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Subsecretjaria, Directora Territorial, Directora Poblacional, Director de Gestion
Corporativr, 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: Secretariq Distrital de Integracién Social

1

ASUNTO: Actualizacfién del Sistema Integrado de Gestion

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

|
a) Procedimientos del proceso Planeacion estratégica:

|
‘\ Aprobé

|
1. PCD-PE-012 Procedimiento
Cooperacion, version 0.
2. PCD-PE-014 Procedimiento Viabilidad
de precios de referencia, version 0.

Subdirectora de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacion, en condicion de lider
del proceso Planeacion estratégica,
mediante memorando 12019050799 del
06/12/2019 e 12019052733 del
19/12/2019.

b) Procedimiento del ;Lroceso Gestion del conocimiento:

| Aprobé
3. PCD-GC-002 Procedimiento Atencién a

solicitudes de informacién misional,
version 7. (Noml#re anterior: Atencién a
solicitudes de reporte de informacién

misional). “

Directora de Analisis y Disefio
Estratégico, en condicién de lider del
proceso Gestion del conocimiento,
mediante memorando 12019052729 del
19/12/2019.
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¢) Procedimientos del proceso Prestacion de servicios sociales para la inclusion social

4.

5.

PCD-PSS-014 Procedimiento Egreso,
version 3.

PCD-PSS-016 Procedimiento Asesoria
y asistencia técnica a alcaldias locales
para la formulacién, ejecuciéon y
seguimiento de proyectos de inversion
social local, version 4.

PCD-PSS-023 Procedimiento
Acompanamiento a la secretaria técnica
de los consejos locales de politica social
Clops, version 0.

PCD-PSS-024 Procedimiento Ingreso,
Version 2. (Cédigo y nombre anterior:
PCD-PS-IN-559 Ingreso a servicios).
PCD-PSS-025 Procedimiento
Prestacién del servicio Centro de
Desarrollo Comunitario — CDC, versién
0.

Aprobé

Directora Territorial en condiciéon de lider
del proceso Prestacion de servicios
sociales para la inclusion social, mediante
memorandos 12019050190 del
03/12/2019, 12019052348 de 18/12/2019,
12019051712 del 13/12/2019,
12019052691 del 19/12/2019 e
12019052703 del 19/12/2019.

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

9. PCD-SMT-009 Procedimiento Gestién

de quejas, reclamos y felicitaciones de
la mesa de servicios, version 0.

Aprobé

Subdirector de Investigacion e
Informacién en condicién de lider del
proceso Gestion de soporte y
mantenimiento tecnolégico, mediante
memorando 12019051766 del
13/12/2019.
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e) Procedimiento del prtTceso Gestion financiera:

l

Aprobé

|

10. PCD-GF-003 Procedimiento Gestion
contable, versiéon 01‘
\

Subdirector Administrativo y Financiero
en condicién de lider del proceso
Gestion financiera, mediante memorando
12019051138 del 10/12/2019.

I
t

f) Procedimientos del d‘roceso Gestion de infraestructura fisica:

|
11. PCD-GIF-002 Procedimiento

Aprobé

Mantenimiento de infraestructura,
version 0. \
12. PCD-GIF-003 Procedimiento

version 0.

Seguimiento pos e’ntregas de obras,

Subdirector de Plantas fisicas en
condicién de lider del proceso Gestidn
de infraestructura fisica, mediante
memorando 12019047320 del 12/11/2019
e 12019050515 del 05/12/2019.

I
g) Procedimiento del p"oceso Gestion juridica:

|
T
|

|
13. PCD-GJ-003 Procedimiento Gestion de
cartera de los proyectos sociales,
version 1.

Aprobé

Jefe Oficina Asesora Juridica, en
condicién de lider del proceso Gestion
juridica, mediante memorando
12019052497 de 18/12/2019.

h) Indicador del proceLo Gestion de infraestructura fisica:

14. GIF-1103 - 001 Construccién,
reforzamiento y/o restitucion de Jardines

Aprobé

Infantiles (actualijacién).

Subdirector de Plantas Fisicas en
condicién de lider del proceso Gestion de
infraestructura fisica, mediante
memorando 12019052021 del 16/12/2019.

\
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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:

i) Procedimiento del proceso Direccionamiento estratégico:

15. PCD-PE-006 Procedimiento
Formulacién y seguimiento del plan de
accion institucional, version 0.

Derogé

Subdirectora de Disefo, Evaluacién y
Sistematizacion en condicion de lider del
proceso Direccionamiento estratégico,
mediante memorando 12019050799 del
06/12/2019.

j) Procedimiento del proceso Direccionamiento politico:

16. PCD-DP-003 Procedimiento
Cooperacion, version 1.

Derogé

Subdirectora de Disefo, Evaluacién y
Sistematizacion, en condicién de lider del
proceso Planeacion estratégica,
mediante memorando 12019050799 del
06/12/2019.

k) Procedimiento del proceso Adquisiciones:

17. PCD-AD-012 Procedimiento Viabilidad
de precios de referencia, version 0.

Derogé

Directora de Analisis y Disefio
Estratégico en condicion de lider del
proceso Gestion del conocimiento,
mediante memorandos 12019052803 del
20/12/2019.

I) Procedimientos del proceso Gestion del conocimiento:

18. PCD-GC-003 Procedimiento
Requerimientos geograficos, version 0.

19. PCD-GC-007 Procedimiento Analisis y
reporte de la calidad de los datos del
subsistema de informacién misional,
version 0.

Derogé

Directora de Anadlisis y Disefio
Estratégico en condicion de lider del
proceso Gestion del conocimiento,
mediante memorandos 12019052729 del
19/12/2019.
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Las directrices expedid{s mediantes la presente circular haran parte del manual del SIG y
deben tenerse en cuenta en los ejercicios de induccién y reinduccion 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.

00

A

uel Bejarano
Strital de Integracion Social

Aprobé: Liliana Pulido Villamil, Directora de Analisis y Disefio Estratégico. \L@

Revis6: Andrea Vargas Marin, Asesora de Despacho.
Doris Bibiana Cardozo Pefia, Subdirectora de Disefio, Evaluacién y SlstematlzaC|6nw
Elaboré: Marcela Andrea Garcia Guerrero, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacionn=<t

Sofy Lorena Arenas Vera, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion. [, } L

Tania Elena Esteban Ariza, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion. + £-

Jairo Arnoy Rojas Morales, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.

Helena Patricia Lancheros Duran, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacié(inégeipqu,

Viviana Lucia Mendoza Hortua, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion.

David Andres Moncayo Nastar, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion¥{
Anexos: Trece (13) procedimientos, una (1) matriz de indicadores de gestion.

[ 4
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1. Objetivo |

|

Establecer las lineas oriqntadoras para dar respuesta a las necesidades identificadas en las areas
funcionales de la entidacﬂ, a través de proyectos realizados bajo el marco de la cooperacion, con
el proposito de contribuir al fortalecimiento, mejoramiento continuo y desarrollo sostenible de la
misién de la entidad. |

\

2. Glosario

e Ayuda humanitaria:|es el conjunto de acciones, medidas y programas, que tienen por objeto
fundamental prevenir y aliviar el sufrimiento humano, proteger la vida y la dignidad de las
personas y comunidades afectadas por desastres naturales o conflictos armados.

e Carta de intencion; documento mediante el cual el cooperante manifiesta su intencién o
voluntad de apoyar|a la entidad, mediante donaciones, aportes, recursos o bienes, muebles
o inmuebles, tangibles o intangibles.

e Convenios de coopperacion (internacional/sector privado): son expresados mediante
acuerdos de voluntades, pacto, contrato, tratado o ajuste.

e Cooperante: persona natural o juridica, publica o privada, nacional o internacional, que brinda
apoyo para la consecucién de un fin comin dentro del desarrollo de los proyectos o
programas de la entidad.

¢ Cooperacién cultu:fl: es la ayuda destinada a la realizacién de actividades en algunas areas
culturales, mediante entrega de equipos, donaciones de material, capacitacion e
intercambios, becas, entre otros, que tienen como objetivo contribuir a la formaciéon de
personal técnico, investigadores o servidores publicos que puedan desempefar un papel
importante en los J‘aises en desarrollo, mediante su formacién o capacitacion técnica en un
pais. !

\

e Cooperacion financiera: es la ayuda ofrecida mediante la asignacion de recursos financieros,
con el objeto de apoyar proyectos de desarrollo. Se divide en reembolsable y no
reembolsable. La rtembolsable consiste en créditos blandos y se desarrolla bajo condiciones
de interés y de tiempo mas favorables. La no reembolsable es la cooperacion ofrecida
mediante la asignacion de recursos en efectivo, con el objeto de apoyar proyectos o
actividades de desarrollo.

e Cooperacién interr{acional: accion conjunta para apoyar el desarrollo econémico y social del
pais, mediante la transferencia de tecnologias, conocimientos, experiencias o recursos por
parte de paises con igual o mayor nivel de desarrollo, organismos multilaterales,
organizaciones no gubernamentales y de la sociedad civil. También se conoce como
cooperaciéon para, el desarrollo y es un concepto global que comprende diferentes
modalidades de aﬁuda que fluyen hacia los paises de menor desarrollo relativo.

\

1

|
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Cooperacion sur-sur: es la cooperacién basada en la horizontalidad, solidaridad y el interés
y beneficio mutuo, destinada a abordar conjuntamente los desafios del desarrollo y a apoyar
las principales prioridades de los paises involucrados. Para Colombia constituye un
mecanismo para promover la generacion de agendas positivas y el intercambio de
conocimientos y experiencias entre paises en desarrollo.

Cooperacién técnica: consiste en la ayuda que se entrega mediante la transferencia de
técnicas, tecnologias, conocimientos, habilidades o experiencias por parte de paises u
organizaciones multilaterales, con el fin de apoyar el desarrollo socioeconémico de los
paises, en areas especificas.

Cooperacion vertical: es aquella que se da entre un pais desarrollado y otro en via de
desarrollo o de menor nivel de desarrollo. .

Cooperacién triangular: es un tipo mixto de cooperacién internacional, que combina la
cooperacion tradicional o vertical, con la cooperacion sur — sur, para brindar cooperacion a
un tercer pais en desarrollo. La cooperacion triangular ayuda a complementar las fortalezas
existentes de los paises en desarrollo, especialmente las de los paises de renta media y los
donantes tradicionales, para hacer frente a los desafios del desarrollo y avanzar en intereses
comunes, mediante soluciones adaptables a los contextos y realidades de los paises.

Memorando de Entendimiento (MOU Memo Of Understanding, por sus siglas en inglés): es
un documento parecido a un contrato pero que no vincula a las partes, excepto cuando se
incluyen acuerdos de confidencialidad y no competencia. Se traduce en una declaracion de
voluntades mutuas entre las partes con alto valor ético, pero sin efecto juridico vinculante y
se perfecciona con la suscripcion.

Condiciones generales

Los procesos de cooperacion con el sector privado e internacional deben estar orientados a
complementar y fortalecer los servicios prestados por la Secretaria Distrital de Integracion
Social en la ciudad, en funcién del beneficio para que los ciudadanos pueden recibir al existir
una mayor oferta institucional destinada a la cobertura de unas necesidades manifiestas que
deben ser atendidas de acuerdo con la misién de la entidad. Estos ejercicios deben continuar
posicionando a la Secretaria como actor relevante y estratégico ante la ciudadania.

El proceso de cooperacion tiene en cuenta como lineas orientadoras el Plan Distrital de
Desarrollo de Bogota vigente y la Estrategia de Cooperacion Internacional de Bogota.

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento de cooperacion, se cuenta con los

siguientes roles:

v Profesional Cooperacion Internacional: se encarga de realizar la articulacion,
coordinacion y seguimiento a los procesos de cooperacion con personas naturales o
juridicas de otros paises.
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v Profesional Caooperacion Sector Privado: se encarga de realizar la articulacion,
coordinacién y seguimiento a los procesos de cooperacién que se realicen con las
personas naturéles o juridicas a nivel nacional.

v Referente Técnico: colaborador designado en cada una de las dependencias para
atendery gesti?nar los lineamientos de cooperacion.

Para los casos en que las intenciones de cooperacion recibidas (actividad 1a.) sean del tipo
“Donaciones”, estas se deberan tramitar de acuerdo con el procedimiento de Donaciones

nacionales (PCD-AD-008).

