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1. Objetivo del protocolo

Establecer los criterios que deben aplicar los profesionales de los equipos interdisciplinarios de
inspeccion y vigilancia de la Secretaria Distrital de Integracion Social en las visitas de verificacion
de estandares técnicos de calidad a las instituciones o establecimientos oficiales y privados que
prestan servicios sociales de educacion inicial desde el enfoque de Atencion Integral a la Primera
Infancia — AIPI y Proteccion y Atencién Integral a Persona Mayor en el Distrito Capital.

2. Marco conceptual

Inspeccidn y vigilancia: conjunto de acciones de verificacion y seguimiento de las condiciones de
operacién a las instituciones que prestan servicios sociales, encaminadas a garantizar el
cumplimiento de las funciones y obligaciones para la garantia y restablecimiento de los derechos
de los ciudadanos y ciudadanas.

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.

Criterios: conjunto de normas, politicas, procedimientos, normas técnicas, lineamientos y
requisitos usados por los profesionales del equipo de inspeccion y vigilancia como referencia para
realizar las visitas de inspeccion y vigilancia.

Verificacion: medicion objetiva y sustentada, realizada a través de un instrumento (IUV) que redne
la totalidad de criterios a evaluar de las condiciones de operacién de la institucién o
establecimiento.

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: grupo de profesionales interdisciplinario e
idoneo, con la competencia para llevar a cabo una visita de inspeccidn y vigilancia.

Institucion o establecimiento: son todas aquellas personas naturales o juridicas, publicas, privadas
o mixtas que ofrecen servicios de Educacion Inicial desde el enfoque de Atencion Integral a la
Primera Infancia — AIPI o Proteccion y Atencién Integral a Persona Mayor y son sujetos de
verificacion de estandares de calidad.

Instrumento Unico de Verificacién — IUV: formato en el que se registra el cumplimiento o no de
los estandares de calidad definidos para cada servicio social, asi como las observaciones y
hallazgos encontrados en la visita. Cuando se emplea dispositivo movil, el IUV se compone de
una version fisica y una digital, que se complementan.

Acta de visita: documento donde se registra la falta de condiciones para llevar a cabo la
verificacion de estandares técnicos de calidad, el cual incluye la hoja inicial y final del IUV.
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Inscripcion en el Sistema de Informacion y Registro de Servicios Sociales — SIRSS: es un
procedimiento obligatorio para las instituciones o establecimientos que ofrecen los servicios de
Educacion Inicial desde el enfoque de Atencién Integral a la Primera Infancia — AIPl o de
Proteccion y Atencién Integral a Persona Mayor. La inscripcion no reemplaza el Registro de
Educacion Inicial ni el Registro de Instituciones de Proteccion y Atencién Integral a las Personas
Mayores.

Registro de Educacion Inicial - REI: certificacion emitida por el (la) Subsecretario(a) de la
Secretaria Distrital de Integracion Social, cuando se verifique que la institucién o establecimiento
cumpla con la totalidad de estandares indispensables y basicos para la prestacion del servicio de
educacion inicial desde el enfoque de Atencion Integral a la Primera Infancia - AlIPI.

Registro de Instituciones de Proteccion y Atencidén Integral a las Personas Mayores: acto
administrativo emitido por la Secretaria Distrital de Integracion Social y Secretaria Distrital de
Salud cuando se verifique que la institucion o establecimiento cumpla con la totalidad de
estandares indispensables y basicos para la prestacion del servicio social de proteccion y
atencion integral a las personas mayores.

Asesoria técnica: es un servicio ofrecido por las Subdirecciones para la Infancia y para la Vejez
de la Secretaria Distrital de Integracién Social, de manera gratuita, a las personas naturales y
juridicas, publicas y privadas, que presten o deseen prestar los servicios de Educacion Inicial o
Proteccion y Atencién Integral a Persona Mayor para orientar el cumplimiento de los estandares
técnicos de calidad y, por lo tanto, el mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

3. Condiciones generales

e La visita de inspeccion y vigilancia se efectuara de oficio o cuando se presente una
peticion, queja o solicitud de informacién, las cuales se resolveran en los términos del
Cdédigo Contencioso Administrativo.

