ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL
F-CIR-004
CIRCULAR N° 03 0 3 U JUL 2[“9
PARA: Subsecretaria, Directora Territorial, Directora Poblacional, Director de

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

DE: Secretaria Distrital de Integracion Social

ASUNTO: Actualizacién del Sistema Integrado de Gestién

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

a) Procedimiento del proceso Planeacién estratégica:

1. PCD-PE-010 Procedimiento Aprobé
Formulacién del Plan de Desarrollo Subdirectora de Disefio, Evaluaciéon y
Distrital al interior de la Secretaria Sistematizacion en condicién de lider del
Distrital de Integracién Social, versién | proceso Planeacién estratégica, mediante
0. memorando 12019032086 del 17/07/2019.

b) Procedimiento del proceso Prestacion de servicios sociales para la inclusion social:

Aprobé
g Directora Territorial en condicién de lider
Operacién entrega de apoyos g .
: . L . del proceso Prestacion de servicios
322%“;&‘0”05 en los servicios sociales, sociales para la inclusion social, mediante
' memorando 12019026225 del 29/05/2019.

2. PCD-PSS-017 Procedimiento
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c) Procedimiento del proceso Gestion contractual:

3. PCD-GEC-001 Procedimiento
Contratacién de prestacion de
servicios profesionales y/o apoyo a la
gestion, version 0.

Aprobé

Subdirectora de Contratacién, en condicién
de lider del proceso Gestién contractual,
mediante memorando 12019029931 del
28/06/2019.

d) Procedimiento del proceso Gestion de soporte y mantenimiento tecnolégico:

4. PCD-SMT-001 Procedimiento Gestion
de cambios de tecnologias de la
informacion, version 0.

Aprobé

Subdirector de Investigacion e Informacion
en condicion de lider del proceso Gestién
de soporte y mantenimiento tecnolégico,
mediante memorando: 12019031376 del
11/07/2019.

e) Procedimiento del proceso Gestidon del sistema integrado - SIG:

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

Aprobé

Subdirectora de Disefio, Evaluacién y
Sistematizacion en condicién de lider del
proceso Gestion del sistema integrado -
SIG, mediante memorando 12019032616
del 22/07/2019.

f) Riesgos del proceso Gestion de infraestructura fisica:

6. R-GIF-001 Castigo presupuestal por
incumplimiento de la ejecucién del
presupuesto asignado en la vigencia
inmediatamente anterior (creacién).

7. R-GIF-002 incumplimiento de los
estandares de infraestructura
(creacién).

8. R-GIF-003 Deterioro de las unidades
operativas por falta de cuidado en las
intervenciones realizadas (creacién).

Aprobé

Subdirector de Plantas Fisicas, en
condicién de lider del proceso Gestién de
infraestructura fisica, mediante memorando
12019032909 del 24/07/2019.
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9. R-GEC-001 Incumplimiento de los
términos legales o pactados para la
liquidacién de los contratos o convenios
(creacion).

10. R-GEC-002 Pérdida de informacién en los
expedientes que soportan los procesos de
contratacién (creacion).

Aprobé

Subdirectora de Contratacién, en
condicién de lider del proceso Gestién
contractual, mediante memorando
12019033205 del 25/07/2019.

h) Riesgos del proceso Gestion logistica:

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

12. R-GL-002 No se lleve una adecuada
administracion de los bienes por la no
aplicacién de los procedimientos de
inventarios (creacion).

Aprobé

Asesora de Apoyo Logistico, en
condicion de lider del proceso Gestién
logistica, mediante memorando
12019033280 del 25/07/2019.

i) Riesgos del proceso Gestion juridica:

13. R-GJ-001 Inseguridad juridica en la
operacion de la entidad y la prestacion de
los servicios sociales (creacion).

14. R-GJ-002 Afectacion en la defensa
juridica de la entidad frente a los
pronunciamientos judiciales y
administrativos en contra de los intereses
de la entidad (creacion).

Aprobé

Jefe Oficina Asesora Juridica en
condicion de lider del proceso Gestion
juridica, mediante memorando
12019031750 del 15/07/2019.
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i) Riesgos del proceso Gestion de talento humano:

15.

16.

17.

R-TH-001 Liquidacién inexacta y/o no
oportuna de salarios, prestaciones
sociales, aportes parafiscales, viaticos
(creacion).

R-TH-002 Imprecisién, inoportunidad,
pérdida o filtracion de informacion
confidencial y reservada de los
funcionarios de la entidad (creacién).
R-TH-003 No se de cumplimiento a los
lineamientos y actividades programadas
en los planes y programas del proceso
Gestion del talento humano por parte del
100% de las unidades operativas de la
entidad (creacién).

Aprobé

Subdirector de Gestién y Desarrollo del
Talento Humano en condicién de lider

del proceso Gestion de talento humano,
mediante memorando 12019032074 del

17/07/2019.

k) Riesgos del proceso Gestibn ambiental:

18.
19.

20.

21.

22.

23.

R-GA-001 Que no se reciclen los residuos
aprovechables (creacion).

R-GA-002 Que se aumente la generacion
de residuos no aprovechables (creacion).
R-GA-003 Que se lleve a cabo una
inadecuada disposicién de los residuos
peligrosos, hospitalarios, especiales
(colchones, llantas y/o escombros)
(creacién).

R-GA-004 Que se generen emisiones
atmosféricas, ruido y vertimientos
contaminantes que superen los limites
permisibles por norma (creacion).
R-GA-005 Que se realice el disefio, uso
y/o ubicacién inadecuado de la Publicidad
Exterior Visual (PEV) (creacion).
R-GA-006 Que se desperdicie o se haga
mal uso del agua y la energia (creacion).

Aprobé

Director de Gestién Corporativa, en
condicién de lider del proceso Gestion
ambiental, mediante memorando
12019031901 del 16/07/2019.
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I) Riesgos del proceso Gestion documental:

Aprobé
24. R-GD-001 Pérdida y fuga de la Subdirector Administrativo y Financiero,
informacion institucional registrada en los | €n condicion de lider del proceso
archivos de la entidad (creacion). Gestion documental, mediante
memorando 12019031567 del
12/07/2019.
m) Riesgos del proceso Auditoria y control:
Aprobé

25. R-AC-001 Puede generar Incumplimiento __
del Plan Anual de Auditoria aprobado por | Jefe Oficina de Control Internoen
el Comité Institucional de Coordinacion condicion de lider del proceso Auditoria

del Sistema de Control Interno (creacién). | Y control, mediante memorando
12019031767 del 15/07/2019.

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

n) Caracterizacion del proceso Adquisiciones:

Derogé

Director de Gestién Corporativa, en
condicién de lider del proceso
Adquisiciones, mediante memorando
12019029927 del 28/06/2019.

26. AD-PRO-23 Caracterizacién del proceso
Adquisiciones, version 3.

o) Procedimiento del proceso Direccionamiento estratégico:

Derogé
Directora de Analisis y Disefo
27. PCD-DE-001 Procedimiento Control de Estratégico en condicién de lider del

documentos, version 9. proceso Direccionamiento estratégico,
mediante memorando 12019032882 del
23/07/2019.
V4
Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social BOGOTA

Tel.: (1) 327 97 97 M EJOR
www.integracionsocial.gov.co

PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

030

30 JUL 201§ r-cir-004

p) Procedimiento del proceso Mantenimiento y soporte TIC:

28.

PCD-MS-001 Procedimiento Gestiéon de
cambios de tecnologias de la informacioén,
versién 0.

Derogo

Directora de Andlisis y Disefo
Estratégico en condicién de lider del
proceso Mantenimiento y soporte
TIC, mediante memorando
12019031369 del 11/07/2019.

g) Riesgos del proceso Gestidn del talento humano:

29.

30.

31.

32.
33.
34.
35.

36.

RTH-2 Que las vacantes en planta superen
el 10%.

RTH-4 Que no se apropien los valores
éticos de la SDIS.

RTH-08 Evaluacion de desempefio no
objetiva, para garantizar o no la continuidad
en la carrera administrativa de un
funcionario.

RTH-09 Vinculacion y reubicacion de
funcionarios sin el lleno de requisitos.
RTH-10 Manipulacion de cifras en la
liquidacién de la némina.

RTH-11 Percibir beneficios personales en la
programacion o ejecucién de actividades.
RTH-12 Alterar informacién en las
certificaciones para tramite pensional.
RTH-13 Pérdida de bonos representativos
de bienes o servicios.

Derog6

Director de Gestién Corporativa en
condicién de lider del proceso
Gestién del talento humano,
mediante memorando 12019032071
del 17/07/2019.

r) Riesgos del proceso Mejora continua:

37.

38.

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

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

Derogé

Directora de Analisis y Disefio
Estratégico en condicién de lider del
proceso Mejora continua, mediante
memorando 12019032882 del
23/07/2019.
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s) Riesgos de! proceso Gestion de bienes y servicios:

39. RBS-12 Que la entidad no realice los Derog6

reportes e informes de tipo ambiental en los
tiempos estipulados o los realice sin los
parametros de calidad que se requieren por
los entes externos 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 disposicién de los residuos
peligrosos y/o hospitalarios.

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

44. RBS-20 Que se generen emisiones mediante memorando 12019031901
atmosféricas contaminantes que superen los | del 16/07/2019.
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 disefo, uso y/o
ubicacion 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.

[ 4
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t) Riesgos del proceso Gestion juridica:

50. RGJ-01 Que se generen situaciones con Derogé
efectos perjudiciales para la Entidad por la
emisiéon de una doble linea juridica.

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

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

Jefe Oficina Asesora Juridica en
condicion de lider del proceso
Gestién Juridica, mediante
memorando 12019031750 del
15/07/2019.

Las directrices expedidas mediante la presente circular haran parte del manual del SIG y
deben tenerse en cuenta en los ejercicios de induccigp y reinduccion ordenados por el

6 Humano, dado que podrian ser
ddas a sus dependencias.

Aprobd: Liliana Pulido Villamil, Diregtfra de Analisis y Disefio Estratégico \l&
Revis6: Andrea Vargas Marin, Asésora de Despacho - &30
Alexandra Cecilia Rivera Pardo, Subdirectora de Disefio, Evaluacién y Sistematizacién 3 C
Elaboré: Helena Patricia Lancheros Duran, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematw
Jairo Arnoy Rojas Morales, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion
Marcela Andrea Garcia Guerrero, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizacions &
Sofy Lorena Arenas Vera, Contratista Subdireccion de Diseilo, Evaluacion y Sistematizacion -(,uf\ !
Tania Elena Esteban Ariza, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacién y Sistematizacio6
Viviana Lucia Mendoza Hortaa, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion {
Anexos: cinco (5) procedimientos, ocho (8) matrices de riesgos

&
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1. Objetivo

Definir los lineamientos para la participaciéon en la formulacion del Plan de Desarrollo Distrital
conforme a las directrices recibidas por parte de la Secretaria Distrital de Hacienda y Secretaria
Distrital de Planeacién y en lo relacionado a la Secretaria Distrital de Integracién Social y el
Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud — IDIRPON.

2. Glosario

o Formulacién de Proyectos de Inversion: es el procedimiento en el que se identifica y describe
una situacion que se desea transformar y en el que se plantean, analizan y disefian las
acciones necesarias para lograrlo. El objeto principal de la formulacion de proyectos es
orientar la inversién publica y hacer eficiente la ejecucion de la misma, mediante el analisis de
los elementos que componen el proyecto. La informacién presentada como soporte a la
formulacion del proyecto debe ser la base para tomar la decisién correspondiente a su
ejecucién y operacion®. Se realiza cada cuatro afios.

e 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 proyecto?.

e Objetivo general: es la situacion deseada para la poblacién con relacién al problema
identificado. El objetivo general se origina al convertir en positivo el arbol del problema?.
El objetivo debe ser:
- Realistas: se pueden alcanzar con los recursos disponibles.
- Eficaces: no sélo responde a problemas presentes sino al tiempo futuro en que se ubica
el objetivo.
- Coherentes: el cumplimiento de un objetivo no imposibilita el cumplimiento de otro.
- Cuantificables: Son susceptibles de medicién en el tiempo

¢ Objetivo especifico: son los medios cuantificables que llevaran al cumplimiento del objetivo
central y se alcanzaran a través de las alternativas de solucién. Asi mismo, corresponden a
los resultados especificos del proyecto. Los medios u objetivos especificos surgen de pasar a
positivo las causas del problema*.

¢ Plan de Desarrollo Distrital: Instrumento 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 segun lo dispuesto por
la Ley 152 de 1994,

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

1 Manual de usuario para a administracién y operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeacion. Version 2.0, pagina 17

2 Manual de usuario para la administracion y operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeacion. Version 2.0, pagina 32.

3 hitps://www.dnp.gov.co/Lists/Glosario%20MGA/Allitems . aspxé#inplviewHasha385a70d-ea05-4fcd-b886-4827bd024c7f=

4 Ibidem
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proposito de transformar una situacién problematica de una poblacién especifica. El resultado
es una situacion en la que esa problematica se elimina o se reduce.®

3. Condiciones generales

Para el desarrollo de este procedimiento se contemplan las siguientes etapas:

Namero de actividades
asociadas y que se encuentran
Etapas descritas en el numeral 4.
Descripciéon de actividades

Entrega de orientaciones generales por parte de la Secretaria Distrital 1-11
de Hacienda y Secretaria Distrital de Planeacion
Implementacion de las orientaciones al interior de la entidad 12-31
Presentaciéon ante el Consejo Territorial de Planeacién Distrital 32-33
Radicacion y sustentacion del proyecto de acuerdo del plan de 34-40
desarrollo ante el Concejo Distrital
Aprobacion del Plan de Desarrollo Distrital 41

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

a) Entrega de orientaciones generales por parte de la Secretaria Distrital de Hacienda y
Secretaria Distrital de Planeacién

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

o Las directrices emitidas por la Secretaria de Hacienda y la Secretaria de Planeacion solicitan
la suspension presupuestal con el propésito de optimizar los recursos publicos incorporados
en el presupuesto de la Administracién Distrital y liberar recursos para dar prioridad a
inversiones definidas por la nueva administracion. 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.
- Declaracién de los derechos humanos.
- Pacto internacional de derechos civiles y politicos.
- Pacto internacional de derechos econdmicos, sociales y culturales.
- Convenci6n sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacion contra la mujer
(1979).
- Convencion sobre los derechos del nifio (1989).
- Conferencia sobre la poblacion y el desarrollo (1994).
- Corte interamericana de derechos humanos.
- Plataforma de accién de Beijin (conferencia mundial sobre la mujer).

5 Manual de usuario para la administracion y operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secrefaria Distrital de
Planeacion. Version 2.0, pagina 9.
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b) Implementacidn 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 administracién distrital.

La Secretaria Distrital de Planeacion adelanta reunién en la cual brinda orientaciones

generales, resuelve inquietudes y asigna a un profesional que acompafia a la Secretaria

Distrital de Integracion en el ejercicio. Presentan la estructura general del Plan de Desarrollo

(objetivo, estructura por ejes, programas, componentes), estrategia comunicativa de la

construccion del Plan, necesidades de articulacion 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

Integracion Social, desde el inicio se debe trabajar articuladamente con el IDIPRON.

La formulacién de los proyectos estratégicos por parte de las dependencias encargadas, debe

incluir:

- ldentificar problematica a resolver.

- Establecer lineas base y diagnéstico: es importante tener informacion estadistica de
encuestas o estudios relacionados con los temas estratégicos de manera organizada y
contar con informacién histérica de atencién en los servicios de la Entidad. Revisar los
informes de Empalme de la anterior administracion.

- Definir objetivo general del proyecto.

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

- Establecer indicadores que permitan medir las metas de impacto.

- Establecer metas de gestién que permitan dar cumplimiento a las metas de resultado
establecidas.

- Establecer indicadores para las metas de gestién.

- Identificar costos asociados al cumplimiento de estas metas.

- Identificar necesidades de articulacion con ofras entidades y descartar cruce de
competencias.

Las actividades para la formulacion de los proyectos estratégicos deben estar acompariadas

por el equipo de la Direccion de Analisis y Disefio Estratégico y la Subdireccién de Disefio,

Evaluacién y Sistematizacion definido para tal fin, con el propésito de orientar

metodolégicamente a las areas técnicas.

Se recomienda iniciar el borrador de los proyectos de inversion para que sean coherentes con

lo que se esta programando en el plan de desarrollo.