Las actividades que se desarrollan en el marco de este procedimiento estan orientadas a
realizar un trabajo articulado entre las areas funcionales de la entidad, respondiendo a la
Matriz de identificacion y seguimiento a necesidades de cooperacion (FOR-PE-006).

Las necesidades 1ue surjan durante el desarrollo de las actividades en las diferentes
dependencias de la entidad se deben registrar en la Matriz de identificacion y seguimiento a
necesidades de cooperacion (FOR-PE-006) y remitifa al correo electronico
cooperacion@sdis.qov.co, con el fin de adicionar las necesidades a medida que se generen
y al final de la vigenFia tener un consolidado. Ver figura No 1.

! Figura No. 1. Dindmica generacién de necesidades
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4. Descripcién de actividades
ACTIVO DE
DESPACHO / SUBSECRETARIA DEPENDENCIA(S) PUNTO DE CONTROL INFORMACION

' '
1a. Compilar las intenciones de 1b. Realizar solicitud a las
cooperacion recibidas (persona diferentes dependencias del
natural o juridica) para cubrir reporte de necesidades a ser
necesidades de la entidad. cubiertas por cooperacion.

1

f

3. Realizar seguimiento al
reporte por parte de las
dependencias de las
necesidades a ser cubiertas por

2. Identificar y registrar la necesidad

en la Matriz de identificacion y
seguimiento a necesidades de
cooperacion (FOR-PE-006)
publicada en el drive y enviar
confirmacion de! desarrolio de esta
actividad al correo electrénico
cooperacion@sdis.gov.co

cooperacion.
!

4. Evaluar la viabilidad de las
necesidades internas a ser
cubiertas a través de
cooperacién, asi como las
intenciones de cooperacion

externas.
|

5. Remitir mediante correo
electrdnico el concepto técnico a
nivel interno y/o externo sobre el
resultado de la evaluacion de
viabilidad de las necesidades y/o

intenciones.

6. Priorizar las necesidades,
teniendo en cuenta lo establecido
en el Plan de Desarrollo Distrital,
Lineamientos de la Alcaldia
Mayor de Bogota y el Plan de
Accion Institucional.

l

7. Presentar las necesidades de
cooperacion priorizadas a la
Secretaria y Subsecretaria, para
su visto bueno.

1b. Verificar que las solicitudes|
se realicen en el Ultimo
trimestre de cada vigencia.

5. Correo electronico.

6. Matriz de identificacion y
seguimiento a necesidades de
cooperacion (FOR-PE-0086).

7. Acta de reunién (FOR-BS-
048).

1a. Carta de Intencion
1b. Carreo electrdnico.

2. Matriz de identificacion y
seguimiento a necesidades
de cooperacion (FOR-PE-

006) y correo electronico.

4. Matriz de identificacion y
seguimiento a necesidades
de cooperacion (FOR-PE-

006).
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DESPACHO / SUBSECRETARIA

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

8. Revisar la Base de Datos de
posibles cooperantes e identificar
el 0 los cooperantes que pueden

la priorizacion.

suplir la necesidad, de acuerdo con

9. (Existe
cooperante en
Base de datos?

10. Realizar gestion en buscade

necesidad.

cooperantes que puedan suplir la

|

11. Contactar al cooperantd por
medio telefénico, correo
electrénico o el dispuesto por el
interesado y programar reunion.

]

12. Realizar reunién con el
cooperante y dependencias
presentando la necesidad y|

definiendo las lineas de trabajo.

13. ¢ El cooperante
acepta contribuir
con la necesidad

de la entidad?

14. Realizar reunién con las
dependencias y la Subdiregcion
de Contratacion, para definir la
figura juridica idénea de
vinculacién con el cooperante,
para el desarrollo del proyecto.

!

15. Solicitar al cooperante bor
medio de correo electrénico el

la elaboracion del documento
formal.

envio de la documentacion para

A

=]

NO

8. Verificar que la base de datos se
encuentre actualizada.

8. Base de datos cooperantes.

11. Correo electrénico, cuando
aplique.

12. Acta de Reunién (FOR-BS-
048)

14. Acta de Reunion (FOR-BS-
048)

15. Correo electrénico
institucional.
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SUBDIRECCION DE CONTRATACION DEPENDENCIA(S) PUNTO DE CONTROL IN‘:(;E;OACDIE)N

16. Elaborar el documento legal
de acuerdo con la figura juridica
definida.

e

!

17. Enviar mediante correo
electroénico, el documento legal y
los respectivos soportes a la
Subdireccién de Contratacién.

18. Revisar el documento legal
correspondiente.

19. (El
documento

Si

requiere ajustes?

20. Tramitar el visto bueno de los
jefes o lideres de las areas o
dependencias que intervinieron
en la elaboracidn y revision del
documento, asi como la firma del
documento legal por parte del
(la) Secretario(a) de Despacho.

y

22. Realizar monitoreo a las
necesidades cubiertas por
cooperacion.

21. Realizar seguimiento de

acuerdo con la temporalidad
establecida.

FIN

20. Verificar que el documento
lleve el visto bueno del
Asesor(a) de despacho
correspondiente, el
Subdirector(a) de contratacién
y el Director de la respectiva
dependencia y en el caso que
la Subsecretaria participe el
visto bueno de la Subsecretario
(a) antes de la firma del
Secretario(a).

21. Verificar que se registre el
seguimiento en la Matriz de
identificacién y seguimiento a
necesidades de cooperacion
(FOR-PE-006)

16. Documento legal

17. Correo electrénico
institucional

18. Documento legal

20. Documento legal.

21. Matriz de identificacion
y seguimiento a
necesidades de
cooperacion (FOR-PE-
006).

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 Sistema Interno de Gestion

Documental y Archivo.
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6. Dependencia encarQada de administrar este procedimiento

Subsecretaria.

N

©

Documentos asocia&os
\

FOR-PE-006 Matriz de identificacién y seguimiento a necesidades de cooperacién

FOR-BS-048 Acta de Reunién

\
Aprobacién del docnfmento

Revisé

Aprob6

Elabord

Nombre ssa

Patricia Isabel Espinosa de la

Maritg_a del Carmen Mosquera
\v\m.n)rmr:w- P

Adriana Maria Serna Aristizabal
[ 7 A—

Liliana Soffa Navas Pineda
f.£o8

Doris Bibiana Cardozo Pefia

Cargo/Rol

Subsecretaria
Gestora SIG - Subsecretarfa

Contratista Subdireccién de Disefio,
Evaluacion y Sistematizacion —
Gestora SIG proceso Planeacion
Estratégica

Subdireccién de Disefio,
Evaluacién y Sistematizacion
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1. Objetivo

Emitir concepto de viabilidad de precios de referencia y metodologias de costo cupo para la
adquisicion de bienes y servicios con recursos de inversion de la Secretaria Distrital de
Integracién Social.

2. Glosario

e Administracion, Imprevistos, Utilidad, (A.l.U): constituyendo cada una de ellas una parte
especifica de los costos en la ejecucién de un contrato:

1. La administracidn representa los costos indirectos indispensables para la correcta
ejecucion del proyecto, y que se necesitan de manera permanente en el desarrollo del
mismo; tal es el ¢caso de los honorarios, los impuestos, los arrendamientos, los costos de
personal, entre otros.

2. Los imprevistos son un valor presupuestado con el fin de cubrir posibles sobrecostos que
se le puedan gznerar al contratista, durante la ejecuciéon del proyecto; es necesario

senalar, que dichos imprevistos hacen parte del riesgo normal de cada contrato.
3. La utilidad representa la ganancia que espera obtener el contratista por el cumplimiento
de sus obligaciones en la ejecucién del proyecto.

e Anexo técnico': doqumento que hace parte integral del estudio previo, cuyo contenido se
relaciona con la descripcién técnica del suministro o servicio a contratar, para satisfacer la
necesidad de la entidad.

e Aprobacion: es el consentimiento y aceptacion de los precios de referencia o del instructivo
de metodologia costo cupo y/o listado de precios por parte del Gerente del Proyecto o el(a)
Subdirector(a) TécnIico(a), con el cual se indica que la solicitud presentada se encuentra
acorde con las necesidades técnicas, financieras y legales propias del servicio a prestar, o del
bien a adquirir, prev}amente identificadas y definidas por el proyecto de inversién.

e Elaboracion: corresponde a la actividad en la cual se identifican y se definen los rubros y los
precios del bien o servicio que se pretende adquirir, actividad realizada por parte del equipo
técnico administrativo de cada proyecto de inversion.

¢ Revisién: es la verificaciéon de la aplicacion del presente procedimiento, los lineamientos,
instructivos y formatos para la viabilidad de precios de referencia. Dicha verificacién es
realizada por la Subdireccion de Disefo, Evaluacién y Sistematizacion.

e Concepto “Viabilida&i de precios de referencia”: es el concepto favorable sobre los precios de
referencia presentados, previa verificacion de su coincidencia y/o correspondencia con los
precios de mercado, el cual es emitido por el (la) Subdirector(a) de Disefio Evaluacién y
Sistematizacion. Se aclara que la viabilidad no corresponde a la elaboracion ni definicion de
precios de referencia, ni de los rubros que conforman la metodologia o la lista de precios,
dado que esto obedfce al gerente del proyecto o subdirector técnico y sus equipos técnicos -

' Fuente: SDIS, Procedimiento Splicitud de contratacion PCD-AD-SC-115 del Proceso Adquisiciones.
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administrativos. Adicionalmente, la viabilidad no constituye viabilidad contractual, ni
representa un plan de pagos.

Costo: es el valor de consumo de recursos (materias primas, mano de obra, costos indirectos,
etc.) que se requieren para desarrollar actividades relacionadas con la produccion de bienes
o la prestacion de servicios.

Costo cupo: es el costo por persona en un tiempo de referencia determinado (dia, mes, afio),
de acuerdo con las caracteristicas del servicio. Un servicio puede tener varios costos cupo
que dependen de la cobertura, ubicacién o particularidades de la poblacion beneficiaria.

Devolucion: entrega los precios de referencia, metodologia de costo cupo y/o lista de precios
con observaciones, por parte de la Subdireccién de Disefio Evaluacién y Sistematizacién al
equipo técnico - administrativo de cada proyecto, teniendo en cuenta que esta (s) no cumple(n)
con el presente procedimiento, los lineamientos, formatos e instructivos establecidos.

Estandar de calidad: conjunto de condiciones y requisitos que determinan las caracteristicas
de operacion de un servicio social, en pro de la satisfacciéon de necesidades de personas,
familias y comunidades, la realizacién de sus derechos y el desarrollo de sus capacidades?.

Estudio de sector: documento que permite “identificar los bienes, obras o servicios que
satisfacen una necesidad especifica y esta en capacidad de definir el sector o mercado al cual
pertenecen tales bienes, obras o servicios y hacer el andlisis correspondiente. El analisis del
sector ofrece herramientas para establecer el contexto del proceso de contratacion, identificar
algunos de los riesgos, determinar los requisitos habilitantes y la forma de evaluar las ofertas’.

Estudios previos: los estudios y documentos previos se entienden como los “andlisis,
documentos y tramites que deben adelantar las entidades publicas antes de contratar, sin
importar el régimen legal que las cobije, en cualquiera de las modalidades que sefala la ley o
el manual interno que se aplique, en el caso de las entidades no gobernadas por el Estatuto™,
los cuales deben contener:

a. La descripcién de la necesidad que la Secretaria Distrital de Integracién Social pretende
satisfacer con el Proceso de Contratacion.

b. EIl objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias
requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccién, los
documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

c. La modalidad de seleccién del contratista y su justificacién, incluyendo los fundamentos
juridicos.

d. El valor estimado del contrato y la justificacién del mismo. Cuando el valor del contrato
esté determinado por precios unitarios, la Secretaria Distrital de Integraciéon Social debe
incluir la forma como los calculd y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion
de aquellos. ‘

e. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

2 Procedimiento “Formulacién, implementacion y verificacion de estandares” (PCD-DIS-001), version 2019.
3 Guia para la Elaboracion de Estudios de Sector, Colombia compra Eficiente - Version: G-EES-02
4 Concepto 80112- EE54389 de septiembre 4 de 2008. Oficina Juridica, Contraloria General de la Republica.
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f. El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

g. Las garantias que la Secretaria Distrital de Integracién Social contempla exigir en el
Proceso de Contratacion.

h. La indicacién de si el proceso de contratacién esta cobijado por un acuerdo comercial.

e Gerente de proyecta®: persona encargada de orientar en lo que compete a la entidad, al logro
de los objetivos de los ejes, programas, proyectos estratégicos y metas formuladas en el Plan
de Desarrollo Distrital. Es asignado por resolucion por el representante legal y es responsable
de los proyectos de inversién en el Sistema de Seguimiento de Planeacion Distrital.

