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

DE: Secretaria Distrital de Integracién Social

ASUNTO: Actualizacién del Sistema Integrado de Gestidn

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 numeral 1 de la Resolucién No. 355 de
2019, en el cual se establece que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio tiene la
funcién de aprobar y hacer seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la
operacion del Sistema Integrado de Gestion y su marco de referencia, el Modelo Integrado
de Planeaciéon 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 Planeacion estratégica:

1. PCD-PE-011 Procedimiento
Participacion ciudadana, versién 0
(creacion).

Aprobé

Subdirectora de Disefo, Evaluacion y
Sistematizacion en condicion de lider del
proceso Planeacion estratégica,
mediante memorando 12019041822 de
27/09/2019.

b) Procedimiento del proceso Atencion a la ciudadania:

2. PCD-ATC-003 Procedimiento Tramite
de requerimientos de la ciudadania en
la Secretaria Distrital de Integracién
Social, versién 0.

Aproboé

Asesor de Despacho asignado a la
Subsecretaria en condicién de lider del
proceso Atencion a la ciudadania,
mediante memorando 12019039063 del
10/09/2019.
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c) Procedimiento del proceso Prestacion de servicios sociales para la inclusion social:

mujeres gestantes, nifias y nifos
menores de dos afios, version 1.

Aprobé

3. PCD-PSS-003 Procedimiento Prestacion
del servicio social de atencion integral a

Directora Territorial en condicién de lider
del proceso Prestacion de servicios
sociales para la inclusion social, mediante
memorando 12019041420 del
25/09/2019.

d) Procedimiento del proceso Gestion juridica:

4. PCD-GJ-001 Procedimiento

version 2 (actualizacion).

Aprobo

Identificacion, seguimiento y evaluacion
de requisitos legales y otros aplicables,

Jefe Oficina Asesora Juridica en
condicioén de lider del proceso Gestion
juridica, mediante memorando
12019041397 del 25/09/2019.

e) Procedimiento del proceso Inspeccion, vigilancia y control:

5. PCD-IVC-001 Procedimiento

instituciones o establecimientos que

la primera infancia — AIPI —, version 0.

Aprobo

Administrativo sancionatorio de control a

prestan el servicio de educacién inicial
desde el enfoque de atencién integral a

Asesora de Despacho asignada a la
Subsecretaria en condicién de lider del
proceso Inspeccion, vigilancia y control,
mediante memorando 12019040591 del
19/09/2019.

f) Indicador del proceso Gestion del conocimiento:

6. GC-001 Implementacién de la gestion
del conocimiento (creacion).

Aprobd

Directora de Analisis y Disefio
Estratégico en condicion de lider del
proceso Gestién del conocimiento,
mediante memorando 12019040312 del
18/09/2019.
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g) Indicador del proceso Disefio e innovacién de los servncuos sociales:

7. DIS-001 Planes de implementacion de Aprobé
estandares de calidad en los servicios Subsecretaria en condicién de lider del
sociales Centros dia autoevaluados, con | Proceso Disefio e innovacién de los
seguimiento (creacion). servicios sociales, mediante memorando
12019041416 del 25/09/2019.

h) Indicadores del proceso Prestacion de servicios sociales para la inclusion social:

Proyecto de inversion 1108 Prevencion y Aprobé
atencion integral del fenémeno de
habitabilidad en calle:

8. PSS-1108-020 Personas que han
participado en los tres ciclos tematicos
de la estrategia de prevencion
(actualizacién).

9. PSS-1108-021 Jornadas para el Directora Territorial en condicion de lider
desarrollo personal en calle realizadas | del proceso Prestacion de servicios
(actualizacion). sociales para la inclusién social,

10. PSS-1108-022 Medir el nimero de mediante memorando 12019041477 del

jornadas para el desarrollo personal en | 26/09/2019.
calle, con el fin de aportar al
cumplimiento de la meta (actualizacién).

11. PSS-1108-023 Personas en seguimiento
y acompafiamiento al egreso que
cuentan con inclusién ocupacional
(actualizacién).

i) Indicadores del proceso Atencién a la ciudadania:

12. ATC-001 Respuestas a requerimientos Aprobé
realizados por la ciudadania, entregadas [Agesor de Despacho asignado a la
oportunamente (actualizacion). Subsecretaria en condicién de lider del
13. ATC-002 Respuestas coherentes con los proceso Atencion a la ciudadania
requerimientos realizados por la mediante memorando 12019039063 del
ciudadania (actualizacién). 10/09/2010.
' V4
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j) Riesgo del proceso Formulacién y articulacién de las polltlcas sociales:
Aprobé
14. R-FPS-001 Puede ocurrir inadecuada Directora Poblacional en condicion de

ejecucion en las fases de la formulacién, | |iger del proceso Formulacion y
implementacion y/o seguimiento de las articulacién de las politicas sociales,
politicas sociales (creacion). mediante memorando 12019041011 del
23/09/2019.

k) Riesgo del proceso Gestion del conocimiento

15. R-GC-001. Que se genere y/o produzca Aprobé
informacioén oficial relacionada con
potenciales participantes y/o

Directora de Analisis y Disefio

poco confiable conforme a las bases de | Proceso Gestion del conocimiento,
datos misionales de la Secretaria de mediante memorando 12019040531 del

Integracién Social (creacion). 19/09/2019.

I) Riesgos del proceso Atencion a la ciudadania:

16. R-ATC-001 La atencion a la ciudadania Aprobé
no se brinde bajo los criterios de calidez,
amabilidad, oportunidad, efectividad,
rapidez y confiabilidad (creacion).

17. R-ATC-002 Desde el proceso no se Asesor de Despacho asignado a la
promuevan mejoras a los servicios Subsecretaria en condicion de lider del
sociales segun las necesidades de la proceso Atencion a la ciudadania,
ciudadania (creacion). mediante memorando 12019039063 del

18. R-ATC-003 La informacién de los 10/09/2019.

servicios no llegue a tiempo para ser
divulgada a la ciudadania (creacién).

m) Riesgo de corrupcién proceso Auditoria y control:

19. La probabilidad que el Equipo Auditor Aprobo
oculte o modifique el contenido de los Jefe Oficina de Control Interno en
informes en favorecimiento propio o de condicion de lider del proceso Auditoria y
un tercero (actualizacion). control, mediante memorando
12019038992 del 09/09/2019.
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n) Riesgos del proceso Inspeccion, vigilancia y control:

21.

Riesgos de gestion:

20. R-IVC-001 Que el resultado de las

visitas no refleje el estado real de
cumplimiento de los estandares
(creacion).

R-IVC-002 Pérdida de archivo digital en
Excel, que contiene informacién de las
instituciones o entidades prestadoras de
servicios de educacién Inicial, y
proteccioén y atencién Integral a la
persona mayor, asi como la trazabilidad
de las visitas de verificacién de
estandares de calidad (creacién).

Riesgo de corrupcion:

22. Que el equipo encargado de realizar la

verificacion del cumplimiento de los
estandares de calidad de los servicios
sociales de educacion Inicial, y
proteccién y atencién Integral a la
persona mayor, altere los resultados
para beneficio propio o de una institucion
(actualizacién).

Asesora de Despacho asignada a la
Subsecretaria en condicién de lider del
proceso Inspeccién, vigilancia y control,
mediante memorandos 12019035003 del
09/08/2019 e 12019040371 del

18/09/2019.

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:

o) Procedimiento del proceso Direccionamiento politico:

23.

PCD-DP-004 Procedimiento de
participacion ciudadana, versién 0.

Derogé

Secretaria en condiciéon de lider del
proceso Direccionamiento politico,
mediante memorando 12019007651 del

31/01/2019.
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p) Procedimientos del proceso Direccionamiento de los servicios sociales:

24. PCD-DS-C0O-503 Procedimiento de
control a instituciones o establecimientos
que prestan servicios sociales del D.C.,
versién 2.

25. PCD-DSS-002 Procedimiento Tramite de
requerimientos de la ciudadania en la
SDIS, version 7.

Derogé

Subsecretaria en condicion de lider del
proceso Direccionamiento de los
servicios sociales, mediante
memorandos 12019013780 del
26/02/2019 e 12019011756 del
22/02/2019.

g) Indicador del proceso Gestién del conocimiento:

26. 001-GC Cumplimiento de activos de
informacién de los Procedimientos
vigentes del Proceso de Gestion del
Conocimiento.

Derogé

Directora de Analisis y Disefo
Estratégico en condicién de lider del
proceso Gestién del conocimiento,
mediante memorando 12019040312 del
18/09/2019.

r) Indicador del proceso Prestacién de servicios sociales para la inclusion social:

Proyecto de inversiéon 1116 Distrito joven:

27. PSS-1116-035. Jévenes asistentes a
actividades artisticas y culturales que se
vinculan a las casas de juventud.

Derogé

Directora Territorial en condicién de lider
del proceso Prestacion de Servicios
Sociales para la inclusién social,
mediante memorando 12019041427 del
25/09/2019.

s) Riesgos del proceso Gestion del conocimiento:

28. RGC-2. Informacién o datos misionales
no oportunos.

29. RGC-4. Toma de decisiones sin contar
con los insumos de conocimiento que
tiene la Entidad.

Derog6

Directora de Analisis y Disefo
Estratégico en condicién de lider del
proceso Gestion del conocimiento,
mediante memorando 12019040531 del
19/09/2019.
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t) Riesgos del proceso Direccionamiento de los servicios sociales:

Derogod

30. RDSS-001 Que se entreguen fuera de
término o no se entreguen las respuestas | gypsecretaria en condicion de lider del

a los peticionarios. _ proceso Direccionamiento de los
31. RDSS-019 Que no se de atencion servicios sociales, mediante memorando
oportuna en los puntos SIAC. 12019023498 del 07/05/2019.

u) Riesgos del proceso Construccion e implementacién de politicas sociales:

Derogé

32. RCIPS-5 Incumplimiento de la
normatividad distrital vigente en materia | pirectora Poblacional en condicién de

de construccién e implementacion de lider del proceso Formulacién y
politicas publicas sociales. articulacién de las politicas sociales,
33. RCIPS-4 Implementacion parcial de las mediante memorando 12019041011 del

Politicas Publicas Sociales. 23/09/2019.

v) Riesgo del proceso Mejora continua:

Derogé

34. RMC-010 Resultados de la medicién de Directora de Andlisis y Disefio
percepcion y satisfaccion ciudadana que | Estratégico en condicién de lider del
no se incorporan en las actividades de la | proceso Mejora continua, mediante
entidad. memorando 12019032882 del

23/07/2019.

Adicionalmente, se comunica que por error de transcripcion, es necesario aclarar que el
cédigo correcto para el procedimiento Vinculacién y desvinculacién de personal, publicado
en Circular 034 del 13/09/2019 literal ¢ numeral 4, es PCD-TH-009.

I 4
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Las directrices expedidas mediantes la presente circular haran parte del manual del SIG y
deben tenerse en cuenta en los ejercicios de induccién y reinduccién ordenados por el
instructivo I-TH-PR-006 del proceso Gestion de Talento Humano, dado que podrian ser
i {as a sus dependencias.

P 51 Bejarano

Secretaria Distfital de Integraciéon Social

Aprob6é: Doris Bibiana Cardozo Pefa, Directora de Analisis y| Diserio Estratégico (E)

Revisé: Andrea Vargas Marin, Asesora de Despacho

Elabor6: David Andrés Moncayo Nastar, Contratista S ireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacio
Marcela Andrea Garcia Guerrero, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion
Tania Elena Esteban Ariza, Contratista Subdireccién de Disefo, Evaluacion y Sistematizacion Zﬁ{
Viviana Lucia Mendoza Hortua, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion (¢,

Anexos: Cinco (5) procedimientos, cuatro (4) matrices de indicadores, seis (6) matrices de riesgos
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PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA Version: 0
ALCAI.DMAYOR PROCEDIMIENTO PARTICIPACION Fecha:
DEBOGOTAD.C. CIUDADANA '
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pégina: 1 de 18
1. Objetivo

Definir los lineamientos y mecanismos para fortalecer la participacion ciudadana y los espacios
de control social en los asuntos publicos y la gestion institucional de la Secretaria Distrital de
Integracion Social, estableciendo los elementos y formas de participacién para vincular los grupos
de interés pertinentes.

2. Glosario

e Acciones de participacion: son las actividades propias, oportunas, definidas y ejecutadas
por la Secretaria de Integracion Social para incluir e impactar los grupos de interés
pertinentes y relevantes. Es decir, son el conjunto de actividades relacionadas con temas
especificos que se desarrollan bajo una metodologia estandar con el propésito de escuchar,
contestar, atender y monitorear las necesidades e inquietudes de los ciudadanos o los grupos
de interés, relativas a las orientaciones de las politicas publicas, los proyectos y/o los
servicios sociales, entre otros. Las acciones de participacibn buscan conocer las
expectativas, inquietudes y necesidades de los ciudadanos para articularlas paulatinamente
al despliegue misional de la entidad.