Para establecer las lineas base y diagnéstico es importante contar con el acompafiamiento

técnico y metodolégico del equipo de investigaciones de la Direccion de Analisis y Disefo

Estratégico.

Paralelo al proceso de formulacién de los proyectos estratégicos, desde la Secretaria Distrital

de Planeacién 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 estratégicos, asi

como las metas e indicadores propuestos.

Frente a este ejercicio, una persona designada por la Direcciébn de Analisis y Disefio

Estratégico acompania y retroalimenta a la Secretaria de Planeacién, con el fin de velar que

la informacién alli contenida en lo correspondiente al Sector de Integracién Social, sea la

elaborada y enviada por el sector.
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c) Presentacion ante el Consejo Territorial de Planeacion Distrital

d)

Esta etapa se desarrolla aproximadamente entre la Gltima semana de febrero y la segunda
semana de marzo al inicio de la administracion distrital.

La Secretaria de Planeacion remite al Consejo Territorial de Planeacién la primera version del
Plan de Desarrollo, y segun cronograma establecido, cada entidad debe presentar su
propuesta de proyectos estratégicos, en este espacio.

Radicacién y sustentacion del proyecto de acuerdo del plan de desarrollo ante el
Concejo Distrital

Esta etapa se desarrolla aproximadamente a finales del mes de abril y principio del mes de
mayo al inicio de la administracion distrital.

La Administracién Distrital radica el proyecto de acuerdo del Plan de Desarrollo ante el
Concejo Distrital, y esta corporacién inicia el estudio del mismo.

En esta etapa, previo cronograma establecido, cada entidad debe sustentar ante esta
corporacién los proyectos estratégicos que desarrollara en el marco del Plan de Desarrolio.
La presentacion se realiza por sector, es decir se debe realizar una articulacién constante con
el IDIPRON.

Para la sustentacion ante el Concejo, se debe:

Contar con la matriz final de los proyectos estratégicos del sector.

Elaborar presentacion de los proyectos estratégicos del sector.

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

Elaborar un documento técnico con la variacion en las coberturas frente al Plan de
Desarrollo anterior.

Proyectar el presupuesto requerido para la operacion de estos proyectos durante el
cuatrienio.

Proyectar la variacion presupuestal frente al anterior Plan de Desarrollo.

Tener claridad en diagnésticos y lineas base que sustentan los nuevos proyectos
estratégicos.

Elaborar y radicar en el Concejo los anexos que por ley deben presentarse junto con el
proyecto de Plan de Desarrollo. Para el caso de Integracion 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 atencién de la infancia y adolescencia. La
elaboracion de este documento es liderada por la Secretaria Distrital de Integracion
Social (Subdireccion para la Infancia y Direccion de Analisis y Disefio Estratégico) y
debe articular la informacion con los otros sectores.

2. De igual manera, se debe presentar el “Diagnéstico de atencién de poblacion con
discapacidad”, el cual es liderado por la entidad que en su momento lleve la secretaria
técnica de la Politica Publica de Discapacidad, sin embargo, desde la Secretaria
Distrital de Integracion Social se debe suministrar informacién que sea requerida para
aportar en este diagnéstico.
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e)

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
estratégicos presentados por la Entidad (en cuanto a metas, presupuesto, descripcion,
poblacién 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 Direccion de Andlisis y Disefio Estratégico y equipo de las areas técnicas.
Durante esta etapa, la Secretaria de Planeacién 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, asi como las ultimas versiones de las
bases del Plan. Es importante que estos cambios se vayan realizando y documentando por
una persona del equipo de la Direccion de Analisis y Disefio Estratégico, con el fin de llevar
el control de los mismos. En caso de identificar inconsistencias, se deben comunicar
inmediatamente a la Secretaria de Planeacion, con el fin de garantizar que la versién final del
Plan de Desarrollo, en lo correspondiente al sector de Integracién Social, sea la final y
correcta.

Aprobacion del Plan de Desarrollo Distrital

Esta etapa se desarrolla aproximadamente entre la Gltima semana de mayo y la primera de
junio al inicio de la administracién distrital.

Una vez surtida la etapa de discusién del proyecto de acuerdo del Plan de Desarrollo, la
Administracién Distrital radica ante el Concejo Distrital la Gltima versién, que contiene los
ajustes y recomendaciones realizadas en las sesiones en dicha corporacién. Un vez radicado
y aprobado, el Plan de Desarrollo es sancionado mediante un Acuerdo Distrital.

Esta version final es enviada por la Secretaria de Planeacién a todas las entidades y se
convierte en la carta de navegacion de la Administracion Distrital para el cuatrienio.




030 30 JUL 2018

PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA | C6digo: PCD-PE-010
PROCEDIMIENTO FORMULACION DEL | Version- 0
ALCALOIA MAYOR PLAN DE DESARROLLO DISTRITALAL [ __
DE BOGOTAD.C- INTERIOR DE LA SECRETARIA ’
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL Pagina: 6 de 8
4. Descripcion de actividades
°'mwm" o mnoml ".rg: o"‘:‘ DIRECCION DE ANALIBLS ¥ DISERO OIRECTORES Of LA BECRETARIA PUNTO DE CONTROL ACTIVO D INFORMASISN
COPORATIVA INVERSION ESTRATEGICO DISTRITAL DR INTEGRACION S8OCIAL
1. Varificar que los formatos
1, identifcarios recursos susceptbive o e 2
r Emdnddo.::f‘o“mh o mnﬂap«:mn;:iﬂ
cerificados de 3. Comunicecion imems & la
presupuasiaide loe 1.4 Verificer que los formetos Subdireccion Administretiva y
recurscs & suspender. mn-hmp-ﬁ:nh :.mhnm:mb-c.w:::u
4. Solcima la {ertragados por la Secretaris Davital |soticiter "
mDE: 3ot 8 iofurmecitn s  Drreccin e Parasin m:::n::ma "
recursos. los recurnos.

0.10 El desarraiio de estes

["M“MW“ i'—_‘“

I

12 Ru&mmnwmd-

le Secretaria Distrital de Plansacién

mumuanmumm
de Desarrolio: abjetivo, sstructura por
componenies, sntre

-inm

13. Anaiizer oriertaciones 8l interior

del equipo de la Dirsccidn de Ansius
sstablecer

y Dissfio Extratigico y
equipo base que idecsrd ol proceso.

[

14, Socielzar corientacionas en sl
Comas Instiucional ds Gessdn y
Desempefio.

]

16. M.mmal

con apoyo de Secretaris
Pigneacién.
i‘

10 Verificar qus an la identificecion

5. Comunicackdn inierna con e
resumen y cronograma.

8. Acta de reunidn con ias
dependencias.

7. Acta de reunién con les.

[dapendencis,

0. Acta de reuvidn con las
depandencies.

9. Acta de reunion con las.
dependencias.

10. Acts de reunién con las

. tsmas
ﬂ.mmauhgdem stencidna la
primera infancia, poblacitn con

pobreza extrema, grupos dtricos,
enfocue de género, enfoque
diferencial

1 meﬂ?b\mb

11. Documento con el plan phurianusi

14, Acta de reunidn.




030

30 JUL 201

PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO FORMULACION DEL
PLAN DE DESARROLLO DISTRITAL AL
INTERIOR DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

Codigo: PCD-PE-010

Version: 0

Fecha:

Pagina: 7 de 8

38 D respunsta @ s,
Oistrtal

v pot o Concaio l

1

Inw-mumom—:«nmmummdw J

ORECTORES DE LA
ASTITUCIONAL
IICl"lT.AM" p "D e °:="m' 'mu,“g' mond:‘n:.:uuﬁ‘ o YOBERO oo peTARIA OV TRITAL DR 'm.,"?m":'.m PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMASION
BITEGRACION BOCIAL
A
b 17 Cortomar o
r——l_—‘ rabeyo al imericr Ie cada 16. Presentacion o Comié.
]-e Agictr on eras Soprdnse sogin 103 .
L{ \denificados & SaTRI0 3 WVComnlc_ cion intema de
0 Dwacoxdn 0a Amatsis fdelegecidn.
Droatio Esraiégpca
r | 18, Comeo sleckénico
+
. o . 10. Verificor que s formulacién del |16, Borador de Ios proyectos
Owecoon de Andbers v Diseflo Esbetinico v o reslce
'n Subxmocitn de Divef, Evelmcsn ¢ I:;rmn:mm | conforme & lo definido en las.
ey Wea biviiopnd | ?
melxicAspcamTee & Ms dreas en kb { | [condicionss genecsies del
defricidn de lon proyecion estraldgnos l
fes orisniaciones al interior de e
ontided,
20 Reolas meses 0o rabeg oon ol 5 de VS K06 DROTXIoS, | BEESMNEAIDS ¥
TAAZA (05 Sl ARUNIGOS. 21. Pare oste sjerticio le Secrataria |21, Atts 0o reunién.
de Plereaciin cusnta con un aniece
que spoye dicha gestidn.
22 Aprcbar v 71 Gemnoras seunones g arbcuALOn Con
s frichviniopelopolusspmptiacirids) 22, Ea rounisn deby contw conls 2. Acte de reunidn.
detrdos CONN ¥ GGSCANE CUIES: S COMPIINGiEs d
' partcipacion del Secretario(s) de
T Osspacho, Subdirectorss Técnicos Y
1 les equipoe de rsbejo que
pariciparan en s siaboratisn de los
24 Remwir comuncacedn 23 Proyecuy 1a COTUMCACON o a0 de proyetice estretbgicos.
ala Sectetaris Ovsines de [ e atigcon § i
& Secreuia Ousres do Plnmacitn o0 ko 23. Verficar que se inicie i
o el 4 construccidn de los proyectos de
i irwersiin de le Secrataria (pimer
bcrmedor) corforme s lo estabiscido
,‘\ o ol procedimento Formutacion da
PN proyecics de inversidn y pian de. 24. Oficio © coreo siectrénico.
L " acéion.
- \\
w 2 (Saratieron . @
b
Secrutara Distial do -
S Praneacion? e
\\\///
[ma&-uwmm
7 Provertas le comucec
:Is-ummu * = :mﬂ- m" 28. Oficio © ¢omeo slectrinico.
Paneacein Sectr Diswtal 0o Plaaecon, en los
por @t ontided
29 Presermes los
eSTReDCor dnl secior e el
Cunemo do Gadiamo
T
N
VAR
e .
’ 0  Ba k\
e rut eon Nl i
< @ . —LII Reeizar 09 auaios Conesporaentes J
[ =)
. /
N, ',//
™ 32, Vericar que s formudacitn del |31, Oficio con une mueve
estraagicos se reslice  |versin
o g conferme & lo defindo en las
I.;:.m n'lm oe
- s gonareles
| Temtoriat o Panseccn odimientn: “¢. Pressmiaciin ante
| Comreal ot Consajo Temitads! de Planescién
an-moumymmm.wucmrmum
‘L Diswta, documenlaring. ¥ reviser k) perbnens de ncksies.
M Laaal i Digocida
ol “Dhagngsaco de alancian de
patiacién con descagmcidad ¥ ts “Mairz de
nitancia y odokscRnce” (000 W Subdvecdn
pare b Ifarcia) e sobaie o Curvepars
i 35. Verificar que e formulacidn de  [34. Presentacion pars ol
los proyecios sstratigicos se realice [Conceo.
39 Bustar antg el
Eoncers uirtat s foiiipondfaing-solpe o conlorme 8 16 defindo en tas
e emmathoros que detacrrlesdn on & malco det condiciones genemies del
Pan do Desamolo Plan de Denatrole procedimient *d. Redicecian y
. sustentacion del proyecto de
1 acusrdo de! pian de desarvoio arte
l 7 Coniormar of equDo 08 perSoras g o1 Concejo Distiter,
Erbiad e ey ¥
msenciackngs presertades pos o
fros o o @ Contwpe

37. Oficie

39. Oficro.




030

30 JUL 2019

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO FORMULACION DEL
PLAN DE DESARROLLO DISTRITAL AL
INTERIOR DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

Cédigo: PCD-PE-010

Versién: 0

Fecha:

Pagina: 8 de 8

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccion de Analisis y Disefio Estratégico y la Subdireccion de Disefio, Evaluacion y

Sistematizacion.

7. Documentos asociados

No aplica

8. Aprobacién del documento

Elaboré Revisé

Aprobé

Bibiana Cardozo Pefa

Alexandra Rivera Pardo

Analisis y Disefio Estratégico

Sistematizacién

Nombre Alexandra Rivera Pardo n
HAlasndna Shroena,
Asesora de la Direccion de Subdirectora de Subdirectora de Disefio,
Cargo/Rol Disefio, Evaluacién y Evaluacién y

Sistematizacién
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SERVICIOS SOCIALES

1. Objetivo

Establecer las etapas para el suministro 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 al aporte de nutrientes establecido por la Secretaria de Integracion 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 biolégicos. Se
entienden incluidas en la presente definicion las bebidas no alcohdlicas, y aquellas sustancias
con que se sazonan algunos comestibles, y que se conocen con el nombre genérico de especias.
1

Almacenamiento: es la actividad que se realiza con los alimentos en donde se asegura la calidad
fisica, microbiolégica y nutricional de los mismos para su posterior utilizacién; en esta actividad
se protege a los alimentos de dafios generados por contaminacién, se reducen dafos por manejo
y se asegura las condiciones de acuerdo con tipo de alimento.

Analisis del aporte nutricional: es la obtencién del aporte nutricional de los alimentos, expresada
en calorias, macro y micronutrientes, los cuales deben ser calculados a partir de la Tabla de
composicién de Alimentos Colombianos (TCAC) versién 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 Integracién Social por servicio social y grupo de edad.

Buenas practicas de manufactura: son los principios basicos y practicos generales de higiene en
la manipulacién, preparacion, elaboracion, envasado, almacenamiento, transporte y distribucion
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.?

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

Caracteristicas organolépticas: 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 menus: es un conjunto de menus que se planean con anterioridad, teniendo como modelo
la minuta patrén, para un periodo determinado de tiempo, el cual se repite de una manera regular.

! Resolucidn 2674/2013, 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 Proteccion Social.
2 ibid.
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SERVICIOS SOCIALES

Para participantes que reciben apoyo alimentario durante todo el afio, se recomienda que este
periodo sea de 4 a 5 semanas, este ciclo debe ser elaborado por el profesional en nutricion y
dietética con matricula profesional.?

Estandarizacion de preparaciones: es el proceso por medio del cual se estandarizan todas las
preparaciones que conforman el ciclo de menus, 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 nimero de porciones resultantes de la preparacion elaborada.* Para este proceso
debe diligenciarse el formato de Estandarizacion de preparaciones, el cual especifica la cantidad,
la calidad de los ingredientes y el procedimiento de preparacion a seguir.

Ficha técnica de alimento: es un documento técnico que recopila informacién del producto en
cuanto a: nombre comercial del producto, calidad, descripcion fisica, requisitos generales
(propiedades organolépticas), caracteristicas fisicoquimicas y microbiolégicas, transporte, vida
util minima, empaque y rotulado, presentacion.

Operacion directa: servicio social en donde la Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS)
contrata de forma directa a los profesionales docentes, profesionales de apoyo en area de salud
y sociales y a los proveedores de alimentos y subcontrata al personal manipulador que realiza la
operacion del servicio de alimentacion.

Operacién en asociacion: servicio social en donde la SDIS contrata a una persona juridica para
que realice en su totalidad la operacién de un servicio social o unidad operativa, estos contratos
deben cumplir con los anexos técnicos definidos por la SDIS para la operacion de las mismas.

Preparacion: proceso en el cual se obtiene un producto a partir de cambios térmicos, 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
organolépticas establecidas por la SDIS y normatividad vigente.

Servicio social: son la respuesta institucional y territorializada de la Secretaria de Integracién
social (SDIS) a las necesidades identificadas de las y los ciudadanos que se encuentran en
situacion de vulnerabilidad. A través de estos se busca la generacién de condiciones sociales
para el ejercicio de derechos y su principal objetivo es el desarrollo de capacidades que faciliten
la inclusion 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
(presentacion del plato), influye en la aceptabilidad y grado de satisfaccion frente a los alimentos
o preparaciones ofrecidas.

3 s

ibid.
4 Caracterizacion y Composicion Nutricional de 18 preparaciones tradicionales en la poblacién colombiana, Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar, 2016.
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SERVICIOS SOCIALES

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

3. Condiciones generales

Todos los servicios sociales que brinden apoyo alimentario deberan contemplar la Politica Publica
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 operacion en asociacion de la Secretaria Distrital de Integracién Social.

