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CIRCULAR N° 036 28 DIC 2020

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

DE: Secretaria Distrital de Integracién Social

ASUNTO: Actualizacion del Sistema de Gestidn

A continuacién, se describen las nuevas directrices que deben ser conocidas e
implementadas a partir de la fecha por sus equipos de trabajo, en aquellas acciones que
involucren a su dependencia como instancia responsable:

a) Procedimiento del proceso Gestion Documental:

1. PCD-GD-001.
Procedimiento
Reconstruccién de
expedientes,
version 0
(creacion).

Justificacion

Aprobé

Se actualiza en raz6n a que estaba
asociado al proceso Gestion de
Bienes y Servicios, que actualmente
no existe en la entidad y se crea en el
proceso de Gestion Documental.

Subdirector
Administrativo y
Financiero (E) en
condicién de lider del
proceso Gestién
Documental, mediante
memorando
12020035152 del
17/12/2020.
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b) Procedimiento del proceso Inspeccion, vigilancia y control:

2. PCD-IVC-003
Asesoria técnica e
inscripcion de
instituciones o
entidades
prestadoras de
servicios sociales
de educacion inicial
y de proteccion a
persona mayor en
el distrito capital,
version 0
(creacién).

Justificacion

Aprobé

Se solicita la creacién en el proceso
Inspeccion, Vigilancia y Control,
teniendo en cuenta el objetivo del
procedimiento se enmarca dentro
del objetivo y alcance del proceso.

Asesora del Despacho
asignada a la
Subsecretaria en
condicion de lider del
proceso Inspeccion,
vigilancia y control,
mediante memorando
12020034713 del
14/12/2020.

c) Indicadores procesos Prestacion de los servicios sociales para la inclusién social

3. PSS-7756-001,
Personas LGBTI
vinculadas a los
servicios de la
Subdireccién para
Asuntos LGBT]I,
actualizacion.

Justificacion

Aprobé

Se solicita la actualizacién del
indicador debido al ajuste que se
realizo en la férmula de célculo y en
la descripcién del método de célculo,
a partir de la retroalimentaciéon
efectuada por la profesional del
equipo SIG — MIPG. Lo anterior con
el fin de fortalecer el proceso de
seguimiento a personas LGBTI
vinculadas a los servicios de la
Subdireccién para Asuntos LGBTI.

4. PSS-7756-001,
Personas LGBTI
referenciadas a
otros servicios de la
entidad,
actualizacion.

Se solicita la actualizacion del
indicador debido al ajuste que se
realiz6 en la férmula de calculo y en
la descripcion del método de célculo,
a partir de la retroalimentacion
efectuada por la profesional del
equipo SIG — MIPG. Lo anterior con
el fin de fortalecer el proceso de
seguimiento a personas LGBTI
referenciadas a otros servicios de la
SDIS.

Director Territorial en
condicion de lider del
proceso Prestacion de
los servicios sociales
para la inclusion
social, mediante
memorando
12020034432 de
11/12/2020.
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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:

d) Procedimiento del proceso Direccionamiento de los servicios sociales:

5. PCD-DSS-004
Asesoria técnica e
inscripcion de
instituciones o
entidades
prestadoras de
servicios sociales
de educacion inicial
y de proteccién a
persona mayor en

Justificacion

Derog6

Se solicita la derogacion del
procedimiento en el marco del
proceso Direccionamiento de los
servicios sociales, teniendo en
cuenta que este proceso ya no
forma parte del mapa de procesos
de la entidad, como resultado de
las actualizaciones realizadas a

Asesora del Despacho
asignada a la
Subsecretaria en
condicion de lider del
proceso Inspeccion,
vigilancia y control,
mediante memorando
12020034713 del

el Distrito Capital,

version 3, este en 2018 y 20109. 14/12/2020.
(derogacion).
e) Procedimientos del proceso Gestion de Bienes y Servicios:
Justificacion Derog6

Subdirector
Administrativo y
Financiero (E) en
condicion de lider del
proceso Gestion
Documental, mediante
memorando
12020035152 de
17/12/2020.

6. PCD-BS-021.
Procedimiento
Reconstruccién de
expedientes,
version 0.

El documento se crea en el
Proceso de Gestion Documental.
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Se aclara que de acuerdo a la version vigente del procedimiento Formulacion y seguimiento
de indicadores de gestién (PCD-GS-001), los cddigos correctos asignados a los indicadores
de gestion de los proyectos de inversion 7730 - Servicio de atenciéon a la poblacion
proveniente de flujos migratorios mixtos en Bogota, 7749 - Implementar una estrategia de
territorios cuidadores en Bogota, 7770 - Compromiso con el envejecimiento activo y una
Bogota cuidadora e incluyente y 7741- Fortalecimiento de la gestion de la informacion y el
conocimiento con enfoque participativo y territorial son:

PSS-7730-001: Personas en flujos migratorios mixtos con seguimiento a la referenciacion
PSS-7749-001: Personas atendidas en emergencia social, referenciadas a servicios
sociales.

PSS-7770-001: Personas mayores atendidas en apoyos econémicos.

PSS-7770-002: Relacion de la cantidad de abonos efectivos respecto a los cupos
disponibles.

PSS-7770-003: Numero de personas mayores vinculadas al servicio Centros Dia, que
inician sus procesos ocupacionales y de desarrollo humano.

PSS-7770-004: Porcentaje de personas mayores de Centros Noche que participan en
acciones de autocuidado y dignificacion.

PSS-7770-005:; Personas mayores atendidas en servicios de cuidado integral y proteccion
en modalidad institucionalizada.

PSS-7770-006: Personas mayores que cuentan con un plan de atencion integral individual
del proceso de cuidado integral y proteccién en modalidad institucionalizada.
PSS-7770-007: Plan de accion de la politica publica social para el envejecimiento y la vejez
ejecutado.

PSS-7770-008: Personas participantes de las redes de cuidado comunitario dinamizadas.
SMT-7741-001: Casos gestionados a través de la mesa de servicios.
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Las directrices expedidas mediante la presente circular haran parte del manual del SIG y
deben tenerse en cuenta en los ejercicios de induccion 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.

W
“J

Julian Moreno Parra
Secretario Distrital de Integracién Social (E)

Aprob6: Diana Larisa Caruso Lopez, Subdirectora de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion. — Lale—
Revis6:  Nidia Carolina Parra Osorio, Asesora de Despacho. —kef

Elabor6: Viviana Lucia Mendoza Hortua, Contratista Subdirecciéon de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.

Sofy Lorena Arenas Vera, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.
Tania Elena Esteban Ariza, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion.
David Andres Moncayo Nastar, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.

|r‘,, oncayo rg &

Anexos: Dos (2) procedimientos, una (1) matriz de indicadores de gestién y tres (3) memorandos.
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1. Objetivo

Establecer las actividades para reconstruir, parcial o totalmente expedientes que se han
deteriorado, extraviado, destruido o se encuentran incompletos, avalando desde la funcion
archivistica su integridad, autenticidad y originalidad, con el fin de disponer plenamente de la
documentacion y conservar la historia institucional de la SDIS.

2. Glosario

Autenticidad: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido
creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o
enviado en el momento que se afirma. Para garantizar la autenticidad de los documentos, las
entidades deben implementar y documentar politicas y procedimientos para el control de la
creacion, recepcion, transmision, mantenimiento y disposicion de los documentos, de manera
que se asegure que los creadores de los mismos estén autorizados e identificados y que los
documentos estén protegidos frente a cualquier adicion, supresion, modificacion, utilizacion u
ocultacién no autorizadas’.