Las acciones de participacion incluyen también, el conjunto de audiencias publicas relativas
a la misionalidad de la entidad que se deban realizar por ley, sin que la solicitud o las
conclusiones de las audiencias, tengan caracter vinculante para la administracion.

e Consejo Local de Politica Social (CLOPS): es la instancia consultiva para la construccién
conjunta de agendas estratégicas de participacion y control social en el proceso de
formulacion y desarrollo de las politicas publicas que en materia social adopte la ciudad. Su
caracter es mixto, contando con representacion de organismos o entidades estatales y la
participacién de representantes del sector privado y organizaciones sociales y comunitarias.’

¢ Control social: “El control social tiene por objeto el seguimiento y evaluacion de las politicas
publicas y a la gestion desarrollada por las autoridades publicas y por los particulares que
ejerzan funciones publicas. La ciudadania, de manera individual o por intermedio de
organizaciones constituidas para tal fin, podra desarrollar el control social a las politicas
publicas y a la equitativa, eficaz, eficiente y transparente prestacién de los servicios publicos
de acuerdo con lo establecido en la regulacion aplicable y correcta utilizacion de los recursos
y bienes publicos."

e Cronograma de actividades — Plan institucional de participacion: se refiere a la agenda
de los ejercicios de participacion. Es la herramienta donde se programan, segun la necesidad
institucional y/o de los servicios, los ejercicios de participacién. Es decir, se definen las fechas
de las actividades que se realizaran en cada una de las tres formas establecidas para la
participacién ciudadana. El cronograma recopila el conjunto agregado de ejercicios, que al

1 Decreto 460 de 2008. Por el cual se actualiza el Consejo Distrital de Politica Social, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
1098 de 2006 y en el Acuerdo Distrital 257 de 2006. Articulo Primero.

2| ey estatutaria 1757 de 2015, por la cual se dictan disposiciones en materia de promocion y proteccion del derecho a la participacion
democratica. Articulo 61.
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final de la vigencia conforman informacién dtil para la rendicién de cuentas y la planeacion
subsecuente.

o Ejercicio o actividad de participacion: es el desarrollo de los temas en cada una de las
formas de participacion particular (instancias de participacion, acciones de participacion o
rendicion de cuentas), de forma organizada y dindmica buscando siempre que, a través de
un didlogo abierto, la comunidad y/o los grupos de interés se sientan motivados a opinar,
escuchar, llegar a consensos y plantear posibles alternativas de avance y mejoramiento de
la gestion publica,

o Formas de participacion: en el marco del concepto de participacion ciudadana y control
social, las formas de participacion son los campos del espacio de participacion en los que la
entidad actia proactivamente y a través de las cuales instrumentaliza la participacion
ciudadana. Las tres formas son: 1) las instancias de participacion, 2) las acciones de
participacion y 3) la rendicién de cuentas. En los ejercicios de participacion desarrollados en
cada una de estas tres formas, se materializa la interlocucion estructurada entre la
comunidad, las organizaciones o los grupos de interés con la Administracion y/o demas entes
publicos o privados pertinentes. Los ejercicios de participacion en las tres formas anteriores,
son el modelo de participacion para instrumentalizar la normatividad nacional y distrital
relativa a la participacion ciudadana.

e Gerencia del Plan: etapa que corresponde al control del plan. Aqui, se verificara la ejecucion
y cumplimiento de las actividades con el fin de tomar -cuando sea requerido, decisiones
acordes con la informacién adquirida. De igual forma, se analizara el cumplimiento en los
desafios asumidos para con la ciudadania y se analizaran las modificaciones que sean
pertinentes tanto para el plan, como para el procedimiento y el cronograma: el modelo de
participacion.

» Grupos de interés: son las organizaciones, grupos o personas que directa o indirectamente
influencian, impactan o resultan impactadas, por el despliegue misional de la entidad para
cumplimiento de su objeto social.

e Incidencia: “Intervencién proactiva en las decisiones de la gestiéon de las politicas publicas,
a través de la cual se canalizan los aportes de la comunidad y demas actores que contribuyen
al enriquecimiento y optimizacién de los recursos y beneficios, en el ejercicio de la
construccién colectiva y democratica de las decisiones de politica publica™

e Instancias de participacion: se llama instancia de participacion a los escenarios
respaldados organicamente en la institucionalidad publica, que se ofrece como un espacio
generado y regulado oficialmente para la participacion de representantes de la ciudadania o
de diversos sectores, en el anadlisis e influencia del desarrollo de la gestion publica. En
adelante se hace referencia Gnicamente a las instancias en las que la Secretaria Distrital de
Integracion Social participa y puede ejercer una de varias funciones: presidencia, secretaria
técnica, miembro o parte activa del quorum, de acuerdo con la normatividad de cada una.

3 Decreto 503 de 2011, Art. 3, Literal g).
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e Mecanismos de participacién politica: son los instrumentos o herramientas a través de las
cuales, el ciudadano directamente puede incidir en la administracion de la funcién publica
con el fin de que sus intereses sean considerados en el marco de la gestién institucional.

¢ Mecanismos de control social y proteccion de derechos: es un derecho y un deber
ciudadano controlar la gestion de lo publico y el manejo de los recursos en los programas,
proyectos y la prestacion de servicios. Para poder realizar control social, el Estado ha
establecido normativamente mecanismos como: veedurias, tutelas, quejas y derechos de
peticién, entro otros. Estos mecanismos permiten realizar control social y buscan proteger
los derechos de los ciudadanos.

“En términos del control social, los mecanismos e instrumentos juridicos constituyen un
conjunto de acciones que facilitan la relacién ciudadano-administracion publica, porque
permiten a los ciudadanos conocer lo que hace la administracion y las razones que la
sustentan, manifestar sus recomendaciones o exigencias frente a ella y alertar sobre los
posibles riesgos de la gestion publica.™

e Participacion ciudadana: “Entiéndase la participacién ciudadana como el derecho al
ejercicio pleno del poder de las personas que en condicién de sujetos sociales y politicos, y
de manera individual o colectiva transforman e inciden en la esfera publica en funcién del
bien general y el cumplimiento de los derechos civiles, politicos, sociales, econémicos,
ambientales y culturales, mediante procesos de didlogo, deliberaciéon y concertacion entre
actores sociales e institucionales, para materializar las politicas publicas, bajo los principios
de dignidad humana, equidad, diversidad, incidencia. La participacion se realizara sin
discriminacion por situacion de discapacidad, ciclo vital, sexual, politica, econémica, étnica,
cultural, o de cualquier otra indole.”

En los ejercicios de participacion, la ciudadania es el motor fundamental y su participacion
activa el indicador de la consolidacién del capital humano, de su pertinencia y del buen estado
y calidad de las relaciones politicas y sociales.

¢ Plan institucional de participacion ciudadana — PIP: documento que expone los
lineamientos de los principales aspectos que considera la entidad para la instrumentalizacion
de la participacion ciudadana. El plan institucional de participacién junto con su anexo, el
cronograma de actividades, y el presente procedimiento de participacion, aportan al modelo
de participacion de la entidad. En conjunto crean los lineamientos para la matriz de
necesidades y posibilidades, que se constituyen la base fundamental de la memoria
institucional de la participacién ciudadana.

e Plan de ejecucion: se refiere al cronograma de las actividades resultantes de los ejercicios
de participacién, que ejecuta cada una de las dependencias o areas o procesos bajo la
aprobacién de su respectivo director o lider. Este conjunto de actividades -al final de la

4 Departamento Administrativo de la Funcion Publica. Serie Documentos de consulta. Plan Nacional de Formacion para el Control
Social a la Gestion Publica. Médulo 2 - Mecanismos Juridicos para el Control Social, p. 4.
5 Decreto 503 de 2011. Articulo. 2.
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vigencia, conforman un plan "ejecutado” y agregado util para la rendicién de cuentas y la
planeacioén subsecuente.

Sistematizacién, andlisis y seguimiento de la informacion: se refiere al registro del
ejercicio de participacion: asistentes, metodologia, temas tratados, agenda del encuentro u
otros. Particularmente, en las acciones de participacion, agrega los desafios adquiridos la
Secretaria de los retos planteados por los participantes. En general, aqui estan los elementos
de la memoria histérica de la participacién ciudadana.

Rendicion de cuentas: “En su acepcién general, es la obligacién de un actor de informar y
explicar las acciones a otro(s), que tiene(n) el derecho de exigirla, debido a la presencia de
una relacién de poder, y la posibilidad de imponer algun tipo de sancion por un
comportamiento inadecuado o de premiar un comportamiento destacado™. Siguiendo el
CONPES 3654 de 2010, la rendicién de cuentas es una expresion de control social que
comprende acciones de peticién de informacién y explicaciones; asi mismo, implica la
apropiacién voluntaria de los tres elementos fundamentales del proceso, a saber:
informacion, dialogo e incentivos.

“En términos politicos y de la estructura del Estado, la rendicion de cuentas es el conjunto de
estructuras (conjunto de normas juridicas y de instituciones responsables de informar,
explicar y enfrentar premios o sanciones por sus actos), practicas (acciones concretas
adelantadas por las instituciones, los servidores publicos, la sociedad civil y la ciudadania en
general) y resultados (productos y consecuencias generados a partir de las practicas)
mediante los cuales, las organizaciones estatales y los servidores publicos informan, explican
y enfrentan premios o sanciones por sus actos a otras instituciones publicas, organismos
internacionales y a los ciudadanos y la sociedad civil, quienes tienen el derecho de recibir
informacién y explicaciones y la capacidad de imponer sanciones o premios, al menos
simbdlicos.””

Bajo los parametros del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la Veeduria
Distrital, la entidad realiza rendicién de cuentas a la ciudadania anualmente. La rendicion
promueve la trasparencia, la responsabilidad organizacional y es una practica positiva para
la gestién y el buen gobierno.

Veedurias ciudadanas: mecanismo que le permite a la ciudadania realizar seguimiento o
vigilancia a la implementacién de planes, programas y/o proyectos que se financian a traves
de recursos publicos y que son liderados por entidades publicas o privadas.

3. Condiciones generales

La estructura del Estado colombiano tiene establecidos mecanismos e instrumentos que le
permiten a la ciudadania ejercer vigilancia sobre lo publico y proteger sus derechos. Entre otros,

los siguientes:

& CONPES 3654 de abril de 2010.
" Departamento Administrativo de la Funcion Publica. Manual unico de rendicién de cuentas, p, 13.
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. Mecanismos de participacion politica:

El Voto.

Iniciativa Popular, legislativa y normativa.
Cabildo abierto.

Referendo.

Plebiscito.

Consulta popular.

Audiencia publica.

Revocatoria del mandato.

Il. Mecanismos de control social y acceso a la informacién:
Derecho de peticién.

Quejas.

Accibén de tutela.

Accién de cumplimiento.

Acciones Populares

La Accién de Grupo

Denuncia

Accién Publica de Inconstitucionalidad y Nulidad
Defensor del ciudadano

Veedurias.®

Nota: para conocer las diferentes herramientas de control social con los que cuenta la entidad,
consultar el Plan Institucional de Participacion Ciudadana - PIP, Cédigo PLA-PE-001,
mecanismos de control social y canales de acceso a la informacion.

La participacion es un proceso “en el que distintas fuerzas sociales, en funcién de sus respectivos
intereses, intervienen directamente o por medio de sus representantes en la marcha de la vida
colectiva con el fin de mantener, reformar o transformar los sistemas vigentes de la organizacion
social y politica.”

Todos somos sujetos de la participacion. Esta afirmacion se presenta de la siguiente forma: “Los
sujetos de la participacion somos las personas que hacemos uso de mecanismos formales y no
formales para intervenir en la formulacion de politicas publicas. Es decir, somos los protagonistas
de la participacién ciudadana como miembros de distintas instancias. Existen dos categorias de
agentes participativos. De un lado, los que actian como representantes de sectores especificos,
tales como las Juntas Administradoras Locales, los Concejos Municipales, entre otros. La
segunda categoria, es la de ciudadanos y ciudadanas, como ustedes, que directamente
intervienen en escenarios publicos para informarse, opinar, presentar iniciativas, fiscalizar la
gestion publica o tomar decisiones. En este caso se trata de participacion directa como, por
ejemplo, rendicioén de cuentas, audiencias publicas, etc."0

® Para ampliacion de informacién sobre veedurias ver: Articulo 9 del decreto 2170 de 2002 y la Ley 830 de 2003, por medio de la cual

se reglamentan las veedurias ciudadanas.
9 Ministerio de Educacion. Participacion ciudadana. En http://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-177283_recurso_1.pdf

19 |bid.
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Por otro lado, retomando este procedimiento en concreto, en el marco de los ejercicios de
participacion ciudadana, presentamos la estructura basica como soporte al modelo de
participacién ciudadana. Esta consta de cuatro (4) fases. La primera, es la relativa a las formas
de participacion. La entidad desarrolla ejercicios de participacion en las formas de participacion
que trabaja actualmente, a saber: las instancias de participacién, las acciones de participacion y
la rendicién de cuentas; la segunda, corresponde a la aplicacion de la metodologia es decir, al
desarrollo de los ejercicios de participacién de acuerdo a la metodologia estandar definida para
cada forma; la tercera, hace referencia a las memorias de la participacion y busca la
sistematizacion de la informacién generada en la ejecucién del ejercicio, seguimiento y
publicacién. Finalmente, la cuarta, es la gerencia del plan donde se verificara la ejecucion y el
cumplimiento de las actividades planeadas y coyunturales definidas en el cronograma de
participacién ciudadana, con el fin de tomar decisiones. Ver grafica N° 1.

o { Memorlasde la
Formas de Participacién Ejerciciode participacién / actividades Participacién
Establecldo / externo % Descripcién y como participar
Instancias de Participacion F4 - Veedurias
=m -CLOPS
2
E g8
7 Cintemo g2 |
9 S 8 ., 2 S o
1 5 : Acclones de Participacion £> “ CRONOGRAMA Y PLANFS 8 . g
; . 30 -Proyecto / Dependencia / Proceso g Y]
f 2 - Proyecto / Dependencia / Proceso 3= ‘Metodologia DADE - Integracién en £ 3 H
3 w2 Accion. -9 2
w z o] m »
g >0 0D i » e} :
' 3z 2 £ o o
.a & § w B < g
g interno Anval | » ) 0
= Rendicién de Cuentas (DAFP) < gﬂ:‘:gdologla de Rendicién de Cuentas - g

Grafica N° 1. Fundamentos de la participaciéon ciudadana

En los ejercicios de participacion ciudadana es importante considerar los siguientes puntos:

e La sistematizacion de la informacién: se debe realizar sobre la ejecucién de los ejercicios de
participacion que lidera la Secretaria Distrital de Integracién Social. Para los ejercicios a los
que la entidad asista, pero no lidere, se debe generar por parte de los delegados o
responsables, un documento que permita llevar la trazabilidad de las tematicas tratadas y en
caso de haberse concertado, las acciones propuestas.
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Aplicar las politicas y normas establecidas para articular el derecho a la participacion
ciudadana con otras entidades y organismos distritales o nacionales cuando sea necesario.

