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

a) Procedimiento del proceso Planeaci6n estrat6gica:

1. PCD-PE-01 0 Procedimiento
Formulaci6n del Plan de Desarrollo
Distrital al interior de la Secretaria
Distrital de lntegraci6n Social, versi6n
0.

Subdirectora de Disefio, Evaluaci6n y
Sistematizaci6n en condici6n de lider del
proceso Planeaci6n estrat6gica, mediante
memorand o 12019032086 del 17 lO7 12019.

b) Procedimiento del proceso Prestaci6n de servicios sociales para la inclusi6n social:

3 t] JUL 20'ig

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

Secretaria Distrital de !ntegraci6n Social

Actualizaci6n del Sistema lntegrado de Gesti6n

2. PCD-PSS-O1 7 Procedimiento
Operaci6n entrega de apoyos
alimentarios en los servicios sociales,
versi6n 0.

Directora Territorial en condici6n de lider
del proceso Prestaci6n de servicios
sociales para la inclusi6n social, mediante
memorando 120 1 9026225 del 29 1051201 9.

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

BOGOTA
MEJOR
PARA TODOS



ALCATDhMAYOR
DE BOGOTA D.C.

AL

030 30 JUL201s F.CIR-OO4

c) Procedimiento del proceso Gesti6n contractual:

3. PCD-GEC-0O1 Procedimiento
Contrataci6n de prestacion de
servicios profesionales y/o apoyo a la
gesti6n, versi6n 0.

Subdirectora de Contrataci6n, en condici6n
de lider del proceso Gestion contractual,
mediante memorando 12019029931 del
28t06t2019.

d) Procedimiento del proceso Gesti6n de soporte y mantenimiento tecnologico:

4. PCD-SMT-OO1 Procedimiento Gestion
de cambios de tecnologias de la
informaci6n, versi6n 0.

Subdirector de lnvestigacion e lnformaci6n
en condici6n de lider del proceso Gestion
de soporte y mantenimiento tecnol6gico,
mediante memorando: 12019031 376 del
11t07t2019.

e) Procedimiento del proceso Gestion delsistema integrado - SIG:

5. PCD-GS-003 Procedimiento Control
de documentos, versi6n 0

Subdirectora de Disefio, Evaluaci6n y
Sistematizaci6n en condici6n de lider del
proceso Gestion del sistema integrado -
SlG, mediante memorando 1201 9032616
del22107l2O19.

o.

7.

R-GlF-001 Castigo presupuestal por
incumplimiento de la ejecuci6n del
presupuesto asignado en la vigencia
inmediatamente anterior (creaci6n).
R-GlF-002 lncumplimiento de los
est6ndares de infraestructura
(creacion).
R-GlF-003 Deterioro de las unidades
operativas por falta de cuidado en las
intervenciones realizadas (creacion).

Aprob6

Subdirector de Plantas Fisicas, en
condici6n de lider del proceso Gestion de
infraestructura fisica, mediante memorando
1201 9032909 del 24t07 t2019.

0 Riesgos del proceso Gestion de infraestructura fisica:
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g) Riesgos del proceso Gesti6n contractual:

h) Riesgos del proceso Gestion logistica:

i) Riesgos del proceso Gesti6n juridica:

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretarla Distrital de lntegraci6n Social
Tel.:(1) 327 97 97
www.integracionsocia l. gov.co
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9. R-GEC-001 lncumplimiento de los
t6rminos legales o pactados para la
liquidacion de los contratos o convenios
(creacion).

10. R-GEC-002 Perdida de informaci6n en los
expedientes que soportan los procesos de
contrataci6n (creaci6n).

Aprob6

Subdirectora de Contrataci6n, en
condici6n de lider del proceso Gestion
contractual, mediante memorando
12019033205 del 25107 l2O1 9.

1 1. R-GL-001 No se lleve control oportuno de
los movimientos de los bienes y servicios
del proceso (creaci6n).

12. R-GL-002 No se lleve una adecuada
administraci6n de los bienes por la no
aplicaci6n de los procedimientos de
inventarios (creaci6n).

Aprob6

Asesora de Apoyo Logistico, en
condici6n de lider del proceso Gesti6n
logistica, mediante memorando
120 1 9033280 del 25 I 07 I 20 1 9.

13. R-GJ-001 lnseguridad juridica en la I Aprob6
operaci6n de la entidad y la prestaci6n de
los servicios sociales (creacion).

14. R-GJ-002 Afectaci6n en la defensa I Jefe Oficina Asesora Juridica en

administrativos en contra de tos intereses | 12019031750 del15107l2O19.
de la entidad (creacion).

juridica de la entidad frente a los I condici6n de lider del proceso Gesti6n
pronunciamientos judiciales y I iytl9i"., 19!ia1!e 191991-do
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15. R-TH-001 Liquidaci6n inexacta y/o no I Aprob6
oportuna de salarios, prestaciones
sociales, aportes parafiscales, vi6ticos
(creacion).

16. R-TH-002 lmprecisi6n, inoportunidad,
p6rdida o filtraci6n de informaci6n I SuOOirector de Gesti6n y Desarrollo del
confidencial y reservada de los I Talento Humano en con-dici6n de lider
funcionarios de la entidad (creacion). I d"l pro."so Gesti6n de talento humano,

17. R-TH-003 No se de cumplimiento a los I meOiante memorand o 12019032074 del
lineamientos y actividades programadas I fitOltZOlg.
en los planes y programas del proceso
Gesti6n del talento humano por parte del
100o/o de las unidades operativas de la
entidad (creaci6n).

k) Riesgos del proceso Gestion ambiental:

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de lntegraci6n Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial. gov.co
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18. R-GA-001 Que no se reciclen los residuos
aprovechables (creacion).

19. R-GA-002 Que se aumente la generaci6n
de residuos no aprovechables (creacion).

20. R-GA-003 Que se lleve a cabo una
inadecuada disposici6n de los residuos
peligrosos, hospitalarios, especiales
(colchones, llantas y/o escombros)
(creaci6n).

21. R-GA-004 Que se generen emisiones
atmosf6ricas, ruido y vertimientos
contaminantes que superen los limites
permisibles por norma (creaci6n).

22. R-GA-005 Que se realice eldisefio, uso
y/o ubicaci6n inadecuado de la Publicidad
Exterior Visual (PEV) (creacion).

23. R-GA-006 Que se desperdicie o se haga
mal uso del aqua v la ia (creaci6n

Aprob6

Director de Gesti6n Corporativa, en
condicion de lider del proceso Gestion
ambiental, mediante memorando
1201 9031 901 del 16107 12019.

?'
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l) Riesgos del proceso Gesti6n documental:

24. R-GD-001 P6rdida y fuga de la
informaci6n institucional registrada en los
archivos de la entidad (creaci6n).

Aprob6
Subdirector Administrativo y Financiero,
en condici6n de lider del proceso
Gesti6n documental, mediante
memorando 12019031 567 del
12t07t2019.

25. R-AC-001 Puede generar lncumplimiento
del Plan Anual de Auditoria aprobado por
el Comit6 lnstitucional de Coordinaci6n
del Sistema de Control !nterno (creaci6n).

Aprob6
JefeOfffi
condici6n de lider del proceso Auditoria
y control, mediante memorando
1201 9031 7 67 del 15107 12019.

m) Riesgos del proceso Auditoria y control:

Asi mismo, se informa que las siguientes directrices quedan sin efecto, taz6n 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:

n) Caracterizacion del proceso Adquisiciones:

o) Procedimiento del proceso Direccionamiento estrat6gico:

De

26. AD-PRO-23 Caracterizaci6n del proceso
Adquisiciones, versi6n 3.

Director de Gesti6n Corporativa, en
condici6n de lider del proceso
Adquisiciones, mediante memorando
1201 9029927 del 2810012019.

27. PCD-DE-001 Procedimiento Control de
documentos, versi6n 9.

Directora de An6lisis y Disefio
Estrat6gico en condici6n de lider del
proceso Direccionamiento estrat6gico,
mediante memorand o l2O1 9032882 del
23t07t2019.

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretarla Distrital de lntegraci6n Social
Tel.:(1) 327 97 97
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p) Procedimiento del proceso Mantenimiento y soporte TlC.

q) Riesgos del proceso Gestion deltalento humano:

r) Riesgos del proceso Mejora continua:

28. PCD-MS-001 Procedimiento Gestion de
cambios de tecnologias de la informaci6n,
versi6n 0.

Directora de An5lisis y Disefro
Estrat6gico en condici6n de llder del
proceso Mantenimiento y soporte
TlC, mediante memorando
1201 9031 369 del 11 107 t2019.

29. RTH-2 Que las vacantes en planta superen I Derog6
el lOo/o.

30. RTH4 Que no se apropien los valore. 
I

6ticos de la SDIS 
I

31. RTH-08 Evaluaci6n de desempeho no 
I

objetiva, para garantizar o no la continuidad 
I

en la carrera administrativa de un 
Ifuncionario I Director de Gesti6n Corporativa en

32. RTH-09 Vinculacion y reubicacion de I condicion de lider del proceso
funcionarios sin el lleno de requisitos. I Gesti6n deltalento humano,

33. RTH-10 Manipulacion de cifras en la I mediante memorando 12019032071
liquidacion de la n6mina. I del17lO7l2O19.

34. RTH-11 Percibir beneficios personales en la
programaci6n o ejecuci6n de actividades.

35. RTH-12 Alterar informaci6n en las
certificaciones para tr6mite pensional.

36. RTH-13 P6rdida de bonos representativos
de bienes o servicios.

37. RMC-07 El Plan de mejoramiento no mejora
la gestion institucional.

38. RMC-08 Carencia de los recursos necesarios
para la adecuada ejecucion del Plan anualde
auditoria aprobado.

Directora de An6lisis y Disefio
Estrat6gico en condici6n de lider del
proceso Mejora continua, mediante
memorand o 12019032882 del
23t07t2019.
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s) Riesgos del proceso Gesti6n de bienes y servicios:

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

39. RBS-12 Que la entidad no realice los
reportes e informes de tipo ambiental en los
tiempos estipulados o los realice sin los
paremetros de calidad que se requieren por
los entes elternos e internos.

40. RBS-13 Que no se implementen los
lineamientos ambientales.

41. RBS-17 Que no se reciclen los residuos
aprovechables.

42. RBS-18 Que se lleve a cabo una
inadecuada disposicion de los residuos
peligrosos y/o hospitalarios.

43. RBS-19 Que se lleve a cabo una
inadecuada disposici6n de los residuos I Director de Gesti6n Corporativa, en
especiales (colchones, llantas y/o I condici6n de lider del proceso
escombros). I Gestion de bienes y servicios,

44. RBS-20 Que se generen emisiones I mediante memorando 12019031901
atmosf6ricas contaminantes que superen los I del16107l2O19.
limites permisibles por norma.

45. RBS-21 Que se genere ruido que exceda los
limites permisibles por norma.

46. RBS-22 Que se realice el diseffo, uso y/o
ubicaci6n inadecuado de la Publicidad
Exterior Visual (PEV).

47. RBS-23 Que se desperdicie o se haga mal
uso del recurso hidrico.

48. RBS-24 Que se desperdicie o se haga mal
uso de la energia.

49. RBS-25 Que se realicen vertimientos de
manera inadecuada.
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t) Riesgos del proceso Gesti6n juridica:
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de Analisis y Disefro Estrat6gico l0
deDespacho A.Alexandra Cecilia Rivera Pardo, Subdirectora-de Diseflo, Evaluaci6n y Sistematizaci6n

Elabor6: Helena Patricia Lancheros Dur6n, Contratista Subdirecci6n de Dise6o, Evaluaci6n y Sistemat
Jairo Arnoy Rojas Morales, Contratista Subdirecci6n de Diseflo, Evaluaci6n y Sistematizaci6n t}}),
Marcela Andrea Garcia Guerrero, Contratista Subdirecci6n de Diseflo, Evaluaci6n y Sistematizaci64,{"
Sofy Lorena Arenas Vera, Contratista Subdirecci6n de Diseflo, Evaluaci6n v Si.t"ni"ir-"Iffi"-i;!1'\
Tanla Elena Esteban Ariza, Contratista Subdirecci6n de Disefio, Evaluaci6n y Sistematizaci6nf. € . ,
Viviana Lucia Mendoza Hort0a, Contratista Subdirecci6n de Disef,o, Evaluaci6n y SistematizaciOn gfl,
cinco (5) procedimientos, ocho (8) matrices de riesgos

Las directrices expedidas mediante la presente circular har6n parte del manual del SIG y
deben tenerse en cuenta en los ejercicios de i y reinducci6n ordenados por el

Humano, dado que podrian serinstructivo !-TH-PR-006 del proceso
aplicables al puesto de trabajo de las s a sus dependencias.

Bejarano

Aprob6: Liliana Pulido Villamil,
Revis6: Andrea Vargas Marin,

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de lntegraci6n Social
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50. RGJ-01 Que se generen situaciones con
efectos perjudiciales para la Entidad por la
emisi6n de una doble linea juridica.

51. RGJ-02 Que no se apropie adecuadamente
el alcance y responsabilidades del Proceso
Gesti6n Juridica.

52. RGJ-03 Que se incumplan los t6rminos
establecidos por los distintos agentes
externos e internos.

De

Jefe Oficina Asesora Juridica en
condicion de lider del proceso
Gesti6n Juridica, mediante
memorando 1201 9031 750 del
15tO712019.
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1. Objetivo

Definir los lineamientos para la participaci6n en la formulaci6n del Plan de Desarrollo Distrital
conforme a las directrices recibidas por parte de la Secretaria Distrital de Hacienda y Secretaria
Distrital de Planeaci6n y en lo relacionado a la Secretaria Distrital de lntegraci6n Social y el
lnstituto Distrital para la Protecci6n de la Nifiez y la Juventud - IDIRPON.

2. Glosario

. Formulaci6n de Proyectos de lnversi6n: es el procedimiento en elque se identifica y describe
una situaci6n que se desea transformar y en el que se plantean, analizan y disefian las
acciones necesarias para lograrlo. El objeto principal de la formulaci6n de proyectos es
orientar la inversi6n p0blica y hacer eficiente la ejecuci6n de la misma, mediante elandlisis de
los elementos que componen el proyecto. La informaci6n presentada como soporte a la
formulaci6n del proyecto debe ser la base para tomar la decisi6n correspondiente a su
ejecuci6n y operaci6nl. Se realiza cada cuatro afios.

o Meta: son el conjunto de resultados concretos, medibles, realizables y verificables que se
esperan obtener en un tiempo sefialado, para dar cumplimiento a los objetivos del proyecto2.

. Objetivo general: es la situaci6n deseada para la poblaci6n con relaci6n al problema
identificado. El objetivo general se origina al convertir en positivo el 6rbol del problema3.
Elobjetivo debe ser:
- Realistas: se pueden aleanzar con los recursos disponibles.
- Eficaces: no s6lo responde a problemas presentes sino al tiempo futuro en que se ubica

elobjetivo.
- Coherentes: elcumplimiento de un objetivo no imposibilita elcumplimiento de otro.
- Cuantificables: Son susceptibles de medici6n en eltiempo

. Objetivo especifico: son los medios cuantificables que llevar6n al cumplimiento del objetivo
central y se alcanzarAn a trav6s de las alternativas de soluci6n. As[ mismo, corresponden a
los resultados especificos del proyecto. Los medios u objetivos especificos surgen de pasar a
positivo las causas del problema4.