¢ Lista de precios de referencia: documento que contiene los insumos, su descripcion, unidad
de medida y los valores unitarios tope para el suministro de elementos o los servicios a ser
contratados por la entidad.

e Localidad®: division politico-administrativa del Distrito Capital. Definido por los actos
administrativos: Acuerdo 26 de 1972, Acuerdo 8 de 1977, Acuerdo 9 de 1986, Acuerdo 15 de
1993, Acuerdo 117 de 2003, Acuerdo 14 de 1983. Es un elemento tipo poligono que
determinan las areas de las 20 localidades en que se divide el Distrito Capital. Dentro de la
definicion estructural se asocian los atributos de Identificador unico de la localidad, nombre,
acto administrativo, area de la localidad (m2).

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

e Modalidad de costeo por factor multiplicador: proyeccion econémica que hace la entidad en
cabeza de la Subdireccion de plantas fisicas de los costos directos e indirectos que incurre
una consultoria de {bras para ejecutar sus obligaciones contractuales en los siguientes casos:

i) estudios y disefio , ii) interventoria estudios y disefios Yy iii) interventoria de obra.

e Precio de referencia: precio maximo que esta dispuesto a pagar la entidad por cada uno de
los bienes y servicios que requiere. Es resultado del andlisis de precios de mercado, precios
histéricos y otras fuentes de informacion de referencia.

|

e Proyecto®: se defin% como el conjunto de actividades que se desarrollan en un periodo
determinado, en el cual se involucran recursos (financieros, fisicos, humanos, etc.) con el
proposito de transformar una situacion problematica de una poblacion especifica. El resultado
es una situacion en la que esa problematica se elimina o se reduce.

5 Fuente: Resolucion 1025 del 08 de Julio de 2016.

S Disponible en la pagina web: http://metadatos.ideca.gov.co/geoportal/catalog/search/resource/details.page?uuid=%7B3F0B3E90-
DDDO0-4B15-A274-7238C5EE041D%7D

7 Fuente: DABS- CEAD. Gestién Publica y Administracion Distrital, 2002 citado en SDIS, Procedimiento de formulacion de proyectos
de inversidn PCD- SG-FP-536 del proceso de direccionamiento estratégico, 2011.

8 Fuente: Glosario Secretaria Distrital de Planeacion.
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3.5

Sede®: es la localizacion geografica de uno o mas predios que pueden ser administrativos y/u
operativos. Tiene las siguientes caracteristicas minimas: direccién, identificacion predial y
propietario.

Servicios y apoyos sociales': son la respuesta institucional y territorializada de la Secretaria
Distrital de Integracién Social a las necesidades identificadas de las y los ciudadanos que se
encuentran en situacion de vulnerabilidad. A través de estos se busca la generacion de
condiciones sociales para el ejercicio de derechos, y su principal objetivo es el desarrolio de
capacidades que faciliten la inclusién social, la autonomia de las personas y la mejora en la
calidad de vida de la poblacién en mayor condicién de vulnerabilidad

Unidad operativa: lugar donde se presta un servicio por parte de la Secretaria Distrital de
Integracion Social y tiene las siguientes caracteristicas minimas: sede en la que se encuentra,
nombre, servicio prestado, capacidad instalada por servicio y beneficiarios vinculados.

Condiciones generales

La definicién de los precios de referencia de los bienes a adquirir por la Secretaria Distrital
de Integracién Social se debe tramitar a través del aplicativo, donde se registra toda la
informacién necesaria por el area o proyecto solicitante. Una vez que se avalen los precios
de referencia, el area interesada debera remitir memorando segun lo establecido en el
numeral 3.13, literal a.

Para la adquisiciéon de bienes por bolsa mercantil y la adquisicion de servicios, el proceso
debe radicarse con los soportes en la Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion
a través de memorando en el sistema de gestion documental.

En aquellos casos en los cuales pueda existir un inconveniente técnico en el aplicativo o
dadas las condiciones particulares de los procesos en fases precontractuales o
contractuales que adelanta la entidad, el proceso debe radicarse con los soportes en la
Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacién a través de memorando en el
sistema de gestiéon documental.

Los formatos requeridos para la viabilidad de los precios de referencia se relacionan en este
procedimiento, en el lineamiento identificacién de fuentes de informacion en la adquisicion
de bienes y servicios (LIN-PE-001) y el instructivo viabilidad de precios de referencia (INS-
PE-007)

Sélo se emite concepto de viabilidad de precios de referencia para los procesos que
incluyan recursos de inversion de la entidad.

9 Fuente: Criterios de identificacion, priorizacién, restricciones por simultaneidad y egreso, para el acceso a los servicios sociales
vigente.
10 Secretaria de Integracion Social. Portafolio de Servicios. Memo 12019018058 — 21/03/2019
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

3.12

3.13

Se excluyen de este procedimiento la contratacién de talento humano y las compras a
través de la plataf;rma de Colombia Compra Eficiente.

Una vez emitida la viabilidad de los precios de referencia el proyecto es el responsable de
verificar el cumplimiento de lo aprobado y no se requeriran posteriores aprobaciones sobre
los mismos, salvo que las condiciones inicialmente avaladas presenten alguna modificacién
que superen los pTcios de referencia viabilizados.

En el evento en que se requiera la inclusion de items no previstos, se tiene en cuenta en
primer lugar los insumos contractuales que hacen parte del presupuesto adjudicado, en
caso de no hacer}arte de dicho listado se utilizaran en segunda medida los items y sus
respectivos valores unitarios establecidos en el listado de precios de referencia aprobados
por la Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion, en procesos con condiciones
similares, si dicho item no se encuentra en el Listado de Precios de Referencia aprobados
por la Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacién, se procede de acuerdo con
lo establecido en el presente procedimiento.

En caso de presentarse una modificacién que requiera una actualizacién del precio de uno
0 mas items, el proyecto es el responsable de solicitar dicha viabilidad.

En el caso en que el Gerente del proyecto, Subdirector Técnico o su delegado determine
en los estudios récnicos, legales y financieros que existe un unico proveedor, la
Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacién no emite concepto de viabilidad y se
debe sustentar técnicamente ante el Comité de Contratacion.

En el caso en que el Gerente del proyecto, Subdirector Técnico o su delegado determine
en los estudios técnicos, legales y financieros que la idoneidad del proveedor es el unico
factor de seleccion, la Subdireccién de Disefo, Evaluacién y Sistematizacion no emite
concepto de viabilidad y se debe sustentar técnicamente ante el Comité de Contratacion.

Para los casos deLcontratos 0 convenios de cooperacion internacional que se encuentren
financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%)
con fondos de los organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales, no es
necesaria la viabib?ad de precios de referencia por parte de Subdireccion de Disefio,

Evaluacién y Sistematizacion, por lo cual, es de responsabilidad del area técnica respectiva.

Se debe radicar erL la Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizacién un memorando
de solicitud de concepto de viabilidad de precios de referencia, junto con los soportes
teniendo en cuenta los siguientes parametros:

a. El memorando debe especificar: i) la meta asociada al proceso de adquisicion del bien o

servicio y como afecta al proyecto de inversion al cual pertenece; ii) el objeto contractual;
y iii) explicacién Tle la metodologia empleada para el calculo de los precios de referencia.

La solicitud de viabilidad de precios de referencia tendra como fecha limite para su

radicacion quince (15) dias habiles antes de la terminacién de la operacion del servicio en
el caso que se genere por continuidad del mismo.
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3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

En caso de requerirse la aprobacién de la viabilidad de precios de referencia con menos
dias de los mencionados en el literal anterior, debe justificarse la urgencia de la
aprobacion mediante memorando por parte del gerente del proyecto, la cual permite
determinar la excepcionalidad para emitir concepto de viabilidad.

La radicaciéon de la solicitud de viabilidad de los precios de referencia debe venir
acompafiada del correo electronico mediante el cual, se enviaron a la persona designada
por la Subdireccién de Disefo, Evaluacién y Sistematizacién, los documentos anexos que
se relacionan asi: Anexo 1: Documento de validacién de precios de referencia (tunel),
estudios previos, estudio de sector, anexo técnico, cotizaciones, soportes y fuentes de
informacién verificables.

Durante el analisis de solicitud de la viabilidad de precios de referencia, el equipo de
trabajo de la Subdireccién de Disefo, Evaluacion y Sistematizacion solicita la realizacion
de mesas de trabajo y/o reuniones con el proyecto o area solicitante previo a la devolucion
cuando haya lugar.

En el caso que la solicitud de viabilidad de precios de referencia requiera modificaciones,
el equipo técnico-administrativo de cada proyecto o area, debe realizar los ajustes y seguir
las recomendaciones formuladas.

Una vez radicada la solicitud se tomaran entre tres (3) y ocho (8) dias habiles para la
revision, analisis y emisién del concepto de viabilidad'"

Si tras el analisis de los documentos y soportes se identifica que la solicitud de viabilidad
no cumple con los requerimientos establecidos en el presente procedimiento, el
lineamiento Identificacién de fuentes de informacion en la adquisicion de bienes y servicios
(LIN-PE-001) e instructivo Viabilidad de precios de referencia (INS-PE-007), la
Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizaciéon procede a devolverla.

Cualquier modificacién en los documentos anexos ya revisados por la Subdireccién de
Disefo, Evaluacién y Sistematizacion que afecte la solicitud de manera parcial o total,
debera contar con una nueva revision.

No se requerira plazo ni cantidades en la solicitud, dado que la Subdireccion de Disefio,
Evaluacion y Sistematizacién da viabilidad a precios unitarios de referencia, mas no a los
valores totales del contrato.

Para el caso de los servicios sociales, se deben presentar los items necesarios para
conocer el costo mensual de los servicios, el cual es viabilizado por la Subdireccion de
Disefo, Evaluacion y Sistematizacion.

"El equipo técnico-administrativo debe identificar fechas de término de los procesos y trabajar con anterioridad todo lo relacionado al
proceso de viabilidad para contar con el tiempo de analisis por parte de la Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion, y el
cubrimiento de observaciones por parte del equipo técnico-administrativo.
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3.21

3.22
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3.24
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3.26

3.27

1
Para el caso de Ia{ compra de bienes, se deben presentar los costos unitarios y los calculos

necesarios que permitan establecerlos, el cual es viabilizado por la Subdireccion de
Disefio, Evaluacion y Sistematizacién.

minimo tres cotizaciones. En los casos en los cuales no sea posible disponer de tres
cotizaciones, se toman dos cotizaciones y el tercer valor para establecer la metodologia
del tunel es un precio histérico indexado previa justificacion.

Estos calculos s% realizan con la metodologia del tunel y la fuente de informacién son

Para el caso de las interventorias, consultorias y elaboracion de estudios y disefios se
puede utilizar la “modalidad de costeo por factor multiplicador”.

En las intervent&rias, consultorias y elaboracién de estudios y disefios que no se pueda
fraccionar el servicio y sea la entidad contratada la encargada de desarrollar todas las
actividades, para el célculo de los precios de referencia no se tiene en cuenta los precios
unitarios de las f}ses o0 componentes que requiera dicho proceso, sino el valor total de la
cotizacion

La solicitud de vLabiIidad que incluya items cotizados en moneda extranjera debe incluir
una nota aclaratoria con la tasa representativa del dia de elaboracién segun la autoridad
respectiva (Banco de la Republica).

El memorando lde viabilidad incluye una anotacién sobre el cambio en la Tasa
Representativa del Mercado (TRM) a la fecha de la revision y el consecuente cambio en
el valor total si ll?ga a presentarse una variacion.

Se reciben entregas parciales de listados de precios de referencia para los casos donde
los procesos de contratacion superen los 500 items (en el caso de entregas fisicas). Los
plazos de respu%sta por parte de la Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion
empiezan a contarse a partir de la recepcién de la documentacién completa.