Hacer la convocatoria, publicacién y difusion de los ejercicios de participacion en un lenguaje
cotidiano y comprensible al publico en general y para los sectores especiales.

El Plan de participacion debe estar articulado con el Plan Anticorrupcion y de Atencién al
Ciudadano - PAAC y/o los planes operativos de la entidad y/o el plan de accién institucional,
y es responsabilidad de cada area, dependencia técnica y/o territorial su ejecucion y
alineacién de acuerdo con su plan de accion.

La participacion, por causa de las realidades sociales, naturales, econémicas, politicas, o
antrépicas en general, es una actividad dinamica. Asi, en el marco de las acciones de
participacion y bajo la metodologia avalada por la Direccién de Andlisis y Disefio Estratégico
de la Secretaria de Integracién Social, se podran realizar ejercicios no programados siempre
que la conveniencia publica y la realidad lo exijan.

El Plan institucional de participacién podra ser actualizado de acuerdo con las necesidades,
realidades y cambios normativos, o siempre que la conveniencia publica asi lo requiera, bajo
los parametros definidos en este procedimiento. Asi mismo, el cronograma de actividades -
plan de participacion, debe tener una vigencia ajustable segun las necesidades, planeacion,
capacidad de las areas responsables, y/o conveniencia publica.

De acuerdo con la metodologia aprobada en el marco de las acciones de participacion,
durante el desarrollo de los ejercicios de participacion, la entidad adquiere desafios con
relacién a los retos planteados por los grupos de interés. Estos proponen unos retos y la
entidad asume desafios acordados, correlacionados y viables que buscan impactar
positivamente los servicios o la satisfaccién publica, entre otros. El plan de ejecucién de cada
desafio define las actividades que se gestionan durante un periodo con un cronograma y a
las cuales, se les realiza el respectivo seguimiento.

El cronograma de actividades sera elaborado por los jefes de las dependencias, subdirector
misional y/o local, o los responsables designados para o durante los ejercicios de
participacion, y revisado por sus jefes, hasta el nivel de directores; cuando sea necesario con
el apoyo del gestor SIG del Proceso de Direccionamiento Politico, a quien, ademas, se le
reportaran los avances y resultados de su ejecucion.

En este contexto, el cronograma / plan de participacién, definido al inicio de la vigencia se
complementara con los ejercicios de participacién no programados que se desarrollen en
cumplimiento de la misionalidad de la entidad. A continuacion, se presenta de forma
ilustrativa esta dinamica:
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Actividades planeadas al
inicio de la vigencia

Actividades de otros ejercicios de
participacién que se realizan
durante la vigencia.

Cronograma consolidado de las
actividades asociadas a los
ejercicios de participacion.

Grafica N° 2. Plan final de acciones institucionales.

« El normograma de la entidad estd en actualizacién permanentemente, y puede ser
consultado en el siguiente link http://aplicativos.sdis.gov.co/normograma/

Finalmente, para el desarrollo de los ejercicios de participaciéon ciudadana, se deben considerar
las siguientes directrices:

% Para las acciones de participacion, se podra utlizar como referente el

Manual metodolégico de participacién ciudadana: integraciéon en accion, cédigo MNL-PE-

014 o cualquier otra metodologia formalmente avalada por la Direccién de Andlisis y Disefio

Estratégico.

Dar respuesta a las preguntas que se formulen.

Generar y realizar seguimiento a los desafios.

Guardar la memoria histérica: sistematizar la informacion sobre el desarrollo de ejercicio de

participacion.

» Todo ejercicio es un proceso participativo.

Para las instancias de participacién, formalizar el acta de la reunion y los compromisos de

acuerdo a las especificidades propias. Reportar a los superiores directos planes de accion,

acuerdos, compromisos y/o aspectos relevantes del ejercicio, de las actas, reuniones y/o

memoria histdrica.

% En caso de ser necesario, proponer al gestor del direccionamiento politico los ajustes al
procedimiento de acuerdo a las necesidades y realidades territoriales, los grupos de interés
o de las areas misionales.

*>

)
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o
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o
S

0’0

2o

A

El ejemplo de una accion de participacion, son los ejercicios de “Integracion en Accién”, que se
desarrollan en cabeza del equipo directivo de la Secretaria y que buscan identificar propuestas
de los participantes de los servicios para mejorar el quehacer institucional, segun las realidades
territoriales.

Con el fin de hacer mas dinamicos los ejercicios de participacion ciudadana, la entidad podra
realizar rendicion de cuentas parciales aplicando la metodologia del Departamento Administrativo
de la Funcién Publica - DAFP, sobre las acciones de participacion, presentando avances relativos
a los desafios adquiridos durante los ejercicios y los planes de accién derivados.
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3.3. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

e Seguimiento: los responsables de la ejecucién de los desafios de los ejercicios de
participacion o de la ejecucion de los desafios, deben realizar seguimiento permanente y
reportarlo periddicamente de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccion

Territorial.

e Monitoreo: la Direccion de Andlisis y Disefio Estratégico, periédicamente realizara el
monitoreo al Cronograma de actividades Plan Institucional de Participacion ciudadana,

Codigo FOR-PE-004
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4. Descripcioén de actividades

4.1. Definicion del Plan de Participacion Ciudadana
SUBSECRETARIA .
DIRECCIONES DIRECCIO::;AANTegféZY DISENO PUNTOS DE CONTROL
SUBDIRECCIONES

ACTIVOS DE INFORMACION

1. Alinicio de cada
vigencia revisar el

1. Verificar que el plan institucional de

cronograma de participacién ciudadana, el
aclividades del plan procedimiento y la metodologia se
institucional de ajustan a las necesidades de
participacién anterior dependencia. En caso de ser
muni?érs planes necesafio, efectuar las observaciones
pertinentes y remitilas por correo
resultantes de los i
desaflos, sus electrénico a los responsables de

participacién ciudadana de la Direccion
de Andlisis y Disefio Estratégico, con
copia al Director(a)

resultados y el modelo
de participacion de la
Entidad.

2. Elaborar ef cronograma de
actividades del plan
institucional de participacion
para la vigencia, en el cual se
identifiquen los temas
asociados a ja gestion

—»1 institucional que requieran de
ejercicios de participacion, asi
como los grupos de interés
(los actores, representantes y
organizaciones sociales,
sector privado, tercer seclor,
etc.) que deben participar.

2. El cronograma de actividades del
plan institucional de participacién se
debe elaborar antes del 15 de marzo de
cada vigencia y quedar publicado en la
pégina web institucional

Por dependencia, drea o0 proceso,
segin su naturaleza, incluir en el
cronograma de actividades del plan
institucional de participacién, como
minimo, una accion de participacion.

3.:Se NO
requiere de
una instancia
formal de
participacion
nueva?

4. Definir la instancia de 4. Verificar la normatividad vigente de

panidp::impﬂe;do su participacion ciudadana
v
5. Oficiaizar la instancia 5. Para que sean vélidas las instancias,
— por medio de acto deben estar oficializadas por acto

Adminisirativo. administrativo.

1. Correo electrénico Institucional

2. Formato Cronograma de actividades
Plan Institucional de Participacién
Ciudadana, Cdédigo FOR-PE-004
Documento de Grupos de Interés.

5. Acto administrativo (Resofucion o
ciradar interna).
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SUBSECRETARIA
DIRECCIONES DIRECCIO:SI:E.R:NTQZIISCIZY oiseRo PUNTOS DE CONTROL ACTIVOS DE INFORMACION
SUBDIRECCIONES

6. Presentar el plan
institucional de participacion

7. Erwiar mediante comreo
electrénico el avance al
cronograma de actividades
programadas, y remilir las

al Comiié institucional de
gestion y desempefio.

7. Verificar cada tres meses y remitir
las acciones de participacion que no se
tenian programadas y que se van a

en el cronograma de
adlividades.

acciones de participacion no
programadas,pgue s’: van a desarrollar  para incliiras en el
desarrollar, para incluirlas cronograma de actividades.

8. Actualizar y articular el
Plan Institucional de
Participacién con el
cronograma de actividades.

i

9. Solicitar a la Oficina
Asesora de

Comunicaciones la
pubiicacion del Plan
Institucional de Participacion
en la pdgina web de la
Entidad.

10. Realizar monitoreo al
plan de participacion
ciudadana acorde al
cronograma de actividades
y generar las alertas cuando
Sea necesarno.

6 Formato Acta, Cédigo FOR-BS-048.
Formato Cronograma de actividades
Plan Institucional de Participacion
Ciudadana, Cédigo FOR-PE-004.

7. Comeo electronico institucional.
Formato Cronograma de actividades
Plan Institucional de Participacion
Ciudadana, Codigo FOR-PE-004.

8. Formato Cronograma de actividades
Plan Institucional de Participacion
Ciudadana, Cédigo FOR-PE-004.

9. Correo electronico institucional.
Formato Cronograma de actvidades
Plan institucional de Participacion
Ciudadana, Cédigo FOR-PE-004.
Formato soficitud a la Oficina Asesora
de Comunicaciones, Cédigo FOR-CE-
003.

10. Correo electrénico institucional
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4.2. Desarrollo de los ejercicios de participacién ciudadana
SUBSECRETARIA N
DIRECCIONES DIRECUO'E‘SDTER:NT:;IS‘;ZV DISENO PUNTOS DE CONTROL ACTIVOS DE iINFORMACION
SUBDIRECCIONES
INICIO
1. Realizar convocatoria 1 Con toria por  medios
rr:er?é‘;m el;srggjg:s dg ° electrénicos, redes sociales, E-mail|1. Comeo institucional, careleras, etc.
participacion ciudadana. carteleras, invitaciones etc.
NO
2.4E!
ejercicio se
desarolla
en una
3. Aplicar la metodologia
—| particular de la instancia de
participacion
4. Verificar que se apiique el Manual
4. Desarmollar el{los) L S
ejercicio(s) de participacion metodoldgico de participacin
ciudadana (acciones de dudadana’ infegracion en accidn,
participacién), con los [« cddigo MNL-PE-014 o cualquier otra  |4. Formato Acta, Cédigo FOR-BS-048.
grupos de interés metodologia formalmente avalada paor la
pertinentes. Direccion de Andlisis y Diseflo
l Estratégico.
5. Dar respuesta a las
inquietudes que se
presenten, y registrar la . .
informacion en la matriz de rsa;p Ven:': ' mis?our:bssf tem'é:zlrigaﬁ 5. Formata matriz de necesidades y
m}ﬁ;ﬁ y aca da"‘sam de los desafios adquiridos. posibilidades, Cédigo FOR-PE-005.
7. Informar al g_r\.po(s) de
;n;%r:?é: llarrsmerglsoppug;lealsc:al 7. Carteleras, correo electronico,
las preguntas o inquietudes comunicacion ohcial
o retos pendientes.
8. Dar respuesta a las
preguntas pendientes y 8. Las respuestas se deben dar dentro
L publicarlas o remitidas por e de los plazos contemplados para A
el medio informado al grupo derechos de peticion, frente a la fecha &Z&mﬂggﬁemﬁfﬁﬁ;
de interés. de finalizacion del ejercicio de » Lodigo FOR- :
? participacion.
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SUBSECRETARIA
DIRECCIONES
SUBDIRECCIONES

DIRECCION DE ANALISIS Y DISENO
ESTRATEGICO

PUNTOS DE CONTROL

ACTIVOS DE INFORMACION

9. Enviar ademds de las
memorias, la matriz de
necesidades y posibilidades
CONSOLIDADA Y
DEFINITIVA, mediante
correo electrénico a los
responsables de
participacidn ciudadana de
la Direccidn de Andfisis y
Diserio Estratégico.

