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PARA: Subsecretaria, Directora Territorial, Directora Poblacional, Director de Gestién
Corporativa, Directora de Andlisis y Disefio Estratégico, Director de Nutricién y
Abastecimiento, Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones, Jefe Oficina
Asesora Juridica, Jefe de Control Interno y Jefe Oficina de Asuntos
Disciplinarios.

DE: Secretaria Distrital de Integracién Social

ASUNTO: Actualizacién del Sistema Integrado de Gestiéon

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 Gestién y Desempefio tiene la
funcién de aprobar y hacer seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la
operaciéon del Sistema Integrado de Gestién 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) Procedimientos del proceso Planeacioén estratégica:

Aprobd

1. PCD-PE-004 Formulacién de proyectos
de inversién y plan de accién, versién O.

2. PCD-PE-005 Seguimiento a proyectos
de inversion, version 0.

Subdirectora de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacion, en condicion de lider
del proceso Planeacién estratégica,
mediante memorando 12019035848 del
16/08/2019.

b) Procedimientos del proceso Prestacién de servicios sociales para la inclusioén social:

3. PCD-PSS-016 Procedimiento Asesoria y Aprobé

asistencia técnica a Alcaldias Locales
para la formulacion, ejecucién y

Directora Territorial en condicion de lider

seguimiento de proyectos de inversién
social local, version 3.

PCD-PSS-019 Procedimiento Atencion
transitoria al migrante, versién 0.

del proceso Prestacion de servicios
sociales para la inclusién social, mediante
memorandos 12019035591 e
12019035614 del 14/08/2019.
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c) Procedimiento del proceso Gestion del talento humano:

Aprobé

L » Subdirector de Gestion y desarrollo del
5. PCD-TH-015 Procedimiento Evaluacién | talento humano en condicién de lider del
de desempefio, version 3. proceso Gestién del talento humano,
mediante memorando 12019033933 del

31/07/2019.

d) Procedimiento del proceso Gestién juridica:

Aprobé

6. PCD-GJ-006 Procedimiento Procesos Jefe Oficina Asesora Juridica, en
judiciales, version 2. condicién de lider del proceso Gestion

juridica, mediante memorando

12019036192 del 21/082019.

e) Indicadores del proceso Prestacién de servicios sociales para la inclusién social:

Aprobd

Proyecto de inversién 1092 — Viviendo el

territorio:

7. PSS-1092-004 Personas atendidas en
emergencia social y crisis con
acompanamiento y/o seguimiento
(actualizacion).

8. PSS-1092-005 Personas orientadas e ] o o
informadas sobre los servicios sociales Directora Territorial en condicién de lider

de la Entidad (actualizacién). del proceso Prestacion de servicios
sociales para la inclusién social,
Proyecto de inversién 1093 — Prevenciony | mediante memorandos 12019035614 e

atencion integral de la paternidad y la 12019035589 del 14/08/2019.

maternidad temprana:

9. Seguimiento a las acciones formuladas
en el plan de accién interno del proyecto
de Maternidad y Paternidad Temprana
(creacién).

Y 4
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f) Indicador del proceso Inspeccién, vigilancia y control:
Aprobé

10. IVC-002 Asesorias técnicas realizadas a
instituciones o personas que prestan o
desean prestar servicios de proteccién y
atencién integral a personas mayores
(actualizacién).

Asesora de despacho asignada a la
Subsecretaria en condicién de lider del
proceso Inspeccién, vigilancia y control,
mediante memorando 12019034089 del
01/08/2019.

g) Riesgos del proceso Gestioén del sistema integrado — SIG:

11. R-GS-001 Los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestién no se divulguen a
conformidad en la entidad (creacién).

12. R-GS-002 La planeacién,
implementacién, seguimiento y control del
Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion se realice a partir de
interpretaciones institucionales (creacion).

Aprobd

Subdirectora de Disefio, Evaluacién y
Sistematizacion en condicion de lider
del proceso Gestion del sistema
integrado - SIG, mediante memorando
12019034046 del 31/07/2019.

h) Riesgos del proceso Gestién financiera:

13. R-GF-001. Registro incorrecto o ausencia
de registro de las transacciones
presupuestales en los diferentes sistemas
de informacién (creacién).

14. R-GF-002. Registro incorrecto o ausencia
de registro de los hechos econémicos,
transacciones y operaciones en los
estados financieros (creacién).

Aprobé

Subdirector Administrativo y Financiero,
en condicién de lider del proceso
Gestién financiera mediante
memorando 12019034188 del
01/08/2019.

i) Riesgo del proceso Prestacién de servicios sociales para la inclusion social:

15. Riesgo de corrupcion. Posible deterioro,
pérdida o hurto de las ayudas
humanitarias no alimentarias destinadas
para entregar a los participantes del
servicio (actualizacion).

Aprobé

Directora Territorial, en condicién de
lider del proceso Prestacién de
Servicios Sociales para la inclusién
social, mediante memorando
12019035614 del 14/08/2019.

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:
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16. IC-PRO-3 Caracterizacién del proceso
Direccionamiento Politico, version 4.

Derogé

Secretaria de Despacho en condicién de
lider del proceso Direccionamiento
politico, mediante memorando
12019032232 del 18/07/2019.

k) Caracterizacion del proceso Direccionamiento de los servicios sociales:

17. DS-PRO-22 Caracterizacion del
proceso Direccionamiento de los
servicios sociales, version 6.

Derogé

Subsecretaria en condicion de lider del
proceso Direccionamiento de los servicios
sociales, mediante memorando
12019032863 del 23/07/2019.

)

Procedimiento del proceso Direccionamiento estratégico:

18. PCD-DE-002 Formulacién de
proyectos de inversién, version 3.

Derogé

Subdirectora de Disefio, Evaluacion y

Sistematizacién, en condicién de lider del
proceso Planeacién estratégica, mediante
memorando 12019035848 del 16/08/2019.

m) Procedimiento del proceso Direccionamiento de los servicios sociales:

19. PCD-DSS-001 Procedimiento Servicio
no conforme, version 2.

Derogé

Subsecretaria en condicion de lider del
proceso Direccionamiento de los servicios
sociales, mediante memorando
12019032863 del 23/07/2019.

n) Indicador de gestion del proceso Inspeccién, vigilancia y control:

20. IVC-001 Asesorias técnicas realizadas
a instituciones que prestan servicios de
educacion inicial.

Derogé

Asesora de despacho asignada a la
Subsecretaria en condicion de lider del
proceso Inspeccion, vigilancia y control,
mediante memorando 12019034089 del
01/08/2019.
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o) Riesgos del proceso Mejora continua:

21. R-MC-01 Ausencia de seguimiento y Derogé
medicién a la eficacia, eficiencia 'y
efectividad de los procesos Directora de Analisis y Disefio
institucionales. Estratégico en condicion de lider del
22. R-MC-09 Administracién del riesgo que proceso Mejora continua, mediante
no se interioriza en la entidad como un memorando 12019032882 del
elemento fundamental dentro de la cultura | 23/07/2019.
institucional.

Las directrices expedidas mediantes la presente circular haran parte del manual del SIG y
deben tenerse en cuenta en los ejercicios de induccién y reinduccién ordenados por el
instructivo I-TH-PR-006 del proceso Gestiéon de Talento Humano, dado que podrian ser
aplicables al puesto de trabajo de las personas vinculadas a sus dependencias.

Aprob6: Liliana Pulido Villamil, Directora de Analisis y Disefo Estratégic-ﬂ@
Revis6: Andrea Vargas Marin, Asesora de Despacho. . :
Doris Bibiana Cardozo Peila, Subdirectora de Disefio, Evaluacion y Sistematizacibn.ﬂ
Elabor6: Marcela Andrea Garcia Guerrero, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Si ematizacibnﬂb'
Helena Patricia Lancheros Duran, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion
Sofy Lorena Arenas Vera, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.
Tania Elena Esteban Ariza, Contratista Subdireccidn de Disefio, Evaluacion y Sistematizacién.'ﬁé :
Viviana Lucia Mendoza Hortua, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacién.o}@
Jairo Arnoy Rojas Morales, Contratista Subdireccion de Diseflo, Evaluacién y Sistematizacion.
David Andres Moncayo Nastar, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacién.G‘(
Anexos: Seis (6) procedimientos, tres (3) matrices de indicadores, tres (3) matrices de riesgos.
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1. Objetivo

Formular los proyectos de inversion de la Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS) y
de los planes de accién del proyecto de inversion por vigencia, mediante las metodologias
y lineamientos definidos en la Direccion de Analisis y Disefo Estratégico, que permitan la
coherencia y articulaciéon con el Plan Distrital de Desarrollo vigente y las politicas publicas
sociales.

2. Glosario

s Banco Distrital de Programas y Proyectos (BDPP): conjunto de actividades
seleccionadas como viables, previamente evaluadas social, técnica y econémicamente
y registradas y sistematizadas. En el Banco se deben administrar todas las
intervenciones que realiza la Administracién para la atencién de las necesidades de la
ciudadania.’

e Cadena de valor: relaciéon secuencial y légica entre insumos, actividades, productos,
resultados e impactos en la que se anade valor a lo largo de su proceso de
transformacion.?

e Concepto de viabilidad: es el resultado del andlisis para determinar si el proyecto a
registrar en el Banco Distrital de Programas y Proyectos reline los aspectos técnicos
necesarios para determinar la posibilidad o conveniencia de ejecutarlo. Al respecto el
Articulo 12° del Decreto 449 de 1999 establece que el responsable de emitir el concepto
de viabilidad es la oficina de planeacion o la dependencia que haga sus veces. Este
proceso es necesario para el registro de un proyecto de inversion.?

¢ Ficha de estadistica basica de inversién distrital (Ficha EBI-D): resume la informacion
que contiene el documento de formulacién del proyecto de inversion y sirve para que la
Administracién Distrital y la ciudadania en general conozcan la informacién basica del
proyecto de inversién que ejecutan las entidades distritales*.

e Formulacién de proyectos de inversién: es el procedimiento en el que se identifica y
describe una situacién que se desea transformar y en el que se plantean, analizan y
disefian las acciones necesarias para lograrlo. El objeto principal de la formulacién de
proyectos es orientar la inversion publica y hacer eficiente la ejecucién de la misma,
mediante el andlisis de los elementos que componen el proyecto. La informacion

' Manual de usuario para la administracion y operacion del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretarla Distrital de
Planeacion. Version 2.0, pagina 9.
Zhttps://www.dnp.gov.co/Lists/Glosario%20MGA/DispFom.aspx?1D=7&ContentTypeld=0x0100151E7F 1AB6A6844AB26F 23
6DA71F8B59004E8EFB3F76CCOF459A95408E355BFE27

3 Manual de usuario para Ja administracion y operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeacion. Version 2.0, pagina 39

4 Manual de usuario para la administracion y operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeacion. Version 2.0, pagina 30
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presentada como soporte a la formulacién del proyecto debe ser la base para tomar la
decisién correspondiente a su ejecucion y operacion®. Se realiza cada cuatro afios.

e Gerente de Proyecto: corresponde al servidor o servidora publica responsable de la
gerencia del proyecto, quien debe brindar informacion sobre la formulacion, ejecucion y
seguimiento del proyecto de inversion, orientada a contribuir en lo que compete a la
Entidad, al logro de los objetivos, de los ejes, programas, proyectos estratégicos y metas
formulados en el Plan de Desarrollo Distrital.

¢ Inscripcion de los proyectos: es el paso inicial que debe cumplir todo proyecto para
ingresar en el BDPP. La inscripcion es el proceso que oficializa ante el BDPP la
intencién de realizar un proyecto, por parte de la instancia u érgano competente,
mediante el suministro de la informacién solicitada en la ficha EBI-D, de acuerdo con lo
establecido en el Manual de Procedimientos que para tal efecto elabore y distribuya el
Departamento Administrativo de Planeacion Distrital.®

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

o Objetivo general: es la situacién deseada para la poblacién con relacién al problema
identificado. El objetivo general se origina al convertir en positivo el arbol del problemas.
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 medicion en el tiempo

e 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®.

e Perfil del proyecto: fase en la que se realiza el diagnéstico del problema o necesidad.
También se plantean las diferentes alternativas de solucién y se hace una estructuracién

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

8 Decreto 449 de 1999 Por el cual se actualizan los procedimientos del Banco Distrital de Programas y Proyectos, articulo 5.
7 Manual de usuario para la administracion y operacion del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeacion. Versién 2.0, pagina 32.

8 https://www.dnp.gov.colLists/Glosario%20MGA/Allitems.aspx#inplviewHasha385a70d-ea05-4fcd-b886-4827bd024c 7=

® ibidem
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preliminar de las mismas'%; esta fase se debe plasmar en un documento cuya estructura
la suministra la Subdireccion de Disefo, Evaluacién y Sistematizacién.