. Plan de Desarrollo Distrital: lnstrumento formal y legal por medio del cual se trazan los
objetivos y lineamientos del Gobierno Distrital en concordancia con el programa de gobierno
del Alcalde o Alcaldesa elegido-a, dicho plan debe estar estructurado seg0n lo dispuesto por
la Ley 152 de 1994.

. Proyectos de lnversi6n: conjunto de actividades que se desarrollan en un periodo
determinado, en el cual se involucran recursos (financieros, fisicos, humanos, etc.) con el

I Manual de usuario para la administraci6n y operaci6n del Banco Dishilal de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeaci6n. Versi6n 2.0, pigina 17
2 Manual de usuario para la administraci6n y operaci6n del Banco Distrital de Programas y Proyecios, Secretaria Distrilal de
Planeaci6n. Versi6n 2.0, p6gina 32.
3 https:/ ,vww.dnp.gov.colLists/Glosario%2OMGA,/Allltems.aspx#lnplviewHasha3ESaT0d-ea05-4fcd -b8864827bd024c7t--
l lbidem
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prop6sito de transformar una situaci6n probbmetica de una poblaci6n especifica. El resultado
es una situaci6n en la que esa problemStica se elimina o se reduce.s

3. Condicionesgenerales

Para eldesarrollo de este procedimiento se contemplan las siguientes etapas:

A continuaci6n se presentas las consideraciones generales aplicables a cada una de ellas:

a) Entrega de orientaciones generales por parte de la Secretaria Distrita! de Hacienda y
Secretaria Distrital de Planeaci6n

. Esta etapa se desarrolla aproximadamente entre la primera y segunda semana de enero al
inicio de la administraci6n distrital.

. Las directrices emitidas por la Secretaria de Hacienda y la Secretaria de Planeaci6n solicitan
la suspensi6n presupuestalcon el prop6sito de optimizar los recursos p0blicos incorporados
en el presupuesto de la Administraci6n Distrital y liberar recursos para dar prioridad a

inversiones definidas por la nueva administraci6n. Los formatos que deben ser diligenciados
son establecidos por dichas entidades.

. Durante esta etapa se deben revisar y considerar las orientaciones aplicables sobre:
- Objetivo de desarrollo sostenible.
- Declaraci6n de los derechos humanos.
- Pacto internacional de derechos civiles y politicos.
- Pacto internacional de derechos econ6micos, sociales y culturales.
- Convenci6n sobre la eliminaci6n de todas las formas de discriminaci6n contra la mujer

(1e7e).
- Convenci6n sobre los derechos delnifio (1989).
- Conferencia sobre la poblaci6n y eldesarrollo (1994).
- Corte interamericana de derechos humanos.
- Plataforma de acci6n de Beijin (conferencia mundialsobre la mujer).

s Manual de usuario para la administraci6n y operaci6n del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secrelaria Distrital de

Planeaci6n. Versi6n 2.0, p6gina L

rrsffi

Etapas

N0mero de actividades
asociadas y que se encuentran

descritas en el numeral 4.
Descrioci6n de actividades

Entrega de orientaciones generales por parte de la Secretaria Distrital
de Hacienda v Secretaria Distrital de Planeaci6n

1-',t1

lmolementaci6n de las orientaciones al interior de la entidad 12-31

Presentaci6n ante el Conseio Territorial de Planeaci6n Distrital 32-33
Radicaci6n y sustentaci6n del proyecto de acuerdo del plan de
desarrollo ante el Conceio Distrital

34-40

Aprobaci6n del Plan de Desarrollo Distrital 41
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lmplementaci6n de las orientaciones al interior de la entidad

Esta etapa se desarrolla aproximadamente entre la segunda semana de enero y la tercera
semana de febrero al inicio de la administraci6n distrital.
La Secretaria Distrital de Planeaci6n adelanta reuni6n en la cual brinda orientaciones
generales, resuelve inquietudes y asigna a un profesional que acompafia a la Secretaria
Distritalde lntegraci6n en elejercicio. Presentan la estructura general del Plan de Desarrollo
(objetivo, estructura por ejes, programas, componentes), estrategia comunicativa de la
construcci6n del Plan, necesidades de articulaci6n intersectorial, presentan formatos a
diligenciar (los cuales fueron enviados previamente en la circular mencionada anteriormente).
Es importante tener en cuenta que este ejercicio es por sector, es decir, para el caso de
lntegraci6n Social, desde el inicio se debe trabajar articuladamente con el IDIPRON.
La formulaci6n de los proyectos estrat6gicos por parte de las dependencias encargadas, debe
incluir:
- ldentificar problem6tica a resolver.
- Establecer lineas base y diagn6stico: es importante tener informaci6n estadistica de

encuestas o estudios relacionados con los temas estrat6gicos de manera organizada y
contar con informaci6n hist6rica de atenci6n en los servicios de la Entidad. Revisar los
informes de Empalme de la anterior administraci6n.

- Definir objetivo general del proyecto.

- Establecer metas de impacto que pretende resolver el proyecto: considerar el impacto a
nivelciudad, pero siempre en el marco de las competencias de la Entidad.

- Establecer indicadores que permitan medir las metas de impacto.
- Establecer metas de gesti6n que permitan dar cumplimiento a las metas de resultado

establecidas.
- Establecer indicadores para las metas de gesti6n.

- ldentificar costos asociados al cumplimiento de estas metas.
- ldentificar necesidades de articulaci6n con otras entidades y descartar cruce de

competencias.
Las actividades para la formulaci6n de los proyectos estrat6gicos deben estar acompafiadas
por el equipo de la Direcci6n de An6lisis y Disefio Estrat6gico y la Subdirecci6n de Disefio,
Evaluaci6n y Sistematizaci6n definido parc tal fin, con el prop6sito de orientar
metodol6gicamente a las 6reas t6cnicas.
Se recomienda iniciar el borrador de los proyectos de inversi6n para que sean coherentes con
lo que se esta programando en el plan de desarrollo.
Para establecer las lineas base y diagn6stico es importante contar con el acompafiamiento
t6cnico y metodol6gico del equipo de investigaciones de la Direcci6n de An6lisis y Disefio
Estrat6gico.
Paralelo al proceso de formulacion de los proyectos estrat6gicos, desde la Secretaria Distrital
de Planeaci6n un equipo de trabajo va elaborando el documento de las bases del Plan de
Desarrollo, en el cual se describen, entre otros, los programas y proyectos estrat6gicos, asi
como las metas e indicadores propuestos.
Frente a este ejercicio, una persona designada por la Direcci6n de An6lisis y Disefto
Estrat6gico acompafla y retroalimenta a la Secretaria de Planeaci6n, con elfin de velar que
la informacion alli contenida en lo correspondiente al Sector de lntegraci6n Social, sea la
elaborada y enviada por el sector.

030 {1 " ." 1 :
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Presentaci6n ante el Consejo Territorial de Planeaci6n Distrital

Esta etapa se desarrolla aproximadamente entre la (ltima semana de febrero y la segunda
semana de mazo al inicio de la administraci6n distrital.
La Secretaria de Planeaci6n remite al Consejo Territorial de Planeaci6n la primera versi6n del
Plan de Desarrollo, y seg0n cronograma establecido, cada entidad debe presentar su
propuesta de proyectos estrat6gicos, en este espacio.

Radicaci6n y sustentaci6n del proyecto de acuerdo del plan de desarrollo ante el
Concejo Distrital

Esta etapa se desarrolla aproximadamente a finales del mes de abrily principio del mes de
mayo al inicio de la administraci6n distrital.
La Administraci6n Distrital radica el proyecto de acuerdo del Plan de Desarrollo ante el
Concejo Distrital, y esta corporaci6n inicia elestudio del mismo.
En esta etapa, previo cronograma establecido, cada entidad debe sustentar ante esta
corporaci6n los proyectos estrat6gicos que desarrollar5 en el marco del Plan de Desarrollo.
La presentaci6n se realiza por sector, es decir se debe realizar una articulaci6n constante con
el IDIPRON.
Para la sustentaci6n ante elConcejo, se debe:

- Contar con la matriz final de los proyectos estrat6gicos del sector.

- Elaborar presentaci6n de los proyectos estrat6gicos del sector.

- Tener claridad en coberturas e impactos que se quieren lograr con los proyectos
estrat69icos.

d)

- Elaborar un documento t6cnico con
Desarrollo anterior.

- Proyectar el presupuesto requerido

la variaci6n en las coberturas frente al Plan de

para la operaci6n de estos proyectos durante el
cuatrienio.

- Proyectar la variaci6n presupuestalfrente al anterior Plan de Desarrollo.

- Tener claridad en diagn6sticos y lineas base que sustentan los nuevos proyectos
estrat6gicos.

- Elaborar y radicar en el Concejo los anexos que por ley deben presentarse junto con el
proyecto de Plan de Desarrollo. Para elcaso de lntegraci6n Social, se debe presentar:

1. La "Matriz de infancia y adolescencia", la cual contiene las acciones contempladas en
el Plan de Desarrollo dirigidas a la atencion de la infancia y adolescencia. La

elaboraci6n de este documento es liderada por la Secretaria Distrital de lntegracion
Social (Subdirecci6n para la lnfancia y Direcci6n de An6lisis y Diseflo Estrat6gico) y
debe articular la informaci6n con los otros sectores.

2. De igual manera, se debe presentar el "Diagn6stico de atenci6n de poblaci6n con
discapacidad", elcuales liderado por la entidad que en su momento lleve la secretaria
t6cnica de la Politica P0blica de Discapacidad, sin embargo, desde la Secretaria
Distritalde lntegraci6n Socialse debe suministrar informacion que sea requerida para

aportar en este diagn6stico.
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En el desarrollo de las sesiones de debate del Plan de Desarrollo en el Concejo Distrital, los
concejales pueden presentar recomendaciones (verbales o escritas) a los proyectos
estrat6gicos presentados por la Entidad (en cuanto a metas, presupuesto, descripci6n,
poblaci6n beneficiada, entre otros), para lo cual se debe contar con un equipo de personas
de la Entidad que las documenten con el fin que el equipo directivo estudie la posibilidad y
pertinencia de ajuste. Este equipo puede estar conformado por asesores del Despacho,
equipo de la Direcci6n de An6lisis y Disefio Estrat6gico y equipo de las 5reas t6cnicas.
Durante esta etapa, la Secretaria de Planeaci6n y la Secretaria de Hacienda, en el marco de
sus competencias, van enviando a las entidades las solicitudes de ajuste de la matriz de Plan
de Desarrollo derivadas de las sesiones en el Concejo, asicomo las 0ltimas versiones de las
bases del Plan. Es importante que estos cambios se vayan realizando y documentando por

una persona del equipo de la Direcci6n de An5lisis y Disefio Estrat6gico, con el fin de llevar
el control de los mismos. En caso de identificar inconsistencias, se deben comunicar
inmediatamente a la Secretaria de Planeaci6n, con elfin de garantizar que la versi6n finaldel
Plan de Desarrollo, en lo correspondiente al sector de lntegraci6n Social, sea la final y
correcta.

Aprobaci6n del Plan de Desarrollo Distrital

Esta etapa se desarrolla aproximadamente entre la 0ltima semana de mayo y la primera de
junio al inicio de la administraci6n distrital.
Una vez surtida la etapa de discusi6n del proyecto de acuerdo del Plan de Desarrollo, la
Administraci6n Distrital radica ante el Concejo Distrital la 0ltima versi6n, que contiene los
ajustes y recomendaciones realizadas en las sesiones en dicha corporaci6n. Un vez radicado
y aprobado, el Plan de Desarrollo es sancionado mediante un Acuerdo Distrital.
Esta versi6n final es enviada por la Secretaria de Planeaci6n a todas las entidades y se
convierte en la carta de navegaci6n de la Administraci6n Distrital para el cuatrienio.
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4. Descripci6n de actividades
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

Gesti6n, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema lnterno de Gesti6n
Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direcci6n de Andlisis y Disefio Estrat6gico y la Subdirecci6n de Diseflo, Evaluaci6n y
Sistematizaci6n.

7. Documentos asociados

. No aplica

8. Aprobaci6n del documento

Elabo16 Revis6 Aorob6

Nombre
Bibiana Cardozo Pefla

tuw Alexandra Rivera Pardo
Alexandra Rivera Pardo

atql,,a^fr*"

Cargo/Rol
Asesora de la Direcci6n de

An6lisis y Disefio Estrat6gico

Subdirectora de
Diseflo, Evaluaci6n y

Sistematizaci6n

Subdirectora de Disefio,
Evaluaci6n y

Sistematizaci6n
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1. Objetivo

Establecer las etapas para elsuministro de alimentos con criterios de calidad, cantidad, inocuidad,
oportunidad y calidez a los participantes de los diferentes servicios sociales que reciben apoyo
alimentario, de acuerdo alaporte de nutrientes establecido por la Secretaria de lntegracion Social
y cumpliendo con las recomendaciones de ingesta de energia y nutrientes.

2. Glosario

Alimento: todo producto natural o artificial, elaborado o no, que ingerido aporta al organismo
humano los nutrientes y la energia necesaria para el desarrollo de los procesos biologicos. Se
entienden incluidas en la presente definici6n las bebidas no alcoholicas, y aquellas sustancias
con que se sazonan algunos comestibles, y que se conocen con el nombre gen6rico de especias.
1

Almacenamiento. es la actividad que se realiza con los alimentos en donde se asegura la calidad
fisica, microbiologica y nutricional de los mismos para su posterior utilizacion; en esta actividad
se protege a los alimentos de dafros generados por contaminaci6n, se reducen dafros por manejo
y se asegura las condiciones de acuerdo con tipo de alimento.

An5lisis del aporte nutricional: es la obtencion del aporte nutricional de los alimentos, expresada
en calorias, macro y micronutrientes, los cuales deben ser calculados a partir de la Tabla de
composicion de Alimentos Colombianos (TCAC) version 2015.

Apoyo alimentario: hace referencia a los alimentos que son entregados a los participantes de los
servicios sociales, de acuerdo con la planeacion de la minuta de alimentos definida por la
Secretaria Distrital de lntegracion Social por servicio social y grupo de edad.

Buenas pr6cticas de manufactura: son los principios b6sicos y pr6cticos generales de higiene en
la manipulaci6n, preparacion, elaboraci6n, envasado, almacenamiento, transporte y distribuci6n
de alimentos para consumo humano, con el objeto de garantizar que los productos en cada una
de las operaciones mencionadas cumplan con las condiciones sanitarias adecuadas, de modo
que se disminuyan los riesgos inherentes a la produccion.2

Calidad de los alimentos: es un conjunto de cualidades que favorecen el grado de aceptabilidad
de los alimentos, cualidades que incluyen las caracteristicas organol6pticas, fisicas, quimicas y
microbiologicas, cumpliendo con los requisitos propios de los alimentos.