Para las instancias de
participacion, reportar y
condensar los aspectos
relevantes de los planes,
actas, reuniones, desafios y
memoria historica en las
herramientas pertinentes.

10. Realizar monitoreo al

cronograma del plan de
participacion ciudadana

l

11. Solicitar a la Oficina
Asesora de
Comunicaciones la
publicacién de los aspectos
relevantes de la Matriz de
necesidades y

12. Efectuar la valoracién
del cronograma de
actividades del plan

posibilidades, y/o los
aspectos relevantes de las
instancias de participacion
en la pagina web.

institucional de participacién
y generar informe final
publicable.

]

13. Presentar al Comité
institucional de gestion y
desempefio, los resultados
consolidados de la ejecucion
de los ejercicios de
participacién o actividades
asociadas al plan de
participacion ciudadana.

I

14. Soficitar a
comunicaciones, la
publicacion en la pagina
web de los aspectos
relevantes del informe final
del Plan Istitucional de
Participacion.

7. Se debe remitir dentro de los 15 dias
siguientes a la finalizacion del ejercicio
de participacion, la matriz de
necesidades y posibilidades
consolidada, y su plan de ejecucion.

Verificar que la matriz tenga asociado
el plan de ejecucidn relativo a los
desalios adquiridos.

12. Se debe realizar una vez finalizada
la vigencia, 0 se haya ejecutado la
totalidad de! plan institucional de
participacion (lo que se cumpla
primero).

7. Formato malriz de necesidades y
posibilidades, Cddigo FOR-PE-005.
Correo electrénico institucional.
Memorias (Presentaciones, informes,
entre otros).

8. Formato matriz de necesidades y
posibilidades, Cédigo FOR-PE-005.

9. Correo electronico institucional.
Formato matriz de necesidades y
posibilidades, Cédigo FOR-PE-005.
Formato solicitud a la Oficina Asesora
de Comunicaciones, Codigo FOR-CE-
003.

12. Informe de valoracion del Plan
Institucional de Participacién

13. Formato acta, Codigo FOR-BS-
048. Informe de valoracién del
Cronograma de actividades del Plan
Institucional de Participacion.

14. Correo electrénico institucional;
Formato solicitud a la Oficina Asesora
de Comunicaciones, Cédigo FOR-CE-
003. Informe de valoracion del Plan
Institucional de Participacion.
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4.3. Metodologia: Integracion en Accion

La metodologia descrita en el manual metodolégico de participacién ciudadana: integraciéon en
accion, cédigo MNL-PE-014 liderada por la Direccion Territorial y avalada por la Direccion de
Analisis y Disefio Estratégico, para el desarrollo de acciones de participacion.

Los aspectos mas relevantes y determinantes de la metodologia y el desarrollo de las acciones
de participacion son:
¢ Planeacién del ejercicio.
e Convocatoria amplia, representativa y pertinente.
+ Desarrollo del ejercicio de participacion ciudadana.
e Levantamiento de inquietudes y respuestas — matriz necesidades y posibilidades.
¢ Planteamiento de respuestas, soluciones y desafios — matriz necesidades y posibilidades.
e Seguimiento a las actividades asociadas a los desafios asumidos: Plan de ejecucion del
desafio — matriz necesidades y posibilidades.
e Publicacion y/o conservacion de los documentos asociados al ejercicio de participacion
como memoria histérica.

Cuando sea necesario y acorde con las necesidades especificas de una accién de participacion
o los requerimientos del area responsable, la metodologia se podra ajustar consecuentemente
siempre que, no desvirtle la esencia estructural o metodolégica expresada aqui. De requerirse
cambios sustanciales, la dependencia o el responsable de la necesidad, debe en coordinacion
con el gestor del Direccionamiento politico, plantear las modificaciones pertinentes para crear una
metodologia ajustada.

Para la sistematizacién de la informacién del ejercicio de participacién se disefid un instrumento
denominade Formato Matriz de necesidades y posibilidades, Cddigo FOR-PE-005, el cual
contiene lo siguiente:

- Solicitudes y/o preguntas: donde se registra la informacion resultado del ejercicio de
participacion, relacionada con las preguntas y las propuestas de la ciudadania.

- Respuestas y retos: la informacion esta a cargo de la entidad, se registran las respuestas
a las preguntas de la ciudadania y se indica la viabilidad de las propuestas o retos. Los
retos no aceptados se registran pues, pueden ser considerados para los ejercicios
siguientes y para los aspectos de la planeacion para los que resulten relevantes, pero no
se tratan en el plan de ejecucion del desafio asumido.

- Desafios: son la forma en que adquiere la Secretaria inquietudes y retos propuestos por
la ciudadania en el didlogo publico. Si el reto es aceptado como desafio, se construira un
plan de ejecucion que especifique el cronograma de las actividades correlacionadas.
Ademas, se reportara el seguimiento por parte de los responsables que se asignaron para
su ejecucion.
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- Seguimiento: realizar seguimiento a las actividades programadas para cumplir con el
desafio, verificando su avance y conservando los respectivos soportes.

Para facilitar el manejo de la matriz de necesidades y posibilidades, se segmento en una inicial

(preguntas y respuestas) y otra con los desafios, donde se define y se trata el plan de ejecucion

respectivo.

A continuacioén, se presenta paso a paso, de forma basica, la metodologia de Integracién en
Accion disefiada para los ejercicios de participacion, en el marco de la forma denominada

acciones de participacion. Asi:

4.4. Integraciéon en Accion
SUBSECRETARIA
DIRECCIONES DIRECCIO:SDTER::::'%:Y Disefo PUNTOS DE CONTROL ACTIVOS DE INFORMACION
SUBDIRECCIONES

1. Priorizar los temas a tratar
en cada localidad, a través de
un andlisis cuantitalivo y/o de
percepcion ciudadana y/o de
realidad.

2. Realizar convocatoria a ios
grupos de interés pertinentes,
de Ederes y ciudadanos.

!

3. Realizar mesas
preparatorias con los grupos
de interés convocados.

l

4._ Sistematizar la
informacion del ejercicio de
participacién (mesas)

l

5. Dar respuesta a las
preguntas generadas
durante el desarrollo de las

G

1. Solicitar apoyo a ia
Direccién de Andlisis y Disefio
Estratégico

2. Verificar que el grupo sea
representativo

3. Verificar que se desarrolien
las siguientes actiidades:

a. Presentar los servicios de la
Secretaria en la localidad y las
temdticas a fratar.

b. implementar metodologia
Metaplan: identificacion y
priorizacion de retos,
generacion de preguntas y de
propuestas sobre cada reto.

4_Formmato malriz de necesidades y
posibilidades, Cédigo FOR-PE-005.

5. Formato matriz de necesidades y
posibilidades, Cédigo FOR-PE-005.
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DIRECCIONES /SUBDIRECCIONES DIRECCION TERRITORIAL PUNTOS DE CONTROL ACTIVOS DE INFORMACION

LOCAL Y MISIONALES

6. Recopilar respuestas y
priorizar propuestas,
evaluando la viabiidad de
estas dltimas.

]

7. Programar y realizar
audiencia para la visita en
sitio a cada localidad del
jefe de la dependencia
responsable de los
desalfios, donde se dara
respuesta piblica a las
principales preguntas y a la
viabilidad de las principales
propuestas y que tendrd
como resultado una serie de
desafios adquiridos por la
Secretaria.

!

8. Levantar plan de
ejecucion / tablero de control
con los compromisos, su
programacion y ios
responsables.

l

9. Realizar seguimiento a la
ejecucion de las actividades

del plan de ejecucién y
reportar ala Direccién
Teritorial.

11. Realizar encuestas de
percepcion a los
ciudadanos, con el fin de

10. Sokcitar publicacién en
la pagina web y por otros
medios, aspectos
relevanies de la matriz de
necesidades y
posibilidades consolidada:
todas las preguntas, retos,
respuestas y desafios.

medir el grado de
satisfaccion frente al
desarroillo de los ejercicios
de participacién

FIN

6. Formato matrniz de necesidades y
posibilidades, Cédigo FOR-PE-005.
Desaflos.

8. Formato matriz de necesidades y
posibilidades, Cédigo FOR-PE-005.

9. Formato matriz de necesidades y
posibilidades, Cédigo FOR-PE-005,
Carreo electrénico institucional

10. Correo electrénico institucional;
Formato matriz de necesidades y
posibilidades, Cédigo FOR-PE-005.
Formato solicitud a la Oficina Asesora
de Comunicaciones, Cédigo FOR-CE-
003.

11. Formato Encuesta para evaluacién
Jornadas de participacién ciudadana -
Integracién en Accién, Codigo FOR-PE-
027
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5.

Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion, se realizara de conformidad
con lo dispuesto en el sistema interno de gestion documental y archivo (SIGA).

6.

Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccién de Analisis y Disefio Estratégico

7.

Documentos asociados

FOR-PE-004 Formato Cronograma de actividades Plan Institucional de Participacion
ciudadana.

FOR-PE-005 Formato Matriz de necesidades y posibilidades.

PLA-PE-001 Plan Institucional de Participacién Ciudadana. ‘

FOR-CE-003 Formato solicitud a la Oficina Asesora de Comunicaciones.

MNL-PE-014 Manual metodolégico de participacién ciudadana: integracion en accién
FOR-PE-027 Formato Encuesta para evaluacion Jornadas de participacién ciudadana -
Integracién en Accién.

Documento Grupos de Interés.

Documento externo: Manual anico de rendicién de cuentas.

Documento externo: Estrategias para la construccién del plan anticorrupcién y de atencion al
ciudadano.

Documentos de consuita

Lineamientos del DAFP para la planeacién del Plan de Participacién Ciudadana 2017:
- http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/participacion2017http://www.funcionpublica.go
v.co/eval/es/biblioteca-virtual/participacion-transparencia-y-servicio-al-ciudadano

- http://Iwww funcionpublica.gov.co/eva/es/participacion2017

- http://www .funcionpublica.gov.co/eva/es/biblioteca-virtual/participacion-transparencia-y-
servicio-al-ciudadano

- http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/plan-nacional-formacion-control-
social/sensibilizacion
- https://youtu.be/a29Ht50BZPw
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1. Objetivo

Atender los requerimientos formulados por la ciudadania, a través de los canales de interaccion
definidos por la entidad y el Distrito Capital, que se relacionen con el cumplimiento de la misién y
objetivos de la Secretaria Distrital de Integracién Social - SDIS, con el fin de satisfacer la
necesidad manifiesta dando cumplimiento a los principios, procedimientos y términos dispuestos
legaimente.

2. Glosario

Alertas tempranas: notificacion a las dependencias parametrizadas con el propésito de informar
sobre el estado de los requerimientos para garantizar su tramite oportuno.

Asignar: hace referencia al evento a través del cual se remite la peticién a las dependencias
internas de la entidad competentes de su tramite.

Canal de interaccion: cualquiera de los medios de contacto dispuestos por la Secretaria Distrital
de Integracién Social para la comunicacién con la ciudadania’.

Calidez: atributo de calidad en la respuesta que hace referencia a los términos cordiales que
deben contener las respuestas a la ciudadania.

Ciudadano/a: toda persona que hace parte de una comunidad, la condicién de miembro de dicha
comunidad se conoce como ciudadania, y conlleva una serie de deberes y una serie de derechos
gue cada ciudadano debe respetar y hacer que se cumplan como un ciudadano.

Claridad: la respuesta debe ser de facil comprension para la ciudadania?.

Coherencia: atributo de calidad en la respuesta que hace referencia a la concordancia entre el
asunto del requerimiento ciudadano y el contenido de la respuesta brindada por la entidad.

Consulta: solicitud de orientacién a las autoridades en relacién con las materias a su cargo, cuya
respuesta no tiene efectos juridicos directos sobre el asunto que trata, por lo tanto, no es de
obligatorio cumplimiento3.

Dependencia competente: se entiende por esta, el area de la SDIS que de acuerdo a sus
funciones cuenta con la informacién pertinente para atender y dar respuesta a las solicitudes de
la ciudadania.

Dependencias parametrizadas SDIS - SDQS: se entiende por estas, las areas de la SDIS que
han sido debidamente parametrizadas en el Sistema Distrital de Quejas, Reclamos, Peticiones,
Denuncias y Soluciones — SDQS, como usuarios asi: Direcciones, Subdirecciones Técnicas y
Locales, Oficinas, Despacho, Subsecretaria, Comisarias.

1 Instructivo Canales de interaccion para la atencion de la ciudadania (INS-DSS-001)
2 Manual para la gestién de peticiones. Orientaciones bésicas para el manejo de peticiones ciudadanas https://bit.ly/2CCKTgqM
3 Ibidem
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Derecho de peticion de interés general: solicitud que una persona o una comunidad presenta ante
las autoridades para que se preste un servicio o se cumpla una funcién propia de la entidad, con
el fin de resolver necesidades de tipo comunitario*.

Derecho de peticion de interés particular: solicitud que una persona hace ante una autoridad, con
el fin de que se le resuelva determinado interrogante, inquietud o situacién juridica que solo le
interesa a él o a su entorno®.

