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PARA: Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones, Jefe Oficina de Control Interno,
Jefe Oficina Juridica, Jefe Oficina de Control Disciplinario Interno,
Subsecretaria Técnica, Subsecretaria de Gestion Institucional, Directora de
Gestion Corporativa, Director de Analisis y Disefio Estratégico, Directora de
Nutriciéon y Abastecimiento, Directora Territorial, Directora Poblacional,
Directora para la Inclusion y las Familias, Directora de Transferencias.

DE: Secretario Distrital de Integracién Social

ASUNTO: Actualizacién del Sistema de Gestién

En el marco del Sistema de Gestion de la Entidad, a continuacion, se describen las
creaciones, actualizaciones y/o derogaciones realizadas a los procedimientos, riesgos e
indicadores, las cuales deberan ser comunicadas, apropiadas e implementadas por los
equipos de trabajo, en aquellas acciones que involucren a su dependencia como instancia
responsable, a partir de la fecha de expedicion de la presente circular:

a) Lider del proceso: Subsecretaria Técnica
Proceso: Prestacion de servicios sociales

Dependencia
Nombre administradora Accioén Descripcién
/ Memorando

de solicitud

Procedimiento:

1. PCD-PSS-034. Elaboracion | SuPsecretaria

. Técnica / .
y entrega informe anual del - Se deroga un procedimiento
. . Memorando Derogacion .
sistema del monitoreo de las asociado al proceso.
condiciones de vida de la 12026028542 del
28/08/2026.

infancia y la adolescencia de
Bogota D.C.

b) Lider del proceso: Subdirectora de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion
Proceso: Sistema de gestion

Dependencia
administradora
/ Memorando
de solicitud

Nombre Accién Descripcién

. . Subdireccién de
Indicador de gestién: Disefio,

1. SG-003. Nivel de derogacion g;gleurigtci)znaciény Actualizacion | S actualizo la meta del
de documentos del Sistema |/ Memorando: indicador.
de gestion. 12026029185 del
01/09/2026.
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c) Lider del proceso: Subdirectora de Investigacion e Informacion
Proceso: Gestion y Gobierno T

Dependencia
administradora
/ Memorando
de solicitud

Nombre Accién Descripcién

AZGD>

BOGOT/\

Subdireccién de
Procedimiento: Investigacion e
Informacién /
2. PCD-GTI-005. Borrado | Memorando:
seguro. 12026029210 del
01/09/2026.

Se actualiz6 el objetivo, las
Actualizacion | condiciones generales y las
actividades del flujograma.
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d) Lider del proceso: Subdirectora Administrativa y Financiera
Proceso: Gestion logistica

Dependencia
Nombre administradora Accién Descripcion
/ Memorando

de solicitud

Subdireccion
Procedimiento: Administrativa y
Financiera /
3. PCD-GL-008. Gestion de | Memorando
servicios publicos. 2026029403 del
02/09/2026.

Se actualiz6 la estructura y
Actualizacion | el flujograma de
actividades.

Para conocer en detalle los cambios efectuados, se invita a consultar las directrices
publicadas en el mddulo del Sistema de Gestion de la Entidad (sig.sdis.gov.co).

Las directrices expedidas mediante la presente circular haran parte del manual del Sistema
de Gestion y deben tenerse en cuenta en la induccion y reinduccion, ordenados por el
protocolo Entrenamiento al puesto de trabajo y al Sistema de Gestién (PTC-TH-002) del
proceso Gestidn de Talento Humano, en la medida que podrian ser aplicables al puesto de
trabajo de las personas vinculadas a sus dependencias.

Documento firmado electrénicamente de acuerdo con la Ley 527 de 1999 y el Decreto 2364 de 2012.

ROBERTO ANGULO SALAZAR
Secretario Distrital de Integracién Social

Aprob6: Lina Maria Sanchez Romero, Subsecretaria de Gestion Institucional
Ivan Osejo Villamil, Director de Andlisis y Disefio Estratégico

Revis6: Elizabeth Soler Yaya, Subdirectora de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion.
Maria Alejandra Franco Acosta, Despacho.