¢ Plan de accién: instrumento de planeacion en el que de manera priorizada se concreta
qué, cémo, cuando y quién realiza las acciones que permiten el cumplimiento de las
metas y objetivo del proyecto.

¢ 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 propésito de transformar una situacion problematica de una poblacién especifica. El
resultado es una situacién en la que esa problematica se elimina o se reduce.

¢ Registro de proyectos: el registro de un proyecto en el BDPP es el siguiente paso,
después de la inscripcién'?; es el proceso mediante el cual una entidad manifiesta que
el proyecto de inversion esta listo para iniciar su ejecucion’s.

e SEGPLAN: sistema de seguimiento a los programas, proyectos y metas al Plan de
Desarrollo de Bogota D.C.". Sistema de informacién para el seguimiento al Plan de
Desarrollo a través del cual se lleva a cabo la consolidacion y procesamiento de la
informacién concerniente a los programas y proyectos de inversion de las distintas
entidades del Distrito.

¢ Informe de seguimiento a proyectos de inversiéon (SPI): Informe periddico en el cual se
relaciona la informacién de avance de metas (producto, resultado, plan de desarrollo),
ejecucion presupuestal e informacién cualitativa de los proyectos de inversion de la
Secretaria Distrital de Integracién Social.

3. Condiciones generales

3.1. Formulacién de proyectos de inversion

10 Manual de usuario para la administracion y operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeacién. Versioén 2.0, pagina 14.

1 Manual de usuario para la administracién y operacion del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeacion. Version 2.0, pagina 9.

12 Decreto 449 de 1999 Por el cual se actualizan los procedimientos del Banco Distrital de Programas y Proyectos, articulo 6.
13 Manual de usuario para la administracién y operacion del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretarfa Distrital de
Planeacién. Version 2.0, pagina 38.

'4 http://www.sdp.gov.co/transparencia/informacion-interes/glosario/segplan
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e Laformulacion de proyectos de inversion de la Secretaria Distrital de Integracion Social
se debe realizar de acuerdo con los lineamientos dados por Secretaria Distrital de
Planeacion y la Secretaria Distrital de Hacienda.

o Para la formulacion de los Proyectos de Inversion, se deben tener en cuenta las
Politicas Publicas Sociales.

+ Laformulaciéon de proyectos debe garantizar el cumplimiento del principio de viabilidad,
es decir, el proyecto debe ser factible de realizar, de acuerdo con las metas propuestas,
el tiempo disponible para alcanzarlas, la capacidad de administracion, ejecucién y los
recursos financieros asignados.

e EIl arbol presupuestal debe guardar una relaciéon efectiva con las estrategias, los
objetivos, los principios y las metas establecidas en el Perfil del Proyecto de inversion y
en el Plan de Desarrollo Distrital.

o Los proyectos de inversion de la Secretaria Distrital de Integracion Social deben guardar
una relacién efectiva con las estrategias, los objetivos, los principios y las metas
establecidas en el Plan de Desarrollo Distrital.

¢ La elaboracién del perfil de proyecto se debe realizar conforme a las orientaciones,
metodologias y formatos definidos por la Subdireccion de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacion. (Ver: FOR-PEI-dOB formato Perfil del proyecto de inversion)

3.2. Formulacion de bitacoras de conteo de metas

e Cuando se inicie la formulacién de una bitacora de conteo de metas, se deben
conformar mesas de trabajo que cuente con los siguientes participantes:
- Equipo del proyecto de inversion
- Encargado del seguimiento al proyecto de inversién de la Subdireccion de
Disefo, Evaluacién y Sistematizacion
- Encargado del procesamiento de informacién, en el sistema de informacion
misional de la Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion

e El conteo de meta debe guardar coherencia con la meta del proyecto de inversion y se
debe obtener de la informacién del sistema de informacién misional.

e Tener en cuenta que, si el conteo de meta se viene haciendo de forma historica, se
debe revisar a profundidad los cambios que se quieren hacer, con el fin de identificar la
afectacion de este conteo, en la medida que no se reprocesara ninguna cifra que ya
haya sido generada y reportada como oficial por la Entidad.

e Una vez la bitacora de conteo de meta sea radicada por el Gerente del proyecto de
inversion en la Subdireccion de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion, se realiza
nuevamente la validacion de la coherencia de la informacién y mediante memorando
se informa de la aprobacién y la fecha en la cual inicia la implementacion de la bitacora
o de desaprobacion cuando corresponda.
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3.2.1.Procesamiento y reporte de metas:

Se debe tener en cuenta los lineamientos y actividades descritas en los manuales de
procesamiento y reporte de metas de proyectos de inversion, que se encuentran localizados
en el médulo web en la siguiente ruta: Modulo web SIG / Proceso de planeacion
estratégica / documentos asociados / Procesamiento de informaciéon misional

3.3. Formulacién del plan de accién proyecto de inversién

e Al inicio de cada vigencia los equipos de trabajo de los proyectos de inversién deben
formular un plan de accién, el cual debe ser coherente con el plan de desarrollo, el plan
estratégico de la entidad y las metas del proyecto de inversion, de acuerdo con la
metodologia establecida en el Instructivo para la formulacion del plan de accién de
proyectos de inversioén (INS-PE-002), una vez los equipos de proyectos han trabajado
y definido las tareas para cada vigencia, se debe diligenciar el formato Formulacion del
plan de accion de proyectos de inversion (FOR-PE-013) y el formato Anexo al plan de
accion de proyectos de inversion (FOR-PE-014), que contiene:

- Instrumento de desglose de trabajo
- Soportes de avance plan de accion
- Programacién de magnitud mensual — metas poblacion



L

4]
)

AGD 2019

Cédigo: PCD-PE-004
PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA
Versién: 0
PROCEDIMIENTO FORMULACION DE
wwh?m PROYECTOS DE INVERSION Y PLAN DE Fecha:
DE BOGOTADL: ACCION
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL P égina: 6de 9
4. Descripcion de actividades
4.1. Formulacién de proyectos de inversion
ﬁ%ﬁ&eﬂmv SUBZE@WQ&M su;noon;ség;:osﬁggﬁg&oe GERE"TE‘DV'éngVECTO DE PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION

1. Definir la metodolegla y o
la

para
formudacin de los proyedias
de inversion de la
Secretaria. considerando los
[: del Plan
Distrital de Desanolo v las

funciones de la Entidad.

2. Sociakzar con las
dependencies la

yel
para la formulacién de los
Dproyectos de inversion de la
[Secretaria.

|

3. Elaborar o ajustar el perfil

|de proyecto de inversian.

I

4. Enviar perfil de proyecto
da inversion al Gerente del
proyecio para aprobacion

5. Revisar of perfil del
proyecto de inversidn

0..5e

aprueba?

St

7. Remitir o Perfil de
proyecio de inversion

4

inversion.

8. Revisar y vakidar el perfil del
proyecio de

9. 4Se

tequieren

ajustes?

NO
10. Ingresar en el moduio
Banco de Proyectos de
SEGPLAN la i
requerica para Ja insaripdon
de los proyectos.

i

11. Viabilkzar el proyecto de
inversion y registrar en &
Sistema da seguimiento al
Plan Distrital de Desamolio.

12. Generar ia ficha EBID,
det Sistema de seguimiento

hrrnado y afa
Diraccidn de Andlisis y
Disefio Estrategico.

13. Firmar la ficha EBL-D del
proyecto de inversian

{—{-+lal Plan Distrital de Desarrolo

y remitir al Gerente de
proyecio de inversion.

14_ Registrar ja informacién
del proyecto de i_mals'on on

y renitit a
[Subdireccién de Disefto y

i Y

PREDIS,
financiera y sistema de
informacion m sional

2. Verificar que se recuerde ia
focha d& entrega del perfil de
proyecto de inversion de acuetdo
con lo establecido en el
cronograma de ejecucion.

1. Metodologia, gonograma, FOR-
B5-048 memorando o comeo
elecirdnico instifucional

2. FOR-BS-048 Memorando, FOR-
BS-048 Acta 0 coreo electronico
institucional

3. FOR-PE-008 Perfil def proyecto
de inversion

4,5. FOR-PE-008 Perfil del
proyecio de inversion, FOR-BS-046
Memorando 0 Comeo elecronico
linstitucional.

7. FOR.PE-008 Perfil del proyecio
de inversion, FOR-BS-048
|Memorando o correc elecsdnico
Institucicnal.

8. FOR-PE-008 Perfil del proyecio
de inversion. FOR-DE-010
Vabdacian perfil proyecto de
inversion, FOR-BS-048 Acta y
comeo electrdnico institucional

10. Ficha de Estadigica Bdsica de
Invers|én Distrital EBI-D (inscipcién}

11, 12. Ficha de Estadistica Bdsica
de Inversion Distrital EBLD

13. Ficha de Estadistica Bdsica de
linversidn Distrital EBI-D {viabiidad),
FOR-BS-048 Memorando

14. PREDIS, herramienta financiera
y sistema de informacion misional.
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DRECCIONDE ANALigsy | SUBDIRECCION DE DISERO, SUBSECRETARA! GERENTE DE PROYECTO DE
EVALUACION Y SUBDRECCIONES A CARGO DE PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE NFORMAGION
DISERO ESTRATEGICO SISTEMATZACION PROYECTOS DE INVERSION NVERSION
@ 15. El coneo debe enwiarse a
15. Solicilgr por solicitudesoacgsdiis gov.co,
correo electrnico ls corforme a Io estipulado en ef
pubiicacién de las procedimi comunicacion 15. Ficha de Esladistica Basica de
Fichas EBLD dela intema (PCD.CE-001). \Inversion Distrtal EBLD, FOR-CE-
[SOXS en a pagina La publicacion de las Fichas EBI de (003 Sobcitud Oficina Asesora de
con la Oficina los pwyauos de inversion en la Comunicacionas, comeo alectrénico
|Asesora de pégimwebdebuealzq:sede instiucional
Comunicaciones. acuerdo con ko estabiecido en la
Ley 1474 de 2011 yia Ley 1712 de
2014,

18. Elaborar o aciuslizer bitdcora
de ejecucién de melas y hoja de
Mida de conteo de metas del
proyecto inversién.

17. Remitir bitdoora de
ejecucién de metas y/o ho@a
|_Ice vida ce conteo de metas
del proyecto inversion para
laprobacion del Gerente de
proyecto.

["|de vida de conteo de metas

18. Revisar bitdcora de
ejecucion de metas y/o hos

de inversion

20. Emviar aprobadas a la
Subdireccion de Diseflo,
Evaluacion y Sistematizacion,

{

21. Vakdar bitdcora de
ejecucién de metas y hoja
de vida de conteo de metas
del proyecto inversion.

NO

22 (Se
requieren
ajustes?

23. Enviar memorando de
aprobacion de a bitacora al
(Gerenie del Proyedo con
copia el Subdirector

.

1

24. Parametrizar sistema
informaadn misional y/o

informacion de metas.

desarollar los ETL para procesar

n

la biticora de conteo de
metas y hoja de vida de
conleo de melas del proyecta

16. Venificas que se realicen mesas
de |rabajo con e equipo de
seguimiento de proyectes de

{inversin y el equipo de gestion de

la informacion de la Subdireccion
de Disefio, Evaluacidn y
Sisternatizacion.

23. Verificar que se informe en el
|memorando, la fecha en la cual se
inicia la implementacién de la
bitacora

16. FOR-PE-011 Hoja de vida
carteo de metas, FOR-PE012
Bitdcora de conteo de metas

18. FOR-DE-011 Hoja de vida
conteo de metas, FOR-PE-012
Bitdcora de conleo de metas, FOR.
BS-048 Acta o coeo electiénico
institucional

20. FOR-DE-011 Hoja de vida
conteo de metas, FOR-PE-012
Bitdcora de conieo de metas, FOR-
BS-048 Memorando

21. FOR-DE-011 Hoja de vida
conteo de metas, FOR-PE-012
Bitdcora de conteo de melas, FOR-
BS-048 Acla y comec electrénico
instiucional
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4.2. Formulacién plan de accién de proyectos de inversiéon
DIRECCION DE ANALISIS Y DISENO SUBSECRETARIA
Esmgg%gxfmcf‘?“ DE| q1IRORECOONEE A CARGO DE RN D P arCTOOF | PUNTO DE CONTROL {ACTIVO DE INFORMAGION
SIS TEMATZACION PROYECTOS DE INVERSION
1.INS-PE-002 nstructivo
1. Rewsar o laccion ae poyectos de
lactuaiizar ia e inversion, FOR-PE-013
r Formulacién del plan de
ormir par o i o
inversion para i inversion y FOR-PE-_O'M
Migencia. Anexo al plan de accion de
proyectos de inversion

]

2. Socializar con las
[dependencias la metodologia y

el cronograma para la
formulacion de los proyectos
de inversion de la Secretaria.