Designado SDQS: responsable de operar el SDQS en las dependencias parametrizadas, los
cuales se encuentran autorizados a través del oficio de designacion del SDQS por parte del Jefe
de dependencia y cuentan con usuario y clave debidamente asignados.

Estado del tramite de los requerimientos: condicion y/o situacion en la que se encuentra la peticion
y a través de la cual se determina el cierre o continuidad del proceso de seguimiento.

Por tramitar: hace referencia a los requerimientos que se encuentran en el SDQS y a la fecha
estan pendientes por respuesta dentro de los términos legales.

Por cierre: hace referencia a aquellos requerimientos pendientes de cierre definitivo de respuesta
en el SDQS.

Por clasificar: hace referencia a aquellos requerimientos que estan en estado solicitudes de
clasificacion, es decir, que no han sido asignados para su tramite.

Vencido: hace referencia a aquellos requerimientos cuya fecha para dar respuesta se encuentra
fuera de los términos legales establecidos.

Felicitacion: manifestacién de un ciudadano en la que expresa la satisfaccion que experimentd
frente al acceso de los tramites y procedimientos administrativos de una autoridad.®

Informe secretarial: documento mediante el cual se certifica la publicacién de la respuesta al
requerimiento presentado de forma anénima.

Oportunidad: atributo de calidad en la respuesta que hace referencia a la agilidad o cumplimiento
de los tiempos establecidos por la ley para responder los requerimientos de la ciudadania.

Peticion completa: se refiere a los requisitos de identificacion minimos y el asunto que debe
contener un requerimiento a fin de facilitar la respuesta dando cumplimiento a los criterios de
calidad, como son: calidad, calidez, coherencia y oportunidad.

Queja: manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula una persona
en relacién con una conducta que considera irregular de uno o varios servidores publicos en
desarrollo de sus funciones.

4 Manual para la gestion de peticiones. Orientaciones basicas para el manejo de peticiones ciudadanas https:/bit.ly/2CCKTgM .
5 Ibidem.
8 lbidem.
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Reclamo: manifestaciéon presentada por ciudadanos a las autoridades sobre la suspension
injustificada o la prestacion deficiente de un servicio publico.”

Respuesta: contestacion o manifestacion por la cual la entidad busca informar a la ciudadania las
acciones o decisiones frente a su requerimiento.

Respuesta parcial: este evento se debe utilizar cuando el término establecido para atender la
solicitud no es suficiente, por lo tanto, se informa al ciudadano el motivo y el tiempo en que se
emitira la respuesta definitiva.®

Respuesta definitiva: este evento se debe generar cuando es la respuesta de fondo al ciudadano
y da el cierre a la peticién.®

Seguimiento: actividad que se realiza con el fin de garantizar que la peticién sea respondida dentro
del término legal y resuelta en forma definitiva.

Servicio Integral de Atencién a la Ciudadania — SIAC: es un sistema de interaccién ciudadana
donde la comunicacién es directa, confiable, amable, digna y efectiva entre la ciudadania y la
Secretaria Distrital de Integracién Social; su fin es orientar acciones a la implementacion de la
Politica Publica Distrital de Servicio a la ciudadania, articulada con respuestas oportunas,
integrales y de calidad a las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos, denuncias y sugerencias
sobre los servicios sociales.’®

Solicitud de informacién: facultad que tienen los ciudadanos de solicitar y obtener acceso a la
informacién sobre las actualizaciones derivadas del cumplimiento de las funciones atribuidas,
solicitud de registros, informes, datos o documentos producidos o en posesién control o custodia
de una entidad".

Solicitud de copia: reproduccién y entrega de documentos que no tengan el caracter de reservado
al interior de una entidad como expedientes misionales, jurisdiccionales o administrativos.
Cuando la informacién solicitada repose en un formato electrénico, y el solicitante asi lo
manifieste, se podra enviar por este medio y no se le cobrara costo de reproduccién.

Cuando el volumen de las copias es significativo se podran expedir, a costas del solicitante, segun
los costos de reproduccién de cada entidad.

Sugerencia: es una propuesta que se presenta para incidir o mejorar un proceso cuyo objeto esta
relacionado con la prestacién de un servicio o el cumplimiento de una funcién publica.

Trasladar: hace referencia al evento que se genera cuando se remite por competencia un
requerimiento a otra entidad (externa a la SDIS).

7 Manual para la gestion de peticiones. Orientaciones bdsicas para el manejo de peticiones ciudadanas https:/bit.ly/2CCKTqM
8 Manual del usuario funcionario SDQS, Noviembre 2014,

® Ibidem.

1¢ Resoluciéon 1881 de 30 de noviembre de 2015, SDIS

11 Manual para la gestion de peticiones. Orientaciones basicas pa ra el manejo de peticiones ciudadanas https://bit.ly/2CCKTqM
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3. Condiciones generales

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

La Secretaria Distrital de Integracion Social atendera con prioridad las solicitudes, quejas o
reclamos en asuntos que se relacionen con el interés superior, bienestar personal y
proteccion especial de los nifios, nifas, adolescentes, madres gestantes, personas en
situacién de discapacidad, adultos mayores, victimas del conflicto armado y veteranos de la
fuerza publica, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Los requerimientos seran respondidos conforme al término legal establecido, contado a partir
del dia habil siguiente de recibido en la entidad, asi:

Peticién de interés general o particular, quejas, . .
reclamos, sugerencias 15 dias habiles

Solicitud de informacién o solicitud de copia 10 dias habiles
Consulta 30 dias habiles
Requerimientos entre entidades 10 dias habiles

Solicitudes, quejas o reclamos por parte de los . .
nifios, nifas y adolescentes 10 dias habiles

Traslado por competencia 5 dias habiles

Denuncias por presuntos actos de corrupcion 15 dias habiles

Cuando el requerimiento no sea competencia . .
de la Dependencia 5 dias habiles
Fuente: Cédigo Contencioso Administrativo — Ley 1755 de 2015

Las quejas recibidas en la entidad seran asignadas al jefe directo o supervisor de acuerdo al
tipo de vinculacién de la persona contra quien curse la misma, alli se realizara la indagacion
y tramite conforme al asunto requerido, de ser pertinente se debera realizar traslado a la
dependencia de caracter disciplinario (Oficina de Asuntos Disciplinarios), o a la Procuraduria
cuando exista mérito.

Las peticiones que se tipifiqguen como denuncias por presuntos actos de corrupcion seran
remitidas a la Oficina de Asuntos Disciplinarios para el tramite respectivo.

Todo requerimiento que se reciba en la SDIS proveniente de organismos de control politico
nacionales y distritales debe tramitarse conforme a lo establecido en el procedimiento
Atencion a peticiones del Concejo de Bogota, Congreso de la Republica, Ediles y Juntas
Administradoras Locales (PCD-ATC-001).

Los ciudadanos que no deseen identificarse podran presentar sus requerimientos de manera
anénima, los mismos seran tramitados conforme a lo estipulado en la Ley. En este sentido,
ademas de la respuesta, se elaborara constancia de publicacién de respuesta y se publicara
durante cinco dias habiles en un lugar visible y de acceso a la ciudadania (formato
Constancia publicacién de respuesta anonimos (FOR-ATC-007).
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3.7. Si la SDIS no es la entidad competente para atender el requerimiento, se informara de
inmediato al interesado, si este actla verbalmente, o dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la recepcion, si obré por escrito. Dentro del término sefialado se remitira la
peticién al competente y se enviara copia del oficio remisorio al peticionario o en caso de no
existir funcionario competente asi se lo comunicara, articulo 21 de la Ley 1755 de 2015.

3.8. En caso de proyectar respuesta parcial al requerimiento, el plazo en que se dara una
respuesta de fondo o definitiva no podra exceder el doble del tiempo méaximo establecido por
Ley. Asi mismo, en la respuesta parcial, se debera informar la fecha de la respuesta definitiva.

3.9. Los soportes o documentos fisicos de los requerimientos deberan ser remitidos a las areas
competentes, donde deberan ser conservados conforme a los estandares documentales de
la SDIS.

3.10. Todas las respuestas deben cumplir con los atributos de calidad (claridad, calidez,
coherencia y oportunidad) con el propésito de satisfacer las expectativas y necesidades de la
ciudadania.

3.11. Los Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina y/o Comisarios deben designar mediante
oficio al responsable de la operacién y tramite de los requerimientos ciudadanos en el Sistema
Distrital de Quejas y Soluciones-SDQS-, a través del formato Designacion responsable Sistema
Distrital de Quejas y Soluciones —- SDQS (FOR-ATC-011), el cual debera remitirse al SIAC central.
Esto aplicara también en caso de presentarse traslado o cambio de los jefes de dependencia o
designados de las dependencias parametrizadas en el SDQS.

3.12. Los responsables de dependencias, a través de los designados de la operacién y tramite
de los requerimientos ciudadanos en el SDQS, deben remitir diligenciado al Servicio Integral de
Atencién a la Ciudadania, el formato Reporte mensual de requerimientos articulo 3 numeral 3
Decreto 371 de 2010 (FOR-ATC-010).

4. Descripcién de actividades.

4.1Tramite del Requerimiento.
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4.1 Tramits de requsrimientos

SUBSECRETARIA

DEPENDENCIA SDIS

(Rol Designado SDQS)

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

(SIAC)
.mi

1. Recibir el requerimiento a través de
los canales de interaccién dispuestos
por la SDIS

1

2. Acceder y revisar diariamente el
Sisterna Distrital de Quesas y Soluciones-
S0QS.

3. Revisar el contenido del requerimiento
que pennita dar trémite al mismo.

5. Requerir al ciudadano dentro de los 10
dlas calendarno siguientes a la fecha de
icacion, para ¢ elc ido de la
solicitud en el término méximo de un mes.

7. Diligenciar el formato Ado
administrativo motivado (FOR-ATC-006 )
y cargario en el SDQS coma respuesta y

cierre del mismo.

8. Analizar el requerimiento y determinar la
competencia del tramite

9. ¢(Es compelencia
de otra entidad?

10.Ti dar el i del cil

la entidad competente, irformando

a

sobre el

trasiado dentro de los témminos legaimente
establecidos.

1. Verificar los canales
en ef instructivo Canales
de interaccion para
atencién de la

ci ia INS-ATC-
001).

3. Verificar que el
requefimiento cumpla
con ¢l contenido de
acuerdo a lo establecido
en el instructivo Canales
de interacdon para
atencién de la
ciudadania (INS-ATC-
001).

1. Requerimiento del ciudadano

5. Correo electrénico ¢ formato Carta
(FOR-GAD-001) 6 formato
Constancia publicacién de respuesta
andnimos (FOR-ATC-007).

7. Formato Acto administrativo
motivado (FOR-ATC-008). Formato
carta (FOR-GAD-001} AZDigital.

10. Formato carta (FOR-GAD-001) AZ
Digital.
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12. Proyectar respuesta

?

11. Asignar el requenmierdo a la
dependencia de la Secretaria Distrital de
Integracion Social competente del trdmite de
la respuesta a través del SDQS.

|

af requerimierto.

14. Remtir respuesta
parcial al ciudadano
cuando excepcionaimente
no fuere posible resoiver el
requerimierto en los
plazos sefialados,
informando los motivos de
1a demora y sefialando el
plazo en que se dara una
respuesta definitiva.

I

ciudadano la respuesta
definitiva.

15. Remitir al le—]

st

17. Publicar un aviso

18. Escanear la
respuestay SUS anexos
i enel

e ings

requerimiento respectivo

del Sistema Distrital de
Quejas y Soluciones.

]

19. Archivar requerimiento,
respuesta y documentos
asociados al mismo de
acuerdo a los ineamientos
archivisticos de la entidad.

12. Verificar que la respuesta cumpla con
los criterios de oportunidad, coherencia,
clandad y calidez.

14 Verificar que las respuestas parciales
se reaficen dentro de los diez (10)
primeros dias habiles contados a partir
de la recepcion del requerimiento para
que en el SDQS se amplie el tiempo de
la respuesta definitiva.

12. Formato carta (FOR-GAD-001
AZ Digital) o formato Constancia
publicacion de respuesta andnimos
(FOR-ATC-007)

14. Formato carta (FOR-GAD-001
AZ Digital) o formato Constancia
publicacién de respuesta andnimos
(FOR-ATC-007)

15. Formato carta (FOR-GAD-001
AZ Digital} o formato Constancia
publicacion de respuesta andnimos
(FOR-ATC-007)

17, Yerificar que el aviso contenga copia integra
de la respuesta que sea publicada en la pagina
Web de la entidad y que sea publicado en un
lugar de acceso al publico de 1a entidad por ol
término de cinco (5) dias hablles. cuando se
desconozca la informacién o datos sobre el
destinatario, 0 cuando ia respuesta sea devusita
por {a oficina de corespondencia de la SDIS,
porque la directitn es incorrecta, no existe,
destinatario desconoddo. no hay quien 1a reciba,
cambio de domicilio, entre oros.