Elaboré: Viviana Lucia Mendoza Hortua, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.
Bibiana Cubillos Rivera, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.
Sofy Lorena Arenas Vera, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.
David Andrés Moncayo Nastar, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion.

Anexos: Dos (2) procedimientos y un (1) indicador de gestion.
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|
1. Objetivo

Definir las actividades necesarias para realizar el borrado seguro de la informacion contenida en
medios fisicos de la Secretaria Distrital de Integraciébn Social, a través de las herramientas
establecidas por la Entidad, con el propdsito de garantizar la proteccion, confidencialidad y
preservacion de la informacién institucional.

2. Glosario
Los términos y definiciones aplicables al documento pueden ser consultados en el glosario

institucional en el Manual del Sistema de Gestion / Novedades / Glosario Institucional:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/novedades/qglosario-institucional.

3. Condiciones generales

e Para la atencion de solicitudes o requerimientos de borrado, sobreescritura segura o
destruccién de medios de almacenamiento, estas deben ser registradas a través de la Mesa
de Servicios, utilizando los canales de comunicacion dispuestos por la Entidad:

Herramienta de gestion — Portal del cliente:
https://mesadeservicios.sdis.gov.co/asmscustomer/index.html#/
Microsoft Teams: Aranda Virtual Agent — ALBI.

o En elticket se debe especificar el tipo de soporte y el motivo de la solicitud, la cual debe contar
con la justificacion y autorizaciébn correspondiente por parte del responsable de la
dependencia.

o El ambito de aplicacion de este procedimiento comprende todas las dependencias de la
Secretaria Distrital de Integracién Social — SDIS que gestionen informacion almacenada en
medios fisicos de la Entidad, en posesién de funcionarios, contratistas y/o terceros, y que
deba ser eliminada, destruida, transferida o sometida a procesos de borrado o sobreescritura
segura, con el fin de proteger la informacion clasificada y/o reservada y evitar su uso indebido
por terceros.

3.1. Condiciones especificas para el borrado seguro de la informacion

Se realiza borrado seguro cuando se tiene como propésito mantener la confidencialidad de la
informacion, por ejemplo, en el evento de finalizacién del periodo de retencion de archivos
digitales de algun dispositivo de almacenamiento de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental de la Entidad.

e Cuando un equipo de computo presenta obsolescencia tecnolégica y se procede a su baja,
se debe generar un ticket en la Mesa de Servicios para solicitar de manera conjunta el borrado
0 sobreescritura segura de la informacion y el concepto de baja del equipo, garantizando en
todo momento la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informaciéon almacenada

Clasificacion: Informacién publica clasificada
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3.2.

3.3.

3.4.

en el medio.

La herramienta que se utiliza para realizar el borrado seguro es DBAN (Darik's Boot and
Nuke) dispuesta por la Subdireccién de Investigacion e Informacién como el software que ha
utilizado para la eliminacién segura y permanente de datos de discos duros u otros
dispositivos de almacenamiento; su funcién principal es sobrescribir la informacion existente
para garantizar que los datos antiguos no puedan ser recuperados procedimiento técnico se
puede consultar en la base de conocimiento.

El técnico de soporte en sitio, previo al retiro del medio de almacenamiento, asegura que el
duefio del activo y/o responsable firme el formato Entrega de repuestos (FOR-GTI-014).
Dicho formato debe quedar debidamente diligenciado y adjunto en la herramienta Aranda.

Condiciones especificas para formateo de equipos de cémputo

Cuando el equipo de computo va a ser trasladado a otra oficina o dependencia, por seguridad
de la informacidn, se debe realizar formateo de este, con el fin que la informacién contendida
en el disco sea eliminada.

Cuando el equipo de cédmputo presente fallas técnicas o problemas de lentitud que no estan
asociadas a una falla evidente de hardware.

Cuando sistema operativo del equipo de coémputo presente errores en el arranque (pantalla
azul).

El técnico de soporte en sitio, antes de realizar el formateo de cualquier medio de
almacenamiento, garantiza que el usuario diligencie el formato Entrega de repuestos (FOR-
GTI-014) el cual deben adjuntar al ticket asignado por la herramienta de gestion Aranda con
el objeto de documentarlo.