)

3. Elaborar o ajustar plan de
accion de proyecto de

inversién para la vigencia de
lacuerdo a ia metodologla

l

4. Remitir el plan de accion de
proyecto de inversién para
aprobacion del Gerente de
proyecto

5. Revisar el plan de accién de

proyecto de inversion

7. Aprobar y remitir plan de
accion de proyecto de inversion

1

8. Revisar y validar plan de
accién de proyedo de inversion

10. Consolidar la
informacidn del plan de
accion del proyecto de
inversion y pre-diligenciar et
formato informe de
seguimiento a proyectos de
inversion -SP

)

a ravés de jo a la
Direccion de Andlisis y Disefio
[Estratégico.

2. Verificar que enla
socializacion participen
los lideres de planeacidn
y administrativos de las
proyedtos de inversion

3. Verificar que se realice
de acuerdo con los
ineamientos del NS-PE-
022 instructivo para la
formulacion del plan de
accion de proyectos de
inversion

2. FOR-BS-046 Memorando
0 correo electrénico
institucional, FOR-BS-048
Arta y presentacion ppt

3. FOR-PE-013 Formulacién
el plan de accion de
proyectos de inversiony FOR
PE-014 Anexo al plan de
accién de proyectos de
Inversion

4y5 FOR-PE-013
Fomulacion del plan de
accién de proyectos de
inversion y FOR-PE-014
Anexo al plan de accion de
proyectos de inversion

7. FOR-PE-013 Formulacidn
del plan de accion de
proyectos de inversion, FOR-
PE-014 Anexo al plan de
accién de proyectos de
inversién y FOR-BS-046
Memorando

8. FOR-PE-013 Formulacion
del plan de accidn de
proyectos de imversion, FOR-
PE-014 Anexo al pian de
accién de proyectos de
Inversitn, FOR-BS-048 Acta
y correo electrénico
institucional

10. FOR-PE-015 Informe de
seguimiento a proyedos de
inversion - SP1
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacién del Sistema Integrado
de Gestidn, se realizard de conformidad con lo dispuesto en el Sistema de Gestion
Documental y Archivo.

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccién de Andlisis y Disefio Estratégico - Subdireccion de Disefio, Evaluacién y
Sistematizacién.

7. Documentos asociados

INS-PE-002 Instructivo Formulacién del plan de accién de proyectos de inversion
FOR-PE-008 Formato Perfil del proyecto de inversion.

FOR-PE-010 Formato Validacion perfil de proyecto

FOR-PE-011 Formato Hoja de vida de conteo de metas.

FOR-PE-012 Formato Bitacora de conteo de metas.

FOR-PE-013 Formato Formulacién del plan de accién de proyectos de inversion
FOR-PE-014 Formato Anexo al plan de accién de proyectos de inversion
FOR-PE-015 Formato Informe de seguimiento a proyectos de inversion - SPI
FOR-BS-046 Memorando

FOR-BS-048 Acta

Manuales de procesamiento de informacion misional

8. Aprobaciéon del documento

Elaboré Revis6 Aprob6

Ingrid Johanna Molina Berbeo oo
Diana Cz:'olina Mora Betancourt Alexandra Cecilia Rivera

Nombre Jenny Miyerlandy Torres Hernandez (e Pardo
ol Mostriatgy T Liliana Soffa Navas Pineda Sltuains Bon
Lenda Johanna Caro Quito =50
. . . . Contratistas de la Subdireccion Subdirectora de Disefio
Cargo/ Contratistas Subdireccién de Disefio, . p . !
Rolg Evaluacion y Sistematizacién de Disefio, Evaluacion y Evaluacion y
Sistematizacion Sistematizacion
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1.

Objetivo

Definir las actividades para el seguimiento de los proyectos de inversion de la Secretaria
Distrital de Integracion Social (SDIS), en concordancia con el Plan de Desarrollo Distrital
vigente y las politicas publicas sociales.

2.

Glosario

Cadena de valor: relacidn secuencial y l6gica entre insumos, actividades, productos,
resultados e impactos en la que se afiade valor a lo largo de su proceso de
transformacion.’

Ficha de estadistica basica de inversién distrital - FICHA EBI-D: resumen la informacién
que contiene el documento de formulacién del proyecto de inversién y sirve para que la
Administracién Distrital y la ciudadania en general conozcan la informacién basica del
proyecto de inversién que ejecutan las entidades distritales?.

Gerente de proyecto: corresponde al servidor o servidora publica responsable de la
gerencia del proyecto, quien debe brindar informacion sobre la formulacion, ejecucién y
seguimiento del proyecto de inversion, orientada a contribuir en lo que compete a la
Entidad, al logro de los objetivos, de los ejes, programas, proyectos estratégicos y metas
formulados en el Plan de Desarrollo Distrital.

Informe de seguimiento a proyectos de inversion (SPI): Informe periédico en el cual
se relaciona la informacion de avance de metas (producto, resultado, plan de
desarrollo), ejecucion presupuestal e informacién cualitativa de los proyectos de
inversion de la Secretarfa Distrital de Integracién Social.

Medios de verificacion: soportes que se revisan bajo parametros, referenciales,
requisito-como base documental, definidos en un plan a los cuales se realiza la
evaluacion.

Meta: conjunto de resultados concretos, medibles, realizables y verificables que se
esperan obtener en un tiempo sefialado3.

Perfil de proyecto: es la fase en la que se realiza el diagndstico del problema o
necesidad. También se plantean las diferentes alternativas de solucion y se hace una

https://www.dnp.gov.colLists/Glosario%20MGA/DispForm.aspx?ID=7&ContentTypeld=0x0100151E7F 1AB6A6844AB26F 23
6DA71F8B59004E8BEFB3F76CCOF459A95408E355BFE27

2 Manual de usuario para la administracion y operacion del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeacién. Versién 2.0, pagina 32

3 Manual de usuario para la administracion y operacion del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeacién. Version 2.0, pagina 25.
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estructuracion preliminar de las mismas*; esta fase se debe plasmar en un documento
cuya estructura la suministra la Subdireccién de Disefo, Evaluacion y Sistematizacion.

e Plan de Desarrollo Distrital: es una herramienta de gestion que promueve
el desarrollo social en un determinado territorio. De esta manera, sienta las bases para
atender las necesidades insatisfechas de la poblacién y para mejorar la calidad de vida
de todos los ciudadanos®.

e Proyectos de inversiéon: conjunto de actividades que se desarrollan en un periodo
determinado, en el cual se involucran recursos (financieros, fisicos, humanos, etc.) con
el propésito de transformar una situacién problematica de una poblacién especifica. El
resultado es una situacion en la que esa problematica se elimina o se reduce.®

o Sistema de seguimiento al Plan de Desarrolio - SEGPLAN: es el sistema de informacion
para el seguimiento al Plan de Desarrollo Distrital a través del cual se lleva a cabo la
consolidacién y procesamiento de la informacién concerniente a los proyectos de
inversion de las distintas entidades del Distrito.”

e Soporte: es la evidencia material, tangible y fisica en la que se plasma el cumplimiento
de la meta propuesta. Una meta se puede materializar en uno o mas soportes, los cuales
pueden corresponder a distintos momentos del proceso de cumplimiento de la meta.

e Tarea: conjunto de acciones que se realizan para alcanzar el cumplimiento de una
actividad. '

e Territorializacion de la inversién: corresponde a la programacioén de los recursos de
inversion en la localizaciéon geografica definida y la programacién de la poblacién a
beneficiar de acuerdo en dicha localizacion.®

3. Condiciones generales
3.1. Seguimiento a proyectos de inversion

e El seguimiento a proyectos de inversioén se realiza a través del formato Informe de
seguimiento a proyectos de inversién SPI (FOR-PE-015), que permite:
- Unificar en un solo documento la informacion relevante de la gestion del proyecto.
- Reportar la informacién que se constituye oficial en las herramientas del Distrito.

4 Manual de usuario para la administracion y operacion del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeacion. Version 2.0, pagina 14.

5 hitp:/Awww.sdp.gov.co/gestion-a-la-inversion/planes-de-desarrollo-y-fortalecimiento-local/planes-de-desarrollo-distrital

¢ Glosario Secretaria Distrital de Planeacion hitp://www.sdp.gov.co/transparencia/informacion-interes/glosario

7ibidem

8 ibidem
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- Identificar logros y avances en el cumplimiento del Plan de Desarrollo Distrital
- Responder de manera oportuna a diferentes solicitudes de informacién.

- Dar cuenta de la inversién de la Entidad en los territorios.

- Realizar control preventivo en la ejecucién, que permita tomar decisiones.

A través de este instrumento, cada proyecto de inversion puede consolidar sus
apuestas, pero también organizar las evidencias de la gestién y la inversién adelantada
en la vigencia, conservando la trazabilidad de las acciones.

La revisién y validacion de soportes por parte del equipo de seguimiento de la
Subdireccion de Disefo, Evaluacion y Sistematizacion, se hace de acuerdo con los
contenidos establecidos en el formato Anexo al plan de accién de proyectos de
inversion - descripcion de soportes (FOR-PE-014)

Si un soporte no cumpie con lo que se habia establecido en el formato Anexo al plan
de accioén de proyectos de inversion - descripcion de soportes (FOR-PE-014), se afecta
el porcentaje de avance de una meta, lo cual se informa en el acta de retroalimentacion,
el proyecto podra subsanar y entregar en un tiempo pactado antes del préximo
seguimiento, de lo contrario, se reporta el mismo avance del corte anterior, sin importar
que este sea 0.

Los productos, evidencias o entregables deben venir en version limpia, incluso
documentos preliminares cuando se construye durante el afo, no se admiten
documentos con comentarios o controles de cambio.

La justificacién de no cumplimiento de una meta, no se considera soporte de avance
en la magnitud.

En la pestafia “resumen ejecutivo” que se encuentra en el formato Informe de
seguimiento a proyectos de inversion SPI (FOR-PE-015), se reporta la informacién
cuantitativa y cualitativa de avance de las metas del proyecto de inversién en la
vigencia. Con esta informacion se carga el componente de inversion del SEGPLAN y
se convierte en el principal insumo para el reporte de logros de los proyectos de
inversion.

Frente al reporte de informacién cualitativa, se debe reportar acumulado a la fecha de
corte del informe, teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones:

- Logros ciudad: representan los resultados cuantitativos y cualitativos alcanzados
luego de las acciones realizadas en temas estratégicos que le interesen a la
ciudadania y a los entes de control. Ejemplo: ampliacion cobertura, desarrollos
tecnolégicos, beneficiarios de los servicios, creacién de nuevos servicios,
implementacion de estrategias, debe tener en cuenta reportar acumulado a la
fecha de corte del informe y presentar la informacién con la siguiente estructura:
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i Debe responder a:

i Debe responder a:

Figura 1. Ejemplo redaccién logro de ciudad.
Fuente: elaboracién propia Subdireccion de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion

- Logros de gestién: resultados y avances importantes cuantitativos y cualitativos del
trabajo que se realiza al interior del proyecto o con otros, para la consecucion de
la meta. Se deben describir actores, tiempo y propésito de la gestién. Ejemplo:
convenios importantes para e! desarrollo de ciudad, articulaciones, alianzas,
trabajos conjuntos, documentos técnicos terminados, modelos, etc.

- Avances de meta: acciones adelantadas para el cumplimiento de la meta que se
estan desarrollado en coherencia con las actividades y tareas programadas o que
emergen en la ejecucion de la meta. Ejemplo: avances en articulaciones, avances
en las construcciones de lineamientos, avance en la construccién de una obra.

- Retrasos y soluciones para el cumplimiento de la meta: aspectos de la gestion o
de la implementacion que hayan retrasado el cumplimiento de la meta, no de orden

administrativo o logistico. Acciones adelantadas para atenuar el impacto del
retraso, establecer cronogramas, plazos, actividades puntuales que impediran
incumplimiento de la meta.

e En la herramienta de seguimiento a proyectos de inversion SP! (FOR-PE-015),
pestafia “meta PDD”, se reporta la informacion cuantitativa y cualitativa de avance
de las metas del Plan de Desarrollo Distrital (producto o resultado), la informacién
reportada se carga en el componente de gestion del médulo plan de accion de
SEGPLAN. Para el reporte cualitativo se debe tener en cuenta reportar acumulado
a la fecha de corte del informe y presentar la informacién con la siguiente estructura:
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Cifra Unidad

Verbo/ PDD d?
accion {desagreg medida/
ELEY) i

Sujeto

H :

.
“Ssssssscnvase”

i {Qué?
En lo corrido del Plan de Desarrollo Ve m e 2

Figura 2. Ejemplo redaccion reporte meta plan de desarrollo (producto o resultado)
Fuente: Elaboracién propia Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion

En el caso que existan metas proyecto de inversién que sean literales a las metas del
plan de desarrollo (producto o resultado), se debe tener en cuenta, que la informacién
de ejecucidn reportada debe coincidir en el informe SP!.