Se establece q ‘e se les realiza una viabilidad econdmica a los estandares formulados
para los servicios que presta la entidad mediante un proceso de andlisis en el cual la
Subdireccién de|Disefio, Evaluacién y Sistematizacidon determinar si cuentan con recursos
programados eq la vigencia y el Plan de Desarrollo Distrital vigente.

Para el caso de obras publicas y mantenimientos, la Subdireccién de Plantas Fisicas
trabaja con la Ii?a de precios vigente aprobada por la Subdireccién de Disefio, Evaluacién
y Sistematizacidn; en consecuencia, no es necesario solicitar viabilidad de estructura de
costos para cada presupuesto de obra.

Para los casog de presupuestos de obra, el calculo o aprobacién del A.LU. es
responsabilidad\de la Subdireccién de Plantas Fisicas.

\
Para el caso de compra de alimentos a cargo de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento
se tiene en cuenta el anexo 2 Metodologia para el calculo de los precios de referencia en
la compra de alimentos a cargo de la Direccion de Nutricién y Abastecimiento

|
|
|
|



SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PRECIOS DE REFERENCIA

Cddigo: PCD-PE-014
PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA )
Versiéon: 0
ALCALDIA MAYOR PROCEDIMIENTO VIABILIDAD DE F )
DE BOGOTAD.GC. echa:

Pagina: 8 de 10

4. Descripcién de actividades
4.1 Viabilidad de precios de referencia por aplicativo

SUBDIRECCION DE DISENO, AREA TECNICA RESPONSABLE DEL GERENTE DE PROYECTO O
EVALUACION Y SISTEMATIZACION PROYECTO SUBDIRECTOR TECNICO PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
NCIo |
1. Generar la solicitud de viabiidad
gzp;:;cm referencia a través ‘ 1. Aplicalivo de costos
+

r

3 Recibir solicitud y realizar
distnibucion a ics responsables de
revisar el proceso.

T

4 Venficar la viabidad de precios
de referencia

- N
" 5. gLosprecios “
S de referencia AN

8. Devolver la viabilidad de precios
de referencia con sus respectivas
observaciones, por medio del
aphcativo

9 Dar Vo bo en el aplicatvo y
validar que se genere el cédigo de
venficacién de la viabildad de
precios de referencia

2 Aprobar solicttud de viabilidad
de precios de referencia a traves
del aplicativo

7 Realizar los ajustes de acuerdo
con las observaciones recibidas en
el aphc ativo y enviar la viabiiidad

—t—+{ de precios de referencia ajustada

al Gerente del Proyecto o
Subdirector Técnico, por medio del
aphcativo.

8 Aprobar los precios de
referencia y enviar para cencepto

»| de aprobacion al equipo de costos

de fa Subdireccion de Disefio,
Evaluacion y sistematizacidn, por
medio del aplic ativo

|

10 Diligenciar el formato
1 de precios de

P
referencia (FOR-PE-039)y

12 validar que la informacton de!
memorando y el formato
Presentacién de preclos de le
referencia (FOR-PE-030} es acorde
con el apicatvo

13 Elaborar la fichatécnica de
viabilidad de precios de referencia y
ei memorando para concepto de
vaniinad de precios de referencia

]

14 Radkary enviar memorando de
viabiigad con soportes al Gerente
de Proyecto y/o Subdirector Técnico.
al Jefe de area o a la persona

efic argaca que reaiizo ia soikiud e

viabiaad
FIN

efaborar memorando de solic tud
de viabikdad de precios de
referencia

11 Radicar el memorando de

solicitud de viabiidad de precios de
on

referencia y el formato Presentaci
ae precios ae referencia (FOR-PE-
03@) con la fimas respectivas. ala
Subdireccron de Drsefio. Evaluacion
y Sistematizacion

4 Verficar que la solicitud de
viabilidad esta aprobada por el
Gerente del Proyecto o
Subdirector Técnico y que cuente
con todos los documentos de
soporte.

6. Verificar que los ajustes no
sobrepasen de tres (3) dias
habiles

11y 12 Venficar que el
imemorando contenga los
especificado en ia condicién
general 3 13, iteral a

14. Venficar que los soportes de
memorando sean los siguientes.
- Formato Ficha técica de
wiabidad de precios de referencia
(FOR-PE-040)

- Formato Presentacion de
precios de referencia (FOR-PE-
039)

- Memorando de solicitud de
viabihdad

@ Aphcativo de coslos

7 Aplicativo de costos

8 Aplicativo de coslos

10 Formato Presentacian de
precios de referencia (FOR-PE
039) y formato Memorando
comunicacién intema (FOR-BS-
046;

11. Formato Presertacion de
precics de referencia (FCR-PE
039; y formato Memorando
comunicac:on intema (FOR-ES-
046}

13 Formato Ficha tecnica

dad de precios de
(FOR-PE-G40) y Formato
Memorando comunicacion intermna
(FOR-BS-04%)

14 Formato Memorando
comunicacién intema (FOR-BS-
046)

4.2 Viabilidad de precios de referencia por memorando
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SUBDIRECCION DE DISENO, AREA TECNICA RESPONSABLE DEL GERENTE DE PROYECTO O
EVALUACION Y SISTEMATIZACION PROYECTO SUBDIRECTOR TECNICO PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
i @ 1. Formato Memorando
| comunicacién intema (FOR-BS-
046 formato Presentacion de
1| Elaborar i memorando de precios de referencia (FOR-PE-
sLhcuud de viabilidad de precios 039} y anexo 1. Documento de
d'm‘:z';‘;‘g: d validacion de precios e referencia
referencia (FOR-PE-039) y anexo i (tdnel)
1/ Documento de validacion de L1 2. Formato Memorando

precios de referencia (tunel)
il

!

2 Recibir solictud y reaiizar
distribucion a los responsables de
revisar el proceso

l

4 Verficar el memorando de
solictud de vabsidad y los
soportes

§ ¢Losprecics
de referencia

cumplen conlos
lineamientos?

& Devolver la solicitud de
viabilidad de precios de referencia
por memorando

1

8. Elaborar i3 ficha técnica de
viabilidad de precios de referencia y
€l memorando para concepto de
viabiikiad de precios de referencia

]

9. Radicar y enviar memorando de
viabilidad con soportes al Gerente
de Proyecto y/o Subdirector Técnico.
al Jefe de area o ala persona

enc a'gada que reaizo 1a sclicitud de
viabilidad

)

Realizar los ajustes de acuerdo
on las observaciones recibidas y
enviar la viabiidad de precios de

2 Radicar el memorando de
solicitud de viabiidad de precios
de referencia y el formato
Presentacion de precios de
referencia (FOR-PE-039) conla
fwmas respectivas a la
Subdireccion de Disefio,
Evaluacion y Sistematizacion

referencia ajustada al Gerente del
Proyecto o Subdirector Técnico
por medro def aphcativo

2 Verficar que el memorando
conlenga los especificado en la
condicion general 3 13, teral a

4 Verificar que el memorando de
sohcrtud de viabitidad este firmado
por el gerente del proyecto o

di Técnico y que cuente
con los siguientes documentos:
- Formato Presentacion de
precios de referencia (FOR-PE-
039)
- Anexo 1. Documento de
validacion de precios de
referencia (tunei}

9. Verificar que los soportes de
'memorando sean los siguientes

- Formato Ficha técnica de
viabilidad de precios de referencia
(FOR-PE-040)

- Formato Presentacion de
precios de referencia (FOR-PE-
039)

- Memorando de solicitud de
viabilidad

camunicacion intema (FOR-BS-
046). formato Presentacion de
precios de referencia (FOR-PE-
039 y anexo 1. Cocumento de
validacion de precios de referencia
(tonel)

6. Formato Memorando
comunicacién intema (FOR-BS-
046}

8 Formato Ficha técnica viabilidad
de precios de referencia (FOR-FE-
040) y Formato Memarando
comunicacién intema (FOR-BS-
046)

9. Formato Memorando
comunicacién intema (FOR-BS-
046)

5. Disposiciones de al%acenamiento y archivo

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

|
6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento
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Direccion de Analisis y Disefio Estratégico - Subdireccion de Disefio, Evaluacién y
Sistematizacion.

7. Documentos asociados

¢ LIN-PE-001 Lineamiento Identificacion de fuentes de informacion en la adquisicion de bienes
y servicios

e  MNL-PE-010 Manual Adopcion de los cambios normativos generados por el Decreto 092 de

2017 en la Secretaria Distrital de Integracién Social

INS-PE-007 Instructivo Viabilidad de precios de referencia

[ ]
e FOR-PE-039 Formato Presentacion de precios de referencia
e« FOR-PE-040 Formato Ficha técnica viabilidad de precios de referencia
e Anexo 1. Documento de validacién de precios de referencia (tunel)
e Anexo 2. Metodologia para el calculo de los precios de referencia en la compra de alimentos
o Listado precios de referencia plantas fisicas 2018
o Listado precios de referencia plantas fisicas 2019
8. Aprobacién del documento
Elaboré Revisé Aprobé
. Angie Paola Ospina Luis Alberto Rubio Herrera
PO s - A
Nombre D,?;; Blblam Cardozo Pefia
Darwin Lopez Daza 'Liliana Sofia Navas Pineda ‘ :
Contratista Subdireccion de Disefio
Evaluacién y Sistematizacion . ]
Cargo/ Contratistas Subdireccién de Disefio Evg;:xzcgi?:torsaisg:rr?;iiezxi on
Rol Evaluacion y Sistematizacion Contratista Subdireccién de Disefio, y
Evaluacion y Sistematizacion — Gestora
SIG proceso Planeacion Estratégica
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I
1. Objetivo \‘
\

Darrespuesta a los reqLLerimientos de informacion solicitados por las diferentes dependencias de
la Entidad, generando los reportes a partir de las bases de datos misionales disponibles en la
Secretaria Distrital de Ir}tegracién Social.

2. Glosario |
|

Base de datos: conjun{to de datos almacenados con una estructura y procedimiento definido
previamente para su posterior uso.
|

Base de datos espacia‘: es una base de datos que se ha optimizado para almacenar y consultar
datos que representa los objetos definidos en un espacio geométrico. Las bases de datos
espaciales permiten r#presentar objetos geométricos simples, tales como puntos, lineas y
poligonos o estructuras mas complejas, tales como objetos en tres dimensiones, coberturas
topolégicas, redes Iineiles, etc.!

|
Cartografia: es la ciencia que se encarga de reunir y analizar medidas y datos de areas de la
Tierra, para representérlas graficamente en un mapa o un plano.

|

|
Dato: representacion s’,imbélica de un atributo o variable cualitativa de un sistema.

Escala cartografica: la escala del mapa se define como la relacién de proporcionalidad que existe
entre una distancia médida en el terreno y su correspondiente medida en el mapa. Los usos para
los cuales esta designado un mapa, determinan directamente la escala del mismo, puesto que la
escala determina la c$ntidad de detalle que debe mostrarse.

|
Georreferenciacion: eE la determinacién de la localizacion de un objeto dentro de un sistema de
coordenadas wnocidp.

—_— . .
Informacién: conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento que los sujetos
obligados generen, oPtengan, adquieran, transformen o controlen.
n
Mapa: representaciér‘i gréafica sobre una superficie plana, de la distribucion espacial de fenémenos
fisicos o sociales. |

Nomenclatura urbana: conjunto de caracteres alfanuméricos que se utilizan para identificar las
vias y predios ubicados dentro del perimetro urbano que permite la orientacién geogréfica. Es un
elemento fundamental de orden y planeacion de la ciudad, que facilita la ubicacion de los
componentes de la biudad a partir la aplicacion del modelo de ejes estructurantes dentro del

perimetro urbano.? |
{
|

\
1 http://panorama-sig-libre.readthedocs.io/es/latest/bbdd/
2 https://www.catastrobogota.gov.co/es/node/312

\

|

\
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Reporte de informacion: Informe que organiza y presenta la informacién contenida en la base
de datos misional segun la solicitud.

Requerimiento geografico: solicitud de un reporte de informacién que contiene un componente
espacial (georreferenciacion), como lo son base de datos, salidas graficas (mapas), reportes
tabulares, aplicaciones, analisis, entre otros.