Concepto juridico: Para garantizar el debido proceso y blindar el procedimiento de
reconstruccion de los expedientes, la Oficina Asesora Juridica debera emitir un concepto legal
con base en la evaluacion de los documentos y su valoracion legal que indique la existencia real
de su integridad, presuncion de autenticidad, originalidad y disponibilidad.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico,
politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos
de archivo, preservando su integridad y estabilidad?.

Documento: Informacion y su medio de soporte; el medio de soporte puede ser papel,
magneético, éptico o electrénico, fotografia o muestra patron o una combinacion de éstos?.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores®.

Disponibilidad: Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentacion debe
mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe ser suficientemente
claro y contener la informacion necesaria para la comprension de las operaciones que los
crearon y usaron. Debe ser posible identificar un documento en el contexto amplio de las
actividades y las funciones de la entidad. Se deben mantener los vinculos existentes entre los
documentos que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la informacion sea
accesible y utilizable por solicitud de una entidad autorizada®.

" Banco Terminologico. Archivo General de la Nacién (Colombia) En: http://banter archivogeneral .gov_co/vocab/
2 |bidem

% Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica — NTCGP 1000:2009.

4 Banco Terminologico. Archivo General de la Nacion (Colombia) En: http://banter.archivogeneral gov.co/vocab/
5 Ibidem
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Evidencia: Documentacion de una operacion. Nota: Esta es la prueba de una operacion, que se
puede demostrar que ha sido creada en el curso normal de la actividad del negocio, y esta
intacta y completa. No se limita el sentido legal del término®.

Certeza clara, manifiesta de una cosa. En el derecho, una evidencia es una prueba
determinante en un proceso judicial. Puede utilizarse para designar a aquello que permite
demostrar la verdad de un hecho de acuerdo con los criterios establecidos por la ley.

Integridad de los expedientes: Los expedientes deberan ser conformados respetando los
principios archivisticos, con la totalidad de los documentos que lo integra’.

Reconstruccion de expedientes: Proceso técnico que debe adelantarse con aquellos
expedientes que se han deteriorado, extraviado o se encuentran incompletos, para lograr su
integridad, autenticidad, originalidad y disponibilidad®.

3. Condiciones Generales

Como quedo establecido en la actividad numero doce (12) en la descripcion de las actividades,
las dependencias podran tomar como guia los instructivos y lineamientos del proceso de
Gestion Documental teniendo en cuenta las siguientes condiciones generales, siendo las mas
relevantes o comunes al momento de iniciar con la reconstruccion del o los expedientes:

e Instructivo para la conformacion, organizacion y administracion de expedientes
contractuales (INS-BS-005):

v Numeral 8.2, copias y hojas en blanco

v Numeral 8.4, foliacion
v Numeral 8.5, Hoja de control
v Numeral 8.7 Lista de chequeo
e Instructivo para la organizacion documental de las historias laborales (INS-BS-062):

v Numeral 3.1 Apertura de historias laborales

% Banco Terminologico. Archivo General de la Nacidon (Colombia) En: http://banter archivogeneral gov.co/vocab/
7 Acuerdo Archivo General de la Nacién No. 007 (Octubre 15) de 2014.
8 Acuerdo Archivo General de la Nacién No. 007 (Octubre 15) de 2014




Cédigo: PCD-GD-

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

I Version: 0
W o PROCEDIMIENTO RECONSTRUCCION DE _
DEBOGOTADC. EXPEDIENTES Fecha:
SECRETARIADE INTEGRACION SOCIAL
Pagina: 3de 8

* Lineamiento organizacion de archivos institucionales (L-BS-003):

v Numeral 10.2.2: Ordenacion de tipos documentales (aplicacion principio de orden
original)

v Numeral 10.2.3: Ordenacion cronoldgica y depuracion de expedientes.
v Numeral 10.2.7: Foliacion
v Numeral 10.2.8: Hoja de control

v Numeral 10.2.9: Testigo documental

e Instructivo para la conformacion, organizacion y administracion de expedientes de historias
sociales INS-BS-067:

v Numeral 3.1: Conformacion y administracion del expediente
v Numeral 3.3: Tipologia documental

v Numeral 3.4: Etapas para la conformacion de los expedientes.

En el evento de que se realice un nuevo proceso de organizacion, conforme a lo establecido en
articulo 15 del Acuerdo 002 de 2014, y que sean retiradas copias por seleccion natural de
documentos, se procedera a conformar un legajo con dichas copias, ubicandolas al final del
expediente y a elaborar un inventario para tramitar la autorizacion de eliminacion ente el Comité
Interno de Archivo.

Queda totalmente prohibida la produccion de documentos en papel reciclado. Cuando se
tengan para incorporar documentos en tamanos inferiores las dimensiones de la perforacion,
estos se deben pegar en una hoja que no sea reciclada

La perforacion de los documentos para su incorporacion al expediente debe realizarse a tamano
oficio con el fin de que queden alienados en la parte superior de la carpeta.

En el caso de efectuarse la destruccion del expediente conforme a lo consagrado en la
disposicion final de la tabla de retencion documental, el Director, Subdirector, Jefe de Oficina,
Jefe de la dependencia que elimind o que tuvo a su cargo los documentos solicitara a la
Subdireccion Administrativa y Financiera copia de los siguientes documentos:
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Acto administrativo de aprobacion de la tabla de retencion o valoracion documental.

Acto administrativo de adopcion de la tabla de retencion o valoracion documental.

Tabla de retencion o valoracion donde figura lo eliminado.

Sustentacion técnica legal o administrativa de la tabla.

Comunicacion oficial interna con la cual se solicité aprobacion para eliminacion.

Inventario documental de eliminacion.

Acta del Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces, en

donde quedo consignada la aprobacion de la eliminacion.

Acta de eliminacion.

Comunicacion oficial interna de solicitud y permanencia, en la pagina web de la

entidad, del acta e inventario de eliminacion.

j. De haberse presentado observaciones de la ciudadania sobre este proceso copia de
estas.

k. Acta del Comité Institucional de Gestion y Desemperfio o0 quien haga sus veces, en

donde quedaron consignadas las observaciones, la suspension temporal, definitiva o

reanudacion del proceso de eliminacion y los conceptos, si los hubiere, emitidos por

las instancias competentes.

T Q@m0 o0Up

Si luego de recibir y verificar los documentos anteriormente sefalados; el Director, Subdirector,
Jefe de Oficina, Jefe de la dependencia que elimindé o que tuvo a su cargo los documentos,
evidencia que se realizdo destruccion del expediente de manera total o parcial sin el
procedimiento adecuado; se dara inicio a la reconstruccion e investigacion correspondiente
siguiendo los pasos del presente documento para el proceso por deterioro fisico, pérdida total o
parcial, siniestro natural, caso fortuito, hurto o extravio de expedientes

Si al tiempo del siniestro natural, caso fortuito, deterioro, hurto, extravio, destruccion, pérdida
total o parcial, estuviera pendiente alguna diligencia dentro de los procedimientos de Ila entidad,
que de no desarrollar pueda admitir perjuicio a la Secretaria Distrital de Integracion Social, y ha
personas naturales o juridicas que utilizan nuestros tramites y servicios, ésta se cumplira acorde
con la documentacion existente, dejando constancia escrita de las especiales circunstancias por
las cuales dicha diligencia se cumple.