La territorializacion de la inversion nos permite identificar la localizacién fisica en el
territorio (punto de inversioén), para cada uno de los proyectos y se realiza cada ano.
En cada seguimiento por cada meta proyecto definida como territorializable, se deben
precisar las localizaciones fisicas de las inversiones que se adelanten durante Ia
vigencia de ejecucion del presupuesto, e indicar tanto en programacién como en
ejecucion, la magnitud y los recursos de la vigencia y de reservas.

Para el caso del proyecto de inversion a cargo de la Direccién de Analisis y Diseno
Estratégico, las comunicaciones para entrega del informe de seguimiento al proyecto
de inversién - SPI, modificaciones al plan de accién, etc., deben ser radicadas a la
Subdireccién de Disefo, Evaluacién y Sistematizacion.

Cada vigencia la Direcciéon de Analisis y Disefio Estratégico envia comunicacion oficial
con las fechas de presentacion del informe de seguimiento a proyectos de inversion —
SPI, sin embargo, en caso de presentarse contingencias en la entidad, mediante
comunicacién oficial se informara de cambios en la programaciéon o en la no
presentacién del informe de seguimiento a proyectos de inversién — SPI.
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4. Descripcion de actividades
%ﬁ'ﬂ@_& GERENCIA DE PROYECTO e oY tu?%xm. PUNTOS DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
ulaﬂ
- 1. FOR-85-048 Acta y presentacién
1. Socializar Instrucciones para ot
o : del informe

l

delos
de inversidn (SPY).

[2. Eleboras y enviar cronogramal
lcon tas fechas para la enrega
del informe de seguimiento a
llos proyectos de inversion (SP1)

[

3. Enviar por correo el informe
jde seguimiento A s proyedos

|de inversién (SPY)

3. Verificar que el ifome SP, sea
emviado at kder de planeacion, kder
| administrativo y al Subdirecior 8
cargo del proyecio de inversion y
copias al Subdirector(a) de Disefo,
Evaluacion y Sistematizacién.
Verificar que 8l comeo inciuya los
Soportes a entregar para el periodo

4. Revisar la informacién de
[las metas y emviar por comeo

l

5. Valigar informacion de
citras, como insumo del
informe de sequimiento al
[proyecto de inversidn (SP).

I

6. Etaborar infoane de
lseguimiento al proyecto de

inversion (SPY) y preparar los
soportes para @ periodo de
sequimiento.

7., Cadera
valol y perfil de

aciualizados?

2. Revisar informe de
seguimierto al proyecto de

inversidn, evidencias,

fentregables 0 ProCUCIOs.

10..Se
aprueba SP1?

st

11. Radicar en la Direcrion de

[Andiisis y Disefio !;iraneuco -]

Iforme de seguimiento al

proyecto de inversian - SP1Ly
soportes cortespondientes al
corte de seguimiento.

lelectrénico a los resporsables
[del proyecto de inversién.

12 Realizat revision del informe
de seguimienio al proyecto de
jinversion, perfil de proyecto,

icadena de valor, soportes y
|modificacion del pian de accidn

s apica)
1

13. Enviar refroalimentacion por
lcomreo elecirénico.

8.Venficar que los soportes cumplan
con fos minimos pactados en ¢ FOR-
PE-014 Anexo al plan de accion de

2. FOR-BS-048 Memorando

3. Comeo electrénico instiucions!.

4. Comeo elecirénico institucional

6. FOR-PE-015 Informe de
seguimiento a proyecios de inversién
SP1, FOR-PE-014 Anexo &l plan de

da inversian,
de soportes

11. Verificar si el proyecto debe
repartar modificaciones en magnitud,
presupuesto o poblacion, se debe
diigencier y anexar eF OR-PE.017
modificacion de! plan de accidn

12. La revision se debe realizar por el
equipo de seguimiento a proyecios,
equipo de Costos y presupuesto y
‘equipo SIG (segin el tema que
corresponda)

13. El responsable del equipo SIG y

accién de de

sopories.

8. FOR-PE-00B Ferfil del proyecto y
FOR-PE-023 Cadena de valor

9. FOR.PE-015 informe de
seguimiefto a proyecios de Inversion
'SP1. FOR-PE-008 Perfil del proyecio,
FOR-PE-023 cadena de valor,
{produdios yio FOR-PE-017
Modificacién de! plan de accion de
proyectos de inversion

11.FQR-BS.046 Memorando, FOR-
PE-D15 Informe de seguimiento a
proyectos de inversién - SP1, FOR-PE.
008 Pertil dal proyecto de inversion,
FOR-PE.023 Cadena de valor,
sopottes y/o FOR-PE-017
|Modificacdn del pian de acrion de
prayectos de Imersion

12. FOR-PE.018 Verificacign y

validacion informe de segumiento
SP1

I

14. Realizar reunidn de
retroalimentacion sobre el
informe de seguimierto al
iproyedio de inversion - SP1,
con el equipo del proyecio de
inversién.

J

14. Venficar si es necesanio que
asista a la reunién el

equipo de costos y presupuesto, 13. FOR-PE 010 Verificacidn y

debe enviar los dela de

ravision por comas electronico ak SPY, correo electrénico institucional
del equipo de

seQuirnianio de proyectos.

14. FOR-BS.048 Acta, FOR-PE-018
1 ificaci o de

QU0 de COSIoS ¥ Presupuesic #o
equipo SIG

y
seguimiente SPY.
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15. Enviar por coeo 15. Corrao eledronico institucional,
electronico al Subdirector ef ’ . FOR-BS-048 Acta, FOR-PE-015
A vl 15. Verificar que el comeo electiénico |iorme de nto
informe de seguimiento al iado al Gerente del proyedt " seguimiento a proyectas
Droyedo de inversion (SPi) con [ |52 Coplado al Gerente del proyecta ¥ | ge inversion - SPI, FOR-PE-016
observaciones, adla de alreferente deplaneacéndel lverificacion y validacion informe de
[ lretroamentacion, formato dg | |Provecto, que participd enla reunion |soqimiento SP1.
Iverificacion y validacion Informe| |0 retroaiimentacion
16, Reatzar ai « de seguimiento SPI. 18. FOR-BS-048 Memotando, FOR-
. Realizar ajustes, radicar PE-015 Informe de seguimiento a
vers»énrﬁnal informe de proyectos de inversion - SP|, FOR-PE
{segumienta al proyedio de 017 Modificacién del plan de accién
linversién (SP1 ) y documentos ) ) plan Ca acti
soporte a Ia Direccion de de proyedios de inversion, FOR-PE-
|Anaisis y Disefio Estratégico . 008 Perfil del proyecto de inversion,
FOR-PE-023 Cadena de valor y
soportes.
17. Revsar version final del 17. Verificar que los ajustes 17. FOR-BS-046 Memorando, FOR-
informe SP1, soporte envi y i C yse pueda (PE.015 iforme de segumiento a
realizar la viabilizaci6n del informe prayectos de inversion - SP|, FOR-PE
5P, en caso contrario realizar 018 Verificaadn y validacion informe
devolucion al responsabie del de seguimiento SPi, FOR-PE-008
proyecto {Subsecretaria o Perfil del proyecto de inversion, FOR-
{Subdireccién a cargo del proyectas  |PE-023 Cadena de valor, sopories,
de i ién) por comeo electréni cofreo dnico i i yio
NO 18.; Viabilizar institucional FOR-PE-017 Modificacién del plan
iforme de de accién de proyertos de inversidn
20. Cargarinforme de 20. Ficha de Estadistica Bésica de
seguimiento del proyecto de Inversion Distrital EB-D actualizade,
(inversion en el Sistema de informe componerte de gestion e
guini al Plan Distrital de inversion, irforme de temitorializacion,
Desarrollo - SEGPLAN informe de adividades.
21. Elaborar carta de alerta
iioaen i | |21, Verificar si pars elperiodoes |21 Carta de alerta y FOR-BS-46
plan de accién del proyecto necesario fealizar carla de alerta.
|
¢

22_ Enviar a los Gerendes de

Iproyecto cana de alerta y

de viabikzacién al

plan de acrién del proyecto ylo
|actuakzacién ficha EB

[

24. Retroalimentacién en
Comité institucional de Gestion
y Desempeiio.

i

23. Consolidar iflomacion
proyecios de inversion y
realizar respectivos infformes
(Dlan de accidn institucional,
territoriaizacion, vicimas,
indicadores, etc)

22. Verificar que el memorando sea
copiado a quien

22 Carta de alerla y FOR-BS-46

(Subdireccicn a cargo del proyecto
de inversidn)

24 Verificar que se realice en forma
peri6dica la retrcalimentacion de la
ejecucion y avance de s proyecios
de inversién en el Comité institucional
de Gestion y Desemperfio.

24. FOR-DE-048 Acta
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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 Gestion
Documental y Archivo.

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccién de Analisis y Disefio Estratégico - Subdireccién de Disefio, Evaluacién y
Sistematizacién.

N

Documentos asociados

FOR-PE-008 Formato Perfil del proyecto de inversion

FOR-PE-014 Formato Anexo al plan de accién de proyectos de inversién
FOR-PE-015 Formato Informe de seguimiento a proyectos de inversion - SPI
FOR-PE-016 Formato Verificacion y validacién Informe de seguimiento SPI
FOR-PE-017 Formato Modificacion del plan de accién de proyectos de inversion
FOR-PE-023 Formato Cadena de valor del proyecto de inversion

FOR-BS-046 Formato Memorando

FOR-BS-048 Formato Acta

8. Aprobacién del documento

Elaboré Revisé Aprobé

Ingrid Johanna Molina Berbeo o
Diana Carolina Mora Betancourt Alexandra Cecilia Rivera

Jenny Miyerlandy Torres Hernandez [ Pardo
Nombre Bty T Liliana Soffa Navas Pineda taia B
Lenda Johanna Caro Quito joc8
. . . N Contratistas de la Subdirecciéon Subdirectora de Disefio,
g::gol Congsglsut:ziés:l;ldsll}ztt:ecrl:;\tgzg;eno, de Disefo, Evaluacién y Evaluacion y

Sistematizacion Sistematizacién
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1. Objetivo

Asesorar y asistir técnicamente a las Alcaldias Locales del D.C. para la formulacion, ejecucién y
seguimiento de los proyectos de inversién con cargo a los presupuestos de los Fondos de
Desarrollo Local - FDL relacionados con las competencias de la Secretaria Distrital de
Integracion Social - SDIS y que sean coherentes con los criterios técnicos definidos por la
entidad.

2. Glosario

Alcaldia local: es una dependencia de la Secretaria Distrital de Gobierno responsable de apoyar
la ejecucion de las competencias asignadas a los Alcaldes o Alcaldesas Locales. En este
sentido, deberan coordinar la accion del Distrito en las localidades y participar en la definicion
de las politicas de promocion y gestién del desarrollo de su territorio. Asimismo, fomentar la
organizacion de las comunidades, la participaciéon ciudadana en los procesos de la gestion
publica, la promocién de la convivencia y la resolucion de conflictos.

Banco de programas y proyectos locales (BPP-L): es una herramienta para la planeacion,
que consiste en un sistema de informacién donde se registra un conjunto de iniciativas de
inversion que han sido consideradas viables por la entidad responsable de su ejecucién, de
acuerdo con lo establecido en este Decreto. (Decreto 449 de 1999 por el cual se actualizan los
procedimientos del Banco Distrital de Programas y Proyectos).

Concepto técnico: documento que determina si un proyecto de inversion con cargo al
presupuesto de los Fondos de Desarrollo Local se encuentra formulado dentro de los Criterios
Técnicos y lineas de inversion establecidos por el sector, para este caso, el Sector Integracion
Social -SDIS-.

Criterios técnicos para la formulacion de proyectos del sector de integracion social, con
cargo a los presupuestos de los Fondos de Desarrollo Local: documento elaborado por la
Secretaria Distrital de Integracion Social — SDIS que presenta los aspectos técnicos de disefio y
operacion de los servicios y acciones que ofrece el Sector Integracion Social y que pueden ser
implementadas por los Fondos de Desarrollo Local - FDL.

