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1. Objetivo 
  
Orientar las actividades a ejecutar por el equipo de Inspección y Vigilancia en relación con la 
programación, ejecución, actuaciones y resultados de las visitas de verificación y seguimiento, a 
fin de promover en las instituciones o establecimientos el cumplimiento de los estándares 
técnicos, lineamientos, protocolos, y en general todos los referentes de calidad o requisitos 
expedidos para la prestación de los servicios sociales a la población del Distrito Capital. 
 
2. Glosario 
 

• Acta de visita: documento que debe elaborar el equipo interdisciplinario al llevar a cabo la 
vista de inspección o visita de vigilancia, donde describirán las actividades desarrolladas 
durante el procedimiento.  
 

• Asesoría técnica: es un servicio ofrecido por las diferentes Subdirecciones adscritas a la 
Dirección Poblacional de la Secretaría Distrital de Integración Social, de manera gratuita, a 
las personas naturales y jurídicas, públicas y privadas, que presten o deseen prestar servicios 
sociales en el distrito capital, con el objetivo de orientar las condiciones de operación, el 
cumplimiento de los lineamientos y estándares técnicos de calidad en la prestación del 
servicio definidos por la normatividad vigente. 

 

• Criterios: conjunto de normas, políticas, procedimientos, normas técnicas, lineamientos y 
requisitos usados por los profesionales del equipo de Inspección y Vigilancia como referencia 
para realizar las visitas de inspección y vigilancia.  

 

• Equipo de inspección y vigilancia de servicios sociales: equipo interdisciplinario, integrado por 
profesionales con la competencia para llevar a cabo una visita de inspección y vigilancia. 

 

• Estándar de calidad: conjunto de condiciones y requisitos que determinan las características 
de operación de un servicio social en pro de la satisfacción de necesidades de personas, 
familias y comunidades, la realización de sus derechos y el desarrollo de sus capacidades. 

 

• Inscripción en el Sistema de Información y Registro de Servicios Sociales – SIRSS: es un 
requisito obligatorio para las instituciones o establecimientos que ofrecen los servicios 
sociales en el distrito capital. La inscripción no reemplaza el Registro de Educación Inicial ni 
el Registro de Instituciones de Protección y Atención Integral a las Personas Mayores. 

 

• Institución o establecimiento: son todas aquellas personas naturales o jurídicas, públicas, 
privadas o mixtas que ofrecen servicios de sociales en el distrito capital y son sujetos de 
verificación de estándares de calidad. 

 

• Instrumento Único de Verificación – IUV: instrumento donde constata el cumplimiento o no de 
los estándares técnicos de calidad definidos para cada servicio social, así como las 
observaciones y hallazgos encontrados en la visita. Cuando se emplea dispositivo móvil, el 
IUV se compone de una versión física y una digital, que se complementan. 
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• Instrumento Conjunto de Verificación – ICV: formato en el que se registra el cumplimiento o 
no de los estándares de calidad definidos para el servicio social, así como las observaciones 
y hallazgos encontrados en las visitas realizadas de forma conjunta. 

 

• Plan de visita: (papeles de trabajo) hace referencia al documento el cual debe ser elaborado 
por el equipo interdisciplinario antes de realizar la visita de inspección o de vigilancia, donde 
se registran los antecedentes de la institución o establecimiento a visitar, este registro se debe 
realizar con base al expediente físico de la institución o establecimiento a visitar con que 
cuenta el grupo de IVC. 

 

• Registro de Educación Inicial - REI: es una actuación administrativa expedida por la 
Subsecretaria de la Secretaría Distrital de Integración Social a las instituciones o 
establecimientos públicos o privados que presten el servicio de educación inicial desde el 
enfoque de Atención Integral a la Primera Infancia (AIPI). 

 

• Registro de Instituciones de Protección y Atención Integral a las Personas Mayores: acto 
administrativo que emite la Secretaría Distrital de Integración Social y Secretaría Distrital de 
Salud cuando se verifica que la institución o establecimiento cumple con la totalidad de los 
estándares indispensables y básicos para la prestación del servicio social de protección y 
atención integral a las personas mayores.  