Reconstruido el expediente, se le dara continuidad, en la actividad del tramite o procedimiento
en que éste se encontraba al momento de declararse el siniestro natural, caso fortuito,
deterioro, hurto, extravio, destruccion, pérdida total o parcial.

Si en el marco del procedimiento de reconstruccion, el expediente es encontrado, el Director,
Subdirector, Jefe de Oficina de la Dependencia, donde es hallado, informara por medio de
comunicacion oficial interno a la Oficina de Asuntos Disciplinarios, a la Direccion de Gestion
Corporativa y a la Oficina Asesora Juridica quienes estableceran si hay mérito para dar
continuidad a las decisiones ya tomadas o se ordenara el cierre de la misma.

Si después de reconstruido, se halla la documentacion, esta, se adicionara al expediente
reconstruido, por medio de acto administrativo, comunicando oficialmente a la Oficina de
Asuntos Disciplinarios, a la Direccion de Gestion Corporativa y a la Oficina Asesora Juridica.
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De acuerdo con lo establecido en las actividades 11 y 16, en caso que la dependencia requiera
orientacion para la elaboracion de los actos administrativos requeridos, podra solicitar
acompanamiento de los integrantes del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo —
SIGA.

3.1 Normativa asociada a la reconstruccion de expedientes

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

El articulo 126 del Codigo General del Proceso, norma que, por analogia, la Corte
Constitucional ha aplicado para la reconstruccion de archivos administrativos.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto Nacional 2578 de 2012, Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado

Acuerdo Archivo General De La Nacion 004 de 2013, Por el cual se reglamentan parcialmente
los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental
y las Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo Archivo General De La Nacion 007 de 2014, Por medio del cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Sentencia de la Corte Constitucional T-167 de 2013, RECONSTRUCCION DE DOCUMENTOS
PUBLICOS- Mecanismo analogo a reconstruccion de expedientes para recuperar documentos
destruidos o extraviados RECONSTRUCCION DE DOCUMENTOS PUBLICOS-Se genera para
el Estado la obligacion de iniciar inmediatamente el tramite de reconstruccion ante la pérdida o
destruccion de documentos publicos

Concepto juridico emitido por la Oficina Asesora Juridica — OAJ de la Secretaria Distrital de
Integracion Social mediante radicado: S2020073454 del 21 de julio de 2020

Aplica para todas las servidoras, servidores publicos y contratistas de la Entidad que laboran en
todas las Dependencias y Unidades Operativas de la Secretaria Distrital de Integracion Social.
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4. Descripcion de Actividades

DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - SUBSISTEMA INTERNO
DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

PUNTOS DE CONTROL

ACTIVOS DE INFORMACION

Inicio

k4

1. Poner en conocimiento del extravio
del expediente al jefe de la
dependencia mediante una
comunicacion escrita.

L 4

2. Informar del hecho a la persona
natural o juridica propietania de la
informacion

¥

3. Realizar un diagnéstico integral de
la pérdida parcial o total del (los)
expediente(s).

4, ;Existe la presunta
comision de conductas
punibles relzcionadas con la
perdida total o parcial del
expediente?
NO

‘SI

| 5. Informar del hecho a la Oficina
Asesora Juridica.

6. El jefe de la dependencia, quien
tenia en su poder el o los
expedientes, debe instaurar ia
Denuncia ante la Fiscalia General
de la Nacian anexando el
diagndstico integral

v
7. Informar del hecho a los
integrantes del Subsistema Interno
de Gestidn Documental y Archivo -
SIGA, anexando diagnostico

L 4

NO

todi

8, Quidn teniz en
ol di

es funcionanio pdblico?

5l

9. Informar del hecho a la Oficina
de Asuntos Disciplinanos quien
establecera si hay mérito para
apertura de investigacion
disciplinana

10. Requerir al contratista para que
de inicio a la reconstruccion del
expediente. Sino se obtiene
respuesta al requerimiento se
elevara una solicitud de
incumplimiento a la Oficina
Asesora Juridica quien evaluara la
pertinencia de la sancidn por
incumplimiento contractual

[

B. Brindar el apoyo para la
¥ reconstruccion del expediente,
de ser necesario

3. Garanftizar que la informacion producto del
diagnostico realizado se registra en el
Formato Unico de inventano Documental
Garantizar que el diagnostica incluya la
investigacion en tomoe a las causas que
dieron origen a la pérdida del expediente.

9 Verificar gue se anexa el diagndstico
integral de la pérdida parcial o total del (los)
expediente(s)

1. Memorando

3. Formato Unico de Inventario
Documental (FOR-GD-017) e Informe de
diagndstico

5. Memarando

6. Memorando

7. Memorando, Formato Unica de
Inventario Documental (FOR-GD-017) e
Informe de diagndstico

9. Memoranda 0 correo electrinico,
Formato Unico de Inventario Documental
(FOR-GD-017) e Informe de diagndstico
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v

11. La dependencia responsable de la
reconstruccion del expediente debe
expedir Acto Administrativo ordenando la
reconstruccion del o los expedientes el
cual debera contener el listado de
documentos a reconstruir.

L 4

12. Dar inicio a la Reconstruccion def o los
expedientes tomando como guia los
instrumentos archivisticos disponibles en
el modulo del Sistema de Gestion /
Proceso Gestion documental.

k4

13. Realizar la reconstruccidn del
expedients con las copias debidamente
autenticadas por la Oficina Asesora
Juridica de la SDIS o copias debidamente
autenticadas por terceros

L]

14. Elaborar un documento donde se deje
constancia que el expediente contiene
todos los soportes y documentos que
contenia originalmente y de no ser posible
su reconstruccion, dejar evidencia de las
circunstancias gue impidieron su
reconstruccidn.

v

15. Informar a la oficina de asuntos
disciplinarios y a la oficina asesora juridica
la culminacidn del proceso de
reconstruccion

h 4

16. Elaboraciin de Acto Administrativo de
cieme, por parte de la dependencia que
realizd el procedimiento de
reconstruccion.

== N
Fin

12 Remitirse a las condiciones generales del
procedimiento como guia para la
reconstruccion del o los expedientes

13 El 0 los expedentes deberan inclurr las
copias de los documentos obtenidos
debidamente certificadas o autenticadas
segun el caso y procederd a conformar el o
los expedientes, dejando constancia de la
gestion realizada y formara parte integral el
formato Control de reconstruccion de
expedientes.

11. Acto administrativo

12 Formato Unico de Inventario
Documental (FOR-GD-017),
Instrumentos archivisticos Gestion
Documental, segun aplique

13. Formato Control de reconstruccion
de expedientes (FOR-GD-022) y
expediente reconstruido.

14 Informe de gestidn

15. Memorando

16. Acto administrativo

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subdireccion Administrativa y Financiera.
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1. Objetivo

Establecer las actividades necesarias que debe llevar a cabo una institucion o establecimiento
gue presta o desea prestar servicios sociales de educacion inicial o de proteccion a personas
mayores en el Distrito Capital, para obtener asesoria técnica y realizar su inscripcion ante la
Secretaria Distrital de Integracion Social.