Condiciones especificas para el borrado de perfiles

Cuando el equipo presenta el disco lleno debido a la acumulacion excesiva de perfiles de
usuario almacenados, lo que afecta su capacidad de almacenamiento y funcionamiento.

Cuando se crean perfiles temporales por dafios en el registro.

Condiciones especificas para la destruccion de informacion contenida o guardada en los
soportes de almacenamiento

Para realizar la solicitud de destruccion de algun medio de almacenamiento se genera un
ticket a través de la Mesa de servicios, donde el director, subdirector o jefe de dependencia
debe especificar y justificar la razén por la cual se requiere la destruccion del medio de
almacenamiento.

Clasificacion: Informacién publica clasificada
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e Pararealizar la destruccion de un medio de almacenamiento, se pueden utilizar los siguientes
métodos de destruccion:

o Desmagnetizacion: consiste en la exposicion de los soportes de almacenamiento a un
potente campo magnético, proceso que elimina datos almacenados en el dispositivo.
Este método es valido para la destruccidén de datos de los dispositivos magnéticos tales
como discos duros, cintas magnéticas de backup, entre otros.

e Destruccion fisica y/o digital: consiste en la inutilizacion del medio que almacena la
informacién para evitar la recuperacién posterior de los datos. Existen diferentes tipos de
técnicas y procedimientos para la destruccion de medios de almacenamiento:

o Desintegracién, pulverizacion, fusion e incineracion: son métodos disefiados para
destruir por completo los medios de almacenamiento. Estos métodos suelen llevarse a
cabo en una trituradora de metal 0 en una planta de incineracion autorizada, con las
capacidades especificas para realizar estas actividades de manera eficaz, segura y sin
peligro.

o Trituracion: implica una destruccidbn mas completa de los medios de almacenamiento,
cortandolo todo en miles de piezas. Esto destruye por completo todos los datos
contenidos en este.

o Sobreescritura: consiste en la escritura de un patron de datos sobre los datos contenidos
en los medios de almacenamiento. Para asegurar la completa destruccion de los datos,
se debe escribir la totalidad de la superficie de almacenamiento. La sobrescritura se
realiza accediendo al contenido de los dispositivos y modificando los valores
almacenados, por lo que no se puede utilizar en aquellos que estan dafiados ni en los
gue no son regrabables, como los CD y DVD.

A continuacion en la tabla No. 1 se describe el método de destruccién de acuerdo con el tipo
de soporte

Tabla No. 1. Borrado y destruccion de informacién soportes de almacenamiento.

Nombre del Soporte | Tipo de Soporte | Destruccion Fisica | Sobre Escritura
Blu-ray Disc Optico Sl NO
CD Optico Sl NO
Cintas de Backup Magnético NO NO
Discos Duros Magnético NO SI
Discos Duros SSD Electronico NO Sl
DVD Optico Sl NO
Memoria USB Electronico NO Sl

Fuente. Subdireccion de Investigacién e Informacion.

Clasificacion: Informacién publica clasificada
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3.5.

Nota: para los medios de almacenamiento que se encuentren dafiados o en estado de
obsolescencia donde sea imposible recuperar su informacién, se debe proceder a la
destruccién fisica del mismo, y que esta no pueda ser recuperada por personal no
autorizado por la Entidad, ademas se debe adjuntar al ticket el registro fotografico del medio,
antes y después de la destruccion fisica.

La destruccion de los medios de almacenamiento de servidores o equipos de conectividad
se realiza por parte del equipo de infraestructura.

Gestion mesa de servicios y soporte en sitio

Recibe las solicitudes remitidas por parte del usuario y realiza un analisis que permita
determinar, clasificar, categorizar, escalar y notificar el requerimiento o incidente.

El técnico de soporte contacta al usuario que tiene asignado el medio de almacenamiento y
agenda una visita.

El técnico de soporte revisa el equipo solicitado y genera un diagndstico de este. Si el equipo
requiere cambio de disco, el técnico documenta el caso y lo escala al responsable de
repuestos.

El responsable de repuestos revisa la solicitud, si aplica, la remite al flujo de aprobacion.