Documento técnico de soporte (DTS): Instrumento de formulacién que debe tener, como
minimo, la siguiente informacién: identificacién del proyecto, clasificacién, identificacién del
problema o necesidad, asociacién a los criterios de la SDIS, lectura de realidades, seleccién de
beneficiarios, objetivos, descripcidn del proyecto, prospectivas financieras y de cobertura,
indicadores de seguimiento y evaluacidn, resultados e impactos del proyecto y responsables del
proyecto.

Ficha EBI-L: la Ficha de Estadisticas Basica de Inversién Local (EBI-L) se define como una ficha
esquematica que contiene la informacién basica de un proyecto de Inversion. (Segun Ley de
transparencia 1712 de 2014).
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Fondo de desarrollo local — FDL: en cada una de las localidades habra un Fondo de Desarrollo
Local con personeria juridica y patrimonio propio. Con cargo a los recursos del fondo se
financiaran la prestaciéon de los servicios y la construccidn de las obras de competencia de las
Juntas Administradoras Locales — JAL. La denominacion de los fondos se acompafara del
nombre de la respectiva localidad.

Lineas de inversion locales: descripcidén del gasto de los Fondos de Desarrollo Local, que se
constituyen en el marco de la politica distrital, para fortalecer la capacidad de ejecucion de las
inversiones locales y evitar la duplicidad con ia inversion distrital. Por lo tanto, constituyen una
herramienta de caracter indicativo y general que sefialan Ias inversiones que pueden adelantar
las focalidades.

Planes de desarrollo: es el instrumento que establece los lineamientos de politica asumidos
por el Alcalde con la ciudadania en concordancia con su Programa de Gobierno. En el Plan de
Desarrollo se describen de manera clara y concreta los resultados que se esperan obtener
durante el periodo de gobierno de la Administracién. (DAPD. Manual del Plan de Desarrollo
Distrital, Bogota D.C., 2000).

Planes operativos anuales de inversién — POAL: el plan operativo anual de inversion es un
componente del sistema presupuestal que indica la inversidn directa e indirecta y los proyectos
a ejecutar, clasificados por sectores, organismos, entidades, programas y regiones.
Adicionalmente, define para cada proyecto las vigencias comprometidas especificando su valor
y teniendo en cuenta el origen de las fuentes de financiacién y el destino de los recursos. Este
plan se elabora tomando como bases los estimativos fijados en el plan financiero y las cuotas
preliminares de inversion. Los proyectos que aparezcan en el plan operativo anual de inversion
deberan estar registrados en el Banco de Proyectos. En el Plan operativo se incluyen proyectos
gue vayan a ser financiados con recursos programados, autorizados o legalizados. (Colombia.
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Direccion General del Presupuesto Publico Nacional
Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano. - 2a ed. - Bogota: El Ministerio, 2011.
520 p.).

Politica Publica Social: es el conjunto de acciones de los gobiernos para atender las
necesidades y/o problematicas sociales mas apremiantes;, algunas responden a la
materializacién de las politicas publicas, son producto de procesos de exigibilidad de la
comunidad o de los movimientos sociales, otras parten de diagnésticos de necesidades
identificadas o de iniciativas gubernamentales. Las politicas sociales pueden llegar a convertirse
en politicas publicas adoptadas a través de leyes o decretos. (Decreto Distrital 689 de 2011, por
el cual se adopta la Guia para la formulacién, implementacién y evaluacidn de Politicas Publicas
Distritales).

Proyecto: es la unidad operacional que vincula recursos, actividades y componentes durante un
periodo determinado y con una ubicacion definida para resolver problemas o necesidades de
una poblacion. Debe formar parte de un programa; los proyectos son las unidades a través de
las cuales se materializan y ejecutan los planes y programas. (Garzon, 2002) Universidad
Nacional de Colombia. Sistema Banco de Proyectos. Bogota D.C., 2002.
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Asistencia técnica: informacién de calidad con oportunidad y suficiencia (técnica, operativa y
de normatividad) con énfasis en los criterios técnicos y legales a tener en cuenta en la
formulacion y viabilizacidén de proyectos presentados a la SDIS para estudio y aval técnico.

3. Condiciones generales

Las alcaldias locales deben tener un profesional del area de planeacion que tendra permanente
comunicacion y articulacion con la SDIS, a este profesional se realizara la asistencia y asesoria
tecnica para la formulacién de los proyectos con cargo a los presupuestos del Fondo de
Desarrollo Local - FDL que son de las lineas de inversion de la SDIS.

La instancia interlocutora con la alcaldia local, desde la SDIS, sera la Subdireccion Local para la
Integracion Social mediante el gestor local asignado por Subdireccion para la Gestién Integral
Local y el profesional de nivel central del proyecto de inversion Viviendo el Territorio.

La Subdireccion Local para todos los casos debera antes de la radicacion del concepto en
Alcaldia Local, remitirlo a la Subdireccion para la Gestion Integral Local para su revision.

La Subdireccion para la Gestion Integral Local tiene la responsabilidad de asistir a la
Subdireccién Local en todas las gestiones que se requieran ante el nivel central. En caso de
existir aspectos en los que la ejecucidn se encuentre fuera de los criterios técnicos vigentes, se
debera realizar comunicacién a la Alcaldia Local previo conocimiento por parte de la
Subdireccién para la Gestion integral Local.

En este procedimiento, la Subdireccion para la Gestién Integral Local a través del proyecto de
inversion Viviendo el Territorio, tiene la responsabilidad de asistir a la Subdireccion Local en
todas las gestiones que esta requiera en materia de asistencia técnica.

En caso de que los proyectos'no se encuentren acorde con la consistencia de los proyectos de
inversion social local, de acuerdo con las fichas de Estadistica Basica de Inversién - EBI,
Documentos Técnicos de Soporte - DTS y los Criterios técnicos para la formulacién de proyectos
del Sector de Integracion Social con cargo a los presupuestos de los Fondos de Desarrollo Local,
la SDIS debe orientar a las Alcaldias Locales en los ajustes que se deben realizar con el fin de
que los proyectos cumplan con los Criterios técnicos para la formulacién de proyectos del Sector
de Integracién Social con cargo a los presupuestos de los Fondos de Desarrollo Local.

Se requiere que desde las Subdirecciones Locales participe el gestor local y el profesional que
tenga el conocimiento frente al proyecto formulado y a la Politica Social para asi realizar
seguimiento mensual al mismo con los actores que intervienen: Alcaldia local -persona delegada,
contratista y supervisor/interventor.

4. Descripcion de actividades:
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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 Gestion Documental y
Archivo (SIGA)".

5. Dependencia encargada de administrar este procedimiento
Direccion Territorial.*
6. Documentos asociados

INS-PSS-019 Instructivo Criterios Técnicos del Sector Integracidn Social para la formulacion de
proyectos de inversidn, con cargo a los presupuestos de los Fondos de Desarrollo Local vigencia
2019

Anexo 1.1. Anexo técnico del servicio

GUI-PSS-002 Anexo 1.2. Costos Operativos

F-PS-188 Anexo 1.3. Perspectiva de desarrollo humano para el fortalecimiento de capacidades y
potencialidades

GUI-PSS-003 Anexo 2.1: Guia técnica para la adquisicion de dotacién pedagogica de los
servicios de atencién integral a la primera infancia e infancia en Bogota. D.C

FOR-PSS-001 Anexo 2.2. Formato de confirmacién de plan de compras

Anexo 2.3 Catalogo de dotacién pedagdgica

FOR-PSS-002 Anexo. 3.1. Formato Concepto técnico Plantas Fisicas

Anexo 4.1. Estrategia de prevencion Entornos protectores y territorios seguros

Anexo 4.2. Manual de prevencién para padres, madres, cuidadoras y cuidadores

Anexo 4.3 Manual para servidoras, servidores, lideres y lideresas

Anexo 4.4 Manual para jévenes y adolescentes

Anexo 4.5 Plegable de comisarias y ruta de atencién a violencias

Anexo 4.6 Guia estrategia pedagégica entre pares

Anexo 4.7 Modelo de formatos componente asesoria, orientacion familiar y seguimiento que
contiene: Consulta Social Domiciliaria, Formato de remisién, Informe de Caso, Seguimiento de
orientacion y asesoria, Ficha de valoracion a una vida libres de violencias, Sistematizacion de la
experiencia, Datos personales e informacion general, Evaluacién individual proceso de
orientacion y asesoria

Anexo 4.8 Modelo de certificado estrategia de prevencion “Entornos protectores y territorios
seguros

Anexo 4.9 Guia Ferias de la Sexualidad - Programa Distrital de Prevencion y Atencion a la
Maternidad y Paternidad Temprana

GUI-PSS-004 Anexo 5.1 Esquema de acompariamiento

FOR-PSS-003 Anexo 5.2 Formato Concepto técnico general

FOR-PSS-087 Anexo 5.3 Formato Designacion de alcaldes locales para acceso a Banco de
precios de referencia
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1. Objetivo

Atender de manera transitoria a personas u hogares migrantes en situacién de vulnerabilidad,
gue tengan la dificultad de enfrentar situaciones sociales imprevistas que desestabilicen o
disminuyan la capacidad de respuesta propia o de la familia brindando asistencia digna, y
orientadas a la garantia de derechos.

2. Glosario

Ayuda humanitaria: son elementos basicos suministrados de manera transitoria, a los hogares,
familias o personas afectados por una emergencia de origen social, natural o antrépica’. Esta
puede estar representada en: apoyo alimentario; suministro de elementos de primera necesidad
(ropa para nifios y adultos, y objetos aseo personal); servicios funerarios; y acogida transitoria
en casos de emergencia social verificada y que cumplan los criterios establecidos.

Atencién individual: son atenciones personalizadas, célidas y respetuosas que se llevan a cabo
teniendo en cuenta la solicitud de la ciudadania, que requieren atencion en forma privada por
parte del Servidor Publico.

Condicién o estatus migratorio: es la condicion asignada por la autoridad migratoria a una
persona, a su ingreso al pais receptor. La misma puede ser cambiada a peticién del interesado,
previo cumplimiento de los requisitos exigidos por la normatividad vigente?.

Centro Integral de Atencién al Migrante (CIAM): es una unidad operativa en la que se realiza
una atencion transitoria a las personas en situacién de flujos migratorios mixtos.

Dialogos territoriales: son escenarios de interaccién entre diferentes actores (personas,
familias, lideres comunitarios, entidades publicas o privadas, entre otros), basados en el
derecho a la informacion, el fomento de la comunicacién, el intercambio de conocimiento, el
bienestar colectivo y la garantia de derechos. El didlogo territorial facilita la comprension
comun de realidades sociales en territorios especificos, orientacion de alternativas de gestion y
promocién de corresponsabilidad de las poblaciones mas vulnerables.?

Flujo Migratorio Mixto: la OIM define los flujos mixtos como movimientos de poblacién
complejos, que incluyen a refugiados, solicitantes de asilo, migrantes econoémicos y otros
migrantes*.

Hogar: estd constituido por una persona o grupo de personas, parientes o no, que viven
(duermen) en la totalidad o en parte de una vivienda, atienden necesidades basicas con cargo a
un presupuesto comun y comparten generalmente las comidas.

'Equipo Subdireccion ICI - Secretaria Distrital de Integracién Social.

http:/foranjestad .consulado.gov.co/glossary/condici%C3%B3n-o-estatus-migratorio

3 Secretaria Distrital de Integracién Social. Subdireccion ICI-Equipo fortalecimiento. Construccion propia.
‘https://www.iom.int/jahia/webdav/site/myjahiasite/shared/shared/mainsite/policy_and_research/policy_documents/MC-INF-297-
Flujos-Migratorios-Mixtos_ES.pdf
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Migrante: personas que dejan su pais de origen 0 en el que tienen residencia habitual, para
establecerse temporal 0 permanentemente en otro pais®.

PEP: Permiso Especial de Permanencia, emitido por Migraciéon Colombia. “El Permiso Especial
de Permanencia (PEP), dada su naturaleza juridica, esta dirigido a autorizar la permanencia de
los nacionales venezolanos que se encuentren en el territorio nacional sin la intencién de
establecerse, razén por la cual, no equivale a una Visa, ni tiene efectos en el computo de
tiempo para la Visa de Residencia Tipo “R"™.

Punto de orientacion en SuperCADE Social: es una unidad operativa ubicada en la Terminai de
Transportes el Salitre en la que se realiza una atencién transitoria a las personas en situacién
de fiujos migratorios mixtos.

Referenciacion: es el direccionamiento formal que hace el servidor publico del caso de un
ciudadano a una dependencia, servicio social, unidad operativa, u otra institucién publica o
privada, en el marco de una situacion particular y unas necesidades plenamente identificadas
que requieren ser atendidas.