 

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

 

• Verificación: medición objetiva y sustentada, realizada a través de un instrumento (IUV, IUV-
C, ICV) que reúne la totalidad de criterios a evaluar de las condiciones de operación de la 
institución o establecimiento. 

 

• Visita de inspección: facultad con que cuenta la Secretaría Distrital de Integración Social, para 
verificar en sitio el cumplimiento de los estándares de calidad o condiciones de operación en 
las instituciones o establecimientos que prestan servicios sociales. 

 

• Vigilancia: consiste en el seguimiento y evaluación de las actividades que fueron ejecutadas 
por las instituciones o establecimientos que prestan servicios sociales con el objetivo de 
superar el presunto incumplimiento a los estándares de calidad evidenciados en la visita de 
inspección, estas visitas de vigilancia se pueden realizar de forma presencial, virtual o por 
oficio. 

 

• Vigilancia por oficio: es un comunicado oficial a la institución o establecimiento objeto de 
vigilancia para requerir evidencias de las actividades que fueron ejecutadas por la institución 
o establecimiento que prestan servicios sociales con el objetivo de superar el incumplimiento 
a los estándares de calidad evidenciados en la visita de inspección, cuando exista un peligro 
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eminente, urgencia manifiesta, cuando existan alteraciones de orden público o desastres 
naturales u otros, que pongan en riesgo de los derechos de los ciudadanos y ciudadanas. 

 

• Visita de Vigilancia virtual: consiste en realizar el seguimiento y evaluación de las actividades 
que fueron ejecutadas por la institución o establecimiento que prestan servicios sociales, con 
el objetivo de superar el incumplimiento a los estándares de calidad evidenciados en la visita 
de inspección, la cual se realiza por medio de una herramienta tecnológica. Este procedimiento 
inicia con la elaboración de la comunicación de notificación de visita y culmina cuando se 
descarga la grabación de la plataforma del SDIS, se archiva el expediente de la institución o 
establecimiento junto con los documentos que se generen en desarrollo de la visita.  
 

• Visita de cierre: consiste en realizar la verificación de la suspensión de los servicios sociales, 
por parte de una institución o establecimiento inscrita en el SIRSS.  
 

• Visitas conjuntas: es un tipo de visita que se debe realizar cuando la instituciones o 
establecimientos prestan simultáneamente el servicio de educación inicial desde el enfoque 
de Atención Integral a la Primera Infancia – AIPI y Educación Preescolar en el Distrito Capital. 

 
3. Desarrollo 
 
Inicialmente se determinan las prioridades para realizar las visitas de inspección y vigilancia, las 
cuales serán aprobadas en la programación de visitas de verificación de estándares de calidad y 
otros lineamientos, priorizando los traslados de hallazgos de los entes de control, los 
requerimientos, quejas y solicitudes de la ciudadanía. 
 
El equipo interdisciplinario que lleva a cabo las visitas presenciales deberá efectuar una revisión 
preliminar al expediente de la institución o establecimiento, verificando los antecedentes de esta.  
 
El equipo interdisciplinario que realiza el seguimiento de vigilancia deberá efectuar un análisis a 
los antecedentes y las evidencias remitidas por la institución o establecimiento, con el fin de 
determinar o concluir si las acciones realizadas son suficientes para superar los presuntos 
incumplimientos al estándar de calidad en instituciones o establecimientos públicos o privados 
que prestan servicios sociales en el Distrito Capital. 
 
El proceso de vigilancia virtual se fundamenta en las Leyes 489 de 1998 y 527 de 1999 que 
articulan las realidades del uso de los datos electrónicos con la organización del Estado 
colombiano. Ahora bien, en el desarrollo de los principios que plasmaron estas normas legales, 
el gobierno distrital a través de la Resolución 305 de 2008, por la cual se expiden políticas públicas 
para las entidades, organismos y órganos de control del Distrito Capital en materia de tecnologías 
de la información y comunicaciones respecto a la planeación, seguridad, democratización, 
calidad, racionalización del gasto, conectividad, infraestructura de Datos Espaciales y Software 
Libre. 
 