Caracteristicas organol6pticas. propiedades de un alimento que pueden ser percibidas por los
organos de los sentidos tales como: color, aroma, sabor, consistencia y textura, las cuales deben
ser percibidas de forma agradable para el consumo de los alimentos o preparaciones.

Ciclo de men[s: es un conjunto de men0s que se planean con anterioridad, teniendo como modelo
la minuta patron, para un periodo determinado de tiempo, el cual se repite de una manera regular.

1 Resolucion 2674t2013, de 22 de julio, Por la cual se reglamenta el articulo 126 del Decreto Ley 019 de 2012 y se dictan otras
disposiciones. Ministerio de Salud y Protecci6n Social.
2 ibid.
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Para participantes que reciben apoyo alimentario durante todo el af,o, se recomienda que este
periodo sea de 4 a 5 semanas, este ciclo debe ser elaborado por el profesional en nutricion y

diet6tica con matricula profesional.3

Estandarizaci6n de preparaciones: es el proceso por medio del cual se estandarizan todas las

preparaciones que conforman el ciclo de menrls, este proceso consiste en pesar cada uno de los

ingredientes a emplear en una preparacion, registrar los pasos que condujeron a su preparacion,

determinar el nrimero de porciones resultantes de la preparacion elaborada.4 Para este proceso

debe diligenciarse elformato de Estandarizacion de preparaciones, el cual especifica la cantidad,
la calidad de los ingredientes y el procedimiento de preparacion a seguir.

Ficha t6cnica de alimento. es un documento t6cnico que recopila informacion del producto en

cuanto a: nombre comercial del producto, calidad, descripci6n fisica, requisitos generales

(propiedades organol6pticas), caracteristicas fisicoquimicas y microbiologicas, transporte, vida

0til mlnima, empaque y rotulado, presentaci6n.

Operacion directa: servicio social en donde la Secretaria Distrital de lntegracion Social (SDIS)

contrata de forma directa a los profesionales docentes, profesionales de apoyo en 6rea de salud
y sociales y a los proveedores de alimentos y subcontrata al personal manipulador que realiza la

operacion del servicio de alimentaci6n.

Operaci6n en asociaci6n: servicio social en donde la SDIS contrata a una persona juridica para

que realice en su totalidad la operacion de un servicio social o unidad operativa, estos contratos

deben cumplir con los anexos t6cnicos definidos por la SDIS para la operacion de las mismas.

Preparacion: proceso en el cual se obtiene un producto a partir de cambios t6rmicos, fisicos y/o

mezclas de alimentos en su estado primario.

Recibo. es el proceso en el cual el personal responsable verifica los alimentos durante la

recepcion de acuerdo a los criterios de: cantidad, calidad, oportunidad, inocuidad y caracteristicas

organol6pticas establecidas por la SDIS y normatividad vigente.

Servicio social: son la respuesta institucional y territorializada de la Secretaria de lntegracion

social (SDIS) a las necesidades identificadas de las y los ciudadanos que se encuentran en

situacion de vulnerabilidad. A trav6s de estos se busca la generacion de condiciones sociales
para el ejercicio de derechos y su principal objetivo es el desarrollo de capacidades que faciliten

ia inclusibn social, la autonomia de las personas y la mejora en la calidad de vida de la poblacion

en mayor condicion de vulnerabilidad.

Servido: es el proceso en el cual se ensamblan los alimentos o preparaciones en la vajilla para

ser entregados a los participantes de los servicios sociales. La forma como se sirvan los alimentos

(presentalion del plato), influye en la aceptabilidad y grado de satisfacci6n frente a los alimentos

o preparaciones ofrecidas.

3 ibid
4 Caracterizacion y Composicion Nutricional de 18 preparaciones tradicionales en la poblacion colombiana, lnstituto Colombiano de

Bienestar Familiar. 2016.
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Tiempo de comida: es el momento en donde se ofrecen alimentos a los participantes, los tiempos
de comida estan definidos en la minuta patron para cada servicio social, estos pueden sufrir
modificacion en cantidad y frecuencia de acuerdo con las necesidades nutricionales de los
participantes.

3. Condicionesgenerales

Todos los servicios sociales que brinden apoyo alimentario deber6n contemplar la Politica P[rblica
de Seguridad Alimentaria y Nutricional Nacional, la normatividad vigente, modificatoria y
complementaria y aplicar el presente procedimiento, tanto para los servicios sociales que opera
directamente u operaci6n en asociaci6n de la Secretaria Distrital de lntegraci6n Social.

Se deber5 tener en cuenta este procedimiento cuando se construyan los estendares de calidad
de los servicios sociales que contemplen el componente alimentario.

La linea t6cnica nutricional adoptada por la Secretaria Distrital de lntegracion Social se rige por
los par6metros establecidos por el Ministerio de Salud y Proteccion Social y el lnstituto
Colombiano de Bienestar Familiar -ICBF, la linea t6cnica sanitaria adoptada por la Secretaria
Distrital de lntegracion Social se rige por la normatividad nacional sanitaria legal vigente
establecida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

Para determinar la recomendacion de calorias y nutrientes se tiene en cuenta el grupo de edad,
servicio social de acuerdo a las recomendaciones de ingesta de energia y nutrientes (RIEN) para
la poblacion colombiana.5

La operaci6n para la entrega de apoyos alimentarios en los servicios sociales de la SDIS se
realiza en dos etapas:

Etapa 1. Planeacion y suministro, esta etapa incluye los siguientes procesos:

. Disefro minuta patron.
o Diseflo ciclo de menOs y an6lisis del aporte nutricional diario.
. Estandarizacionde preparaciones.
. Guia de preparaciones.
o Compra directa de alimentos por la SDIS.
o Compra directa de alimentos por operadores en asociacion.
. Generacion de pedidos de alimentos.

Etapa 2. Operacion para la entrega de apoyos alimentarios en los servicios sociales, incluye los
siguientes procesos:

. Recibo de alimentos

s Resoluci6n 3803/2016, de 22 de agosto por la cual se establecen las Recomendaciones de lngesta de Energia y Nutrientes -
RIEN para la poblacion colombiana y se dictan otras disposiciones. Ministerio de Salud y Proteccion Social.
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o Almacenamiento de alimentos
. Preparaci6n de alimentos
o Servido y distribuci6n de alimentos
o Seguimiento de la operaci6n del servicio de alimentacion

3.1 Recibo: se verifica el cumplimiento de las especificaciones de calidad, cantidad y

oportunidad de cada uno de los alimentos e implementan el formato Verificacion transporte de

alimentos y Recepcion de alimentos.

3.2 Almacenamiento: se verifican las condiciones de conservacion, segun el tipo de alimento
e implementan los siguientes formatos: Control de entrada y salida de alimentos, Control de

entrada y salida de alimentos de asociados. Control de temperatura de equipos de refrigeracion.

Control de temperatura de equipos de congelacion. Reclamo y seguimiento a proveedores.

3.3 Preparacion: se verifica que el proceso de preparacion de los alimentos permita la

conservaci6n del valor nutricional, caracteristicas organol6pticas y el cumplimiento del ciclo de

men0s establecido, e implementan los siguientes formatos: Reporte asistencia de participantes.

Preparaci6n de alimentos. Autorizacion cambio de preparaci6n.

3.4 Servido y distribuci6n: se verifica que el proceso de servido y distribucion cumpla con las

caracteristicas de calidad, cantidad, presentacion y horarios establecidos e implementan los

siguientes formatos: lnspeccion plan de muestreo porciones servidas. Evaluaci6n de

caracteristicas organol6pticas.

3.5 Seguimiento y acompaframiento a la operacion del servicio de alimentacion. realizar

seguimiento de forma integral la operacion y tener un diagnostico, para generar acciones de

melora. Verificacion de la operacion del servicio de alimentos, encuesta de aceptabilidad de las

preparaciones por parte de los participantes. Se implementan los siguientes formatos.

Seguimiento de la operaci6n del servicio de alimentacion. Acompaflamiento de la operacion del

servicio de alimentacion. Acompaflamiento de la operacion del servicio de alimentacion semanal.

Aceptacion de preparaciones. Reporte de resultados de aceptacion de preparaciones.
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Los servicios sociales de operacion directa y en asociaci6n deber6n cumplir con lo establecido
por la Secretaria Distrital de lntegracion Social (SDIS) en los documentos y formatos que hacen
parte de este procedimiento.

Los horarios de servido y distribucion de alimentos para cada servicio social, estdn definidos en
el lnstructivo de servido y distribucion de alimentos.

Para los servicios sociales que ofrecen apoyos alimentarios que no realizan preparaci6n de
alimentos, deber6n diligenciar elformato de entrada y salida de alimentos y formato de recepci6n
de alimentos. Si el servicio realiza almacenamiento debe implementar lo establecido en el
lnstructivo de almacenamiento de alimentos y los formatos correspondientes.

Este procedimiento no aplica para la entrega de apoyos alimentarios suministrados por
operadores para consumo inmediato tipo refrigerios.

4. Descripci6n de actividades

Actividad

Disefrar Minuta
Patron - seg0n lo
establecido en el
lnstructivo Disefro
minuta patron INS-
PSS-043
Disefrar el ciclo de
men0s y realizar
an6lisis de macro y
micronutrientes diario

- seg0n lo
establecido en el
lnstructivo
elaboracion ciclo de
Menus y an6lisis del
apofie nutricional
diario. INS-PSS-044
Estandarizar
preparaciones -
seg0n lo establecido
en el lnstructivo
estandarizacion de
preparaciones. INS-
PSS-045

Rebponcable

Subdireccion de
Nutricion
Profesional en
Nutrici6n.

Subdireccion de
Nutricion
Profesional en
Nutrici6n/operador
en asociacion.

Subdireccion de
Nutrici6n
Profesional en
Nutrici6n/operador
en asociaci6n.

Punto de control

No Aplica

No Aplica

, Activo de
rntornacron

Formato FOR-
PSS-174 Minuta
patron

Formato FOR-
PSS-206 Ciclo de
men0s
Formato FOR-
PS5-227 An5lisis
del aporte
nutricional diario.

Formato FOR-
PSS-229
Preparaciones
estandarizadas

No Aplica
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Actividad

Elaborar guia de
preparaciones
segUn lo establecido
en el lnstructivo guia
de preparaciones
INS-PSS-046
SDIS
Realizar la compra de
alimentos definidos
por la SDIS - seg0n lo
establecido
instructivo
elaboraci6n ficha
t6cnica INS-PSS-
017.

Suministrar
alimentos a unidades
operativas - seg0n lo
establecido en el
lnstructivo
generaci6n de
pedidos de alimentos
INS-PSS-047.

OPERADOR EN
ASOCIACI6N
Realizar compra
directa de alimentos
por el operador en
asociacion de la
Unidad Operativa
seg0n lo establecido
en el lnstructivo
compra directa de
alimentos por
operadores en
asociacion INS-PSS-
01 8.

Subdireccion de
Abastecimiento
Equipo logistica

Operador de la
unidad operativa -
profesional en
nutricion y
diet6tica.

Verificar las cantidades
de alimentos
consignadas en el
pedido final enviado por
la Subdirecci6n de
Abastecimiento frente a
la remision entregada
por el operador

Verificar los alimentos en
bodega de ensamble

Activo de
informaci6n

Formato FOR-
PSS-231 Guia de
preparaciones

Formato FOR-
PSS-234 Ficha
t6cnica.

Formato FOR-
PSS.237
Registro digital
de solicitud de
adiciones y

cancelaciones de
alimentos.
6.2 Remisi6n de
alimentos.

Formato FOR-
PSS-175
Registro plan de
compras
semanal.
Formato FOR-
PSS-226
Registro plan de
compras
mensual.
Formato FOR-
PSS-228
verificaci6n de
alimentos en
bodega de
ensamble
canastas
cabildos
indigenas.

Responsable Punto de control

Subdireccion de
Nutricion
Profesional en No Aplica
Nutrici6n/operador
en asociacion.

Subdireccion de
Abastecimiento
Equipo compras.
Subdireccion de
Nutrici6n - No APlica

Profesional en
lngenieria de
alimentos.

canastas
indigenas.

cabildos
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No. Actividad Responsable
. Activo de: Funto db control i#J#I"ion

Formato FOR-
PSS-230
recepcion de
alimentos.

Verificar la correcta: Registro formato
recepcion de alimentos. FOR-PSS-232
Revisi6n de los vehiculos verificaci6n
transportadores de transporte de
alimentos cuando sea alimentos.
posible. Registro formato
Revision de los vehiculos FOR-PSS-233
de transporte de verificacion
alimentos canastas vehiculos de

rcabildos indigenas. transporte de
alimentos
canastas
cabildos
indigenas.

Verificar del correcto Registro formato
manejo de alimentos FOR-PSS-235
primeros en entrar, control de
primeros en salir, registro entrada y salida
de temperaturas de los de alimentos.
equipos de refrigeraci6n Registro formato
y congelacion. FOR-PSS-236
realizar seguimiento al ,control de
reporte de reclamo a,entrada y salida .

proveedores - seg0n lo de alimentos
establecido en el asociados.
protocolo reclamo a Registro formato
proveedores PTC-PSS- FOR-PSS-238 :

,023. control de'
tGestionar para evitar temperatura de
perdida de alimentos equipos dei

, cuando se presenten refrigeracion.
eventualidades, seg0n lo Registro formato
establecido en el FOR-PSS-239

,protocolo manejo de control de
eventualidades en el temperatura de

,servicio de alimentaci6n equipos en:PtC-PSS-Ozs. congelaci6n. 
:

Aprobar la I Registro formato
desnaturalizacion de I FOR-PSS-24O
alimentos y seguimiento reclamo y

Recibir Alimentos
seg0n lo establecido
en el lnstructivo
recibo de alimentos
INS-PSS-o12.

Responsable o
Coordinador de la
Unidad operativa

Personal
manipulador de
alimentos

Almacenar alimentos

- seg0n lo
establecido en el
lnstructivo
almacenamiento de
alimentos INS-PSS-
01 3.

Responsable o
Coordinador de la
Unidad operativa

- Personal
manipulador de
alimentos
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No. Actividad Responsable Punto de control

del reporte de formato
malriz consolidacion
alimentos
desnaturalizados FOR-
PSS-242 - segOn lo
establecido en el
protocolo
desnaturalizacion de
alimentos PTC-PS5-026.

Verificar la adecuada
preparaci6n de alimentos
y reporte de asistencia de
participantes.
Verificar la autorizacion
del cambio de
preparacion cuando
aplique.
Seguimiento de la alerta
microbiologica cuando se
presente - seg0n el
protocolo alertas
microbiologicas en
alimentos PTC-PS5-024.

Verificar del
cumplimiento en el
gramaje de servido de
alimentos - seg0n lo
establecido en el
lnstructivo plan de
muestreo y seguimiento
a la minuta de alimentos.

Activo de
informaci6n

seguimiento a
proveedores.
Registro formato
FOR-PSS-241
aprobacion
desnaturalizacion
de alimentos.
Registro formato
FOR-PSS-242
matriz
consolidacion
alimentos
desnaturalizados.