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

La linea técnica nutricional adoptada por la Secretaria Distrital de Integracion Social se rige por
los parametros establecidos por el Ministerio de Salud y Proteccion Social y el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar —ICBF, la linea técnica sanitaria adoptada por la Secretaria
Distrital de Integracion Social se rige por la normatividad nacional sanitaria legal vigente
establecida por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Para determinar la recomendacién 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 poblacién colombiana.®

La operacion 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:

Disefio minuta patron.

Diserio ciclo de menus y analisis del aporte nutricional diario.
Estandarizacién de preparaciones.

Guia de preparaciones.

Compra directa de alimentos por la SDIS.

Compra directa de alimentos por operadores en asociacion.
Generacién de pedidos de alimentos.

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

¢ Recibo de alimentos

5 Resolucion 3803/2016, de 22 de agosto por la cual se establecen las Recomendaciones de Ingesta de Energia y Nutrientes —
RIEN para la poblacién colombiana y se dictan otras disposiciones. Ministerio de Salud y Proteccion Social.
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Almacenamiento de alimentos

Preparacién de alimentos

Servido y distribucion de alimentos

Seguimiento de la operacién 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 Recepcién 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 preparacién de los alimentos permita la
conservacion del valor nutricional, caracteristicas organolépticas y el cumplimiento del ciclo de
menus establecido, e implementan los siguientes formatos: Reporte asistencia de participantes.
Preparacion de alimentos. Autorizacién cambio de preparacion.

3.4  Servido y distribucion: se verifica que el proceso de servido y distribuciéon cumpla con las
caracteristicas de calidad, cantidad, presentacion y horarios establecidos e implementan los
siguientes formatos: Inspeccion plan de muestreo porciones servidas. Evaluacion de
caracteristicas organolépticas.

3.5 Seguimiento y acompafiamiento a la operacion del servicio de alimentacion: realizar
seguimiento de forma integral la operacién y tener un diagnéstico, para generar acciones de
mejora. 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 operacion del servicio de alimentacién. Acompafiamiento de la operacién del
servicio de alimentacion. Acompafiamiento 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 operacién directa y en asociacion deberan cumplir con lo establecido
por la Secretaria Distrital de Integracion 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, estan definidos en
el Instructivo de servido y distribucion de alimentos.

Para los servicios sociales que ofrecen apoyos alimentarios que no realizan preparacién de
alimentos, deberan diligenciar el formato de entrada y salida de alimentos y formato de recepcion
de alimentos. Si el servicio realiza almacenamiento debe implementar lo establecido en el

Instructivo 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. Descripcion de actividades

No.

Actividad

Diseriar Minuta
Patron — segun lo
establecido en el
Instructivo Disefio
minuta patron INS-
PSS-043

Disefiar el ciclo de
menus y realizar
analisis de macro y

micronutrientes diario

—segun lo
establecido en el
Instructivo

elaboracién ciclo de
Menus y analisis del

aporte nutricional

diario. INS-PSS-044

Estandarizar
preparaciones —

segun lo establecido

en el Instructivo
estandarizacién de

preparaciones. INS-

PSS-045

Rebponsable

Subdireccion de
Nutricién

Nutricidn.

Punto de control

Profesional en No Aplica

Subdireccion de

Nutricidon -
Profesional en
Nutriciéon/operador

en asociacion.

Subdireccién de
Nutricion -
Profesional en
Nutricién/operador
en asociacioén.

| No Aplica

No Aplica

Activo de
informacion

Formato FOR-
PSS-174 Minuta
patron

Formato FOR-
PSS-206 Ciclo de
menus

Formato FOR-
PSS-227 Analisis
del aporte

nutricional diario.

Formato FOR-
PSS-229
Preparaciones

estandarizadas
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“og ' Activo de
No. Actmdgd L 3§§ponsable Punto de control informacion
E:Zbg:zgion%ila e Subdireccion  de
ge %n lo establecido Nutricidn - Formato FOR-
4 engel Instructivo quia Profesional en No Aplica PSS-231 Guia de
de re araciognes Nutricion/operador preparaciones
INS-PS%-OF:16 en asociacion.
SDIS Subdireccién de
Realizar la compra de S
) - Abastecimiento —
alimentos definidos EQUino  comoras
por la SDIS - segun o Sgbczrecciénp dé Formato FOR-
5 establecido Nutricion i No Aplica PSS-234 Ficha
instructivo Profesional en técnica.
elaboracion ficha Ingenieria de
técnica  INS-PSS-
017, alimentos.
Suministrar Verificar las cantidades E%rg 2207 FOR-
alimentos a unidades de alimentos . .
operativas — segun lo consignadas en el Registro  digital
> Subdireccién de > 90 . de solicitud de
6 establec_:ldo en el Abastecimiento — pedido flnal gpvuado POr  _diciones
Instructivo Equipo logistica la Subdireccion de cancelaciones de
generacion de quipo fog Abastecimiento frente a alimentos
pedidos de alimentos la remision entregada L
INS-PSS-047 or el operador 6.2 Remision de
ToeeT P P alimentos.
Formato FOR-
PSS-175
Registro plan de
OPERADOR EN
compras
ASO_CIACION cemanal.
Realizar compra Formato FOR-
directa de alimentos PSS-226
por el operador en .
asociacion de la E)nﬁ:;%dgrergﬁvalf Verificar los alimentos en CR:ngls:;Z plan de
7 Unidad Operativa — rofesionpal en bodega de ensamble menrs)ual
~segln lo establecido 2utricic’>n y canastas cabildos o FOR-
en el d_lnscttr:ctlzilg dietética. indigenas. PSS-228
:ﬁgg;?os re por verificacion
Y
operadores en 3 (l)rg:g;os
g?gmamon INS-PSS- ensamble
' canastas
cabildos

indigenas.
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No.

Actividad

Recibir Alimentos -
segun lo establecido
Instructivo
recibo de alimentos

en el

INS-PSS-012.

Almacenar alimentos

—segun lo
establecido en el
Instructivo

almacenamiento de
alimentos INS-PSS-

013.

SERVICIOS SOCIALES
~ Activo de
Resppnsable Punto 49~ contrgl " informacion
Formato FOR-
PSS-230
recepcion de
alimentos.
Verificar la  correcta Registro formato
recepcion de alimentos. FOR-PSS-232
Responsable Revisién de los vehiculos  verificacion
Coordinador de la transportadores de transporte de
Unidad operativa alimentos cuando sea alimentos.
- posible. 'Registro formato
manipulador Revision de los vehiculos FOR-PSS-233
alimentos de transporte de verificacién
alimentos canastas vehiculos de
-cabildos indigenas. ‘transporte de
~ alimentos
canastas
cabildos
indigenas.
Verificar del correcto Registro formato
manejo de alimentos FOR-PSS-235
primeros en  entrar, control de

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

primeros en salir, registro

de temperaturas de los

equipos de refrigeracién

y congelacion.

realizar seguimiento al’
reporte de reclamo a:

proveedores - segun lo
establecido en el

protocolo reclamo a
proveedores PTC-PSS-
1 023.
Gestionar para evitar
‘perdida de alimentos
cuando se presenten

eventualidades, segun lo
establecido en el

protocolo manejo de
eventualidades en el
servicio de alimentacion
PTC-PSS-025.

Aprobar la
desnaturalizacion de:

alimentos y seguimiento

entrada y salida
de alimentos.
Registro formato
FOR-PSS-236
control de
entrada y salida:
de alimentos
asociados.
Registro formato
FOR-PSS-238
control de
temperatura de,
equipos de:
refrigeracion.
Registro formato

FOR-PSS-239
control de
temperatura de
equipos en
“congelacion.

Registro formato
FOR-PSS-240
reclamo y
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Instructivo de servido

y distribucion de

alimentos INS-PSS-

015.

— Personal
manipulador de
alimentos
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Instructivo plan de
muestreo y seguimiento
a la minuta de alimentos.
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: - Activo de
| qu. Actlyldad Responsable Punto de control informacioén
del reporte de formato seguimiento a
matriz consolidacion proveedores.
alimentos Registro formato
desnaturalizados FOR- FOR-PSS-241
PSS-242 - segun lo aprobacién
establecido en el desnaturalizacion
protocoio de alimentos.
desnaturalizacién de Registro formato
alimentos PTC-PSS-026. FOR-PSS-242
matriz
consolidacion
alimentos
desnaturalizados.
Verificar la adecuada Registro formato
preparacion de alimentos FOR-PSS-243
y reporte de asistencia de preparacién de
participantes. alimentos.
Preparar alimentos — Responsable o Verificar la autorizacién Registro formato
segun lo establecido Coordinador de la del cambio de FOR-PSS-244
10 &N el Instructivo Unidad operativa  preparaciéon cuando reporte de
preparacién de — Personal aplique. asistencia de
alimentos INS-PSS-  manipulador de Seguimiento de la alerta participantes.
014. alimentos microbiolégica cuando se Registro formato
presente - segun el FOR-PSS-245
protocolo alertas autorizacion
microbiolégicas en cambio de
alimentos PTC-PSS-024. preparacion.
Registro formato
FOR-PSS-252
inspeccion  plan
de muestreo de
Servir y Distribuir Verificar del Fs)g:\(;ilg;ss
alimentos Responsable o cumplimiento en el Reqi '
. . . . egistro formato
preparados -segun lo Coordinador de la gramaje de servido de FOR-PSS-246
11 establecido en el Unidad operativa alimentos - segun lo evaluacion de

caracteristicas
organolépticas.
Registro formato
FOR-PSS-250 de
aceptacién de
preparaciones.
Registro formato
FOR-PSS-251
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No.

12

Actividad

Realizar seguimiento

a la operacién del
servicio de

alimentacion — segun

lo establecido en el
Instructivo
Seguimiento de la
operacion del
servicio

de alimentacion INS-

PSS-016.

Résponsable

Nutricionista
Dietista —
Ingeniero de
Alimentos
designados por la
SDIS.

Punto de control

-Verificar el cumplimiento
de lo establecido en el
presente procedimiento.

Activo de
informacién
reporte
resultados
aceptaciéon de
preparaciones.

Registro formato
FOR-PSS-247
Seguimiento de

‘la operacion del

servicio de
alimentacion.
Registro formato
FOR-PSS-248
acompafamiento
de la operacion
del servicio de
alimentacion
mensual.
Registro formato
FOR-PSS-249
acompafamiento
de la operacién
del servicio de

-alimentacion

semanal.
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SERVICIOS SOCIALES
SUBDIRECCION DE . . .
UNIDAD OPERATIVA A SUBDIRECCION DE NUTRICION PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
BASTECIMIENTOQ
‘ hicio
1
1. Disefiar de minuta patron -
segiln lo establecido en
Instructivo Diserio minuta No Aplica 1 1formato FOR-PSS-174 Mauta patron
pairon
;
2. Disefiar el ciclo de mends y
realzar andiss ke macroy 2 1 tormato FOR-PSS-206 Cicl de menis
seqin lo establecido en el No Aphica 22 formato FOR-PSS-227 Andlisis del aporte
hstructive elaboracion ciclo nutricional diano.
de Menis y anélisis del
aporte nutricional diano
1
oy
3 Estandanzar preperaciones ;
segin lo establecido en el No fplca 3‘1‘ formate  FOR-PSS-22§ Preparaciones
Pstructivo estandarizacion ce eslandanzadas
preparaciones
1
gre%:t:f& g“‘a g:g b No ek 41 fomalo  FOR-PSS23  Gua
ICi S -
definido en & hstructvo guia | | preparaciones
de preparaciones.
5 8DIS
Realizar la compra de
dimenlos para unidades
opertivas de operacion 5.1 formato FOR-PSS-234 Ficha técnica
directa - segin ko establecido No Apiica : dsit !
n hSTUciHo compra diecta 5.2 Registro visita a planta y.0 bodega
de alimentos.
6. Generar pedidos de 6 1 Genesactbn de reporte de adiciones
aluner;‘;bS p;a umdadgs cancelaciones de almentos 5.1 Registro digitat de solicitud de adiciones |
operavas de operacion 6.2 Verificacion de las cantidades de alimentos Reg g !
directa - segtin io establecido onsignadas en el pedido fnal enviad 00 I cancelaciones de alimentas
en hstructvo generacicn de consinaca ‘ 9078167 Remision de almentos
peddos de alimentas Subdireccidn de Abastecimiento frente a la
W Temision entregada por el operador
)
] B !
7 OPERADOR EN (\
| ASOCIACION \/

- Realizar la compra de
~ alimentos para unidades
| operativas de operacion en

i asociacion - segan lo

: establecidoen &

| nstuctivo compra directa
| de almentas por

| operadores en

e

S

()
N

ensambie canastas cabildos ndigenas

7.1 Venficacion de los alimenios en bodega de

71 formato FOR-PSS-175 Regstro pian de
compras semanal

72 formato FOR-PSS-226 Registro plan de
compras mensuat

73  fomato  FOR-PSS-228 Regstio
venicacion de almentos en bodega de
ensamble canastas cabildos indigenas
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Instructve recibo de
dimentos.

9 Amacenar alimentos -
segun lo establecido en
instructive dmacenamiento
de alimentos

10, Preparar alimentos -
segun lo establecido en
kstructive preparacion de
alimentos

A J
11, Sewvir y distribuir
alimentos - segun lo
establecido en instructive
de servido y distribucion de
alimentos.

12. Redlizar seguimiento ala
 operacion del servicio de
 alimentacion - segin lo

“» establecido en ef

| hstructivo Seguimiento de la
| operacion del sevicio

E de almentacion

91 Verficacion del correcto manejo del
alimentos primeros en entrar, primeros en salir,
registro de temperaturas de los equipos de
refrigeracion y congelacion.

92 Seguimients al reporte de reclamo a
proveedores - segin lo establecido en el
protocolo reclamo a proveedores.

9.3 Gestion para evitar perdda de alimentos|
cuando se presenten eventualidades . segin lo|
establecido en el profocolo manejo de
eveniualidades en ef servicio de alimentacion.
G4 Apobacion de desnawalizacion de
dimentos y seguimiento del reporte de formato
malriz consolidacion alimentos desnaturalizados
- segin lo establecido en el protocolo
desnaturalizacion de alimentos

10.1 Verificacion de la adecuada preparacion de)
dimentos y reporte de  asistencia de
parficipantes.

10.2 Verificacion de autorizacion del cambio de

preparacion cuando apligue.
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SUBDIRECCION DE ; . ,
UNIDAD OPERATIVA ABASTECIMIENTO SUBDIRECCION DE NUTRICION PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
SN
\
8 — v
~ TA 81 Verfcar la comecla recepcion delS. fomato FOR-PSS-230 Registo recepcion:
~ alimentos de alimentcs.
8.2 Revision de los vehiculos transportadores def8.2  formato  FOR-PSS-232  Registro
% aimentos cuando sea posible. verificacion transporte de alimentos,
‘ - : 8.3 Revisién de los vehiculos de transporte de|(8.3 formato FOR-PSS-233 Regstro verificacion;
i Segﬁ :z"eﬁ:::c?;;o:n-d dimenios canastas cabikdos indigenas. vehiculos de transporte de alimentos canastas!

cabldos indigenas.

9.1 formalo FOR-PSS-235 control de entrada v
salida de alimentos.

9.2 formato FOR-PSS-236 Registro control de
entrada v salida de alimentos asociados.

9.3 formato FOR-PSS-238 Registro contrdl de
lemperatura de equipos de refrigeracion

94 formato FOR-PSS-238 Regisko control de
temperatura de equipos en congelacion,

9.5 formato FOR-PSS-240 Registrs reclamo y.
seguimiento a proveedores

9.6 fomato FOR-PSS-241 Registro aprobacion
desnaturaiizacion de alimentos.

97 formato FOR-PSS-242 Regstro matriz
consolidacion alimentos desnaturalizados.

10.1 fomato FOR-PSS-243 Registra preparacion
de alimentos
10.2 formato FOR-PSS-244 Registro reporte de

103 Seguimiento de la aerta microbiologica
cuando se presente - segln & protocdlo dertas
microbiologicas en alimentos.

11.1 Verificacion del cumplimiento en ef gramale
de servido de alimentos - segin lo establecido
en el hstructivo plan de muestreo y seguimiento
ala minuta de afimentos.

11.2 Implementacion de la encuesta de
aceplacion de preparaciones y reporle para
gestionar soficitud de cambio de preparacion

121 Verificacion del cumplimiento de lof
establecido en e procedimiento operacion
entrega de apoyos alimentarios en los servicios
socidles.

ia de particip
103 fomalo  FOR-PSS-245
autonzacion cambio de preparacion.