En el flujo de aprobacién es donde el lider de la Mesa de servicio es quien aprueba o no el
cambio de disco teniendo en cuenta las caracteristicas del equipo y la documentacion por
parte del equipo de soporte.

Una vez aprobado, el técnico recoge el disco en nivel central y posteriormente se dirige al
sitio para realizar el cambio, asegurando que el responsable del equipo haya realizado la
copia de seguridad de su informacion.

El técnico de soporte en sitio diligencia el formato Entrega de repuestos (FOR-GTI-014), el
cual debe estar firmado por el usuario responsable de equipo, dejando en una nota que
confirme que el usuario realiz6 copia de su informacion.

Una vez hecho el cambio de disco duro, el disco obsoleto se debe entregar debidamente
marcado con el nUmero del caso y la placa del equipo donde se encontraba el disco, dejando
visible el serial del disco, en nivel central al coordinador de la Mesa de servicios.

El coordinador de la Mesa de servicios crea un caso en Aranda para asignar a los técnicos
de soporte de nivel central y proceder con el borrado seguro, en la descripcion del caso debe
hacer referencia al caso con el cual se autorizé el cambio de disco y el nUmero de placa del
equipo.

El técnico de nivel central realiza el borrado seguro, documenta el caso y regresa el disco al
Clasificacion: Informacién publica clasificada
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coordinador de mesa de servicios, quien a su vez entrega el disco al responsable de
inventario/repuestos para que realice el proceso de entrega de desecho tecnoldgico.

De ser fallido el borrado seguro de informacion, se procedera con la destruccion fisica del
medio de almacenamiento.

El responsable de inventario/repuestos debe realizar la entrega de los discos al area de
Gestion ambiental para que realicen la correcta disposicion final cumpliendo con las
normativas de RAEE (Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos).

Descripcion de actividades

Clasificacion: Informacién publica clasificada
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SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION E INFORMACION PUNTO DE CONTROL REGISTRO
(AMNALISTAS NIVEL 2)

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION E INFORMACION

JEFES DE DEPENDENCIA (MESA DE SERVICIOS Y SOPORTE)

INICIO

1. Identificar los casos de borado seguro
de la informacidn contenida en cualquier
tipo de almacenamiento

l

2. Radicar la solicitud por medio de | 3. Reqistrar y categorizar el requefmiento en 3. Verificar que e ticket cuente|3. Hemamienta de gestin
Aranda Web o Microsoft Teams ALBI. | la herramienta de gestidn con los datos de contacto,(Aranda con  Informacidn

ubicacion del usuario y|actualizada
descripcidn del requerimiento.

4. ;L asolicitud contiene
la infarmacidn requerida?

5.6, Herramienta de gestidn
Aranda actualizada con las
litimas gestiones realizadas.

5. Notificar a través de un mensaje
informativo explicando la razén

6. Realizar el primer contacto via telefdnica o
remoto para solucionar el requerimienta

sl 7.5Es posible solucionar el

requerimiento en el primer
nivel?

NO
8. Documentar lo  evidenciado  por 8. Hemamienta de gestidn
obsolecenda del equipo o por dafio del Aranda con escalamiento del
discoy escalarelticket a sopaorte TI requerimiento.

9. Solicitar el borrado seguro de la
informacidn a través de 1a herramienta
de gestidn Aranda.

10. Proceder con el borrado de |a informadén, formateo de equipo 10. Herramienta de gestidn

de cdmputo o con el borrado de perfiles segln corresponda y Aranda con informacion del

documentar. caso.

11. Documentar en la herramienta de gestién la solucidn o . En_trega de repuestos y

respuesta brindada en el formato Entrega de repusstos (FOR-GTI- herramienta Aranda
actualizada con  solucidn
brindada.

12 ;Elusuario
contestala encuesta
de satisfaccion?

WO

12,1314 Herramienta de
gestion Aranda actualizada
con solucidn brindada.

13. ;Apruebala
solucidn del caso?

