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CIRCULAR N° B
PARA: Subsecretaria, Directora Territorial, Directora Poblacional, Director de Gestidn

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

DE: Secretaria Distrital de Integracién Social
ASUNTO: Actualizacién del Sistema Integrado de Gestién

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

a) Procedimiento del proceso Planeacién estratégica:

Aprobé

1. PCD-PE-002 Procedimiento Subdirectora de Disefio, Evaluacién y
Formulacién y seguimiento del plan de | gjstematizacién en condicién de lider del
accion institucional, version 1. (cédigo proceso Planeacion estratégica
anterior: PCD-DE-006). mediante memorando 12019044087 del

16/10/2019.

b) Procedimiento del proceso Prestaciéon de servicios sociales para la inclusién social:

Aprobé

2. PCD-PSS-020 Procedimiento

Promocion en estilos de vida saludable: | pjrectora Territorial en condicion de lider
alimentacion, nutricién y actividad fisica, | ge| proceso Prestacion de servicios

version 1. (Codigo y nombre anterior: | gociales para la inclusién social, mediante
PCD-GE-ES-554 Capacitacion en estilos | memorando 12019038990 del
de vida saludable) 09/09/2019.
c\‘ ’
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c) Procedimientos del proceso Gestidn logistica:

F-CIR-004

Aprobé

3. PCD-GL-002 Procedimiento Traslado de
4. PCD-GL-004 Procedimiento Reintegro | lider del proc
30/09/2019.

bienes en servicio, versién 0. Asesora de dfspacho en condicién de

de bienes al a|macén' version 0. mediante memorando 12019041848 del

so Gestion logistica,

d) Indicadores del proceso Planeacidn estratégica:

Aprobé

5. PE-001 Gestién en la viabilizacién de
precios de referencia (creacioén).

6. PE-002 Atencién de los derechos de
peticién asignados (creacion).

Subdirectora
Sistematizaci
proceso Plan
memorando |
16/10/2019.

e Disefio, Evaluacion y

n en condicién de lider del
acion estratégica, mediante
019044018 del

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 competgentes:

e) Riesgo del proceso Gestion de bienes y servicios:

Derogé
7. RBS-04 Incumplimiento de los Subdirector de|Plantas Fisicas en
estandares de infraestructura. condicién de lider del proceso Gestion de

infraestructura fisica, mediante
memorando 12019042212 del 01/10/2019.

Adicionalmente se comunica que, por errores de impresion, la actualizacién realizada a los
indicadores de gestion del proceso Atencién a la ciudadania ATC-001 y ATC-002 en lo que
respecta a la “Férmula de calculo” y “Descripcion del métado de calculo’, oficializada
mediante Circular 035 del 30/09/2019, corresponde a la informacién que se anexa en la

presente circular.

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
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Se aclara que, por errores de transcripcion, el nombre del indicador PSS-1108-022 del
proceso Prestacion de servicios sociales para la inclusion social, referenciado en el literal h
numeral 10, Circular 035 del 30/09/2019, es Personas que han finalizado satisfactoriamente
su proceso de atencién en el Centro de Atencién Transitoria y Comunidades de Vida.

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
aplicables al puesto de trabajo de las personas vinculadas a sus dependencias.

hmiguel Bejarano
strital de Integracién Social

Aprob6: Liliana Pulido Villamil, Directora de Andlisis y Disefio Estratégico. 44

Revisé: Andrea Vargas Marin, Asesora de DespachoC. .
Doris Bibiana Cardozo Pefla, Subdirectora de Disefio, Evaluacién y Sistematizacién;)}i‘i

Elaboré: Marcela Andrea Garcia Guerrero, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizaci n.sa'
Sofy Lorena Arenas Vera, Contratista Subdireccién de Diseflo, Evaluacion y Sistematizacion. 4 (A
Tania Elena Esteban Ariza, Contratista Subdireccion de Disefo, Evaluacion y Sistematizacion. / é .
Jairo Arnoy Rojas Morales, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.
David Andres Moncayo Nastar, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizaci%ﬁr{

Anexos: Cuatro (4) procedimientos, Dos (2) matrices de indicadores de gestién.
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Cédigo: PCD-PE-002
PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA
¢ Version: 1
' PROCEDIMIENTO FORMULACION Y
MLD‘M;AYOR SEGUIMIENTO DEL PLAN DE ACCION Fecha:
DEBOGOTADL. INSTITUCIONAL
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pégina: 1de?7
1. Objetivo

Formular y realizar seguimiento al plan de accién institucional, con el fin de orientar el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Secretaria Distrital de Integracion Social
alineado a la misién de la entidad y al Plan Distrital de Desarrolio.

2. Glosario

e Actividades: son aquellas acciones necesarias para el cumplimiento de las metas
propuestas en el plan de accién institucional y el logro de los objetivos de la Entidad.

+ Evidencia: son aquellos documentos que permiten corroborar la veracidad del avance
registrado en cada trimestre (periodos de seguimiento del plan de accién institucional).

¢ Indicador: es una representacion (cuantitativa preferiblemente) establecida mediante la
relaciéon entre dos o mas variables, a partir de la cual se registra, procesa y presenta
informacién relevante con el fin de medir el avance o rezago en el logro de un objetivo
en un periodo de tiempo determinado’.

e Metas: conjunto de resultados concretos, medibles, realizables y verificables que se
esperan obtener en un periodo de tiempo sefialado.

e Plan de accidén institucional: es un instrumento de planeacidén en el que de manera
priorizada se concreta qué, como, cuando y quién realizara las acciones que permitiran
el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Entidad.

¢ Producto: entregables (bienes o servicios) concretos que se generan como parte de la
gestién de una o varias dependencias, con el fin de dar cumplimiento a sus funciones.

¢ Unidad de medida: se define como la forma estandarizada en la que se acuerda medir
la meta tales como m2, Km., Km./carril, camas/paciente, alumnos, hectareas, parques,
etc.

¢ Vigencia: corresponde al periodo comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre
de cada afio.

3. Condiciones generales

e El plan de accién es una herramienta que establece acciones que aportan al
cumplimiento de las metas establecidas en el plan estratégico institucional, que a su
vez contribuyen al cumplimiento de la plataforma estratégica y de lo definido en el plan
distrital de desarrollo.

' Guia para la construccion y analisis de Indicadores de Gestién, Versién 4 - DAFP, pagina 18
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o Durante el desarrollo de este procedimiento debe c¢onsiderarse las directrices
establecidas en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) asi como sus
herramientas de medicién: autodiagnésticos de las politigas de gestiéon y desemperio,

formulario Gnico de reporte de avance a la gestion (FURAG).

e Para la formulacién del plan de accién institucional se deban considerar: la identificacién
de las necesidades de los grupos de valor, las recomendaciones del equipo directivo y
sus equipos de trabajo, la evaluacién y retroalimentacién ciudadana realizada en las
actividades de rendicion de cuentas, los resultados de las auditorias internas y externas,
los resultados de la evaluacion de la gestion de riesgos, los resultados de la evaluacion
de la gestion financiera, la medicion del desempefio en periodos anteriores, y la
mediciéon de la satisfaccion de los grupos de valor en| periodos anteriores (segun
corresponda)?.

e Con el fin de simplificar y racionalizar la generacién y presentaciéon de informes los
planes de accién estos deberan contener los siguientes aspectos:
— Objetivos
— Estrategias
— Proyectos
— Metas
— Acciones
— Productos
— Responsables
— Cronogramas
— Planes generales de compras que desagreguen los re¢ursos asociados a todas las

fuentes de financiacion

— Distribucién presupuestal de los proyectos de inversion
— Indicadores
— Mapas de riesgos

Lo anterior, para dar cumplimiento con la Ley 152 de 1994, Ley 1474 de 2011 y el
Manual operativo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG.