Registro

11.1 formato FOR-PSS-252 Registro inspeccion
plan de muestreo de porciones servidas.

112 formato FOR-PSS-246 Registro evaluacidn
de caracteristicas organolépticas.

113 fomato FOR-PSS-250 Registo de
aceptacion de preparaciones.

114 fomato FOR-PSS-251 Registro reporte
resultados aceptacion de preparaciones

121 formalo  FOR-PSS-247  Registro
Seguimiento de 1a operacion del servcio de
alimentacion.

122 fomato  FOR-PSS-248  Registro
acompaitamiento de la operacion del servicio de
alimentacion mensual.

122 fomate  FOR-PSS-249  Registro
acomoariamiento de Ja overacion del servicio de
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subdireccion de Nutricién

7. Documentos asociados

INS-PSS-012 Instructivo Recibo de alimentos.

INS-PSS-013 Instructivo Almacenamiento de alimentos.

INS-PSS-014 Instructivo Preparacién de alimentos.

INS-PSS-015 Instructivo Servido y distribuciéon de alimentos.

INS-PSS-016 Instructivo Seguimiento de la operacién del servicio de alimentacion.
INS-PSS-017 Instructivo Elaboracién de ficha técnica.

INS-PSS-018 Instructivo Compra directa de alimentos por operadores en asociacion.
INS-PSS-043 Instructivo Disefio Minuta patron.

INS-PSS-044 Instructivo Elaboracion ciclo de menus y analisis aporte nutricional diario.
INS-PSS-045 Instructivo Estandarizaciéon de preparaciones.

INS-PSS-046 Instructivo Guia de preparaciones.

INS-PSS-047 Instructivo generacion de pedidos de alimentos SDIS.

INS-PSS-048 Instructivo plan de muestreo y seguimiento a la minuta de alimentos.
PTC-PSS-023 Protocolo reclamo a proveedores.

PTC-PSS-024 Protocolo alertas microbioldgicas en alimentos.

PTC-PSS-025 Protocolo manejo de eventualidades en el servicio de alimentacion.
PTC-PSS-026 Protocolo desnaturalizaciéon de alimentos.

FOR-PSS-174 Formato minuta patrén.

FOR-PSS-175 Formato Plan de compras semanal.

FOR-PSS-206 Formato ciclo de menus

FOR-PSS-226 Formato Plan de compras mensual.

FOR-PSS-227 Formato analisis del aporte nutricional.

FOR-PSS-228 Formato verificacion de alimentos en bodega de ensamble canastas
cabildos indigenas.

FOR-PSS-229 Formato estandarizacion de preparaciones.

FOR-PSS-230 Formato recepcion de alimentos.

FOR-PSS-231Formato guia de preparaciones.

FOR-PSS-232 Formato Verificacion transporte de alimentos.

FOR-PSS-233 Formato Verificacion vehiculos de transporte de alimentos canastas
cabildos indigenas.

FOR-PSS-234 Formato ficha técnica.

FOR-PSS-235 Formato Control de entrada y salida de alimentos.

FOR-PSS-236 Formato Control de entrada y salida de alimentos asociados.
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¢ FOR-PSS-238 Formato Control de temperatura de equipos de refrigeracion.

e FOR-PSS-239 Formato Control de temperatura de equipos en congelacién.

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

e FOR-PSS-241 Formato Aprobacion desnaturalizacion de alimentos.

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

e FOR-PSS-243 Formato Preparacion de alimentos.

e FOR-PSS-244 Formato Reporte de asistencia de participantes.

e FOR-PSS-245 Formato Autorizacién cambio de preparacion.

e FOR-PSS-252 Formato Inspeccion plan de muestreo de porciones servidas.

¢ FOR-PSS-246 Formato Evaluacion de caracteristicas organolépticas.

e FOR-PSS-247 Formato Seguimiento de la operacién del servicio de alimentacion.

e FOR-PSS-248Formato Acompafamiento de la operaciéon del servicio de alimentacién
mensual.

e FOR-PSS-249 Formato Acompafiamiento de la operacion del servicio de alimentacion
semanal.

e FOR-PSS-250 Formato Aceptacion de preparaciones.
¢ FOR-PSS-251 Formato Reporte resultados aceptacion de preparaciones.

6. Aprobacion del documento
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Ingenieras de Alimentos
Subdireccién para la Infancia
Nutricionistas Dietistas Nutricionista Dietista
Subdireccion de Nutricion Subdireccion para la Vejez
Ingenieras de Alimentos Nutricionista Dietista
Subdireccién de Nutricion Apoyo a la Supervision
Cargo/Rol Nutricionista Dietista Subdireccion para la Adultez Directora Territorial
Proyecto Discapacidad Nutricionista Dietista
Nutricionista Dietista Subdireccion de Nutricién
Subdirecciéon para la Vejez Gestora SIG Subdireccion para la Familia
Gestora SIG Subdireccion para la Infancia
Gestora SIG Subdireccion para la Vejez
Gestora SIG Subdireccién para la Adultez
Gestora SIG Subdireccion para la Juventud
Gestora SIG Proyecto Discapacidad
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1. Objetivo

Establecer las actividades, responsables y registros para celebrar contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, cumpliendo con los requisitos legales, con el fin
de satisfacer las necesidades identificadas en los programas y proyectos de la Secretaria Distrital
de Integracion Social.

2. Glosario

Area técnica: entiéndase como Area técnica aquella dependencia con la competencia para
revisar y avalar los estudios previos y la documentacién que acredita la idoneidad y experiencia
del talento humano que se va a contratar y estara a su cargo.

Certificado de Registro Presupuestal - CRP: es el acto administrativo en donde se efectia la
operacion presupuestal mediante la cual se garantiza en forma definitiva la existencia de recursos
para atender los compromisos legalmente contraidos y se asegura que los mismos no sean
desviados para ningun otro fin.

Contrato de prestacion de servicios profesionales: hace referencia a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se realizan en funcién de la formacién académica
y experiencia del contratista.

Contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestién: 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
apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacion para atender gastos de
funcionamiento y/o inversién.

3. Condiciones generales

+ Verificar que toda solicitud de contratacién esté incluida dentro del aplicativo de
contratacién de la entidad.

» Para toda contrataciéon de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
se debe contar con la Certificacién 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 podran contratar servicios profesionales y de apoyo a la gestion
como aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria.

» La solicitud de contratacion de prestacion de servicios que llega a la Subdireccion de
Contratacién 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 ellla referente contractual para que en caso de no
encontrarse a satisfaccion un documento se subsane de inmediato.

+ Se debe hacer una revisién completa a los estudios previos, la verificacion juridica, la
vigencia de los documentos, que las obligaciones sean coherentes con el objeto de
contrato. Se debe dar cumplimiento a la resolucién mediante la cual se establece la escala
de honorarios y perfiles para los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, para la respectiva vigencia fiscal.

4. Descripcién de actividades

SUBDIRECCION DE
DEPENDENCIA SDIS CONTRATACION SUPERVISOR DE CONTRATO PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
! 1.La necesidad de contratacion se
1. Determinar las necesidades determina de acuerdo con las funciones
de mmtadén de prestaciin de fa dependencia que sean apicables {4 oy an i de Adguisiciones.
profesionales y/o apoyo a la ydeben estar programadas en ei Plan
Gestidn anual de Adquisiciones,
2. Solicitar la expedicion de 2 Soiicitud dei Registro de
Ceitificado de disporibifidad disporibiidad presupuestal
presuptestal
SUBDIRECCION ADNINISTRATIVA
Y FINANCIERA
3 Expedir Certificado de ) L
Disponibilidad Presupuestal - 3.CDP (Cerfificado de Disponibiided
cobP Presupuestal)
l 4. Esta documentacidn deberd ir 4. Iists de chequeo contratos de
i consoiidada en la carpeta elecirénica | prestacion de senvicios cddigo: FOR-
41[%:'“".’:': nlioq;MMuinh de acuerdo a la ista de chequeo GEC-001.
& riomacon defo cortratos de prestacion de sendcios
codigo: FOR-GEC-001. Documerdos de confratista electrénicos
* Es importante precisar que las AZ Digital
obligaciones del contrato deben ser
caherentes con el objeto 8 contratar de
acuerdo con la necesidad a supir
5. Solicitar la cortratacién 5. Solicitud de Contratacién
Carpeta con los documentos
6. Recibir la carpeta en medio 6. § e verifica en el plan anual de )
electrbrico con los documentos adquisiciones, y enfrega mediante 6. Carpeta Electirica con documerios
pera a coratacion. ERP SEVENalprofesioralque |1 cometsta AZ Digtl
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DEPENDENCIA SDIS CONTRATACION SUPERVISOR DE CONTRATO PUNTO DE CONTROL 0 DE INFORMA

7. Realizar la revisi;’m de

documertas, de objeto, 7.Carpeta Electronica con documentos

obigaciones y peril del contratista AZ Digital

8.8
presentan B 8.Carpete electrdnica con documentos
observaciones? del contrafista
NO
10. Reafizar ajustes de acverde . 9.Carpeta electronica con
alas observaciones emitidas ?e gf:pw::::m Bldrea observaciones documentos del
por parte de la Subdireccion de dinertas contratista
Contratacion. perinents.
10.Campeta slectronica con sjustes
documentos del contratista

11, Tramitar y solcitarala 11.Conrato, CRP.

Subdireccion Administrativa y | |

Financiera expedicion de

Registro presupuestal.

SUPERVISOR DEL CONTRATOQ
12. Aprobar pdliza. 12. Aprobacion de Péiza

14. Pubicar cortrato y
documentos contrafista

13. Remitir a ia Subdireccion
de Cortratacion la poiza del
cortrato sia efo hubiere
hgar.

15. Remitir a la Subdireccion

16. Trasladar el expediente al
archivo de gestion.

de Contratacion ef acta de
inicio del cortrato.

(a0)

14. cumplir con el Articul 2.2.1.1.1.7.1.
Pubicidad en ef Secop. La Entidad
Estatal estd obigada a publcar en el
Secop los Documentos del Proceso y
los actos administrativos del Process
de Contratacion, dentro de los tres (3)
dias siguientes a su expedicion La
oferta que debe ser publicada es la del
adjudicatario de! Proceso de
Cortratacion. Los documentos de les
operaciones que se realicen en boksa
de productos no tienen que ser
pubficados en el Secop. Decreto 1082
de 2015.

13.Péiz

14. Publicacion Plataforma Secop
Contrato y documentos del contratista

15. Acta de kicio

16. Expedierte Corfractual fisico o
Magnético
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccion de Gestién Corporativa - Subdireccion de Contratacion.

7. Documentos asociados

FOR-GEC-001 Formato lista de chequeo contratos de prestacion de servicios apoyo a la gestién

8. Aprobacién del documento

Elaboré Revigé Aprobé
Nombre
Greicy Consuelo Rodriguez Barreto Paola Rojas Redondo
Marla Carolina Fuentes Jerez
Cargo/Ro Gestor SIG Proceso Gestién Profesional de la Subdireccién de Subdirectora de contratacion
! Contractual. Contratacion.




030 30 JuL 2019

Cédigo: PCD-SMT -001

PROCESO GESTION DE SOPORTE Y

MANTENIMIENTO TECNOLOGICO Versién: 0
m'ﬂgﬂ PROCEDIMIENTO GESTION DE CAMBIOS DE Fecha:
DE BoGoT TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL .
Pagina: 1 de 12

1. Objetivo

Definir las actividades de planificacién, evaluacion, aprobacién, implementacién y documentacién
de la Gestién de Cambios, que permitan controlar el ciclo de vida de estos, con el fin de reducir
el impacto y minimizar la interrupcién en la prestacion de los servicios TI.

2. Glosario

Cambio: adicién, modificacidon o eliminacion de algo que podria afectar a los Servicios de TI. El
alcance deberia incluir todos los Servicios de Tl, Elementos de Configuracién, Procesos,
Documentacién, entre otros, los cuales pueden generar indisponibilidad por lo que deben ser
evaluados por el comité de control de cambios. Entre ellos estan los que dan arreglo a fallos
conocidos, mejoramiento referente a soluciones, productos nuevos (HW/SW), eliminaciéon de
recursos y productos, exigencias legales y obligaciones contractuales. *

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

Cambio estandar: es un cambio cuya evaluacion y autorizacion se realiza una sola vez por el
comité de cambios, para luego ser ejecutado periédicamente, son de bajo riesgo donde sus
efectos son conocidos, sigue un procedimiento definido o una instruccién de trabajo.

Cambio normal (o programado): son cambios previamente acordados, planificados, y validados
cuya ejecucion es unica siguiendo un plan de actividades programado, los evalla el comité de
cambios.

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

Comité Control de Cambios — CAB (Change Advisory Board): grupo interno interdisciplinario
encargado de revisar y aprobar los requerimientos de cambio de forma periédica.

Comité 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
documentacién que acomparna el formato de requerimiento de cambio, llevando a cabo la
implementacién correspondiente.

Elemento de configuracién — Cl (Configuration [tem): cualquier componente que necesite ser
gestionado con el objeto de proveer un Servicio de TI. Tipicamente, los Cls pueden ser Servicios
de TI, hardware, software, edificios, personal, y documentacién formal como por ejemplo
documentacién sobre Procesos y Acuerdos de Niveles de Servicio (ANS).

' Fundamentos de ITIL® - Volumen3 2008 — Pag. 247
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Formato requerimiento de cambios — RFC (Request Format Change): es el formato en el cual
se concreta y evidencia la sugerencia para realizar modificaciones, creado para concentrar en el
mismo, la informacién concerniente desde el inicio de la solicitud, pasando por su autorizacion y
concluyendo en su resolucion. Debe ir documentado con los soportes, planes y anexos
necesarios que reunan toda la informacion.

Gestor de cambios: rol que controla y lleva la trazabilidad de los cambios realizados, verifica el
correcto diligenciamiento del formato de control de cambios. Por otra parte, es el encargado de
planear, programar, gestionar, presidir e invitar a miembros permanentes y variables al CABy
ECAB verificando previamente el cumplimiento de todos los requerimientos.

Herramienta gestion de servicios: aplicacion que permite registrar las diferentes operaciones
para dirigir y administrar los servicios de Gestién Tecnolégica.

Lider de servicios: responsable de asegurar la prestacion de los servicios de Tecnologia de la
Informacién de la Entidad, dentro de los acuerdos establecidos.

Lider funcional: coordina en conjunto con el cliente o usuario final, el establecimiento de las
necesidades que hay en la organizacion, convirtiéndolas en requerimientos.

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

Impacto: mide el efecto que el cambio tiene actualmente sobre el negocio o podria tener
potencialmente, esta determinado por la actividad que afecte, critica o no critica, y el porcentaje
de usuarios afectados.
e Alto: el cambio afecta varias dependencias, un numero significativo de usuarios o mas
de 2 servicios.
e Medio: el cambio afecta una dependencia.
e Bajo: el cambio afecta a uno o varios usuarios.

Probabilidad: probabilidad de ocurrencia del riesgo.
e Alto: el riesgo ocurrira en la mayoria de los casos.
o Medio: el riesgo ocurrira probablemente en algunos casos.
e Bajo: el riesgo posiblemente no ocurrird o puede ocurrir en algin momento.

MATRIZ DE PROBABILIDAD

RIESGO ALTO | MEDIO | BAJO

o ALTO ALTO | ALTO | MEDIO
g MEDIO | ALTO | MEDIO | BAJO
= BAJO | MEDIO | BAJO BAJO

Mesa de servicios: constituye el Ginico punto de contacto con los usuarios finales para registrar,
notificar, prestar servicio, dar posible solucion e individualizar detalladamente las llamadas e
incidentes reportados, requerimientos de servicio y solicitudes de informacion.
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Ticket: es un nimero consecutivo suministrado por la herramienta de gestiéon de la Entidad, al
tiempo que se informa de una solicitud de servicio, con el fin de proporcionar por medio de esta
el respectivo monitoreo y control.

Urgencia: mide la criticidad para la atencién de un cambio en funcion de los tiempos limites que
se requieren para la operacién del servicio.

3. Condiciones Generales
3.1 Solicitante del cambio

Es el solicitante del cambio, quien detecta la necesidad en su ambito 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 través de la
herramienta de gestién o correo electronico, categoriza la solicitud y la asigna al gestor de
cambios.