Clasificacion: Informacién publica clasificada
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4.1 Aclaracion de actividades
No aplica.
5. Dependencia encargada de administrar este procedimiento
Subdireccién de Investigacion e Informacion.
Documentos asociados
e FOR-GTI-014 Formato Entrega de repuestos.
6. Aprobacion del documento
Elaboré Reyéé Aprobo
&epﬂame Bnaaeao G
Stephanie Ba/r,r)ero Gracia grls Garcia -
o . l ,
Nombre %;,“/L,L T omey Carillo Andre an azar Pérez
Nilson José Padilla - ? J.
Germg AIfons?Espinosa Suarez
S < Diana Sofia Ramirez Gonzélez
Contratistas Subdireccién de
Investigacion e Informacion
Contratista - Gestora Proceso Gestion y
Iilr?((:)ucljaecién Contratistas - Subdireccion de Gobierno Tl Subdirectora de Investigacion
y cargo/rol Investigacion e Informacion Contratista - Gestor de Proceso Atencion e Informacion

a la Ciudadania

Contratista - Gestora de Proceso
Planeacion Estratégica
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1. Objetivo

Definir las actividades necesarias para la gestion, control y pago oportuno de las facturas de
servicios publicos correspondientes a los predios y unidades operativas administrados y a cargo
de la entidad, con el fin de garantizar la continuidad de la prestaciéon de los servicios publicos y el
adecuado funcionamiento.

2. Glosario

Los términos y definiciones aplicables al documento pueden ser consultados en el glosario
institucional en el Manual del Sistema de Gestion / Novedades / Glosario Institucional:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/novedades/glosario-institucional.

3. Condiciones generales

e La Subdireccion de Plantas Fisicas remite a la Subdireccién Administrativa y Financiera —
Gestion Logistica dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes, el consolidado
en archivo Excel de todos los predios que se encuentran bajo la administracion y
responsabilidad por la Secretaria Distrital de Integracién Social, en la cual se especifica la
siguiente informacion:

Cddigo SIRBE

CHIP del predio

Nombre Unidad Operativa

Direccién catastral del predio

Numero y nombre de la localidad a la que pertenece el predio

Tipo de Unidad Operativa

Estado del predio (Activo, Inactivo, Cierre temporal)

Numero de contrato y/o acta (para el tipo de predio en arriendo y comodato)

Fecha de inicio y fecha fin (para el tipo de predio en arriendo y comodato)

ASANENE NN NN NEN

e En caso de requerirse solicitudes y reclamaciones, la entidad realiza esta gestion ante las
empresas prestadoras de servicios publicos a través de los canales oficiales disponibles.
Estas incluyen:

v' Pago de otros conceptos: cuando en la factura se identifiquen cobros por conceptos
diferentes al consumo, como obras, instalaciones, mano de obra, equipos o
contribuciones, entre otros.

v" Facturacién: cuando existan cobros autorizados por conceptos diferentes al consumo, se
solicitara que el valor total sea facturado en una sola cuota, con el fin de prevenir la
generacion de intereses.

v' Aclaracién y ajustes: cuando se presenten inconsistencias en la facturacién o en la
prestacion del servicio, tales como cobros no autorizados, saldos anteriores, aportes,
créditos o subsidios indebidos, entre otros.

v' Exoneracion de cobros: se solicita la exoneraciéon de contribuciones o aportes. Mientras
se obtiene respuesta formal, se continua con el tramite de pago hasta que la exoneracion
se refleje en la factura.

Clasificacion: informacion publica
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v" Copia de facturas: en caso de que la factura no sea recibida en fisico o a través de la
cuenta especial dentro de los tiempos establecidos, se solicita a la empresa prestadora la
copia correspondiente, con el fin de continuar con la gestion de pago.

En los casos en que la factura no se encuentre en la cuenta especial para la entidad, y dicha
factura llega a la Subdireccion Administrativa y Financiera por parte de las unidades
operativas o subdirecciones locales o técnicas con menos de ocho (8) dias habiles de
antelacion al vencimiento para el tramite de pago, mediante correo electrénico se le notificara
al supervisor del contrato y/o area técnica respectiva los cobros que se generen por
reconexion y/o intereses de mora, para que, en el ambito de sus competencias, adelanten las
actuaciones administrativas a que haya lugar.