2. Glosario

Asesoria técnica: actividad mediante la cual la Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS)
brinda a las personas naturales o juridicas, publicas y privadas, que prestan o deseen prestar los
servicios ofrecidos en las instituciones de educacion inicial e instituciones de atencion vy
proteccion integral a personas mayores ubicadas en el Distrito capital, las orientaciones para el
cumplimiento de las condiciones de operacion descritas en los Estandares Técnicos para la
Calidad de la Educacion Inicial de la SDIS ,las resoluciones conjuntas de la Secretaria Distrital
de Integracion Social y la Secretaria Distrital de Salud 0182 y 0230 de 2013 y las resoluciones
conjuntas entre la Secretaria Distrital de Integracion Social SDIS y la —Secretaria de Educacion
de Distrito - SED 3241 y 1326 de 2010.

Asesoria tecnica integral: espacio en el que se brindan las orientaciones normativas, técnicas y
operativas, a las personas naturales o juridicas publicas y privadas que estén interesadas en
prestar servicios de educacion inicial y atencion y proteccion integral a personas mayores.

Asesoria técnica integral por componente: espacio en el que se brindan orientaciones sobre los
componentes que garantizan la integralidad en la atencion de la primera infancia y atencion y
proteccion integral a personas mayores, especificamente en lo referido a procedimientos y
actividades para el cumplimiento de los Estandares Técnicos para la Calidad de la Educacion
Inicial.

Asesoria técnica especializada individual o grupal: espacio de fortalecimiento técnico que
convoca la participacion de profesionales interdisciplinares que trabajan en el contexto de la
Educacion Inicial y atencion y proteccion integral a personas mayores con el fin de revisar, aportar
y afianzar practicas que garanticen la atencion integral a la primera infancia y a personas
mayores, dando cumplimiento a los Estandares Técnicos para la Calidad de la Educacion Inicial
y reconociendo las particularidades y dinamicas propias de cada servicio.

Ciclo de asesorias técnicas integrales: es un proceso compuesto por seis espacios de asesoria
técnica (1 asesoria técnica integral y 5 asesorias técnicas integrales por componente) en el cual
participan las personas naturales o juridicas, publicas y privadas, que prestan o deseen prestar
los servicios ofrecidos en las instituciones de educacion inicial y de proteccion y atencion integral
a la persona mayor, para el afianzamiento, consolidacion e implementacion de los estandares de
calidad definidos por la Secretaria Distrital de Integracion Social. La asistencia al ciclo completo
de asesorias técnicas integrales es requisito para obtener la constancia de participacion requerida
para la inscripcion ante la entidad.
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Constancia de participacion en asesoria técnica integral: es un documento que soporta la
participacion de las personas naturales o juridicas, publicas y privadas, que prestan o deseen
prestar los servicios ofrecidos en las instituciones de educacion inicial, en el ciclo de las seis
asesorias técnicas integrales (una integral y cinco asesorias integrales por componente).

Educacion Inicial: es un derecho impostergable de la primera infancia, dirigido a garantizar el
desarrollo del ser humano a través del cuidado calificado y el potenciamiento del desarrollo de
los nifios y nifias desde su gestacion y hasta menores de seis (6) anos). Se concibe como un
proceso continuo, permanente e intencionado de interacciones y relaciones sociales de calidad,
oportunas y pertinentes, dirigidas a reconocer las caracteristicas, particularidades vy
potencialidades de cada nifio o nifia, mediante la creacion de ambientes enriquecidos y la
implementacion de procesos pedagogicos especificos y diferenciales a este ciclo vital. Esta puede
proporcionarse en ambitos familiares o institucionales y en todo caso seran corresponsables la
familia, la sociedad, y el Estado.

Estandar de Calidad': conjunto de condiciones y requisitos que determinan las caracteristicas de
operacion de un servicio social, en pro de la satisfaccion de necesidades de personas, familias y
comunidades, la realizacion de sus derechos y el desarrollo de sus capacidades.

Equipo de Inspeccion y Vigilancia de Servicios Sociales: equipo interdisciplinario, integrado por
profesionales idoneos y calificados con la competencia para participar en la construccion de los
lineamientos y estandares técnicos de los servicios sociales y llevar a cabo la verificacion de
cumplimiento de los mismo.

Institucion o establecimiento de atencion y proteccion integral personas mayores: son todas
aquellas personas naturales o juridicas, publicas, privadas o mixtas que cuentan con
infraestructura fisica (propia o ajena), que ofrecen servicios de cuidado, bienestar integral,
asistencia social y salud a las personas mayaores.

Inscripcion?: las instituciones que presten o deseen prestar el servicio de Educacion Inicial desde
el enfoque de Atencion Integral a la Primera Infancia (AIPI), deberan adelantar el procedimiento
de inscripcion indicado en las Resolucion 325 de 2009 Art. 5, 6 y 7. Y la Resolucion 182 y 230
de 2013 Art 9 y 10.

Las Instituciones de proteccion y Atencion Integral a las Personas mayores, tienen la obligacion
de adelantar el proceso de inscripcion, ante la Secretaria Distrital de Salud o la Secretaria Distrital
de Integracion Social. El responsable de la inscripcion sera:

a) En caso de que la institucion sea de caracter publico, la inscripcion debera realizarla el
representante legal de la entidad de la cual dependa.

' Glosario Secretaria Distrital de Integracién Social.
2 Resolucion 0325/2009 art 5,6 y 7. Resolucién 0182 y 0230/2013 art. 9y 10.
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b) En caso de que la institucion sea de caracter privado, la inscripcion debera realizarla su
representante legal.
Retroalimentacion de conocimiento: es el proceso que permite determinar el grado de apropiacion
de las orientaciones brindadas en la asesoria técnica integral general y cada una de las asesorias
técnicas integrales por componente, a las personas naturales o juridicas, publicas y privadas, que
prestan o deseen prestar los servicios ofrecidos en las instituciones de educacion inicial.

Sistema de Informacién y Registro de los Servicios Sociales — SIRSS®: herramienta para el
registro de los establecimientos que presten o deseen prestar servicios sociales que han sido
reglamentados por el Distrito Capital; adicionalmente el SIRSS, permite registrar las condiciones
de operatividad sobre la prestacion de los servicios sociales, en el cual se puede obtener,
almacenar, administrar, transmitir y recibir datos de informacion, para brindar asesoria,
inspeccion, vigilancia y control a los prestadores de servicios sociales y a los ciudadanos.

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

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

3. Condiciones generales

A partir del interés de las personas naturales o juridicas, publicas y privadas, que prestan o
deseen prestar los servicios ofrecidos en las instituciones de educacion inicial o de proteccion y
atencion integral a la persona mayor, para el proceso de inscripcion podra solicitar de acuerdo a
su necesidad Asesoria técnica integral y Asesoria técnica integral por componente.

La constancia de participacion en asesoria técnica tendra una vigencia de un afo, con el fin de
asegurar que en el momento de la inscripcion las personas que asistieron a la asesoria cuentan
con informacion actualizada

La informacion de los documentos requeridos para la inscripcion en el Sistema de Informacion y
Registro de los Servicios Sociales — SIRSS, sera brindada en las asesorias técnicas integrales y
en los puntos de Servicio Integral de Atencion a la Ciudadania - SIAC locales o del Nivel Central
de la Secretaria.

3 Ibidem
4 Resolucién 1881 de 30 de noviembre de 2015, SDIS

5 bidem
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Una vez inscrita la entidad, institucion o establecimiento de educacion inicial o de proteccion y
atencion integral a la persona mayor, ante la Secretaria Distrital de Integracion Social en el
Sistema de Informacion y Registro de los Servicios Sociales — SIRSS, podra solicitar Asesorias
Técnicas Grupales o individual segun su necesidad o interés.