3.3 Comité Control de Cambios (CAB)

o EI Comité Control de Cambios (CAB) esta conformado por:
- Oficial en Seguridad de la Informacion.
- Lider de servicios de la Subdireccion de Investigacion e Informacion.
- Lider de Infraestructura
- Lider de fabrica del software

Quienes tendran voz y voto para evaluar los cambios y la ejecucion de los mismos. Cualquier
otro participante, invitado, solicitante de cambios o el Gestor de Cambios tendran
participacion con solo voz.

Los miembros del CAB podran delegar su participacion por escrito y registrarlos ante el gestor
de cambios, con al menos 2 horas de anticipacion a la realizacion del CAB.

¢ EI CAB se encargara de:

- Sesionar una vez a la semana y estudiar las solicitudes que han sido avalados por
el profesional designado por la Subdireccién de Investigacion e Informacion, para
realizar las actividades de gestor de Cambios. Dejaran constancia de las
solicitudes revisadas y avaladas en un acta firmada.

- Reuvisar los requerimientos de cambio normal y las propuestas de cambio estandar,
para determinar su impacto, recursos, costo requerido (cuando aplique) y riesgos
para la implementacion.

- Rechazar requerimientos de cambio que no generan valor o beneficio a la entidad.

- Velar por el cumplimiento de las politicas de seguridad de la informacion y las
buenas practicas de TI.
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Minutograma de actividades para cambio: formato donde se detalla paso a paso todas las
actividades que se ejecutan con el cambio, indicando el tiempo y responsables.

Oficial en seguridad de la informacion: responsable en fa planificacion, desarrollo, control y
gestion de las politicas, procedimientos y actividades tendientes para mejorar la seguridad de la
informacién 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 tecnolégicos. 2

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

Para cambios normales o estandar la prioridad puede ser bajo, medio o alto;
e Baja: cambio que puede ser implementado con otros a la vez.
e Media: cambio que puede implementarse siempre y cuando no cause impacto negativo
en otro de mayor prioridad.
e Alta: cambio a ejecutar con prontitud, como consecuencia de errores conocidos asociados
a una disminucién evidente en la calidad del servicio.

Para cambios de emergencia la prioridad es Unicamente “inmediato”
e |nmediato: cambio como consecuencia de un incidente que ha provocado una interrupcién
o deterioro grave del servicio.
Prueba: actividades que verifican si un elemento de configuraciéon, servicio Tl, proceso, etc.
cumple con las especificaciones o requerimientos acordados.

Revisién post implementaciéon — PIR (Post Implementation Review): establece las pruebas
que se hacen con el fin de certificar que el cambio y los efectos buscados han sido productivos,
sin generar dificultades secundarias.

Roll back (Plan de retorno): es una operacion que devuelve a la ultima configuracion correcta
del servicio, realizada en caso de que el resultado del cambio no sea apropiado.

Solicitante del cambio: es el encargado de la solicitud, analisis inicial, descripcién y confirmacién
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 areas afectadas, ademas es el encargado de presentar
el cambio en el CAB o ECAB.

Tecnologias de la Informacién (Tl): las Tecnologias de la informacion 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 informética, internet y
telecomunicaciones, integrado a un sistema de informacién relacionado y complementario.

2 Fundamentos de [TIL®, Volumen 3 2008 — Pag. 185
3 Fundamentos de ITIL®, Volumen 3 2008 — Pég. 243 - 244
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Condiciones para evaluacién y aprobacién de cambio:
- Los cambios de tecnologias de la informacién seran aprobados por unanimidad.
- Encaso de alguno de los integrantes vote de forma negativa, debera argumentar su
posicién. De esta forma el cambio sera elevado al Subdirector de Investigacion e
Informacién para la decisién de aprobacién o no del cambio.

3.4 Comité Control Cambios de Emergencia (ECAB)

El Comité Control Cambios de Emergencia esta conformado por:
- Subdirector(a) de Investigacién e Informacién
- Lider de Infraestructura.
- Lider de fabrica del software.
- Oficial de Seguridad de la Informacién.
- Lider de servicios de la Subdireccién de Investigacién e Informacion.

El ECAB es convocado de manera inmediata (no es necesario reuniéon presencial), para
evaluar y autorizar cambios de emergencia, a través de cualquier medio de comunicacién
(correo electrénico, mensajeria instantanea o en casos extremos por teléfono).

Los cambios de emergencia seran 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 estas se adjuntaran como documento soporte del cambio en la herramienta de
gestion.

3.5 Gestor de Cambios

El Gestor de Cambios estara a cargo de:

Verificar que el RFC y el minutograma estén correctamente diligenciados y ajustados,
rechazando aquellos que estén incompletos o haga falta documentacién complementaria
para su ejecucién.

Revisar en los casos que aplique, que el RFC incluya el resultado de pruebas ejecutadas.
Llevar un registro de todos los cambios estandar aprobados.

Convocar vy liderar la reunién del CAB generando al final las actas de reunidn. También
convocara al ECAB cuando sea requerido. En ambos casos verificar el cumplimiento de todos
los requerimientos para llevar a cabo los comités.

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

Solicitar los resultados post implementacién (PIR) del cambio.

Una vez implementado el cambio, gestionar los incidentes que se presenten.

Informar a través de correo electrénico la programaciéon de los cambios aprobados y las
interrupciones proyectadas del servicio, manteniendo informados a los involucrados.
Notificar al responsable de la gestion de la configuraciéon, sobre los elementos de
configuracién afectados por el cambio.

Documentar los tickets de cambio en la herramienta de gestion, adjuntando toda la
documentacién correspondiente al cambio.




030 30 JuL 2019

Cadigo: PCD-SMT -001

PROCESO GESTION DE SOPORTE Y
MANTENIMIENTO TECNOLOGICO Version: 0

ALCALDIA MAYOR PROCEDIMIENTO GESTION DE CAMBIOS DE Fecha:

DF BOGOTADC TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Pagina: 6 de 12

3.6 Politicas transversales a todos los cambios

Toda solicitud de cambio se debe realizar por la herramienta de gestion asignada o correo
dirigido a mesa de servicios, adjuntando el formato RFC y Minutograma de actividades
debidamente diligenciado y toda la documentacién 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 ejecucién de los cambios, los colaboradores de la Subdireccion de
Investigacion e Informacién involucrados deben tener disponibilidad obligatoria en las horas
pactadas de acuerdo con el rol y las actividades asignadas.

Todos los cambios seran debidamente probados y documentados con los administradores y
lideres funcionales responsables de estos, para garantizar su correcta operacion.

Todos los cambios en los activos del servicio y elementos de configuracion deben ser
actualizados en la base de datos de la gestién de configuracion.

3.7 Politicas de operacion cambios estandar y normales

Cuando las solicitudes correspondan a cambios normales y estandar, se lievaran al comité
CAB aquellas que hayan sido registradas con 24 horas de antelacion a la sesion del mismo.
Si una vez revisadas, presentan informacién o documentacién incompleta seran devueltas
para correccion, las solicitudes corregidas se reciben hasta las 18 horas del dia anterior a la
reunion del comité CAB.

Los cambios de Tecnologias de la Informacion que impacten el catalogo 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 implementacion, especialmente si fue
necesario la ejecucion 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 Informacion
deberian ser en horario no habil de la Entidad. Los horarios podran ser modificados de
acuerdo con las decisiones del CAB.

3.8 Politicas de operacion cambios de emergencia.

La solicitud de cambios de emergencia requiere evidencia y justificacion, ademas cumplir con
la totalidad de la documentacion, la cual debe ser precisa y coherente con las actividades,
riesgos e impacto que conlleven su ejecucion.

Un cambio de emergencia soluciona cualquier interrupcién que se presente en un servicio
de alto impacto (afectacion masiva, proceso misional, pérdida financiera o como parte de un
plan de resolucién en un problema TI).
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e Un cambio de emergencia evita un incumplimiento contractual de la Entidad o da
cumplimiento a normativa legal.

e Los cambios de emergencia tendran prioridad “inmediata” sobre cualquier solicitud de cambio
programado o estandar.

¢ No se consideran cambios de emergencia aquellos con los que se requiera dar cumplimiento
a metas, objetivos ni compromisos adquiridos con otfras dependencias. Tampoco aquellos
que siendo de tipo normal o estandar, son presentados fuera de los tiempos establecidos,
sin ser corregidos o por carecer de la documentacion requerida.
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de

administrar este procedimiento

Direccion de Analisis y Disefio Estratégico - Subdireccién de Investigacion e Informacién

7. Documentos asociados

¢ FOR-SMT-001 Formato requerimiento de cambios

FOR-SMT-002 Formato minut

ograma de actividades.
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1.

Objetivo

Definir los criterios para la creacién, actualizaciéon, derogacién, identificacion y distribucion de los
documentos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestion — SIG de la Secretaria Distrital
de Integracién Social.

2.

Glosario

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

Aprobar: autorizacion de utilizar un documento para propésitos determinados.

Caracterizacion de proceso: descripcion general de las actividades que son desarrolladas por
un proceso en el marco de su objetivo

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

Documento: informacién y el medio en que esta contenida’; el medio de soporte puede ser
papel, magnético, éptico o electrénico, fotografia o muestra patrén o una combinacién de
éstos.

Documento controlado: aquel documento expedido por las dependencias competentes como
criterio obligatorio para la gestiéon institucional, que ha surtido el presente procedimiento
guedando publicado en el Médulo del Sistema Integrado de Gestion de la Secretaria Distrital
de Integracién Social.

Documento externo: aquel documento producido por una instancia, organizacién o entidad
publica o privada distinta a la Secretaria Distrital de Integracién Social, pero requerido para
llevar a cabo la gestién de esta.

Documento no controlado: documento que no se constituye obligatoriamente en un criterio
para la gestién 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 actualizacién o por la
derogacion del mismo.

Formato: esquema predeterminado disefiado para recolectar informacién minima y especifica
tras la realizacion de las actividades que necesitan ser documentadas para servir de
evidencia. El formato, luego de ser diligenciado se convierte en registro.

Instructivo: documento que describe detalladamente cdmo debe ejecutarse una actividad para
asegurar su realizacién.

11S0 9000:2015 Sistemas de gestion de la calidad — Fundamentos y vocabulario.
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Lineamiento: directriz general a mediano y largo plazo de obligatorio cumplimiento (sinénimo
de politica Interna).

Listado maestro de documentos: inventario de los documentos que forman parte del Sistema
Integrado de Gestién de la entidad.

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

Plan: documento en el cual se consolidan de manera sistematica 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 control y activos de informacion.

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

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

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

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

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas®

Revisién: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revisién, 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.

Revision metodoldgica: revision de la aplicacion de los criterios metodologicos establecidos
para la actualizacién, creacién o derogacion de documentos del Sistema Integrado de
Gestioén.

21S0 9000:2015 Sistemas de gestion de la calidad — Fundamentos y vocabulario
3 [dem
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Condiciones generales

Los documentos del Manual de Procesos y Procedimientos que forman parte del Sistema
Integrado de Gestion - SIG de la Secretaria seran aquellos que cumplan con todos los
lineamientos establecidos en este procedimiento; los demas documentos corresponderan a
documentos no controlados.

Los documentos del SIG no deben incluir el logo de la administracién que lo expide, asi como
logos de otras entidades o terceros que participen en el desarrollo de las actividades descritas
en el documento.

Si en el desarrollo del documento se hace necesario citar referencias documentales, estas
deben realizarse a través de “Notas al pie”. El tipo de letra a utilizar es Arial tamafio 8 puntos.
El tipo de letra a utilizar en los documentos es, preferiblemente, Arial tamafio 11 puntos o
inferior seguiin las condiciones definidas en este procedimiento y en sus documentos
asociados.

La redacciéon de todos los documentos debe hacerse evitando utilizar términos en otros
idiomas, en caso de que sea necesario utilizar palabras muy especializadas, se recomienda
definirlas en un item denominado Glosario.

La impresion de todos los documentos del SIG se realizara preferiblemente a doble cara.

La impresiéon de un documento puede realizarse en tamafo de papel carta u oficio segln la
necesidad que se presente. Esto no representa una modificacién en su contenido.

Las versiones anteriores de documentos actualizados o derogados seran denominadas como
“OBSOLETOQ" careciendo de vigencia y de aplicacién 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 impresion 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 participacion y/o
rendicién de cuentas con ciudadanos, d) analisis de las necesidades y prioridades en la
prestacion del servicio, e) los resultados de la gestion institucional, f) seguimiento a los
indicadores de gestién, g) implementaciéon 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 el fin de ser oficializado en el Sistema Integrado de Gestion:

Tiempo de implementacién superior a seis meses.

Incluye el registro de firmas de aceptaciéon o aprobacion.

Uso frecuente y continuo

Cantidad de personas o dependencias que lo implementan.

Los documentos o registros del Sistema Integrado de Gestién pueden incluir firma electrénica
sin que ello represente una modificacién de su contenido. Lo anterior enmarcado en la
resolucién interna Nro. 0967 del 30/04/2019 “Por la cual se adopta la utilizacion de la firma
electrénica en la Secretaria Distrital de Integracién Social”
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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) Caracterizacién de proceso

b) Manual

¢) Procedimiento

d) Protocolo

e) Instructivo

f) Lineamiento

g) Plan

h) Programa

i) Formato
i) Documentos de origen externo

En el numeral “2. Glosario” de este procedimiento se pueden consultar las definiciones
aplicables a los tipos de documentos del Sistema Integrado de Gestion.

Para los tipos de documentos: caracterizacion 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 elaboracion
deben cumplir con los lineamientos descritos en este procedimiento e incluir como minimo en
su contenido el objetivo del documento, el administrador del documento y el cuadro de
aprobacion del documento (ver 3.8 Aprobacién de los documentos).

Los demas 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 implementacion de las actividades del proceso, podran ser revisados
metodolégicamente y controlados en el marco del Sistema Integrado de Gestion. EI
encabezado de identificacion del documento se realizara conforme a lo indicado en el
numeral 3.6 Encabezado de los documentos, con excepcion del campo “codigo”.

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

Tipo de

frecuen
documento Uso fre te

Manual de contratacién y supervisién.

Manual Manual de Compras Verdes.

Manual para la investigacién con personas de la SDIS.

Procedimiento Tramite de requerimientos de la ciudadania en la SDIS.
Procedimiento | Procedimiento Participacién Ciudadana.

Procedimiento Formulacién de proyectos de inversion.

Protocolo Digitacién para el Sistema de Informacion Misional.

Protocolo Determinar situaciones de crisis y emergencia social.

Protocolo Seguimiento y/o acompafamiento familiar a las personas en
situacién de crisis o emergencia social.

Instructivo Manejo y disposicién final de colchones y colchonetas.
Instructivo Instructivo Gestion de cobro persuasivo y recuperacion de cartera.
Instructivo Recepcién, almacenamiento y registro de medicamentos.
Lineamiento Administracién de contrasefias de las tecnologias de la
informacioén.

Lineamiento Politica institucional de investigacion social.

Lineamiento Navegacién y uso de aplicaciones web.

Protocolo

Lineamiento




030 30 JuL 2019

Cédigo: PCD-GS-003

PROCESO GESTION DEL SISTEMA

INTEGRADO - SIG Version: 0
PROCEDIMIENTO CONTROL DE Fecha:
DOCUMENTOS
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pagina: 5 de 16

Tipo de
documento Uso frecuente
Plan de Comunicaciones.
Plan Plan Institucional de participacién ciudadana.

Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA.

Plan Estratégico de Sequridad Vial.

Programa Vigilancia epidemiolégica riesgo psicosocial.
Programa Programa Orden y aseo.

Programa Prevencién de riesgo bioldgico.

3.2 Consideraciones para los procedimientos

Los procedimientos del SIG pueden incluir en el numeral “4. Descripcion de actividades”, mas
de un diagrama de flujo de acuerdo con las necesidades identificadas; estos deben estar
debidamente identificados mediante subtitulo. Ejemplo:

4. Descripcion de actividades

4.1 Formulacién del plan anual de adquisiciones

4.2 Actualizacion del plan anual de adquisiciones

4.3 Seguimiento al plan anual de adquisiciones

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

3.3 Consideraciones para los formatos

Para la elaboracién de los formatos del SIG, se debe analizar si el formato es una herramienta
funcional y apropiada para mejorar o fortalecer los controles del proceso. De igual forma se
deben definir los campos necesarios para que la informacion registrada proporcione
evidencia de la realizacién de una actividad o tarea.

