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Directora Poblacional, Director de

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

PARA: Subsecretaria, Directora Territorial,
Disciplinarios.

DE: Secretaria Distrital de Integracién Social

ASUNTO: Actualizacién del Sistema Integrado de Gestion

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

a) Procedimiento del proceso Gestion del sistema integrado — SIG:

1.

PCD-GS-001 Procedimiento
Formulacién y seguimiento de
indicadores de gestion, versién 1.

Aprobé

Subdirectora de Disefio, Evaluacién y
Sistematizacion, en condicion de lider
del proceso Gestion del sistema
integrado - SIG, mediante memorando
12019038747 del 06/09/2019.

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

PCD-PSS-007 Procedimiento General
de identificacién y caracterizacion de
poblacién, versién 3.

PCD-PSS-011 Procedimiento Vigilancia
nutricional, versién 1.

Aprobé

Directora Territorial en condicién de lider
del proceso Prestacion de servicios
sociales para la inclusion social, mediante
memorandos 12019037336 del
28/08/2019 e 12019035651 del
15/08/2019.
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c) Procedimientos del proceso Gestion del talento humano:

4. PCD-TH-007 Procedimiento vinculacion
y desvinculacién de personal. V5.

5. PCD-TH-014 Procedimiento Revisién
del sistema de gestion de seguridad por
la alta direccién. VO.

Aprobé

Subdirector de Gestion y desarrollo del
talento humano en condicion de lider del
proceso Gestion del talento humano,
mediante memorandos 12019038870 de
09/09/2019 e 12019038204 de
04/09/2019.

d) Indicador del proceso Gestion juridica:

6. GJ-005 Respuesta oportuna de las
acciones de tutela notificadas a la
Oficina Asesora Juridica (creacion).

Aprobo

Jefe Oficina Asesora Juridica en
condiciéon de lider del proceso Gestion
juridica, mediante memorando
12019038268 del 04/09/2019.

e) Indicador del proceso Prestacion de servicios sociales para la inclusiéon social:

Proyecto de inversiéon 1113 — Por una ciudad

incluyente y sin barreras:

7. PSS-1113-029 Personas con
discapacidad y cuidadores (as) de
personas con discapacidad en procesos
de formacion para el trabajo
(actualizacién).

Aprobé

Directora Territorial en condicioén de lider
del proceso Prestacién de servicios
sociales para la inclusién social,
mediante memorando 12019037853 del
02/09/2019.

f) Riesgos del proceso Comunicacion estratégica:

8. R-CE-003 La estrategia de comunicacion
institucional no cumpla con los
lineamientos establecidos en la politica
de comunicaciones de la Entidad
(creacion).

9. R-CE-004 A los medios de comunicacion
y grupos de interés reciban informacion
negativa o imprecisa sin que la Entidad
pueda reaccionar a tiempo (creacién).

Aprobé

Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
en condicién de lider del proceso
Comunicacién estratégica, mediante
memorando 12019033591 del
29/07/2019.
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g) Riesgo del proceso Disefio e innovacién de los servicios sociales:

E““ i
e .m.\
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Aprobé
10. R-DIS-001 Servicios disefiados que no | gypsecretaria en condicion de lider del
contemplan las necesidades de la proceso Disefio e innovacion de los
poblacion vulnerable (creacion). servicios sociales, mediante memorando

12019036874 del 26/08/2019.

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:

h) Indicador de gestion del proceso Gestion Juridica:

Derogé

11. GJ-001 Acciones de tutela de la SDIS | Jefe Oficina Asesora Juridicaen
con éxito procesal. condicion de lider del proceso Gestion

juridica, mediante memorando
12019038268 del 04/09/2019.

i) Riesgos del proceso Comunicacion estratégica:

12. R-CE-01. No incorporacion de las lineas Derogo
orientadoras en las piezas
comunicativas y eventos estratégicos
coordinados por la Secretaria. Jefe Oficina Asesora de

13.R-CE-02. Reaccién inoportuna frente a | Comunicaciones en condicion de lider
informacion emitida por los medios de | del proceso Comunicacion estratégica,
comunicacion, que no corresponda a mediante memorando 12019033591 del
la gestion institucional o que contenga | 29/07/2019.
informacién errada.
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i} Riesgos del proceso Direccionamiento de los servicios sociales:

14. RDSS-014 Que se formulen Derog6
inadecuadamente los estandares de ) o
calidad de los servicios sociales de la Subsecretaria en condicion de lider del
SDIS. proceso Direccionamiento de los

15. RDSS-017 Incumplimiento de las servicios sociales, mediante memorando
directrices de| proceSO. |2019023498 del 07/05/2019

Adicionalmente se comunica que, por errores de transcripcion, es necesario aclarar que el
codigo del indicador Casos asignados a través de la mesa de servicios del proceso Gestion
de soporte y mantenimiento tecnolégico, referenciado en el literal ¢ numeral 3, circular 029
del 09/07/2019, es SMT-1168-002.

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

Aprob6: Liliana Pulido Villamil, Directora de Analisis y Disefio Estratégico.\‘Q

Revis6: Andrea Vargas Marin, Asesora de Despacho. .
Doris Bibiana Cardozo Pefia, Subdirectora de Disefio, Evaluacion y Sistematizacién

Elabor6, Helena Patricia Lancheros Duran, Contratista Subdireccién de Diseflo, Evaluacién y SistematizaciéniH,u—o\”)

@A Sofy Lorena Arenas Vera, Contratista Subdireccién de Diseflo, Evaluacién y Sistematizacion. '

Tania Elena Esteban Ariza, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacibn.-/?
David Andres Moncayo Nastar, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizacién. ¥

Anexos. Cinco (5) procedimientos, dos (2) matrices de indicadores, dos (2) matrices de riesgos.
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1. Objetivo

Establecer los lineamientos institucionales para la formulaciéon y seguimiento de indicadores de
gestion en la Entidad, para la toma de decisiones oportunas encaminadas al logro de los objetivos
Institucionales.

2. Glosario

+ Indicador: es una representaciéon (cuantitativa preferiblemente) establecida mediante la
relacion entre dos o mas variables, a partir de la cual se registra, procesa y presenta
informacion relevante con el fin de medir el avance o retroceso en el logro de un determinado
objetivo en un periodo de tiempo determinado, ésta debe ser verificable objetivamente, la cual
al ser comparada con algun nivel de referencia (denominada linea base) puede estar
sefialando una desviacién sobre la cual se pueden implementar acciones correctivas o
preventivas segun el caso.'

» Indicador de gestién: cuantifica los recursos fisicos, humanos y financieros utilizados en el
desarrollo de las acciones; y mide la cantidad de acciones, procesos, procedimientos y
operaciones realizadas durante de la etapa de implementacién.?

¢ Indicadores de eficacia: buscan determinar si el cumplimiento de un objetivo especifico es
coherente con la meta establecida previamente.®

+ Indicadores de eficiencia: este tipo de indicadores pretenden medir la relacion existente entre
el avance en el logro de un determinado objetivo y los recursos empleados para la
consecucion del mismo®. Los recursos pueden estar asociados a recursos humanos, fisicos,
financieros, tecnolégicos o de tiempo.

¢ Indicadores de efectividad: este tipo de indicador mide el impacto o los cambios positivos o
negativos que se han producido en la poblacién objetivo como resultado de la implementacion
de los planes, programas o proyectos de la entidad.

o Medicion: es un proceso basico que consiste en comparar un patrén elegido con otro objeto
o fendmeno que tenga una magnitud fisica igual a éste para poder asi calcular cuantas veces
el patron esta contenido en esa magnitud en especial. Sin embargo, esta accién que parece
tan simple de calcular se dificulta cuando lo que se desea medir y expresar numéricamente
es un poco mas intangible o incluso evanescente®.

1 DAFP Guia para la para la construccion y analisis de indicadores de gestién, Version 4. Mayo de 2018

2 [dem

3 [dem

4 [dem

5 (A. 2018,01. Concepto de Medicion. Equipo de Redaccion de Concepto. Obtenido 2018,07, de https://concepto.de/medicion/)
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3. Condiciones generales

3.1 Formulacion de indicadores

Para la formulacién de indicadores de gestion deben considerarse, entre otras, las siguientes

fuentes de informacion:

- Plan de desarrollo vigente.

- Los objetivos estratégicos de la Entidad.

- Los objetivos y metas planteados en los acuerdos de gestién de los Directivos.

- Los objetivos y metas de los proyectos de inversién de la entidad.

- Los objetivos y metas propuestos para la adecuacién del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion (MIPG).

- Las actividades definidas en el plan de accion institucional.

- Los planes de trabajo y el objetivo del proceso asociado.

Todos los indicadores de gestion de los proyectos de inversién deberan estar asociados a
uno de los procesos institucionales, segun corresponda y deben medirse hasta el momento
en el que el proyecto de inversién se encuentre vigente.

La formulacién de un nuevo indicador de gestién puede realizarse en cualquier mes de la
vigencia y su medicién inicia una vez se oficialice.

La periodicidad de un indicador puede darse bajo las siguientes opciones:

- Mensual

- Bimestral, cada (2) dos meses; febrero, abril, junio, agosto, octubre y diciembre.
- Trimestral, cada (3) tres meses; marzo, junio, septiembre y diciembre.

- Semestral, cada (6) seis (6) meses; junio y diciembre.

- Anual, (1) una vez al afo; diciembre.

La formulacion y seguimiento de los indicadores de gestién de los proyectos de inversién
sera realizada conjuntamente por el equipo de seguimiento a proyectos de inversion y el
equipo del Sistema Integrado de Gestion de la Subdireccién de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacion. Para el caso de indicadores de gestidon asociados unicamente a los
procesos, la formulacion y seguimiento sera realizado por el Equipo del Sistema Integrado
de Gestion.

3.2 Seguimiento de indicadores

La Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion al inicio de cada vigencia define y
comunica a los procesos institucionales y dependencias de la Entidad, las fechas
establecidas para el seguimiento de indicadores de gestion.

Mensualmente se debe reportar el avance cualitativo del indicador, independientemente de
su programacion, esto con el fin de hacer seguimiento a la gestion desarrollada en funcion
del cumplimiento de la meta. Asi mismo, el célculo y andlisis de los indicadores de gestion
se realiza de acuerdo con la periodicidad definida en su formulacion.
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Periodicidad del indicador
Mensual Bimestral Trimestral Semestral Anual
Enero X Cualitativo Cualitativo Cualitativo Cualitativo
Febrero X X Cualitativo Cualitativo Cualitativo
Marzo X Cualitativo X Cualitativo Cualitativo
Abril X X Cualitativo Cualitativo Cualitativo
Mayo X Cualitativo Cualitativo Cualitativo Cualitativo
Junio X X X X Cualitativo
Julio X Cualitativo Cualitativo Cualitativo Cualitativo
| Agosto X X Cualitativo Cualitativo Cualitativo
Septiembre X Cualitativo X Cualitativo Cualitativo
Octubre X X Cualitativo Cualitativo Cualitativo
Noviembre X Cualitativo Cualitativo Cualitativo Cualitativo
Diciembre X X X X X

X = Informacién cuantitativa del avance en gestion del indicador.
Fuente: Equipo del Sistema Integrado de Gestién - Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizacién

El avance cualitativo mensual debe orientarse a reflejar el cumplimiento de la meta y las
actividades principales que permiten obtenerla. Asi mismo, en caso de presentarse rezagos
o incumplimientos, deben relacionarse sus causas y las acciones de mejora realizadas o por
ejecutar.

Asi mismo, la informacion que se registra en este andlisis debe ser clara, concisa y de
calidad, teniendo en cuenta que ésta puede ser consultada por directivos de la Entidad,
auditores, Contraloria General de la Republica y otros entes de control.

Se sugiere la siguiente estructura para la redaccién del analisis cualitativo del indicador: valor
que asume la meta del indicador en el periodo respectivo + accion realizada (se relaciona
directamente con el nombre del indicador) + avance en el cumplimiento de la meta que refleja
el indicador + rezago o sobrecumplimiento y sus causas (si aplica) + accién de mejora (si
aplica).