Registro formato
FOR.PSS-243
preparacion de
alimentos.
Registro formato
FOR-PSS.244
reporte de
asistencia de
participantes.
Registro formato
FOR-PSS-245
autorizacion
cambio de
preparacion.

Registro formato
FOR-PSS-252
inspeccion plan
de muestreo de
porciones
servidas.
Registro formato
FOR-PSS-246
evaluacion de
caracteristicas
organol6pticas.
Registro formato
FOR-PSS-250 de
aceptacion de
preparaciones.
Registro formato
FOR-PSS-251

10

Preparar alimentos -
seg0n lo establecido
en el lnstructivo
preparaci6n de
alimentos INS-PSS-
014.

Responsable o
Coordinador de la
Unidad operativa
- Personal
manipulador de
alimentos

11

Servir y Distribuir
alimentos
preparados -seg0n lo
establecido en el
lnstructivo de servido
y distribuci6n de
alimentos INS-PSS-
01 5.

Responsable o
Coordinador de la
Unidad operativa

- Personal
manipulador de
alimentos
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No. Actividad Rdsponsable Punto de control

Realizar seguimiento
a la operacion del
servicio de
alimentacion - segIn
lo establecido en el
lnstructivo
Seguimiento de la
operaci6n del
servicio
de alimentaci6n INS-
PSS-o16.

Nutricionista
Dietista -
lngeniero de
Alimentos
designados por la
SDIS.

Verificar el cumplimiento
de lo establecido en el
presente procedimiento.

Activo de
infomraci6n

reporte
resultados
aceptaci6n de
preparaciones.

iegistio formato
FOR-PSS-247
Seguimiento de
la operacion del
servicio de
alimentacion.
Registro formato
FOR-PSS-248
acompahamiento
de la operaci6n
del servicio de
alimentacion
mensual.
Registro formato
FOR-PSS-249
acompaframiento
de la operacion
del servicio de
alimentacion
semanal.

12



Codigo: PCD-PSS-017
PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS
SOCIALES PARA LA INCLUSTON SOCIAL

ETAPA PARA PRESTAR SERVICIOS
SOCIALES CON ESTANDARES DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO OPERACION ENTREGA DE
APOYOS ALIMENTARIOS EN LOS

SERVICIOS SOCIALES

W
ALcALoiA MAYoR
oE BoGoTA D.c.

SFCRFTARiA DE INTEGRACION SOCIAL
P5gina: 10 de 14

UNIDAO OPERATIVA
SUBDIRECCION DE

ABASTECIilIENT0
SUBDIRECCIOT{ DE NUTRICIOi PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACON

:---_ll
7 OPERADOREN ipsocAcroN l

Redrzar la canpade i
almenlos pda uflrdades i

, operafvas deoperacdn efl i

i asmracrm - segrln lo 
i

i esbflecdoen d 
I

hstlctfiocompodirccla 
I

de almenlos tor I

ooeradores en 1

l

-Lln\;

i 5 SDIS

I Realuarlacornprade

I dmmhs para unrdades

i op€Etvas de opemcul

I drecla - segun b estdhcdo

i en hstructro ccfirpE dircck

I & almentos.

6 Cf,nerar peddos de 
I

almenbs pda uMa&s
: operawas de operacpn

i dtrecb - segun b esEblecdo 
I

i en hstrucbio oeneracim * I

r,*:i'"i:lli ---l
1

2. Disefiarelcicbemenusy 
i

reallzaraMlisis & macroy i

mrcronutnenlesdBms - 
I

seolln lo eslablecdo en el i

hstructrvo elaboracdn cicb l

derbflris yanab6del 
1

3 Estardamd prep€rac on€s

- segun lo eslablecdo en el

hstruclro e6hndaflzacm de i

1. Disaiarde mioula pakon -

sryrln lo estdhildo en

hstructvo Dseio minuta

patr$n

6 1 Crneracdn de repo(e de adnlones y

cancelaciones de ahmentos

6 2 Veflfcacdn de las caotdaJes de altmenlos

consignadas efl el pediCo flnal envEdo 0or la

SuMrreacm deAbaslecmEnlo frente a la

Em60n enlregada pfi el operador

7 1 Veniceon de los almentos en D(iega 0(

eflsanile canashs cabtldoo rndigen6

1 lomalo FCR-PSS.174 Mnlta palron

1 tormalo FCR'PS5-206 Crclo de menus

2 bmato F0R-PSS-27 Aneliss del apcfl.e

Jtrcronal daro.

FOR,PSS-229

Eno ocQ r?t

'1 lomalo F0R.PSS-234 Flcha licn6a

2 Re$slro ilsrta a danta y o bodega

1 Re$sfo drgllal de so[c(ud de adicimes

,ncelaciones de almentc

2 Remrsrof, de a[mentos

1 lomato F0R.PSS-175 Reqstro pian de

)mpras semanal

2 formalo F0R-PSS-226 Reg6tnD dan de

)moias mertsilal

3 iormalo F0R-PSS-228 Regslio

rlcacron de a[menlos ef bodega de

rsamble carastas cabrldos ndigenas

4 Elabortr g{ria de
prepeEcimes - seoun lo

deinrfu en d hslruclNo $h
de preparac0nes.
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UNIDAD OPEMTIVA
SUBDIRECCION DE

ABASTECIMIENTO
iUBDIRECCIOI{ DE NUTRICOI PU}ITO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACIOII

b!

i

lal

I Recibir de drmenlos ' ',

segrin lo est&lecido en el i

hslructwo recibo de 1

dimentos. I

9AJmacenaralimenlos- l

segun lo estabJerido en el i

hstrucluo dmtrenam€rlo l

& alimentos 
,

i

;

19 PreFrar alrmenlo6 .

r squn lo eslaUeci& en

i hstructvo pcparacron de

alimentos :

11 SeNu y distribuir :

alimentos 'segun lo )

eslauecido en hstructivo l

de servi& vdistriilc!ff de

alimenlos

' t2. Redizarse

i i operacion dels
, alimentacidn .r

+i eslailecr& en

i lrstructlvo Sq
I omracion dels

de alimenlacio
I

3uimiento a Ia :

eryicio de ;

iegun lo 
iel !-

uimiento de h
fltcr0

3.1 Venficar h correcla recepcion dr

dimenlos

3.2 Revison & los vdrhulos transportdoms dt

dim$los cuando sea po6ible.

8.3 Revision de los veh'culos de tansporte d(

alimenlos caasl6 cabikbs indbeMs.

9.1 Venficacion del ccrrecto manelo dr

,ma\los prrneros en entar. Eimer6 en sal[

egrslrc de bmErafuras de lm quips dt

efrrgeracion y cofl gelec{il

3.2 Segimienb al reprle de rechmo i
,ovedses squn lo estdlecido en e

3rolocolo reclamo a proeedffes.

3.3 C,eslim para evilar perdda de alimenkE

luando se presenhn evenllalljdes . segrln k

Jslablecido en el probcolo man$o dr

w€ntiali&des ef, elseilicio de alimentacrcn.

3.4 Apobecim de #snaBrdizacbn de

,rmfltos y seguimrento del repo(e de fomak

fomalo F0R-PSS-230 Reiisbo recepim

alimentc6.

tormato F0R-PSS-232 Regrslro

iicacion tansporle & alimenlos.

fomato FORfS5-2$ Re$sto vediicacm

rbulos de tralsNile de alimenhs carastE

rldos indgenas.

.1 formalo F0RPSS-235 cmlrol de entda y

ali& de alimentos.

.2 fumato F0RPSS-236 Regislro coltrol b
ntda y salida de dimentos asocidos.

.3 foonab F0R-PSS-238 Re$slro confd &
mperatura de eqiipc6 de refrigeBcion

.4 formalo FORfSSIS Rqisfo contd *
mperalura de e$ip6 en csrgdacion.

.5 fo'malo F0RPSS-240 Re$sto reclano y

e$,imienlo a pro'/eedores

6 lomato F0R.PSS.241 Regislo aprobckh

esnafu ralizmion de dimenlos.

. squn lo estSlecido en

bsnaIrdizacion de ahmentc

prolocd(

10.1 Vmfcaci6n de la adecuada prepaacim de

,imenbs y rep(e de asistencia dr

ladciFnbs.

10.2 Vedficaciur de arlonzacmn del cambio dr

reprai6n cuando apliq:e.

103 Squimiento de la derh microbiologca

)uando se presente - segun d prolocdo derlas

nicrobrdogbas en alimenl6.

11 1 Verifcaron del cumplimienlo en d g{amare

b serurdo de alimenlos - segln lo esla*crdo

1.1 hmato F0R-PSSI43 Regrstro preparacicn

3 alimeitos

1.2 formalo FOR-PSS-244 Regslrc reporte &
sist€fl cia de partcrpanles.

f 3 lDmalo F0R-PSS-245 RegistrD

utonzacion cambio de prepancim.

1 1 fanato FORfSS-252 Regrstm inspeccian

an de muesfeo & porciones swiCas.

1la mrnula de elmenlos

t1.2 lndementacidr de la encuesh de

reflacon & preparaciones y reporte para

)estonar sdci[rd de cdnho de preparacion

12,1 Venicacion dd cumplimienlo de k
)steblecrdo efl el procedrmienlo oprecion

rtep & eoyos alimmhno efl bs servicios

;ocides.

rr.4 ru{rdu ru^f ooz{ trwEUU svdru&

de cdacterbl)cas ([geloleptcas.

11.3 tomalo F0R-PSS,250 Registro &
aceplecim de preparac iones.

11.4 iffmalo F0RfSS-251 Regrstro reporte

resullados aceplrion & preparaciones

121 formato F0R-PSS-247 Registro

Seguimienlo # la opemciin del seryicio &
rlimenhcion.

12.2 tormato F0R.PS9248 Registro

monpiami$to de la opeiacion del serucio de

almenEcirin meosual.

12.2 bmato F0R-PSS.249 Registm

l€qnoaimlnto de la owacion dd seruicb de
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subdireccion de Nutricion

7. Documentos asociados

a

a

a

a

a

a

a

a

o

a

a

a

a

o

a

a

a

a

a

o

o

a

a

INS-PSS-01 2 lnstructivo Recibo de alimentos.
INS-PSS-01 3 lnstructivo Almacenamiento de alimentos.
INS-PSS-014 lnstructivo Preparacion de alimentos.
INS-PSS-O15 lnstructivo Servido y distribucion de alimentos.
INS-PSS-0l6lnstructivo Seguimiento de la operaci6n del servicio de alimentacion.
INS-PSS-O17 lnstructivo Elaboracion de ficha t6cnica.
INS-PSS-0lS lnstructivo Compra directa de alimentos por operadores en asociacion.
INS-PSS-043 lnstructivo Disefro Minuta patron.
INS-PSS-044 lnstructivo Elaboracion ciclo de men0s y andlisis aporte nutricional diario.
INS-PSS-045 lnstructivo Estandarizacion de preparaciones.
INS-PSS-046 lnstructivo Guia de preparaciones.
INS-PSS-047 lnstructivo generacion de pedidos de alimentos SDIS.

INS-PSS-048 lnstructivo plan de muestreo y seguimiento a la minuta de alimentos.
PTC-PSS-023 Protocolo reclamo a proveedores.
PTC-PS5-024 Protocolo alertas microbiologicas en alimentos.
PTC-PSS-02S Protocolo manejo de eventualidades en el servicio de alimentacion.
PTC-P55-026 Protocolo desnaturalizacion de alimentos.
FOR-PSS- 17 4 F ormato minuta patron.

FOR-PSS-175 Formato Plan de compras semanal.
FOR-PSS-206 Formato ciclo de men0s
FOR-PSS-226 Formato Plan de compras mensual.
FOR-PSS-2Z7 Formato an5lisis del aporte nutricional.
FOR-PSS-229 Formato verificacion de alimentos en bodega de ensamble canastas
cabildos indigenas.
FO R-PSS- 229 F ormato esta nda rizacion de pre pa racio nes.

FOR-PSS-23O Formato recepci6n de alimentos.
FOR-PSS-231 Formato guia de preparaciones.
FOR-PSS-232 F ormato Verificacion transporte de alimentos.
FOR-PSS-233 Formato Verificaci6n vehiculos de transporte de alimentos canastas
cabildos indigenas.
FOR-PSS-234 F ormato ficha t6cnica.
FOR-PSS-23S Formato Control de entrada y salida de alimentos.
FOR-PSS-236 Formato Control de entrada y salida de alimentos asociados.

a

a

a

a

a

o

o

a
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. FOR-PSS-238 Formato Control de temperatura de equipos de refrigeracion.

. FOR-PSS-239 Formato Control de temperatura de equipos en congelaci6n.

. FOR-PSS-240 Formato Reclamo y seguimiento a proveedores.

. FOR-PSS-241 Formato Aprobaci6n desnaturalizacion de alimentos.

. FOR-PSS-242 Formato Matriz consolidacion alimentos desnaturalizados.

. FOR-PSS-243 Formato Preparacion de alimentos.
o FOR-PSS-244 Formato Reporte de asistencia de participantes.
. FOR-PSS-245 Formato Autorizacion cambio de preparaci6n.
. FOR-PSS-252 Formato lnspecci6n plan de muestreo de porciones servidas.
. FOR-PSS-246 Formato Evaluaci6n de caracteristicas organol6pticas.
. FOR-PSS-247 Formato Seguimiento de la operacion del servicio de alimentaci6n.
. FOR-PSS-248Formato Acompaframiento de la operacion del servicio de alimentacion

mensual.
. FOR-PSS-249 Formato Acompaframiento de la operacion del servicio de alimentacion

semanal.
. FOR-PSS-250 Formato Aceptaci6n de preparaciones.
. FOR-PSS-251 Formato Reporte resultados aceptacion de preparaciones.

6. Aprobacion del documento

Elabor5 Revis6 Aprob6

Nombre

"'i:i},iBi i:iii;"#
Claudia Ano6lica Rodriouez

sZncnez$- \
Amanda Lr"i, Modtrn, -aaJos6 Luis Penagos @

Johanna Alexandra Z[6iga
Lucero Morillo
Sandra Milena Roi
Marla Claudia Sossa

Melany Andrea Fandifio M
Katalina GonzAlez ds6

Jarlhulelly Diaz
Gomez

Cargo/Rol

Nutricionistas Dietistas
Subdirecci6n de Nutrici6n
lngenieras de Alimentos

Subdireccion de Nutricion
Nutricionista Dietista

Proyecto Discapacidad
Nutricionista Dietista

Subdireccion para la Veiez

Nutricionistas Dietistas
Subdireccion para la Familia

lngenieras de Alimentos
Subdireccion para la lnfancia

Nutricionista Dietista
Subdireccion para la Vejez

Nutricionista Dietista
Apoyo a la Supervision

Subdirecci6n para la Adultez
Nutricionista Dietista

Subdireccion de Nutricion
Gestora SIG Subdireccion para la Familia
Gestora SIG Subdireccion para la lnfancia
Gestora SIG Subdirecci6n para la Vejez

Gestora SIG Subdirecci6n para la Adultez
Gestora SIG Subdireccion para la Juventud

Gestora SIG Provecto Discaoacidad

Directora Territorial
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Gestora de Proceso Direccion Poblacional
Gestora SIG Direcci6n de Nutricion

Gestora SIG Proceso Prestacion de Servicios Sociales
para la lnclusion Social
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1. Objetivo

Establecer las actividades, responsables y registros para celebrar contratos de prestaci6n de
servicios profesionales y de apoyo a la gesti6n, cumpliendo con los requisitos legales, con elfin
de satisfacer las necesidades identificadas en los programas y proyectos de la Secretaria Distrital
de lntegraci6n Social.