Sistema de Informacién de Registro de Beneficiarios - SIRBE: Esta es una herramienta oficial
y unica fuente para almacenar, administrar y registrar, junto con el Sistema de Comisarias de
Familia, la informaciéon misional del nivel central, de las Subdirecciones Locales para la
Integracién Social, de las unidades operativas y demas sedes de la Secretaria Distrital de
Integracién Social.

Sistema de informacién: conjunto de elementos orientados al tratamiento y administracion de
datos e informacién de manera automatica o manual; organizada vy lista para uso posterior, a
fin de cubrir una necesidad u objetivo.

Sistema de informacién geografica: es un conjunto de herramientas que integra y relaciona
diversos componentes (usuarios, hardware, software, procesos) que permiten la
organizacioén, almacenamiento, manipulacion, analisis y modelizacién de grandes cantidades
de datos procedentes del mundo real que estan vinculados a una referencia espacial,
facilitando la incorporacion de aspectos sociales-culturales, econémicos y ambientales que
conducen a la toma de decisiones de una manera mas eficaz.

Sistema informatico: sistema que permite almacenar y procesar informacién de manera
automatica, podra formar parte de un sistema de informacién, mas no es el sistema de
informacion.

Condiciones generales

Este procedimiento aplica para solicitudes de informacién relacionadas con la poblacion
objetivo de la Secretaria de Integracién Social y la ubicacion de los servicios sociales, recibida
por las dependencias de la Entidad.

Las solicitudes de informacion misional deberan realizarse a través de la aplicacion web
Aranda o la herramienta definida por la Entidad que haga sus veces.

Las solicitudes de informaciéon misional podran clasificarse como reportes de informacién o
requerimientos geograficos.

La no viabilidad de las solicitudes de informacién misional obedece a: limitantes técnicos,
disposiciones legales, o no contar con la especificacion completa de la solicitud de
informacion.
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|

1
e Paralarevisiony clasqficacién de las solicitudes de informacion deben tener como minimo los
siguientes datos:

i
- Nombre y dependencia del solicitante
- Numeros telefénicos y correo electronico de contacto
- Objetivo y alcance de la solicitud.
- Justificacion. !
|
1
e Para los requerimientos de reportes de informacién, se debe suministrar adicionalmente los

siguientes datos:

- Nombre del proyecto a consultar
- Nombre de los servicios a consultar
- Cédigoy nombre“de las modalidades a consultar
- Vigencia o periodo para consultar
- Actuaciones (o eftados) a consultar
- Campos o variables requeridos:
- Indicar si el cont%o es de atenciones o el conteo es de personas unicas y el criterio a
aplicar. ‘
!
Por ejemplo: |
Personas unicas tomando la actuacién mas reciente.
Personas uni#:as tomando el ultimo curso registrado.
Personas unicas para la combinacién de modalidad, unidad operativa y localidad.
Personas unicas por servicio.
En el caso de tratarse de beneficios, relacionar todos los beneficios otorgados y/o
autorizados ? Unicamente el beneficio mas reciente.
|
e En caso de conocer el origen de la informacion (fuente de la informacion) precisar si es
transaccional o de las fotos de informacion almacenadas.
|
- Paralas solicituhes prioritarias como derechos de peticion, proposiciones, entre otros;

por favor adjuntar el documento que soporta el requerimiento.
\

- Debe tenerse eq‘1 cuenta que los beneficios no se encuentran relacionados a las
actuaciones de los beneficiarios. Una persona en atencién necesariamente no tiene
beneficios otordados 0 una persona con beneficios otorgados no necesariamente esta
en atencion.
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¢ En caso de requerir mapas se debe indicar el formato:

- Si es impreso, indicar tamario, ejemplo: Carta, oficio, medio pliego, pliego, entre otros
- Si es digital, indicar el tipo de archivo, ejemplo: jpg, pdf, png, etc.

En caso de que el requerimiento no incluya la informacion suficiente para realizar el
procesamiento, se solicitara aclaracion de la solicitud o se anulara del requerimiento.

¢ De considerarlo necesario, la Direccion de Analisis y Disefio Estratégico podra exigir soportes
para justificar o aclarar la solicitud.

o De considerarlo necesario, la Direcciéon de Analisis y Diseno Estratégico podra solicitar a las
subdirecciones técnicas el aval para dar respuesta a solicitudes de las Subdirecciones
Locales.

e De acuerdo con el tipo de solicitud y de considerarlo necesario, se podrian realizar mesas de
trabajo con la Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizaciéon y los proyectos de
inversioén para aclarar, verificar o revisar la informacién.

o La Direccién de Analisis y Disefio estratégico suministrara las respuestas de informacién con
las siguientes aclaraciones, las cuales deben ser tenidas en cuenta y citadas para el uso de
la informacion:

- Fuente para citar: Indica el sistema de informacion al que pertenece la informacion
consultada.

- Fecha de consulta: fecha en la que se consulta la fuente de informacién para dar
respuesta al requerimiento.

- Fuente de datos: Repositorio o base de datos desde el cual se extrae la informacién
solicitada.

- Rango de tiempo consultado: Periodo de estudio.

- Tipo de conteos: En caso de requerirse conteos, indica la variable por la cual debera
realizarse la agregacion, por ejemplo, personas unicas.

- Criterios de consulta: principales reglas implementadas para la consulta y filtro de la
informacion requerida.

e Los tiempos de respuesta a las solicitudes de informacién son determinados a partir de la
revision y evaluacién del requerimiento y verificaciéon del resultado.
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e Las dependencias “de la Entidad seran las responsables de cumplir con los tiempos de
respuesta de acuerho con el tipo de solicitud externa:
|

|
Solicitante 1

Tipo de solicitud

Tiempo de respuesta

Secretaria Distrital : el
Gobierno

Proyectos de ley

10 dias habiles

Proyectos de acuerdo

10 dias habiles

1
\

Congreso de la.

Derecho de peticion de interés general o
consulta

10 dias habiles

consulta

Republica | Derechos de peticion de informacion 5 dias habiles
! Proposiciones 3 dias habiles
7 Derecho de peticion de interés general o 10 dias habiles
! consulta

Concejo de Bogo{é Derechos de peticion de informacion 10 dias habiles
| Proposiciones 3 dias habiles

T . . R "
Edles Derecho de peticién de interés general o 15 dias habiles

+—

Locales ‘

Juntas Administradoras

Derecho de peticiéon de interés general o
consulta

15 dias habiles

1
Entes de contral

Solicitud sin fecha de entrega explicita

10 dias habiles

Peticién de interés general o particular

15 dias habiles

Solicitudes, quejas o reclamos por parte de
los nifios, nifias y adolescentes

10 dias habiles

Traslado por no competencia

Ciudadania | Solicitud de informacion o solicitud de copia 10 dias habiles
|
Consulta (accién que tiene toda persona de
acudir ante las autoridades publicas para
\ que manifiesten su parecer sobre 30 dias habiles
| requerimientos relacionados con sus
| atribuciones)
. ! Requerimientos entre entidades 10 dias habiles
Otras entldadep 5 dias habiles

Fuente: Pr+edimientos de la Secretaria Distrital de Integracion Social — Proceso Atencién a la ciudadania

|
|




13 Solictar los ajustes
correspondientes

11 Revisar la informacion
rada

15 Remitir la informacion al

gener;
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4. Descripcion de actividades
TODAS LAS DEPENDENCIAS DIRECCION DE ANALISIS Y DISERO ESTRATEGICO mcmxﬂg&um PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
3¢S . NO
|
il
caso de requ la 45 Aclfdew, correo "
::msﬁﬁ se requirierar :x%hﬁm: ! dEsg‘ig‘:’em&y - especﬁcut".s SUS veces mzmw ha;: )

se debe especfficar ias razones

de inversion. cuando aplique.

los ajustes

“—»  usuario i y cerrarel
caso

=

En caso de que no sea viable la solicitud,

(disposiciones técnicas y/o legales)

Revisar que la ifformacion commesponde a
los datos oficiales que manesa el proyecto

En caso de que se requiera revision del

7. Registro de la comunicacion en ia
herramienta Aranda o la que haga sus|
veces, realizada al usuano solicitante
[dando respuesta al requenmierto. en
caso de que Ia solicitud no sea viable.

10. 13. 14, En caso de que el
{resultado requiera rewision: Acta de
reunion. correo electronico.
registro 0 anotacion en la herramienta
| Aranda

15. Registro de la comunicacion
realizada al usuario en la heramienta
|Aranda o Ia que haga sus veces. al
solicitante dando respuesta al
requerimiento
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x
|
1

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). |

1
6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

|

Direccién de Analisis y ‘Diseﬁo Estratégico.
7. Documentos asociados

No aplica.

8. Aprobacién del documento

)|
| Elaboré Revisé Aprobd
4
Julian Andrés Madrid Caballero Divady WD
Nombre
- Calnde Doris Bibiana Cardozo Liliana Pulido Villamil
elipe Castarieda
Contratista Direccién de Anélisis,
Disefio y Evaluacion
Cargo/Rol \ Subdirectora de Disefio, Directora de Andlisis y Disefio
Contratista Direccion de Andlisis, Evaluacioén y Sistematizacion Estratégico
Disefio y Evaluacién
|
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1. Objetivo

Formalizar el egreso de los participantes de los servicios y apoyos sociales prestados por la
Secretaria Distrital de ' Integracién Social, previo seguimiento realizado por la entidad al
cumplimiento de los crit?rios de egreso y la normatividad vigente.

2. Glosario \

\
Acto Administrativo: es él medio a través del cual la Administracién Publica cumple con sus fines
y objetivos. Se podria sefialar que es una declaracion unilateral de la voluntad de la Administracion
Publica en el ejercicio de sus funciones, que produce efectos juridicos sobre particulares o de
entidades publicas! En este caso particular, para el egreso de los participantes de los servicios
sociales prestados por la Secretaria Distrital de Integracién Social.

Criterios: son los parametros de focalizacion, priorizacion, restricciones, ingreso y egreso para el
acceso a los servicios y/o apoyos brindados por la Secretaria Distrital de Integracién Social.

Criterios de egreso: son los parametros definidos en la normatividad vigente, mediante los cuales
la Secretaria Distrital de Integracion Social determina la salida de los participantes de los servicios
y apoyos en los que estan siendo atendidos.

Debido proceso: garantia constitucional y legal, cuya finalidad es proteger los derechos de los
ciudadanos frente a las actuaciones de la administracion y, a su vez, limitar y controlar el poder
que esta ejerce, para que se obtengan decisiones justas conforme a las normas y procedimientos
que regulan la materia relacionada. Es una estrecha relaciéon entre los derechos de los
administrados con las normas procesales que les garantizan su respeto por parte de la
administracién, en la aplicacion de sus facultades constitucionales y legales?.

|

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.?

|
Historia Social: expediente conformado con la totalidad de la documentacién 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®.

Notificacion Personal: modalidad de notificacion consistente en poner en conocimiento de un acto
directamente al interesado o a su apoderado®. En el caso del egreso de servicios sociales
Secretaria Distrital de Intgracién Social, se entendera como, informar al participante, su familiar,
acudiente o cuidador, la decision de egreso que se ha tomado. Esta notificacion obligatoriamente

1 https://www.ramajudiciaI.gov.cJportaI/atencion-aI-usuario/servicios-de-informacion/glosario

2 egis. 2019. Hernando Morales Plaza. https://www.ambitojuridico.com/noticias/administrativo-y-contratacion/el-debido-proceso-en-
las-actuaciones-administrativas
3Secretaria Distrital de Integracion Social, Glosario Ley de Transparencia 1712 de 2014, Bogota- 2016.

4 Autoria de los participantes de la actualizacion del instructivo para la conformacién, organizacién y administracién de expedientes
de historias sociales
5 https://www.defensajuridica.gov.co/servicios-al-ciudadano/glosario/
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debe dar aviso a los interesados, de la posibilidad de reponer a la decisién de la entidad y la ‘
forma en que debe hacerlo.

Notificacién por aviso: manera subsidiaria que tiene la administracién para dar a conocer al/los
interesado(s) la decisién tomada, cumpliendo con las formalidades establecidas en el articulo 69
del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Este tipo de
notificacién procede cuando no ha sido posible notificar la decisién de manera personal Recursos:
medios con que cuentan los ciudadanos para que se modifique, aclare o se revoque una
actuacién administrativa atendiendo lo establecido en la ley 1437 de 2011 en su articulo 74°.