El avance de los indicadores de gestiéon debe estar soportado por evidencias que permitan
comprobar el dato cuantitativo y andlisis cualitativo reportado, segun la periodicidad definida
en su formulacion.

El analisis anual del indicador debe corresponder al registro de los logros obtenidos durante
el aiio de medicidn del indicador de manera consolidada. En este también se deben identificar
las situaciones que conllevaron a logros no esperados y las acciones que al respecto se
hayan adelantado.

El resultado del indicador es considerado:

a) Sobresaliente: cuando el porcentaje de cumplimiento del indicador con respecto a la
meta es > al 90% y se semaforiza en verde

b) Satisfactorio: cuando el porcentaje de cumplimiento del indicador con respecto a la meta
se encuentra > 70% y < 90% y se semaforiza en naranja.
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¢) Deficiente: cuando el porcentaje de cumplimiento con respecto a la meta sea < 70% y
se semaforiza en rojo.

3.3 Autoevaluacion de indicadores

Teniendo en cuenta que los indicadores de gestidn deben ser formulados al inicio de cada
vigencia, los procesos y proyectos deben revisar con base en los resultados obtenidos, la
pertinencia y oportunidad de cada indicador para su modificaciéon o continuidad. Razén por la
cual el producto de dicha revision podra ser la continuidad, reprogramacion, creacion,
actualizacion o derogacion de los indicadores de gestion.

3.4 Codificacion de indicadores

e La codificacion de los indicadores la realizara el Equipo del Sistema Integrado de Gestion -
Subdireccién de Diseio, Evaluacion y Sistematizacion de acuerdo con la siguiente estructura:

PE - 1198 - 001
Proyecto de Consecutivo
Proceso inversion numérico

a) Proceso: corresponde a las siglas del proceso institucional al cual pertenece el indicador
de acuerdo con lo siguiente:

Procesos institucionales Sigla
Atencion a la ciudadania ATC
Auditoria y control AC
Comunicacion estratégica CE
Disefio e innovacion de servicios sociales DIS
Formulacién y articulacién de politicas sociales FPS
Gestion ambiental GA
Gestion contractual GEC
Gestion de infraestructura fisica GIF
Gestion de soporte y mantenimiento tecnolégico SMT
Gesti6n de talento humano TH
Gestion del conocimiento GC
Gestion del sistema integrado - SIG GS
Gestion documental GD
Gestion financiera GF
Gestién juridica GJ
Gestion logistica GL
Inspeccion, vigilancia y control IvC
Planeacion estratégica PE
Prestacion de servicios sociales para la inclusion social PSS
Tecnologias de la informacion TI
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b) Proyecto de inversion: corresponde al nimero de identificacién del proyecto de inversion
al cual pertenece el indicador, por ejemplo:
1086 - Una ciudad para las familias
1091 - Integracién eficiente y transparente para todos

¢) Consecutivo:
- El consecutivo numérico incluira tres digitos iniciando en 001.
- El consecutivo numérico se realizara para cada uno de los procesos institucionales.
Es decir, cada proceso inicia su consecutivo en.001.

En los casos en los que el indicador no esté asociado a un proyecto de inversién se omite esa
codificacion sin incluir siglas adicionales.

Ejemplos de codificacién de indicadores:

Cédigo Descripcion

Indicador asociado al proceso Prestacién de servicios sociales para la inclusion
social y al proyecto de inversion Bogotd te nutre.

PSS-1098-001

PE-001 Indicador asociado al proceso Planeacion estratégica.

3.5 Solicitud de oficializacion de indicadores de gestion en el Sistema Integrado de Gestion

La solicitud para la creacién, actualizaciéon o derogacién de indicadores del Sistema Integrado
de Gestion se realiza a través de memorando interno conforme a la plantilla establecida para
tal fin en el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

El memorando interno debe ser tramitado una vez finalice a conformidad la revision
metodolégica de los indicadores de gestion por parte del Equipo SIG de la Subdireccién de
Disefio, Evaluacién y Sistematizacion.

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

PARA: Subdirector(a) de Disefo, Evaluacién y Sistematizacion
DE: Cargo del lider del proceso correspondiente
ASUNTO: Nombre del indicador de gestién que sera creado, actualizado o derogado

De manera atenta y de acuerdo con lo relacionado en el cuadro anverso, solicito se adelante el
tramite correspondiente para la (creacion, actualizacion o derogacion) en el marco del Sistema
Integrado de Gestion.

El contenido en mencién ha sido aprobado en mi calidad de Lider del Proceso (nombre del
proceso), previo visto bueno de las partes involucradas en su disefio e implementacién, quienes
verificaron y comprobaron su consistencia, conveniencia, adecuacién, eficacia, eficiencia y
efectividad, en el marco de la normatividad vigente del Sistema Integrado de Gestion.
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La (nombre de la dependencia) prestara la asistencia técnica requerida para que este sea conocido,
comprendido, implementado, reportado y controlado en la entidad.

Cordialmente,

Nombre del lider del proceso
Cargo del lider del proceso

Elabor6: Incluya los nombres y cargos o rol de la(s) persona(s) que liderd (lideraron) el ejercicio de formulacion o
decision de derogacién de indicadores referenciados en esta solicitud.
Incluya el nombre del Gestor SIG de la dependencia administradora

Revisd: Incluya los nombres y cargos o rol de todas las personas que participaron en la revision de los indicadores
de gestion referenciados en esta solicitud.
Incluya el nombre del Gestor SIG de proceso

Aprobo: Incluya los nombres y cargos o rol de los directivos que participaron en la aprobacién de los indicadores
de gestion referenciados en esta solicitud (ejemplo: gerente del proyecto, subdirector de dependencia o
jefe de oficina).

Anexos por correo electrénico en cumplimiento de la politica de cero papel los indicadores mencionados en este
memorando.

Detalle de la solicitud:

Tipo de oficializacién

Nombre del Marque con una X en la casilla que
indicador Cédigo corresponda Justificacion
de gestion Creacién | Actualizaciéon | Derogaciéon
Indigue el
cadigo . .
Indique el asignado al Indique la razon por

la cual se requiere
actualizar o derogar
el indicador.

nombre de indicador, si
cada uno de se trata de

/ la creacion .
1S (Si se trata de una
indicadores de un y e
. - creacion, registre “No
de gestion. indicador Z
; . aplica”)
registre “No
aplica’

Puede ingresar tantas filas como sean necesarias

Nota: esta seccién de Control de solicitudes puede también ser incluida como anexo a la
comunicacion interna.
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4. Descripcion de actividades

4.1 Creacién, actualizacién o derogacién de indicadores de gestion

DEPENDENCIAS DE LA ENTIDAD

SUBDIRECCION DE DISENO,

EVALUACION Y SISTEMATIZACION

SECRETARIO(A) DE
DESPACHO

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE
INFORMACION

1. identificar la necesidad de
medir la gestion de la

dependencia o proceso a través
de indicadores

2 ;Serequieren
crear o actualizar
indicadares?

3. Formular la propuesta del
indicador de gestion.

4. Remitir para revisién de ia
Subdireccién de Disefio,
Evaluacion y Sistematizacién el

5. Revisar la informacion
registrada en el formato FOR-

formato FOR-GS-001
Fomulacién y seguimiento de
indicadores de gestién y comeo
electronico.

GS-001 Formulacion y
seguimiento de indicadores de
gestion y commeo electronico.

8. Realizar los ajustes

7. Informar a la dependencia las

corespondientes.

10. Sdlicitar la oficializacién del

observaciones respectivas.

9. Informar a la dependencia

indicador de gestion a la
Subdireccion de Disefto,
Evaliacion y Sistemalizacion.

para que inicie el tramite de
oficiaizacién del indicador en el
Sistema Integrado de Gestién.

11. Proyectar la cifcular de
creacion, actualizacion o

derogacion de indicadores y
lsolicitar firma del Secretario{a)
[de Despacho.

14. Identificar los motivos por
los cuales se requiere la
derogacion del indicador.

o

13. Adtualizar ef istado maestro
de indicadores de gestion e
informar a la dependencia de
creacion, actualizacion o
derogacion del indicador.

"12. Aprobar la circular

3. Para la formuacidn de indicadores
de gestion se sugiere tener en cuenta
la Guia metodoldgica para la
formulacion de los indicadores del
Departamento Nacional de
Planeacién (DNP) y ia Guia para la
construccion y andlisis de indicadores
de Gestion del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica
(DAFP).

5. Para los casos en los cuales un
indicador de gestién coresponda a
proyectos de inversién, la revision se
debe realizar de manera conjunta
entre el equipo SIG y &l equipo de
sequimiento a proyeclos de imversion
de la SDES. Se debe verificar, si
aplica, que el indicador tenga su
respeciiva programacidn de acuerdo
con la periodicidad definida.

10. La oficiakzacion debe ser
aprobada por el ider del proceso al
cual pertenece el indicador.

3. Formato FOR-GS-00t
Formulacion y seguimiento
de indicadores de gestion.

4. Formato FOR-GS-001
Formulacion y seguimiento
de indicadores de gestion y
comeo electrénico

7y 9. Comeo electrénico
institucional

10. Memorando intemo y
formato FOR-GS-001

11y 12, Circular

13. Formato FOR-GS-002
Listado maestro de
indicadores de gestion y
correo electrénico
institucional
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1. Realizar el cdlculo y avance
cualitativo de los indicadores de

gestion.
!

2. Remitir el resultado y las
evidencias de los indicadores

3. Rewisar la informacion

del periodo a la Subdireccion d
Disefio, Evaluacion y
Sistematizacion.

reportada.

4. ¢ Se requieren
ajustes?

7. Realizar Yos ajustes

6. Informar a la dependencia las|

corespondientes.

observaciones respectivas.

7. Consolidar el reporte de los
indicadores de gestion por

proceso.

8. Publicar timestraimente, por
proceso, el seguimiento a los
indicadores de gestion.

FIN

1. El seguimiento a los indicadores
debe realizarse conforme a o
definido en las condiciones generales
establecidas en este procedimiento.

2. Elreporte y sus evidencias debe
realizarse conforme a las fechas
establecidas por la Subdireccion de
Disefio, Evaluacién y
Sistematizacion.

3. Larevisidn del seguimienta de los
indicadores de gestion de los
proyectos de inversion debe
realizarse en conjunto con el equipo
de seguimiento a proyectos de
inversién y el equipo del Sistema
Integrado de Gestion.

1. Formato FOR-GS-001
Formulacitn y seguimiento de
indicadores de gestion

2. Correo elecirénico institucional,
formato FOR-GS-001 Formulacion y
seguimiento de indicadores de
gestion y OneDrive

6. Correo eledirénico institucional yfo
formato FOR-GS-001 Formulacion y
seguimiento de indicadores de
gestion

1. Consolidado indicadores de
gestién

8. Modulo det Sistema Integrado de
Geslion

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).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

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

Sistematizacion.
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7. Documentos asociados

e FOR-GS-001 Formato Formulacién y seguimiento de indicadores de gestion.
¢ FOR-GS-002 Formato Listado maestro de indicadores de gestion.

8. Aprobacion del documento

Elaboré

Revis6

Aprobo

Sofy Lorena Arenas Vera

Marcela Andrea Garcla Guerrero

Doris Bibiana Cardozo Pefia

Nombre R
Contratista Subdireccion de Diseflo,
Cargo/ Contratista Subdireccion de Diseflo, Evaluacioén y Sistematizacion Subdirectora de Diseflo,
Rol Evaluacién y Sistematizacién Gestora SIG proceso Gestion del Evaluacién y Sistematizacién

sistema integrado - SIG
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1. Objetivo

Orientar la identificaciéon y caracterizacion de poblaciones vulnerables y aquellas que viven
situaciones especiales para su posible ingreso a la red de servicios del distrito.