¢ Es de vital importancia que las entidades distritales integren y articulen los siguientes
planes y que sus acciones fortalezcan cada una de las |dimensiones y politicas del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y por ende el cumplimiento de los
objetivos institucionales de cada entidad.

Planes relacionados con Talento Humano:
1. Plan Estratégico de Talento Humano

2. Plan de Vacantes
3. Plan de Previsién de Recursos Humanos

2 Herramienta de medicién del Sistema Integrado de Gestion y su referente el Modélo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG): Formulario unico de reporte y avance a la gestién (FURAG).
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4. Plan de Capacitacion
5. Plan de incentivos institucionales
6. Plan de seguridad y salud en el trabajo

Planes relacionados con TIC:

7. Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones — PETI
8. Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacién
9. Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion

Otros planes

10. Plan Institucional de Archivos de la Entidad —PINAR
11. Plan Anual de Adquisiciones
12. Plan Anticorrupcion y de Atenci6n al Ciudadano®

e Por otra parte, deben integrarse en el plan de accién los siguientes planes:*

13. Plan de gasto publico

14. Plan de conservaciéon documental

15. Plan de preservacion digital

16. Plan de Estrategia de participacion

17. Plan Institucional de Gestion Ambiental
18. Plan de ajuste y sostenibilidad MIPG

Lo anterior, con el fin de dar cumplimiento al Decreto 612 de 2018 “Por el cual se fijan
directrices para la integracién de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Accidn por parte de las entidades del Estado”.

o Laintegracion y articulacién de los planes no agrupa instrumentos ni metodologias, solo
unifica la fecha de presentaciéon y contiene las lineas estratégicas de los planes
previamente citados; por lo tanto cada linea o accién del plan de accién institucional
puede ser desagregada por cada lider o responsable de proceso en planes de accién
detallados o planes operativos de accién, como ejemplo: Plan Anticorrupcién y de
Atencién al Ciudadano — PAAC, plan de adecuacién y sostenibilidad del SIG — MIPG,
Plan Institucional de capacitacién, entre otros®.

¢ Cuando alguno(s) de los planes relacionados tengan una vigencia superior a un afio,
deberan integrarse al plan de accién institucional las actividades que correspondan a la
vigencia correspondiente.

3 Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C. Guia de ajuste del Sistema Integrado de Gestién Distrital - Tomo
Il Operacién de las Dimensiones Operativas del MIPG, versidn 1 del 28 junio de 2019.

4 Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C. Guia de ajuste del Sistema Integrado de Gestién Distrital - Anexo
4: Planes institucionales y estratégicos a integrar en el plan de accion por parte de las entidades, del 28 junio de 2019.

5 Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C. Guia de ajuste del Sistema Integrado de Gestién Distrital - Tomo
Il Operacién de las Dimensiones Operativas del MIPG, versién 1 del 28 junio de 2019.
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o EIl plan de accién institucional se formula cada afio y la versiéon definitiva debera

publicarse en la pagina web de la Secretaria Distrital de In
de enero de cada vigencia. El plan de accién institucional

un informe de gestion del afo inmediatamente anterior®. |
|

egracion Social antes del 31
ebera estar acompafado de

En el marco de la politica de Participaciéon ciudadana en If gestion publica del Modelo

Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG), la Secretari
preliminar del plan de accién institucional en su pagina weg
ciudadania pueda conocerlo y comentarlo. Esta publicacid
observaciones por parte de la ciudadania se realizara cq
Oficina Asesora de Comunicaciones.

El seguimiento al plan de accién institucional se realizara
avances se registraran, en el formato Formulacién y seg
institucional (FOR-PE-001) segun corresponda.

Periédicamente o cuando se considere necesario, la
Evaluacion y Sistematizacion generara las alertas co
seguimiento del plan de accién institucional.

debera publicar la version
b con el propésito de que la
n, asi como la recepcién de
nforme a lo indicado por la

de manera trimestral y sus
uimiento del plan de accién

Subdireccion de Disefio,
mo parte de la etapa de

6 Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de p
actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestién publica”, articulo 74.

erencién, investigacién y sancion de




~ o A o
RO < ¢ BT 2019

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Cddigo: PCD-PE-002

PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA

Version: 1
PROCEDIMIENTO FORMULACION Y
SEGUIMIENTO DEL PLAN DE ACCION Fecha:
INSTITUCIONAL
Pagina: 5de 7

4. Descripcién de actividades

4.1 Formulacion del plan d

e accion institucional

DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA | COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y

PUNTO DE

SUBDIRECCION DE DISENO, EVALUACION Y
SISTEMATIZACION DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL DESEMPERNO CONTROL ACTIVO DE INFORMAGION
1. Definir la metodologia y ef cronograma para ta 1. Metodologia y cronograma.
forrmulacion del phn deaccmn institucional
, plan
de las
lineamientos establecidos en el Modelo lvlegaoo
[de Planeacién y Gestion (WG) yla
2 Socializar a las dependencias de la entidad la 3 \dentificar el equipo de trabajo para 2. Memorando, actas de reunion,
imetodologia de formulacion del plan de accion del plan de accion ) de asi ia 0 COmeo
mstimaonal y e respectivo cronograma insstucional. } elecronico.
4 mertar la et 4. Ams de reunidn, listados de
l&ﬁ" mde'w, odologia 0 cofren elactrnico.
5. Formular el pian de accién 5. Formato Formulacion y
linstitucional. seguimiento del pian de accion
I institucional (FOR-PE-001).
6. Enviar of plan de accién institucional 6. 20 electronico.
7. sznsale(plan de accion i a revision a la Subdireccion de
Disefio, Evaluacion y
8¢Sepreseﬁan —*‘B. Realizar los ajustes coruspomm.|
10. RemilrahSMec:téndeDseﬂn 10. Memorando o correo
e plan de electronico.
jaccion malucloml
o 1 11. Plan de accién institucional.
11. Consolidar el plan de accién l—
l 12. Acta de reunién
No 13 (Se 12. Aprobar et pian de accién
V linstitucional
14. Remitir las observaciones a la dependencia 15. Realizar los ajustes 14. Memorando 0 cofreo
correspondiente. correspondientes. electronico.
16. Publicar en la pagine web el plan de accion ;gé:m" ';:":x m"“’dm 2a oficina
[t ) para consulta al ,
(FOR-CE-003), Formuiacion y
Iseguimiento del plan de accion
institucional (FOR-PE-001) y
péagina web.
18. Remitir las ala 19. Realizar los ajustes
lcorrespondiente. lcomespondientes.
18. Memorando o cofreo
electrénico.
20. Publicar la 20. Formato Solicitud a la oficina
ion antes de comunicaciones
20. Solicitar la publicacion del plan de accion I det 31 de enero de  |(FOR-CE-003), Formato
institucional en ia pdgina web. la vigencia. Formulacion y seguimiento del

pian de accion institucional (FOR.
PE-001} y pagina web.
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4.2 Seguimiento al plan de accién institucional |
ia Cio! NO, ION
DEPENDNCAS DE LA SECIETATIA | SUBDICEONDE S0 SunL A sevo vEmFoRuACEN

1. Elaborar y enviar a todas las
ia ef cronograma anual
de sequimiento al Plan de accién

institucional
J

’

2. Registrar y remitir para revision
8 fa Subdireccién de Diseflo,
Evaluacion y Si izacion el

3. Revisar el reporte def plan de

reporte def plan de accién
institucional, incluyendo las
evidencias i

accion institucional.

i
I
PUNTO DE COI#I'ROL
l
T
|
\

2. La entrega de las

6. Realizar 'Ios ajustes

5. Remitir las observaciones a la

correspondientes.

ia

7. Consolidar el reporte de
|seguimiento del plan de acci6n

institucional

8. Presentar los resultados del
{seguimiento al plan de accion
institucional en el Comité
institucional de Gestién y

Desempefio.
!