2. Glosario

Area t6cnica: enti6ndase como Area t6cnica aquella dependencia con la competencia para

revisar y avalar los estudios previos y la documentaci6n que acredita la idoneidad y experiencia
del talento humano que se va a contratar y estard a su cargo.

Certiflcado de Reglstro Presupuestal - CRP: es el acto administrativo en donde se efect[a la

operaci6n presupuestal mediante la cualse garantiza en forma definitiva la existencia de recursos
para atender los compromisos legalmente contraidos y se asegura que los mismos no sean
desviados para ning0n otro fin.

Contrato de prestaci6n de servicios profesionales: hace referencia a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se realizan en funci6n de la formaci6n acad6mica
y experiencia del contratista.

Contrato de prestaci6n de seruicios de apoyo a !a gesti6n: corresponden a aquellas
actividades operativas, logisticas, o asistenciales, vinculados a la realizacion de las tareas propias
de la entidad.

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP: documento que garantiza la existencia de
apropiaci6n presupuestal disponible y libre de afectaci6n para atender gastos de
funcionamiento y/o inversi6n.

3. Condicionesgenerales

. Verificar que toda solicitud de contrataci6n est6 incluida dentro del aplicativo de
contrataci6n de la entidad.

. Pata toda contrataci6n de prestaci6n de servicios profesionales y de apoyo a la gesti6n
se debe contar con la Certificaci6n expedida por el Area de Talento Humano, en donde
se informa acerca de la inexistencia de personal en planta o indica que el personal de
planta no es suficiente / no existe.

. Por esta modalidad se podrSn contratar servicios profesionales y de apoyo a la gesti6n
como aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria.

. La solicitud de contrataci6n de prestaci6n de servicios que llega a la Subdirecci6n de
Contrataci6n debe venir con todos los documentos incluidos con sus respectivas firmas;
el profesional que revisa y verifica que todos los documentos cumplan con lo solicitado
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deberd estar en contacto con el/la referente contractual para que en caso de no
encontrarse a satisfacci6n un documento se subsane de inmediato.
Se debe hacer una revisi6n completa a los estudios previos, la verificaci6n juridica, la
vigencia de los documentos, que las obligaciones sean coherentes con el objeto de
contrato. Se debe darcumplimiento a la resoluci6n mediante la cualse establece la escala
de honorarios y perfiles para los contratos de prestaci6n de servicios profesionales y de
apoyo a la gesti6n, para la respectiva vigencia fiscal.

4. Descripci6n de actividades
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direcci6n de Gesti6n Corporativa - Subdirecci6n de Contrataci6n.

7. Documentos asociados

FOR-GEC-0O1 Formato lista de chequeo contratos de prestaci6n de servicios apoyo a la gestion

8. Aprobaci6n del documento

Elabo16 Revls6 Aprob6

Nombrc

,l,hpn fzvnluz *rah/or 7d"az

Merla Caroline Fuentes Jercz

fr
Greicy Consuelo Rodriguez Baneto

41
Paola Rojas Redondo

aarga,<o
I

Geslor S/G Proceso Gestidn
Contraclual.

Profesional de la Subdirccciin de
CnnlralaniAn S u bdi rcctora de contrat aci6 n
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1. Objetivo

Definir las actividades de planificaci6n, evaluaci6n, aprobaci6n, implementaci6n y documentaci6n
de la Gesti6n de Cambios, que permitan controlar el ciclo de vida de estos, con el fin de reducir
el impacto y minimizar la interrupci6n en la prestaci6n de los servicios Tl.

2. Glosario

Gambio: adici6n, modificaci6n o eliminacion de algo que podria afectar a los Servicios de Tl. El
alcance deberia incluir todos los Servicios de Tl, Elementos de Configuraci6n, Procesos,
Documentaci6n, entre otros, los cuales pueden generar indisponibilidad por lo que deben ser
evaluados por el comit6 de control de cambios. Entre ellos estSn los que dan arreglo a fallos
conocidos, mejoramiento referente a soluciones, productos nuevos (HW/SW, eliminaci6n de
recursos y productos, exigencias legales y obligaciones contractuales. 1

Gambios de emergencia: son aquellos que deben implementarse inmediatamente, requeridos
para corregir o evitar problemas que generen dafio o suspensi6n importante del servicio y que
perjudiquen a un gran n0mero de usuarios, sistemas o servicios decisivos parala entidad.

Cambio est6ndar: es un cambio cuya evaluaci6n y autorizaci6n se realiza una sola vez por el
comitE de cambios, para luego ser ejecutado peri6dicamente, son de bajo riesgo donde sus
efectos son conocidos, sigue un procedimiento definido o una instrucci6n de trabajo.

Cambio normal (o programado): son cambios previamente acordados, planificados, y validados
cuya ejecuci6n es 0nica siguiendo un plan de actividades programado, los eval0a el comit6 de
cambios.

G6digo del cambio: corresponde a un consecutivo asignado al cambio, debe ser diligenciado
por el Gestor de Cambios en el RFC,

Comit6 Control de Cambios - CAB (Change Advisory Board): grupo interno interdisciplinario
encargado de revisar y aprobar los requerimientos de cambio de forma peri6dica.

Comit6 Control Cambios de Emergencia - ECAB (Emergency Change Advisory Board):
grupo interno interdisciplinario encargado de revisar y aprobar los requerimientos de cambio de
emergencia, convocado de manera inmediata para evaluar y autorizar este tipo de cambios.

Ejecutor del cambio: rol encargado de realizar las funciones que se establecen en la
documentaci6n que acompafia el formato de requerimiento de cambio, llevando a cabo la
implementaci6n correspondiente.

Etemento de configuraci6n - Cl (Configuration ltem): cualquier componente que necesite ser
gestionado con elobjeto de proveer un Servicio de Tl. Tipicamente, los Cls pueden ser Servicios
de Tl, hardware, software, edificios, personal, y documentaci6n formal como por ejemplo
documentaci6n sobre Procesos y Acuerdos de Niveles de Servicio (ANS).

1 Fundamentos de lTlL@ - Volumen3 2008 -PA}.247
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Formato requerimiento de cambios - RFC (Request Format Change).'es elformato en el cual
se concreta y evidencia la sugerencia para realizar modificaciones, creado para concentrar en el

mismo, la informaci6n concerniente desde el inicio de la solicitud, pasando por su autorizaci6n y

concluyendo en su resoluci6n. Debe ir documentado con los soportes, planes y anexos
necesarios que re0nan toda la informaci6n.

Gestor de cambios: rol que controla y lleva la trazabilidad de los cambios realizados, verifica el

correcto diligenciamiento delformato de control de cambios. Por otra parte, es el encargado de
planear, programar, gestionar, presidir e invitar a miembros permanentes y variables al CAB y

ECAB verificando previamente el cumplimiento de todos los requerimientos.

Herramienta gesti6n de servicios: aplicaci6n que permite registrar las diferentes operaciones
para dirigir y administrar los servicios de Gesti6n Tecnol6gica.

Lider de servicios: responsable de asegurar la prestaci6n de los servicios de Tecnologia de la
lnformaci6n de la Entidad, dentro de los acuerdos establecidos.

Lider funcionat: coordina en conjunto con el cliente o usuario final, el establecimiento de las

necesidades que hay en la organizaci6n, convirti6ndolas en requerimientos.

Matriz de riesgos: corresponde a la valoraci6n del cambio, la cual se realiza con base en la
probabilidad y el impacto.

tmpacto: mide el efecto que el cambio tiene actualmente sobre el negocio o podria tener
poiencialmente, est5 determinado por la actividad que afecte, critica o no critica, y el porcentaje

de usuarios afectados.
o Alto: el cambio afecta varias dependencias, un n0mero significativo de usuarios o m6s

de 2 servicios.
. Medio: elcambio afecta una dependencia.
. Bajo: el cambio afecta a uno o varios usuarios.

Probabilidad: probabilidad de ocurrencia del riesgo.
. Alto: el riesgo ocurrir6 en la mayoria de los casos.
o Medio: el riesgo ocurrirS probablemente en algunos casos'
. Bajo: el riesgo posiblemente no ocurrirS o puede ocurrir en alg0n momento.

MATRIZ DE
RIESGO

PROBABILIDAD
ALTO MEDIO BAJO

o
Fo
L
=

ALTO ALTO ALTO MEDIO
MEDTO ALTO MEDIO BAJO

BAJO MEDIO BAJO BAJO

Mesa de servicios: constituye el 0nico punto de contacto con los usuarios finales para registrar,

notiflcar, prestar servicio, dar posible soluci6n e individualizar detalladamente las llamadas e

incidentes reportados, requerimientos de servicio y solicitudes de informaci6n'



w
ALCAI-O{AmAYm
DCEOGOTAOC.

PROCESO GESNoN DE SOPORTE Y
MANTENIMIENTO TECNOLOOrcO

PRocEDIMIENTO EESTION DE CAMBIOS DE
recnoloeles DE LA txronmact6H

C6digo: PCD-SMT -001

Versi6n: 0

Fecha:

SECRETARIA OE INTEGRACION SOCI^L Pdgina: 4 de 12

030 { 30 JUL20ig

Ticket: es un n0mero consecutivo suministrado por la herramienta de gesti6n de la Entidad, al

tiempo que se informa de una solicitud de servicio, con elfin de proporcionar por medio de esta

el respectivo monitoreo y control.

Urgencia: mide la criticidad parala atenci6n de un cambio en funci6n de los tiempos limites que

se requieren para la operaci6n del servicio.

3. CondicionesGenerales

3.1 Solicitante del cambio

Es elsolicitante delcambio, quien detecta la necesidad en su 6mbito de responsabilidad, a partir

de clientes, usuarios, requerimientos legales de la Entidad, fallos del alto impacto, mejoramiento
continuo, entre otros.

3.2 Mesa de servicios

Recibe todas las solicitudes de cambio que son realizadas a nivel institucional, a trav6s de la
herramienta de gesti6n o correo electr6nico, categoriza la solicitud y la asigna al gestor de
cambios.

3.3 Gomit6 Controlde Cambios (GAB)

. El Comit6 Controlde Cambios (CAB) est6 conformado por:
- Oficialen Seguridad de la lnformaci6n.
- Lider de servicios de la Subdirecci6n de lnvestigaci6n e lnformaci6n.
- Lider de lnfraestructura
- Lider de f6brica delsoftware

Quienes tendr6n voz y voto para evaluar los cambios y la ejecuci6n de los mismos. Cualquier
otro participante, invitado, solicitante de cambios o el Gestor de Cambios tendrdn
participaci6n con solo voz.
Los miembros del CAB podr6n delegar su participaci6n por escrito y registrarlos ante el gestor

de cambios, con al menos 2 horas de anticipaci6n a la realizaci6n del CAB.

. El CAB se encargard de:
- Sesionar una vez a la semana y estudiar las solicitudes que han sido avalados por

el profesional designado por la Subdirecci6n de lnvestigaci6n e lnformaci6n, para

realizar las actividades de gestor de Cambios. Dejardn constancia de las
solicitudes revisadas y avaladas en un acta firmada.

- Revisar los requerimientos de cambio normaly las propuestas de cambio est6ndar,
para determinar su impacto, recursos, costo requerido (cuando aplique) y riesgos
para la implementaci6n.

- Rechazar requerimientos de cambio que no generan valor o beneficio a la entidad.
- Velar por el cumplimiento de las politicas de seguridad de la informaci6n y las

buenas pr6cticas de Tl.
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Minutograma de actividades para cambio: formato donde se detalla paso a paso todas las
actividades que se ejecutan con elcambio, indicando eltiempo y responsables.

Oficial en seguridad de la informaci6n: responsable en la planificaci6n, desarrollo, control y
gesti6n de las politicas, procedimientos y actividades tendientes para mejorar la seguridad de la
informaci6n dentro de sus bases de confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Portafolio de servicios: conjunto completo de servicios y aplicaciones de tecnologia que son
gestionados por un proveedor de servicios. El portafolio de servicios se utiliza para gestionar el
ciclo de vida completo de todos los servicios tecnol6gicos.2

Prioridad del cambio: determina la importancia del RFC. La prioridad se asigna de acuerdo con
el impacto y la urgencia de implementaci6n delcambio.3

Para cambios normales o est6ndar la prioridad puede ser bajo, medio o alto;
o Baja: cambio que puede ser implementado con otros a lavez.
o Media: cambio que puede implementarse siempre y cuando no cause impacto negativo

en otro de mayor prioridad.
o Afta: cambio a ejecutar con prontitud, como consecuencia de errores conocidos asociados

a una disminuci6n evidente en la calidad del servicio.

Para cambios de emergencia la prioridad es 0nicamente "inmediato"
. lnmediato: cambio como consecuencia de un incidente que ha provocado una interrupci6n

o deterioro grave delservicio.
Prueba: actividades que verifican si un elemento de configuraci6n, servicio Tl, proceso, etc.
cumple con las especificaciones o requerimientos acordados.

Revisi6n post implementaci6n - PIR (Post lmplementation Review): establece las pruebas
que se hacen con elfin de certificar que el cambio y los efectos buscados han sido productivos,
sin generar dificultades secundarias.

Roll back (Ptan de retorno): es una operaci6n que devuelve a la 0ltima configuraci6n correcta
del servicio, realizada en caso de que el resultado del cambio no sea apropiado.

Solicitante del cambio: es el encargado de la solicitud, an6lisis inicial, descripci6n y confirmaci6n
del cambio; debe entregar diligenciado el formato de requerimiento de cambio, considerando
todos los aspectos y condiciones del RFC como alcance, prioridad, responsables, tiempos,
indisponibilidad y aprobaciones de otras 6reas afectadas, ademds es el encargado de presentar
el cambio en eICAB o ECAB.

Tecnologias de la lnformaci6n (Tl): las Tecnologias de la informaci6n y las comunicaciones,
son un conjunto de elementos (servicios, redes, software y aparatos) que tienen como objeto el
avance y el bienestar de las personas en un entorno principalmente de informdtica, internet y
telecomunicaciones, integrado a un sistema de informaci6n relacionado y complementario.

2 Fhd{rcd6 d! mLO, Volumn 3 2mC - P6O. I 85

3 Frd.n.d6 dG mLO. VolmGn 3 mo8 - P6g. 2a3 - 2a,l
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o Condiciones para evaluaci6n y aprobaci6n de cambio:
- Los cambios de tecnologias de la informaci6n ser6n aprobados por unanimidad.
- En caso de alguno de los integrantes vote de forma negativa, deberd argumentar su

posici6n. De esta forma el cambio serS elevado al Subdirector de lnvestigaci6n e
lnformaci6n para la decisi6n de aprobaci6n o no del cambio.