2. Glosario

Caracterizar: es describir de manera cualitativa y en ocasiones recurriendo a datos cuantitativos,
con el fin de profundizar el conocimiento sobre alguien o algo." Para la Secretaria de Integracién
Social, implica el analisis de las dinamicas y relaciones de los actores, situaciones y escenarios
presentes en un territorio.

Dialogos territoriales: se consideran como un escenario de interaccidn entre actores comunitarios,
publicos y privados, basado en el derecho a la informacion, el fomento de la comunicacion, el
intercambio de conocimiento, el bienestar colectivo y la garantia de derechos. El didlogo territorial
facilita la comprensién comun de realidades sociales en territorios especificos, orientacién de
alternativas de gestién y promocion de corresponsabilidad de las poblaciones mas vulnerables.

Emergencia: situaciéon caracterizada por la alteraciéon o interrupciéon intensa y grave de las
condiciones normales de funcionamiento u operaciéon de una comunidad, causada por un evento
adverso o por la inminencia de este, que obliga a una reaccion inmediata y que requiere la
respuesta de las instituciones del Estado, los medios de comunicacion y de la comunidad en
general.?2 Las emergencias pueden ser de origen natural o antropica.

Equipo de trabajo: grupo de personas con habilidades complementarias, comprometidas con un
objetivo en comun y una forma de trabajo que sostiene la responsabilidad de cada uno.

Identificar: es el proceso mediante el cual se recolecta informacion y se describen cualidades o
particularidades de actores, situaciones y escenarios en Bogota para facilitar el reconocimiento
de las realidades territoriales y la ubicacién de potenciales beneficiarios de proyectos y servicios
sociales de la entidad.

Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico (IDIGER): establecimiento publico
del orden distrital, adscrito a la Secretaria Distrital de Ambiente, encargado de coordinar el
Sistema Distrital de Gestiéon del Riesgo y Cambio Climatico (SDGR-CC).

Hogar afectado: hogar que ha sufrido dafios en sus bienes o enseres como consecuencia de la
emergencia presentada.

Manual para la identificacibn y caracterizacidon: documento que contiene orientaciones
conceptuales y metodologicas para los procedimientos de identificaciéon y caracterizaciéon de la
entidad.

Sistema informacién misional: es el instrumento oficial de captura, almacenamiento vy
procesamiento de informacion de los servicios sociales que presta la entidad.

' Bonilla Castro E., Hurtado Prieto J. & Jaramillo Herrera C. 2009. La investigacién: Aproximaciones a la construccion
del conocimiento cientifico. Colombia: Alfaomega.
2 Ley 1523 de 2012, Articulo 4. Definiciones.
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Situaciones especiales: son fenomenos de impacto social que se presentan en la ciudad y que
requieren atencion humanitaria institucional. Se pueden presentar por desalojos, violencia,
migracién, expulsion, retorno, deportacién, desplazamiento masivo, entre otros.

Solicitud de servicio: requerimiento presentado por un ciudadano demandando el acceso a un
servicio social de la entidad, queda registrado en el formato Solicitud de servicio de acuerdo al
servicio correspondiente.

Subdireccién local: dependencia de la Secretaria Distrital de Integracion Social que actia como
ente de coordinacion administrativo y operativo, brindando orden estructural y funcional, procesos
de articulaciéon intra e intersectorialmente en la gestién social local integral segun directrices de
la Secretaria Distrital de Integracién Social.

Técnicas de identificacion: conjunto de acciones ordenadas y sistematicas que facilitan el
reconocimiento de los atributos de actores, situaciones y escenarios. De acuerdo con su alcance,
pueden constituirse en un ejercicio de articulacién intersectorial, transectorial y de fortalecimiento
comunitario, por lo cual la consolidacién de informacion debe procurar una mirada integral del
territorio.

Turno EIR/PIRE: son servidores y contratistas de la Secretaria Distrital de Integracion Social
programados en turnos contemplados en la Estrategia Institucional de Respuesta/Plan
Institucional de Respuesta a Emergencias.

3. Condiciones generales

— Este procedimiento es de aplicaciéon general por parte de todos los servidores publicos de la
entidad para las acciones de identificacién y caracterizaciéon de poblaciones vulnerables.

— El procedimiento de identificaciéon y caracterizacion cuenta con tres entradas las cuales se
aplican a solicitud de cada dependencia segun su competencia y por la situacién que se
presente, dichas entradas estan relacionadas con los siguientes casos: Por atencion social y
gestion del riesgo, por situaciones especiales y por solicitud de los servicios sociales.

— La Secretaria Distrital de Integracion Social, segtn la Estrategia Distrital para la Respuesta a
Emergencias, tiene como funcién ‘“identificar poblacién afectada que necesita ayuda
humanitaria”. En ese sentido, es obligacion de la Secretaria Distrital de Integraciéon Social
enviar al IDIGER el consolidado de toda la poblacién que es identifica como afectada en
emergencias o desastres.

— La entrada 4.3 de este procedimiento incluye la aplicacién del procedimiento Focalizacién y
priorizaciéon de potenciales participantes de los servicios sociales de la Secretaria Distrital de
Integracién Social por demanda (PCD-GC-010) cuando el ciudadano solicite servicios sociales
y apoyos que utilicen el puntaje Sisbén como herramienta para la focalizacion®.

3 Marco de Actuacion. Estrategia Distrital para la Respuesta a Emergencias. Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y
Cambio Climatico. Alcaldia Mayor de Bogota, IDIGER. Sept. 2017. 10.1.7 Ayuda Humanitaria

4 Incluye: (i) Atencion integral a mujeres gestantes, nifias y nifios menores de 2 afios “Creciendo en Familia”; (i) Apoyos
econdémicos tipo A, B, B desplazados y C; (iii) Comedores; (iv) Complementacién alimentaria: bonos canjeables por
alimentos y canasta basicas; y, (v) Complementacién alimentaria para las personas con discapacidad — bono canjeable
por alimentos de la estrategia de inclusion comunitaria.
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— Uno de los documentos asociados a este procedimiento es el Manual para la identificacion y
caracterizacion (MNL-PSS-001) que recopila diferentes técnicas de investigacién social con el
objetivo de brindar herramientas practicas a los equipos territoriales; es un documento de
consulta permanente para toda la entidad y puede ser utilizado segun las necesidades de cada

equipo e intenciones de identificacion y/o caracterizacién que se determinen.

— Para facilitar la apropiacién de conceptos del Manual para la identificacion y caracterizacién
(MNL-PSS-001), se ha dispuesto una herramienta digital, la cual permite organizar, consultar
y compartir conocimiento relacionado con procesos de identificaciéon y caracterizacion de
actores, situaciones y escenarios, asi como el reconocimiento de las dinamicas territoriales y

el analisis de los fendmenos de ciudad.
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4. Descripcidon de activid

4.1 Por Atencién social y

ades

estién del riesgo

LIDER DEL TURNO BIR/PIRE

EQUIPO DEL SERVICIO/ EQUIPOS
EN TURNOS EIR/PIRE

PUNTO DE CONTROL

ACTNVO DE INFORMACION

1. Recibir fa activacién de la

emergencia por parte del
IDIGER.

St

3. Activar el personal
correspondiente a un
turno EIR/PIRE

4. Activar mas personalen
turnos HR/PIRE para »

2.;Se requiere un solo

para atender los
hogares afectados?

turno ER/PIRE

apoyar la identificacién de
hogares afectados.

'

5. Realizar el levantamiento de la informacién en
los formatos correspondentes.

y

6. Remitir copia de los formatos FO5 o FO6 al
IDIGER.

7. ¢Se requieren ayudas
humanitarias?

8. Aplicar el Procedimiento Entrega de
ayuda humanitaria no alimentaria (PCD-
PSS-013) establecido en el proceso
Prestacion de Servicios Sociales parala
Inclusién Social.

[ ¥

9. Aplicar el Protocolo digitacion para el
sistema de informacién misional (PTC-
GC-001) establecido en el Proceso de
Gestion del Conocimiento.

v

Fin

1. Cuando aplique, verificar
requisitos para la atencion de las
emergencias descritas en el
Instructivo identificaciéon de
poblacién afectada por emergencias
(INS-PSS-028) en el servicio de
atencion social y gestion del riesgo.

3,4. - Verifique la magnitud del
evento para activar los turnos y
recursos necesarios de acuerdo al
Instructivo identificacién de
poblacion afectada por
emergencias (INS-PSS-028) en el
servicio de atencion social y gestion
del riesgo.

- Cuando asisten tres o mas
personas diligenciar el Formato
Inscripcién de servidores SDIS (FOR
PSS-117).

5. Verifique que la actividad se
realice de acuerdo a lo establecido
en el Instructivo ldentificacién de
poblacion afectada por
emergencias (INS-PSS-028) en el
servicio de atencion social y gestion
del riesgo.

1. Registro de Activaciones
(FOR-PSS-118).

3, 4. Formato Inscripcion de
servidores SDIS (FOR-PSS-
117).

5. Formato Reconocimiento de
hogares no afectados y casos
especiales (FOR-PSS-020); FO5
Registro de poblacién afectada
(Documento de origen externo),
o F06 Identificacién para
entrega masiva de ayuda
humanitaria de una sola clase
(Documento de origen externo).

6. Correo electrénico.

9. Correo electrénico o Formato
Memorando comunicacion
interna (FOR-BS-046).
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4.2 Por Situaciones especiales

DEPENDENCIA S DE LA ENTIDAD

DIRECCION DE
ANALISIS Y
DISENO
ESTRATEGICO

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

Inicio

1. Recibir la solicitud de identificacién de poblacion
para situaciones especiales.

NO 2. ¢Es
competencia de
la entidad o

ependencia2

S|

2. Verfficar la competencia de la
entidad para atender la
solicitud.

3. Remitir la solicitud a la entidad competente.

Fin

identificacion de la poblacién.

4. Conformar el equipo de trabajo para el proceso de

v

5. Solicitar acompaiamiento técnicoala
Subdireccion ldentificacion, Caracterizacion e
Integracion para la seleccién de la(s) técnica(s),

entrenamiento cuando se requiera.

instrumentos(s) de identificacion de la poblacién y/o

6. La seleccion de la técnica de

poblacién.

6. Seleccionar la(s) técnica(s) de identficacion de la

identificacion de poblacion se
realiza teniendo en cuenta el

v

Manual para la identificaciéon y

7. Kentificar ia poblacién segun instrumento de
recoleccion de informacion definido por el area
técnica con la Direccion de Analisis y Disefio
Estratégico.

caracterizacion (MNL-PSS-
001).

8. Digitar la informacién recolectada en la
identificacién en el sistema misional o aplicativo
diseflado para tal fin.

8. La dependencia encargada
de la identificacion es la
responsable de digitar la

9. ¢La consolidacion
de informacion es
competencia de la
DADE?

informacion.

10. B equipo encargado del

10. Solicitar los resultados oficiales
de la informacion consolidada, segun|
el Procedimiento Atencién a
solicitudes de reporte de informacion
misional (PCD-GC-002).

proceso de identificacién

11. Consolidar | |determina el akcance del analisis

informacion y los requerimientos de

informacion.

¥

11. Consolidar la informacion

T

12. ¢Los datos
requieren analisis ?

13. 8 analisis de los datos se

13. Baborar el documento de analisis

realiza segun el akcance de la

¥

solicitud inicial. En caso de que
el analisis sea un documento de

14. Remitir documento al solicitante.

caracterizacion social,
consuttar los lineamientos para

su elaboracién en el Manual
para la identificacion y
caracterizacion (MNL-PSS-
001).

3. Correo electrénico remisorio a la entidad
correspondiente.

4, Formato Acta (FOR-BS-048).

5. Correo electrénico o Formato
Memorando comunicacion interna (FOR-BS
046) de solicitud de acompaiiamiento con
requerimientos especificos.

6. Formato Acta (FOR-BS-048) que
especifique la técnica seleccionada.

7. Formatos diligenciados de acuerdo a la
técnica desarrollada, instrumentos de
identificacion de poblacién y en los casos
que apliquen Formato Kdentificacion de
poblaciones en situaciones especiales
(FOR-PSS-109) o Formato identificacion
por conteo (FOR-PSS-110).