Servicio social: es la respuesta institucional y territorializada de la Secretaria Distrital de
Integracién Social a las necesidades identificadas de las y los ciudadanos que se encuentran en
situacion de vulnerabilidad. A través de este se busca la generacion de condiciones sociales para
el ejercicio de derechos, y su principal objetivo es el desarrollo de capacidades que faciliten la
inclusién social, la autonomia de las personas y la mejora en la calidad de vida de la poblacion en
mayor condicién de vulnerabilidad.’

3. Condiciones generales

a. Entodos los casos se debe tener en cuenta los criterios de egreso vigentes en la entidad.

b. Para los criterios de egreso enunciados en la siguiente tabla se determinan los soportes y
tramites a seguir y que demuestren la plena ocurrencia de los hechos que definen la salida

del participante y el cierre del expediente del mismo sin que sea necesario el despliegue de
todas las actividades del presente procedimiento:

Casos Documentos soporte Tramite
Retiro Solicitud del participante, Registrar la actuacion en la ficha
voluntario acudiente o cuidador que SIRBE y en el sistema misional
exprese la decision de retiro correspondiente.

voluntario del servicio. )
Notifique al participante, acudiente o

cuidador a través del Formato
Notificaciéon de egreso — servicios
sociales (FOR-PSS-352).
Fallecimiento | Registro civil de defuncién y/o Registrar la actuacion el sistema

del reporte base de datos oficiales misional correspondiente.
participante (inhumados y Registraduria L )
Nacional). Notifique al familiar, acudiente o

cuidador a través del Formato
Notificacion de egreso — servicios
sociales (FOR-PSS-352).

& Secretaria Distrital de Integracion Social, Procedimiento procesos judiciales PCD-GJ-006, Circular 032 26/08/2019.
7Secretaria Distrital de Integracion Social, Portafolio de Servicios. Memo 12019018058 — 21/03/2019.
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C.

e.

De no ser posible, debe notificarse por
aviso formato Aviso de egreso -
Servicios Sociales (FOR-PSS-351)
conforme lo establece la ley.

Cumplimiento | Reporte del sistema de Cierre de expediente o historia social

de rango de | informacién misional con (formato genérico historia social)

edad validacién de edades. Registro masivo del egreso en el

| formato Ficha SIRBE genérica para

novedades registro de actuaciones
(FOR-PSS-311).

Finalizacion | Validar en el sistema misional. Registrar la actuacion en el sistema

del curso — misional correspondiente.

proceso de

formacion

Evasion del | Acta de declaracion de evasion | Registrar la actuacién en el

servicio — firmada por el-la profesional del | expediente del participante y en el

abandono del | servicio y testigos o formato de | sistema misional correspondiente.

proceso de seguimiento que haga sus

atencién veces Notificar por aviso formato Aviso de
egreso - Servicios Sociales FOR-PSS-
351) segun la ley 1437 de 2011.

Traslado a Solicitud de egreso para Registrar la actuacion en el sistema

otro servicio | acceder a otro servicio social o | misional correspondiente.

de la entidad | apoyo, firmado por el

participante cuidador o
acudiente.

Para notificar los egr

caso:

e Formato Notificad
casos de la tabla

esos este procedimiento cuenta con dos formatos aplicables segun el

ion de egreso — servicios sociales (FOR-PSS-352). que aplica para los

e Formato Aviso d
evasion del servi

anterior y los casos en que se deban implementar todas las actividades

egreso - Servicios Sociales (FOR-PSS-351), aplica para los casos de

del flujograma deé presente procedimiento, segun sea el caso.

io e imposibilidad de notificacién personal.

Cuando se presenté el egreso por falta grave o gravisima (segun aplique) al pacto de
convivencia que tenga vigente el servicio social, el participante serd egresado de todos los

servicios de la entida

d.

Todas las comunicaciones, oficios, citaciones para notificacion enviadas por correo
certificado, se les debe realizar el respectivo seguimiento de recibido o de devoluciéon por

parte de la empresa

de correo contratada para tal fin, los soportes del seguimiento hacen

parte de la documentacion del participante.
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En los casos en que se realice egreso masivo por cambio de servicio social, finalizacion de
cursos o por cumplimiento de rango de edad, se hara el cambio de estado en el sistema
misional a “ATENDIDO” O “EGRESADO” segun aplique y se realizara la publicacién del
listado de participantes con su documento de identificacién. En los casos en que se requiera,
dicho listado debe mencionar el servicio social o apoyo al cual ha sido migrado. Ejemplo:
Nifias y niflos que son egresados del servicio Creciendo en Familia y son migrados al servicio
social Jardines Infantiles.

En caso de que el participante interponga recurso de reposicién contra la decision de egreso
y ésta sea revocada, la Secretaria Distrital de Integracién Social debera tomar las medidas
necesarias para garantizar la disponibilidad del cupo.

La entidad establecera un periodo de transicion para la socializacion e implementacion del
presente documento que permita hacer una armonizacion de los documentos asociados a
este, para la totalidad de los servicios y apoyos sociales Secretaria Distrital de Integracion
Social.

Dada la naturaleza de los siguientes servicios, éste procedimiento no aplica ya que tienen
lineamientos propios para tramitar los egresos.

Enlace Social.

Atencion Social y Gestion del Riesgo.

Atencion Transitoria al Migrante Extranjero.

Centros de Desarrollo Comunitario.

Atencion Integral a la diversidad sexual y de géneros.
Unidad contra la discriminacion.

Comisarias de Familia.

Centros Proteger.

Centros Forjar.

Distrito Joven.

Envejecimiento activo y feliz en Centros noche.
Envejecimiento activo y feliz en Centros dia.
Envejecimiento activo y feliz en Centros de proteccion social.
Hogares de paso dia y noche.

Apoyos econdémicos.

Centro de atencion transitoria.

Centro para el desarrollo de capacidades.
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4, Descripcion de actividades

SUBDIRECCION TECNICA DE NMEL CENTRAL O LOCAL
REPONSABLE DE LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL

PUNTO DE CONTROL

ACTIVOS DE NFORMACION

INICIO

1. Aplicar Procedimiento Prestacion
del servicio social (PCD-PS-PS-560)

v

2. Verificar en el expediente, ficha SIRBE o historia
ial, las causales de egreso para el serviclo

2. Verificar los criterios para el egreso, aplicando e
protocolo Seguimiento al cunplimiento de los
criterios vigentes en los servicios socilales (PTC-
PSS-002).

3. dAmerit

egreso?

4. Emitir acto administrativo de egreso. I

5. Citar al participante a la notmcacbn personal.

6. ¢Se presenta el
participante, su
familiar, cuidador o
acudiente para
notificacion?

l?. Notificar por aviso segun lo

dispuesto en ia ley
1437 de 2011.

15)

8. Notificar egreso al participante, su familiar,
cuidador o acudiente mediante el formato
Notificaclén de egreso - serviclos sociales (FOR-
PSS-352).

. (B participante,
familiar, acudiente o
cuidador interpone

recurso de
reposicion?,

10. Resolver el recurso de reposicion. I

¥

11. Notificar la decision al participante, su familia, |
cuidador, ct a0 act J

12.4Se ratifica la
decision inicial?

13. Registrar en el sisterma de informacion misional
SIRBE el cambio de estado del participante a "En
Atencién” siguiendo el Protocolo Digitacion para el
Sistema de informacién Misional (PTC-PSS-030).

v D

>

15. Registrar en el sistema de informaciéon misional
SIRBE el egreso del participante, cambiando a
estado a "Atendido” o el que aplique, siguiendo el
Protocolo Digitacion para el Sistema de nformacion
Misional (PTC-PSS-030).

=

correspondiente en la resoluciéon vigente emitida
por la entidad.

8 equipo del servicio social, debe confirmar que se
agotaron los recursos de verificacion de
condiciones consignadas en el expediente o plan
de accién que aplique antes de emitir el concepto
de egreso.

4. B acto administrativo de egreso lo debe
proyectar el asesor juridico de la Subdireccion
Técnica de nivel central o local segun aplique y
firmado por el subdirector(a) responsable del
mismo, contando con los soportes técnicos que
demuestren la plena ocurrencia y pertinencia de la
decision tomada

7. Si no pudiere hacerse la notificacién personal al
cabo de los cinco (5) dias del envio de la citacion,
esta se hara por medio de aviso (Ley 14378 de
2011).

8. Verificar que la decisién de egreso sea
entregada al participante cuidador o su familiar.

10. Apoyado en la documentacion del caso, el
equipo de servicio social (nivel central o local) y el
profesional juridico, proyecta la respuesta al
recurso interpuesto, para ser avalada y firmada
por el subdirector competente.

4. Formato Notificacién de
egreso - servicios sociales
(FOR-PSS-352)

7. Formato Aviso de egreso
- Servicios Sociales (FOR-
PSS-351)

8. Formato notificacion de
egreso - servicios sociales
(FOR-PSS-352)

10 y 11. Respuesta recurso
de reposicion
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo
Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de
Gestién, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo (SIGA).
6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento es la Direccion Territorial
7. Documentos asociados

FOR-PSS-351 Formato Publicacion de aviso para egreso de servicios sociales.

FOR-PSS-352 Formato Notificacion de egreso - servicios sociales.

8. Aprobacion del documento

Elabord Revis6 Aprobd
Beatriz Elena Rodriguez Villabona
Nombre =hel— Q)
. Sandra Esperanza Avila Pérez Jarlin Sulelly Diaz Gomez
Alicia Bustacara Romero
Profesional - Gestora SIG Subdireccién
de Identlﬁca'c::?en g rg;':: terizacion e Contratista - Gestora Prestacion
Cargo/Rol de Servicios Sociales para la Directora Territorial
Contratista - Gestora SIG Subdireccién Inclusion Social
de Gestién Integral Local
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1. Objetivo

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

2. Glosario

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

Banco de programas y proyectos locales (BPP-L): es una herramienta para la planeacion, que
consiste en un sistema de informacién donde se registra un conjunto de iniciativas de inversion
que han sido consideradas viables por la entidad responsable de su ejecucion.’

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

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

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

! Decreto 449 de 1999 por *I cual se actualizan los procedimientos del Banco Distrital de Programas y Proyectos.
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Ficha EBI-L: La Ficha de Estadistica Basica de Inversion Local (EBI-L) se define como una ficha
esquematica que contiene la informacién basica de un proyecto de Inversion. 2

Fondo de desarrollo local — FDL: en cada una de las localidades habra un Fondo de Desarrollo
Local con personeria juridica y patrimonio propio. Con cargo a los recursos del fondo se
financiaran la prestacion de los servicios y la construccion de las obras de competencia de las
Juntas Administradoras Locales — JAL. La denominacion de los fondos se acompafiara del
nombre de la respectiva localidad.

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

Planes de desarrollo: es el instrumento que establece los lineamientos de politica asumidos por
el Alcalde con la ciudadania en concordancia con su Programa de Gobierno. En el Plan de
Desarrollo se describen de manera clara y concreta los resultados que se esperan obtener
durante el periodo de gobierno de la Administracion.?

Planes operativos anuales de inversion — POAI: el plan operativo anual de inversion es un
componente del sistema presupuestal que indica la inversion directa e indirecta y los proyectos
a ejecutar, clasificados por sectores, organismos, entidades, programas y regiones.
Adicionalmente, define para cada proyecto las vigencias comprometidas especificando su valor
y teniendo en cuenta el origen de las fuentes de financiacién y el destino de los recursos. Este
plan se elabora tomando como bases los estimativos fijados en el plan financiero y las cuotas
preliminares de inversion. Los proyectos que aparezcan en el plan operativo anual de inversion
deberan estar registrados en el Banco de Proyectos. En el Plan operativo se incluyen proyectos
que vayan a ser financiados con recursos programados, autorizados o legalizados.*

Politica Publica: Se inscribe como un proceso de planeacion que define una visién de largo plazo
que sobrepasa los periodos de administracion de los gobiernos y orienta el proceso de cambio
frente a realidades sociales relevantes. Es un instrumento de planeacién orientado a la accion
para lograr objetivos prioritarios, fruto de un proceso de concertacion intersectorial y co-creacion,
en el que participa la administracion distrital, la ciudadania, la sociedad civil, los gremios, la
academia, etc.’

2| ey de transparencia 1712 de 2014.