Todos los predios que se encuentran bajo administracion y responsabilidad de la SDIS deben
atender y aplicar las directrices generadas en las campafias de austeridad en el buen uso y
manejo de los servicios publicos que se coordinan desde Gestidn Logistica, lo cual se ve
reflejado en el analisis de consumo que se realiza al momento de recibir y verificar la
informacién de las facturas.

Para el control de solicitudes de pago de servicios publicos, la Subdireccion Administrativa y
Financiera cuenta con una base de datos que consolida la recepcion y pago de servicios
publicos, la cual permanece actualizada de acuerdo con el reporte de novedades en los
predios por parte de las Subdirecciones Locales y/ Técnicas.

Las Subdirecciones Técnicas, Subdirecciones Locales y Unidades Operativas, a través de los
referentes administrativos o el designado por la dependencia, deben reportar oportunamente
a la Subdireccion Administrativa y Financiera las novedades relacionadas con apertura o
cierre de predios y unidades operativas que se encuentran bajo responsabilidad de la entidad,
mediante el formato Servicios publicos, para la apertura o cierre de predios y unidades
operativas bajo responsabilidad de la SDIS (FOR-GL-046). Adicionalmente debe anexar las
copias de las facturas de cada uno de los servicios publicos instalados en el predio, los cuales
deben estar a paz y salvo ante la empresa prestadora del servicio publico (pagados), junto
con la respectiva acta de recibido del predio.

Clasificacion: informacion publica
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4. Descripcion de actividades

A. Apertura o cierre de predios y unidades operativas de responsabilidad de la SDIS

SUBDIRECCIONES TECNICAS -
SUBDIRECCIONES LOCALES - UNIDADES
OPERATIVAS

SUBDIRECCION ADIMINISTRATIVA Y

FINANCIERA - GESTION LOGISTICA - GRUPO

DE SERVICIOS PUBLICOS

PUNTO DE CONTROL

REGISTRO
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1. Reportar apertura y/o cierre de la
Unidad operativa mediante formato
Servicios publicos, de apertura o cierre

2. Recibir y verificar el reporte de

de predios y unidades operativas en la
SDIS (FOR-GL-046) y correo
electronico.”

4. Realizar los ajustes requeridos en

apertura y/o cierre de la unidad
operativa de la entidad.

3. jEl reporte cumple

la solicitud.

10. Gestionar con el propietario del
predio el recobro generado de |

los requisitos?

5. Solicitar mediante  correo
electrénico a la empresa prestadora
del servicio publice la inclusion y/o
exclusion de la facturacion de la
cuenta especial para pages de la
entidad.

6. Prorratear el valor del primer y/o
Uitimo pago de acuerdo al periodo
en el que el predio se encuentra
bajo responsabilidad administrativa
de la entidad

7. ¢Segeneran
recobros o
reintegros?

8. Consolidar en el formate Control
de recobros para pago de servicios
publicos (FOR-GL-017) los recobros
o reintegros generados y reportar a
la dependencia responsable.

'

9. |Informar al responsable o
solicitante de la apertura y/o cierre
del predio, sobre el prorrateo

acuerdo al prorrateo del periodo |
facturado.”

generado con ocasion al primer y/o
Ufimo pago en el predio bajo
responsabilidad administrativa de la
entidad.

11. Actualizar la base de datos
consolidada de servicios publicos
con las novedades de apertura y/o

administracion y responsabilidad de
la entidad.

cierre de la unidad operativa bajo 1

1. Verificar que el predio bajo responsabilidad de la
Entidad, que se encuentre a paz y salvo y libre de
cobros por conceptos diferentes al censumo.

6. Verificar que el prorrateo corresponda a los dias
en los cuales la entidad es responsable del predio.

1. Correo electrénico con el reporte de
novedad y documentacion requerida.

4. Correo electronico de notificacion.

5. Correo electronico con la solicitud.

6. Base de datos de servicios plblicos.

8. Recobros y reintegros generados y
reportados.

9. Correo electronico institucional de

notificacion.