De igual manera es prioritario indicar que toda visita de inspección y vigilancia (presencial o 
virtual) siempre deberá ser atendida como mínimo por tres (3) funcionarios o contratistas de la 
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SDIS, quienes deberán verificar los componentes nutriciones y de salubridad, ambientes 
adecuados y seguros, pedagógico humano y desarrollo humano según sea el caso. 
 

3.1. Alcance  
 
Este Instructivo debe ser aplicado por el equipo de Inspección y Vigilancia de la Subsecretaría de 
la Secretaría Distrital de Integración Social, en el desarrollo de las actividades de inspección y 
vigilancia para la verificación del cumplimiento de los estándares de calidad y otros lineamientos 
de las instituciones o establecimientos públicos o privados que prestan servicios sociales en el 
Distrito Capital, en concordancia con los Acuerdos Distritales 312 de 2008 y 138 de 2004, Decreto 
607 de 2007 y Decreto 057 de 2009. 
  
Requisitos Legales y/o Institucionales  

 
Los siguientes son los requisitos legales, normativos e institucionales que regulan la ejecución de 
las actividades asociadas a este instructivo: 
 

• Resolución 325 de 2009 

• Resolución Conjunta 230 de 2013 

• Decreto Distrital 057 de 2009 

• Acuerdo 138 de 2004 
 

3.2. Desarrollo de las visitas 
 

3.2.1. Programación de visitas 
 

Elaborar el cronograma de las visitas de verificación de estándares técnicos de calidad de las 
instituciones o establecimientos públicos o privados que prestan servicios sociales en el Distrito 
Capital. El cronograma se debe elaborar teniendo en cuenta los siguientes criterios:  
 

• Visitas de oficio a las instituciones inscritas y no inscritas en el sistema de información y 
registro de los servicios sociales (SIRSS). 

 

• Visitas para dar respuesta a los requerimientos y solicitudes de la ciudadanía, las 
entidades públicas y organismos de control.  

 

• Primeras visitas a instituciones que han realizado el procedimiento de inscripción. 
 

• Vigilancia (virtual, presencial o por oficio). 
 

• Visitas para dar respuesta a comunicaciones de las instituciones de nueva verificación, 
cambio de dirección, notificación de cierre de la institución, entre otros. 

 

• Visitas conjuntas entre Secretaría Distrital de Integración Social (SDIS) y Secretaría de 
Educación Distrital (SED). 
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Se deben priorizar las visitas objeto de las quejas, los requerimientos y solicitudes de la 
ciudadanía, las entidades públicas y organismos de control, así como aquellas cuyos tiempos 
para la visita de verificación de estándares técnicos de calidad por primera vez, vencen en el 
período. 
 
Si es una reprogramación de visita, al proyectar el comunicado del anuncio de visita, es necesario 
describir la situación o motivo por el cual no fue atendida la visita anterior, con el fin de reiterar la 
necesidad que esta nueva solicitud sea atendida; así mismo, si es una segunda reprogramación 
se debe mencionar que si no es atendida la solicitud se realizará traslado a los organismos de 
control con que cuenta el Distrito Capital. 
 
El responsable de esta actividad es el líder del equipo de IVC junto con su equipo interdisciplinario 
y la Subsecretaría de la SDIS y el formato establecido para desarrollar esta actividad se denomina 
formato de cronograma de visitas de inspección (FOR-IVC-009). 
 

3.2.2. Ejecución de visitas 
 

La visita deberá realizarse de acuerdo con lo establecido en: 
 

• Protocolo visitas a instituciones o establecimientos prestadores de servicios sociales de 
educación inicial y protección y atención integral a persona mayor en el Distrito Capital 
(PTC-IVC-001). 

• Procedimiento de Inspección y vigilancia a instituciones o establecimientos que prestan 
servicios sociales (PCD-IVC-004).  

• Manual para evaluación de los estándares de calidad - educación inicial (MNL-IVC-001). 
 

3.3. Tipo de Visitas 
 
De acuerdo con las facultades otorgadas al equipo interdisciplinario de inspección y vigilancia, 
esté podrá ejercer sus funciones de seguimiento a través de los siguientes mecanismos:  
 

• Visita de inspección 

• Visita de vigilancia 

• Visita de vigilancia virtual, mediante el uso de herramientas tecnológicas. 