3 Secretaria Distrital de Planeacién, 2000, DAPD. Manual del Plan de Desarrollo Distrital, Bogota D.C..

4 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Direccion General del Presupuesto Publico Nacional, 2011. Aspectos generales del
proceso presupuestal colombiano. - 2a ed. - Bogota. 520 p. Colombia

5 Bogota D.C.2017, Guia para la formulacion e implementacion de Politicas Publicas Distritales, Bogota D.C.
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Proyecto: es la unidad operacional que vincula recursos, actividades y componentes durante un
periodo determinado y con una ubicacién definida para resolver problemas o necesidades de
una poblacién. Debe formar parte de un programa; los proyectos son las unidades a través de
las cuales se materializan y ejecutan los planes y programas.®

Asistencia técnica: irLfom\acién de calidad con oportunidad y suficiencia (técnica, operativa y de
normatividad) con énfasis en los criterios técnicos y legales a tener en cuenta en la formulacion
y viabilizacién de proyectos presentados a la Secretaria Distrital de Integracién Social para
estudio y aval técnico.

3.

Condiciones generales

Las alcaldias locales deben tener un profesional del area de planeaciéon que tendra
permanente comunicacion y articulacién con la Secretaria Distrital de Integracion Social, a
este profesional se realizara la asistencia y asesoria técnica para la formulacion de los
proyectos con cargo a los presupuestos del Fondo de Desarrollo Local - FDL que son de las
lineas de inversijn de la Secretaria Distrital de Integracion Social -SDIS.

La instancia interlocutora con la alcaldia local, desde la Secretaria Distrital de Integracion
Social , sera la Subdireccién Local para la Integracion Social mediante el gestor local asignado
por Subdireccién de Gestién Integral Local y el profesional de nivel central del proyecto de
inversion Vivien?o el Territorio.

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

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

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

En caso de que los proyectos no se encuentren acorde con la consistencia de los proyectos
de inversion social local, de acuerdo con las fichas de Estadistica Basica de Inversién - EBI,
Documentos Técnicos de Soporte - DTS y los Criterios técnicos para la formulacién de
proyectos del Sector de Integracion Social con cargo a los presupuestos de los Fondos de
Desarrollo Local, la Secretaria Distrital de Integracién Social debe orientar a las Alcaldias

6 Garzon, 2002, Universida% Nacional de Colombia. Sistema Banco de Proyectos. Bogota D.C.
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Locales en los ajustes que se deben realizar con el fin de que los proyectos cumplan con los
Criterios técnicos para la formulacion de proyectos del Sector de Integracion Social con cargo
a los presupuestos de los Fondos de Desarrollo Local.

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

Posterior a la solicitud de concepto técnico por parte de las Alcaldias Locales, la entidad
cuenta con diez (10) dias habiles para la emision del concepto de viabilidad, no obstante, si
el proyecto radicado requiere ajustes, la fecha que se tendra en cuenta para el plazo de
respuesta contara a partir del envio de los ajustes por parte de las Alcaldias locales. Aplica
igualmente para las solicitudes de alcances a los conceptos.

La Secretaria Distrital de Integracion Social no dara viabilidad a hechos cumplidos que
realicen o ejecuten las Alcaldias Locales, sin previo concepto técnico.
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4. Descripcion de actividades
SUBOIRECCION PARALAGESTION | SUBDIRECCIONES LOCALES
DIRECCION TERRITORIAL INTEGRAL LOCAL (Equipo de ) SUBSECRETARIA PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
1, La Coordinacidn de la
|etaboracitn de los documentos,
1. Apoyar la elaboracisn de los (crtenos técnicos y procedimientos|
ootk ubgbeciosgd e asetencia ticrica a Acadias |1 Formato Acta (FOR BS-048)y Formato
esistencia técnica a les Alcaldias l Locales se realiza desde la Pianilla de asistencia (FOR-BS-047).
. Direccion de Andiisis y Disefio
(Art. T resolucion 516/10) [Estratégico y con apoyo de la
2. Convocar y Liderar mesas de [Direccién Poblacional.
dapendmco:s':: la SDIS, para 2. Formato Acta (FOR-BS-048) y Formato|
construir, ajustar y/o actualizer el Planilia de asistencia (FOR-BS-047).
ddcumento de criterios técnicos.
1 3 um«cmmwm mumhl de de
Sector de Social, con
""‘m"“““"w cargo @ los presupuestos de los Fondos
3. Consolidar el documento para la consolidacién del | de Desarrofio Local - FDL
preiminar de Crilerios técnicos. pretiminar de criterios
\&mos.dexumblhmde
inversion distrital vigente
4. Vaiidar el de Criterios
técnicos.
I 4. La Direccién Poblacional a 4. Correo electrénico emitido desde
1 través de sus Subdirecciones Direccion Teritorial a DADE y Direccion
Técnicas participaran de la L L] de L
Solicitar la oficiakizacién del |validacién del documento ltécnicos.
dgcumento de Criterios técnicos |preliminar de Criterios técnicos.
a“!‘y’@‘,'“?”“ ,:‘ Sedwemencuuuenh
Andisis y Diseflo Estratégico. L] de sohicitud de
lineas de inversion FDL, vau:m oﬁcm FOR-BS-048
1 llnversion SDIS, Programas
. Distritales, Metas Plan de
sty [Desarrollo Local y Distrital /6. Correo electronico
Criterios Técnicos y sus anexos
en la pagina Web de la l
Secretana Distrital de Integracion 7. Soporte de radicado en ia Secretaria
Social - Distrital de Gobierno - SDG, Secretaria
7. Suministrar documento Distral de Planeacion - SOP y Akcaldias
Cmemglécmcosysu: Locales
‘ seum roarp] 7. €1 documento remitido debe |Diagndsticas y estudios sobre la
abiemo, lestar oficializado por la Direccion m;meumm
Socializar Planeacitn y Alcaidias |de Andkisis v Disefio Estratégico. inversién
Py ‘*;03;:0!3060” Locales. Mmswm) l:‘:tcrlenocl:'mosp::hmmhcm
.mmm:;:um I Social, con cargo a los presupuesios de
v asociados a asistencia los Fondos de Desarrolio Local - FOL
técnica a las Alcaldias Locales.
9 Cou&\u‘_hso;ileeﬂdd o F Acta (FOR. )y F
nivel Distrtal. l [Planita de asistencia (FOR-BS-047) yfo
instrumento de consula aphca.
10. Socializar a los profesionales
*9"""‘"‘: "‘”‘:‘:ﬂ 9. Formato Acta (FOR-BS-048) y Formato|
Planilla de asistencia (FOR-BS-047) ylo
Ww::mﬁ mmuloﬂutm:nmkadn
hasi ° nea 10. Formato Acta (FOR-BS-048) y
1 Formato Planilia de asistencia (FOR-BS-
11. Realizar mesa de trabajo con 047) y/o instrumento de consulta aplicado.
ot o proyecios q sarin
precisar 11. Formato Acta (FOR-8S-048)
mum-um-w Formato Planilla de asistenci '-(;cyﬁss
parte de 047) yio instrumento de consuta apkcado.
Eb informe de proyectos a asistir por
localidad.
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@ 13. Verificar la consistencia de los
proyectos de inversién social local con:
12 Realizar asistenc mr:xmsz’“ 12. Formato Acta (FOR-BS-048) y F
i ia técrica A y Formato
S e T el
asociados al Sector de
integraci6n Social de acuerdo con
las normas y lineas de inversion

]

13. Realizar la revision técnica de

l

14. Realizar la revision de los
documentos allegados por las
Subdirecciones Locales y remitir
a las subdireccidnes técnicas
correspondientes

14. Verificar la consistencia de los
proyectos de inversién social local con:
[Documento Técnico de Soporte, DTS y los
Criterios técnicos para la formulacién de

del Sector de Integracidn Social
con cargo a los presupuestos de los
Fondos de Desarroio Local

15. Las Subdirecciones Técnicas de nivel

central cuentan con cinco (5) dias méximo

para la revisién y emisién de observaciones

de los documentos allegados y Verfficar la
: i de los dei .

técnica de los
allegados por la Subdireccion (<] [social local Documento Técnico de
Geston integral Soporte, DTS y los Criterios técnicos para

la dep del Sector de

Social con cargo a los

16. Remitir a la Subdireccion
de Gestién Integral Local

17. Revisar los

]

19. Coordinar el ajuste de los

presupuestos de los Fondos de Desarrolio
Local

17. Verificar la consistencia de los
proyectos de inversion social local
[Documento Técnico de Soporte, DTS y los
Criterios técnicos para la formulacion de
del Sector de Social

;:on:-walosmpueslosdebs
Fondos de D Local y contar con la

documentos con la Aicaldia Local

21. Emitr y Remitir ta proyeccion
del concepto uectﬁconh

Subdireccién deGestion integral
Local

22. Verificar si el concepto

técnico cumple con las
caractenisticas para ser radicado

25. Ajustar y remitir concepto a la
i ‘k;(jﬁlhmd

]

26. Emitir y radicar concepto técnico
favorable ante fa Alcaldia local

revisién jundica desde la Subdireccion de
Gestion Integral local

26. Emitir el conceplo técnico a todos los

|proyectos que sean asistidos técnicamente

por la SDIS y que estan contemplados en
las lineas de inversion y Criterios técnicos
det Sector vigentes, se remite por el plazo
de ejecucion y valor del proyecto a
contratar, si es necesario se realizaré ia
modificacién o alcance al mismo. Los
para la emisién del conceplo son

el documento técnico de soporte (DTS),
/Anexo técnico, fichas técnicas, listado de
necesidades de dotacién, segun lineas de

que

13. Comreo electronico de remision del
con las o IS
técnicas y observaciones i apica

14. Formato Acta (FOR-BS-048) y Formato
Planila de asistencia (FOR-BS-047).

15y 16 . Documentos remitidos a traves
cormeo electronico por las Subdirecciones
[técnicas a la Subdireccién de gestion
integral local

20. Correo electronico

[21. Commeo electrénico con la proyeccion de
jconcepto técnico

26. Copia del concepto técnico y soporte de
[radicado en Alcaldias Locales Formato
carta (FOR-GAD-001).
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27- La solicitud de alcance, debe

27. ¢El concepto
técnico requiere

ios para la emisin de P

Asistencia Tecnicaen el

seguimienio a proyectos
Fondos de Desarrolio Local
INS-PSS-055

!

29- Formato Acta (FOR-BS-048), Formato

29. Realizar seguimiento técnico ala Planilla de asistenci
ejecucion de los proyectos FDL e Copias :ee los ooct:éfz:i?n Y
asociados al sector, a través de los on
comités técnicos. contra:

32. Revisar e informar a la

31. Matriz de alertas diligenciada

Alcaldia Local yfo de alertas de acuerdo ala .
Secretaria Distrital de vidad Vi y enviar a 32. Correo electrénico
Gobierno SUBGIL

[

33. Cotreo electrénico u oficio Formato

33 ala 34. Radicar la matriz de alerta ante
o - carta FOR-GAD-001
Distrtal de Gobiemo fa Alcaidia Local 34. Formato carta FOR-GAD-001 radicando
l Matriz de alertas
35. Reakizar seguimiento técnico a 3
la ejecucion de los proyectos FDL. 35, Formato Acta (FOR-BS-048)

]

36 Realizar seguimiento a la fase

36. Correo electronico y/o Formato Acta

postcontractual, una vez termine la (FOR-BS-048) y Formato Planilla de
ejecucion del proyecto. Asistencia (FOR-BS-047)
l 37. Contrato, acta de inicio, estudios
previos, anexos técnicos, actas y planillas
37A;cgg:£sd:‘ocm\et:zsde de asistencia de seguimiento, copia de
proyecio. actas de liquidacion

e
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subdireccion de Gestion Integral Local.