9. Soficitar la publicacion del
resultado de! seguimiento al plan de
accibn institucional en la pagina web.

)

acciones adelantadas se zardn
a las directrices definidas por la
i6n de Diseflo, Evaluacidny
Sistematizacion

3. Verificar que las evidencigs de las
acciones adelantadas corregpondan al
avance cualitativo y ¢ i wtack
por la dependencia.

7. De acuerdo con os

1. Memorando o correo electrénico

2. Formato Formulacion y seguimiento
del plan de accion institucional (FOR-
PE-001).

3. Formato Formidacion y seguimierto
del plan de accidn institucional (FOR-
PE-001).

5. Correo electrénico.

7. Forrmutacién y seguimiento del plan
de accién institucional (FOR-PE-001) y

obtenidos y de ser necesarigse generarédn
las alertas respectivas.

D de seguimiento al Ptan de
accién institucional

8. Acta de reunion

9. Formato Sokicitud a la oficina
asesora de comunicaciones {FOR-CE-
003), Reporte de seguimiento del plan
de accién institucionai y pagina web.

S S
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento
Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.
7. Documentos asociados

FOR-PE-001 Formato Formulacién y seguimiento del plan de accién institucional
PCD-PE-004 Procedimiento Formulacién de proyectos de inversién y plan de accién
PCD-PE-005 Procedimiento Seguimiento a proyectos de inversion

PCD-GS-001 Procedimiento Formulacién y seguimiento de indicadores de gestion
PCD-GS-002 Procedimiento Administraciéon de riesgos

8. Aprobacién del documento

Elaboré6 Revis6 Aprobd
Tzresa Victoria Davila Sanabria Virginia Viracacha Virachaca
o - .7 a— - .

Nombre Bibiana Cardozo Pefa

Marcela Andrea Garcia Guerrero Liliana Sofia Navas Pineda

Contratista de la Subdireccion de Disefio,
Cardo/ Contratistas de la Subdireccién Evaluacion y Sistematizacion Subdirectora de Disefio,
Rgl de Disefio, Evaluacién y Evaluacion y
Sistematizacién Gestora SIG de la Subdireccién de Sistematizacion
Diseiio, Evaluacion y Sistematizacion
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|

&4 El documento se ha enviado por correo electrénico a Marcela Andrea Gafcia Guerrero (mgarciag@sdis.gov.co)
para su firma. ‘
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&3 El documento se ha enviado por correo electrénico a Virginia Viracacha Vkracacha (vviracacha@sdis.gov.co)
para su firma. ‘
2019-10-16 - 18:50:27 GMT 1

9 Virginia Viracacha Viracacha (vviracacha@sdis.gov.co) ha visualizado el +orreo electrénico.
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1. Objetivo

Promover estilos de vida saludable orientados a una adecuada alimentacién, nutricion y actividad
fisica, a través de estrategias de informacion, educacion y comunicacion, dirigidas a la poblacion
atendida en los servicios sociales de la Secretaria Distrital de Integracién Social — SDIS que
reciben apoyo alimentario, para generar procesos de sensibilizacion que permitan optimizar los
beneficios proporcionados, ademas de brindar respuesta a las necesidades basicas.

2. Glosario

Capacitacion': proceso por el cual se obtienen conocimientos y experiencias utiles, para adquirir,
adaptar o modificar comportamientos que beneficien la salud. La ensefianza es el arte de producir
cambios favorables en el comportamiento del que aprende. La ensefianza ayuda al agente
receptor a adquirir conocimientos (saber), a desarrollar su personalidad (saber ser), a
comprender, analizar, reflexionar y adquirir competencias o habilidades practicas (saber hacer).
Afectar el comportamiento es lo que prioritariamente se propone el proceso educativo.

Comunicacion? es un proceso a través del cual se intercambia informacion, ideas, creencias,
actitudes entre las personas. Establece vinculos de confianza entre los interlocutores y abre el
camino a la participacion. Por consiguiente, las herramientas pedagégicas de comunicacion que
aqui surjan son fruto de este proceso de comunicacion participativo. Es en este componente
donde se fortalecen las habilidades para generar transformaciones que conducen a la adopcion
de estilos de vida y practicas saludables.

Este componente esta basado en la participacion, la interaccion, la colaboracion y la interlocucion.
La informacién clara y correcta es importante para lograr una buena estrategia IEC; sin embargo,
en muchas ocasiones se asume que con solo ofrecer informaciéon habra un aumento en el
conocimiento de las personas y que este conocimiento automaticamente se convertira en accion
(cambio de habito o comportamiento alimentario). Estas suposiciones son a menudo equivocas,
lo cual puede conllevar a un desperdicio de tiempo y esfuerzo. Por ende, los implementadores de
estrategias IEC deben asegurarse de que a la diseminacioén de la informacion y el conocimiento
se sumen acciones de aprendizaje, cambios de habitos que generen transformaciones.

Educacion®: es un proceso estructural que busca mejorar el conocimiento y aprendizaje sobre las
tematicas elegidas, reflexionar sobre las practicas y rutinas diarias y transformar en habitos
saludables o que generen bienestar. Requiere de un proceso amplio de participacion activa en el
que se socializan, reflexionan y generan propuestas o alternativas de solucion a las tematicas
propuestas. En este sentido, el componente de educacion le apunta a generar procesos de
aprendizajes para aceptar y comprender nuevas realidades y comprender otras formas de
convivencia.

Estilos de Vida Saludable (EVS): segun el Conpes 113 “El estilo de vida, en un sentido integral,
se deriva de los conceptos de calidad de vida, promocién de la salud y desarrollo humano y esta

! Secretaria Distrital de Integracién Social. Procedimiento para capacitacion en estilos de vida saludable.
2 MSPS-FAO. Marco contextual, normativo, estratégico, conceptual y operativo. 2016.
3 MSPS-FAO. Marco contextual, normativo, estratégico, conceptual y operativo. 2016.
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relacionado con las estrategias individuales y colectivas|dirigidas a la expansion de las
capacidades humanas y por supuesto, a la superacion Lie las situaciones de privacion”.
Adicionalmente COLDEPORTES (2014) los define como “Formas de vida que se basan en
patrones de comportamiento identificables, determinadas por la interaccion entre las
caracteristicas personales individuales, las interacciones spciales y las condiciones de vida
socioeconomicas’. En éste procedimiento se hace énfasis en los estilos de vida saludables que
se orientan hacia una adecuada alimentacion, nutricion y act&idad fisica.

IEC* conjunto de acciones que
los de vida y habitos alimentarios

Estrategia de informacion, educacién y comunicacion -
promueven entre el publico objetivo de un proyecto, los est
saludables y la educacién nutricional. ’

Gestores de Informacion, Educacion y Comunicacion IEC: profesionales asignados por cada
Subdireccion Técnica, responsables de dinamizar los procesps de promocidn en estilos de vida
saludable en los servicios sociales, de acuerdo a la linea téchica emitida desde la Subdireccion
de Nutricién.

Grupo/s interactivo/s®. “Se les conoce con el nombre delaudiencia 0 comunidad y hacen
referencia a la poblacién involucrada en la estrategia”.