• Vigilancia por oficio 

• Visita de cierre 

• Visita conjunta  
 

3.3.1. Visita de Inspección 
 

Se realiza de forma presencial en las instituciones o establecimientos de carácter público o 
privado que presten Servicios Sociales para la población del Distrito Capital, en cada visita se 
debe diligenciar el Instrumento Único de Verificación (I.U.V. o I.U.V.C) establecido para cada  
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uno de los servicios sociales, donde se verificará el cumplimento de los estándares técnicos, 
lineamientos, protocolos, y en general todos los referentes de calidad o requisitos expedidos para 
la prestación de los servicios sociales. 
 
Se debe realizar visita de inspección a instituciones o establecimientos que han realizado el 
procedimiento de inscripción al Sistema de Información y Registro de Servicios Sociales – SIRSS, 
esta se debe realizar en un término no mayor a 60 días hábiles, contados a partir de la fecha de 
inscripción y conforme a la programación de visitas.  

 
De igual forma, se debe realizar visita de inspección a una institución o establecimiento cuando 
se presente una petición queja o denuncia, siempre y cuando la institución o establecimiento no 
haya sido objeto de visita de inspección en un término no mayor a 3 meses, de lo contrario se 
realizará una visita de vigilancia a la institución o establecimiento donde se indagará por la queja 
o denuncia. 

 
3.3.1.1. Desarrollo de la Visita de Inspección 

 
Esta actividad inicia con la emisión de una comunicación oficial de presentación donde se dé a 
conocer a la institución o establecimiento objeto de inspección el equipo interdisciplinario 
encargado de la visita, de ser una visita conjunta con un Órgano de Control u otra Secretaría 
Distrital, ésta deberá ser coordinada previamente; de ser una visita por denuncia o queja, no se 
emitirá comunicación oficial de notificación de visita, solo se efectuará una comunicación oficial 
de presentación del equipo interdisciplinario que realizará la visita, la cual debe ser presentada al 
momento de la visita, esta comunicación además debe ser firmada por la subsecretaría, previa 
revisión del líder del equipo de IVC.  
 
Análisis del expediente y/o institución: el equipo interdisciplinario designado para llevar a cabo la 
visita debe realizar un análisis preliminar de la institución o establecimiento a visitar; además de 
revisar el expediente que reposa en el archivo de gestión de IVC si aplica; así mismo, tener en 
cuenta los antecedentes de la Institución o establecimiento. 
 
Plan de visita: luego de realizar el análisis del expediente, el equipo interdisciplinario designado 
para realizar la visita debe diligenciar el formato plan de visita (FOR-IVC-011) en el cual se deben 
registrar datos como: 

 

• Nombre de la Institución o Establecimiento.  

• Datos generales de contacto: dirección, teléfono de contacto, correo electrónico. 

• Nombre del represente legal. 

• Antecedentes en el IVC. 

• Motivación de la visita, si esta es por traslados de hallazgos de los entes de control, los 
requerimientos por denuncia o quejas ciudadanas se debe registrar el contenido de esta en 
el plan de visita y la matriz de seguimiento de visitas de inspección y vigilancia. 
 

Solicitud de inscripción: al realizar el análisis del expediente si se evidencia que la institución o 
establecimiento no se encuentra registrada en el Sistema de Información y Registro de los 
Servicios Sociales SIRSS, se deberá elaborar un comunicado oficial solicitando los respectivos 
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documentos, conforme al “procedimiento de asesoría técnica e inscripción de instituciones o 
entidades prestadoras de servicios sociales de educación inicial y de protección a persona mayor 
en el distrito capital”, PCD-IVC-003. 

 
Tramitar transporte: realizar la programación del transporte, en los casos que se requiera, el 
responsable de esta actividad es el líder del equipo de IVC.  

 
Atención de la Visita: llegada la fecha y hora de la visita, se procederá a realizar reunión de 
apertura dando lectura al plan de visita de la institución o establecimiento, la visita debe ser 
atendida por el representante legal o en su defecto por el director(a) y/o coordinador(a) de la 
institución o en caso de no encontrarse presente alguno de los anteriores, designar a una persona 
que conozca el funcionamiento total la institución o establecimiento. En caso de no poder realizar 
la visita por motivos de fuerza mayor o caso fortuito, se deberá diligenciar el formato constancia 
de imposibilidad (FOR-IVC-017) y deberá ser nuevamente programada según sea el caso para 
una próxima fecha, es necesario mencionar que, después de programar dos visitas fallidas se 
debe solicitar acompañamiento de la Personería de Bogotá. 
 