8. Informacion digitada en el sistema de
informacion misional o aplicativo disefado.

10. Correo electrénico o Formato
Memorando comunicacion interna (FOR-BS
046) solicitando resuftados.

11. Informacion consclidada de los
resultados registrados en el Sistema de
Informacién Misional o el aplicativo
disefiado.

13. Documento de analisis.

14. Correo electrénico o Formato
Memorando comunicacion interna (FOR-BS
046) remisorio con el documento de
analisis enviado al solicitante.
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4.3 Por solicitud de los servicios sociales

SUBDIRECCION LOCAL PARA LA INTEGRACION SOCIAL Y
UNIDADES OPERATIVAS

1. Atender al ciudadano gue solicita el servicio

!

2. Aplicar el Procedimiento
Orientacién, informacioén y
referenciaciéon (PCD-PSS-006)
establecido en el Proceso
Prestacion de Servicios Sociales
parala Inclusion Social.

ACTIVO DE

PUNTO DE CONTROL INFORMA CION

3. Verifique la resolucién vigente interna de criterios de ingreso,
NO focalizacion o priorizacion a los Servicios Sociales

3. (8 servicioque
sclicita el ciudadano
requiere focalizacion
y priorizacién??

Si

4. Se aplica a los servicios sociales y apoyos que utilicen el
puntaje Sisbén como herramienta para la focalizacion (Atenciéon
integral a mujeres gestantes, nifas y nifos menores de 2 aiios

4. Aplique las actividades de
focalizacion y priorizacion de

acuerdo al Procedimiento
Focalizacion y priorizacion de
potenciales participantes de los
servicios sociales de la secretaria
distrital de integracion social por
demanda (PCD-GC-010).

“Creciendo en Familia”; Apoyos econémicos tipc A, B, B
desplazados y C; Comedores; Complementacién alimentaria:
bonos canjeables por alimentos y canasta basicas; y
Complementacion alimentaria para las personas con
discapacidad — bono canjeable por alimentos de la estrategia de

inclusion cormunitaria.

5. Aplicar Procedimiento ingreso a
servicios (PCD-PS-IN-559).

Fin

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).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento
Direccion Territorial, Subdireccién para la ldentificacion, Caracterizacién e Integracion.
7. Documentos asociados

PCD-GC-002 Procedimiento Atencién a solicitudes de reporte de informacién misional.
PCD-GC-010 Procedimiento Focalizaciéon y priorizacion de potenciales participantes de los
servicios sociales de la secretaria distrital de integracion social por demanda.
PCD-PSS-006 Procedimiento Orientacion, informacién y referenciacion.
PCD-PS-IN-559 Procedimiento Ingreso a servicios.

PCD-PSS-013 Procedimiento Entrega de ayuda humanitaria no alimentaria.
MNL-PSS-001 Manual para la identificacion y caracterizacion.

PTC-GC-001 Protocolo Digitacion para el sistema de informacién misional.
INS-PSS-028 Instructivo Identificacion de poblacion afectada por emergencias.
FOR-PSS-020 Formato Reconocimiento de hogares no afectados y casos especiales.
FOR-PSS-079 Formato Referenciacion de poblacién.
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FOR-PSS-109 Formato Identificacién de poblaciones en situaciones especiales.
FOR-PSS-110 Formato Identificacién por conteo.

FOR-PSS-111 Formato Directorio equipo humano del barrido territorial.

FOR-PSS-112 Formato Resumen reporte de dupla del barrido territorial.
FOR-PSS-113 Formato Acta de cierre barrido territorial.

FOR-PSS-114 Formato Resumen reporte de dupla del barrido territorial.
FOR-PSS-116 Formato Registro de activaciones.

FOR-PSS-117 Formato F 01 inscripcién de servidores SDIS.

FOR-PSS-166 Formato Seguimiento - momento planeacién identificacion en punto fijo.
FOR-PSS-168 Formato Resumen diario digitadores.

FOR-PSS-169 Formato Seguimiento diario encuestadores identificacién en punto fijo.
FOR-PSS-170 Formato Control y verificacion de fichas.

FOR-PSS-172 Formato Entrega y control de recursos.

FOR-PSS-273 Formato Diario de campo estrategia movil.

FO5 Registro de Poblacion afectada (documento de origen externo).

FO6 ldentificacion para Entrega masiva de ayuda humanitaria (documento de origen externo)
FOR-BS-046 Formato Memorando comunicacion interna.

FOR-BS-047 Formato Planilla de asistencia.

FOR-BS-048 Formato Acta.

8. Aprobacién del documento

Elaboré AR Revisé Aprobd

Nombre Andrey Uriel Vergara j“’?

Sully Amparo Criollo P o . E .
Sandra Lucia Paez Sanchexifkr Diana Alexandra Olaya Arciniegas Dcﬁ : Q . Q \

Carolina Alfonso Vergar. -
Sandra Esperanza Avila Pérez&ﬁ&k Jarlin Sutelly. Diaz G¢

L

Liliana Lizcano Silva 2/

Beatriz Elena Rodriguez Villabona w
Oswaldo Rojas Romero

Cargo/Rol Servicios Sociales para la inclusién social Directora Territorial

' Subdirectora de Identificacion,

Equipo de Fortalecimiento Caracterizacion e Integracién
Subdireccién Identificacion,
Caracterizacion e Integracion Gestora SIG del Proceso Prestacion de

Contratista Subdireccién
Identificacién, Caracterizacion Gestora SIG de la Subdireccién de
e Integracion Identificacion, Caracterizacién e Integracién
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1. Objetivo

Orientar los pasos a seguir para la clasificacién antropométrica del estado nutricional de los
participantes de los servicios sociales que reciben apoyo alimentario, para que de acuerdo con
los resultados, se realicen las acciones colectivas a que haya lugar.

2. Glosario’

e Antropometria: rama de la ciencia que se ocupa de las mediciones comparativas del cuerpo
humano, sus diferentes partes y sus proporciones.

e Crecimiento: es el incremento progresivo de la estatura y masa corporal dado por el aumento
en el numero y tamano de las células.

e Dato extremo: todos los datos que superen positiva o negativamente 5DE en los indicadores
peso/talla; peso/edad y IMC/edad y 6DE para el indicador de talla/edad.

e Desviacién estandar - DE: medida que expresa la dispersion de una serie de valores o
puntuaciones con relacion a la media aritmética.

e Estado nutricional: es el resultado de la relacion entre la ingesta de energia y nutrientes y el
gasto causado por los requerimientos nutricionales segun la edad, sexo, estado fisiolégico y
actividad fisica.

e Estandarizacion: instruir a personal de apoyo de los servicios sociales de la SDIS en la técnica
para la toma y registro de medidas antropomeétricas.

e Fortalecimiento técnico: reforzar la técnica para la toma y registro de medidas antropométricas
a profesionales en nutricién y enfermeria de la SDIS.

e Indicador antropométrico: es un indice estadistico que surge de la combinacién de dos
variables o parametros que se utiliza para medir o evaluar cuantitativamente el crecimiento y
el estado nutricional. Toma como base medidas corporales y se obtiene mediante la
comparacion, contra valores de referencia para la edad y sexo o contra mediciones realizadas
en el mismo sujeto en diferentes periodos.

e Malnutricion? las carencias, los excesos y los desequilibrios de la ingesta calérica y de
nutrientes de una persona. Abarca tres grandes grupos de afecciones: la desnutricion, la
malnutricion relacionada con los micronutrientes y el sobrepeso y la obesidad.

e Profesional en enfermeria: La enfermeria es una profesion liberal y una disciplina de
caracter social, cuyos sujetos de atencién son la persona, la familia y la comunidad, con

"Ministerio de Salud y Proteccion Social. Resolucién 2465 del 14 de junio de 2016. Bogota D.C., Colombia. SECRETARIA DISTRITAL
DE INTEGRACION SOCIAL. Glosario de la Secretaria Distrital de Integracién Social. Octubre 20 de 2016. Bogota D.C.
2Organizacion Mundial de la Salud. http://www.who.int/mediacentre/factsheets/malnutrition/es/
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sus caracteristicas socioculturales, sus necesidades y derechos, asi como el

ambiente fisico y social que influye en la salud y en el bienestar®.

e Profesional en nutricion - Nutricionista: profesional de la salud, con titulo universitario,
reconocido como un experto en alimentacién, nutricion y dietética, con capacidad para
intervenir en la alimentacion de una persona o grupo, desde los siguientes ambitos de
actuacion: la nutricién en la salud y en la enfermedad, la investigacién y la docencia, la salud
publica desde los organismos gubernamentales, las empresas del sector de la alimentacion,
la restauracion colectiva y social.

e Parametrizacion: clasificaciéon antropométrica del estado nutricional establecida mediante
estandares nacionales e internacionales, para cada grupo de edad, de acuerdo a los criterios
establecidos en la Resolucion 2465 de 2016.

e Participantes: se refiere a la persona, familia, grupo u organizacién que recibe un beneficio,
bien por parte de otra persona o de una entidad publica o privada. Fuente Glosario de la SDIS.

e Participante en atencion: es el estado del ciudadano o ciudadana en el sistema misional
SIRBE, mediante el cual la Secretaria Distrital de Integracion Social vincula al ciudadano o
ciudadana, en la modalidad del Servicio Social.

e Persona activa: persona que efectivamente se beneficia de uno de los servicios con apoyo
alimentario de la SDIS, al momento de la toma de datos antropométricos.

e Servicio social que suministra apoyo alimentario: desde un estado social de derecho, es un
instrumento de politica social que se materializa en un conjunto de acciones integrales de
caracter prestacional, con recursos fisicos, técnicos, financieros y talento humano que
contribuye a la garantia de los derechos y el mejoramiento de la calidad de vida de personas,
familias y comunidades en el territorio, en donde se ofrecen alimentos.

¢ SIRBE: Sistema Misional de Informacién para Registro de Beneficiarios hace referencia a los
ciudadanos a los cuales se les ha diligenciado una solicitud de servicio a cualquiera de los
proyectos, estos se pueden encontrar en condicién de solicitud de servicio, inscrito, activo,
suspendido o egresado.

¢ Verificacion*. aportacion de evidencia objetiva de que un elemento satisface los requisitos
especificados.

3. Condiciones generales

e La implementacion de este procedimiento requiere del funcionamiento del Sistema misional
de informacion para registro de beneficiarios - SIRBE y de los actores de acuerdo con su rol;

3  Fuente: LEY 266DE 1996 (Enero25) Porlacualse reglamenta la profesion de enfermeria en Colombia y se dictan
otras disposiciones.

4|CONTEC. Norma Técnica NTC-ISO Colombiana 9000 2015-10-15
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al estos confluir, se articulan acciones en torno a la toma, registro y analisis para la
clasificacion antropométrica del estado nutricional de los participantes en los servicios sociales
que reciben apoyo alimentario y posterior emision de estadisticas e informacién relacionada,

basados en procesos de fortalecimiento técnico local.

Como aspecto fundamental, en las unidades operativas y Subdirecciones locales, se debe
contar con la existencia de equipos antropométricos requeridos y en adecuadas condiciones

de acuerdo con la normatividad vigente.
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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 (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento
Subdireccién de Nutricion.
7. Documentos asociados

PTC-PSS-017 Protocolo Toma y registro de medidas antropométricas.

PTC-PSS-018 Protocolo Jornada de fortalecimiento técnico y estandarizacion en toma y
registro de medidas antropométricas.

PTC-PSS-019 Protocolo Verificacién de datos antropométricos.

PTC-PSS-020 Protocolo Ingreso de datos antropométricos al SIRBE.

PTC-PSS-021 Protocolo Clasificacion de datos antropomeétricos por el técnico en sistemas.
INS-PSS-042 Instructivo Elaboracion de informes del estado nutricional a nivel local.

Listado Oficial SIRBE.
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estandarizacién.

meses.

FOR-PSS-161 Formato Registro datos antropométricos.
FOR-PSS-162 Formato Registro de datos antropométricos por personas en fortalecimiento o

FOR-PSS-164 Formato Verificacion de datos antropométricos.