11. Base de datos consclidada de
servicios publicos actualizada.

Clasificacion: informacion publica
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B. Gestion de servicios publicos

5
Y
ge
- g z SUBDIRECCION ADIMINISTRATIVA Y SUBDIRECCIONTES TECNICAS -
'(,g,’m' £} SUBDIRECCION DE PLANTAS FISICAS  FINANCIERA - GESTION LOG[STlCA - GRUPO| SUBDIRECCIONES LOCALES - UNIDADES PUNTO DE CONTROL REGISTRO
P § & DE SERVICIOS PUBLICOS OPERATIVAS
g8,
3ie
g INICIO
EQS
AN
£8% 1. Asegurar que la base de datos s2 envié|1. Base de datos de predios bajo
%%g 1. Envar a través ce correo dﬂrantnglos ci?\co (5) primercs dias hégiles de ‘ il de’\)a entidadJ
835 electionico la base de datos y /P ¢ ek
£ o5 i y i de los cada mes.
8 N B52 predios bajo administracion y l
al §§§ responsabilidad de la entidad”, 2. Verificar las novedades presentadas en los

2. Revisar lcs predios que
presentan novedad de aperiura o
cierre en el periodo

pradios tales como:  aperturas,  cierres
temporales o definitivos. trasladas, entre otros

3. ¢ Los predios que X
preéemarﬁ novedgdes NO 4 Ap\‘l‘c?r rumeral 4,
astan incluidos s la literal "A" del presente
cuentaespecialde la procedimiento.
entidad?
FIN
5. Reclbir y consolidar la facturacion 5. Verificar en la factura que se encuentre libre|5. Base de datos consoliidada de servicios
de los servicios publicos generados de cobros por conceptos diferenes al consumo o|publicos actualizada
en el periodo. cargos basicos, que se encuentre vigsnte su
fecha limite de pago, que corresponda al predio
Y que este bajo rasg ilidad y administracic
de la entidad.
Sl 6. £l senvicio
esté facturado
corectamente?
7. Realizar mediante correo 7. Coreo electronico de solicitud o radicado de
electronico o PQR reclamacién ala salicitud reclamacicn a través de PQR.
empresa prestadora de servicios
publicas.

l

8. Generar Formulario de Solicitud 8. Solicitud de registro presupuestal
L,| de Registro Presupuestal (PCR-
REG-15) a través de la
herramienta SEVEN"

!

9 Diigenciar el formato 9. Certificacion para pagos WC-14 generado.
Certificacién para pages MC-14
(FOR-GF-016).

10. Memorando de remisario de sclicitud.

10. Elaborar memorando  de
sclicitud de certificado de registro
presupuestal mediante  formato
Comunicacién interna  (FOR-GD-
003), consolidar tramite de pago y
enviar a fuo de firmas de
aprobacion.

11. Aplicar procedimiento 11. Verificar que en la sclicitud de pagos se|11. Sclicitud de pago realizada
Gestion de cuentas anexen todos los documentos  requeridos,
(PCD-GF-004) debidamente diligenciados

)

12. Consultar los pagos realizados
per cada servicio publico del

12. Corroborar que se haya efectuado el pago
de |a factura a través de Hacienda.

periodo.
13. Base de datos consolidada y actualizada de
13. Incluir la informacion del pago senicios publicos

en la base de datos de control de
pagos de servicios publicos.

FIN
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4.1 Aclaracioén de actividades

A. Apertura o cierre de predios y unidades operativas de responsabilidad de la SDIS

e Actividad No. 1. El reporte de apertura y/o cierre aplica para todos los predios y/o unidades
operativas donde la Entidad sea responsable del pago de servicios publicos (acueducto y
alcantarillado, energia, aseo y gas), incluyendo aquellos predios propios, en arriendo, en
convenio o en comodato. En atencion a lo anterior, la documentacion requerida para cada
tipo de novedad, incluido el Formato de servicios publicos, para la apertura o cierre de predios
y unidades operativas bajo responsabilidad de la SDIS (FOR-GL-046), corresponde a la

BOGOT/\
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siguiente:

v' Apertura: acta de inicio, copia de las ultimas facturas de cada servicio y servicios publicos
instalados en el predio, debidamente pagados.

v Cierre: acta de finalizacién y entrega de predio al propietario o un tercero.

v' Traslado: debe realizar el proceso de apertura y cierre.

e Actividad No 10. En caso de que el propietario del predio no asuma los valores
correspondientes al prorrateo de los servicios publicos, ni los derivados de cambios de
medidores u otros conceptos asociados, la supervision del contrato, debera realizar las
gestiones correspondientes, para lograr la legalizacion del pago.