Retornados: De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2 de la ley 1565 de 2012, se
consideran retornados a quienes cumplan con las siguientes caracteristicas: “a) Acreditar que
ha permanecido en el extranjero por lo menos tres (3) afos para acogerse a los beneficios de la
presente ley. b) Manifestar por escrito a la autoridad competente, su interés de retornar al pais
y acogerse a la presente ley; ¢) Ser mayor de edad.” Paragrafo: "(...) no tenga condenas
vigentes en Colombia ni en el exterior".

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

Vulnerabilidad: es la menor capacidad de respuesta que tiene una persona para enfrentar un
hecho determinado, que se presenta por lo general de manera repentina, que pone en riesgo o
en debilidad manifiesta a la persona y a su familia.

3. Condiciones generales
¢« La atencién del servicio se realiza principalmente en el Centro Integral de Atencién al
Migrante y en el punto de orientacion ubicado en el punto de orientacién SuperCADE Social

de la Terminal de Transportes El Salitre.

e Este procedimiento aplica para personas que hacen parte de los flujos migratorios mixtos y
retornados.

e La atenciéon a los migrantes debe ser amable, cédlida con orientaciébn e informacion
necesaria, clara, precisa, confiable y oportuna.

5Tomado de: glosario Cancilleria, definicién Migracion Internacional. https://www.cancilleria.gov.co/help/glossary
§ http://www.migracioncolombia.gov.colviajeros-venezuela/index.php/pep/preguntas-frecuentes-pep
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Durante el desarrollo de las actividades de atenciéon al migrante, el (la) profesional debe
tener informacion clara de la oferta y las rutas existentes para el acceso a la red de
servicios distritales que garantice condiciones minimas para el aporte a la garantia de
derechos.

Durante la entrevista ciudadana es importante definir con claridad las problematicas y los
factores de riesgo asociados a su condicién de vulnerabilidad, permitiendo determinar el
tipo de atencion a brindar.

De acuerdo con las necesidades particulares de cada uno de los migrantes, se realizara un
direccionamiento de los casos entre las competencias de los profesionales del “Centro
Integral de Atencién al Migrante — CIAM”. De tal forma que si el requerimiento del
ciudadano esta en los topicos juridicos, este sera atendido por un profesional Juridico, y si
sus requerimientos estdn enmarcados en los topicos psicosociales, estos seran atendidos
por los psicosociales, asi:

Asesoria psicosocial: la atencién individual estara orientada hacia los siguientes temas:
manejo de duelo migratorio, primeros auxilios psicolégicos, orientaciones para la
reconfiguracion de sus redes sociales, familiares y el fortalecimiento de los ejercicios de
autonomia personal y psicosocial, entre otros.

Asesoria juridica: la atencion individual estara orientada hacia los siguientes temas:
derecho familiar, administrativo, penal, migratorio, civil y constitucional, entre otros.
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4. Descripcién de actividades

PUNTODE ATENCION
SUPERCADE SOCIAL
(TERMINAL DE TRANSPORTES)

CENTROINTEGRAL DE
ATENCION AL MIGRANTE

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

Inicio

1. Escuchar la solicitud del migrante y realizar la
atencién inicial.

2. ¢ Cumple criterios
para ingresar al
servicio?

3. Explicar los motivos por los cuales no cumple
criterios y cerrarla ficha SIRBE.

ly

4. Aplicar Protocolo digitacion para
el sistema de informaciéon misional
(PTC-GC-001) establecido en el
Proceso de Gestiéon del
Conocimiento.

5. Direccionar al
migrante al profesional | |
correspondiente segun
su solicitud.

6. Realizar la entrev ista aplicando el
Protocolo de atencién a migrantes
(PTC-PSS-029) establecido en el
Proceso Prestaciéon de Servicios
Sociales para la Inclusién Social.

7. Solicitar y verificar los documentos de
identidad y los que soporten su situacién de

migrante.

8. Diligenciar la entrev ista en el f ormato
Caracterizacion de poblacion migrante (FOR-
PSS-272) con el fin de identificar la situacién
actual del migrante y a trav és del concepto
prof esional justificar las acciones a seguir.

9. ¢ El migrante
requiere

ref erenciacion al

centro de acogida?

NO

10. Aplicar el Instructivo Atencion a
migrantes en acogida transitoria
(INS-PSS-052) establecido en el
proceso Prestacion de Servicios
Sociales para la Inclusion Social.

A

1 Verifique las actuaciones que el
migrante pueda teneren SIRBE yen
la base generada para consolidar la
informacion (Formato base de
consolidacién poblacién migrante
(FOR-P S8-270)).

2. Verificar criterios vigentes de
identificacion para el ingreso af
Servicio.

3.Dejar claro en observaciones los
motivos porlos cuales no cumple
criterios.

1. Verificar criterios vigentes de
identificacién para ingresar al aco gida
transitoria.

12.3. Formato Ficha SIRBE proyecto
092 - Viviendo el territorio, servicio:
Enlace social en la atencién de
personas yfamilias en emergencia
social Atencion Inicial (FOR-GC-08).

8.Formato Caracterizacién de
poblacién migrante (FOR-P §5-2722).




032

= *

25 450 2018

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS
SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

PROCEDIMIENTO ATENCION TRANSITORIA AL

MIGRANTE

Cadigo: PCD-PSS-019

Version: 0

Fecha:

Pagina: 5 de 6

CENTROINTEGRAL DE
ATENCION ALMIGRANTE

PUNTODEATENCION
SUPERCADE SOCIAL
(TERMINAL DE TRANSPORTES)

PUNTODE CONTROL

ACTIVO DEINFORMACION

11. ¢El
migrante
requiere bono
canjeable por
alimentos?

12. Realizar visita
domiciliaria.

v

13. Referenciar al servicio|
de enlace social de la
localidad correspondiente.

14. ;i El migrante
requiere otra
ref erenciacion

interna o externa?

A 4

15. Realizar referenciaciones a
servicios de la SDIS o de otras
entidades, segun lo estipulado en el
Procedimiento Orientacion,
Informaciény Referenciacion (FOR

PSS-006).
Ly

16. Realizar cierre de entrevista,

v

17. Diligenciar la informacion del formato
Caracterizacion de poblacion migrante (FOR-
P8S-272) en el formato Base de consolidacion
poblacion migrante (FOR-PSS-270).

lv

A

18. Registrar en el sistemade
informacioén misional la informacion
del formato Ficha SIRBE proy ecto
1092 viviendo el territorio servicio:
Servicio: Enlace social en la
atencion de personas y familias en
emergencia social Atencion Inicial
(FOR-GC-016) aplicando el
Protocolo Digitacion para el sistema
de informacién misional (PTC-GC-
001) establecido en el Proceso de
Gestion del Conocimiento.

1. Verificar los lineamientos para
referenciacién en el Procedimiento
de Orientacién, Infformaciony
Referenciacion (P CD-P SS-006).

7. Lainformacién del formato Base
de consolidacién poblacién migrante
(FOR-P 88-270) debe registrarse
semanalmente.

12. Formato de visita domiciliaria
(FOR-PSS-010).

13. Formato Referenciacién de
poblacién (FOR-P 8S-079) y Formato
Caracterizacion de poblacion
migrante (FOR-P S$8-272).

1. Formato Referenciacion de
poblacion (FOR-P $S-079) y Formato
Caracterizacion poblacidén migrante
(FOR-P88-272).

¥.Formato Caracterizacién
poblacién migrante (FOR-P $5-272).

7. Formato Base de consolidacién
poblacion migrante (FOR-P $S-270).
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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.

6.

Administracién del instructivo

Direccién Territorial, Subdireccién para la Identificaciéon, Caracterizacién e Integracién.

7.

Documentos asociados

PTC-GC-001 Protocolo digitaciéon para el sistema de informacién misional.

FOR-GC-016 Formato ficha SIRBE proyecto 1092 viviendo el territorio servicio: Enlace
Social en la atencién de personas y familias en emergencia social Atencién Inicial.
FOR-PSS-006 Procedimiento Orientacién, Informacion y Referenciacion.

INS-PSS-052 Instructivo Atencién a migrantes en acogida transitoria.

PTC-PSS-029 Protocolo asesoria psicosocial y juridica a personas migrantes.
FOR-PSS-010 Formato de visita domiciliaria.

FOR-PSS-079 Formato Referenciaciéon de poblacién.

FOR-PSS-272 Formato Caracterizacion de poblacién migrante.

FOR-PSS-270 Formato Base de consolidacidén poblacion migrante.

Aprobacién del documento
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Sandra Tenjo Diaz 3%~
Luz Stella Sabogal (sS-
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Nombre Nuvia Elena Rivera de la Hoz < Beatriz Elena Rodriguez Villabona Jarh lelly Diaz
Gerson Alberto Niflo Vargas Sandra Esperanza Avila Pérez G6 Y
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Sandra Janneth Ruiz Arias \

Elena Badel de Guerrero
Cindy Garcia Cortés

Profesionales Subdireccion
Identificacién, Caracterizacién e
Integracion

Gestora SIG Subdireccion Identificacion,
Caracterizacion e Integracion
Gestora SIG del Proceso Prestacién
de Servicios Sociales
Subdirectora para la Identificacion,
Caracterizacion e Integracién

Cargo/Rol Directora Territorial

Contratistas Subdireccién
Identificacion, Caracterizacion e
Integracién
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1. Objetivo

Evaluar y calificar el desempefio laboral de los servidores de carrera administrativa de la
Secretaria Distrital de Integraciéon Social, con base en parametros que permitan fundamentar un
juicio objetivo sobre su conducta laboral y sus aportes al cumplimiento de las metas
institucionales.

2. Glosario

Competencias Comportamentales: Son las caracteristicas relacionadas con las
habilidades, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico,
encaminadas al mejoramiento individual y requeridas para el desempeno de las funciones
del empleo reflejadas en los compromisos laborales."

Compromisos Laborales: Son los resultados, productos o servicios susceptibles de ser
medidos, cuantificados y verificados, que debera entregar el empleado publico en el
periodo de evaluacion determinado, de conformidad con los plazos y condiciones
establecidas. Los compromisos laborales definen el cémo se desempefian las
competencias funcionales en cumplimiento de las metas institucionales.?

Evaluacion del Desempeio Laboral: Es una herramienta de gestién que con base en
juicios objetivos sobre la conducta, las competencias laborales y los aportes al
cumplimiento de las metas institucionales de los empleados de carrera y en periodo de
prueba en el desempefio de sus respectivos cargos, busca valorar el mérito como principio
sobre el cual se fundamente su desarrollo y permanencia en el servicio.®

EDL-APP: Aplicativo de evaluacion de desempefio implementado por la Comision
Nacional del Servicio Civil*

Calificacion: Asignacion del porcentaje alcanzado por el evaluado, conforme a las
evidencias que dan cuenta de su desemperfio y comportamiento. EL puntaje obtenido en
la calificacion definitiva corresponde a uno de los niveles de cumplimiento: Sobresaliente,
satisfactorio y no satisfactorio.®

Calificacion Definitiva: Son los resultados obtenidos en la evaluacion de periodo de prueba,
anual y extraordinaria.®

' Acuerdo 565 expedido por la CNSC. Capituio 1.4
2 Acuerdo 565 expedido por la CNSC. Capitulo 1.3
3 Acuerdo 565 expedido por la CNSC. Capitulo 1.1
* https //www.cnsc.qov.co/index.pho/sistema-general-de-carrera

5 Ibidem

® Anexo técnico del sistema tipo de evaluacion del desempefio laboral de los empleados publicos de carrera administrativa yen
periodo de prueba
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3. Condiciones generales

La evaluacion del desempefio laboral de los empleados de carrera administrativa o en
periodo de prueba es un instrumento de gestién que suministra informacién a la los
directivos de la entidad sobre la competencia laboral de los servidores de carrera
administrativa para soportar las decisiones que tome en relacién con su permanencia en el
servicio, el reconocimiento de estimulos e incentivos y el desarrollo de acciones de
mejoramiento tanto del desemperio individual como institucional.

La evaluacion del desemperfio laboral se soportara preferencialmente en evidencias que
permitan verificar el logro de los resultados esperados en el ejercicio de las funciones del
empleo, durante el periodo objeto de evaluacion y en las condiciones previstas, como
contribucién a los propésitos institucionales.

La evaluaciéon del desemperio laboral debe cefiirse a los principios que rigen la funcion
administrativa y el ingreso, la permanencia y el ascenso de los servidores de carrera
administrativa dentro de los empleos de carrera, de manera especial en los de mérito,
objetividad, igualdad, eficacia y transparencia.