3.4 Comit6 Control Cambios de Emergencia (ECAB)

. El Comit6 Control Cambios de Emergencia est5 conformado por:
- Subdirecto(a) de lnvestigaci6n e lnformaci6n
- Lider de lnfraestructura.
- Lider de fSbrica del software.
- Oficialde Seguridad de la lnformaci6n.
- Lider de servicios de la Subdirecci6n de lnvestigaci6n e lnformaci6n.

. El ECAB es convocado de manera inmediata (no es necesario reuni6n presencial), para
evaluar y autorizar cambios de emergencia, a trav6s de cualquier medio de comunicaci6n
(correo electr6nico, mensajeria instant5nea o en casos extremos por teldfono).

o Los cambios de emergencia ser6n aprobados con mayoria simple de votos a favor de los
miembros del ECAB. Las aprobaciones deben quedar por escrito en el correo del gestor de
Cambios y est6s se adjuntar6n como documento soporte del cambio en la herramienta de
gesti6n.

3.5 Gestor de Gambios

El Gestor de Cambios estar6 a cargo de:
o Verificar que el RFC y el minutograma est6n correctamente diligenciados y ajustados,

rechazando aquellos que est6n incompletos o haga falta documentaci6n complementaria
para su ejecuci6n.

. Revisar en los casos que aplique, que el RFC incluya el resultado de pruebas ejecutadas.

. Llevar un registro de todos los cambios est6ndar aprobados.

. Convocar y liderar la reuni6n del CAB generando al final las actas de reuni6n. Tambi6n
convocarS al ECAB cuando sea requerido. En ambos casos verificar el cumplimiento de todos
los requerimientos para llevar a cabo los comit6s.

. Comunicar formalmente las decisiones de los comit6s a las partes interesadas.

. Solicitar los resultados post implementaci6n (PlR) delcambio.

. Una vez implementado elcambio, gestionar los incidentes que se presenten.

. lnformar a trav6s de correo electr6nico la programaci6n de los cambios aprobados y las
interrupciones proyectadas del servicio, manteniendo informados a los involucrados.

. Notificar al responsable de la gesti6n de la configuraci6n, sobre los elementos de
configuraci6n afectados por el cambio.

. Documentar los tickets de cambio en la herramienta de gesti6n, adjuntando toda la
documentaci6n correspondiente al cambio.
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3.6 Politicas transversales a todos los cambios

Toda solicitud de cambio se debe rcalizat por la herramienta de gesti6n asignada o correo
dirigido a mesa de servicios, adjuntando el formato RFC y Minutograma de actividades
debidamente diligenciado y toda la documentaci6n adicional requerida para ser
implementado. Para cambios en aplicativos se deben anexar los resultados de las pruebas,

donde certifican su funcionalidad.
Durante las pruebas y ejecuci6n de los cambios, los colaboradores de la Subdirecci6n de
lnvestigaci6n e lnformaci6n involucrados deben tener disponibilidad obligatoria en las horas
pactadas de acuerdo con el roly las actividades asignadas.
Todos los cambios serdn debidamente probados y documentados con los administradores y

lideres funcionales responsables de estos, para garantizar su correcta operaci6n.

Todos los cambios en los activos del servicio y elementos de configuraci6n deben ser
actualizados en la base de datos de la gesti6n de configuraci6n'

3.7 Politicas de operaci6n cambios est5ndar y normales

Cuando las solicitudes correspondan a cambios normales y estSndar, se llevardn al comit6
CAB aquellas que hayan sido registradas con 24 horas de antelaci6n a la sesi6n del mismo.

Si una vez revisadas, presentan informaci6n o documentaci6n incompleta ser6n devueltas
para correcci6n, las solicitudes corregidas se reciben hasta las 18 horas deldia anterior a la
reuni6n delcomit6 CAB.
Los cambios de Tecnologias de la lnformaci6n que impacten el cat6logo de servicios, que

agreguen, modifiquen o retiren servicios funcionales deben ser evaluados por el CAB.

Las solicitudes de cambios deben ser evaluados y programados de acuerdo con la prioridad
y el riesgo del cambio.
La dependencia o persona encargada de ejecutar el cambio, debe informar al gestor de

cambios de todas las novedades surgidas durante la implementaci6n, especialmente sifue
necesario la ejecuci6n de actividades de Roll Back.

Todos los controles de cambio de cualquier prioridad deben ser presentados y evaluados por

el CAB.
Las ventanas de mantenimiento para ejecutar los cambios de Tecnologias de la lnformaci6n

deberian ser en horario no h6bil de la Entidad. Los horarios podrSn ser modificados de

acuerdo con las decisiones del CAB.

3.8 Politicas de operaci6n cambios de emergencia.

La solicitud de cambios de emergencia requiere evidencia y justificaci6n, adem6s cumplir con

la totalidad de la documentaci6n, la cual debe ser precisa y coherente con las actividades,
riesgos e impacto que conlleven su ejecuci6n.
Un cambio de emergencia soluciona cualquier interrupci6n que se presente en un servicio

de alto impacto (afeCtaci6n masiva, proceso misional, p6rdida financiera o como parte de un

plan de resoluci6n en un problema Tl).
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. Un cambio de emergencia evita un incumplimiento contractual de la Entidad o da
cumplimiento a normativa legal.
Los cambios de emergencia tendr6n prioridad "inmediata" sobre cualquier solicitud de cambio
programado o est6ndar.
No se consideran cambios de emergencia aquellos con los que se requiera dar cumplimiento
a metas, objetivos ni compromisos adquiridos con otras dependencias. Tampoco aquellos
que siendo de tipo normal o estdndar, son presentados fuera de los tiempos establecidos,
sin ser corregidos o por carecer de la documentaci6n requerida.

Descripci6n de actividades
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentaci6n del Sistema lntegrado de
Gesti6n, se realizar5 de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gesti6n Documental
y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direcci6n de AnSlisis y Disefio Estrat6gico - Subdirecci6n de lnvestigaci6n e lnformaci6n

a

o

Documentos asociados

FOR-SMT-001 Formato requerimiento de cambios
FOR-SMT-0O2 Formato minutograma de actividades.

7.
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8. Aprobaci6n de! documento

Elabo16 Revls6 Aprob6

Nombre Leimer Garcia T.

Z*4'7-l-
Luis Emesto Gerena Salas

tfi)
I

Manuel Humberto Siena L6pez

W
Luis Eduardo Castiblanco Pataquiva

kl!#*@h,mr$!ZuL
Viviana Carolina Durango Ruiz

kblt{,A

Alvaro Andr6s Rueda Zapata

Cargo/
Rol

Gestor de cambios
- Proveedor mesa

de servicio
SELCOMP

Contratista - Lider de servicios
Subdirecci6n de lnvestigaci6n e

lnformaci6n

Contratista - Oficial en Seguridad de la
lnformaci6n Subdirecci6n de lnvestigaci6n

e lnformaci6n

Contratista - Lider de inftaestruc{ura
tecnol6gica - Subdirecci6n de

lnvestigaci6n e lnformaci6n

Gestor SIG Proceso Mantenimiento y
Soporte TIC Subdirecci6n de lnvestigaci6n

e lnformaci6n

Subdirector de lnvestigaci6n e
lnforit|aci6n
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1. Objetivo

Definir los criterios para la creaci6n, actualizaci6n, derogaci6n, identificaci6n y distribuci6n de los
documentos que hacen parte del Sistema lntegrado de Gesti6n - SIG de la Secretaria Distrital
de lntegraci6n Social.

2. Glosario

. Activo de informaci6n: registro y/o documento que permite evidenciar que la actividad fue
realizada.

o Aprobar: autorizaci6n de utilizar un documento para prop6sitos determinados.

. Caracterizaci6n de proceso: descripci6n generalde las actividades que son desarrolladas por
un proceso en el marco de su objetivo

. Diagrama de flujo: forma esquem6tica de representar la secuencia y el detalle de actividades
que componen un procedimiento.

. Documento: informacion y el medio en que est6 contenidal; el medio de soporte puede ser
papel, magn6tico, 6ptico o electr6nico, fotografia o muestra patr6n o una combinaci6n de
6stos.

. Documento controlado: aquel documento expedido por las dependencias competentes como
criterio obligatorio para la gesti6n institucional, que ha surtido el presente procedimiento
quedando publicado en el M6dulo delSistema lntegrado de Gesti6n de la Secretaria Distrital
de lntegraci6n Social.

. Documento externo: aquel documento producido por una instancia, organizaci6n o entidad
p0blica o privada distinta a la Secretaria Distrital de lntegraci6n Social, pero requerido para
llevar a cabo la gesti6n de esta.

. Documento no controlado: documento que no se constituye obligatoriamente en un criterio
para la gesti6n institucional, que puede utilizarse como documento de apoyo y que debe
mantener la marca de agua "NO CONTROLADO" ubicado en la parte superior del documento.

. Documento obsoleto: documento que ha perdido vigencia bien sea por actualizaci6n o por la
derogaci6n del mismo.

o Formato: esquema predeterminado disefiado para recolectar informaci6n minima y especifica
tras la realizaci6n de las actividades que necesitan ser documentadas para servir de
evidencia. Elformato, luego de ser diligenciado se convierte en registro.

. lnstructivo: documento que describe detalladamente c6mo debe ejecutarse una actividad para
asegurar su realizaci6n.

1 ISO 9000:2015 Sistemas de gesti6n de la calidad - Fundamentos y vocabulario.
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. Lineamiento: directriz general a mediano y largo plazo de obligatorio cumplimiento (sin6nimo
de politica lnterna).

. Listado maestro de documentos: inventario de los documentos que forman parte del Sistema
lntegrado de Gesti6n de la entidad.

. Manual: documento que recopila de manera general el conjunto de orientaciones sobre un
tema el cual puede complementar su desarrollo a trav6s de otros tipos documentales.

. Plan: documento en el cual se consolidan de manera sistem6tica los detalles y recursos
necesarios para ejecutar una actividad.

. Procedimiento: documento que establece la secuencia para llevar a cabo actividades donde
se definen sus responsables, puntos de controly activos de informaci6n.

o Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para
proporcionar un resultado previsto2.

. Programa: Documento por medio del cual se da orden y jerarquia a las acciones necesarias
para elcumplimiento de un objetivo.

. Protocolo: documento que recopila conductas, acriones y t6cnicas requeridas para el
desarrollo de una tarea especifica.

. Punto de control: especifica las acciones de verificaci6n requeridas que garanticen las
condiciones necesarias para desarrollar una actividad.

. Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas3

. Revisi6n: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuaci6n, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revisi6n, para alcanzar unos objetivos
establecidos. Quien revisa un documento es responsable de verificar que lo que se encuentra
documentado corresponde con lo que realmente se hace.

. Revisi6n metodol6gica: revisi6n de la aplicaci6n de los criterios metodol6gicos establecidos
para la actualizacion, creaci6n o derogaci6n de documentos del Sistema lntegrado de
Gesti6n.

2 ISO 9000:2015 Sistemas de gesti6n de la calidad - Fundamentos y vocabulario
3 ldem
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Condiciones generales

Los documentos del Manual de Procesos y Procedimientos que forman parte del Sistema
lntegrado de Gesti6n - SIG de la Secretaria seren aquellos que cumplan con todos los
lineamientos establecidos en este procedimiento; los dem6s documentos corresponder6n a
documentos no controlados.
Los documentos del SIG no deben incluir el logo de la administraci6n que lo expide, asi como
logos de otras entidades o terceros que participen en el desarrollo de las actividades descritas
en eldocumento.
Si en el desarrollo del documento se hace necesario citar referencias documentales, estas
deben realizarse a trav6s de "Notas al pie". Eltipo de letra a utilizar es Arialtamafio 8 puntos.

El tipo de letra a utilizar en los documentos es, preferiblemente, Arial tamafio 11 puntos o
inferior seg0n las condiciones definidas en este procedimiento y en sus documentos
asociados.
La redacci6n de todos los documentos debe hacerse evitando utilizar t6rminos en otros
idiomas, en caso de que sea necesario utilizar palabras muy especializadas, se recomienda
definirlas en un item denominado Glosario.
La impresi6n de todos los documentos del SIG se realizar1 preferiblemente a doble cara.
La impresi6n de un documento puede realizarse en tamafio de papel carta u oficio seg0n la
necesidad que se presente. Esto no representa una modificaci6n en su contenido.
Las versiones anteriores de documentos actualizados o derogados serAn denominadas como
'OBSOLETO" careciendo de vigencia y de aplicaci6n en el SIG y en las dependencias de la
entidad.
Los documentos del SIG no deben incluir texto en negrilla, sombreado o similares con el fin
de reducir el consumo de tinta de impresi6n y mejorar la legibilidad de los documentos
digitales.
Los documentos de los procesos pueden ser construidos a partir de: a) sugerencias,
expectativas, quejas, peticiones, reclamos o denuncias por parte de la ciudadania, b)
sugerencias por parte de los servidores, c) resultados de los espacios de participaci6n y/o
rendici6n de cuentas con ciudadanos, d) andlisis de las necesidades y prioridades en la
prestaci6n del servicio, e) los resultados de la gesti6n institucional, f) seguimiento a los
indicadores de gesti6n, g) implementaci6n y monitoreo de los controles a los riesgo, entre
otros.
Un documento identificado como "no controlado" debe ser evaluado, entre otros, bajo los
siguientes criterios con elfin de ser oficializado en el Sistema lntegrado de Gesti6n:

Tiempo de implementaci6n superior a seis meses.
lncluye el registro de firmas de aceptaci6n o aprobaci6n.
Uso frecuente y continuo
Cantidad de personas o dependencias que lo implementan.

Los documentos o registros del Sistema lntegrado de Gesti6n pueden incluir firma electr6nica
sin que ello represente una modificaci6n de su contenido. Lo anterior enmarcado en la
resoluci6n interna Nro. 0967 del3010412019 "Por la cual se adopta la utilizaci6n de la firma
electr6nica en la Secretaria Distritalde lntegraci6n Social"

a

a
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3.1 Tipos de documentos del SIG

. Los siguientes son los tipos de documentos que forman parte de los procesos en la entidad:
a) Caracterizaci6n de proceso
b) Manual
c) Procedimiento
d) Protocolo
e) lnstructivo
0 Lineamiento
g) Plan
h) Programa
i) Formato
j) Documentos de origen externo
En el numetal "2. Glosario" de este procedimiento se pueden consultar las definiciones
aplicables a los tipos de documentos del Sistema lntegrado de Gesti6n.
Para los tipos de documentos: caracterizaci6n de proceso, procedimientos, instructivos,
lineamientos, protocolos, se cuenta con una estructura y contenido especifico, la cual puede

ser consultada en el numeral "7. Documentos asociados" a este procedimiento.