Si el formato es utilizado para registrar datos personales o informacién sensible de acuerdo
con la Ley 1581 de 2012 y su decreto reglamentario 1377 de 2013, debera contar con la
siguiente nota: “Tratamiento de datos personales: Los datos personales aqui consignados
tienen caracter confidencial, razén por la cual es un deber y un compromiso de los asistentes
y de la Secretaria Distrital de Integracién Social no divulgar informacion alguna en propoésito
diferente a la de este registro so pena de las sanciones legales a que haya lugar de acuerdo
con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013.”

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

La creaciéon de un formato debe estar asociado a otro tipo de documento como manual,
procedimiento, instructivo, protocolo, etc.

Para los casos en los que el formato se diligencie de manera electrénica (ejemplo: formularios
electrénicos) debe incluirse la totalidad de la informacién mencionada en el encabezado de
los documentos (ver 3.6 Encabezado de los documentos) como mecanismo de control. No
necesariamente debe inciuirse 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 continuacion del campo
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3.5

a diligenciar, al final del contenido del formato o en una hoja aparte si se trata de un formato
en archivo Excel.

La impresién de un formato puede realizarse en tamafio de papel carta u oficio segun la
necesidad que se presente. Esto no representa una modificacion en su contenido.

No se podra modificar la estructura de los formatos del SIG, si durante su diligenciamiento no
se requiere registrar informacion se debera escribir la palabra no aplica.

No se oficializaran formatos cuya estructura corresponda a una comunicacion interna o
externa de la entidad (memorando o carta) teniendo en cuenta que éstos se gestionan
conforme a las directrices del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA). En los casos en los que un proceso requiera mencionar un contenido especifico
aplicable a un memorando o carta, éste podra 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 original.

Los documentos de origen externo que requieran ser incluidos en un proceso del SIG, debe
ser oficializados a través del memorando interno de solicitud de oficializacién de documentos
del SIG. ’

Cuando un procedimiento de un proceso sea de origen externo, este debe autoevaluarse
conforme a lo descrito en este procedimiento (ver 3.12 Autoevaluacion de los
procedimientos).

Margenes y espaciado de los documentos

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

Margenes en el encabezado y pie de pagina:
o+ Encabezado desde arriba: |2 em
= t Pie de pagina desde abajo: |2 cm

4rdhr

Margenes en la hoja:
Configurar pagina 4 X

Margenes | Papel - Disefio

Margenes
Syperior: Inferion
lzquierdo: 3cm Erj Derecho:

Encuadernacion: ﬁ)—cm ? Posicidn del margen interno:
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* Los documentos deben tener un espaciado neutro e interlineado sencillo, asi:

Espaciado
Anterior: Interlineado: En:
Posterior: IO pto H Sencilio I |:§:”

[:l No agregar espacio entre parrafos de! mismo estilo

3.6 Encabezado de los documentos

El encabezado de los documentos del SIG tendra la siguiente estructura:

(Ejemplo: PROCESO GESTION DEL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - | Version:
SIG)
Fecha:

TIPO DE DOCUMENTO Y NOMBRE DEL
DOCUMENTO
(Ejemplo: PROCEDIMIENTO CONTROL
DE DOCUMENTOS)

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Pagina: 1 de 516

| Columna 1 [ Columna 2 1 Columna 3 |

e Eltipo de letra a utilizar es Arial tamafio 9 puntos.
e En la columna 1, debe ubicarse centrado el escudo de la Secretaria Distrital de Integracién

Social.

¢ Enla columna 2 debe incluirse:

a) El nombre del proceso al cual pertenece el documento (centrado, en mayulsculas y
negrita).

b) El tipo de documento (caracterizacion de proceso, manual, procedimiento, protocolo,
instructivo, formato, etc.), seguido por el nombre respectivo del documento. Lo anterior
debe estar centrado y en mayusculas.

e Enla columna 3 debe incluirse:

a) Coédigo: corresponde a la identificacion alfanumérica asignada al documento de acuerdo
a lo establecido en este procedimiento.

b) Version: corresponde a la version vigente del documento, La primera version de cualquier
tipo de documento iniciara en cero (0) e ira incrementando de forma ascendente y
consecutiva.

¢) Fecha: corresponde al numero de radicado y fecha del memorando interno mediante el
cual se realizd la solicitud de creacion o actualizacion del documento por parte del
proceso. Ejemplo: Memo 1201901020300 - 13/09/2018. Para los casos de los
procedimientos y caracterizaciones de proceso, se registrara el nimero de la circular de
aprobacién del mismo, asi como a la fecha de expedicion de esta. Ejemplo: Circular No.
015 - 13/09/2018.

d) Pagina: corresponde al nimero de pagina actual y su relacion con el total de paginas del
documento.
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3.7 Codificaciéon de los documentos

La documentacién de Sistema Integrado de Gestion de la entidad se codificara bajo los siguientes
parametros a excepcion de los documentos de origen externo (ver 3.4 Consideraciones para los
documentos de origen externo).

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

Tipo documental Sigla
Caracterizacién de proceso CRT
Manual MNL
Procedimiento PCD
Protocolo PTC
Instructivo INS
Lineamiento LIN
Plan PLA
Programa PGR
Formato FOR

b) Presidido por un guion (-) contintie con el registro de las siglas del proceso al cual pertenece
el documento de acuerdo con lo siguiente:

Proceso Sigla
Comunicacién estratégica CE
Planeacion estratégica PE
Tecnologias de la informacién Tl
Gestion del conocimiento GC
Formulacién y articulacién de las politicas sociales FPS
Prestacién de servicios para la inclusién social PSS
Disefio e innovacién de los servicios sociales DIS
Atencién a la ciudadania ATC
Gestion de soporte y mantenimiento tecnolégico SMT
Gestién contractual GEC
Gestion financiera GF
Gestion de infraestructura fisica GIF
Gestiébn ambiental GA
Gestiéon documental GD
Gestion logistica GL
Gestion de talento humano TH
Gestion juridica GJ
Gestién del sistema integrado - SIG GS
Auditoria y control AC
Inspeccion, vigilancia y control IVC

c) Presidido por un guion (-) contintie con el nimero del consecutivo del documento considerando:

— El consecutivo numérico incluira 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 codificacion de un
documento del Sistema Integrado de Gestién:

— CAR-PE-001: corresponde a la Caracterizacion del proceso Planeacién estratégica

— PCD-GS-004: corresponde a un procedimiento del proceso Gestion del sistema
integrado - SIG.

— FOR-TI-001: corresponde a un formato del proceso Tecnologias de la informacion.

Notas:

Teniendo en cuenta el cambio en las directrices para la codificacién de los documentos del
SIG, en el caso en que un documento oficializado sea actualizado, se cambiara su codificacién
y se conservara el consecutivo de la versién del documento.

La creacion de documentos en un proceso institucional nuevo inicia en versién cero (0). La
trazabilidad de informacion oficial anterior se refleja en el Listado Maestro de Documentos.

3.8 Aprobacién de los documentos

Corresponde al registro de los nombres, cargos o roles de todas las personas que participaron
en la elaboracion, revision y aprobacién del documento quienes prestaran la asistencia
técnica requerida para que éste sea conocido, comprendido, implementado y controlado en
la entidad. Los nombres aqui registrados deben incluirse en el memorando interno de solicitud
de oficializacién del documento conforme a lo descrito en este numeral.

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

Elaboré Revis6 Aprobé
Nombre 1 Nombre 1
Nombre Nombre 2 Nombre 2 Nombre 1
Cargo 1 Cargo 1
Cargo/Rol Cargo 2 Cargo 2 Cargo 1

La creacién o actualizacién 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 vera
refiejado en el campo “Revisé”. Esta revisién debe realizarse previo al envidé el documento
para revision metodolégica al Equipo SIG de la Subdireccion de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacién. '

La persona que envia el(los) documento(s) para revisién metodologica debe garantizar que
el(los) mismo(s) fueron previamente por las personas que aparecen registrados en el campo
de aprobacién del documento (elaboré, revisé, aprobé) haciéndose responsable del mismo.
En el campo “Aprobé” se registrara Unicamente la informacién del Lider del proceso al cual
pertenece el documento.

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

Para el tipo de documento procedimiento y caracterizaciéon de proceso, la aprobacién final de
su creacion, actualizacion o derogacién se realizara por medio de circular firmada por la
Secretaria(o) de Despacho de la entidad.
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Para la elaboracion de la circular de aprobacion de procedimientos o caracterizaciones de
proceso, se incluiran los documentos que hayan sido recibidos a conformidad por tarde el dia
calendario 15 de cada mes. Se generara una circular de forma mensual o extraordinaria
cuando se requiera.

Cuando la aprobacién de un tipo de documento se realice mediante acto administrativo o
reunion de instancia oficial de la Secretaria, esto debera registrarse en el campo “Aprob6” del
documento. En este caso el visto bueno del lider del proceso sera registrado en el campo
“Revisé” y deberan cumplirse los criterios descritos en este procedimiento Control de
documentos.

3.9 Solicitud de oficializacién de documentos de documentos en el Sistema Integrado de Gestion

La solicitud para la creacién, actualizacion o derogaciéon de documentos del Sistema Integrado
de Gestién se realizara a través de memorando interno conforme a la plantilla establecida
para tal fin en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

El memorando interno debe ser tramitado una vez finalice a conformidad la revision
metodologica de los documentos por parte del Equipo SIG de la Subdireccion de Disefio,
Evaluaciéon y Sistematizacion.

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

PARA: Subdirector(a) de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion

DE: Cargo del lider del proceso correspondiente

ASUNTO: Descripcion general de la(s) accién(es) a realizar en los documentos del
proceso

Adjunto por correo electrénico el(los) documento(s) del asunto, para que sea(n) verificado(s) en su
metodologia y se adelante el tramite correspondiente para su adopcion oficial, en el marco del
Sistema Integrado de Gestién. En caso de tratarse nicamente de derogacion de documentos, este
pérrafo debe cambiarse por. De acuerdo con el cuadro Control de solicitudes que forma parte
integral de esta comunicacién, solicito se adelante el tramite correspondiente, en el marco del
Sistema Integrado de Gestién.

El contenido de esta solicitud ha sido aprobado por el remitente, como lider del Proceso (nombre
del proceso) previo visto bueno de las partes involucradas en su oficializacién e implementacion,
quienes verificaron y comprobaron su consistencia, conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia
y efectividad en el marco de la normatividad vigente del Sistema Integrado de Gestion

La (nombre de la dependencia) administrara el documento, y la(s) persona(s) que lo elaboré(raron)
prestara(n) la asistencia técnica requerida para que este sea conocido, comprendido,
implementado y controlado en la entidad. En caso de tratarse unicamente de derogacion de
documentos, este péarrafo no debe incluirse.

Cordialmente,
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Nombre del lider del proceso
Cargo del lider del proceso

Elaboré: Incluya los nombres y cargos o rol de todas las personas que participaron en la elaboracion de los documentos

referenciados en esta solicitud.

Revisé: Incluya los nombres y cargos o rol de todas las personas que participaron en la revision del documento. Este
listado debe coincidir con el que se registre en el cuadro de control del documento
Aprobé: Incluya los nombres y cargos o rol de los directivos que participaron en la aprobacion de los documentos

referenciados en esta solicitud.

Control de solicitudes:

dombre Cédigo Version actual | Tipo de documento |  Tipo solicitud Cambios
Indique si el
Indique el Indique la documento Indique las
codigo asignado | versién actual corresponde a: Indique si la modificaciones
por el SIG al del documento. | caracterizacion de solicitud hechas a la version
Indique el documento. En En caso de proceso, de a del documento.
nombre del caso de tratarse | tratarse de una procedimiento, corresp o_g ¢ Para los casos de
documento de una creacién creacion de manual, protocolo, athZ?zgc%n o creacion o
de documentos, documentos, instructivo, formato, derogacion derogacién de
escriba No escriba No gufa, lineamiento, documentos,
aplica aplica reglamento, plan, escriba No aplica
etc

Puede ingresar tantas filas como sean necesarias

Justificacién de los cambios / de la creacién / de la derogacion: Justifique de manera clara los
motivos por los cuales se va a crear, actualizar o derogar el (los) documento(s) en el Sistema

Integrado de Gestion.

En esa seccién puede incluir los motivos que generaron los cambios, la creacién o derogacion
del documento considerando lo definido en las condiciones generales de este procedimiento,
a saber: a) sugerencias, expectativas, quejas, peticiones, reclamos o denuncias por parte de
la ciudadania, b) sugerencias por parte de los servidores, ¢) resultados de los espacios de
participacién y/o rendicién de cuentas con ciudadanos, d) andlisis de las necesidades y
prioridades en la prestacion del servicio, e) los resultados de la gestion institucional, f)
seguimiento a los indicadores de gestién, g) implementacién y monitoreo de los controles a

los riesgo, entre otros.

Nota: esta seccién de Control de solicitudes puede también ser incluida como anexo a la

comunicacién interna.

3.10 Publicacion y consulta de los documentos del SIG:

¢ La publicacién y consulta de los documentos vigentes del SIG se realizara a través del médulo
del Sistema Integrado de Gestién dispuesto por la entidad.
e La socializacion e implementacion de todos los documentos se realiza a partir de la fecha de
notificacién de publicacion de los mismos por parte del Equipo SIG de la Subdireccion de
Disefio, Evaluacion y Sistematizacién.
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e Lainformacién publicada correspondiente al SIG estara a cargo de la Direccion de Analisis y
Disefio Estratégico - Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion, a excepcion de
las secciones Normograma y Acciones de mejora que estaran a cargo de la Oficina Asesora
Juridica y la Oficina de Control Interno, respectivamente.

e Cada vez que se publique o retire un documento en el médulo del sistema integrado de
gestion, el gestor del proceso o de la dependencia administradora del documento debe revisar
que la informacion publicada corresponda a la aprobada por la dependencia mediante la
comparacién con los documentos remitidos en fisico o por correo electrénico informando al
equipo SIG de la Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacién la conformidad de la
publicacién realizada. En caso de identificar inconsistencias en el documento publicado se
debe remitir un correo electrénico al Equipo SIG de la Subdireccién de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacion. Como evidencia quedara el correo electrénico ya sea de conformidad en la
publicacion o de notificacién de la alteracién, segan aplique.

¢ En caso de no recibirse respuesta a esta comunicacién dentro de los siguientes cinco (5) dias
habiles, se entendera como publicado a conformidad.

e En los casos en los que existan documentos impresos en los puestos de trabajo o
almacenados en los equipos de computos, debe garantizarse previo a su implementacion que
éstos correspondan a la version vigente en el SIG.

o Lainformacién de los documentos vigentes y derogados del Sistema Integrado de Gestion se
identifica y consolida a través del Listado Maestro de Documentos, publicado en médulo del
Sistema Integrado de Gestion.

¢ La informacion registrada en el Listado Maestro de documentos, sera publicada en el médulo
del Sistema Integrado de Gestién durante los primeros cinco (5) dias habiles del mes
siguiente. La informacién correspondera a mes vencido.

3.11 Control de cambios en los documentos del SIG:

A través del formato Listado maestro de documentos (FOR-GS-009) y el Memorando interno de
solicitud de oficializacion de documentos se llevara el control y registro de los cambios realizados
en los documentos del SIG.

3.12 Autoevaluacion de los documentos

e Con el propésito de medir el grado en que un procedimiento se conoce, se comprende y se
implementa, cada procedimiento del Sistema Integrado de Gestion (incluyendo los que sean
de origen externo) debe autoevaluarse por tarde al afio de su creacion o actualizacion y al
afio de haberse autoevaluado.

o En el marco de la autoevaluacién de los procedimientos, deberan revisarse la conformidad de
los documentos que se encuentran relacionados con el mismo.

o La autoevaluacién de los procedimientos se realiza conforme a lo establecido en el Formato
Autoevaluacién de procedimiento (FOR-GS-013).

e Con el propésito de mantener documentado la operacién actual de la entidad a través de las
caracterizaciones de los procesos, éstas deben ser revisadas y autoevaluadas cada dos afios
mediante los mecanismos que defina el proceso que permitan evidenciar la revision integral
del contenido de la caracterizacién. En caso de identificarse ajustes se deben realizar
conforme a este procedimiento.
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e Los resultados de estas autoevaluaciones, deberan ser remitidos por correo electrénico al
Equipo SIG de la Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion, para su respectivo
control y seguimiento.

3.13 Identificacion de equipo de proceso

Todos los procesos del Sistema Integrado de Gestion deben identificar el respectivo Equipo de
proceso de acuerdo con lo establecido en el formato Identificacién de equipo de proceso (FOR-
GS-009). Sera responsabilidad del gestor SIG del proceso, identificar y mantener actualizada
dicha herramienta.