¢ De manera periddica se entrega una programacion de visitas a los integrantes del equipo
interdisciplinario de inspeccion y vigilancia, que incluye las instituciones a visitar y asigna
un lider para cada una de éstas.

e Los lineamientos y estandares técnicos de calidad del servicio son la base para realizar
la visita de inspeccién y vigilancia y mediante el diligenciamiento del Instrumento Unico de
Verificacion — UV se constatara el cumplimiento de los estandares técnicos con el fin de
emitir o no el registro correspondiente, que puede ser el Registro de educacién inicial
(REI) o el Registro de instituciones de proteccién y atencion integral a la persona mayor.
En caso de que se presente falta de condiciones para llevar a cabo la inspeccion y
vigilancia, se debe elaborar acta de visita la cual incluye la hoja inicial y final del IUV y
donde se registra en detalle la situacion evidenciada. Algunas situaciones que impiden la
aplicacion del IUV a la institucion o establecimiento son la ausencia de nifios, terminacion
de la jornada pedagodgica, periodo de vacaciones, que solo haya una persona encargada
de los nifios y para atender la visita, entre otros.
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e Anunciar la visita a las instituciones o establecimientos no es un requisito para el
desarrollo de esta.

e Durante toda la visita se debe mantener un trato amable y respetuoso con las personas
que atienden al equipo, el talento humano y los usuarios de los servicios.

o Es obligatorio que todos los profesionales que integran el equipo interdisciplinario estén
presentes en la apertura, desarrollo y cierre de la visita.

e Los instrumentos de visita se diligencian con base en situaciones evidenciadas por el
desplazamiento del equipo interdisciplinario a las instituciones o establecimientos y no por
llamadas telefénicas o correos electrénicos.

e Para el desarrollo de la visita es necesario contar con los lineamientos y estandares
técnicos de calidad, instrumentos de verificacién definidos para cada servicio social y otros
formatos de papeleria en general; asi mismo, se debe contar con elementos como carné
institucional, instrumento de medicién, dispositivo movil y elementos de proteccion
personal como gorro y tapabocas.

o El equipo interdisciplinario debera presentar el informe y la encuesta de dispositivo movil
de la visita el mismo dia a través de los medios establecidos.

e El instrumento de visita entregado para revision y archivo en los expedientes debe ser
original e idéntico a la copia que toma la institucion o establecimiento de manera
voluntaria.

o Este protocolo se aplicara también en el desarrollo de visitas conjuntas con otros equipos
técnicos internos de la Secretaria Distrital de Integracion Social o externos como
Secretaria Distrital de Salud, Secretaria de Educacion del Distrito, Personeria de Bogota,
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, entre otros.

4. Desarrollo del protocolo
4.1 Apertura de la visita:

Al llegar a la institucién o establecimiento sujeto de verificacion, el lider del equipo de visita debera
realizar la apertura asi:

4.1.1 Saludar, identificarse como integrantes del equipo de inspeccion y vigilancia de la Secretaria
Distrital de Integracién Social - SDIS y entregar la comunicaciéon de asignacion de visita,
solicitando firma de recibido en la copia.

4.1.2 Presentar a los integrantes del equipo interdisciplinario mostrando el carné institucional o
acta de inicio que los identifica como servidores publicos o contratistas de la SDIS indicando su
nombre, profesion y rol en la visita.
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4.1.3 Informar el objeto de la visita haciendo énfasis en la verificacion de los estandares técnicos
de calidad para la prestacion del servicio y solicitar un espacio con condiciones adecuadas para
la revisién documental y el diligenciamiento de los instrumentos de visita.

4.1.4. Informar al propietario, representante legal o delegado, que debera estar presente durante
la realizacion de la visita o en su defecto autorizar de forma expresa a una persona para atenderla
y acompanfar el recorrido por las instalaciones de la institucion, dejando constancia en el IUV.
Para el caso especifico de los jardines institucionales la visita no podra ser atendida por una
maestra.

4.1.5 Indicar a la persona que atiende la visita que la verificacion de estandares de calidad se
realizara usando el Instrumento Unico de Verificacion — IUV que se diligenciara de manera digital
mediante el uso de dispositivo mévil y en formato fisico donde se registraran las observaciones
por cada componente, las cuales se socializaran al terminar la visita.

4.1.6 Confirmar con la persona que atiende la visita los datos de la institucién o establecimiento,
representante legal, datos de ubicacién y contacto y demas informacion requerida para el
diligenciamiento de la pagina 1 del Instrumento Unico de Verificacion — IUV. De ser necesario,
constatar la informacion con el certificado de Camara de Comercio actualizado.

4.2 Desarrollo de la visita:

4.2.1 El lider de la visita establecera un orden para que cada profesional solicite los documentos
de manera organizada y evitar solicitudes simultaneas.

4.2.2 Solicitar el acompanamiento de quien atiende la visita o un delegado para realizar el
recorrido por las instalaciones de la institucion o establecimiento.