El tipo documental programa que no cuenta con un formato especifico para su elaboraci6n
deben cumplir con los linearnientos descritos en este procedimiento e incluir como minimo en
su contenido el objetivo del documento, el administrador del documento y el cuadro de

aprobaci6n deldocumento (ver 3.8 Aprobacion de los documentos).
Los dem5s documentos que no se encuentren clasificados dentro de los tipos documentales
establecidos en este procedimiento (guia, reglamento, portafolio, entre otros) pero que sean
requeridos para la implementaci6n de las actividades del proceso, podr6n ser revisados
metodol6gicamente y controlados en el marco del Sistema lntegrado de Gestion. El

encabezado de identificaci6n del documento se realizar6 conforme a lo indicado en el

numeral 3.6 Encabezado de los documentos, con excepci6n del campo "c6digo".

A manera de ejemplo, se presentan algunos de los usos frecuentes de los documentos:

Tipo de
documento

Uso frecuente

Manual
Manual de contrataci6n y supervisi6n.
Manual de Compras Verdes.
Manual para la investiqaci6n con personas de la SDIS.

Procedimiento
Procedimiento Tr5mite de requerimientos de la ciudadania en la SDIS.
Procedimiento Participaci6n Ciudadana.
Procedimiento Formulaci6n de provectos de inversi6n.

Protocolo

Protocolo Digitaci6n para elSistema de lnformaci6n Misional.
Protocolo Determinar situaciones de crisis y emergencia social.
Protocolo Seguimiento y/o acompaflamiento familiar a las personas
situaci6n de crisis o emeroencia social.

en

lnstructivo
lnstructivo Manejo y disposici6n final de colchones y colchonetas.
lnstructivo Gesti6n de cobro persuasivo y recuperaci6n de cartera.
lnstructivo Recepci6n, almacenamiento y registro de medicamentos.

Lineamiento

Lineamiento Administraci6n de contraseflas de las tecnologias de la

informaci6n.
Lineamiento Politica institucional de investigaci6n social.
Lineamiento Naveoaci6n v uso de aplicaciones web.
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Tipo de
documento

Uso frecuente

Plan

Plan de Comunicaciones.
Plan lnstitucional de participaci6n ciudadana.
Plan lnstitucionalde Gesti6n Ambiental PIGA.
Plan Estrat6oico de Seouridad Vial.

Programa
Programa Vigilancia epidemiol6gica riesgo psicosocial.
Programa Orden y aseo.
Proqrama Prevenci6n de riesqo biol6qico.

3.2 Consideraciones para los procedimientos

. Los procedimientos del SIG pueden incluir en el numeral "4. Descripci6n de actividades", mes
de un diagrama de flujo de acuerdo con las necesidades identificadas; estos deben estar
debidamente identificados mediante subtitulo. Ejemplo:
4. Descripci6n de actividades
4.1 Formulaci6n del plan anualde adquisiciones
4.2 Adualizad6n del plan anualde adquisiciones
4.3 Seguimiento al plan anual de adquisiciones

o La propuesta de actividades del procedimiento debe ser elaborada por elsolicitante a trav6s
de diagrama de flujo conforme a las directrices establecidas en este procedimiento y en el
formato Procedimiento (FOR-G5-007).

3.3 Consideraciones para los formatos

o Para la elaboraci6n de los formatos del SlG, se debe analizar si el formato es una herramienta
funcional y apropiada para mejorar o fortalecer los controles del proceso. De igualforma se
deben definir los campos necesarios para que la informaci6n registrada proporcione
evidencia de la realizaci6n de una actividad o tarea.

. Si el formato es utilizado para registrar datos personales o informaci6n sensible de acuerdo
con la Ley 1581 de2012 y su decreto reglamentario 1377 de 2013, deberd contar con la
siguiente nota: "Tratamiento de datos personales: Los datos personales aqui consignados
tienen carScter confidencial, razbn por la cual es un deber y un compromiso de los asistentes
y de la Secretarla Distrital de lntegraci6n Social no divulgar informaci6n alguna en prop6sito
diferente a la de este registro so pena de las sanciones legales a que haya lugar de acuerdo
con la Ley 1581 de2012 y Decreto 1377 de2013."

o Un formato puede estructurarse en orientaci6n vertical u horizontal, en tamafio de papel carta
u oficio considerando principalmente su contenido y utilidad al momento de diligenciarlo. La
letra minima es Arialtamafio 8 puntos.

. La creaci6n de un formato debe estar asociado a otro tipo de documento como manual,
procedimiento, instructivo, protocolo, etc.
Para los casos en los que elformato se diligencie de manera electr6nica (ejemplo: formularios
electr6nicos) debe incluirse la totalidad de la informaci6n mencionada en el encabezado de
los documentos (ver 3.6 Encabezado de los documentos) como mecanismo de control. No
necesariamente debe incluirse en forma de cuadro.
Todos los formatos deben incluir instrucciones para su diligenciamiento (no necesariamente
en tipo de documento: instructivo). Estas pueden o bien registrarse a continuaci6n delcampo
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3.4

a diligenciar, alfinal del contenido delformato o en una hoja aparte si se trata de un formato
en archivo Excel.
La impresi6n de un formato puede realizarse en tamano de papel carta u oficio seg0n la

necesidad que se presente. Esto no representa una modificaci6n en su contenido.
No se podr6 modificar la estructura de los formatos del SlG, si durante su diligenciamiento no
se requiere registrar informaci6n se deberS escribir la palabra no aplica.
No se oficializar6n formatos cuya estructura corresponda a una comunicaci6n interna o
externa de la entidad (memorando o carta) teniendo en cuenta que 6stos se gestionan
conforme a las directrices del Sistema de Gesti6n de Documentos Electr6nicos de Archivo
(SGDEA). En los casos en los que un proceso requiera mencionar un contenido especifico
aplicable a un memorando o carta, 6ste podr5 ser incluido en alguno de los documentos del
proceso (procedimiento, manual, protocolo, instructivo, etc.).

Consideraciones para los documentos de origen externo

Los documentos de origen externo diferentes a los de tipo normativo deben estar
relacionados en el Listado Maestro de Documentos (FOR-GS-009), respetando su
nomenclatura orig inal.
Los documentos de origen externo que requieran ser incluidos en un proceso del SlG, debe
ser oficializados a trav6s del memorando interno de solicitud de oficializaci6n de documentos
delSlG.
Cuando un procedimiento de un proceso sea de origen externo, este debe autoevaluarse
conforme a lo descrito en este procedimiento (ver 3.12 Autoevaluaci6n de los
procedimientos).

M6rgenes y espaciado de los documentos

Los documentos deben considerar los siguientes m6rgenes de encabezado y pie de p6gina:
para el caso de un formato pueden reducirse est6s m6rgenes considerando principalmente
su contenido y utilidad al momento de diligenciarlo.

M6rgenes en elencabezado y pie de pdgina:

5r Encabeeado desde ariiba,

St P-rede pfuina dcsdeahajc

M6rgenes en la hoja:
Configurar piigina

3.5

ilt"ii"i"a"ri"i:j, Paper , Dircno

Mdrgencs

sgpaton E;-__--E]
r3quitrdu lilt__---H
EEcLradcrnaci6n: io;---gl

lntr,lor:

Dtrccho:

Pociri6n dei gqargen interno:

lr.;---lHl
h* rc]
tiir:l.lg1-U
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. Los documentos deben tener un espaciado neutro e interlineado sencillo, asi:

Espaciado

Antegion t.--?le-Hl
Pssterior: p.EfE
E No agrcgpr espacio entre piralos tltl 4ismo

lnterlineado:

Sencillo v
estilo

Eg:

t_G

a

a

3.6 Encabezado de los documentos

Elencabezado de los documentos delSlG tendr6 la siguiente estructura:

SECRETARIA oE II{TEGRACION SOcIAL

W
AlrArD{ArAYoR
oE EOGOTAO.C

PROCESO
(Ejemplo: PROCESO GESTION DEL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION -
srG)

TIPO DE DOCUMENTO Y NOMBRE DEL
DOCUMENTO

(Ejemplo: PROCEDIMIENTO CONTROL
DE DOCUMENTOS)

C6digo:

Versi6n:

Fecha:

P6gina: 1 de 516

Fb-otum-na t 
*-- -----l----cotunrna s -l

Eltipo de letra a utilizar es Arialtamafio 9 puntos.
En la columna 1, debe ubicarse centrado el escudo de la Secretaria Distrital de lntegraci6n
Social.
En la columna 2 debe incluirse:
a) El nombre del proceso al cual pertenece el documento (centrado, en may0sculas y

negrita).
b) El tipo de documento (caracterizaci6n de proceso, manual, procedimiento, protocolo,

instructivo, formato, etc.), seguido por el nombre respectivo del documento. Lo anterior
debe estar centrado y en mayfsculas.

En la columna 3 debe incluirse:
a) C6digo: corresponde a la identificaci6n alfanum6rica asignada al documento de acuerdo

a lo establecido en este procedimiento.
b) Versi6n: corresponde a la versi6n vigente deldocumento, La primera versi6n de cualquier

tipo de documento iniciard en cero (0) e ira incrementando de forma ascendente y
consecutiva.

c) Fecha: corresponde al n0mero de radicado y fecha del memorando interno mediante el
cual se realiz5 la solicitud de creaci6n o actualizaci6n del documento por parte del
proceso. Ejemplo: Memo 1201901020300 - 1310912018. Para los casos de los
procedimientos y caracterizaciones de proceso, se registrar6 el n0mero de la circular de
aprobaci6n del mismo, asi como a la fecha de expedicion de esta. Ejemplo: Circular No.
015 - 13/09/2018.

d) P6gina: corresponde al n0mero de pdgina actualy su relaci6n con eltotalde p6ginas del
documento.
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3.7 Codificaci6n de los documentos

La documentaci6n de Sistema lntegrado de Gesti6n de la entidad se codificara bajo los siguientes
par6metros a excepci6n de los documentos de origen externo (ver 3.4 Consideraciones para los

documentos de origen externo).

a) Registre las siglas deltipo de documento de acuerdo con lo siguiente:

Tipo documental Siola
Caracterizaci6n de oroceso CRT
Manual MNL
Procedimiento PCD
Protocolo PTC
lnstructivo INS

Lineamiento LIN

Plan PLA
Proorama PGR

Formato FOR

b) Presidido por un guion C) continUe con el registro de las siglas del proceso al cual pertenece

eldocumento de acuerdo con lo siguiente:

Proceso Siqla
Comunicaci6n estrat6qica CE

Planeaci6n estrat6qica PE

Tecnoloqias de la informaci6n TI

Gesti6n del conocimiento GC

Formulaci6n v articulaci6n de las politicas sociales FPS
Prestaci6n de servicios garala inclusi6n social PSS

Disefio e innovaci6n de los servicios sociales DIS
Atenci6n a la ciudadania ATC
Gesti6n de sooorte v mantenimiento tecnol6qico SMT
Gesti6n contractual GEC
Gesti6n financiera GF

Gesti6n de infraestructura fisica GIF

Gesti6n ambiental GA
Gesti6n documental GD
Gesti6n looistica GL
Gesti6n de talento humano TH

Gesti6n iuridica GJ

Gesti6n delsistema inteqrado - SIG GS
Auditoria v control AC
lnsoecci6n. vioilancia v control IVC

c) Presidido por un guion (-) continUe con el nUmero delconsecutivo del documento considerando:

Elconsecutivo num6rico incluird tres digitos. Ejemplo: 025
El consecutivo de los todos los documentos se realizarA por proceso.
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De acuerdo con lo anterior, presentamos los siguientes ejemplos de la codificaci6n de un
documento del Sistema lntegrado de Gesti6n:

CAR-PE-0O1: corresponde a la Caracterizaci6n del proceso Planeaci6n estrat6gica
PCD-GS-004: corresponde a un procedimiento del proceso Gesti6n del sistema
integrado - SlG.
FOR-T|-001: corresponde a un formato del proceso Tecnologias de la informaci6n.

Notas:
. Teniendo en cuenta el cambio en las directrices para la codificaci6n de los documentos del

SlG, en elcaso en que un documento oficializado sea actualizado, se cambiar6 su codificaci6n
y se conservarS elconsecutivo de la versi6n del documento.

. La creaci6n de documentos en un proceso institucional nuevo inicia en versi6n cero (o). La
trazabilidad de informaci6n oficial anterior se refleja en el Listado Maestro de Documentos.

3.8 Aprobaci6n de los documentos

. Corresponde al registro de los nombres, cargos o roles de todas las personas que participaron
en la elaboraci6n, revisi6n y aprobaci6n del documento quienes prestar6n la asistencia
t6cnica requerida para que 6ste sea conocido, comprendido, implementado y controlado en
la entidad. Los nombres aqui registrados deben incluirse en el memorando interno de solicitud
de oficializaci6n deldocumento conforme a lo descrito en este numeral.

Esta relaci6n debe registrarse de menor a mayor nivel de responsabilidad.

Elabo16 Revis6 Aprob6

Nombre
Nombre 1

Nombre 2
Nombre 1

Nombre 2
Nombre 1

Cargo/Rol
Cargo 1

Caroo 2
Cargo 1

Caroo 2
Cargo 1

La creaci6n o actualizaci6n de los documentos, debe ser revisada por el gestor SIG de la
dependencia y/o el gestor SIG del proceso correspondiente, por lo cual su nombre se verd
reflejado en el campo "Revis6". Esta revisi6n debe realizarse previo al envi6 el documento
para revisi6n metodol6gica al Equipo SIG de la Subdirecci6n de Disefio, Evaluaci6n y
Sistematizaci6n.
La persona que envia el(los) documento(s) para revisi6n metodol6gica debe garantizar que
el(los) mismo(s)fueron previamente por las personas que aparecen registrados en elcampo
de aprobaci6n deldocumento (elabor6, revis6, aprob6) haci6ndose responsable del mismo.
En el campo "Aprobo" se registrard 0nicamente la informaci6n del Lider del proceso al cual
pertenece el documento.

. Para los formatos, el cuadro mencionado anteriormente no formar6 parte integral del
documento.

. Para eltipo de documento procedimiento y caracterizaci6n de proceso, la aprobaci6n finalde
su creaci6n, actualizaci6n o derogaci6n se realizarA por medio de circular firmada por la
Secretaria(o) de Despacho de la entidad.
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. Para la elaboraci6n de la circular de aprobaci6n de procedimientos o caracterizaciones de
proceso, se incluir6n los documentos que hayan sido recibidos a conformidad por tarde el dia
calendario 15 de cada mes. Se generard una circular de forma mensual o extraordinaria
cuando se requiera.

. Cuando la aprobaci6n de un tipo de documento se realice mediante acto administrativo o
reuni6n de instancia oficialde la Secretaria, esto deber6 registrarse en elcampo "Aprob6" del
documento. En este caso el visto bueno del lider del proceso ser6 registrado en el campo
"Revis6" y deber6n cumplirse los criterios descritos en este procedimiento Control de
documentos.

3.9 Solicitud de oficializaci6n de documentos de documentos en el Sistema lntegrado de Gestion

. La solicitud para la creaci6n, actualizaci6n o derogaci6n de documentos delSistema lntegrado
de Gesti6n se realizard a trav6s de memorando interno conforme a la plantilla establecida
para talfin en el Sistema de Gesti6n de Documentos Electr6nicos de Archivo (SGDEA).