Este equipo sera el responsable de realizar las autoevaluaciones de los procedimientos, asi como
de la caracterizacion del proceso.
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4. Descripcion de actividades
;?%?i"&“:;‘é:ﬁm LIDER DE PROCESO wi%i?méﬁ%?&?ﬁn . PUNTQ DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION

1. Identificar la necesidad de
creacion, acualizacion o
derogacion de un documento.

I

7. Enviar a la Subdireccion de
Diseflo, Evaluacién y
Sistematizacion - Equipo del

3 Elaborar ia comunicacion 4. Aprobar la soficitud de

intema para soficitar ia . - derogacidn del docurnento

derogacién del documento en el en el Sistema Integrago de

Sistemna Integrado de Gestién. Gestién.
5. Remitir a la Direccitn de
Andlisis y Disefio
Estratégico, la solicitud de
derogacion.de! documento
en el Sistema Integrado de
Gestidn,

L, 6. Elaborar la propuesta del
documento.

1. Verificar que la necesidad responda a las

C ias de la entidad y del proceso y que
no sea cordrana & nofma Superior.

Verificar que no exista enel Sistemna integrado
de Gestién un documento que cumpla con las
mismas caracteristicas.

Al fratarse de una derogacidn, verificar la
afectacion que la misma tenga sobra otros
documentos.

6. Verificar que e documento cumpia con las
c i idas en este

Siempre que se trate de una

modificacion a una parte del documento, se
i fa idad de su ido con el fin de
que el cambia responda a las necesidades
actuales del proceso. Si setrata de un
ifmi la de documento debe

incluir e} di de fjo ¢ p

El Equipo SIG de la Subdireccién de Disefto,
Ewveluacion y Sistematizacién podrd participar en|
la construccién de las propuestas de

7. Las actividades 7, 10, 12 y 13 se realizardn
cordorme a lo definido en el Instructivo Solicitud
de actuabzacion y/o creaci6n de documentos del

| 8. Revisar metodotégicamente la

Sistema integrado de Gestion la
propuesta de documento, la cual
‘debe incluir la revisién previa
reabzada por ef gestor SIG de
procesoy de dependencia
comespondiente.

11, Ajustar el documento

|propmstade|doumemo

g de gestion a través del
sistema de gestién de documentas electronicos
de archivo (c6digo). En caso de presefitarse

inc de fuerza mayor en este
sistema, se podrd tremitas por coreo
elecirénico.

La persona que envia eklos) documento(s) para

debe g que
el{los) mismo(s) fueron previamente por las
que en el campo

de aprobacién Jel documenta (elabord, reviss,
aprobd) haciéndose responsable del mismo.

8. Siempre que se reciba una solicilud de
modificacién de documentos del SIG,
del cambio solicitado, se

en cuenta los cambios sugeridos.

13. Elaborar la comunicacion
irtema para solicitar la

I[ 10. Soficitar ajustes identificados.

12. Remitir fa versidn final det
a

oficializacion del documento en el
Sistema Integrado de Gestion.

14, Aprobar y remitir la
solicitud de oficializacién

solicitante.

revisara todo el documento.

12 Si la soficitud de creacion o actualizacion del
documento coresponde a una canacterizacion
de praceso 0 a un procedimiento, se remitird al
solicitante la version final del mismo con los
campos de codificacidn y versién
cofrespondiente.

14. Verificar que los documentos a aprobar
hayan sido revisad_ospot todas las

Si la solicifud de creacion o achualizacién del
documento corresponde a una caractefizacién
de proceso O a un procedimiento, debe remitirse|

firmada por quienes participaron
en su elaboracion, revision y aprobacién.

3,4, 5 Memorando.

7,10, 12 y 13. Sistema de Gestion
de Documentdos Electronicos de
Archivo (SGDEA).

14. Memorando y anexos (si aplica).
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DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

SECRETARIA DE DESPACHO

SISTEMATIZACION - EQUIPO SIG

SUBDIRECCION DE DISENO, EVALUACION Y|

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

25. Divuigar la actualizacion de la

15. Asignar al documento los
campos de codigo, version, fecha y
paginacion.

17. Etaborar la Circular de
creacién, aclualizacion o
derogacién del procedimiento o de
\a caraclesizacion de proceso.

{

18.G la revisidn y

19. Aprobar la circuar de
creacién, actualizacién o

aprobacion del contenido de ia
Circular por parie de la

I"T| Subdireccion de Disefio, Evakuacion

18. Vernifique que la circutar incluya los
anexos de los documentos referidos en
esta.

cién del proceso a las
personas correspondienes.

|

28. implementar los cambios
aprobados.

derogacion def procedimiento . y sistematizacién y ta Direccion de
Andiisis y Disefio Estratégico
20. Realizar la publicacién o retiro
de la documentacién en el mddulo
web del Sistema Infegrado de
Gestién.
21. \dentificar el documento en su
versién antesior como "Documento
Obsoleto”, cuando se trate de una
actualizacidn o derogacion.
l 22. Verificar que en el Listado Maestro
22. Actuahzar el Listado Maestro de Documentas se fegisire la
de documentos informaciéin de los memorandos o
l circuares que crean, actuaizan o
derogan los doc del SIG.
23. Archivar 1os documentos
obsoletos en el repositorio de
det Sistema Integrad
de Gestion; si se trata de una
actualizacidn de procedimiento, se 24. La notificacion debe incluir lo
archivard el diagrama de fluio descrito en las condiciones generales
corespondierte. de este procedimiento en et numeral
l 3.10 Publicacién y consulta de los
documentos del SIG
24, informar al gestor de procesoy
d ia la publicacion o retiro ) i o
del documenta 25. L.a sociafizacién de actualizacion de
doc debe inchir al drea de
ion D (oal
de Gestion Docusmental y Archivo), para
que los documentos sean considerados
en la actualizacidn de las Tablas de
Retencién Documnental - TRD.
La socializacion e implemerracion de
todos los documentos se realiza a partir
de Ia fecha de notificacion de
publicacién de los mismos por parte del
NO Equipo SIG de la Subdireccion de

28 Autoevatuar el procedimiento
conforme a las condiciones generales
de este procedimiento.

FIN

Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.

15. Verificar la asignacidn de codigo se
haga basado en el consecutivo
do en ef Listado Maestro de
Documertos.
17. Circular SIG

18, 19. Circular SIG

20. Médulo web del Sistema
Integrado de Gestion.

21. Documento cbsoleto

22. Formato Listado Maestro
de Documentos (FOR-GS-
009).

23. Repositorio documentos
del SIG.

24. Comreo electrénico

25. Correo electronico o
Formalo planifa de asistencia,
{FOR-BS-047) 0 Fomnato
Acta de reunién (FOR-BS-
048).

28. Formato Autoevaluacion
de procedimiento (FOR-GS-
013).
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

y

Archivo.

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subdireccién de Diseiio, Evaluacion y Sistematizacion.

7. Documentos asociados
e INS-GS-001 Instructivo Solicitud de actualizacion y/o creacién de documentos del sistema
integrado de gestion a través del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
e FOR-GS-007 Formato Procedimiento
o FOR-GS-008 Formato Caracterizacion de proceso
o FOR-GS-009 Formato Listado Maestro de Documentos
e FOR-GS-010 Formato Instructivo
o FOR-GS-011 Formato Lineamiento
e FOR-GS-012 Formato Protocolo
¢ FOR-GS-013 Formato Autoevaluacion de procedimiento
e FOR-GS-014 Formato Equipo de proceso
8. Aprobacién del documento
Elaboré Revis6 Aprobé
Tania Elena Esteban Ariza
vMgtl)fhyI“.‘g:‘eml"la Arenas Vera
Hé‘?éﬁ'é’"‘ﬁ"é’i‘?féia Lancheros Duran
i Viviana Lucia Mendoza Hortoa
Nombre MarceIaGﬁg?r;erz Garcia i Alexandra Rivera Pardo
7 Jairo Amoy Rojas Morales Hlisandra Hwans
aA;‘/.i.dq-Knmré"S Moncayo Nastar
Liliana Sofia Navas Pineda
. Contratistas de la Subdireccién de Disefio
Contratista de la . . S !
Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion
Cargo/Rol Evaluacion y Subdirectora de Dis_eﬁo,
SISCl;S ?er? atlrggec;%né eC: tteiztr(\):jael Contratista de la Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion
sistpe ma intearado Evaluaci6n y Sistematizacion — Gestora
9 SIG de dependencia
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Riesgo Inherente
Proceso Objativo del %e_qnm_m....« qon.qn Caodigo Causas Rlesgo Consecuencias Clasificacion
P
Probabilidad | Impacto
Castigo presupuestal por Insuficiencia en recursos
El incumplimiento de la " 9 u. .cu P para el desarrolio de las
ramacién de la incumplimiento de la metas del proyecto de 3-
R-GIF-001 |Prograr ejecucion del presupuesto | gel proy 3 - Posible
ejecucion de recursos - ! ) inversion a cargo de la Moderado
8 . . asignado en la vigencia N "
asignados en !a vigencia. . ) - Subdireccion de Plantas
inmediatamente anterior. Fisi
Definir ios Isicas
lineamientos y
atender las
necesidades de
intervencion de
infraestructura a Afectacién de la prestacién
través de las Recursos insuficientes para del servicio, reduccion en ta
modalidades de la realizacion de Incumplimiento de los calidad del servicio y/o . 3-
construccion, R-GIF-002 mantenimiento preventivos y |estandares de infraestructura. |sobrecostos no estimados, 5- Casi seguro Moderado
modificacion, correctivos. por las condiciones de
Gestion de man__mo._os. infraestructura
. reforzamiento
infraestructura
fisica estructural y/o
mantenimiento de
los
equipamientos o
predios
administrados por
la Secretaria
Distrital de
Integracién N . Mantenimientos no
Social, para Ia La falta de cultura y cuidado W QM_M,_\.MMQ _wwmﬂ“_mwaom programados, sobrecostos 3-
prestacion de los R-GIF-003 o y po por . y retrasos en las actividades 5- Casi seguro
L - en lo publico cuidado en las intervenciones o Moderado
servicios sociales realizadas. de mantenimiento ya
: definidas en la entidad.

Nivel
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Demandas

Rlesgo inherente
Proceso Objetivo del proceso Riesgo Consecuencias
Probabllidad | impacto Nivel
delos apir fiscales y
Demoras en el trdmite de inicio de la fegales o pactados para la pe - 4-Pi 3-
. Lo - Probable
de los o N : Moderade
convenios Pérdida de competencia legal para
poder liquidar el contrato o convenio
Adelantar las actividades de
conftratacién requeridas por la entidad,
previstas en el plan de adquisiciones
que permitan contar con bienes,
Gestion sefvicios y obras de manera efectiva,
Ci y P la
vigente (para cada modalidad
contractual) para el desarrolio en el plinarias, fiscales
cumplimiento de la misién de la Falencia en la remisidn de Pérdida de i ion en los nales y a3
entidad documentos para archivo de manera expedientes que soportan los pe 4 - Probable -
N Moderado
procesos de confratacién
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Objstive del

Circulary fecha

Riesgo Inherente

Tipo de

cumplimiento a lo
establecido en la
normativa
vigente.

responsable se transfieren a otro
responsable sin autorizacion y sin
enviar informacion al grupo de
inventarios.

Proceso p de oficiallzacion Cédigo Causas Riesgo Consecuencias Clasificacién Actividad de control actividad
de control
Probabilidad | Impacto
Ei proceso de El gestor de procese i la verif i6n de
Gestion logistica M& cativo uwwmo“_o M“:o%_.” n.: los reportes por medio de |a revision de la informacién reporiada
consiste en proteccion de la informaci6n y por _ou. B:iom del proceso, con el fin de identificar
administrar, generacion de reportes. La I en la a reportar, nco como 4
gestionar y i ion es Pérdida de informacion un correo el cual se informa que
supervisar los al estar en Excel los reportes e informes fueron verificados al lider de proceso, de
bienes de apoyo Reprocesos en la consolidacion de no realizarse esta actividad se hasta su
a la operacion y No se lieve control delos | i i6n para in de realizacion dentro del trimesire.
Gestion logistica | servicios intemos R-GL-001 movimientos de los bienes y informes y reportes Tecnoldgico 3 - Posible | 4 - Mayor
para el nomal servicios del proceso
funcionamiento Demoras en la atencién de
de la enfidad, imi intemos y
dando
w.“.._ﬂﬂ___udnﬁ”.“:w__no E) Apoyo a la supervision del contrato solictard semestraimente
o iva La herramienta (splicativo) de al proveedor del aplicativo realizar una copia de seguridad de la
vigente. supervisién en campo es un i i6n y a:._.a.im : y ala m::nwn_ gon ol propdsito
[desarrolio que no es de la entidad y fa de esta de :53.”» SHH Preventiva
“ﬁ.:omwﬂuh“ﬂ_“ No QMN...B:M.:N oon solicitudes al proveedor, y en caso de no ejecutarse esia
Pl hasta su dentro del
El coordinador de inventarios a través de quien éste designe,
El proceso de L itard al equipo de i ios de manera tri tas
Gestitn logistica Fwnuuﬂuﬂnnnnﬁﬁoﬁmﬂ”n“%oﬂ pruebas i i con el fin de bienes y
gonsiste en operativas de Ia entidad sus como ia de o de esta
mna_.._ﬁ.u: . se los reg de las pruebas selectivas
gestionar y realizadas, y en caso de no ejecutarse esta actividad se
.uc_um_.su-.‘ los p hasta su ion dentro del tri
bienes de 8poyo No se lleve una adecuada No prestar el servicio para el cual
a Ia operacién y inistracion de los bienes por la | esta destinado el bien disminuyendo 3-
Gestién logistica maEH_M_M_m __,HM.HA_M R-GL-002 o aph de los L \a calided ida on la y Operativo 4 - Probabie Moderado Preventiva
‘ﬂ-_._ﬁosn:_t nto de Inventarios del servicio.
de la entidad El gestor de proceso solicitaré timestraimente al grupo de
dando ' Los bienes asignados a un Inventarios el registro de ,conla i

de satvaguardar la informacién del registro, en la identificaci6n,
la ion de y la ubi de los bienes; como