FOR-PSS-163 Formato Registro datos antropométricos del recién nacido hasta los seis

FOR-PSS-165 Formato Inventario equipos antropométricos de los servicios sociales.

Aprobacién del documento

Elaboré

Reviso

Nombre

Claudia Patricia Roncancio Melgarejé‘g
Viviana Catherine Villegas Gonzale.
Maria Patricia Escolar Mahecha

Martha Lucia Gonzalez Garcialy

v

7

Claudia Marcela Caucali Medina ¥

Gladys Carolina Prieto Villamarin¢aa®:
Giovanna Marcela Rivera Paez
Diana Marcela Bautista Vargas
Carmen Elizabeth Rozo Uzeta .
Sandra Esperanza Avila Pérez
Jessica Paola Paramo Franc

Martha Liliana Huertas Moreno

wy

¢

Cargo/Rol

Contratistas - Nutricionistas Dietistas -
Subdireccion de Nutricion

Profesional Universitario 219 grado 12 -
Subdireccion para la Vejez

Gestora SIG Subdireccién para la Infancia
Gestora SIG Subdireccion para la Familia
Gestora SIG Subdireccion para la Adultez
Gestora SIG Subdireccién para la Vejez
Gestora SIG Subdireccion de Nutricion
Gestora SIG proceso Prestacion de
servicios sociales para la inclusion social
Gestora SIG Direccion Poblacional
Subdirectora de Nutricion

Directora Territorial
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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la vinculaciéon, permanencia y desvinculacion de personal, con
base en la politica de talento humano de la Secretaria Distrital de Integracion Social, en
cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Glosario

Acuerdo de Gestion: Es el establecimiento de una relacion escrita y firmada entre el superior
jerarquico y el respectivo gerente publico, con el fin de establecer los compromisos y resultados
frente a la visién, misién y objetivos del organismo; se pacta por un periodo determinado e incluye
la definicién de indicadores a través de los cuales se evaltia el mismo.!

CNSC: Comisién Nacional de Servicio Civil, Organismo encargado de vigilar y administrar la
carrera administrativa del pais.

Evaluacion de Desempeiio: Es una herramienta de gestion objetiva y permanente, encaminada
a valorar las contribuciones individuales y el comportamiento del evaluado, midiendo el impacto
positivo o negativo en el logro de las metas institucionales. Esta evaluacion de tipo individual
permite asi mismo medir el desempefio institucional..2

Listas de Elegibles: Con los resultados de las pruebas de la CNSC o la entidad contratada por
delegacion de aquella, elaborara en estricto orden de mérito la lista de elegibles que tendra una
vigencia de dos (2) afios. Con esta y en estricto orden de mérito se cubriran las vacantes para
las cuales se efectud el concurso.?

Cuando la vacante ofertada este ocupada de manera temporal por servidores provisionales que
al 25 de mayo de 2019 les falte el equivalente a tres (3) afios 0 menos, bien en semanas, edad o
ambas, para causar el derecho a la jubilacién, estos empleos se deben reportar: Una vez cobren
firmeza las listas de elegibles para dichos empleos, estas tendran una vigencia de tres (3)afios,
los nombramientos en periodo de prueba se realizaran a medida que los provisionales reportado
en condicidon de pre-pensionados causen el derecho a la pensidn de jubilacién.*

Mérito: Principio segun el cual el ingreso a los cargos de carrera administrativa, el ascenso y la
permanencia en los mismos estaran determinados por la demostracién permanente de las
calidades académicas, la experiencia y las competencias requeridas para el desempefio de los
empleos.

Nombramiento: Acto administrativo mediante el cual se designa al personal para vinculacién con
el Estado.

OPEC: Oferta publica de empleos de carrera administrativa.

" Guia Metodolégica para la Elaboracién de un Acuerdo de Gestion. DAFP.
2 Acuerdo 20181000006176 del 10 de octubre de 2018. CNSC.

® Art. 31, Ley 909 de 2004.
4 Circular No. 20191097. CNSC

/
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Periodo de Prueba: La persona no inscrita en carrera administrativa que haya sido seleccionada
por concurso sera nombrada en periodo de prueba, por el término de seis (6) meses, al final de
los cuales le sera evaluado el desempefio, de acuerdo con lo previsto en el reglamento. Aprobado
dicho periodo al obtener evaluacion satisfactoria el empleado adquiere los derechos de la carrera,
los que deberan ser declarados mediante la inscripcion en el Registro Publico de la Carrera
Administrativa. De no obtener calificacion satisfactoria del periodo de prueba, el nombramiento
del empleado seréa declarado insubsistente.®

Registro Publico De Carrera Administrativa: estara conformado por todos los empleados
actualmente inscritos o que se llegaren a inscribir, con los datos que establezca el reglamento. El
control, la administracién, organizacion y actualizacion de este Registro Publico correspondera a
la Comision Nacional del Servicio Civil, para lo cual podrd contar con el apoyo técnico,
instrumental y logistico del Departamento Administrativo de la Funcién Publica®.

SIDEAP: Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica es un servicio
complementario e instrumento integral que permite la formulacién de politicas para garantizar la
planificacion, el desarrolio y la Gestion del Talento Humano en las entidades de la Administracion
Distrital.

SST: seguridad y salud en el trabajo

Vacante Definitiva: Para efectos de su provisién se considera que un empleo esta en vacante
definitivamente: Por renuncia regularmente aceptada; por declaratoria de insubsistencia; por
destitucion; por revocatoria del nombramiento; Por invalidez absoluta del empleado que lo
desempefia; por retiro del servicio civil con pensién de jubilacién o de vejez, por traslado o
ascenso; por declaratoria de nulidad del nombramiento; por mandato de la ley; por declaratoria
de vacante en los casos de abandono del cargo y por muerte del empleado.

Vacante Temporal: Para efectos de su provision se produce vacancia temporal cuando quien lo
desempefia se encuentra: en vacaciones; en licencia; en comisién, salvo en la de servicio;
Prestando servicio militar; cuando se encarga al empleado de otro empleo desligandolo de las
funciones que ejerce y en los casos de suspension en el ejercicio del cargo.

Estudios: Se tendra en cuenta todos los conocimientos académicos adquiridos en instituciones
publicas o privadas, debidamente reconocidas por el gobierno nacional, correspondientes a la
educacion basica secundaria, media vocacional, superior en los programas de pregrado en las
modalidades de formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional y en programas de
postgrado en las modalidades de especializacién, maestria, doctorado y postdoctorado.”

Para los nombramientos que se realicen en la SDIS, se tendran en cuenta los estudios que
aparezcan estipulados en los manuales de funciones y competencias comportamentales vigentes.

5 Numeral 5 Art. 31, Ley 909 de 2004
8 Art. 34, Ley 909 de 2004.
7 Decreto 1083 de 2015
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Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.

Para los nombramientos que se realicen en la SDIS, se tendran en cuenta la experiencia que
aparezca estipulada en los manuales de funciones y competencias comportamentales vigentes.

3. Condiciones generales

e De acuerdo con lo previsto en la Constitucion Politica y la ley, hacen parte de la funcion
publica los siguientes empleos publicos: empleos publicos de carrera; empleos publicos de
libre nombramiento y remocién; empleos de periodo fijo y empleos temporales (Art. 1, Ley
909 de 2004). Este procedimiento atafie a la vinculacién y desvinculacién de servidores
publicos de carrera.

* Los nombramientos seran ordinarios, en periodo de prueba, o en ascenso. Los empleados de
libre nombramiento y remocién seran provistos por nombramiento ordinario. (Art. 23, Ley 909
de 2004)

» Las causales de retiro del servicio publico se produciran en los siguientes casos: por
declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento y
remocion; por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del
resultado no satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un empleado de carrera
administrativa; por renuncia regularmente aceptada; retiro por haber obtenido la pensién de
jubilacién o vejez; por invalidez absoluta; por edad de retiro forzoso; por destituciéon, como
consecuencia de proceso disciplinario; por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de
abandono del mismo; por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para
el desemperio del empleo, de conformidad con el articulo 50. de la Ley 190 de 1995, y las
normas que lo adicionen o modifiquen; por orden o decision judicial; por supresién del empleo;
por muerte; por las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes®.

* Cuando se presente retiro, ratificacion o reubicaciéon del cargo, el funcionario que se
desempefiaba como directivo (secretaria(o) de despacho, jefes de oficina asesora, jefes de
oficina, subsecretario(a), directores y subdirectores técnicos), debe realizar entrega formal de
los asuntos a su cargo, mediante el Formato Acta Informe de Gestién para cargos Directivos,
Cédigo FOR-TH-050.

» ElFormato Acta Informe de Gestion para cargos Directivos, Cédigo FOR-TH-050, se debera
entregar a quien lo sustituya en el cargo, si no existe designacion inmediata del reemplazo, la
entrega se hara a quien el superior jerarquico haya determinado para el efecto.

e Cuando se presente retiro, reubicacion de cargo u otra situacién por la que deba separarse
del cargo que venia desempefiando, el funcionario que se desempefaba como asesor,
profesional, técnico o asistencial, debe realizar entrega formal de los asuntos a su cargo,

8 Art. 41 de la Ley 909 de 2004.
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mediante el Formato Entrega de Cargo Asesor, Profesional, Técnico o Asistencial, Cédigo
FOR-TH-053.

El plazo para la entrega de los informes: Acta Informe de Gestion para cargos Directivos y
formato entrega de cargo asesor, profesional, técnico o asistencial, sera dentro de 15 dias
habiles siguientes a la fecha de retiro del cargo, cualquiera que hubiere sido la causa de ello.

Par mayor informacion sobre el informe a presentar se puede consultar la ley 851 de 2005,
circular 11 de 2006 de la Contraloria General de la Republica, Directiva 007 de 2006, de la
Alcaldia Mayor de Bogota y la Resolucion Interna 1502 del 31 de octubre de 2011.

A partir de la vigencia 2019, la Comisién Nacional del Servicio Civil, desarrollé un banco de
preguntas para los diferentes niveles (asistencial-Técnico y profesional), y para las areas
misionales y/o administrativas distribuidas en ejes tematicos; las entidades ya no desarrollaran
los ejes tematicos sino que validaran los ejes y subejes que enviara la CNSC mediante un
aplicativo.
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4. Descripcion de actividades

4.1. Vinculacioén cargos de carrera administrativa, permanencia del personal y atencién
de situaciones administrativas
SUBDIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO NOMINADCR {A) DE LA ENTIDAD PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
{SGDTH)
( icio N) v o o
1. Revisar la ubicacidn ¢ ia distribucién
de los cargos vacantes por »
1. Analizar la situacion de dependencia, frente al manual especifica 1. Base de datos de vacantes

vacancia de cargos de planta
con derechos de carrera

l

2. Reportar a la CNSC ia
estructura de la planta junto con
las vacantes que fienen la
calidad de cargos de catrera
administrativa.

!
¥

3. Definir ejes tematicos para
concursc de méritos vy enviar a fa
CNSC.

4. Recibir ia lista de elegibles de
la CNSC, la autorizacion para
efectuar nombramientos y

5. Expedir acto administrative de

proyectar acto administrativo de
nombramients en periodo de
prueba.

6. Comunicar acto administrativo

nombramienio en periodo de
prueba.

de nombramiento.

Iy
A f// i

e

7. ¢Acepta el

~. nombramiento? /
\ // /
o
\I NO

G

8 Proyectar actoc administrativo

9. Expedir acto administrativo de

de revocatoria de nombramiernto.

revocatoria de nombramiento.

de funciones y competencias laborales
para establecer e perfil

2. Ingresar a la OPEC las vacantes
defintivas. La CNSC habilita ¢! aplicativo
de la OPEC cada § meses.

3. Una vez la CNSC publica ta OPEC,
las areas técnicas de la SGDTH definen
los ejes y comenidos tematicos. la
cantidad de preguntas, el pese
porcentual, clase de prueba y la cantidad
de pruebas que se aplicaran para
proveer cargos de carrera
administrativa.