El responsable de evaluar debera ser un servidor de libre nombramiento y remocion, si es
de carrera o provisional debe conformar comisiéon evaluadora; que actle como superior
inmediato del evaluado y en todos los casos debera estar ocupando un empleo de grado o
nivel superior al del empleado a evaluar.

Las dos (2) evaluaciones parciales que conforman la evaluacion anual u ordinaria se
realizaran asi:

a. Laprimera, correspondiente al periodo comprendido entre el primero (1) de febrero y el
treinta (31) de julio de cada afio, periodo que debe ser evaluado a mas tardar el quince
(15) de agosto del mismo afo;

b. La segunda, correspondiente al periodo comprendido entre el primero (1) de agosto y
el treinta y uno (31) de enero del afo siguiente, periodo que debe ser evaluado a mas
tardar el quince (15) de febrero del mismo ario.

Las evaluaciones parciales eventuales que se realicen tendran un valor ponderado dentro
de la evaluacién parcial semestral, en proporcion a los dias correspondientes al periodo
evaluado.

Es responsabilidad de cada jefe inmediato remitir a la Subdireccion de Gestion y Desarrollo
del Talento Humano, la ponderacioén de las calificaciones, debidamente firmadas por el
evaluador y el evaluado.

Son referencia juridica del procedimiento los siguientes documentos: Ley 909/2004,
Acuerdo 2018100006176 de la Comision Nacional del Servicio Civil, Decreto 2539 de 2005,
Resolucién 0126 del 01 de febrero de 2019 “Por medio de la cual se establece el Sistema
Tipo de Evaluacion del Desemperio Laboral de la Comision Nacional del Servicio Civil para
los empleados de carrera administrativa y en periodo de prueba de la Secretaria Distrital de
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Integracién Social’.

4. Descripcion de Actividades

SERVIDOR EVALUADO

JEFE INMEDIATO

COMISION DE PERSONAL

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

nowo |
.
1. identificar fos factores de

evaluacidn de desempefio
aplicables al servidor

i

2. Estabicer y difigenciar
concentacion de compromisos
funcionales v comportamentsles

/'/ 15 :E1 ™,

de acuerdo

evatuado esla .
s

con la -
cafificacion? e

N Y
e
w\ //

'

MO

16. InMerponer recurso de apelacidn
contra la evahiacion definitiva ante el
SUpENOr jerdrquice, unta conlas

s A
.
- 3.Se
/ aprueban ‘os N
compromisos
™ ? e
AN a
AN v
NO .
N
£ Revisar l6s reclamacinnes caon
4. Remitir a Comiskon de Personal, respecto a los compromisos
189S comprom:sos propuestas y las £ropuestss, segun Sea el case
reclamaciones segun sea el ¢aso,
para decidir en unica instancia
e
] 9 Hacer seguimienio y verficar &t 5.¢Prospera e
8. Aprobar {os compromisos avarce. cumplimento o °| : cbjecprén \~,
-~# funcionales y comportamendales ircumpimienta de 10 COMPromiscs elevada por €l >
en €l aplicativs EDL-APP durante |a totalidad del periogo de evaluado?
evaluacion
™ s
{ . Ve
N
10 Realizar evaluacién parcial | s
eventual, parcial semesual y H
evatuacion exraordinaria segan
carrespond:
y sponda 7 Ajustar compromisos de
P b N acuerdo a las objectones
s ~ l vresentadas por el evaluador
s ~
< P 12 (El ~.
N sl e evaluado esta .. 11. Realizar e calcuo a través del x
= de acuerdo h aphcativo de la evaluacion S \\,
g conla d definitiva y comunicar al evaluado "\ 8 L
caficacior? T
;
o
N o
NO \l/
13 Interponer ame el jefe inmediato
recurso de reposicion y en subsidio de 14. Contestar € recurso de
apelacion contra Ja evaluacion —T—® reposician adiuntandolo ala
definitiva las respeciivas evidencias que evaluacitn
se pretenden hacer valer

SUPERIOR JERARQUICO DEL JEFE
{NMEDIATO

respeclivas evidencias que se
pretenden hacer valer

17 Coniestar el recLrso de
apelact adjumandsio aia
evaluacion

i
)

18 Remilr ala Subdireccidn de
Gastidn ¥ Desarrolio del Talento
Hurmano 13 evaluacion de

desempefio
A ]

S

1. Sedentffica e evaluado. las
metas institucionales a las que
contribuye €l desempefic de sus
funcones, de acuerda con & perfil
def manual de funciones. asi mismn
se definen los compromisos
comportamentales. Esta actwidad se
realiza previamente a la
rconcertacion de conpromisos

2 ange‘ruar en el aplicative EDL-
APP por pane del evaluador jos
comrpromisos funcionaies y

comportar i enlos pré
quince (15) dias conlados & partir dell
nicia del nuevo perioda St vencido
el término establecido para reahzar
ia CONCeMaLitn no existe cansenso,
el evaluader procedera a fjarlos
dentro de ios tres (3} dias habiles
siguientes

8. El seguimierto de los
compromisos laborales v
comporlamentales se hara de
acuerdo con la presentacion de las
evidencias de los servidores
plbiicos en el aplicatve EDL-APP
que sera el soporte de estos
COMPIDMISOS.

10.Todas Jas evaluacwones deben
ser realizadas en el aplicativo EOL-
APP. a partir del momento en que se|
presema la situacicn. Las
evaluaciones deben producyse
dentra de los diez {10} dias habiles
siguientes a dicha situacion

*1 Caifficar en el aphcative por parnte)|
def evaluador s Corpromisos
funcionales y comportamentaies

12.Las recursos se presentaran
personaimente ante ei evafuado por
escrto dentro de los 5 dias
siguientes a 13 notificacion de fa
evaluaciin definitva

15. Anexar a la evaluacian el recursa
presentadu por el evaluado

2 Apficativo EDL-APP defa
Comision Nacional det Servicio
Civil

4 Solicrud ante la Comision de
Perzonal

5 Concertacidn de
compromisos generade en
formato PDF per ei aplicativo

7 Formato Acta, Codigo FOR-
BS-048

10y 11. Evaluacion de
[desempefio generada en
formato POF por ! aplicative
Correo elecirénico

13. Recurss de apelacidn
radicado

17. Recurso de apelacién
radic ado

18 Formato Memorando
Comunicacir interna. Céaigo
FOR-BS-046
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- AREA DE ADMINIS TRACION DE

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

PERSONAL

GESTOR DE TALENTO HUMANO

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

+
19. Recibir y verificar la
documentacion en sus aspectos de

21. Etaborar oficio
sefialando ef motivo de
{a devolucidn (aspectos
de forma ) y rematiria at

Gestor de Talento

Humano

22. Revisar y corregirlas
observaciones dadas por la
Subdireccion de Gestion v
Desarrollo del Talento Humano

20. Verificar el cumplimiento de
requisttos como.

« Formato debidamente firmado
» Calculo correcto de la
calificacion

« Diligenciamienta de la totalidad

24 Remitic a la Oficina
de Asuntes
Disciplinarios la
relacion de servidores
publicos no evaluados

forma.
N
AN
e ~. O

e N

ey ol \\:
L ¢ Lumpie
\\ requisitos? e

~. s

\\ e

~.

s

§

E

i

I

i

1

|

¥
/ \\
e N,

// \\
Ve 23.; Todos AN
e los servideres N\,
\,\ fueron //
N evaluados?

. // NO

AN e
.. e
S

T
|
I}

FiN

25. Archivar informacion de
evaluaciones en historia laboral
lor

)

26. Reafizar informe de resultados
para la evaluacion

I

FIN

N
(=)

de lns campos

23 Revision de |a totalidad de
evaluaciones de desempefio
laboral realizadas en
concordancia con la totalidad de
funcionarios de carrera
administrativa

21. Formato Memorando
Comunicacion interna , Cédigo
FOR-BS-046.

23 Base de datos de
evaluaciones de desempefio
taboral. (Documente na
controlado)

24. Formato Memorando
Comunicacion Interna. Cadigo
FOR-BS-046

25. Formato Planilla de Entrega
de Bocumentos, Codigo F-BS-
085

26. informe de evaluacién de
desempefio iaborai.

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 Gestidn
Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccién de Gestidén Corporativa - Subdireccién de Gestién y Desarrollo del Talento Humano.
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7. Documentos asociados
¢ FOR-BS-046 Formato Memorando Comunicacion Interna
F-BS-085 Formato Planilla de Entrega de Documentos
e FOR-BS-048 Formato Acta
8. Aprobacién del documento
. Elaboré Revisé \ Aprobé\
osé Elias Guevara Fragozo Hugo Albe.rto Vgg_a Camach - Giovanni Arturo n'!g{e?/
Nombre Diego Andrés Diaz Rodrigue%y Jl\zgpia‘]?r:?s?:rlr%as i?% Zapata
v l
Contratista SGDTH
Contratista SGDTH Gestor SIG Dependencia - Subdirector de Gestion y
Cargo/Rol Profesional Universitario 219-9 Contratista SGDTH desarrollo del talento
SGDTH Gestor SIG de Proceso — humano

Contratista SGTH
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1. Objetivo

Definir las actividades a seguir para atender los procesos judiciales en contra de la Entidad dentro
de los términos establecidos para cada una de las etapas procesales y asi defender los derechos
e intereses del Distrito Capital, en concordancia con las relaciones juridicas, los actos, hechos,
omisiones u operaciones que expida, realice, incurra o participe la Secretaria Distrital de
Integracién Social.

2.

Glosario

Acto administrativo: es la actuacion juridica de voluntad, de juicio, de conocimiento o deseo
dictado por la Administraciéon Publica en el ejercicio de una potestad administrativa.

Contingente judicial: Es la estimacién de la probabilidad de ganancia de un proceso judicial
establecida conforme a los parametros determinados por la Secretaria Juridica Distrital y el
SIPROJ.

Demanda: acto procesal o accién ante un 6rgano judicial que puede iniciar quien tenga
capacidad para el efecto a fin de hacer valer un derecho u obtener un reconocimiento a fin de
que se pronuncie sobre el mismo y resuelva el litigio.

Demandado: respecto de quien se pretende hacer valer el derecho u obtener el
reconocimiento por via judicial.

Demandante: quien busca hacer valer su derecho u obtener el reconocimiento por via judicial.
Despacho: Juzgado o Tribunal que conoce de un proceso judicial.

Despacho judicial: el desempefio de la funcién judicial por parte del juez exige la realizacién
de numerosos actos materiales y una actividad ordenatorio - judicial que es desarrollada por
un personal que se halla bajo las 6rdenes directas del juez o de una persona que responde
directamente al juez en relaciéon con esa actividad. Esa entidad se denomina el despacho
judicial y es el conjunto de personas que participan subordinadamente en la Administracién
de justicia mediante el desemperio de funciones materializadas en la instrumentacién del
proceso.

Hechos administrativos: son comportamientos materiales, es decir, en el ejercicio de una
actividad fisica de érganos de la administrativo; pueden ser realizados con independencia de
un acto administrativo anterior, o pueden ser cumplidos incluso para declarar la voluntad de
la administracion, en cuyo supuesto tales hechos pueden tener valor de declaracion tacita de
la voluntad administrativa.

Jurisdiccion administrativa: es la jurisdiccidn que conoce de los conflictos en donde participa
una entidad publica.
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Jurisdiccion laboral ordinaria: es la jurisdiccion que conoce de los conflictos laborales entre
particulares.

Notificacion: comunicacion oficial y formal por parte del juez o tribunal de conocimiento.

Omisiones administrativas: se presenta cuando la Administracién tiene un deber juridico y no
lo cumple, requiere una inactividad de la administracién, se presenta una no actuacién.

Operaciones administrativas: son aquellos fenémenos juridicos que consisten en la reunion
de una decision de la administracion junto con su ejecucion practica, en tal forma que
constituyen en conjunto una sola actuacién de la administracion.

Oficina de apoyo: Lugar de recepcion de documentos, memoriales, préstamo de expedientes
y radicacion establecido para los Juzgados Administrativos.

Poder: manifestacion escrita o verbal por medio de la cual se le otorga al abogado facultades
para actuar ante cualquier autoridad, persona natural o juridica en nombre y representacion
de quien lo otorga.

Recursos: medios con que cuentan las partes para que se modifique, aclare o se revoque una
providencia.

Relacién juridica: es el vinculo que une a dos 0 mas personas, respecto de determinados
bienes o intereses, estable y organicamente regulada por el Derecho, como cauce para la
realizacion de una funcién social merecedora de tutela juridica.

Secretaria: Lugares de recepcion de documentos, memoriales, préstamo de expedientes y
radicacion establecido para los Tribunales y Altas Cortes.