Guia técnica®: es un documento que tiene el propésito de estandarizar herramientas técnicas y
metodoldgicas basicas para desarrollar temas de capacitacidn a los participantes, dirigido a los
profesionales involucrados en este proceso. ‘
Herramientas pedagdgicas’: son los procedimientos, formas y productos que contribuyen a
cambiar actitudes y a generar reflexiones y transformacioaes en los habitos y practicas no
saludables de los grupos interactivos o audiencias priorizadas. Todas las herramientas cumplen

la triple funcién de informar, educar y comunicar. ‘

Informacién®. es el proceso mediante el cual se adquie}en, organizan y analizan datos
cuantitativos y cualitativos sobre el tema y la audiencia a la que se quiere intervenir. La busqueda
de dicha informacion comprende los datos estadisticos, anéFsis institucionales y los habitos y
practicas tradicionales y culturales de la region. Su propésitol es identificar posibles alternativas
de solucion, ampliar, cambiar o modificar el conocimiento de Ifs audiencias.

Instructivo para la construccion de estrategias IEC en EVSP: este documento tiene como fin
plantear el esquema para la construccion de acciones articuladas de informacion, educacion y
comunicacion en promocion en estilos de vida saludable: alimgntacion, nutricion y actividad fisica,

4 MSPS-FAQ. Manual para el facilitador en el proceso de implementacion de ta EstratLgia de Informacion, Educacién y Comunicacicn
en Seguridad Alimentaria y Nutricional para Colombia. 2016. ‘

®. Ibidem.

® Secretaria Distrital de Integracién Social. Circular 13 del 18 de agosto de 2010. Procedimiento para capacitacion estilos de vida
saludable. 2010.

"MSPS-FAQ. Manual para el facilitador en el proceso de implementacion de la Estratggia de Informacion, Educacion y Comunicacion
en Seguridad Alimentaria y Nutricional para Colombia. 2016.

8 MSPS-FAO. Marco contextual, normativo, estratégico, conceptual y operativo. 2016.

® Secretaria Distrital de Integracion Social 2018. Protocolo para la construccion de estrategias IEC en EVS. Subdireccion de Nutricion
- Equipo IEC. 2018. :
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dirigidas a los participantes de los diferentes servicios de la SDIS, en el marco del procedimiento
de promocion en estilos de vida saludable y el Lineamiento IEC-EVS.

Lineamiento IEC'%: es el documento orientador que define la ruta y estrategias institucionales
para construir e implementar procesos de promocién en estilos de vida saludable con énfasis en
alimentacion, nutricion y actividad fisica en los servicios sociales que ofrecen apoyo alimentario

Promocion en estilos de vida saludable’: es uno de los ejes fundamentales de la promocion para
la salud, definida por la Organizacion Mundial de la Salud - OMS en la conferencia de Ottawa
(1986), como “los procesos que favorecen el control de los individuos y grupos, sobre las variables
que condicionan su propia salud”. En éste sentido, es un proceso politico y social global, que
abarca no solamente las acciones dirigidas a fortalecer las habilidades y capacidades de los
individuos para mejorar la salud, sino también, las dirigidas a modificar las condiciones sociales,
ambientales y econdmicas.

Prototipo herramienta pedagdgica: primer ejemplar de la herramienta pedagdégica que elabora el
equipo conformado por el talento humano de las diferentes Subdirecciones técnicas y locales,
para validar la estrategia IEC planeada.

3. Condiciones generales

e Tener en cuenta las condiciones establecidas en la linea técnica institucional relacionada con
la promocion de los estilos de vida saludable contenida en el Lineamiento Informacion
educacién y comunicacion para la promocion en estilos de vida saludable (LIN-PSS-011).

e Contar con talento humano fortalecido técnicamente para promover estilos de vida saludable.

e Mantener actualizada la informacion de la poblacion atendida, por parte de las Subdirecciones
Técnicas y Subdirecciones Locales.

e Articulacion institucional para promover estilos de vida saludable en los diferentes espacios y
servicios sociales de la Secretaria Distrital de Integracién Social.

o Fortalecer la participacion de la comunidad en el disefio e implementacion de estrategias IEC
en EVS.

e Este procedimiento debe aplicarse en todos los servicios sociales que reciben apoyo
alimentario.

e De acuerdo a las tematicas establecidas, es necesario identificar el perfil profesional, que
tenga las competencias técnicas para garantizar el cumplimiento de los objetivos propuestos.

e Para la realizacion de procesos de capacitacién no se debe sobrepasar el cupo de 30
personas.

e Los formatos seran sujetos a modificacion de acuerdo a la linea técnica definida en cada
Subdireccion Técnica, considerando las particularidades de los participantes.

e De acuerdo a las condiciones de funcionalidad del participante, definir la pertinencia del
diligenciamiento de los formatos Test inicial y final (FOR-PSS-299) y formato Control de
asistencia capacitacion (FOR-PSS-296).

e Los gestores de Informacién, educacion y comunicacion de cada Subdireccion Técnica,

19 Secretaria Distrital de Integracion Social. Lineamiento de Informacion, Educacion y Comunicacién en Estilos de Vida Saludable.
Subdireccion de Nutricién - Equipo IEC. 2018.
"I PEREA QUESADA, Rogelia. Promocién y Educacion para la salud. Tendencias Innovadoras. 2009.
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deben disponer del reporte sistematizado con la informacibn de las estrategias de promocién

en estilos de vida saludable realizados en cada subdireccion.

4. Descripcidn de actividades

PROFESIONALES ASGINADOS | PROFESIONALES ASGINADOS | SUBDIRECTORIA Y PROFESIONALES

PARA PROMOCION EN ESTILOS| PARA PROMOCION ENESTILOS | - ASGINADOS PARA PROMOCION EN

OEVIDA SALUDABLEENLOS | - DEVIDA SALUDABLEENLA = | ESTLOS DE VIDA SALUDABLE EN LA
SERVICIOS SOCIALES SUBDIRECCION LOCAL SUBDIRECCION TECNICA

SUBDIRECCION DE

PUNTO DE CONTROL

ACTVO DE INFORMACION

1

1. Solicitarla asignacion de
referentes técnicos y gestorep
Informacién, Educaciony

Q

2. Asignar referentes técnicos
y gestores de Informacion.
Educacion y Comunicacion

Comunicacion.

L 2

3. Socializar a los referentes
técnicos y gestores de
Informacion, Educaciony
Comunicacion los siguientes
documentos: Lineamiento de
informacién, educaciony
comunicacion en estilos de via
saludable, Procedimiento
promocién en estilos de vida
saludable: instructivo y Form ato
Construccion estrategias de
informacion.educaciony
comunicacion en estilos de vigla
satudable; Protocolo parala
introduccion de alimentacion

complementaria; otros formatps y

guias técnicas construidas

h 4

4. Socializar a referentes técnicos y gestores de Informacion, Educaciény
Comunicacion el lineamiento. procedimiento y documentos asociados para la
construccion e implementacion de estrategias de informacion, educaciony
comunicacion en estitos de vida.

I ¥

[

saludabie

5. ldentificar las necesidades de promocion en gstilos de vda

I '

|

comunicacl

&. Definir el grupo interactive con quienes se va a disefare
implementar |a estrategia de informacidn. educaciony

6n en estilos de vda saiudable.

| }

l

percibidas

7. Involucsar al grupo interactive en laidentificacion participativa
de las necesidades. oportunidades, problemas y soluciones

| l

l

saludable.