4.Quien revisa en primera instancia el
acto administrativo lo realizara
verficando que los datos coincidan con
{o registrado en la planta de personal. {2
persona de administracion de personal
encargada del control de las escaleras
informara al area de némina los
mowmientos que genere el
nombrarmienta o la renuncia, e informars
mediante oficio a los afectados.

&. El elegible tiene diez (10) dias a partir
de la comunicacion del acto
administrative de nombramiento en
periodo de prueha para aceptar el cargo
¥ a partir de la aceptacion tiene diez (10
dias) para tomar posesion,

Si ja persona nombrada no reside en el
iugar del empleo, o cuenta con causa
justific ada a juicio de la autoridad
nominadera, podra solicitar promoga no
mayor 3 90 dias para posesionarse.

8. Manifestacion expresa de 1a no
aceptacidn del nombramiento o la
ausencia de fa misma transcurrido el

actualizada

2. Corres electronico  de
registro, Oferta Publica de
Empleos de Carrera - OPEC,
Formato Sisterna SIDEAP

3. Ejes temaéticos definidos y
relacionados en oficio a la
CNSC.

4 lista de elegibles,
autorizacidn de ta CNSC.

5. Acto administrativo de
nombramierto firmado por el
nominador(a) de la entidad.

8. Memorando Comunicacion
Interna, Codigo FOR-BS-046
Formato Aceptacion de

Nombramiento, Cédigo FOR-TH
037.

8. Comunicacion de no
aceptacidn del nombramiento,
acto administrativo de
revocatoria de nombramiento.

9. Acte administrative de
revocatoria de nombramiento

término para aceptar.

firmado.
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SUBDIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO NOMINADOR (A) DE LA ENTIDAD PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
{SGDTH)
10. Archivar soportes en la histonia 0. Oﬁc:ov comunicando _acto
\aboral. administrative de revocatoria al
interesado y correo electronico
10. Comunicar acto informando la novedad a ia

administrative de revocatoria al
inleresado e informar ia novedad
ala CNSC.

Fin

11. Recibir del elegible oficic de
aceptacion del cargo.

}

12. Remitir {a persona nombrada
al area de Seguridad y Salud en
el Trabajo, para el tramite de
certificacion médica de ingreso ¥
al drea de ndmina para fas
afiliaciones  seguridad  social
integrai, '

13. Recibir y revisar
documentacion exigida en la lista
chequeo.

14. Elaborar y firmar el acta de

.| 15. Aprobar y posesionar ai

posesion,

elegible.

18 Comunicar al servidor publico
ubicacién y funciones, con copia
al jefe inmediato.

l

17. Acluaiizar base de datos de
planta de personal.

l

18. Reportar la novedad de
ingieso de personal a nomina,
Grupo de capacitaciéon vy
Prepensionados.

12. Ei sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo procede a entregar un bono |
fista de instituciones autorizadas para|
realizar examen médico. Nomina vy
prestaciones procede  a  efectuar
afiliaciones a segundad social

12 Verificar el cumplimiento y entrega

14La persona de admimstracion de
personal verificara que Ia informacion del
recién posesionado le haya llegado 3|
ndmina, capacitacidn y prepensionados,
remitiendo copia del Acta de posesion a

16 El jefe inmediato debe dar la
induccion al puesto de trabajo que va al
desempediar el recién posesionado v 1a
entrega fisica del puesto.

17. Inciuir en la base de datos de ia
planta de personal os nuevos)
nombramientos. Crear usuario en €
SIDEAP ¢ informar al funcionario
Solicitar a Jla Oficina Asesora de
comunicaciones selicitud de creacion de
cores  electrdnico  institucional  del|
personal nuevo y remitir a dicha oficna
el directorio de funcionarios aclualizado)
para su publicacién en la pagina WEB
de la entidad.

CNSC.

11, Oficio de aceptacion del
cargo.

12. Centificade médico, Planilas
de afifiacion a segundad sociall
{Pensién, Salud y ARL).

13. Carpeta de histona labaral
institucional con documentacion|
recibida, Lista de chequeo
docurentos de ingreso|
diligenciada, informe de no
cumplimiento de requisiles |
oficio ala CNSC.

15, Formato Acta de Posesidn,
Codige FOR-TH-038. Formato
Declaracion Juramentada,
Cadige FOR-TH-039.

16. Memorando comunicando
ubicacidn y funciones, Formato
Lista de Chequeo Induccidn al
Puesto de Trabajo, Codigo FOR
TH-049,

17. Pianta de personal y
Directorio de funcionarios
actualizado y publicado, Correc
electrénico de solicitud y de
remision a la Oficina Asesora
de Comunicaciones.

18. Libro de registro con
recibido por parte de némina y
prestaciones, Correo
electronico, Informacion
archivada en historia laboral.
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SUBDIRECCION DE GESTION Y

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

{SGDTH)

NOMINADOR (A) DE LA ENTIDAD

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

19. Recibir y tramitar las distintas
situaciones administrativas
derivadas de a permanencia de
los funcionarios.

20, Avalar las comisiones al
exterior tanto de servicios como

21. Comunicar al involucrado en
la situacion administrativa, &l acto
admimstrativo de la novedad ¥ a
ndémina y prestaciones

» de estudio, aprobadas por la
Secretarfla  General de la
Alcaldia Mavor.

I

22, Tramitar las diferentes
solicitudes de informacion.

l

23, Reportar {a base de datos del
personal  proxime  a  cumplir
requisitos de  pension  de
jubilacion a Prepensionados.

{ Fn )

20. Resolucion 922 de 2016

20 Acto administrativo de:
Permisos, comisiones,
licencias, vacaciones, semvicio
militar, firmado y notificado,
Formato Permiso Remunerado,
Cédigo FOR-TH-015, Formato
Soticitud Licencia No
Remunerada, Cédigo FOR-TH-
016. Formato Solicitud
Reubicacién Laboral, Codigo
FOR-TH-040.

21. Oficio radicado con destino
alinteresado y copiaenia
historia laboral, correo
electronico.

22. Formato Solicitud

21. Sila situacién administrativa impacta | Certificacion Laboral, Codigo

la ndmina se entrega una copia a
namina, al involucrado v al jefe
inmediato.

FOR-TH-041. Ceriificaciones de
informacion laboral, derechos
de peticion, informes para entes
de control.

23. Correo electrénico de
remisién de base de datos a
Prepensionados.
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4.2. Vinculacion cargos en provisionalidad, libre nombramiento y remocion
SUBDIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO NOMINADOR (A) DE LA ENTIDAD PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
{SGDTH)
inicio

1. Comunicar al nominador(a) de
ia entidad la existencia de
cargos vacantes declarados

| 2. Designar posible candidato

desiertos luego de agotar el
proceso de encargos ¢ la
existencia de cargos de libre
nombramiento y remocion

3. Informar al candidato la
designacion  y  Solicitar  a

para suplir vacante.

documentacion exigida para el
nombramiento.

!

4 Recibir y revisar
documentacion exigida en 1a lista
chequeo.

§. ¢ Cumple
los requisitos
exigidos?

NO

6. Proyectar acto administrativo

—
1)

7. Expedir acto administrativo

de nombramiento en periedo de
prueba.

» de nombramiento en pericdo de
prueba.

8. Comunicar acto administrativo

de nombramiento.

9. ;Acepta el S

nombramiento?

O

10.Proyectar acto administrativo

11. Expedir acto administrativo

de revocatonia de nombramiento.

de revocatona de
nombramiento.

1 Garantizado el derecho de
encargos a mvel intemno  y
declarado desierto para los)
cargos con derechos de
carrera, la  adrministracién
procede al nombramients en
provisionalidad.

3. Mediante correo electrénico y
llamada telefonica se le informa
a) candidato de {a designacion y|
se le relaciona ]
documentacidn requenda para
el nombramiento.

4. Verificar segOn ia profesion o
disciplina la exigencia de tarjeta
profesional o registro. En caso
excepcional, si ¢l designade no
cumple se informa al nominador|

para que desgne otro
candidato
/fquen  revisa  en  pnmera

instancia el acto administrativo
lo realizara verfficando que los
datos  coincidan  con o
registrado en Ja planta de
personal, con [a ubicacion de la
vacante declarada desierta, el
neril v enic funrinnac

8. E! servidor tiene diez dias
(10} para la aceptar el cargo y
diez dias {10} para la posesion.

1. Listade de vacantes
declaradas desiertas y acta de
audiencia de encargos.

3 Correo electronicol
informando  designacién Y|
solicitando documentacién.

4. Carpeta de historia iaboral
nstitucional con documentacion
recibida, Formato Lista de|
Chequeo de Documentos de
Ingreso, Codige FOR-TH-042.
Formato Declaracion
Juramentada, Cédigo FOR-TH-
038.

& Acto administrativo
nombramiento firmado.

de

8. Oficio de nombramiento al}
interesado.

11, Acto  administrativo de
revocatoria firmado.
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SUBDIRECCION DE GESTION Y

DESARRCLLO DEL TALENTO HUMANG NOMINADOR (A) DE LA ENTIDAD PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
{SGDTH)
‘ 12. Oficio de revocatoria al
interesado,
12. Comunicar acto )
administrativo de revocaloria al 14 Bl Subsistema  de

interesado.

Fin

13. Recibir la aceptacion del
candidato, mediante oficio de
aceptacion o© el  Fomato
Aceptacion de Nombramiento de
la entidad.

l

14, Remitir a Ila persona
nombrada a SST para ¢! tramite
de cerificacién meédica de
ingreso y al grupo de ndmina
para las afiiaciones seguridad
social integral.

!

15. Elaborar y gestionar firmas

del acta de posesidn.

17 .Comunicar al servidor publico
ubicacién y funciones con copia

16 Aprobar y posesionar al
elegido.

al jefe inmediato.

l

18. Actualizar ia planta de
personal.

19. Reportar la novedad de
ingreso de personal a némina,
Grupo de  capacitacion  y
Prepensionados.

Seguridad y Salud en el Trabajo
procede a entregar un bono vy
Iista de instituciones autorizadas,
para realizar examen meédico.
Némina y prestaciones procede

a efectuar  affliaciones a
seguridad social
14 La persona de

administracidn  de  personal
verificara que la informacion del
recién  posesionado le  hayal
llegado a némina, capacitacion v
prepensionados, remitiendo|
copia del Acta de posesitn a los;
responsables de cada area por
correo.

16. Acta de posesion firmada

17 La persona de

admmistracion - de  personal
verfficara que el servidor sea
ubcado en la dependencia
donde se generd la vacante
desierta. £/ jefe inmediato debe
dar la induccidn al puesto de
trabajo que va a desemperiar el
recién posesionado y la entrega)
fisica def puesto.

18, Incluir en la base de datos
de la planta de personal los
rnuevos nombramientes. Crear
usuario en el SIDEAP e informar
al funcionario. Solictar a la
Oficina Asesora de|
comunicaciones  sofictud  de|
creacion de correp electrénico
institucional de! personal nuevo,
y remitir a dicha oficina el
directorio  de  funcignarios
actualizado para su publicacién
en fa pagina WEB de la entigad
19 La persena de
administracion  de  personal
informard a los lideres de las
areas el ingreso dei nuevo
servidor mediante corren para fo
de la competencia

13. Oficio de aceptacion delf
cargo o Formato Aceptacion de
Nombramiento, Codige FOR-TH
037.

14. Certificado médico, Planillas
de afiliacion a seguridad social}
(Pension, salud y ARL).

16. Formato Acta de Posesion,
Cédige FOR-TH-038

17, Memorando comunicando|
ubicacion y funciones, Formato
Lista de Chequeo Induccién al
Puesto de Trabajo, Codigo FOR
TH-049.