ia de ej i6n de esta idad se la base
de datos, y en caso de no ejecutarse esla actividad se
P hasta su dentro dei ini
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PROCESO GESTION DEL SISTEMA INTEGRADO - SIG
FORMATO MAPA Y PLAN DE TRATAMIENTO DE RIESGOS
. e . SECCIOWA Werdiicacion y andiisis - e s SECCION B, Valoracih y tratamiento
Riesgo Inherente Dabe establecer Riesgo Residuat Fian de tratamiento
Circular y fecha Tipo de
Proceso oﬂ._.nh(-onn-_ o Codigo | Cauzax Riesge Actividad de control | actividad ; p——
oficializacids da control | actividades de hada | F
iallzacien Probabllidad | Impacto | Nival control? | Probabilidad | impacto | Nivel | Actividades adesarroliar |Responsable|  criterio de Facha acha de
Inicio
madicion
A procedmento solcna
periodicamente mediante corre
lecironico a las dependencias
Bl adminkuedor  del 1 Entidad, 1 acluahzacion
procedmienta solenal 2 matrz de requisitas
perodcamente  medianie
come electonico  a  las
cependencias de la Entided
1a actualzacidn de a matriz de|
reqursiton legales, canforme |
o estabecids  en el
Na se identfican de requaitos legales Codiga
oportunamente 00, mediante la cual la oficina| Matrz de
fos cambios | Inseguridad Juridcaenf o asesora jundica analza | perdencias, en el tempo
normativos 2 operacion de b o e atualza @ manz  de| establecido, of adminsinador ga | T2 |1equisiios legakes
RGJ001 | apicables o la | Entidad y fa prestacién les. QIMINSIAINGS | e o\ pimiento |4 - Probable a.mayor | Extremo Preventva st 3-Posble |3 - Moderado ! Asesora | aphcavles de fa 15072019 | 140772020
aplcables o 12 | Entidady fa pr ¥ penales para la P requistos  legales de |
Juidea | Entioad
geston de fa de Jos servicios e Enad,
entidad por sociales actuslizada
cada una de las En casa de no recibr laf
dependencias wlomackn  de s
dependencias, en el tiempo
Ll
Estabiecer los del procedrmienta procede &
remar memorando intemo a
los  drecivos  de  las
Secretarla Orstral de dependenciae
Integracion Soacial conespondientes.  sohctandol
atraves oe la 12 identficacion de fequstas,
asesorley legales apiicables a lraves de
conceptuaizacion, la la atrz
PROCESO | prevencitn del dana
GESTION i yia
JURIDICA | gestion de la defensa|
judcrly
Los saminslradores de ks
sems(vg con el procedimientos del Pracesol
cumpime “M s Geston  Jurldca  convocan|
reunones a ias dependencias|
uncwnu.i,nms misonales de la entdad, con
Entdad en el marco una frecuencia trimestral, con|
de la nomeriidad el fn de socaizar los
vigente parametres defirdos para ko
Nose ﬁﬂoha entrega de fos  insumos|
con cal necesa
aaklsaiat s pars dar respuesta) Actas de
Afectacen en s 2 1os requermmntos judeiales|
la informacién ferunion yia
solictados & @ Ofcmal
necesaria pars planilles de
v Sanciones drcipinarias Asesora Juridica  Quedanda) Ofcina lencis de Ia
dar respuesta Facales, aominmirativas coma evidencia las actas de 2- 1 A orera A 15072018 | 140772020
R.GJ002 os e o |02 cumpiimena |3 Posioie 2- Manor | Maderdo |ome, Sdencla %1 Preveniva s improbsble | insigncante Asesoa ina Asesora
requermmentos pecales 200% ica | sunccs con las
administrativos en Entidad asistencia s
judiciales de ia dependencias
conira de los infereses. misionales de la
Entidad, por de la Enlidad. En caso de no realizar lag| Entwdad
parte de las reuniones  Inmestrales, )
dependencias Oficina Asesora  Juridica
misionales remitra tomestraimente a las|
dependencias misonales de 13
Enlidad, memorados intermas|
. para la ertrega de los msumos
con los parametros defincios que permitan dar respuesta a
para la entrega de los Insumos| Jos sequanmientas judicisies.
que permitan dar respuests 3| oI008 3 13 OfEmd Asescd
los requenmientos jucicisles| Sonidios
solctados 3 la Ofcina)
Asesora Juridica
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DEL SISTEMA -s10
FORBMATO MAPA Y PLAN DE TRATAMIENTO DE RIESGOS
SECCION B. Valorneldin v ratamigedn
JOabe
Riesgo Inherents extablecer Riesgo Residual Plan de trutamiento
o e |Circutar y facha actiones
Proceso bletieo & de Codigo Cavtas Riosge sctvidad | para
proc oficlatizacion de control | fortalecer tas Fechads | Feche de
Impacto wctividsdes Impacto | Nivel Actividedes a desarroliar Responsable Indicador o criteric de medieion Men Pty
de controt?
1. Reaigar Seguimienio ala implementeckn del oo oo |(emerd o unedes cpomves con 100% de unidades
Plan de accién intemo para ef aprovechamento operativas intervenidas de
Preventva NO G de o fesaucs sodon PAIPAERS on 20 |52, Reerotee | |PAPAERS bao ervancidn ambertal N o | V82015 | 310772020
Que en ef desarmolio de actmdades b Perstivas programacas anuaimente. emted programadas por afa) * 100 2no
adminstrativas. msionaies, 1-
R-GA.001 [técnicas. opemivas, entre olras en | e 00 6 feocien las residuos. [, pygprye oderado improtaie. | Mioncs
o entidad, se generan residuos | ° e
apiovechables
2 Inclur fas clausuias ambventales en el maneso (Numero de contrates con clausulas
Preventra | NO nlegra! de kos residuos ke ikl { Numeto de conlratos cvmie ambenon. ouom2019 | 310722020
oontralos 6c 1a entidad que sean remiiacs al brea |2 remitidos al drea de gestion ambiental) * Na:wnﬂ  ires montal
de gestion ambwontal y les aphque. 100 dos s drea a1
Qus en el desarmoko de actidades 1 Inclur las clausulas ameientales en cuanto a la
adminstratvas, misionales, e se aumente la generacion de 1. sustitucitn. cambno yio usa de material recicibre | Lidr del rograma de | e de corirates con dlausuies 100% de contratos con
R-GA002 | técnicas, operalivas, enlre ciras, en | 11° 5 SuTen'® 8 Qerera 3. Posbie  [2- Menor Preventiva No  [1-Reo  |inegnfica ot o aprovecniabe a los coniatos de a entidad |consumo sostenile | *TIEEASE SUAO RSN | clausutas ambniates 01082019 | 3110722020
la entidad, se generan resiiuos no ovechal e que sean remitidos al area de gestion ambwemial y  [del PIGA s oest " |remidos ai area amorental
Japrovecnanie les apique
1. Realizar Segurmiento a I mplementacin def (Numero de unicades operatias con
Fian de gosin integral de residucs pelrosos + oo |segumento a la mplementaciin del 100% de unidades
PGIRP, Plan de gestidn inlegral do (esiduos " PGIRP, PGIRH y resicuos especiales bajo {operalivas ntervendas de
Preventiva No hospitalanos y similares -PGIRH, la generaciny | 22 m&.«ﬁﬂ“ ambiental / Numero de acuerdo a programacien por | 017082019 | 310712020
manejo de residuos especiles en ias unwdaces unidades operatias de la entidad 2no
operativas programadas anuaimente y que aplique. programadas por afo) * 100
3 Cada que se recibe una soicitud por parte de las drerertes &
v e omarato e actvasates |, vve  cabo una i, e e del programa de conautno sostenbie reaid
i mision
inadecuada drspasicion de los 3. Incluir s clausuias ambientaies en ol mar (Numero de contraos con clausuias
R-GA.003[1457CaS, operalias erire olfas. € |residuas peligrosos, hospitalarios, | 3- Posible | 4 - Mayor 1-Rato 2 - Manor ocoorah da s reskduos hosptaance, palgroses y |Lider del pograma de e e Comrotos oo ontratis 100% de contratos con
12 entidad. 6e generan residuas 1o st (coohones. fantas yio los residucs hospralarios, pelgrosos y especiales a ks contratos que les | Preventiva NO . conauma saslenibie . |ctausulas ambentales, 0170872019 | 31/0772020
peigrosos, hospialanos, especiles ) apiaue ‘aveda ol o especiales & los contratos de a entidad que sean (SN remtidos al drea de gesiién ambiental) = [SAsaus Arbeniies,
escomt mibvert
(cokchones, llantas y/o escombros) 1a soictud y respuesta En caso que no se realice a inciusidn de fas romiidos af area de gestién ambrental y as spiaue 0o
ales. ef drea salicitante refera 2 solotud hasta que ef
1a respuesia
3. Realizar dos sequimientos ala implementacion  [Lider el programa de | Seguimienios reaizados a la
Preventva NO dei imstructivo RCD y del imstructvo de maneoy |consumo sostenible de los st a 2 realizagcs. | 01082019 | 310772020
Promaver 2 disposicién da oolohones y cokchonetas cet PIGA IRCD. oolchones y colchonelas
proteccibn y implementacién, en caso de que no
conservacin del
ambiente, y aplcativ web de la SOA
brindando les
nerramiertas y el
necesario
B 1. Cada que 6 recie una salicud por parte de las diferentes dreas Ge fa
planficack, emama, e fder del programa de consumo sastenible, realza a revision de
4 s estudios previos, anexo 16omico y obielo contractual con el fin de define|
plementacidn,
eguments,  delerar o pelusen de claumias smbertais o conro)y maneto o i . s oo o |Lerdtprograma g [(N0mro do corriosconclausiss |1 ooy
contoly reporte. integral & la generacién de emisiones atmosléricas. fuido y vertimientos a . o8 progra ambientaes / Numero de contratos o6 oo
s cortraton ave 10 aniae ania of >3, | Preveatna J atmosiarioss, ruido  vertimientas a as contrtos de |geatin integral de [ IR A /TR0 S8 US| causuizs ambrentaes, 01082019 | 310712020
dela peten podriglisiedidpitigbnd EoJa Sodorca dueda s — hdvubind Ia entidad que sean remiidos al drea de pesudn |resuluos delPIGA {1 e reitdos al érea ambiental
al biad espuesia. et
i inclusion de las clausuias ambentales. o drea soicante retera la amblentaly les aptaue
Gestion aportando sl [solicrud hasta que ef responsabie del 4rea de gestn ambental penere la
Amoemal | merramiento respuesta
continuo del
desempero
amblental e los Que en of desarallo de
procescs y prestacidn de los servcos sociales | Que se generen emrsiones. 2 Semestraimente el lider del programa de Gestion Integral Resaiuos del N
servcios R-GA-Dpa BN 25 dferentes unidades e o Lot 1-Rao |3 o |Medaredosrea ambiental reatza un segumieios » los prooasos de martenimiento 1-Rarm (imsigruica
sociales de la operativas y adminstratves de la - Jeorkaminanies que superen los. o [preventiva pars los equipos y elementos que generan emrones e Seguiientos realizados procesos de
Secretaria entutad. se generen emmiones. imntes permisibies por norma. [ atmosséncas, con el proposdo de venfcar 2 Realirar das seguimiento B s procesos de. Lider del programa de
cumplmienta de los manterimyento preventiva para les equipos
Dratreal ce {atmostericas, ruido y vertimientos. Preventive NO mantenmeento preventi para kos equipos y oestion tegral de 2 Seguimisrics resizades | 01082019 | 31072020
) iveamientos ambiantates en el tema. Como evidencia se bene una matrz lomentos que genaran emmsones simasténcas  |oencuoe deyFiGa  |Y Slementos que generan emsiones
Integracién en Excel consdlidando la informaciin de los €quipos ¥ elementos de @ aue a atmostericas
Socaal - SIS, en ertxtan, en caso de que no se reaiice el seguiminio se adalantara la
cumplimento de verificaciin del cumpimento bajo la respuesia anual de audtora 8 ia SOA
romatva
ambentat
Vigante 2 Anusimente, ios gestores ambienisies y referenios ambientales|
lecnicos, reaizan segumento 3 la mmplementackn del Plan de, (Numero de unidadea operativas con
encapsulamiento de aceite vegstal usado (AVU) y recoleccién de grasas| 3 Realizar Sagumiento a la implementacion del {segumiento a la implementacin del Plan {0
en las unidades operativas mediante la metoddlogia de inervencen Pian de de acete vegetal benizes |de de acate vegetal o tas de
[ambientai de la entiad, con ¢f propdsilo de valorar la implementacicn dei| Preventiva NO (AVU) y recoleccion de grasas en ias unidades liocales - Referentes  |usado (AVU) y recoleccion de grasss. oporatas intervend 010872019 | 310772020
acuerdo a programacién por
lineammnto y subsanar fas posibles incumolimienios Come evidencia se| operstivas anuaimente y que técicos. amisental | Numero de oo
liene e acta de intervencidn, informe de intervencen ¥ fieta de auslencia eeparacion y coccion de alimentos. [unicaces operativas de la entidad
ds mervencion En caso de no reaizar la visita de itervencin, la mismal programadas por ano) * 100
@ reprogmmars hasta su cumplimiento.
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SECCKH B. Yaloiacien y tratamiemts
Riesgo Residual Pian de tratmmieato
Objetiva del Tipo de
Procsso ooy Actividad de control ectividad
oficializacion de control Fechade | Fechada
Probabilidad Impacto | Mivel Actividades a desarrolar Respomable tndicadot o criterio da medicion et oy
Cada que se recibe una solcud por parte de (as derertes areas de
 Inclir 1as clausules ambientaies en el maneyo y (Numero de contratos con cisusuias
Lider del programa de 100% de contrates con
Pubhcatad Exlerir Vesual (PEV) a los conlratos que les apique Como | Prevertve | NO o o 1 ey |consumo costontle "o erlalos [UTerm 06 Sortos 1+ [clausuies ambentaies ovosz019 | 310722020
dencia queda el Comeo electromco con la trazabilidad de 1 solkctud y o ettty e ot del PIGA %0 remioos al srea ambiental
[Que en el desarrolio de fa Deslin am! ¥ les apiique
presiacion e ios servicios sociaies brentales, o érea salictante referd la soeiue hasta que o
Que se relce e disefio, uso y/o g N
R-GA-05{e" 38 diferentes undades trcacion madecuado de la 3. Posiie  [3° poneable del 4rea de gestidn ambiental genere La respuetia 1-Reo insignfica
operaivas y saminmiratnas de s [1eCEn Teteet 00 B e
entidad. ee utiiza Publicdad Semestralmente et Iider del programa de Practicas Sostenibies del area
[Extenor visuat (PEV) biental realiza un seguimientos a fa implementacien, cortrol y mancio
PEV de Ja SDIS. oon e propésilo de verthcar el cumpimiento d (os \isr cotprograma do
2 Realzar dos seguimientos a ls mplementacion, Segumientos reaizados a8
Exoel consolidandeo Ia informacitn del diagnastico y nécesidaces de | 17t o control y manero de PEV de la SDIS. Proctcas scRenties | implementacin contoly manejo ge PEY | 2 SeRumentos reakzdas § QORZ01S | 311072020
elementa PEV de la entidad, en cas0 de que 0 se feaioe ol de la SDIS
umiento se adelantara la verficacien del cumplmento bayo 1
respuesta anual de auditoria a @ SDA
1 Anuaimente. los gestores ambientaks y referentes ambietales
e do i o desrion oo crern o s omids rumers e uncistes coervas o
espardio do agua ¥ cero desperdicn de enerd) ur 1 Realizar Seguimiento 3 la implementacion de la seguimiento a fa mplementacitn de la [ 100% de unidades.
operativas mediante la metodologia de intervencitn ambiental de la o Core e 5o oy oo | Cestores ambentaes |SSTIETIS 2 @ mhlemena & oaeraiees meeenas de
eniidad, con ef propdsito de valorsr la implementacion del lneamento y | Preventna [ NO e e e o oo, [lcmies - Referertes ~ (FE06% 56 M08 Y FEEIROR T8, s mem—an o | 0U0BZO1S | 310712020
subsanar los posibies mcumplimientos. Camo evidence b tiene ol acta de o e ambientales tecnicos (17r-enerN SMenta { Numero o 20
intervancaon. informe de intervencion y lista de asistencia de intervencion Jorogramedes pot ano) - 100
En caso de no reaizar fa wieda de mlervencion, 13 mrema se reprogramerd i
hasta su cumpimienlo
2 Anualmente e) ier del programa de uso eficrente del 2gua ¥ energia
Qe en el desarolio de la gararizara ef cumplmiento de las 14 actidades del plan de accitn de la o el programa de
prestacion de kos cemvicos sociales SDA, 7 actmdades pr programa Como evidencia se tene una malriz en 1- 2 Cumpir tas actvdades det Programa uso
R-GA-006en 2 ferentes unxiades Quese nmemwumﬁ ﬂn_ﬂﬂﬂm_mnu mal 3. poste |2 - Menor [Mad seguimiento al ¥ SuB tespectvos Preventva NO 1. Rare Inegnifica eticente del agua y usa efiiente de 1a energia bajo. (452 *74 D e UM delplan de 3CCEN |14 2 ivcaces cumpldas | 01082019 | 3110772020
operativas y adminisiratnas de la soportes. en caso de que no se realice el seguimiento se adelantara la nie et pian de aocion anuai det PIGA S evaia dol PIOA
entidad.se utiiza agua y energla verificacitn del cumplmento bajo ks herramienta storm user de la SDA o
3. Cada que se recibe una soiictud por parte de las diferentes dreas e 1a
entidad. el lder del programa de consumo sostenible, realiza la rewskin de
os estucios previos. anexo téxico y objeto conlractual con el fin de defin
y adelantar Ja clusién de clausulas ambrentales tendientes al uso wLSE_. clausulas ambientales tendeentes 3l us0 |, oy o) programa ce | (umere de contratos con clausulas 100% de contratos con
enle y optimo del 3gua y 2 energla a fos ambientales / Numero de contratas
efciante y optimo del agua y la enorpla a los contratos que kes aplaue | Preventiva NO O e oa wiarea [COMSUTO Saatentle (3T 2s Hufers Bo Soriles e |causuias ambreniotes ooan0te | 31072020
Como evidencia queda el correo electioneo con la razabiiidad de e gosuen ambrental y s spae el PIGA pro e remitidos af drea ambiental
[solctud y respuesta En caso que no se reaiice o clusion de las 8 4 o
clausuias ambientales, e area soictante retera I salcitud hasta que e
resposable de area de geston ambrental genere