Los profesionales del equipo de inspeccion y vigilancia, podran sugerir a la entidad, institucion o
establecimiento visitado, que participen de las asesorias técnicas que ofrece la SDIS frente a los
estandares de calidad del servicio social, mencionandoles la importancia de la asistencia y el
cumplimiento de las condiciones y requisitos que determinan las caracteristicas de operacion del
servicio.

4. Descripcion de actividades
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4.1 Etapa 1: Asesoria Técnica

Asesoria técnica
Rol Administrative

para la Inf:

Subdireccion para la Infancia o Vejez

-Vejez
Asesoria técnica
Profesional de asesoria

publica o privada que presta
o quiere prestar servicios de
Ed ién Inicial o Py ion y

Atenclén Integral a Personas Mayores

Punto de Control

Active de informacion

Inicen

1. Solicitar informacion sobre la
normatividad existente, el estandar
de caldad para la prestacian del
senicio social y los procedmmientos a
segur ante i3 SDIS por medio de los
canales de interaccion para atencién
de la ciudadania ([ Presencial,
telefdnico y virtual)

l

[

3. Recepcionar la solicitud de
asesoria técnica integral

g

#

<

™

asistido a
integral? /

4.8 N
solicitante ha .
asesoria
técnica
e

Mo

5 Agendar asesoria lécnica integral
asi

Presencial: enviar por correg
electrénico al solicitante e dia, hora
y lugar en donde se realizard la
asesoria integral y

enlace para el registro de datos

Virual: enviar invitacion de la
asesoria virlal ai coreo electrénico
de los inscrites, asi como el enlace
para el registro de datos

l

&. Compartir base de datos de
participantes inscritos a los
profesionales encargados de
realizar la asesoria

& Agendar asesoria tecnica
especifica por componente, asi
Presencial enviar por comeo
electrinico al solicitante el

dia, hora y lugar en donde se

7. Desamrollar asesoria tecnica
integral el dia, hora y lugar
acordado.

| realizara la asesoria integral

Virtual enviar imvitacian de la
asesona virtual al coreo
electrinico de los inscritos.

9. Desamollar asesoria técnica por
comp el dia, hora v lugar

acordado y hacer relroalimentacian
de conocimiento

T
[ * ]

2 Soliciar asesoria tecnica integral
relacionada con los estandares
técnicos definidos para los senvicios
de Educacidn Inicial o de Atencidn y
Proteccién Integral a Personas
Mayores, por medio de los canales
de atencion a la ciudadania
(presencial, telefanico, wirtual).

1. Verificar que esta informacitn este|
actuahzada y disponible en |z pagna|
web de la entidad

4. Verificar en Ia base de datos de
asesonas, si el solicitante ya participd|
en asesoria ecnica integral

7. Verificar que se realice
refroahmentacin de conocimienta
7. Verificar que se socialice el
cronograma de asesorias tecnicas
especificas por componente.

9. Venficar que se reahce
retroalimentaciin de conocimiento

2 Solicitud de asesoria

3. Base de datos de solicitudes a
asistencia técnica

3 Correo electronico con fa solicitud

5. Correo electronico.
5 Formudario de google

6. Base de datos de inscritos a la

7. FOR-GD-002 Formate Acta

1. FOR-P55-330 Formata Ficha
SIRBE talleres y o cursos
Subdireccion para la Infancia
mformacidn basica y transversal
T.Registro de retroalimentacidn de
conocirmento

8. Correo electronico.

9 FOR-GD-002 Formato Acta

9. FOR-PS5-320 Formato Ficha
SIRBE talleres y o cursos
Subdireccin para la Infancia
mformacion basica y transversal

9 Registro de retroaiimentacitn de
conocimeento
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Subdireccién para la Infancia o Vejez
Asesoria técnica
Rol Administrative

parala
Asesoria técnica
Profesional de asesoria

ia - Vejez

o quiere prestar servicios de
Ed ion Inicial o Py jon y

Atencion Integral a Personas Mayores

5n publica o privada que presta

Punto de Control

Active de informacion

|13 Recepcionar |z solicitud de L

10.Emitir constancia de
| participacion del ciclo de las

i asesorias lecnicas

4

/'\..

A1 gla entidad
/ INsttucion o
/ establecimiento
de Educaciin
Inicial o
Prateccidn y
Alencion Integral
a Personas
Mayores se
cuenta inscrita en
S, elSIRSS?

\V

3

N\

F

N 7
¥ vd

12. Solicitar asesoria técnica
especializada con refacién a los
eslandares tecnicos definidos para
los servicios de Educaciin Inicial o

asesoria técnica especializada |

l

14 Agendar asesoria técnica
especializada, asl:

Presencial: enviar por comeo
electrénico al solicitante el dia, hora
y lugar en donde se realizara la
asesoria integral y

enlace para el registro de datos

Virtugl. enwiar imatacion de la
asesoria virtual al correo electrinico
de los inscritos, asi como el enlace
para el registro de datos

l

16 Enviar base de datos de
participantes inscritos al
profesional encargado de realfizar
Ia asesoria especislizada

16. Desarrollar asesoria técnica
especiglizada el dia, hora y lugar
acordado

de Atencidn y Proteccion Integral a
Personas Mayores. Por medio de los
canales de atencidn a la ciudadania
(Presencial telefénico, virtual)

10. Verificar que |3 constancia sea
firmada por la o el Subdirector para la
infancia o la vejez, segun
coresponda

11 Verficar en la base de dalos de
jiardines o centros de proteccién y
atencion integral al adulto mayor
inscritos en el SIRSS, suministrada
por el equipo de Inpeccion y Vigilancial
de la Subsecretaria, los datos de la
Entidad. institucion o establecimiento.

16 Vertficar gue se realice
retroalimentacin de conocimiento.

SIRBE talleres y o cursos
informacion basica y transversal

conocimeenlo

10. FOR-IVC-002 Formata
Caonstancia de participacidn en
asesoria técnica

11 Base de datos Jardines mscrilos
Base de datos Centros de Proteccidn
y Atencidn integra! al adulto mayor.

12. Soficitud de asesoria

13.. Correo electrdnica.
13 Base de dalos de sohcitudes a
asistencia tecnica

14. Corren electrénico
14. Base de datos de inscritos a la
asesoria

15 Base de datos de inscritos a la
asesoria

16. Formate Acta  FOR-GD-002
16 FOR-PS5-330 Formato Ficha

Subdireccion para !a Infancia

16.Registro de refroalimentacion de
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4.2 Etapa 2: Inscripcion

Unidad de C pondencia - Nivel

Central

etaria - Equipo |
Vigilancia

F y

Institucion pablica o privada que presta

o quiere prestar servicios de
on Inicial @ Pr ien y

I a Personas May

Punto de Control

Activo de informacion

2. Recibir la solicitud de
inscrpcion, de

conformidad con lo
establecida en el
Procedimiento Recepcian,

i

radicacion y distnbucian
de comunicaciones
oficiales extemas e
intermas PCO-BS-024. 6
por la plataforma de SDAS

| 3. Recibir y revisar |a sobcitud de

inscripciony los decumentos
aduntos

8 g dyla
documentacién

estd completa?