18 Planta de personal
actualizada, Directorio  de
funcionarios  aclualizado ¥
publicado, Correo electronico,

19. Recibido por pane de
némina y prestaciones, Correo
electrdnico, friformacian|
archivada en historia laboral.
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SUBDIRECCION DE GESTION Y

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

(SGDTH)

NOMINADOR (A) DE LA ENTIDAD

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

20. Recibir y tramitar las distintas
situaciones administrativas
derivadas de la permanencia de
los funcionarnos.

21. Avalar las comisiones al
exterior tanto de servicios como
de estudio, aprobadas por ia
Secretaria General de la
Alcakdia Mayor.

22. Comunicar al involucrado en
la sityacion administrativa el acto
administrative de la novedad y a
nomina.

23 Tramitar las diferentes
solicitudes de informacion,

A

24 Reportar la base de datos del

personal pProxXimg  a  cumplir
requisitos de  pension  de
jubilacion a Prepensionados.

+

25. Reporiar cada 6 meses a la
CNSC | estado de las vacantes
definitivas dando cumplimiento a
la noramtividad vigente.

Fin

de {a Resolucién 922 de 2016

una copia a nomina,
involucrado y al jefe inmediato

23, Atender
soficitudes  de
dentro de los términos de Ley.

25.Delegar
administracién de

y reporte de dicha informacién
1a CNSC en los términas

21 Conforme a los lineamientos|iicencias, vacaciones, servicio

22. Si la situacion administrativa
impacta la ndmina se enirega

las differentes
informacidn

una persona de|25Resolucidn de prorroga v
personaljenvio mediante oficio a la CNSC
responsable de llevar el controlly comreo informando a los

21 Acto administrativo de:
Permisos, comisiones,

miltar, firmado y notificado,
Formato Permiso Remunerado,
Cédigo FOR-TH-015. Formato
Solicitud Licencia no
Remunerada, Codigo FOR-TH-|
016. Formato Solicitud
Reubicacidn Laboral, Cédigo
FOR-TH-040

all22. Oficio radicado con destino
al interesado y copia en la
histona laborat.

23. Farmato Solicitud
Certificacion  Laboral, Cédigo
FOR-TH-041. Certificaciones de
informacion  laboral, derechos|
de peticidn, informes para entes
de control,

24, Comeo electrénico de
remisién de base de datos a
Prepensionados.

alservidores
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4.3.

Vinculacién cargos supernumerarios o temporales

SUBDIRECCION DE GESTION Y

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANG

{SGDTH)

NOMINADOR (A) DE LA ENTIDAD

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

1. Recibir la necesidad de las
dreas técnicas de contar con
personal  supernumerano o
temporal para cubnr
necesidades de servicio.

:

2. Proyectar soliciud de aval
t&cnico para el nombramiento de
supernumerarios o temporales al
Departamento Administrativo del
Servicio Civil y aval presupuestal
a Hacienda Distntal y gestionar
firma.

"1 de avales.

3. Aprobar oficios de solicitud

4. ;Sedael «

aval técnico?

5. Archivar la solicitud.

Fin

6. Informar al nominador(a) de fa
entidad fa  necesidad del
nombramiento de
supermnumerarios o tempaorales.

8. Informar al candidalo la
designacion  y  Solicitar  la
documentacién exigida para el
nombramiento.

7. Designar posible candidato
para suplir la necesidad.

1. Verfiicar que no exista
personal de planta que cubra las|
ausencias de los serndores
publicos generadas en
vacaciones y demas situaciones|
administrativas que impliquen el
retiro temparal de ios mismos.

8 Mediante correo electrdnico y
llamada telefénica se le informa
al candidato de la designacion y
se le relaciona la
documentacion requerida para
el normbramiento.

1. Oficio de solicitud de)
persorial  supemumerario o
termporal.

3. Oficios de solictud de avall
técnico aprohados po]
nominador (a).

5 Archivo de novedades de]
personal.

8. Correo electronico
informando designacion y
solicitando documentacion.
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SUBDIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
{SGDTH)

NOMINADOR (A) DE LA ENTIDAD

PUNTQ DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

g, Recibir y revisar
documentacién exigida en el
Formato Lista de Chequeo
Documentos de ingreso.,

NO

10.  Cumple
los requisitos

exigidos?

11 Proyectar acto

| 12, Expedir acto administrativo

administrativo de nombramiento.

"| de nombramiento.

13. Comunicar acto

administrativo de nombramiento.

14, (Acepta el
nombramiento?

15 Proyectar acto administrativo

L)

—

16 Expedir acto administrativo
» de revocatona de

de revocatoria de nombramiento,

nombramiento

17. Comunicar acto
administrativo de revocatonia al (e
interesado.

Fin

18. Recibir la aceptacién del
candidato, mediante oficiode
aceptacion o el Formato
Aceptacion de Nombramiento de
la entidad.

9. Verfficar segun la profesién o
discipling fa exigencia de tarjeta
profesionatl o registro. En caso
excepcional, si el designado no
cumple se informa al nominador
para que designe gtro candidato

12 Lafirma del acto
administrativo por el nominador
(a) de la Entidad

13. El servidor liene diez dias)
{10) para la aceptar el cargo y
diez dias {10} para la posesion

9. Carpeta de historia laborai
institucional con documentacion
recibida. Formato Lista de

Chequeo de Documentos de
Ingreso, Codigo FOR-TH-042.
Formato Declaracion
Juramentada, Cédigo FOR-TH-
033

12. Acto administrativo de
nornbramiento firmado.

13, Oficio de nombramiento al
interesado

16. Acto administrativo de
revocatoria firmado

17 Oficio de revocatoria al
interesado.

18. Oficio de aceptacion del
cargo o Formato Aceptacion de
Nombramiento, Cddigo FOR-TH|
037
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SUBDIRECCION DE GESTION Y

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

{SGDTH}

NOMINADOR {A) DE LA ENTIDAD

PUNTQ DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

19. Remitr a la persona
nombrada a SST para el tramite
de cedificacién médica de
ingreso y al grupo de nomina
para las afilaciones seguridad

social integrat

20. Elaborar y gestionar firmas
del acta de posesion.

21. Aprobar y posesionar al

22 Comunicar al servidor piblico
ubicacidn y funciones con copia
al jefe inmediato.

elegido.

23. Actualizar la planta de

personal.

24. Reportaf la novedad de
ingreso de personal a némina,
Grupo de capacitacion y
Prepensionados.

}

25. Recibir y tramitar las distintas
situaciones administrativas
derivadas de la permanencia de
los funcionarios.

26 Avalar las comisiones al
exterior tanto de servicios como

27. Comunicar al involucrado en
ia situacion administrativa el acto
administrativo de la novedad v a

* de estudio, aprobadas por la
Secretaria  General de la
Alcaldia Mavor.

némina.

28  Tramitar las  diferentes
solicitudes de informacion.

y

29. Reportar ja base de datos dei
personal préximo a  cumplir
requisitos de pensidn de jubilacion
a Prepensionados.

Fin )

19. £l Subsistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo pracede a
entregar un bono y lista de
insttuciones autorizadas para
realizar examen médico.
Nomina y prestaciones procede
a efectuar afiliaciones a
segundad social.

21. Acta de posesion firmada
por el nominador y el servidor.

22. El jefe inmediato debe dar la
induccion al puesto de trabajo
que va a desempediar el recién
posesionado y la ertrega fisica
del puesto.

23, Incluir en la base de datos
de la planta de personal los
nuevos nombramientos  Crear
usuario en & SIDEAP e informar
al funcionario. Solicitar a la
Oficina Asesora de
comunicaciones solicitud de
creacion de correo electrénico
institucional det personal nueve
y remitir a dicha oficina el
directorio de funcionarios
actualizado para su publicacion
en la pagina WEB de la entidad.

28, Resolucion 922 de 2016

27. Sila situacién administrativa
impacta la ndémina, se debe
entregar copia del acto
administrativo, y comunicar al
jefe inmediato la situacidn
administrativa.

28. Atender las diferentes
solicitudes de informacién
dentro de los términos de Ley.

19. Certificado médico, Planilas
de afifiacn a segunidad social
{Pension, salud y ARL).

21. Formato Acta de Posesion,
Codigo FOR-TH-038.

22. Memorando comunicando
ubicacion y funciones, Formato
Lista de Chequeo induccién al
Puesto de Trabajo, Codigo FOR.
TH-048.

23. Planta de personal
actualizada, Directorio de
funcionarios actualizado y
publicado, Correo electrénico.

24. Recibido por parte de
ndmina y prestaciones, Correo
electronico, Informacisn
archivada en historia labaral.

26. Acto administrativo de:
Permisos, comisiones,
licencias, vacaciones, servicio
mifitar, firnado y notificado,
Formato Permiso Remunerado,
Cédigo FOR-TH-015. Formato
Solicitud Licencia no
Remunerada, Cdodigo FOR-TH-
016, Formato Sclicitud
Reubicacién Laboral, Cédigo
FOR-TH-040.

27. Oficio radicado con desting
al interesado y copia en la
historia Jaboral,

28. Formato Solicitud
Certificacion Laboral, Cédigo
FOR-TH-041. Certificaciones de
informacidn laboral, derechos
de peticion, informes para entes
de conirol.

29. Correo electronico de
rernisidn de base de datos a
Prepensionados




h

L
)
o

NI ED

P
e
Py

go4 9 :
WS " | Codids? PCD-TH-007

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 5

PROCEDIMIENTO VINCULACION Y
DESVINCULACION DE PERSONAL

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. Fecha

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Pagina: 14 de 15

4.4. Desvinculacion del Talento Humano
SUBDIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO NOMINADOR (A) DE LA ENTIDAD PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
(SBDTH)
nicio ) 1. El acto administrativo se debe
sustentar conforme la situacion
administrativa presentada. Ver|
1 Recibir, verificar las causales . 41 de la Ley 309 de 2004 1. Resolucion de desvinculacion
de ley para desvincular al . . ) : ‘
personal Y elaborar y aprobar 2 Expedir acto administrativo de firmada por el nominador (a)

acto administrativo de
desvinculacion.

"] desvinculacién de personal

3. Notificar o comunicar el acto

informe de entrega de su cargo.

administrativo segun
cofresponda.
4 Elaborar memorando

solicitando al servidor piblico el

'

prestaciones,

5. Comunicar la novedad del
retiro al grupo de nomina y

8. Actualizar
personal con el retiro

la planta de

7. Remitir documentacion para
archivo en historia laboral.

Fin

3. De acuerdo con cada caso ¥
conforme lo ordena fa Ley. se
debe notificar, comunicar o no,
el  acty  administrativo  de
desvincudacion al funcionario.

Se debe comunicar al jefe
inmediato el acto administrative
de desvinculacion.

4. El servidor debe efectuar la
entrega de los  archivos,
informacion y demas asuntos a
su cargo, conforme a lo
establecido en la Resolucion
1502 de 31 de Oclubre de 2011
v entregar los respectivos paz yj

salvo: Inventanios, Caja menor,
examen meédico de retiro,
gestion documental ¥

declaracion de bienes y rentas

El ex funcionario tiene 5 dias|
para practicarse el examen
médico de reliro y el plazo para

son 15 dias habiles a partir de i3]
fecha de retiro del servidor
publico.

5 Se debe comunicar e acto)
administrativo debidamente
notificade para la respectiva
jliquidacion y tramite de pago de
prestaciones sociales y tramite
la novedad de retiro ante la
administradora de salud,
pensiones y ARL.

6. Se debe reporiar la novedad
al SIDEAP e informar 3
Subdireccidn de Investigacion el
Informacién para cancelacion de
LSUATIo Y PEermisos,

{a entrega de! informe de gestion]

con soportes de causales de]
ley.

3. Acto administrativo noiificado
o comunicacion de
desvinculacion al interesado.

4 Memorando, paz y salos.
Copia del Formato Acta informe|
de Gestion para Cargos
Directivos, Cédige FOR-TH-
050. Formato Entrega de Cargo
Asesor, Profesional, Técnico o
Asistencial, Cédigo FOR-TH-
053, por correo electrénico.