18. Verfficar que la respuesta tenga
soporte de entrega o publicacidn y que
los documentos sean legibles.

17. Formato Aviso (FOR-ATC-008).
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4.2 Seguimiento al tramite desde el SIAC.
4.2 Seguimiento al tramite desde el SIAC

SUBSECRETARIA
(SIAC)

1. Consuttar diariamente el
SDQSy verificar el estado de
los requerimientos, es decir
Proximos a vencer o sin
respuesta definitiva.

!

2. Enviar una vez a la semana
por correo electrénico a los jefes
de las dependencias
parametrizadas y sus
designados (as), alertas
tempranas sobre el estado de

PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION

2. Correo electrnico

los requerimientos.
3. Realizar seguimiento
telefénico o presencial a las 3. Correo electrénico o formato acta
dependencias que presenten (FOR-BS-048).

requerimientos préximos a
vencer o fuera de términos.

]

4. Remitir comunicacion escrita

a las dependencias con
requerimientos fuera de 4_Formato memorando (FOR-BS-046)|
términos reportados por la remitido por AZ Digital.

Secretaria General, a fin de
obtener respuesta inmediata.

v
5. Reportar trimestraimente a la
Oficina de Asuntos Disciplinarios 5. Formato memorando (FOR-BS-046),
la relacién de dependencias con remitido por AZ Digital. Informe de
requerimientos fuera de requerimientos fuera de términos.
términos.

!

6. Verificar trimestraimente a
una muestra aleatoria de
respuestas a los reguerimientos,
el cumplimiento de los criterios
de oportunidad, claridad,
coherencia y calidez.

!

7. Remitir comunicacion escrita a 7. Informe de gestion.
las dependencias con Formato memorando (FOR-BS-046)
requerimientos que no cumplen remitido por AZ Digital.

criterios de calidad, reportados
por la Secretaria General, con el
fin de mejorar la proyeccion de
respuestas a los requerimientos
allegados ala SDIS por la
ciudadania.

CEn )
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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 Interno de Gestién
Documental y Archivo (SIGA). '

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento
Subsecretaria — Servicio Integral de Atencién a la Ciudadania.
7. Documentos asociados

FOR-ATC-006 Formato Acto administrativo motivado

FOR-ATC-007 Formato Constancia publicacién de respuesta anénimos

FOR-ATC-008 Formato Aviso

FOR-ATC-009 Apertura Buzén de sugerencias

FOR-ATC-010 Formato Reporte mensual de requerimientos articulo 3 numeral 3 Decreto 371
de 2010

FOR-ATC-011 Formato Designacion responsable Sistema Distrital de Quejas y Soluciones -
SDQS

FOR-GAD-001 Formato Carta

FOR-BS-046 Formato Memorando comunicacién interna

FOR-BS-048 Formato Acta

INS-ATC-001 Instructivo Canales de interaccion para atencién de la ciudadania
PCD-ATC-001 Procedimiento Atencion a peticiones del Concejo de Bogota, Congreso de la
Republica, Ediles y Juntas Administradoras Locales

®

Aprobacion del documento

Elaboré Revisd ™ Aprobé
Irma Consuelo Quiceno M. . . . %
. Yudis Nayibe Sierra : n .
Nombre Esperanza Guantiva Cruz . . Erwin Ga éra
Aidee Morales Guerrem&* Maritza del Carmen Mosquera Palacio
/

Asesor de Despacho
asignado a la Subsecretaria

Gestora SIG proceso Atencién a la
Ciudadania
Subsecretaria

Profesional Subsecretaria

Cargo/Rol Contratistas Subsecretaria
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1. Objetivo

Establecer las actividades requeridas para la prestacion del servicio de atencion integral a
mujeres gestantes, nifias y nifios menores de dos afios, con el fin de unificar en el Distrito la
operacion del Servicio Social, en el marco de la atencién integral, el enfoque de derechos,
diferencial y territorial.

2. Glosario -

Acogida': la acogida es concebida como un proceso transversal y permanente en el servicio,
comprende el reconocimiento de las particularidades del territorio en el que habitan las mujeres
gestantes, las nifias y los nifios, recoge sus expectativas y se constituye en la puerta de entrada
para generar pactos de convivencia, adherencia al proceso pedagogico y firma del acuerdo de
corresponsabilidad.

Bono canjeable por alimentos? el bono es un titulo valor asignado y entregado por la Secretaria
Distrital de Integracion Social a un beneficiario que requiere de un apoyo alimentario, debido a su
situacion de vulnerabilidad para que este realice el canje por alimentos en los almacenes
autorizados.

Canje de bono®: son las actividades que los y las titulares del Bono realizan en los puntos
establecidos por la Secretaria Distrital de Integraciéon Social, para adquirir de manera auténoma
los alimentos dentro de sus preferencias, habitos y costumbres, teniendo en cuenta los
lineamientos nutricionales de la Secretaria.

Caracterizacion*: proceso que permite identificar condiciones, caracteristicas, necesidades,
capacidades, fortalezas, debilidades y oportunidades de los grupos poblacionales sujetos de
atencién en sus respectivos contextos.

Caracterizacion familiar®; proceso de andlisis y reflexion que surge del diligenciamiento del
instrumento con su mismo nombre, el cual establece la linea de base sobre la cual se trazan las
acciones de trabajo interdisciplinario para promover el cuidado y el desarrollo integral de las nifias y
los nifios, a través del fortalecimiento de las capacidades de las familias. La informacién registrada
en este instrumento permite conocer las condiciones especiales de vida de los participantes del
servicio y sus familias, asi como sus necesidades, capacidades, practicas y potencialidades, para
responder a sus singularidades de manera oportuna y pertinente.

Egreso®: desvinculacion definitiva de un participante de determinado servicio o apoyo de la
entidad, en razon al cumplimiento de alguno de los criterios de egreso establecidos en la
normatividad vigente en la Secretaria Distrital de Integracion Social.

L Elaboracién propia, 2019.

2 instructivo seguimiento al canje de bonos por alimentos, SDIS (INS-PSS-004)

3 Instructivo seguimiento al canje de bonos por alimentos, SDIS (INS-PSS-004

4 Manual operativo modalidad familiar para la atencion a la primera infancia, ICBF. 2019, p. 8.

5 Elaboracién propia, 2019.
6 Secretaria Distrital de Integracion Social, Glosario Ley de Transparencia 1712 de 2014, Bogota-2016.
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Formas de atencién’: son el conjunto de acciones, orientaciones, acompafamientos, atenciones
y seguimientos que llevan a cabo los profesionales del servicio de acuerdo al momento del curso
de vida en el que se encuentran los participantes. Para efectos de este servicio son dos: gestantes
y nifas y nifios desde el nacimiento hasta los 6 meses y nifias y nifios de 7 a 24 meses.

Georeferenciacion®: es la determinacion de la localizaciéon de un objeto dentro de un sistema de
coordenadas conocido.

Historia social®: expediente conformado con la totalidad de la documentacion generada o recibida
en desarrollo de la prestacion de los diferentes servicios que ofrece la Secretaria Distrital de
Integracién Social en cumplimiento de su objeto social.

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

3. Condiciones generales

El bono canjeable por alimentos, hace referencia al valor econdémico asignado mensualmente a
los y las participantes del Servicio para la compra de alimentos; busca mejorar el aporte calorico
y nutricional necesario para el adecuado crecimiento y desarrollo de las nifias y los nifios desde
la gestacion hasta los dos afios. El bono se entrega en forma de alimentos que las gestantes o el
acudiente del nifio o de la nifia selecciona de acuerdo a una lista de alimentos previamente
establecida por la Secretaria Distrital de Integracién Social.

La convocatoria para el canje del bono de apoyo nutricional la realiza el equipo profesional en
cada Subdireccién Local de Integracion Social. Una vez definido el listado de gestantes y nifias
y nifios con apoyo alimentario, el (la) referente del Servicio fija en un lugar visible de la
Subdirecciéon Local de Integracién Social el listado de asignacién de bonos para que pueda ser
consultado por los participantes del Servicio, este listado debe contener datos de identificacion
del titular del bono (Nombres completos y niumero de documento), fecha, hora y lugar asignado
para el canje.

Previo a la generacion de la relacion de pago de apoyos tipo bono canjeable por alimentos, el (la)
referente del servicio verifica que la edad de los participantes corresponda al tipo de bono
asignado, asi como el cumplimiento de criterios para la asignacion. En caso de encontrar
inconsistencias se genera la respectiva novedad de cambio de modalidad o egreso.

7 Elaboracién propia, 2019.

8 Procedimiento requerimientos geograficos, SDIS (PCD-GC-003) SDIS.

9 Instructivo para la conformacién, organizacion y administracion de expedientes de historias sociales, SDIS (I-BS-067)
" procedimiento requerimientos geograficos, SDIS (PCD-GC-003) SDIS.
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4. Descripcién de actividades

SUBDIRECCION LOCAL PARA LA
INTEGRACION SOCIAL
(REFERENTE DEL SERVICIO)

SUBDIRECCION LOCAL PARALA
INTEGRACION SOCIAL
(PROFESIONALES DE CAMPO)

PUNTOS DE CONTROL

ACTIVOS DE INFORMACION

INICIO

| 1. Venficar los cupos disponibles I

2. identifica
cupos
disponibles?

3 Consultar ta base de datos
con los potenciales participantes
priorizados para el sercio
Creciendo en familia y/ola base
de datos de gestantes con bajo
peso remitidas por ta Secretana
Distrital de Salud

|

4 Conwocar a los potenciales
participantes segun orden de
elegibilidad y disporubilidad de
cupos para diigencramiento de
1a ficha SIRBE y entrega de
documenlos

L

5 Realizar critica a la ficha
SIRBE

6 Cargar la ficha SIRBE en el
Srslema Misional de informacion
en estado "EN ATENCION"

1

7 Conformar la hustoria social del
participante

8 Consultar mensualmente en el
sistema de informacién misional
los participantes en estado "EN
ATENCION"

I
}
¥

11. Orgamizar la informacion de
los participantes "EN
ATENCION" para ta conformacion
de grupos de acuerdo a fas
modaldades de atencién en el
SIRBE. en coherencia con las
formas de atencion del sericio

]

12 Entregar a los profesionales
el formato de asignacion de

participantes. de acuerdo a las
formas de atencion y terntorios

13 (Llas

actiudades a NO

14 Concertar con la gestante
o madre. padre o cuidador de
1a nifa o el nifo la

reahizar son
grupates ?

programacién del encuentro

de acogida

15 Identificar espacios
comunitarios para el
desarrollo de encuentros

grupales. aplicando et
instrumento de
caracterizacién de espacios

1. Verificar que en el periodo de consulta las
novedades de cambio de estado (suspendidos
inscritos. atendidos). actualizacion de informacion y
cambio de forma de atencidn se realicen
oportunamente en el sistema misional de informacién
SIRBE

3 La base de datos con polenciales participantes
priorizados consultada deber ser entregada en el
marco del procedimiento de focalizacion vigente para
1a entidad

La informacion de gestantes con bajo peso remitida
por la Secretaria de Salud debe ser la oficial envada
por ia Subdireccion para la Infancia

4. Verificar que la persona entregue la siguiente
documentacion

Fotocopia del documento de identidad de la gestante.
nifa o miRo y de las personas que hacen parte det
nucleo familiar; recibo de senicios pubhcos: carnet de
crecimiento y desarrollo de acuerdo con la edad de la
fina o el nifo, control prenatal que corresponda con ef
trimestre de t n carnel de on al Sistema
de Seguridad Social y para nifas y nifos carnet de
vacunacion

5 Verficar que se realice de acuerdo a lo establecido
on ol ion. critica y 51
(PCD-GC-006)

to

6. Verificar que de acuerdo a los cnterios de
asignacion de apoyo alimentario se active a los
participantes en el proyecto y modalidad
correspondiente

7. Verficar que se realice de acuerdo a o
establecido en el Instructivo para la conformacion
organizacion y administracion de expedientes de
historias sociales (I-BS-067)

8 Verificar que los parlicipantes en estado "EN
ATENCION™ identificados en la consulta cores pondan
con los registrados en las Fichas SIRBE reportadas
para asignacién de cupos del mes

11. Verificar que ja informacion se organice de
acuerdo a las siguientes formas de atencion

a. Forma de atencion 1. gestantes y nmifas y niftos
desde el nacimiento hasta los 6 meses: organizar
grupos de 50 a GO participantes de acuerdo a la

il de direccién por barrio

b Forma de atencidon 2. Nifos-as mayores de 7
meses a 2 anos. organizar grupos de 16 a 20

participantes  de acuerdo a la proximidad de direccion
por barnc

14 Verificar que la primera atencion grupal o en casa
se programe maximo B dias después de la
asignacion

15. Verificar que la identificacién de espacios se

3. Base de datos con potenciales
participantes priorizados - Direccién de
Analisis de Diseno y Evaluacion

Base de dalos de gestantes con bajo peso -
Subdireccién para la Infancia

4 Formato Ficha SIRBE servcios sociales
informacion basica y transversal’ cabezote
(FOR-GC-020)

Proyecto 1096 Desartallo Integrat desde la
gestacién hasta la adolescencia. Formato
ficha SIRBE creciendo en familia y
creciendo en famitia en |a ruralidad (FOR-GC|
034)

5. Formato Ficha SIRBE critica (FOR-GC-
012y

7 Historia social por participante

12 Formato Asignacion de participantes
(FOR-PSS-046)

15 Formato Ficha caraclerizacion de

realice en los territorios de mayor concentracion de
familias. acudiendo priontariamente a los espacios de
la Secretaria Distrital de Integracién Social

disponibles en el territorio

(FOR-PSS-047)
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SUBDIRECCION LOCAL PARA LA
INTEGRACION SOCIAL
(REFERENTE DEL SERVICIO)

SUBDIRECCION LOCAL PARA LA
INTEGRACION SOCIAL
(PROFESIONALES DE CAMPO)

PUNTOS DE CONTROL

ACTIVOS DE INFORMACION

NO

16. (El
espacio
cumple con
{os criterios de
aceptacion
para la
realizacion del
encuentro?