8 Reconocerel entorno en ei cual se desarrollara la estrategia
de informacion. educacion y comunicacion en estilos de vida

l l

l

9. Determinar los contenidostematicos para ia construccién de
la estrategia de informacion, educacion ycomunicaciénen
estilos de vida saiudable

}

|

10. Construirla estructura metodoidgica y evaluacion de la
estrategia eninformacion. educacion y comunicacién

A

8. Verificar linea de base para
la identificacién de las
necesidades de promocion en
estilos de vida saludabie

9. Verificar la identificacion
participativa

6 -10. Verificar ei
diligenciamiento consecutivo
del Formato Construccion
estrategias de Informacion,
educacion y comunicacion en
estilos de vida saludabie
alimentacion. nutriciony
actiidad fisica (FOR-PSS-
295). en las actiidades
enumeradasdel5ala 10.

1.Correo electronico

2 Correo electronico o
memorando de cada
Subdireccion Técnica

3. Acta dereunion (FOR-BS-
046)

4. Acta dereunion (FCR-BS-
046)

5. Formato Construccion
estrategias de infarmacion
educacion y comunicacion en
estilos de vida saludable
alimentacién. nutricion y
actividad fisica (FOR-PSS-
295). diligenciado enlos
items correspondientes

7. Actas dereunion (FOR-
BS-048)

5 - 10 Formate Construccidon
estrategias de informacion,
educacidony comunicacién en
estilos de vida saludable
alimentacién. nutncion y
actividad fisica (FOR-PSS-
295) diligenciado enlos
items correspondientes
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PROFESIONALES ASGMADOS | PROFESIONALES ASGNADOS | SUBDRECTOR/A Y PROFESIONALES

PARA PROMOCION EN ESTLOS| PARA PROMOCION ENESTLOS | ASGINADOS PARA PROMOCION EN

DE VDA SALUDABLEENLOS | DEVIDA SALUDABLEEN LA - | £STOS DE VIDA SALUDABLE ENLA
SERVICIOS SOCKLES SUBDRECCION LOCAL SUBDIRECCION TECNICA

SUBDIRECCION DE NUTRICION PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE NFORMACION

A

11. Revisarsi ;Existe una Guia
técnica institucional en
promocién de estilos de vida
saludable deltemaotemas a
tratar, que se ajuste alas
necesidades identificadas?

Sl

12. Documente Guiatécnica
de promocién en estitos de
vida saludabledeltemaa
abordar

12. Verificar el formato

s ” . Construccion de estrategias
rarla guia técnica romocion en estilos de le, en el caso . -
12 Elabol gl de promocio vida saludable, de Informacion.educacion y

ue no exsta dicho documento. .
9 comunicacion en estilos de
| l ] vida saludable: alimentacion.

nutriciény actividad fisica

13. Socializar|a estrategia de informacion educaciony comunicacion en estilos 13 Registro de conwocatoria
por correo electrénico

de vida saludable propuesta a las personas quetienen contacto directo y .

le— -BS-
permanente con el grupo interactivo y gue son claves, no solo en el desarrollode g\j‘gs de reunion (FOR-B5
la actividad como al, sino en el hecho de acompafarel proceso. )

| I

14 Validary ajustara estrategia de informacion, educaciony comunicacién en
estilos de vida saludable construida. Se validara la herramienta pedagégicayel
mensaje previo a suimplementacion con ef grupo interactivo seleccionado.

14 Formato Control de
asistencia capacttacion

14 Verificar el andlisis
resultados validacion ?
estrategias de Informacion, | (FOR-PSS-296)
educacionycomunicacionen | Aclas de Reunion (FOR-BS-
estilos de vida saludable y 048) )

ajustes realizados Registro folografico

[ l I Estrategia ajustada

15. Programarlas acciones de informacion, educacion ycomunicacion en estilos
de vida saludable a desarrollar.

\ 4

16. Implementarla estrategta de informacion, educacion ycomunicacion en
estilos de wda saludable

h.
17. Realizar sequimiento y evaluacion a las estrategias de informacion educacion
y comunicacion

18. Sistematizarinformacion de los procesosrealizados con la estrategia de
informacidn. educacién, y comunicacion en estitos de vida saludable.

FiN

16. Verificar la existencia dela
herramienta pedagdégica.

17. Verificar el mecanismode
seguimiento yevaluaciénala
estrategia

15. Formato cronograma
capacitacion estilos de vda
saludable (FOR-PSS-297)

16. Formato Controi de
asistencia capacitacion
(FOR-P$S-296)

Formato Testinicialyfinal
(FOR-PSS-299)

Acta de Reunion (FOR-BS-
046)

Registro fotografico.

17 Informe de los resultados
del seguimiento y evaluacion
de laimpiementacion dela
estrategia.

18. FormatoReporte
cualitativo (FOR-PSS-300) y
formato Base de
consolidacion capacitacion
(FOR-PSS-298)

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacién del Sistema Integrado de
Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo (SIGA).
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6.

Dependencia encargada de administrar este procedimienﬁo

Direccién de Nutricion y Abastecimiento — Subdireccidon de Nutricion.

7.

Documentos asociados :

LIN-PSS-011 Lineamiento informacién, educacion y ¢omunicacién en estilos de vida
saludable: alimentacion, nutricion y actividad fisica 2016 -+ 2031.

PTC-PSS-022 Protocolo introduccion de alimentacion coriplementaria.

INS-PSS-054 Instructivo Construccion de estrategias de Informacion, educacion vy
comunicacion en estilos de vida saludable. ‘

FOR-PSS-295 Formato Construccién de estrategiaﬁ de Informacién, educacion vy
comunicacion en estilos de vida saludable.

FOR-PSS-296 Formato Control de asistencia capacitacion.

FOR-PSS-297 Formato Cronograma capacitacion estilos de vida saludable.

FOR-PSS-298 Formato Base consolidacion capacitacion. -

FOR-PSS-299 Formato Test inicial y test final.

FOR-PSS-300 Formato Reporte cualitativo. ‘

Aprobacion del documento
Elaboré Revis6 | ‘ Aprobs -
N . ) ] Maria Patricia Escolar Mahecha A
Patricia Andrea Aguiar Guzman ﬂ-t; i Carmen Elizabeth Rozo Uzetaégf?, _ &{
4 - ! JarlinSulelly Diaz
vila Pérez

Nombre Ana Julieta Pulido Serrano SE Sandra Esperanza Gomez

AT ! Jessica Paola Pér:lamo Franco "J€.
Nidia Consuelo Sanabria Vera Martha Liliana Huertas Moreno | .

Contratista de Subdireccion de Nutricién
Gestora SIG de la Subdire¢cion de Nutricion
Gestora SIG del Procesq Prestacion de
Servicios Sociales para lajInclusién Social
Gestora SIG de la Direcdén Poblacional
Subdirectora de Nutricién

Contratista de la Subdireccion de
Nutricion

Cargo/Rol Directora Territorial

Profesionales Universitario -

Subdireccion de Nutricion
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1. Objetivo

Es el procedimiento mediante el cual se formaliza tanto documental como en el aplicativo SEVEN,
la ubicacién fisica de los bienes del inventario de la Secretaria Distrital de Integraciéon Social o
responsable de su uso o custodia, 0 ambas situaciones, como consecuencia de la aplicacion de
una accion administrativa, lo que ocasiona una cesacion de la responsabilidad de quien entrega
el-los bienes, transfiriéndola a quien lo-s recibe; el procedimiento busca que la entidad disponga
de una base actualizada de bienes y responsables que permita controlar y administrar
eficientemente los bienes en servicio de la Entidad.