. El memorando interno debe ser tramitado una vez finalice a conformidad la revisi6n
metodol6gica de los documentos por parte del Equipo SIG de la Subdirecci6n de Diseflo,
Evaluaci6n y Sistematizaci6n.

. Teniendo en cuenta que este memorando interno permitird tener trazabilidad en los cambios
realizados a los documentos de los procesos, se debe incluir el siguiente contenido especifico:

Subdirector(a) de Diseno, Evaluacion y Sistematizacion

DE: Cargo del lider del proceso correspondiente

ASUNIO; Descripcion general de la(s) accion(es) a realizar en los documentos del
proceso

Adjunto por correo electrbnico el(los) documento(s) del asunto, para que sea(n) verificado(s) en su
metodologia y se adelante el trdmite correspondiente para su adopci6n oficial, en el marco del
Slsterna lntegrado de Gesti6n. En caso de tratarse 0nicamente de derogaci6n de documentos, este
pdrrafo debe cambiarse por: De acuerdo con el cuadro Control de solicitudes que forma parte
integrat de esla comunicaci6n, solicito se adelante el trdmite correspondiente, en el marco del
Slsfema lntegrado de Gesti6n.

El contenido de esta solicitud ha sido aprobado por el remitente, como lider del Proceso (nombre
del proceso) previo visto bueno de las paftes involucradas en su oficializaci6n e implementacidn,
quienes verificaron y comprobaron su consisfencia, conveniencia, adecuaci6n, eficacia, eficiencia
y efectividad en el marco de la normatividad vigente del Slstema lntegrado de Gesti6n

La (nombre de la dependencia) administrard eldocumento, y la(s) persona(s) que lo elabor6(raron)
prestar6(n) la asistencia tecnica requerida para que esfe sea conocido, comprendido,
implementado y controlado en la entidad. En caso de tratarse hnicamente de derogaci1n de
documentos, este pdrrafo no debe incluirse.

Cordialmente,

0
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Nombre del lider del proceso
Cargo del lider del proceso

Elabr6: lncluya los nombres y cargos o rol de fodas /as personas que pafticiparon en la elaboracion de los documentos
referenciados en esta solicitud.
Revis6: lncluya los nombres y cargos o rol de fodas /as personas que pafticiparon en la revisi6n del documento. Este
listado debe coincidir con el que se registre en el cuadro de contrcl del documento
Aprob6: lncluya los nombres y cargos o rol de los directivos que pafticiparon en la aprobacion de los documentos
referenciados en esta solicitud.

Control de solicitudes:

Puede ingresar tantas filas como sean necesarias

Justificaci5n de los cambios / de la creaci5n / de la derogaci6n: Justifique de manera clara los
motivos por los cuales se va a crear, actualizar o derogar el (los) documento(s) en e/ Sisfema
lntegrado de Gesti6n.

En esa secci6n puede incluir los motivos que generaron los cambios, la creaci5n o derogaci1n
del documento considerando lo definido en las condiciones generales de este procedimiento,
a saber: a) sugerencias, expectativag que.y'as, peticiones, reclamos o denuncias por parte de
la ciudadania, b) sugerencias por parte de los seruidores, c) resultados de /os espacios de
pafticipaci6n y/o rendici6n de cuentas con ciudadanos, d) andlisis de /as necesidades y
prioridades en la prestaci5n del seruicio, e) los resultados de la gestidn institucional, f
seguimiento a los indicadores de gesti6n, g) implementaci6n y monitoreo de los controles a
/os riesgo, entre otros.

Nofa: esfa secci6n de Control de solicitudes puede tambiAn ser incluida como anexo a la
comunicaci6n interna.

3.10 Publicaci6n y consulta de los documentos del SIG:

. La publicaci6n y consulta de los documentos vigentes delSlG se realizar6 a trav6s del m6dulo
del Sistema lntegrado de Gesti6n dispuesto por la entidad.

. La socializaci6n e implementaci6n de todos los documentos se rcaliza a partir de la fecha de
notificaci6n de publicaci6n de los mismos por parte del Equipo SIG de la Subdirecci6n de
Disefio, Evaluaci6n y Sistematizaci6n.

Nombre
documento COdigo Versi6n actual Tipo de documento Tipo solicitud

Cambios
realizados

lndique el
nombre del
documento

lndique el
cddigo asignado

por el SIG al
documento. En
caso de tratarse
de una creaci6n
de documentos,

esciba No
aplica

lndique la
versidn actual

del documento.
En caso de

tratarse de una
creaci6n de
documentos,
esciba No

aplica

lndique si el
documento

corresponde a:
caracterizaci6n de

proceso,
procedimiento,

manual, protocolo,
instructivo, formato,
guia, lineamiento,
reglamento, plan,

alr

lndique si la
solicitud

corresponde a
creaci6n,

actualizaci6n o
derogacion

lndique las
modificaciones

hechas a la versi6n
del documento.

Para los casos de
creacidn o

derogacidn de
documentos,

escriba No aplica
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. La informaci6n publicada correspondiente al SIG estar6 a cargo de la Direcci6n de An6lisis y

Disefio Estrat6gico - Subdirecci6n de Disefio, Evaluaci6n y Sistematizaciin, a excepci6n de
las secciones Normograma y Acciones de mejora que estaran a cargo de la Oficina Asesora
Juridica y la Oficina de Control lnterno, respectivamente.

. Cada vez que se publique o retire un documento en el m6dulo del sistema integrado de
gesti6n, el gestor del proceso o de la dependencia administradora del documento debe revisar
que la informaci6n publicada corresponda a la aprobada por la dependencia mediante la

comparaci6n con los documentos remitidos en fisico o por correo electr6nico informando al

equipo SIG de la Subdirecci6n de Disefio, Evaluaci6n y Sistematizaci6n la conformidad de la
publicaci6n realizada. En caso de identificar inconsistencias en el documento publicado se
debe remitir un correo electr6nico al Equipo SIG de la Subdirecci6n de Disefio, Evaluaci6n y
Sistematizaci6n. Como evidencia quedar6 el correo electr6nico ya sea de conformidad en la
publicaci6n o de notificaci6n de la alteraci6n, seg0n aplique.

. En caso de no recibirse respuesta a esta comunicaci6n dentro de los siguientes cinco (5) dias
h6biles, se entender6 como publicado a conformidad.

. En los casos en los que existan documentos impresos en los puestos de trabajo o
almacenados en los equipos de c6mputos, debe garantizarse previo a su implementaci6n que

6stos correspondan a la version vigente en el SlG.
. La informaci6n de los documentos vigentes y derogados del Sistema lntegrado de Gesti6n se

identifica y consolida a trav6s del Listado Maestro de Documentos, publicado en m6dulo del
Sistema lntegrado de Gesti6n.

. La informaci6n registrada en el Listado Maestro de documentos, ser6 publicada en el m6dulo
del Sistema lntegrado de Gesti6n durante los primeros cinco (5) dias h6biles del mes
siguiente. La informaci6n corresponder6 a mes vencido.

3.11 Control de cambios en los documentos del SIG:

A trav6s del formato Listado maestro de documentos (FOR-GS-009) y el Memorando interno de
solicitud de oficializaci6n de documentos se llevar6 elcontroly registro de los cambios realizados
en los documentos del SlG.

3.12 Autoevaluaci6n de los documentos

. Con el prop6sito de medir el grado en que un procedimiento se conoce, se comprende y se
implementa, cada procedimiento del Sistema lntegrado de Gesti6n (incluyendo los que sean
de origen externo) debe autoevaluarse por tarde al afio de su creaci6n o actualizacion y al
aflo de haberse autoevaluado.

o En elmarco de la autoevaluaci6n de los procedimientos, deber6n revisarse la conformidad de
los documentos que se encuentran relacionados con el mismo.

. La autoevaluaci6n de los procedimientos se realiza conforme a lo establecido en el Formato
Autoevaluaci6n de procedimiento (FOR-GS-01 3).

. Con el prop6sito de mantener documentado la operaci6n actual de la entidad a trav6s de las

caracterizaciones de los procesos, 6stas deben ser revisadas y autoevaluadas cada dos afios
mediante los mecanismos que defina el proceso que permitan evidenciar la revisi6n integral
del contenido de la caracterizaci6n. En caso de identificarse ajustes se deben realizar
conforme a este procedimiento.
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. Los resultados de estas autoevaluaciones, deber6n ser remitidos por correo electr6nico al
Equipo SIG de la Subdirecci6n de Disefio, Evaluaci6n y Sistematizaci6n, para su respectivo
controly seguimiento.

3.13 ldentificaci6n de equipo de proceso

Todos los procesos del Sistema lntegrado de Gesti6n deben identificar el respectivo Equipo de
proceso de acuerdo con lo establecido en elformato ldentificaci6n de equipo de proceso (FOR-
GS-009). Ser6 responsabilidad del gestor SIG del proceso, identificar y mantener actualizada
dicha herramienta.

Este equipo ser6 el responsable de realizar las autoevaluaciones de los procedimientos, asicomo
de la caracterizaci6n del proceso.
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14. Mffindo y arer6 (si splic)

'l lffiifierhrcidad&
@ddr, actEtacion o
dercqaqd.r de u d61rEdo.

3 Ebbsar b ffii@cidn
irlem pam solcibr h
derogEci6. dd dcrrenlo m el
Silm ht€grado {h Gedidn.

5 R{itrr I h Direi6n de
Arutsis y O*io
EslrElogi@. L srtcjtud de
&rogocido del &ofslo
s d Sistem Heorsdo de
G6lidn

7 Eniar I la SlbdEci6n de
Oi*rb, Ewl$cier y
Ss1mliaq6.r . Eqipo del
SisrsG lleondo (b Gestido b
Dr@uesla (b dcmolo, b cEl
deie iEUr h rdid6n prwis
rslads por el gEdor SIG de
pro6o y de @qdoffii,r
cffespo(dierlq

L Rqis metodol6giBffie 18

propEdo del&orredo

'11. Aidar eldocffito Eridfo
m cEta bs @r$iG sJgendos.

13. Ehbqar b cmi@cidr
irtm pm $lcitar la
dicirtacido del dfilE to q el
Sidm ldegrado de Gesri6f,

12. Remitir h ssi6n fiml del
dclmio r b de9€rxremo
soacilanG.

1,1. Afiobat y Hilir la
soliohrd ds ddslac.ido
asl mo los d@rlHtos
relacimdc s esta.
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15 Veifi@b asomo6ndacddgo$

VenfiqE qs h sclbr rrduya los

22. Verilts qe s cl Lrsta(b MaeSo
DftuE|os e reoiste h

h6 d6uEtos del SlG.

La mifi@ddo dobe ircllir b
on bs cfiddoE offiles

'10 PLtlecifir y ccL0E de 16
)mrtos del SIG

L! uiglaq&lde actE[BoOn de
debe imlir el dree &

Ooclmnd(odSlJb€inffi
Gedi60 DGnctrlal y Acltrc), psq
: losdmrl6s6ffiideradc
h act8Iad6n de hs T8H8s (h

wialacidn e atrpletrsiaqdn de
los dcuncrilos s realr a panir

la fedE ds miif qdol de
de lG mim por pode del

SIG de h SlodirEioi de
EElaofi y Sidemliaod0

'17 CiroJarslc

18. .l9. Cirubr SIG

M6dulo Eb d€l Sisiem

t. Dcm'llo obolelo

Fmlo Lrsiado Moesfo

Reposilqio d@mn[os
SG,

Core oled6.i@

Cqrs eh660o o

'BS{7}o Fomto

FdmbAriHlDo&r

1 5. AdEBr al docllHlo los
@npos (b cfiigo, w6i6n, ledE y
pagiBo60

't8

4cffesponde a
6 Focedimenio

OW
@rodqiad&l
deplm?

'l 7. Ehbdar h Oruiar de
qeaci6n, act[luddn o
derogEci6n del p{ocediriledo o de
h @raclsi4ci6n d€ pr@.

10. G€dim bHEidn y

8p.oD6cjfrr &l srenido (,e b
Circl&r pfr paie de b
Sl.drsifi (b Dseio, Ewhacidn
y sisiemliEci& y b OiEd6n do
tudlsrs y t}serb Esrat6@

1 L Ap.obar la crcdar (b
creacidn, Bdwli4cido o
derogBodo dd prw[f,isto

20. R@li4r la pl.t,lEddn o reliro
de L d@redacidn s cl r$ddo
ireb del SiSem lnlegrado &
Gesli6n

21 l&flificrddmffi6$
Ei6n anasiq cm'DdurEto
Obsobio', @rxb * rel€ (b w
act8leidn o d€rqacjdo.

23. Arclmr 16 (,ocrena6
obsdetc s el reposltqio &
daurent6 del SiSffi InlegEdo
de Gedifrrl si so rab de @
Edn&acjdn de pr@dimdo. s
arcliwrd €l diagmm @ n*)
wspqrenie.

28 Aioerqhnr el pl@ddenlo
cqlom a bs oarddG gffiales
(h e6te proc€dimiedo.
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

Gesti6n, se realizar6 de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gesti6n Documental
y Archivo.

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subdirecci6n de Disefio, Evaluaci6n y Sistematizaci6n.

7. Documentos asociados

. INS-GS-OO1 lnstructivo Solicitud de actualizaci6n y/o creaci6n de documentos del sistema
integrado de gesti6n a trav6s del Sistema de Gesti6n de Documentos Electr6nicos de Archivo

. FOR-GS-00TFormatoProcedimiento

. FOR-GS-008 Formato Caracterizaci6n de proceso

. FOR-GS-009 Formato Listado Maestro de Documentos

. FOR-GS-010 Formato lnstructivo

. FOR-GS-O11 Formato Lineamiento

. FOR-GS-012Formato Protocolo
o FOR-GS-O13 Formato Autoevaluacion de procedimiento
. FOR-GS-O14 Formato Equipo de proceso

8. Aprobaci6n deldocumento

Elabo16 Revis6 Aprob6

Nombre
Marcela Andrea Garcla

Guerrero
k%#*K{#{!3{zree-

Tania Elena Esteban Ariza
{#

Sofy Lorena Arenas Vera

W
Helena Patricia Lancheros Duren

**l#
Viviana Lucia Mendoza Hortuak

Jairo Arnoy Roias Morales

? tb-
6avid Andr6s Moncayo Nastar

k4{**{4{kgrtun4z-

Liliana Sofia Navas Pineda

__ffi.
Contratistas de la Subdirecci6n de Disefio

Evaluaci6n y Sistematizaci6n

Contratista de la Subdirecci6n de Diseiio,
Evaluaci6n y Sistematizaci6n - Gestora

SIG de deoendencia

Alexandra Rivera Pardo

aru," a*A*

Cargo/Rol

Contratista de la
Subdirecci6n de Disefr o,

Evaluaci6n y
Sistematizaci6n - Gestora

SIG del proceso Gesti6n del
sistema integrado

Subdirectora de Diseflo,
Evaluaci6n y Sistematizaci6n
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