s -

Na

5 Requenr al solicitanie para que
en un ferming no mayor a un (1)
mes complete la informacion;
vencido este término sin que el
salicitante se haya pronunciado
sobre el requenmiento, se
entendera que ha desistide de la
solicitud de inscripcidn, de acuerdo
con lo dispuesto en el Cadige de
Procedimienta Adminisirative y de
I contencioso administrativo

l

7. Realizar inscripcién en i
Sistema de informacidn y regisiro
de los servicios sociales (SIRSS)

I

B.Dar respuesta a la solicitud, con el
formato de Inscripcidn y carta donde
se indica que seran notificados, una
vez se programe la visita de
werificacidn de condiciones {la cual
se realizara segin e "Protocolo
Visita a insttuciones o
establecimientos prestadores de
senicios sociales de educacion
wnicial y proteccidn y atencidn
integral & persona mayor en el
distrito capital (PFTC-IVC-0017")

Fin

1. Radicar la solicitud de mscrpoion
dingida al equipo de inspeccian y
vigilancia con los documentos
requeridos de manera fisica o wartual
(plataforma SDQS)

6. Completar lz decumentacian
faltante y radicar nuevamente en la
Unidad de Correspondencia de Nivel

Central o por fa plataforma S0DQS

0

3. Verificar que la solicitud
contenga los siguientes
documentos:

* Fotocoma de la Cédula de
Ciudadania del representante legal
* Certficado de Cémara de Comercig
con fecha de ermsian no mayor @ tres
meses

* Constancia de participacion en
Asesoria Técnica con wigencia de un
afio

* Copia del oficio o reguenmiento y
fecha de radicacion del Proyecto
Pedagdgico en la Subdireccidn para
la Infancia de la SDIS o Plan de
Atencion Insttucional en la
Subdireccitn para la Vejez

7. Lainscripcién debe realizarse en
un plazo maama de 10 dias, a partir
de la radicacidn complela de

8. Se debe dar respuesta en un plazo
maxme de 10 dias.

2 FOR-GD-001 Formato Planilla de
radicacion manual de
comespendencia

2. Requerimiento con ndmero de
radicado

£ FOR-GD-004 Formato Carta

7. Formato de Inscripcian

& FOR-GD-004 Formato Carta
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Cadigo:

Version: 0
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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 Sistema de Gestion Documental y

Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subsecretaria.

7. Documentos asociados

e PTC-IVC-001 Protocolo Visita a instituciones o establecimientos prestadores de servicios
sociales de educacion inicial y proteccion y atencion integral a persona mayor en el distrito

capital

Registro de retroalimentacion de conocimiento.
FOR-IVC-002 Formato Constancia de participacion en asesoria técnica
FOR-GD-001 Formato Planilla de radicacion manual de correspondencia
FOR-GD-002 Formato Acta
FOR-GD-004 Formato Carta
FOR-PSS-330 Formato Ficha SIRBE talleres y o cursos Subdireccion para la Infancia

informacion basica y transversal

8. Aprobacion del documento

Elabord

Reviso

Aprobo

Nombre

il ke
Tulis Séncraz (15 Dec. 2020 1452 E3T]

Melany Andrea Fandmo Mamnez
yf /:m ;« o 4

“ulia Hilda Sanch&z Munoz

I ania Nino

Cmdy Tatiana Arenas Guzman

""Gladys Patricia Gomez

" isabel GHstna LBndono
Dpiptind NoRO 6 .

sonia

Tovarss/

Diana Paola Diaz Jiménez

A o |
{Chan Vi 5.
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Cadigo:

Version: 0
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Cargo/Rol

Profesional Universitario 219-16
Profesional Universitario 219-16
Contratista Profesional Equipo
Técnico Subdireccion para la vejez
Contratista Profesional Equipo
Técnico Subdireccion para la vejez
Contratista Profesional Equipo
Técnico Subdireccidn para la vejez
Contratista Profesional
Subdireccién para la Infancia
Contratista Profesional
Subdireccién para la Infancia

Gestora proceso Inspeccion, Vigilancia y
Control

Contratista Profesional Subdireccion para

la Infancia

Profesional Universitaric Subdireccion para

la vejez
Subdirectora para la Infancia
Subdirectora para la vejez

Asesora Subsecretaria
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CJ 4
BOGOTY/\ | INTEGRACION SOCIAL | socorh, Ras 2020054452
{1 LN

o Cepandentia.
SEIERIAEE ©
Remde: DIRECCION TERRITORMAL
Dasira: HANA LARISA CARUSD LODPEZ
Fumem Folios. Angns

MEMORANDO
Cddigo 12300

No requiere respuesta
Referencia; No aplica

PARA: DIANA LARISA CARUSO LOPEZ
Subdirectora de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion

DE: Director Territorial

ASUNTO:  Personas LGBTI vinculadas a los servicios de la Subdireccion para Asuntos LGBTI.
Personas LGBTI referenciadas a otros servicios de la SDIS

De manera atenta y de acuerdo con lo relacionado en el cuadro “Detalle de la solicitud”, se requiere
adelantar el trdmite correspondiente para la actualizacion de los indicadores en el marco del Sistema
de Gestion.

El contenido en mencién ha sido aprobado en mi calidad de lider del proceso Prestacion de Servicios
Sociales para la Inclusién Social, previo visto bueno de las partes involucradas en su disefio e
implementacion, quienes verificaron y comprebaron su consistencia, conveniencia, adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad, en el marco de la normatividad vigente del Sistema de Gestion.

La Subdireccién para Asuntos LGBTI prestard la asistencia técnica requerida para que
estos sean conocidos, comprendidos, implementados, reportados y controlados en la entidad.

Cordialmente

MIGUEL ANGEL BARRIGA TALERO
Director Territorial

Elabora: Diana Rocio Fongua. Profesional, Subdireccion para Asunios LGBTI s
Revisd. Beatriz Elena Rodriguez. Gestora PPSSIS &

Juan Carlos Rodriguez Herrera. Asesor juridico, Direccion Territorial &
Aprobo. Deysi Johana Olarte Navarro. Subdirectora para Asuntos LGBT &

Sede Principal: Carrera 7# 32 12/ Ciudadeia San Martn |
Secresar's Distritel de Integracién Social

Teigfono. 3 27 9787

www integracionsacial gov.co

Buztn de radicacion elecronca: radcacon@sos oov.co
Cédign postal 112311




Destalle de ia solicitud:

S

SECRETARIA DE

BOGOTY/\ | INTEGRACION SOCIAL

Nombre del
indicador de
gestion

Céadigo

Tipo de Socializacidn

Justificacidn

Creacion

Actualizacion Derogacién

Personas LGBTI
vinculadas &  los)
SEIVICIOS de
Subdireccion
(Asuntos LGETI

la|
para

PS5-T756-065

Se solicita la actualizacidn del
indicador debido al ajusie que
se reglizé en la fdrmula de
célculo y en la descripcidn del
método de calculo, a partr de g
retroghimentacion efectuada por
la profesional del equipo S1G —
MIPG. Lo anterior con el fin de
fortalecer o1 proceso  del
sequimiento a parsonas LGBT
vinculadas a los servicios de la|
Subdireccion  para Asuntos
LGBTI

Personas LGHTI
refaranciadas & ofros|
servicios de la SDIS

PS5-7756-066

Se solicita la actualizacion del
indicador debido al gjusie que
se reglizo en la formula de
calculo y en la descripcidn del
métodao de calculo, a partr de la
retroalimentacion efectuada por
Ia profesional del equipo SIG —
MIPG. Lo anterior con el fin de
fortalecer ol proceso  de
seguimiento a personas  LGET
referenciadas a ofros senvicios
de [a SDIS