Sentencia o fallo: providencia que deciden de manera definitiva sobre las pretensiones de las
partes resolviendo la demanda.

SIPROJ: Sistema de Informacion de Procesos Judiciales. Herramienta informatica de la
Alcaldia Mayor de Bogota, para el registro, seguimiento, control de los procesos judiciales,
conciliaciones, valoraciéon del contingente judicial, el seguimiento de las actividades del
Comité de Conciliacién y de las acciones de repeticién que éste decida iniciar, cuando a ello
hubiere lugar. Instrumento de unificacién y centralizacién de la informacién de los procesos
judiciales del Distrito Capital.

Términos: espacios de tiempo relacionados en los Codigos de Procedimientos con que
cuentan las partes para argumentar y presentar sus peticiones y decisiones.
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3. Condiciones generales

La Oficina Asesora Juridica verificara que los abogados a cargo de los Procesos Judiciales
reciban la capacitacion de la herramienta tecnolégica SIPROJWEB por parte de la Direcciéon
Distrital de Defensa Judicial y Prevencion del Dafio Antijuridico de la Secretaria Juridica
Distrital. Sin esta capacitacion, los abogados no podran obtener el usuario y contrasefia para
el respectivo ingreso y cargue de la informacion.

El Decreto 212 de 2018 "Por medio del cual se asignan funciones en materia de
representacién legal, judicial y extrajudicial, y se dictan otras disposiciones" establece en el
Articulo 1° que la representacion legal en lo judicial y extrajudicial de los organismos del nivel
central del Distrito Capital se asigna a los Secretarios de Despacho, Directores de
Departamentos Administrativos y Unidades Administrativas Especiales sin personeria
juridica, en relacién con sus respectivos organismos, para todos aquellos procesos,
diligencias y/o actuaciones, judiciales o administrativas, que se adelanten con ocasion de ios
actos, hechos, omisiones u operaciones que expidan, realicen o en que incurran o participen,
o que se relacionen con asuntos inherentes a cada uno de ellos, conforme a su objeto y
funciones, con las facultades, limitaciones y reglas previstas en el articulo 2° de este Decreto.

El articulo 2° del mencionado Decreto, igualmente sefala en las facultades relacionadas con
la funcion de representacion legal en lo judicial y extrajudicial del Distrito Capital, que
comprende la facultad de constituir apoderados generales y/o especiales con las facultades
de ley, para la atencién de los procesos y/o revocarlos.

De otra parte, el Jefe de la Oficina Asesora Juridica conforme al Articulo 5 del Decreto 607
de 2007 "Por el cual se determina el Objeto, la Estructura Organizacional y Funciones de la
Secretaria Distrital de Integracion Social" tiene la facultad de ejercer la representacion judicial
y extrajudicial de la Secretaria en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales y
administrativas, de conformidad con la delegacién y bajo las directrices e instructivos que en
materia de defensa judicial se establezcan en el Distrito Capital.

Para el desarrollo de este procedimiento, se consideran las siguientes siglas:

-~ OAJ: Oficina Asesora Juridica

— C.P.C.A: Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Ley
1437 de 2011.

— C.G.P: Cédigo General del Proceso. Ley 1564 de 2012.

— C.P.C: Cddigo de Procedimiento Civil.

— C.S.T: Cédigo Sustantivo del Trabajo.

— C.P.T: Cédigo Procesal del Trabajo.

Se calificara el contingente judicial en el SIPROJ conforme a los parametros y tiempos
establecidos por la Secretaria Juridica Distrital.

La Oficina Asesora Juridica debera remitir trimestralmente a la Subdireccion Administrativa y
Financiera — Contabilidad el reporte consolidado y pago por concepto de sentencias judiciales
que se estén tramitando, indicando: clase de proceso, nombre o razén social, identificacién
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(nit o cédula de ciudadania), estado, valor de la pretension, riesgos de perdida y
observaciones relevantes.

e Conjuntamente la Oficina Asesora Juridica y la Subdirecciéon Administrativa y Financiera —
Contabilidad, realizaran trimestralmente la conciliacion contable, comparando la informacion
contenida en los estados financieros, el reporte remitido por la Oficina Asesora Juridica y el
SIPROJ.
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4. Descripcion de actividades
SECRETARIO(A) DE LA OFICINA JEFE DE LA OFICINA ABOGADO(A) DE LA OAJ ENCARGADO ACTIVOS DE
ASESORA JURIDICA - OAJ ASESORA JURIDICA DE LA REPRESENTACION JUDICIAL PUNTO DE CONTROL INFORMACION

( Inicio )
\j_,

1. Base de datos reparto

1. Recepcionar y registrar en AOJ
la base de datos reparto OAJ 2. Analizar y efectuar
la demanda notificada en el reparto al Abogado
contra de la SDIS ya sea que de la OAJ que estard
esta haya legado con | o] a cargo del estudio y
radicado fisico o mediante elaboracién de la
co:yre 0 al buénuge_ les de contestacion de la
n%lllscacuonesl iciales de la demanda.

3. Base de datos reparto
3 Registrar y cargaren la OAJy Comeo

base de datos de la OAJ el
nombre det abogado que se
encuentra a carga dei asunto
e mnformarle al Abogado
designado por el {fa) Jefe (a}
de la OAJ como Coordinador
de Defensa Judicial, fa
existencia de la demanda
nueva radicada, asi como el
abogado designado para su
atencion.

4. Entregar la demanda al
abogado designado para su
estudio v contestacion.

5. Revisar el SIPROJ a fin de
determinar si se encuentra
creado el proceso en dicha
plataforma.

AN
/ 6. ¢Se \.\
it
A BN

AN proceso
\_ judiciaten el

\ S{PROJ'?/ //

/
NO

7. Crear el proceso judicial en
el sistema, y realizar los 7.SIPROJ
ajustes de actualizacion del
proceso, asi como el cargue
de la documentacidn en el
mismo

8 Realizar los ajustes de 8. SIPROJ

L] actualizacion del proceso, asi
como el cargue de la
documentacién en el mismo.

!

9. Elaborar poder para 9. Poder.
contestar la demanda y actuar
dentro del proceso.
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SECRETARIO(A) DE LA OFICINA
ASESORA JURIDICA - 0AJ

JEFE DE LA OFICINA
ASESORA JURIDICA

ABOGADO(A) DE LA OAJ
ENCARGADO DE LA
REPRESENTACION JUDICIAL

PUNTO DE CONTROL

ACTIVOS DE INFORMACION

11 Autenticar la firma
del(la) Secretario(a) de

Integracion Social, una
vez firmado el poder

10. Remitir el poder al
Despacho para su firma

19. Descargar el asunto
de los pendientes del (a)

NO

—
N

/\\

15 ¢Se
requieren
ajustes de

fondo y/o de
~ forma?

/
/

AN

N
N\,

2

AN

/!

12. Rewisar los antecedentes
del asunto, v realizar la
solicitud de concepto técnico,
insumos, pruebas e
informacidn. cuando sea

necesano

13. Elaborar la contestacion
de la demanda antes del
vencimiento de los términos
establecidos en la ley
conforme a las jurisdicciones

|

o

14. Sociabzar la contestacion
a el (la} Jefe de la Oficina
Asesora Jurldica previo a la
radicacion de la contestacién
en el Despacho, Oficina de
Apoyo y/o Secretaria
cotrespondiente

16. Efectuar los ajustes de
fondo y forma que sufjan de
las observaciones delta) Jefe
de la Oficina Juridica.

]

17. Radicar la contestacion de
la demanda en el Despacho,
Oficina de Apoyo yio
Secretaria segun sea el caso

I

abogado (a) que tiene a
cargo el proceso de la
base de datos de la OAJ.

18. Cargar en el SIPROJ la
contestacion de la demanda
con la constancia del radicado
de la misma

20. Revisar el Estado del
proceso en la pdgina de la
Rama judicial y directamente
en el Despacho cuantas
veces sea necesario para
retirar autos, semencias y
hacer seguimiento que sea
del caso para proteger los
intereses de la SDIS

]

13. Tener en cuenta que en la
Jurisdiccién laboral ordinaria el
término de contestacion es de
10 dias habiles y en la
Jurisdiccién Administrativa el
término para contestar es de 55
dias habiles.

10. 11 Poder

12. Correo electrénico vio
memorando

14 Proyecto de contestacion de
la demanda

17. Oficio y Contestacién de fa
demanda

18. SIPROJ

19. Base de datos OAJ
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SUBDIRECCION
ABOGADO{A) DE LA OAJ ENCARGADO DE LA A
ADI::::IEIIEQA Y REPRESENTACION JUDICIAL PUNTO DE CONTROL ACTIVOS DE INFORMACION

as

21. Proyectar y radicar los memoriales que
sean del caso, asistir a las audiencias y
diligencias que fije el despacho de
conocimiento, obtener copias de las
audiencias y documentacion que sea
necesaria para que repose en el expediente.

l

22. Actualizar el SIPROJ.

l

23 Presentar alegalos en la segunda
instancta cuando el demandante fue quien
presenté recurso de apelacion a una
sentencia favorable a los intereses de la

SDIS.
!

24 Interponer recurso de apelacion ante el
Juzgado o Tribunal cuando el falioc sea
desfavorable ala SDIS.

]

25. Sustentar el recurso en ei momento
procesal oportuno dependiendo de la

s 7

jurisdiccion
) Ny

.
<" 26 ¢Elfallo \\
definitivo es \/

- favorable para
\\ la SDIS? /

T

27. Obtener copia auténtica del fallo con
original de constancia de gjecutoria a fin de
proceder a su respectivo pago.

21. Para asistir a las audiencias judiciales
en que se surta la etapa de conciliacion,
deberdn aplicarse fas actividades
descritas en el Procedimiento Atencion de
salicitudes de conciliacidn (extrajudiciales
o judiciales), estudio de acciones de
repeticién y estudio de transaccion y el
Acuerdo N°001 de 2015 expedido por el
Comité de Conciliacion de la SDIS.

27 Aplicar lo establecido en el
procedimiento Atencion de solicitudes de
conciliacion {extrajudiciales o judiciales),
estudio de acciones de repeticiony
estudia de transaccion

21. Expediente

22. SIPROJ

23,24 25 Expediente

27. Expediente
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DEPENDENCIA ENCARGADA DE ASUMIR EL PAGO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA - CUENTAS

ABOGADO {A) ENCARGADO DE LA
REPRESENTACION JUDICIAL

PUNTO DE CONTROL

ACTIVOS DE INFORMACION

28 Remutir a la Oficina Asesora Juridica los
siguientes documentos: Forrato Radicacion de

cuentas {F-AD-GC-01), Formato Certificacidn
para pago MC 14 (F-AD-GC-02}, Resolucion 0

conirato, Fotocopia del Nit o Cédula de
cugadania Certificacion bancana, RUT,
Certificado de Registra Presupuestal, Acta de
conciliaddn de la Procuraduria y Falio de
sentencia Judicial

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
CONTABILIDAD

29. Efectuar el pago de
acuerdo a fa solicitud
preseniada por el drea
técnica

30. Incorparar en los estadas financieros fa

transaccién de pago y registraria en el SIPROJ

31. Realizar seguimiento a la gestion de

32 Remitir a la Oficina Asesora Juridica ia ficha

pago.

de pago de SIPRQJ v fa respeciiva Orden de
pago.

33 Reatizar Informe de pago de la sentencia
vy terminar el procese en el SIPROJ

|

34 Informar al Juzgado yfo Tribunal de
Conocimierto ef cumplimiento de la
sentencia y soficitar el archivo del
expediente

35 Actualizar el SIPROJ y darlo por
terminado en ef sistema

l

36. Actuaizar la carpela fisica de cada
proceso judicial que reposaenla OAJ,
archivando todas las piezas procesales.
memoriales, providencias en ofden
cronolégico conforme a las normas internas
expedidas en materia de archivo.

35 Venficar que de obtenerse
sentencia favorable a la SDIS que
ha quedado ejecutosiada.

28. Formatc Radicacidn de cuentas
{F-AD-GC-01), Formato
Certificacion para pago MC 14 {F-
AD-GC-02), Resolucidn a contrato
Fotocopia del Nit o Cédula de
ciudania, Certificacién bancana.
RUT, Certificado de Registro
Presupuestai, Acta de conciliacidn
de la Procuraduria y Falio de
sentencia judical

29. Orden de pago

30 Eslados financieros y SIPROJ

31 Cotreo electronico

32 Correo eieclronico

33 SIPROJ

A Memorai

35, SIPROY

36. Expediente

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 Gestién Documental

y Archivo (SIGA).
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6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Oficina Asesora Juridica.

7. Documentos asociados
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8. Aprobacién del documento
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