2. Glosario

Bienes de menor cuantia: (consumo controlado) corresponde a los bienes que sean
adquiridos o recibidos en una transaccién sin contraprestacion por un valor menor a dos
(2) SMMLYV, es decir, que no cumplen la materialidad cuantitativa establecida en la Politica
Transversal de Propiedades, Planta y Equipo - Bienes Muebles, pese a que los mismos
se prevé usarlos durante mas de un afio y que no se consuman con el primer uso que se
hace de ellos, estos bienes, seran reconocidos contablemente en las cuentas de resultado
y tendran el respectivo control administrativo, realizando el seguimiento sobre su tenencia,
custodia y uso.

Bienes devolutivos en servicio: bajo esta denominacién se agrupan los bienes de
propiedad de la Entidad, que se encuentran en uso por parte de las areas, los
funcionarios y de terceros, para el desarrollo de su funcién administrativa o cometido
estatal'. Se caracterizan por que se deterioran a largo plazo, estan sujetos a depreciacion
y es exigible su devolucién por representar recursos publicos.

Bienes en servicio: son bienes devolutivos y de consumo entregados a las dependencias
para cumplimiento de sus funciones

Bienes muebles: son aquellos bienes que se pueden transportar de un lugar a otro, sea
moviéndose por si mismos (semovientes), o por fuerza externa; se exceptuan los que,
siendo muebles por naturaleza, se consideran inmuebles por adhesion o por destinacién?.

Bienes propiedades, planta y equipo: en esta agrupacién se incluyen los bienes tangibles
empleados por la entidad para la produccién o suministro de bienes, para la prestacion de
servicios y para propoésitos administrativos. Estos bienes no estan disponibles para la
venta y su vida util en condiciones normales de utilizacién sera superior a un afio. Se
reconoceran como Propiedades, Planta y Equipo, los bienes muebles adquiridos o
recibidos en una transaccién con o sin contraprestacién®, cuyo valor sea igual o superior
a dos (2) SMMLV?,

1 Manual de procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los bienes en los entes publicos
del Distrito Capital, Secretaria Distrital de Hacienda.

2 idem
3 ijdem
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ocupan un espacio, tienen existencia material y cuentan con un valor econémico de

Bienes tangibles: son los bienes que por sus caracteristicas pueden ser apreciables, que
acuerdo con sus cualidades fisicas y técnicas®.

detalladamente el traslado de un bien, cesando de esta manera la responsabilidad fiscal,
administrativa y legal por la custodia, administracidn y conservacion, por parte del
funcionario que lo entrega y transfiriéndola a quien lo recibe; éste podra ser impreso por
el sistema al momento de la legalizacion y constara del nimero de copias establecidas®.
El sistema Integrado de gestion oficializo el Formato (FOR-GL-001) “Traslado, reintegro
de bienes para baja, salida de bienes del almacén o reintegro de bienes para reubicacion”,
disefiado por la Secretaria Distrital De Integracién Social para el traslado de bienes y
equipo (devolutivos). |

Comprobante de traslado: es el documento egal{)robatoro que identifica clara y

Contrato de prestacion de servicios: son contratos Je prestacién de servicios los que
celebren las entidades estatales para desarrollar |actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la entidad. Estos cantratos sélo podran celebrarse con
personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de
planta o requieran conocimientos especializados®.

debe asumir la gestién relacionada con el desarrollo y gumplimiento de lo dispuesto por el
SIG y la Normas vigentes para el manejo de la informa¢ién de inventarios de la Secretaria
Distrital De Integracién Social i

Servidor publico: quienes prestan servicios personales tfemunerados, con vinculacion legal
y reglamentaria, en los organismos y entidades de la administracion publica, conforman la
funcion publica. En desarrollo de sus funciones y en el cumplimiento de sus diferentes
cometidos, la funcién publica asegurard la atencion y satisfaccion de los intereses
generales de la comunidad. De acuerdo con lo previsto en la Constitucion Politica y a ley,
hacen parte de la funcion publica los siguientes empleos publicos: a) Empleos publicos de
carrera; b) Empleos publicos de libre nombramiento y remocién; c) Empleos de periodo
fijo; d) Empleos temporales.’ ‘

Gestor(a) Local: es la persona que por designacion ?peciﬁca de la subdireccion Local

SEVEN: software que permite la captura, consultay re ‘istro de los diferentes movimientos
que afectan el inventario general de la Secretaria Distrital de Integracién Social. Aplicacion
que permite disponer de informacion actualizada sobre la realidad del inventario de la
Entidad |

6 Ley 80 de 1993

7 LEY 909 DE 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerenkia publica y se dictan otras disposiciones, Articulo 1.
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¢ Traslado de bienes: proceso mediante el cual se modifica la ubicacion fisica del bien o
responsable de su uso o custodia, 0 ambas situaciones.

3. Condiciones generales

Las subdirecciones locales y Subdirecciones técnicas de la Secretaria Distrital De Integracion
Social cuentan dentro de su organizacién del recurso humano con una persona -Gestor de
inventarios- quien sera responsable de garantizar el manejo 6ptimo de la informacion de
Unidades operativas de la respectiva Subdireccién, responsables de los servicios,
responsables de los bienes en cada Unidad Operativa y gestiones relacionadas con bienes
del inventario de la Secretaria Distrital De Integracién Social .

El gestor de inventarios de la Subdireccion Local o Subdireccién técnica actualizara la base
de informacién garantizando que se mantengan al dia en lo relacionado con Unidades
operativas, responsables de los servicios y responsables de los bienes que hacen parte del
inventario de la Secretaria Distrital De Integracion Social , asi como las novedades -decisiones
administrativas- que modifique la responsabilidad o ubicacién de un bien (ingresos y retiros
de personal, apertura o cierre de unidades operativas, inicio y finalizacion de contratos de
servicios personales, ingresos, salidas o movimiento de bienes del inventario de la Secretaria
Distrital De Integracién Social)

Al producirse el inicio o la cesacion de la responsabilidad de una persona sobre los bienes de
inventarios de la Secretaria Distrital De Integracion Social, el gestor Local o gestor de
subdirecciéon técnica realizara las acciones propias para garantizar que el presente
procedimiento se aplique.

A partir de la Aplicacién SEVEN cada gestor(a) de Subdireccion técnica o Subdireccion Local
tiene la posibilidad de consultar la informacion relacionada con los bienes que hacen parte del
inventario de la Secretaria Distrital de Integraciéon Social (placas, descripciones, ubicaciones)
y los funcionarios o contratistas responsables de los mismos.

Diligenciar el Formato (FOR-GL-001) “Traslado, reintegro de bienes para baja, salida de
bienes del almacén o reintegro de bienes para reubicacion”, disefiado por la Secretaria
Distrital De Integracién Social para el traslado de bienes y equipo (devolutivos).

Implica que tanto la persona que recibe como la que entrega los bienes, realicen la verificacion
fisica de la existencia de los mismos, garantizando que corresponda con los bienes descritos
en el formato, asi como su nimero de placa. Es importante resaltar que la firma de este
documento representa sefial de aceptacion de los bienes.

El referido formato es valido en tanto se encuentre totalmente tramitado, es decir tenga la
firma de quien entrega los bienes, la firma de quien recibe los bienes y la firma del gestor(a)
de inventarios de la subdireccion local o técnica
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La inclusién de borrones, tachones, informacién elegible d inexacta, implica que el respectivo
formato carece de validez e implicara la devoiucion del mismo.