Sede Principal Camera 7# 32 12 / Ciudodeia San Marfn

Secretaria Distrital de Infegracién Social

Teigfono. 3 27 9787
www integracionsacial gov.co

Buz0n de radicacon electronca: radcacon@sas aov.co

Cédigo postat 110311
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Ren'lrte SUBSECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

DIANA LARISA CARUSC LOPEZ
Mumero Folios: Anexos:

MEMORANDO

Cadigo 12000
No requiere respuesta
Referencia: N/A

PARA: Diana Larisa Caruso
Subdirectora de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion

DE: Lider proceso Inspeccion, Vigilancia y Control (E)

ASUNTO: Derogacién documento Proceso Direccionamiento de los Servicios Sociales y creacion
de documento Proceso Inspeccidn, Vigilancia y Control

Reciba un cordial saludo,

De manera atenta, por medio del presente solicito se adelante el tramite correspondiente para la
derogacion del documento “Procedimiento asesoria técnica e inscripcion de instituciones o
entidades prestadoras de servicios sociales de educacion inicial y de proteccién a persona mayor
en el Distrito Capital”, del proceso Direccionamiento de los servicios sociales y se oficialice en el
marco del proceso Inspeccion, Vigilancia y Control, de acuerdo con lo relacionado en el cuadro
“Detalle de solicitud”, y en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

El contenido de esta solicitud ha sido aprobado en mi calidad de lider del proceso Inspeccion,
Vigilancia y Control, previo visto bueno de las partes involucradas en su implementacion y en el
marco de la normatividad vigente del Sistema Integrado de Gestion.

La Subsecretaria administrard el documento, y las personas que lo elaboraron prestaran la
asistencia técnica requerida para que estos sean conocidos, comprendidos, implementados y
controlados en la entidad.

Control de salicitudes:

Sade Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadeia San Martin
Secreiariz Distritzl de Integracion Social

Teléfono. 3 27 97 97

www inteqracionsocial gov.co

BuzOn de ragicacon elecronca: radcac on@sds qov.co
Cadigo postal 110311
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SECRETARIA DE

BOGOT/\ | INTEGRACION SOCIAL

Nombre documento Cadigo

Version
actual

Tipo de
documento

Tipo solicitud

Cambios
realizados

Procedimiento asesoria técnica e
inscripcion  de  instituciones o
entidades prestadoras de
senvicios sociales de educacion
inicial y de proteccion a persona
mayor en el Distrito Capital

PCD-DSS-004

Procedimiento

Derogacion

N/A

Procedimiento asesoria técnica e
inscripcién  de  instituciones o
entidades prestadoras de
servicios sodales de educacion
inicial y de proteccion a persona
mayor en el Distrito Capital

No aplica

Procedimiento

Creacidn

N/A

Se solicita la derogacion del Procedimiento asesoria técnica e inscripcion de instituciones o
entidades prestadoras de servicios sociales de educacion inicial y de proteccion a persona mayor
en el Distrito Capital, en el marco del proceso Direccionamiento de los servicios sociales, teniendo
en cuenta que este proceso ya no forma parte del mapa de procesos de la entidad, como

resultado de las actualizaciones realizadas a este en 2018 y 2019.

Asi mismo se salicita la creacion del Procedimiento asesaria técnica e inscripcion de instituciones
0 entidades prestadoras de servicios sociales de educacion inicial y de proteccion a persona
mayor en el Distrito Capital en el proceso Inspeccién, Vigilancia y Control, teniendo en cuenta el

objetivo del procedimiento se enmarca dentro del objetivo y alcance del proceso.

Cordialmente

(ho PG Q _ _
Diana I-’aola Diaz Jimenez
Asesora Subsecretaria

Elaboro:

José David Sanchez Reina, Contratista Profesional Equipo Técnico Subdireccion para la vejéz i
Tulia Hilda Sanchez Mufioz, Contratista Profesional Equipo Técnico Subdireccién para la vejez

Tania Nifio, Contratista Profesional Subdireccién para la Infancia ...WE_
Johana Hernandez, Contratista Profesional Subdireccion para la Infancia 4&!}‘5’1

Sade Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadeia San Martin
Secreiariz Distritzl de Integracion Social

Teléfono. 3 27 97 97

www integracionsocial gov.co

BuzOn de ragicacon elecronca: radcac on@sds qov.co
Cadigo postal 110311
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Reviso:

Cindy Tatiana Arenas Guzman, gestora proceso Inspeccién, Vigilancia y Control Lkl drosal G
Yamile Leon Hincapié, Contratista Profesional Subdireccion para la Infancia 2
Gladys Patricia Gémez, Profesional Universitario Subdireccion para la vejez £
Isabel Cristina Londofio, Subdirectora para la infancia J 29T InA loNORO 6 .
Sonia Tovar, Subdirectora para la vejez geis/

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secreiariz Distritzl de Integracion Social

Teiéfono: 3 27 97 97

www integracionsocial gov.co

Buzon de radicacon elecTonca: radcacion@sds gov.co
Cadigo postal 110311




"
* SECRETAR[A DE -* Fecha: 2020-12-17 13:30:33
BOGOT/\ | INTEGRACIONSOCIAL -2 |socom Ra 0200352

il IIIIIIII||IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII|I

Tpo Doc;urnenlal

Remite: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Deestino: DIANA LARISA CARUSO LOPEZ

Mumero Folios: Anexos:

MEMORANDO
12120

PARA: DIANA LARISA CARUSO LOPEZ
Subdirectora de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion

DE: HENRY DAVID ORTIZ SAAVEDRA
Subdirector Administrativo y Financiero (E)

ASUNTO: Solicitud de derogacién de los formatos No. FOR-BS-01, FOR-BS-049, PGR-BS-001,
PCD-BS-021 y FOR-BS-54 vy la creacién del formato reconstruccion de expedientes, Programa de Gestion
Documental PGD, procedimiento reconstruccidén de expediente, formato cuadro de caracterizacion
documental, formato ficha de VD vy disposicién final para TRD, Formato cuadro de clasificacion documental y
formato planilla de asistencia.

Cordial saludo,

Adjunto por correo electrénico los documentos del asunto, para que sean verificados en su metodologia y se
adelante el tramite correspondiente para su adopcion oficial, en el marco del Sistema Integrado de Gestidn.
De acuerdo con el cuadro Control de solicitudes que forma parte integral de esta comunicacién, solicito se
adelante el tramite correspondiente, en el marco del Sistema Integrado de Gestién.

El contenido de esta solicitud ha sido aprobado por el remitente, como lider del Proceso de Gestidon
Documental previo visto bueno de las partes involucradas en su oficializacidon e implementacidn, quienes
verificaron y comprobaron su consistencia, conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad en el
marco de la normatividad vigente del Sistema Integrado de Gestion

La Subdireccion Administrativa y Financiera administrara los documentos, y las personas que lo elaboraron
prestaran la asistencia técnica requerida para que estos sean conocidos, comprendidos, implementados y
controlados en la entidad.