17. Radicar la solicitud de
préstamo de espacio.

18. Elaborar el cronograma de
encuentros grupales de acuerdo
ala disponibilidad de espacios.

v

19 Notificar a los participantes
hora, fecha y lugar del
encuentro inicial.

l

20. Realizar encuentro de

acogida y diligenciar el acuerdo
de comresponsabilidad.

21. Realizar tamizaje nutricional
inicial

22 Realizar caracterizacion

familiar

23. Analizar y prionizar la
informacion de la caracterizacion
familiar.

2

24 Disefar una planeacion
acorde con el resultado de ta
caractenzacion

17. Verificar que la solicitud de préstamo sea fimada
por el - la Subdirector - a Local para la Integracion
Social. Esta solicitud solo se debe realizar si el
espacio cumple con los criterios para el uso de
espacios identificados en el punto 15

19 Sino es posible establecer contacto teiefonico
con el participante o cuidador, vsite el domiciiio y
confirme datos.

20 Venficar que se realice en el pnmer encuentro en
casa o grupal de acuerdo con el cronograma
establecido por los profesionales

21 Verificar que después def tamizaje inicial se
realice seguimiento nutricional trimestral y se carguen
oportunamente los datos en el Sistema de
Informacién Misional - SIRBE

El tamizaje nutricional deber realizarse de acuerdo a
lo establecido en el procedimiento de seguimiento y
wvgilancia nutricional vigente de la SDIS

22 Verificar que la caractenzacion familiar se realice
de forma individual en el segundo encuentro a cada
uno de los participantes del servcio

23 Verificar que el equipo local realice analisis de la
informacion recolectada en ta caracterizacion y defina
conjuntamente un proposito interdisciplinano que
onente el trabajo con cada una de las familias o
grupos

24, Verificar que |a planeacion de los encuentros en
casa y grupales, asi como los avances del informe
trimestral sean coherentes con et propésito
interdisciplinar,

17. Formato solicitud préstamo de espacios
(FOR-PSS-048), Formato directorio de
espacios (FOR-PSS-049)

18. Formato cronograma de encuentros
grupales o en casa (FOR-PSS-050)

20. Formato cronograma encuentros
grupales o en casa (FOR-PSS-050)
Formato planeacion y registro encuentros
grupales (FOR-PSS-051). Formato registro
de asistencia encuentros grupales (FOR-
PS$5-052). Formato planeacion y registro
encuentros en casa (FOR-PSS$-053)
Formato Acuerdo de comesponsabilidad
(FOR-PSS-045)

21. Formato seguimiento en salud, nutricién
y desarmolto mujeres gestantes y nifias y
nifios de 0 a 6 meses (FOR-PSS-058),
Formato seguimiento en salud, nutricion y
desarrollo ninas y nifios de 7 a 24 meses
(FOR-PSS-059).

22 Formato caracterizacion familiar mujeres
gestantes y nifas y ninos de 0-6 meses
(FOR-PSS-054), Formato caractenzacion
familiar nifias y nifos de 7 a 24 meses{FOR-|
PSS-055) Formato registro de asistencia
encuentros grupales {FOR-PSS-052)

23. Formato acta (FOR-BS-048)

24. Fomato planeacion y registro de
encuentros en casa {FOR-PSS-053}
Formato ptaneacion y registro de encuentros
grupales (FOR-PSS-051}
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REFERENTE DEL SISTEMA DE
INFORMACION MISIONAL

SUBDIRECCION LOCAL PARA LA
INTEGRACION SOCIAL
(PROFESIONALES DE CAMPO)

PUNTOS DE CONTROL

ACTIVOS DE INFORMACION

;B
25. Realizar encuentros
grupales, encuentros en
(1 casay atenciones

indivduales de acuerdo a la
forma de atencion asignada

!

26. Realizar seguimiento al
cumplimiento de criterios de
egreso de acuerdo a la
resolucion vigente

27. ;cumple
criterios de
egreso?

y

28 Proceder de acuerdo a
lo establecido en el
Instructivo Egreso o
traslado de gestantes,
nifias y nifos del senicio
Creciendo en Familia {INS-
PSS-051)

FIN

acuerdo a la forma de atencion.

25. Verificar que los participantes del senicio reciban
semanalmente un encuentro grupal o en casa de

25. Formato Planeacion y registro de
encuentros en casa (FOR-PSS-053),
Formato planeacion y registro de encuentros
grupales (FOR-PSS-051), Formato Registro
de asistencia encuentros grupales (FOR-
PSS-052), Formato Atencion individual
salud, nutricién y desamollo (FOR-PSS-060).
Fommato de Atencion individual psicosocial
(FOR-PSS-081), Formato Informe trimestral
a familias (FOR-PSS-057), Formato
Caracterizacion comunitaria (FOR-PSS-
056), Formato Articulacion inter e intra
institucional (FOR-PSS-082), Formato
Directorio de instituciones (FOR-PSS-083),
Formato Seguimiento al desarrollo
(nacimiento a 24 meses) (FOR-PSS-076).
Formato Control de asistencia a encuentros
grupales (FOR-PSS-307)

28. Formato Concepto y notificacion de
egreso (FOR-P$S-075)

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 Gestion Documental

y Archivo.

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subdireccion para la Infancia.

7. Documentos asociados

FOR-PSS-045 Formato Acuerdo de corresponsabilidad
FOR-PSS-046 Formato Asignacion de participantes
FOR-PSS-047 Formato Ficha caracterizacion de espacios
FOR-PSS-048 Formato Solicitud préstamo de espacios
FOR-PSS-049 Formato Directorio de espacios
FOR-PSS-050 Formato Cronograma de encuentros grupales o en casa
FOR-PSS-051 Formato Planeacién y registro encuentros grupales
FOR-PSS-052 Formato Registro de asistencia encuentros grupales
FOR-PSS-053 Formato Planeacién y registro encuentros en casa
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FOR-PSS-054 Formato Caracterizaciéon familiar mujeres gestantes y nifias y nifios de 0-6
meses

FOR-PSS-055 Formato Caracterizacion familiar nifas y nifios de 7 a 24 meses
FOR-PSS-056 Formato Caracterizacién comunitaria

FOR-PSS-057 Formato Informe trimestral a familias

FOR-PSS-058 Formato Seguimiento en salud, nutricion y desarrollo mujeres gestantes y
nifas y niflos de 0 a 6 meses

FOR-PSS-059 Formato Seguimiento en salud, nutriciéon y desarrollo nifias y nifios de 7 a 24
meses

FOR-PSS-060 Formato Atencién individual salud, nutricion y desarrollo

FOR-PSS-061 Formato Atencion individual/familiar en psicologia

FOR-PSS-062 Formato Articulacién inter e intra institucional

FOR-PSS-063 Formato Directorio de instituciones

FOR-PSS-075 Formato Concepto y notificaciéon de egreso

FOR-PSS-076 Formato de seguimiento al desarrollo nifias y nifios (nacimiento a 24 meses)
FOR-PSS-307 Formato control de asistencia a encuentros grupales

PCD-GC-006 Procedimiento Recoleccién, critica y digitacion

FOR-GC-020 Formato Ficha SIRBE servicios sociales informacién basica y transversal —
cabezote

FOR-GC-034 Formato Ficha SIRBE Proyecto 1096 desarrollo integral desde la gestacion
hasta la adolescencia creciendo en familia y creciendo en familia en la ruralidad
FOR-GC-012 Ficha de critica

I-BS-067 Instructivo para la conformacion, organizacién y administracion de expedientes de
historias sociales

Aprobacién del documento

Elabor6 Revisé Aprobc’)

Adriana Cg;?:;?éa W Claudia Marcela Caucali Medina (
Nombre Sandra Esperanza Avila Pérez Jarlin Sulely Dlaz

Lina Bethasabeth Casallas A
Rojas b@ . Juliana Salazar Restrep

Cargo/Rol

Gestor SIG - Subdireccién para la Infancia
Contratistas de la Gestora SIG - Proceso Prestacion de

Subdireccioén para la Infancia Servicios Sociales para la Inclusion Social

Subdirectora para la Infancia

Directora Territorial
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1. Objetivo

Identificar, realizar seguimiento y evaluar el cumplimiento de los requisitos legales y otros aplicables
a la Secretaria Distrital de Integracion Social, con el fin de asegurar su implementacién en el marco
de la gestion de la entidad.

2.

Glosario

Acto Administrativo®: “Manifestacion de la voluntad de la administracion tendiente a producir
efectos juridicos, ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados
0 en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico y el
respeto por las garantias y derechos de los administrados.”

Acuerdo: Norma expedida por el Concejo de un Municipio o Distrito, por orden territorial de
competencias de rango inferior a los decretos.

Bloque de Constitucionalidad: Integrado en un sentido estricto por aquellos principios y normas
de rango constitucional, como es el caso de los tratados de Derechos Humanos - DDHH y de
Derecho Internacional Humanitario — DIH, asi “(...) aquella unidad juridica compuesta
“por...normas y principios que, sin aparecer formalmente en el articulado del texto constitucional,
son utilizados como parametros del control de constitucionalidad de las leyes, por cuanto han
sido normativamente integrados a la Constitucion, por diversas vias y por mandato de la propia
Constitucion. Son pues verdaderos principios y reglas de valor constitucional, esto es, son
normas situadas en el nivel constitucional, a pesar de que puedan a veces contener mecanismos
de reforma diversos al de las normas del articulado constitucional strictu sensu.” **

Circular: Orden emitida por el superior de una organizacion, en la cual puede sefalar directrices
o emitir un aviso que compete a una comunidad, a un grupo de personas determinado, o una
organizacién o Entidad.

Constitucion: Norma de mayor importancia en el ordenamiento juridico. Es el texto que indica los
derechos y deberes de los ciudadanos, determina la estructura del Estado y establece las
funciones del Poder Publico.

Decreto: Norma juridica emitida por la Rama Ejecutiva del poder publico, en asuntos de su
autoridad y competencia, de naturaleza reglamentaria y de rango inferior a la Ley, salvo
excepciones como los decretos con fuerza de Ley.

Decreto con fuerza de Ley: “... Aquellos proferidos por el Presidente que tienen la naturaleza o
connotacién de ley, pues se expiden en ejercicio de funciones legislativas excepcionales. De tal
manera, que esta clase de actos tienen la misma jerarquia de una ley expedida por el Congreso
de la Republica™

1 Sentencia C-1436 de 2000 de la Corte Constitucional, expediente D-2952
2 Sentencia C-067 de 2003, Corte Constitucionalidad, expediente D-4111
3 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Cuarta, C.P.Juan Angel Palacio Hincapié, Expediente N° 16546
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Ley: Norma expedida por el Congreso de la Republica, de conformidad con el procedimiento
establecido en la Constitucion.

Normograma: Herramienta de consulta que permite a las entidades publicas y privadas acceder
a las normas que regulan sus actuaciones en desarrollo de su respectiva misionalidad. Contiene
las normas externas como leyes, decretos, acuerdos, circulares y resoluciones que afectan la
gestion de la Entidad, al igual que las normas internas contenidas en los actos administrativos
de interés para la Entidad.

Otro requisito: Norma técnica que se incluye para atender a las necesidades de gestion de las
entidades.

Requisito legal: Obligacién que establece la legislacion, cuyo incumplimiento puede ocasionar
sanciones.

Resoluciéon: Providencia emitida por una autoridad administrativa, que contiene la manifestacion
de voluntad de la Administracion.

Condiciones generales

Los Gestores de Procesos y Gestores de Dependencias, son responsables de gestionar de
manera conjunta la identificacion, divulgacion y seguimiento al cumplimiento de la normatividad
aplicable a cada uno de los procesos institucionales; la precitada gestion la desarrollaran con el
acompafiamiento técnico de los asesores legales o abogados designados por la Oficina Asesora
Juridica en cada dependencia, asi como con la asesoria de la Oficina Asesora Juridica de la
Entidad; para lo cual podran consultar fuentes como la gaceta oficial, enlaces oficiales u otras
pertinentes, por ejemplo:

Régimen Legal de Bogota D.C. Link: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/index.jsp
Ministerio de Trabajo: Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
Ministerio de Salud y Proteccién Social: Riesgos laborales

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible;

Corporaciéon Auténoma Regional de Cundinamarca;

Secretaria Distrital de Ambiente: Boletin Legal Ambiental

Presidencia de la Republica

Departamento Administrativo para la Prosperidad Social

Departamento Nacional de Planeacion

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Secretaria de Transparencia Presidencia de la Republica

Contraloria General de la Republica

Procuraduria General de la Nacién

Archivo General de la Nacién

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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La autoevaluacioén para identificacion y cumplimiento de los requisitos legales y otros aplicables,
se debe realizar por los responsables mencionados por lo menos cada cuatro (4) meses en
concordancia con el seguimiento al mapa de riesgos de gestion del Proceso Gestion juridica.