5 Copia del acto administrativol
comunicado, correo electrénico,
libro de registro.

8. Base de datos de personal

de planta actualizada, correo
electrénico
7 Memorando  remitiendo

historia laboral

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

“Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de
Gestién, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Sistema de Gestion Documental y
Archivo (SIGA)”".
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6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccién de Gestién Corporativa - Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano —
Administracién de Personal.

N

Documentos asociados

FOR-TH-042 Formato Lista de Chequeo de Documentos para Ingreso
FOR-TH-037 Formato Aceptacion de Nombramiento

FOR-TH-038 Formato Acta de Posesion

FOR-TH-039 Formato Declaracién Juramentada

FOR-TH-015 Formato Permiso Remunerado

FOR-TH-041 Formato Solicitud Certificacion Laboral

FOR-TH-016 Formato Solicitud Licencia No Remunerada
FOR-TH-040 Formato Solicitud Reubicacién Laboral

FOR-TH-049 Formato Lista de Chequeo Induccioén puesto trabajo
FOR-TH-050 Formato Acta Informe de Gestidn para Cargos Directivos
FOR-TH-053 Formato Entrega de Cargo Asesor, Profesional, Técnico o Asistencial
FOR-BS-045 Formato Comunicacion Externa

FOR-BS-046 Formato Memorando Comunicacion Interna

8. Aprobacion del documento

" Aprobé
Elaboré Revisé
Dora Meneses PovedaT*¥ Hugo Alberto Vega Camacho{t Giovanni Arturo Gonzal
Nombre Diego Andrés Diaz John Jairo Zudiga Serr;a/ffj Zapata L
Rodriguez;g@ Maria Inés Torres Pirﬁo/ p '
Profesional Especializado Lider Planeacién SGDTH
CaraolRol - SGDTH Gestor SIG Dependencia Subdirector de Gestion y
9 Profesional Universitario- SGDTH Desarrolio del Talento Humano
SGDTH Gestor de Proceso SGDTH
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1. Objetivo

Evaluar desde la alta direccién el estado del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), mediante los criterios establecidos por la normatividad legal vigente, con el fin
de medir su desempefio y verificar su eficacia, eficiencia y efectividad, asegurando su
cumplimiento y mejora continua.

2. Glosario

Alta direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel en una
organizacion.’

Auditorias: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los
criterios de auditoria.?

Efectividad: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados,
como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Eficacia: Grado en el que se realiza las actividades planificadas y se logran los resultados
planificados.®

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Lideres de Proceso: El liderazgo de los procesos del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
estara a cargo de los directivos de la Secretaria en el marco de las funciones definidas en la
normatividad vigente de la entidad.®

Partes interesadas: Son aquellas que generan riesgo significativo para la sostenibilidad de la
organizacion si sus necesidades y expectativas no se cumplen.®

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, que utilizan las
entradas para proporcionar un resultado previsto.”

Representante de la alta direccion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo: Cargo
directivo de la entidad quien, independientemente de otras responsabilidades, debe cumplir con
lo establecido en normatividad vigente del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

SG-SST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

' 180 9000:2017 Sistemas de gestién de la calidad — Fundamentos y vocabulario
% |dem
3 [dem
*ldem
5 [dem
8 jdem
7 idem
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3. Condiciones generales

o Como insumos para la revision del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo deben
incluirse los aspectos definidos en los estandares minimos establecidos por la resolucién
0312 de 2019 o la normatividad vigente.

o Para la revision del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo las actividades seran
lideradas por el lider del proceso de la revisién con el apoyo del Equipo de Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Larevision del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo se realizara, segun lo exigido por
la normativa técnica o legal aplicable.

¢ La custodia y archivo de los documentos y soportes de la revisién del Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo sera responsabilidad del lider del SG.SST.

¢ Revision por la alta direccion Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.31.

3.1. Responsabilidades

3.2. Representante de la Alta Direccion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

o Revisar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con las
modificaciones en los procesos, resultados de las auditorias y demas informes que permitan
recopilar informacién sobre su funcionamiento.

o Revisar de manera proactiva el SG-SST, evaluando la estructura y recursos asignados en
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Garantizar los recursos y las acciones para el funcionamiento y mejoramiento del SGSST.

e Recibir los informes de rendiciéon de cuentas del SG-SST segun la periodicidad establecida
por la secretaria Distrital de Integraciéon Social

o Conocer resultados, analisis y planes de accién del Sistema.

e Dar a conocer al secretario(a) de la Secretaria Distrital los resultados de la revisién

¢ Retroalimentar al equipo de Seguridad y Salud En el Trabajo sobre las acciones que se deben
tomar con el fin de mejorar la gestion del sistema.

3.3. Lider de Seguridad y Salud en el Trabajo

e Hacer acompafiamiento al proceso de la rendicion de cuentas, revision al SG-SST,
suministrando informacion veraz y oportuna durante el proceso.
Enviar plan de accién derivado de la revision al SG-SST.
Dar cumplimiento y hacer seguimiento al cronograma de actividades de Seguridad y Salud en
el Trabajo definido.

e Presentar al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST, el informe de
resultados del SG-SST y resultados de la Revisién por la Alta Direccion.

¢ Mantener evidencias y trazabilidad del proceso.
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3.4.

3.5.

Lideres de los componentes de Seguridad y Salud en el Trabajo

Presentar informe de rendicién de cuentas del SG-SST de forma anual a la Alta Direccion.
Asegurar el desarrollo del SG-SST, definiendo e implementando las acciones preventivas,
correctivas y de mejora. ‘

Realizar seguimiento al cumplimiento del SG-SST y sus oportunidades de mejoramiento.

Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.31. Revision por la alta direccion

La alta direccidén debe adelantar una revisién del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST), la cual debe realizarse por lo menos una (1) vez al afo, de conformidad con
las modificaciones en los procesos, resultados de las auditorias y demas informes que permitan
recopilar informacién sobre su funcionamiento.

Dicha revisién debe determinar en qué medida se cumple con la politica y los objetivos de
seguridad y salud en el trabajo y se controlan los riesgos. La revisidon no debe hacerse Unicamente
de manera reactiva sobre los resultados (estadisticas sobre accidentes y enfermedades, entre
otros), sino de manera proactiva y evaluar la estructura y el proceso de la gestion en seguridad y
salud en el trabajo.

La revision de la alta direccion debe permitir:

Revisar las estrategias implementadas y determinar si han sido eficaces para alcanzar los
objetivos, metas y resultados esperados del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo;

Revisar el cumplimiento del plan de trabajo anual en Seguridad y Salud en el Trabajo y su
cronograma;

Analizar la suficiencia de los recursos asignados para la implementacion del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y el cumplimiento de los resultados esperados;
Revisar la capacidad del Sistema de Gestion (SG-SST), para satisfacer las necesidades
globales de la Entidad en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo;

Analizar la necesidad de realizar cambios en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), incluida la revision de la politica y sus objetivos;

Evaluar la eficacia de las medidas de seguimiento con base en las revisiones anteriores de la
alta direccion y realizar los ajustes necesarios;

Analizar el resultado de los indicadores y de las auditorias anteriores del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST);

Aportar informacién sobre nuevas prioridades y objetivos estratégicos de la organizacion que
puedan ser insumos para la planificacién y la mejora continua;

Recolectar informacidn para determinar si las medidas de prevencién y control de peligros y
riesgos se aplican y son eficaces;

Intercambiar informacién con los trabajadores sobre los resultados y su desempefio en
Seguridad y Salud en el Trabajo;

Servir de base para la adopcién de decisiones que tengan por objeto mejorar la identificacion
de peligros y el control de los riesgos y en general mejorar la gestion en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la empresa;
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Determinar si promueve la participacion de los trabajadores;

Evidenciar que se cumpla con la normatividad nacional vigente aplicable en materia de
riesgos laborales y el cumplimiento de los estandares minimos establecidos en la resolucién
0312 de 2019.

Establecer acciones que permitan la mejora continua en Seguridad Y Salud en el Trabajo.
Establecer el cumplimiento de planes especificos, de las metas establecidas y de los objetivos
propuestos.

Inspeccionar sistematicamente los puestos de trabajo, las maquinas y equipos y en general,
las instalaciones de la empresa.

Vigilar las condiciones en los ambientes de trabajo.

Vigilar las condiciones de salud de los trabajadores.

Mantener actualizada |a identificacién de peligros, la evaluacién y valoracion de los riesgos.
Identificar la notificacién y la investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

Identificar ausentismo laboral por causas asociadas con Seguridad y Salud en el Trabajo.
Identificar pérdidas como dafios a la propiedad, maquinas y equipos entre otros, relacionados
con Seguridad y Salud en el trabajo;

Identificar deficiencias en la gestién de la seguridad y salud en el trabajo;

Identificar la efectividad de los programas de rehabilitacion de la salud de los trabajadores.
Los resultados de la revisidon de la alta direccion deben ser documentados y divulgados al
Copasst y al responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) quien debera definir e implementar las acciones preventivas, correctivas y de mejora a
que hubiere lugar.
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4. Descripcion de actividades
LIDER DEL SISTEMA DE SUBDIRECCION DE GESTION Y
SEGURIDAD Y SALUD EN EL LIDERES DE COMPONENTE DE DESARROLLO DEL TALENTO PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION

TRABAJO YO DELEGADO

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO|

HUMANO - ALTA DIRECCION

INICIO

v

1. Solicitar la informacion
de entrada para realizar fa

revision del Sistema de
Segundad y Salud en el
trabajo

6 Convocar la reunién para

:

2. Recopilar la informacion
de entrada para ia revision
del sistema de seguridad y
salud en el trabajo

!

4. Sclicitar los ajustes
correspondienies

&. Elaborar ef informe para

la revision conforme a la
instancia comrespondiente.

realizar la revision respectiva

7. Realizar la revisian del

8. Recibir la informacion y

Sistemna de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

hacer la retroalimentacion al
SGSST.

+
9. Formular las acciones

requeridas como resuitado de
la revisién conforme at

procedimiento. Acciones |«
correctivas, de mejora
conlinua y corfecciones del
proceso, mejora continua

l

10. Divilgar las conclusiones
del estado del Sistema de
Segundad y Salud en &l
Trabajo

i

1. Verficar que la informacitn que)
sea solictada para {a revision del
Sisterna de Seguridad y Salud en
el trabajo sea entregada en el
infarme correspondiente

2. Verificar que la informacién de
entrada cumpla con los requisitos
del Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo Como mecanismo
para la recoleccion de la
informacibn podra acudirse a las|
instancias del SG-SST y Gestores
de Talento Humano

8, Verificar gue la informacion de)
salida de esta revisidn cumpla con
los requistos del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo

1 Correo electrénico o
memorando haciende la solicitud

2. ipformacion de  entradal

recopilada

4. Correo electrénico.

5. Presentacion e informe .

7. Acta con el desarrolio de ia}
reunion.

9. Instrumento de registro y
control de acciones de mejora

10. Correo electrénico, acta of
pieza comunicativa
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Versiéon: 0
my PROCEDIMIENTO REVISION DEL SISTEMA
N'cm R DE GESTION DE SEGURIDAD POR LA ALTA | Fecha:
e DIRECCION
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pégina: oo

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de

Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema Interno de Gestion

Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subdireccion de gestion y desarrollo del talento humano — Sistema de seguridad y Salud en el

Trabajo.

7. Documentos asociados

e PCD-EV-MC-216 Procedimiento Acciones preventivas, correctivas, de mejora continua y
correcciones.

e PCD-BS-013 Procedimiento Disposicién final contenida en la T.R.D. (Tabla de Retencion
Documental).

8. Aprobacion del documento

Elaboré Revisé Y Aprobé
Nombre Harol Callejas Bastidasﬁ{/ Hu\?oohﬁl.?:i'rtg Q/L?F?i;acggﬁcm f‘ Giovanni 2:”? Gc‘zélez e
S 20 Maria Inés Torres Pin pata
Contratista SGPTH ) \ Subdirector de GesPlén y
Cargo/Rol Contratista SGDTH Lider SST Gestor SIG Deggrgﬂ_?:cla Contratista Desarrollo del Talento
Gestor de Proceso Contratista SGDTH Humano

>
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