Cordialmente,

A LN

Henry Daviﬂ Ortiz Saavedra (17 Dec. 2020 14:17 EST)

HENRY DAVID ORTIZ SAAVEDRA
Subdirector Administrativo y Financiero (E)

Elabord: Juan Carlos Mufioz — Contratista Gestor de Proceso GD SAF
Revisé: Dolly Marleny Cubillos - Profesional universitario SAF =X
Aprob6: Henry David Ortiz Saavedra. Subdirector Administrativo y Financiero (B) a0

Control de solicitudes:

Sede Principal- Carrera 7# 32 -12/ Ciudadeia San Martin |
Secrefariz Distrital de Integracion Social

Telefono. 3 27 97 97

www intearacionsocial.gov.co

Buzon de radicacon elecTonca: radcacion@sds gov.eo
Caodigp pestal 110311
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SECRETARIA DE
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— Versién Tipo de . oo Cambios
Nombre documento Cadigo actual documento Tipo solicitud realizados
Formato acta de cierre
del expediente PGR-BS-001 0 Formato | Derogacién NA
contractual
Formato r_econsrrucc.f'én FOR-BS-049 0 Enrmsic Derogacion NA
de expedientes
Formato reconstruccion i
de expedientes NA NA Formato Creacion NA
Programa de Gestion PGR-BS-001 2
Documental 1 Programa | Derogacion NA
Programa de Gestion -
Documental NA NA Programa Creaciodn NA
Procedimiento
reconstruccion de PEL-BS-021 0 Procedimientp Derogacion NA
expediente
Procedimiento
reconstruccion de NA NA Procedimientp Creacion NA
expediente
Formato cuadro de
caracterizacion FB5-054 1 Formato | Derogacién NA
documental
Formato cuadro de
caracterizacion NA NA Formato Creacion NA
documental
ficha de VD y
disposicion final para NA NA Formato Creacidn NA
TRD
Formato cuadro de
clasificacion NA NA Formato Creacion NA
documental
Planilla de asistencia NA NA Formato Creacion NA

Sede Principal: Carrera 7# 22 -12 / Ciudadeia San Mariin
Secretariz Distritzl de Infegracion Social

Teléfono. 3 27 9797

www.integracionsocial.gov.co

Codigp postal 110311
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Justificacion de los cambios de la derogacion: El formato FOR-BS-049,el programa PGR-BS-001, el
procedimiento PCD-BS-021 y el formato F-BS-054 se estan derogando en razén a que estaban asociados al
proceso Gestién de Bienes y Servicios, que actualmente no existe en la entidad y se crean en el proceso de
Gestion Documental.

El formato FOR-BS-001 se deroga por ser competencia del area de contratacion.

Justificacion de la creacion de los documentos: formato cuadro de caracterizacion documental, formato ficha
de VD y disposicion final para TRD, formato cuadro de clasificacion documental y formato planilla de
asistencia, los cuales se crearon para optimizar los procedimientos de Gestién Documental
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AZDigital SDIS (azsdis@sdis.gov.co) ha creado el documento.
2020-12-29 - 21:13:03 GMT- Direccién IP: 190.27.214.3.

El documento se ha enviado por correo electronico a David Moncayo N. (dmoncayo@sdis.gov.co) para su
firma.

2020-12-29 - 21:13:11 GMT

David Moncayo N. (dmoncayo@sdis.gov.co) ha visualizado el correo electronico.
2020-12-29 - 21:13:24 GMT- Direccion IP: 181.63.91.254.

David Moncayo N. (dmoncayo@sdis.gov.co) ha firmado electronicamente el documento.
Fecha de firma: 2020-12-29 - 21:13:43 GMT. Origen de hora: servidor.- Direccion IP: 181.63.91.254.

El documento se ha enviado por correo electrénico a Tania Elena Esteban Ariza (testeban@sdis.gov.co) para
su firma.

2020-12-29 - 21:13:45 GMT

Tania Elena Esteban Ariza (testeban@sdis.gov.co) ha visualizado el correo electronico.
2020-12-29 - 22:18:44 GMT- Direccién IP: 181.63.222.46.

Tania Elena Esteban Ariza (testeban@sdis.gov.co) ha firmado electrénicamente el documento.
Fecha de firma: 2020-12-29 - 22:20:23 GMT. Origen de hora: servidor.- Direccion IP: 181.63.222.46.

El documento se ha enviado por correo electrénico a Sofy Lorena Arenas Vera (sarenasv@sdis.gov.co) para su
firma.

2020-12-29 - 22:20:25 GMT

Sofy Lorena Arenas Vera (sarenasv@sdis.gov.co) ha visualizado el correo electrénico.
2020-12-30 - 17:09:33 GMT- Direccién IP: 191.156.61.138.

Sofy Lorena Arenas Vera (sarenasv@sdis.gov.co) ha firmado electronicamente el documento.
Fecha de firma: 2020-12-30 - 17:10:52 GMT. Origen de hora: servidor.- Direccion IP: 191.156.48.56.
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El documento se ha enviado por correo electrénico a Viviana Lucia Mendoza Hortua (vmendoza@sdis.gov.co)
para su firma.

2020-12-30 - 17:10:54 GMT

Viviana Lucia Mendoza Hortua (vmendoza@sdis.gov.co) ha visualizado el correo electrénico.
2020-12-30 - 17:22:41 GMT- Direccién IP: 191.156.63.183.

Viviana Lucia Mendoza Hortua (vmendoza@sdis.gov.co) ha firmado electrénicamente el documento.
Fecha de firma: 2020-12-30 - 17:24:55 GMT. Origen de hora: servidor.- Direccion IP: 191.156.52.43.

El documento se ha enviado por correo electrénico a Nidia Carolina Parra Osorio (nparrao@sdis.gov.co) para
su firma.

2020-12-30 - 17:24:57 GMT

Nidia Carolina Parra Osorio (nparrao@sdis.gov.co) ha visualizado el correo electronico.
2020-12-30 - 20:50:56 GMT- Direccién IP: 191.156.129.11.

Nidia Carolina Parra Osorio (nparrao@sdis.gov.co) ha firmado electrénicamente el documento.
Fecha de firma: 2020-12-30 - 20:54:48 GMT. Origen de hora: servidor.- Direccion IP: 191.156.129.11.

El documento se ha enviado por correo electrénico a Diana Larisa Caruso Lopez (dcaruso@sdis.gov.co) para
su firma.

2020-12-30 - 20:54:50 GMT

Diana Larisa Caruso Lopez (dcaruso@sdis.gov.co) ha visualizado el correo electrénico.
2020-12-30 - 22:22:53 GMT- Direccién IP: 186.31.159.232.

Diana Larisa Caruso Lopez (dcaruso@sdis.gov.co) ha firmado electrénicamente el documento.
Fecha de firma: 2020-12-30 - 22:23:00 GMT. Origen de hora: servidor.- Direccion IP: 186.31.159.232.

El documento se ha enviado por correo electronico a Julian Moreno Parra (jmorenop@sdis.gov.co) para su
firma.

2020-12-30 - 22:23:03 GMT

Julian Moreno Parra (jmorenop@sdis.gov.co) ha visualizado el correo electronico.
2020-12-30 - 22:31:07 GMT- Direccién IP: 186.84.20.6.

Julian Moreno Parra (jmorenop@sdis.gov.co) ha firmado electrénicamente el documento.
Fecha de firma: 2020-12-30 - 22:52:41 GMT. Origen de hora: servidor.- Direccion IP: 186.84.20.6.

Acuerdo completado.
2020-12-30 - 22:52:41 GMT
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