B. Gestidn de servicios publicos

e Actividad No. 6. El Formulario de Solicitud de Registro Presupuestal (PCR-REG-15) se genera
automaticamente de la herramienta SEVEN, es por esta razén que se identifica con este
nombre y codigo.

5. Administracion del procedimiento
Subdireccion Administrativa y Financiera.
6. Documentos asociados

¢ FOR-GL-017 Formato Control de recobros para pago de servicios publicos.
e FOR-GL-046 Formato Servicios publicos, para la apertura o cierre de predios y unidades
operativas bajo responsabilidad de la SDIS.

7. Aprobacién del documento

Elaboré Reviso Aprobo

Daniel Alberto Mogue Reyes
Nombre Luz Mary Rojas Ramirez Oscar Enrique Polo Meza Gloria Matilde Torres Cruz

Ana Maria Rodriguez Tous
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Cadigo: PCD-GL-008
PROCESO GESTION LOGISTICA Versién: 1
i PROCEDIMIENTO GESTION DE SERVICIOS | oo
DE BOGOTA D.C. PUBLICOS '
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pégina: 6 de 6
Elaboré Reviso Aprobo

° Gestor SG proceso Gestion logistica
§ Tioo de Profesional Universitario
£] p s Grupo Servicios Publicos Asesor Subdireccion Administrativa y Subdirectora Administrativa
g vinculacion ) s L . ; . . .
o Subdireccion Administrativa Financiera y Financiera
. y cargo/rol - )
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e
ANA MAR RIGUEZ TOUS

57463588

arodriguezt@sdis.gov.co

Asesor Asesora

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Revisién: reviso

AP

Oscar Enrique Polo Meza
1079912534
opolo@sdis.gov.co
Asesor Apoyo Logistico
Sdis

Revisién: reviso

Daniel Msgue R

Daniel Alberto Moque Reyes
1024510846

dmoque@sdis.gov.co

Gestor de Procesos

Secretaria Distrital de Integracion Social

Elaboracion: elaboro

Luz M
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Imrojasr@sdis.gov.co

Profesional Universitario SAF
Secretaria Distrital Integracion Social
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GJoria Matilde Torres Cruz
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gtorresc@sdis.gov.co

Subdirectora Administrativa y Financiera
Secretaria Distrital de Integracion Social
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Secretaria Distrital Integracién Social Canal: Email
Daniel Alberto Mogue Reyes Aprobado Env.: 2026-09-03 09:05:35
dmoque@sdis.gov.co Lec.: 2026-09-03 09:06:30
Revision Gestor de Procesos Res.: 2026-09-03 09:06:37
IP Res.: 181.225.71.228
Secretaria Distrital de Integracién Social Canal: Email
Oscar Enrigue Polo Meza Aprobado Env.: 2026-09-03 09:06:38
opolo@sdis.gov.co Lec.: 2026-09-03 09:18:22
Revision L Res.: 2026-09-03 09:18:25
Asesor Apoyo Logistico IP Res.: 181.225.71.228
Sdis Canal: Email
ANA MARIA RODRIGUEZ TOUS Aprobado Env.: 2026-09-03 09:18:25
. arodriguezt@sdis.gov.co Lec.: 2026-09-03 09:21:50
Revision Asesor  Asesora Res.: 2026-09-03 09:23:18
IP Res.: 181.225.71.228
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Canal: Email
Gloria Matilde Torres Cruz Aprobado Env.: 2026-09-03 09:23:18
5 gtorresc@sdis.gov.co Lec.: 2026-09-03 09:47:13
Aprobacion Subdirectora Administrativa y Financiera Res.: 2026-09-03 09:47:22
IP Res.: 181.225.71.228
Secretaria Distrital de Integracién Social Canal: Email