4.2.3 Los profesionales del componente de nutricion y salubridad deben ingresar a la zona de
alimentos con los elementos de proteccion personal.

4.2.4 Una vez se realiza la verificacion, se debe digitar el estado de cumplimiento de cada uno
de los estandares de calidad en la aplicaciéon mdvil y registrar las observaciones en el formato
UV fisico.

4.2.5 El formato UV fisico debe ser diligenciado en su totalidad, con esfero de tinta negra, sin
enmendaduras o tachones y no usar corrector.

4.2.6 El equipo debera hacer uso adecuado del tiempo para realizar la visita con el fin de no
afectar el funcionamiento normal de la prestacién del servicio.

4.2.7 En caso de presentarse un imprevisto en el desarrollo de la visita, debera ser comunicado
al (la) coordinador(a) del equipo de inspeccién y vigilancia informando las circunstancias que
impiden realizar la visita y dejando constancia de lo sucedido en el instrumento de visita.
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4.3 Cierre de la visita:

4.3.1 Cada uno de los integrantes del equipo interdisciplinario informara a la persona que atiende
la visita el resultado de la verificacion de condiciones, dejando constancia de la situacion
encontrada en la institucién o establecimiento para cada uno de los estandares de calidad. Se
socializaran las razones o inquietudes sobre el incumplimiento, pero el equipo de inspeccién y
vigilancia no realizara asesoria técnica sobre los lineamientos y estandares técnicos de calidad.

4.3.2 En caso de que la visita se efectue para atender un requerimiento, peticién, queja o solicitud
de informacion, el lider de la visita debera informar la situacion a la persona que atiende la visita,
leer el contenido de la solicitud sin revelar el nombre del peticionario e indicar que se atendera
en el marco de los estandares técnicos de calidad del servicio.

4.3.3 Informar al representante legal de la instituciéon o establecimiento, propietario o quien haya
sido designado para atender la visita que tendra derecho a revisar las observaciones consignadas
por el equipo interdisciplinario de inspeccion y vigilancia y registrar sus observaciones respecto
al desarrollo de la visita haciendo uso del espacio destinado para tal fin en la ultima pagina del
formato UV fisico. Este espacio debera ser diligenciado por la persona que atiende la visita o
sefalar que no tiene observaciones, en caso de ser necesario.

4.3.4 Informar al representante legal de la institucion o establecimiento, propietario o quien haya
sido designado para atender la visita, los procedimientos que debe seguir de acuerdo con lo
establecido en la normativa vigente para realizar la inscripcion en el Sistema de Informacién y
Registro de los Servicios Sociales — SIRSS, indicar el término que se tiene para el cumplimiento
de los estandares indispensables y/o basicos y/o comunicar cualquier otra actuacion requerida
para formalizar el servicio ofrecido. En cualquier caso, se debe remitir a Asesoria Técnica.

4.3.5 Todos los integrantes del equipo interdisciplinario deberan estar presentes durante el cierre
de la visita.

4.3.6 Para la validez del IUV se requiere el nombre, numero de identificacion y firma de quien
atendié la visita en la institucion o establecimiento, asi como de todos los integrantes del equipo
interdisciplinario de inspeccion y vigilancia que realizé la verificacion de estandares de calidad.

4.3.7 El lider de la visita informara a los miembros del equipo interdisciplinario y al representante
legal de la institucidon o establecimiento, propietario o quien haya sido designado para atender la
visita que ésta ha finalizado, dejando constancia en el IUV de la hora de inicio y terminacion.

4.3.8 Al finalizar la visita, se informara al representante legal de la institucién o establecimiento,
propietario o quien haya sido designado para atender la visita que podra sacar una copia (fisica
o digital) del formato IUV diligenciado en la visita o solicitar una copia digital al equipo de oficina
de inspeccion y vigilancia.

4.3.9 Indicar a la persona que atiende la visita que la versién digital del Instrumento Unico de
Verificacion - IUV con la totalidad de estandares de calidad evaluados llegara en formato PDF al
correo registrado en la inscripcion o en el instrumento de la visita en desarrollo en un plazo
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aproximado de 3 semanas, en caso de no recibirlos podra solicitarlo al equipo de inspeccion y
vigilancia.

5. Administracién del protocolo:
Subsecretaria.

6. Aprobacién del documento

Elaboro Reviso Aprobo

Ana Mercedes Acosta

Nombre Julieth Paola Goyeneche Cindy Tatiana Arenas Guzman
Esteban

Gestora SIG proceso

Cargo/Rol Contratista Subsecretaria Inspeccién, vigilancia y control

Asesora Subsecretaria