7. Documentos asociados

L]

INS-PSS-019 Criterios técnicos del Sector de Integracién social para la formulacion de proyectos de

inversién con cargo a los presupuestos de los Fondos de Desarrollo Local

« Anexo 1.1. Anexo Técnico del servicio - Apoyo Econémico Tipo C

« Anexo 1.2. Proyeccion de Costos Operativos 2020

« Anexo 1.3. Perspectiva de Desarrollo Humano para el Fortalecimiento de Capacidades y
Potencialidades

« Anexo 2.1. Listado para la Adquisicion de Dotacién Pedagégica de los Servicios de Atencién
a la Primera Infancia e Infancia en Bogota

« Anexo 2.2. Formato Confirmacién Plan de Compras para jardines FOR-PSS-001

« Anexo 2.3. Catalogo de Dotacion Pedagégica

« Anexo 3.1. Formato Concepto Técnico Plantas Fisicas FOR-PSS-002

« Anexo 4.1 Estrategia de Prevencion Entornos Protectores y Territorios Seguros

« Anexo 4.2. Manual de Prevencion para Padres, Madres, Cuidadoras y Cuidadores

o Anexo 4.3. Manual para Servidoras, Servidores, Lideres y Lideresas

e Anexo 4.4. Manual para Jévenes y Adolescentes

« Anexo 4.5. Estrategia Pedagoégica Entre Pares

« Anexo 4.6. Modelo de Formatos del Componente Orientacion y Asesoria Familiar

o Anexo 4.7. Modelo de Certificado Estrategia de prevencion “Entornos protectores y
territorios seguros”

o Anexo 4.8. Manual de Ferias de Sexualidad
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e Anexo 5.1 Esqu ‘ma de Acompaiamiento

e Anexo 5.2 Formato Concepto Técnico General FOR-PSS-003

« Anexo 5.3 Formato Designacién de la Alcaldia Local para el Acceso al Banco de Precios de
Referencia FOR-PSS-087

o INS-PSS-055 Instructivo Asistencia Técnica en el seguimiento a proyectos Fondos de
Desarrollo Local

8. Aprobacién del documento

Elaboré Revis6 Aprobd
pafe

Alicia Bustacara Romero

“Gladys Bojaca Buche

Mendia | liatcac Dia ' .
Nombre Ménica  Liliana Diaz Urrutia Jariin Sulelly Diaz Gémez

- "Sar'ﬁi;;")&vila Pérez

Sandra Patricia Galeano Mendivelso
Gestora SIG Subdireccion de gestion
Integral local

Lider Fortalecimiento Local
Profesional Equipo de
Fortalecimiento Local Gestora Prestacion de Servicios
Sociales para la Inclusién Social

Cargo/Rol Directora Territorial

Subdirectora de Gestion Integral Local
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1. Objetivo

Establecer directrich y orientaciones para el funcionamiento de las secretarias técnicas de los
Consejos Locales dT Politica Social — CLOPS, en el marco de las funciones asignadas al sector.

2. Glosario

Alcaldia Local - De;lendencia de la Secretaria Distrital de Gobierno responsable de apoyar la
ejecucion de las competencias asignadas a los Alcaldes o Alcaldesas Locales. En este sentido,
deberan coordinarliz accién del Distrito en las localidades y participar en la definicién de las
politicas de promocion y gestion del desarrollo de su territorio. Asimismo, fomentar la
organizacién de las comunidades, la participacion ciudadana en los procesos de la gestion
publica, la promocién de la convivencia y la resolucion de conflictos.

Comité Rector: esc%narios de andlisis y discusion de las teméticas sociales de la localidad.
Comités Operativos Locales - Escenarios de participacion, andlisis y discusién de las tematicas
sociales de la Localidad.?

Consejos Locales De Politica Social-CLOPS: instancias de participacion y consulta en el proceso
de construccion de la Politica Social del Distrito Capital en su territorio, por medio de la
canalizacién y analisis de las demandas sociales locales®.

Plan de Accion: instrumento de planeacién en el que de manera priorizada se concreta qué,
cémo, cuando y quién realizara las acciones que permitiran el cumplimiento de los objetivos
propuestos en los Consejos Locales de Politica Social - CLOPS

Politica Publica: se Lnscribe como un proceso de planeacion que define una visién de largo plazo
que sobrepasa los periodos de administracion de los gobiernos y orienta el proceso de cambio
frente a realidades sociales relevantes. (Guia para la formulacién e implementacioén de politicas
publicas del DistritoT— SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION- 2017)

Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Politica Social: es el rol ejercido por la Secretaria
Distrital de Integracién Social, a través de la Subsecretaria de Integracion Social y que tiene por
objeto coordinar el| funcionamiento y adecuado desarrollo de las actividades del CDPS*, en
consecuencia, la secretaria técnica de los CLOPS sera ejercida en lo Local por el Subdirector(a)
Local de Integracién Social que corresponda.

' Decreto Distrital 101 de 4010, articulo 2.
2Ibid.
3Decreto Distrital 460 de 2008, articulo 14.
4 |bid.

I
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Unidad de Apoyo Técnico UAT del Consejo Distrital de Politica Social: tiene por objeto brindar
el soporte técnico y logistico a la Secretaria Técnica del mismo para el oportuno y eficiente
desarrollo de su labor.’

3. Condiciones generales

La entidad acogera los lineamientos distritales establecidos por el Consejo Distrital de Politica
Social CDPS, como horizonte para el funcionamiento de los CLOPS.

La Direccion Poblacional determinara los lineamientos técnicos para la formulacién,
implementacion y seguimiento de las politicas publicas de acuerdo al estado en que se
encuentren.

La formulacion del plan de accién CLOPS debera construirse durante el primer trimestre de cada
vigencia, con excepcion del primer afio de cada nueva administracion, no superando el primer
semestre de la vigencia.

La Subdireccion de Gestion Integral Local Sub-GIL debera garantizar la cualificaciéon de los
Secretarios técnicos y los profesionales que apoyen el funcionamiento de los CLOPS frente al rol
y alcance de las funciones asignadas.

La Subdireccion de Gestion Integral Local Sub-GIL adelantara una jornada de socializacién y
orientacion técnica a los: secretarios técnicos de los CLOPS y a los profesionales que apoyen el
funcionamiento de los mismos y sus unidades de apoyo técnico, quienes seran los encargados
de adelantar las tareas que corresponda en el marco de las estrategias definidas desde alli.

Una vez finalizada la sesién del CLOPS, la secretaria técnica de esté debera cargar en el Sistema
de Monitoreo de Informacién — MiT®del ICBF el acta y listado de asistencia de la sesion, en un
término no superior a 8 dias habiles.

Los seguimientos a planes de accién CLOPS, se adelantaran de manera mensual por parte del
o los profesionales asignados desde la Subdirecciéon de Gestion Integral Local.

El procedimiento debera estar alineado al marco normativo nacional, distrital y local vigente.

La Subdireccion de Gestion Integral Local participara en las mesas de trabajo con el equipo de
Politica Publica de la Direccion Poblacional, con el fin de informar, articular y retroalimentar los
procesos locales que se desarrollen a través de los CLOPS.

La Secretaria Distrital de Integracion Social a través de las Subdirecciones Técnicas de Nivel
central o Local, designaran los profesionales necesarios que ejerzan el rol de referente local de

Sibid.

6 Mddulo de informacion territorial -MIT- plataforma disefiada para consolidar la informacion de los municipios y gobernaciones y que
dan cuenta de la realizacion de los CPS, MIAF, comités de desarmollo técnico, mesas de participacion, principales instancias de
operacion.
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\

politica publica, que asuma las diferentes responsabilidades establecidas en la normatividad y
las que técnicamente le sean asignadas.

El Subdirector Loca‘ oficializara a los diferentes comités operativos su representacion en las
diferentes instancias de participacién local.

La Subdireccién de Gestién Integral Local debe suministrar las herramientas necesarias para el
6ptimo funcionamiento de las secretarias técnicas de los CLOPS.

A finales de cada vigencia, la UAT evaluara la gestion y proyectara los temas a tratar en la
siguiente vigencia, los cuales deberan ser presentados como propuesta a la presidencia del
CLOPS para su aprabacion, la cual sera remitida al Alcalde Local.

El Gestor Local de la Subdireccién de Gestion Integral Local debera asegurarse de realizar las
gestiones correspondientes para la publicacion de los resultados de la sesién CLOPS en los
medios de comunicacién de la Localidad.

Para la elaboracién del documento anual de recomendaciones CLOPS, se debera presentar por
parte de la Secretaria Técnica del CLOPS y el Gestor Local, los primeros cinco dias habiles del
mes de julio un documento de avance, con corte al 30 de junio y el documento final el segundo
viernes del mes de diciembre de la respectiva vigencia.
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4. Descripcion de actividades
SUBSECRETARIA / SECRETARIA 'SUBDIRECCIONES TECNICAS DE NVEL
‘TECNICA DEL CONSEJO DISTRITAL DIRECCION TERRITORIAL DIRECCION POBLACIONAL CENTRAL PPUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
DE POLITICA SOCIAL CDPS
1. Sociaza s nees
eskatégoss on maleia de 1. Cata FOR- GADD1 ylo Memorando FORBS.046
mc&wé'wa
Pollca SocialCOPS
2. nformar al Alcalde Local como
presidente del Conseip Localde
mmmm 2. Cata FOR: GADOD1 ylo Memorando FOR 8504
ocaidad
3 Comvocar al equpo &8 -
mpﬁ'mmiu. ‘Ir!EIWn' "‘“m:bs 3. Acta de Reunién FOR- BS-048 y Planilla de Asistencia
o heyﬂmch“;':” fomci, inpmentacony FORBS.047 y  Memorando FOR-BS-046
panes de accionCLOPS. seguimiero de cada potca
5. Establecer el cronograma o
plan de rabap de ls polticas
pibcas
6, Elsborar el ineamierdo para
Interrtoriakzacion de las 6. Linsamiento deterorakzacién de as polbicas pibicas
polticas pibicas .
poblacionaes. proacoss
- l 17. Acta de Reunién FOR- BS048 y Planilla de Asistencia
7. Sociakzar y retroaimentar con FORBSOT
ol quipo de oilica pibica o
reamierio para
emloriakzacion de ks policas
piblcas pobacionsles
8. Socialzar y Cualificar a los
Secretarios técricos de ks
CLOPS frente a los ineamienios 8. Acta de Reunitn FOR- BS-048  y Planila de Asistencia
y herramientas pera la [FOR-BS-047
fizacin de s pollicas
publcas.
Soceizar ) 10 Bindar e tcricapara o
:wmdnlmw;:mm: W‘“’ ?btb&mm 19, 10, Acta de Reunén FOR- BS048 y Planika de
Ios neamiertos y heramierias pars b ratvos, Asitencia FORBS.047
i o s policas ks Pl ks s pr b
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SUBDIRECCION DE GESTION
INTEGRAL LOCAL

SUBDIRECCIONES LOCALES

[Referentes de politica piblica yio profesional que

a” el funcionamiento del CLOPS)

SUBDIRECCIONES LOCALES (Secretaria
tonioa del CLOPS)

PPUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

O

11. Entregar a la Secretaria
Técnicadel CLOPS las
herramientas para la
construccin del plan de
accion CLOPS.

}

12. Concertar con la presidencia
del CLOPS y miembros de la
UAT teméticas y cronograma
para incluir en el plan de accién.

13. Retroalimentar y validar con
la UAT, tematicas a incluir en el
plan de accién CLOPS.

14. Convocar a la UAT para
Socializar el ineamiento de
Trabajp Territorial de politica
publica y Construir la propuesta
de plan de accion de la vigencia

15. Concertar y validar con los
integrantes de la UAT el plan de
accion CLOPS para la vigencia

|

16. Remitir el plan de accion
aprobado por la UAT a la
idencia del CLOPSy ala

17. Realizar seguimiento a

bdireccién de Gestion Integral
Local

18. Establecer el cronograma de
seguimiento local a la

los planes de accién CLOPS

implementacion del plan de accion

19. Establecer la metodologia
parp el desarrollo de ka sesin

en articulacion con los tiempos
acordados conla Sub GIL.

CLOPS de acuerdo a la
ica publica que corresponda

18. Verificar los conogramas de
seguimiento a la implementacién de planes
e accién CLOPS, por parte de la
Subdireccion de Gestion Integral Local.

11. Comeo electronico

12. Acta de Reunién FOR- BS-048 y Planilla
de Asistencia FOR-BS-047

13, Acta de Reunion FOR- BS-048 y Planilia
de Asistencia FOR-BS-047 , Plan de Accion
CLOPS

14. Acta de Reuridn y Pianita de Asistencia
(Resolucin 233 de 2016).

15. Acta de Reunidn y Planilla de Asistencia
(Resolucion 233 de 2018)

16. Comeo Electronico de remision del pian
|de accion CLOPS

18. Cronograma y Actas de Seguimiento
|Acta de Reunién FOR- BS-048