La Oficina Asesora Juridica es responsable de brindar oportunamente la asesoria y el
acomparfiamiento que sea solicitado por los Gestores de Procesos y Gestores de Dependencias
respecto a la identificacion, divulgacién y seguimiento de los requisitos legales y otros aplicables
a la Entidad.

La entrega de informacion para la actualizacion y consolidacién del Formato Matriz de
identificacion y seguimiento de requisitos legales y otros aplicables, Cédigo FOR-GJ-001, debe
ser remitida mediante correo electrénico a la Oficina Asesora Juridica, por los Gestores de
Proceso y Gestores de Dependencia, dentro de los diez (10) primeros dias habiles, del siguiente
mes en el que se efectud la ultima autoevaluacién.

La actividad de seguimiento al cumplimiento de requisitos legales y otros aplicables se
evidenciara a través de un acta en la que expresamente se describan las conclusiones, asi como
las novedades a incorporar para la respectiva actualizaciéon. Acta que sera remitida mediante
correo electrénico a la Oficina Asesora Juridica.

El diligenciamiento del formato Matriz de identificaciéon y seguimiento de requisitos legales y otros
aplicables, Cédigo FOR-GJ-001, se debe realizar en orden jerarquico de la norma, es decir:
Constitucion Politica, decreto ley, leyes, decreto nacional, ordenanza, acuerdos, decreto distrital,
resoluciones, circular.

La Oficina Asesora Juridica semestralmente evaluara que la normatividad reportada por los
Gestores de Procesos y Gestores de Dependencias continue vigente; mediante el analisis de
una muestra aleatoria del 5 % de normas aplicables respecto al 25% de los procesos.
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4. Descripcion de actividades
GESTORES DE PROCESO Y GESTORES DE ‘ -
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
INICIO

1 La autoevaluacién para
1. Identificar requisitos legales y identificacién y cumplimiento de los
otros aplicables al proceso o requisitos legales y otros aplicables
dependencia debe ser liderada por los Gestores de

l proceso y dependencia de forma
2. Formato Matriz de Identificacién,

2. Diligenciar |la Matnz de Seguimiento y Evaluacion de
Identificacién, Seguimiento y Reguisitos legales y otros
Evaluacién de Requisitos aplicables. Cddigo FOR-GJ-001.

legales y otros aplicables.

}

3. Enviar por comeo la Matriz de 3. Correo electrénico cuatrimestral 3. Formato Matriz de Identificacion,
fequisitos legales y otros reportande matriz actualizada. Seguimiento y Evaluacion de
aplicables a la Oficina asesora l Requisitos legales y otros

Juridica.

aplicables. Cédigo FOR-GJ-001.

M 4. Analizar 1a matriz recibida vy
verificar que cumpla los
lineamientos establecidos en
las condiciones generales
descritas en este
procedimiento.

4. Formato Matnz de Identificacidn,
Seguimiento y Evaluacion de
Requisitos legales y otros
aolicables. Codico FOR-GJ-001.

5. Se requiere
complementar
informacion de

0 6. Formato Matriz de identificacion,
la matriz

Seguimiento y Evaluacién de
Requisitos legales y otros
aplicables, Codigo FOR-GJ-001.
Correo electrdnico institucional.

&. Solicitar por correo 7. Formato Matriz de Identificacion,
electrdnico a los gestores de Seguimiento y Evaluacién de
proceso o dependencia los

v Requisitos legales y otros
siﬁfﬁ‘e‘;ﬁe‘: e Y iz aplicables, Cédigo FOR-GJ-001.
P i Correo electrénico institucional

7. Verificar que se recibid correo por

8. Realizar seguimiento al todos los procesos y dependencias _ o
cumplimiento de los requisitos 7. Consolidar la matriz de en los tiempos establecides. 8. Formato Matriz de Identificacion,
legales y otros aplicables, asi < requisitos legales y otros Seguimiento y Evaluacién de
como a su wigencia y aplicables. Requisitos legales y otros
actualizacion. aplicables. Cédigo FOR-GJ-001
9. Acta de seguimiento al
cumplimiento de requisitos legales y
$. Realizar los ajustes a que otros aplicables
haya lugar y enwiar a la Oficina bl
Asesora Juridica.

10. Divulgar y publicar matriz de
requisitos legales y otros

aplicables
11. Informe de evaluacitn de la
¥ vigencia de Matriz de ldentificacidn,
11. Evaluar semestralmente la Seguimiento y Evaluacién de
vigencia de la normatividad Requisitos legales y otros

registrada en la Matriz aplicables.

FIN
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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 realizaran de conformidad con lo dispuesto en la Gestién Documental de la Entidad.

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Oficina Asesora Juridica.

7. Documentos asociados

e FOR-GJ-001 Matriz de identificacion y seguimiento de requisitos legales y otros aplicables.

8. Aprobacién del documento

Elaboré Revisé Aprobé

Nombre Diego F Castillo C ﬁ Diego F Castillo cﬁ,_‘ Maria Carg;:g;: V\a{l&rde

Cargo Abogado Oficina Asesora Juridica Abogado Oficina Asesora Juridica Jefe Oficina Asesora Juridica
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1. Objetivo

Definir las actividades a seguir para adelantar el procedimiento administrativo sancionatorio de
control a instituciones o establecimientos que prestan el servicio de Educacién Inicial desde el
Enfoque de Atencién Integral a la Primera Infancia —AIPI-, con el fin de garantizar el cumplimiento
de los estandares de calidad indispensables y basicos exigidos para la prestacién del servicio.

2. Glosario

e Acto administrativo: manifestacion de la voluntad de la administracion, tendiente a producir
efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados
0 en contra de éstos. Tiene como presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico y el
respeto por las garantias y derechos de los administrados.

e Autos: actos administrativos con las cuales se resuelven cuestiones procesales que no son
materia de la Resolucién que decide de fondo el proceso de control, pero que sin embargo
pueden afectar a los derechos de las partes o a la validez del proceso. Actuacién realizada
en el tramite del proceso, que decide sobre un aspecto en particular, bien sea, respecto a la
apertura del proceso, las pruebas o cualquier tipo de incidente.

o Alegatos de conclusién: manifestaciones previas al fallo, en las cuales el investigado expone
las razones de hecho y derecho en defensa de sus intereses, pretendiendo demostrar que no
es responsable de los cargos formulados o que no amerita ser sancionado.

¢ Averiguacion preliminar: conjunto de actuaciones previas adelantadas por la administracion
que tienen por finalidad establecer si existe 0 no mérito para adelantar el procedimiento
administrativo sancionatorio.

e C.P.AC.A: Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Ley
1437 de 2011.

o Descargos: oportunidad procesal que tiene el investigado para pronunciarse sobre los cargos
formulados en su contra, solicitar y/o allegar las pruebas que pretenda hacer valer y en
general para ejercer su derecho de defensa y contradiccion.

e Equipo interdisciplinario de control: grupo integrado por profesionales calificados con el perfil
para llevar a cabo una visita de verificacién o control de cumplimiento de los estandares
exigidos para la prestacion del servicio de educacion inicial desde el enfoque de atencién
integral a la primera infancia, que se encuentra coordinado por un profesional del derecho
encargado de dar impulso al proceso y de velar porque el procedimiento se desarrolle de
acuerdo con lo preceptuado en el capitulo lll del Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

¢ Informe de culminacién: documento que resume las actuaciones adelantadas por el area de
inspeccién y vigilancia a los servicios sociales a determinada institucién o establecimiento que
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presta el servicio de educacion inicial desde el enfoque de atencién integral a la primera
infancia -AlPI-.

e Investigado: Institucion o establecimiento al cual se le adelanta el procedimiento
administrativo sancionatorio de control.

e Pliego de cargos: acto administrativo de tramite que contiene un recuento de los hechos que
originan la actuacion, la identificacion de las personas naturales o juridicas objeto de
investigacion, las conductas o normas presuntamente vulneradas, asi como las sanciones o
medidas procedentes.

e Recurso: acto procesal a través del cual el investigado solicita a la administraciéon que
modifique, aclare, complemente o revoque su actuacién o decision.

3. Condiciones generales

El procedimiento inicia de oficio (sin necesidad de que alguien lo solicite) o por remision realizada
por la Subsecretaria de Despacho a la Oficina Asesora Juridica, ante el incumplimiento de los
estandares exigidos para la prestacion del servicio de educacion inicial desde el enfoque de
atencién a la primera infancia -AlPI-, y finaliza con la expedicién de un acto administrativo que
decide de fondo la actuacién ordenando la expedicion del Registro de Educacién Inicial REl y el
archivo del expediente o en su defecto la suspensién del servicio.
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SECRETARIA OFICINA ASESORA JURIDICA JEFE OFICINA HOIC, OFICINA ASESORA JURIDICA PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION

2. Efectuar e repanto & abogado de

3 Registrar y cargar en I3 base de
3 ca

o Oficing Asesora Juridica {OAJ)
asunio

rm\noﬁcmw
{OAJ) el nombre del abogado st que
fue ssignads ef asunto.

6. Evaluar el informe do culmingcion
de actuacion de nspeccidny
vigiancia y los anexos remitidos por
ia Subsecretaria

remilidus cwel dorme de
culminacidn de achuncion de
nepeccdny viglanca.

l
]

8.Comunicar esta skuacitn ol
interesado (propietario yfo
fepresentante iegal de Lo instiucion o
estabecimiento) a través de una
comunicacién escrila.

10.Revisar y femar auto de apertural |——

ylo
I institucion o establecimiento.

1. Base de reparta Ohcina Asesora Juridica.

3. Base de reparto Oficina Asesora Juridica

8.Comunicacién escrile

9y 10. Auto de spertura

javiso}

12 Acta . RV

11. Documenio de notficacidn (Personal of
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JEPE OFICINA ASESORA JURIDICA ABOGADO OFICINA ASESORA JURIDICA PUNTO DE CONTROL ACTNVO DE INFORMACION
14. Auto
15. Verificar que el phego de cargos se reafice
[por media de acto administrativa motvado. £1
, ) i da ot o
FrmmS | s s o o s
T e Sreres o e woceien o™
i 17 No\fr.uplqo de cargos ol 17. Cocumento de Notific acién (Personal o
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25. Devolver hd‘em contertiva del No 2:. ¢Procade
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26. Tramitar s recursos interpuestos
enlhs 03 esablecidos en el
CPACA
27 Resoiver el recursa de
reposicién, cuya decisibn podré ser
confirmando, modificendo o
revocando lo decidido on la activded
N22. 27. Resolucidn

28.¢Se
decisiin?

31. Notificar sl recurrents io decidido
y remitir el expediente al superior
jerirquico para que resuelva el
recurso de apelacién.
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32. Resoiver el recursn de apelacion,
cuya decisidr podrd ser confirmando,
modificando o revocando lo decidido
enla actvidad No 22

l

33. Notificar & recurrenie lo resueko
en e recursode ion.
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34. Remitr copis del acto
sdministralivo al Alcaide Local
competente (en casa de C:

1a suspension del senvicio) para la
materiaiizacion de la orden de
suspensiiny archivar ol expediente
de control

28. Revocar decision.
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30. Notificar de lo Resuelloen e
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30. Documenic de notficacion (Personal of

[Aviso)

3t. Documento de notificacion (Personal of

Aviso)
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Oficina Asesora Juridica

7. Documentos asociados

No aplica.

8. Aprobacién del documento

Juridica
Jefe Oficina Asesora Juridica

Elaboré Revis6 Aprobd
Cindy Tatiana Arenas Guzman
Nombre Carlos Alberto Morales V l#ETD‘\G An éstebZiACOSta
§ Maria Carmenza Valverde
Wl
Gestora proceso Inspeccion,
Cargo/Rol Contratista Oficina Asesora Vigilancia y Control Asesora Subsecretaria
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de bonos, subaicios. oferta de cursos, ertre ciudadania
|otroa, con ef fin de comunicas ka informmacitn
En caso que les subdirecciones técricas no smvien
o o : ol mes, elactrinic
En ceso que les subdirecciones licnicas no | PSS Posibie Moderado | Aflo  |SIAC soticitark confirmacién de actualizacién de la
envien Informacitn en of mes, medianie informacién.
,Ea_!_-a.z:rlm__lm__nwz_ir Como evidencia queda la informacion actualizads en is
|informacién. carpeta “wervicios sociales” ubicada en one drive s ia cu)
i liare cceso ol squipo SIAC
Como evidercia queds la informacidn
actumizade aﬂas.. rvicios sociales’ Ackelarsiar mesas de trabsijo con las demés
[ubicada en one drive  fa cual tiene scoeso of subdirecciones scnicas que deban suministras
ocquipo SAC. informackin cobre los servicios que prests la ertidad, con
ol fin de gunerar ComprOMIS0S pacs In remision oportuna
e .
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