Los traslados de bienes en servicio entre servidores publibos y/o contratistas legalizados por
el Gestor de inventarios de la localidad o subdireccion técnica, llevan a concluir que se realizé
comprobacion de existencia y caracteristica de los bienes|a trasladar, se verifico el cédigo de
las dependencias e identificaciones de las personas que intervienen en el traslado, por lo cual
procede que el gestor(a) de Subdireccién técnica o Subditeccién Local incluya la informacion
en la aplicacion SEVEN y anexe escaner de documento spporte de tal manera que el Equipo
de almacén e inventarios disponga de la informacién oportuna de los movimientos realizados.
Si las caracteristicas de los elementos no concuerdan con las consignadas en los
documentos, se informara al grupo de Almacén e Inve%rios de la Secretaria Distrital de
Integracion Social para que se establezca la causa de la diferencia y se determine la
responsabilidad si a ello hubiere lugar.

\
Los bienes que hayan sido despachados a una determinada dependencia o funcionario no
podran ser trasladados a otra sin que se elaboren y legalicen los comprobantes de cargo o
abono entre las respectivas dependencias y responsable%, con el visto bueno del gestor de
inventarios de la subdireccion técnica o local.

Cuando sea necesario e imprescindible efectuar préstamos de bienes del tipo devolutivos o
de consumo controlado de manera temporal entre dependencias o funcionarios, esta
operacion se debera legalizar a través del Gestor -as de inventarios de la Subdireccién local
o técnica, siempre suscribiendo el Formato (FOR-GL-001),

Los bienes no podran ser trasladados a servidores putgicos ylo contratistas, sin que se
elaboren y legalice todo el procedimiento referido, en la Subdireccién Local o Subdireccién
Técnica.

La gestion de documentos diferentes al establecido en este procedimiento (minutas de
vigilancia, memorandos, actas de acuerdo) no podra incluirse en SEVEN como soporte de
traslado de un bien. |

Todo servidor publico que cambie de dependencia de tJabajo, se retire de la Entidad y/o
contratista que termine su periodo contractual, debera trasladar los bienes a cargo a la
persona designada por el jefe inmediato o al supervisor de %ontrato (segun corresponda); para
lo anterior es responsabilidad del referente local de inventarios o de la Subdireccién Técnica
que se desarrolle de forma oportuna la gestion pertinente. |

Para la terminacién anticipada de contratos, el superviLor debera solicitar Paz y Salvo
expedido por el equipo de Inventarios - Apoyo Logistico, Cuando el contratista o servidor
publico no haya efectuado la devolucién de los bienes entregados para el desarrollo del
contrato o haga un uso inadecuado de los mismos, el interventor, supervisor o jefe inmediato
dejara constancia y reportara a la Subdirecciéon de Contratacion de la Secretaria Distrital de
Integracién Social para que se adelanten las acciones previstas por la ley 610 de 2000, Ley
80 de 1993, articulo 52 y Ley 734 de 2002 y demas normas aplicables.
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¢ El Gestor Local de inventarios, sera la persona encargada de actualizar las novedades de
traslados y de efectuar periédica y sistematicamente, las pruebas y seguimiento necesarios
para el debido control del inventario de los bienes en servicio; también verificara su estado de
conservacion y mantenimiento.

Traslado de bienes para uso de contratistas.

La asignacion de bienes devolutivos a contratistas debe estar expresamente consignada en las
cladusulas del contrato (Ley 80 de 1993, articulo 40), y su entrega se legalizard mediante uso del
Formato (FOR-GL-001) “Traslado, reintegro de bienes para baja, salida de bienes del almacen o
reintegro de bienes para reubicacion”, disefiado por la Secretaria Distrital de Integracion Social
para el traslado de bienes y equipo (devolutivos). , firmado por el contratista en sefial de recibo,
por el funcionario que entrega los bienes y por el gestor(a) de inventarios de la subdireccion local
o subdireccion técnica, al que se le anexara la solicitud presentada por el Interventor o quien haga
sus veces Y de la copia del contrato donde se determine la entrega

A la terminacién del contrato, el gestor(a) de inventarios de la Subdireccién local o Subdireccion
técnica, verificara que el contratista entregue los bienes al supervisor de contrato, haciendo uso
del Formato (FOR-GL-001) “Traslado, reintegro de bienes para baja, salida de bienes del almacén
o reintegro de bienes para reubicacion”, disefiado por la Secretaria Distrital de Integracion Social
para el traslado de bienes y equipo (devolutivos); cumplird con lo dispuesto en el presente
procedimiento y expedira certificado de recibo a satisfaccion al contratista quien debera anexarlo
al informe de finalizacién del contrato.

En la liquidacion del contrato, ademas de tenerse en cuenta el cumplimiento del objeto como tal,
se debe tener en cuenta que el contratista haya efectuado la devolucién de los bienes entregados
para el desarrollo del mismo; de lo contrario, el interventor o controlador del gasto dejara
constancia para efectos de tomar las medidas administrativas y juridicas a que haya lugar de
acuerdo con lo establecido por la Ley 610 de 2000, Ley 80 de 1993, articulo 52 y Ley 200 de
1995, articulo 4; entre las que se cuenta, hacer efectivas las pélizas que amparan los bienes
entregados para ejecucién del contrato.
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4. Descripcién de actividades i
SUBDIRECCION ADMINISTRATNVAY  {SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA - ASESOR(A) DE APOYO | -SUBDIRECCIONES LOCALES Y
SERVIDOR PUBLICO Y/O CONTRATISTA LOGISTICO - EQUIPO DE ALIMACENE | TECNICAS- GESTOR LOCAL DE PUNTO DE CONTROL |ACTNO DE INFORMACION
INVENTARIOS INVENTARIOS
Viene del procedimiento
Entrada de bienes 1 ‘
1. Consultar en la base de datos de ;e r;::;:;::j : istema
inventarios, los bienes a cargo de la | ientarios 1o bis
persona que va a trasladar el bien inventarios los bienes a
(descripcién, cantidad, placa, estado). cargo
1
2. Diligenciar y firmar el formato (FOR- ‘
GL-001) Traslado, reintegro de bienes
para baja, salida de bienes del almacén
o reintegro de bienes para reubicacion.
SUBDIRECCIONES LOGALES Y|
l TECNICAS Gestor local de
3. Firmar el formato de traslado por la inventarios
persona que recibe el traslado.
[
L ]
4. Recibir solicitudes de traslado por ‘
cambio de responsable
[J
‘ 5. Verificar que formato de |5.Formato (FOR-GL-001)
' traslado coincidaconlo  {“Traslado, reintegro de
- | especificado y esté bienes para baja, salida de
5 gﬁ;gg’;ﬁ”" debidamente fimnado por  |bienes del almacén o
requisitos? las partes reintegro de bienes para
reubicacion diligenciado
ee— |
6. Informar los ajustes a realizar
en la solicitud para dar el tramite
correspondiente. ‘
| - .
7. Incluir informacion del 7. Yo;enﬁc::bx los :"9"93
traslado en sistema de queden mente
infi ion de i jos- ‘ trasladados en el sistema
anexar escaner de documento ‘ de informacitn de
tramitado- remitir a grupo inventarios
Almacen e Inventarios
[ ] ;
P —
! 8. Comprobante de traslado
8. Generar o] Comprobante de en sistema de informacion
traslado y entregar los soportes del de inventarios
mismo para las partes interesadas. J
- . 9. Verificar por parte de los |de relacion de traslados
9. Remitir de manera p fi de inventarios, {tramitados, anexo original de
los reportes y anexos de recepcion de la
documentos de traslados peion ce
tramitados documentacién de los u
lados reali en
] periodo

10. Archivo de traslados
dentro de lineamientos
generales de archivo
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccién de Gestién Corporativa - Subdirecciéon Administrativa y Financiera — Apoyo Logistico -
Inventarios.

7. Documentos asociados

¢ FOR-GL-001 Formato Traslado, reintegro de bienes para baja, salida de bienes del almacén
o reintegro de bienes para reubicacion.

8. Aprobacién del documento

Elaboro

Revis6

Aprobd

Nombre

Luis Alfredo Benitez Garcia

luls Alfredo gzo sep. 2019)

Clara Patricia Leal Gonzalez

Ciara Patricia Leat Gonzalez {1 oct. 2019)
Marlen Adriana Botero Beltran

>

Guiomar Patricia Gil Ardila

@uofd

Cargo/Rol

Profesional Subdireccién
Administrativa y Financiera,
Equipo de inventarios

Coordinadora Equipo de
Almacén de Inventarios

Gestora de proceso

Asesora de despacho lider
del proceso Gestion logistica
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1.

Obijetivo

Controlar, administrar y redistribuir eficientemente los bienes reintegrados al almacén que no se
requieren en las unidades operativas o dependencias de la Secretaria Distrital de Integracién
Social.

2.

Glosario

Almacén: espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de
consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las unidades operativas y
dependencias de la Secretaria Distrital de Integracion Social, para el cumplimiento de los
objetivos propuestos’.

Reintegro de bienes: son las devoluciones a bodega realizadas por la dependencia, funcionario,
o tercero, de los bienes que no requieren ser utilizados, ya sea por retiro o traslado del
funcionario, por supresién de areas, por encontrarse en condiciones de inservibles u
obsolescencia, porque no se requieren, por cambio de modelo o por actualizacién de version;
sobre estos bienes la administracion puede optar por su reparacion, redistribucion o retiro
definitivo con destino final especifico?.

Comprobante de reintegro: es un documento legal probatorio generado por el software de
inventarios, donde se identifica clara y detalladamente la devolucién de los bienes por parte
de los responsables que los tenian en uso o a su cargo.

Condiciones generales

Los bienes reintegrados al almacén se deben realizar por: que los bienes no requieren ser
utilizados, por retiro o traslado del funcionario, por supresién de areas, por encontrase en
condiciones de inservibles u obsolescencia, porque no se requieren, por cambio de modelo o
por actualizaciéon de version; sobre estos bienes la administracién puede optar por su
reparacion, redistribucién o retiro definitivo con destino final especifico.

Los bienes reintegrados deberan presentar un desgaste normal por uso; en caso de dafio por
caso fortuito o por acciones donde se presuma alguna responsabilidad por parte del
funcionario que los tenia a su cargo, se debera solicitar el respectivo informe a los Jefes
Inmediatos o Directores de Area; igualmente el responsable del Aimacén y Bodega o del Area
de Gestién de Bienes de la Entidad, elaborara un informe exhaustivo de las diferentes
variables involucradas del hecho, que serviran de base para determinar si es procedente dar
traslado a la Oficina de Investigaciones Disciplinarias, al Organismo de Control Fiscal o a las
instancias administrativas pertinentes en funcién de su competencia.

' Manual de procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los bienes en los entes publicos del Distrito
Capital, Secretaria Distrital de Hacienda.
2 [dem
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El servidor o contratista que reintegre bienes al Aimacén, debe diligenciar el formato disefiado
por la entidad para tal fin, donde se detalla la cantidad, tipo, cédigo de identificacion, estado
en que se encuentra y las razones del reintegro.

Es deber de todo servidor publico o contratista informar y reintegrar al almacén todos los
bienes que tenga bajo su responsabilidad que no estén en servicio.

Descripcion de actividades

SUBDIRECCION SUBDIRECCION
ADMNNISTRATIVAY FINANCIERA { ADMINISTRATIVA - )
SER%%%?:X?g?S Yio ASESOR(A) DE APOYO CONTABILIDAD - PUNTO DE CONTROL IN'IL-}(C:)L“I\/II?\(?ISN
LOGISTICO - EQUIPO DE SUBDIRECCIONES
ALMACEN E INVENTARIOS LOCALES Y TECNICA
1. Informar al correo
electrénico
inventarios@sdis.gov.co 1. Correo electrénico
R (Equip9 de Almacén e de solicitud
Inventarios) la
N necesidad de reintegrar
bienes al Aimacén
describiendo la
respectiva
placa, ubicacion fisica
del bien y la razén de su
reintegro
[
......................... , 2. Verificar que la
i solicitud cumpla criterios
2. ¢ila de informacion requerida
solicitud para hacer el reintegro
cumple los ] de los bienes.
criterios?
: : 3. Correo electroncio
3. Informar los ajustes a de devolucion
realizar en la solicitud
para dar el tramite
correspondiente.
¥ '
4. Informar a la 4. Correo elect.romco
dependencia o unidad de aceptacion
operativa la
disponiblidad del L sé’;'ﬁgff%g:g\s
reintegro de los bienes o N
al Amacén Gestor local de inventarios
5. Diligenciar el
formato de Reintegro|
de bienes al Aimacen

(FOR-GL-001)
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SUBDIRECCION SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY FINANCIERA{ ~ ADMINISTRATIVA -
SERV&%%?;X?;?: vio ASESOR(A) DE APOYO CONTABILIDAD - PUNTO DE CONTROL INﬁnggIgN
LOGISTICO - EQUIPO DE SUBDIRECCIONES
ALMACEN E INVENTARIOS LOCALES Y TECNICAS
)
6. Coordinar con el . . I_'\"eali,z.ar la
Amacenista y la verificacion fisica de los
dependencia la logistica bienes a reintegrar y el
el reintegro de los estado de los mismos.
bienes al Amacén.
7. Recibir los bienes 7. Verificar que formato
mediante firma del formato de reintegro coincida 7. Formato de
| de reintegro de bienes con lo especificadoy | reintegro de bienes
verificando descripcion, esté debidamente | diligenciado y firmado
cantidad, placa, estado. firmado por las partes
Y
8. Actualizar en el software )
de inventarios la novedad 8. Yenﬁcar que los
del reintegro al Amacén bienes queden
debidamente
reintegrados en el
sistema de informacién
del Amacén 9. Comprobante de
reintegro de Aimacén
9. Generar el comprobante SUBDIRECCION
de reintegro al Aimacén ADMINISTRATIVA -
CONTABILIDAD
0R * o 10. Memorando
. Remitir los ) !
comprobantes de R 1.1' Realizar el ren:alilm E:j
Reintegro de Aimacén a Tegistro contable de contabiida
Contabilidad ingresos de Amacén
! 11. Registro contable
12. Efectuar
mens_lyalgr'len(t’e 'Ia 12. Actas de
Eﬁgﬁ't;agg’" el conciliacién
Propiedad,
pllanta y Equipo
FIN
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo |

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la docu nentacion del Sistema Integrado de
Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en elrgubsistema de Gestién Documental
y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimienio

Direccién de Gestiéon Corporativa - Subdireccion Admlnlstratlrva y Financiera — Apoyo Logistico -
Inventarios.

7. Documentos asociados \

FOR-GL-001 Formato Traslado, reintegro de bienes para bdrla salida de bienes del almacén o
reintegro de bienes para reubicacion.

8. Aprobacion del documento |

Elaboré Revisé Aprobd

Nombre

Clara Patricia Leal G&)nzélez

Clara Patricia Leat Gonzalez {1 oct. 2019)

Luis Alfredo Benitez Garcia

Guiomar Patricia Gil Ardila

“Marlién Adriana Batero )
T Beltran @uofedt
Coordinadora Equi&:o de
Cargo/Rol Profesional Subdireccion Almacén de lnvent:rios Asesora de despacho lider
g Administrativa y Financiera, Gestora del proceso del proceso Gestidn logistica

|
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