Si la visita es motivada por un traslado de hallazgo de un ente de control, requerimiento, denuncia 
o queja se debe realizar la respectiva indagación y las respuestas deben ser registradas en el 
acta de la visita, detallando la información de las personas indagadas (nombre, número de 
identificación y cargo entre otros), las evidencias deben ser anexadas al acta, con el fin de 
soportar la respuesta a la indagación previamente realizada. 

 
Una vez terminada la visita, se deberá realizar una reunión de cierre, se dará lectura del acta de 
visita, donde se registrará el consolidado de las observaciones o incumplimientos más relevantes, 
de igual forma, la persona quien recibe la visita cuenta con un espacio en el acta para describir 
cualquier observación si así lo manifiesta. Esta acta debe ser firmada por el representante legal 
o en su defecto por el director o rector de la institución o establecimiento que atiende la visita y 
los funcionarios de IVC que realizaron la misma. 
 
Informe de visita: el equipo interdisciplinario elaborará y remitirá de manera oficial a la institución 
o establecimiento, un informe que describa los incumplimientos resultado del diligenciamiento del 
instrumento único de verificación (I.U.V o I.U.V.C) establecido para cada uno de los servicios 
sociales, se debe tener en cuenta cada uno de los componentes que lo conforman, el líder de la 
visita remitirá los resultados de la implementación del IUV, el acta y los demás documentos 
relacionados, al grupo administrativo del IVC, quienes realizan la validación de la información y 
posteriormente envían los resultados del IUV a la Subdirección de Investigación e Información, 
para que esta genere las calificaciones de cada estándar técnico de calidad, con ello se realiza 
la ponderación de los porcentajes de cumplimiento y se envía el resultado al líder de la visita para 
la consolidación del informe final, el cual debe ser enviado a la institución o establecimiento 
visitado con comunicado firmado por el (la) Subsecretario (a) de la SDIS. 

 
Respuesta requerimiento denuncia o queja: si la visita es producto de un traslado de un ente de 
control, queja o denuncia, se debe elaborar un comunicado oficial dando respuesta del resultado 
de la visita al ente de control, ciudadano preocupado o quejoso.  
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Traslado a Entes de Control: durante el desarrollo de la visita y una vez evidenciada la existencia 
de una práctica u omisión irregular que amenace o vulnere los derechos de los ciudadanos, el 
líder deberá realizar traslado a los entes de control, a través de un comunicado oficial e informará 
al líder del equipo IVC de la situación evidenciada. 
 
Registro y actualización de la base de datos: una vez terminada la visita, se debe registrar en su 
integridad en la base de datos matriz de seguimiento de visitas de inspección y vigilancia de las 
instituciones o establecimientos que prestan servicios sociales en el distrito capital (FOR-IVC-
012), las acciones y resultados que se deriven de la visita, el responsable de esta actividad es el 
líder del equipo de IVC. 
 
Actualización del expediente: archivar los documentos en el expediente correspondiente en el 
archivo de gestión del IVC, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la oficina de Gestión 
Documental de la SDIS, así mismo, se debe conservar una copia en el expediente digital o 
digitalizado de la institución o establecimiento para facilitar su consulta. 
 
Certificado de cumplimento de estándares: realizada la visita de inspección y aplicado el 
instrumento único de verificación (I.U.V o I.U.V.C) establecido para cada uno de los servicios 
sociales, si se determina que la institución o establecimiento da cumplimiento a los estándares 
técnicos de calidad; para la prestación de los servicios sociales se emitirá el certificado o el acto 
administrativo que corresponda y se divulgará a través del sitio web de la SDIS. 
 
Culminación las actividades de inspección: realizada la visita de inspección y aplicado el 
instrumento único de verificación (I.U.V o I.U.V.C) establecido para cada uno de los servicios 
sociales, se determina que la institución o establecimiento no da cumplimiento a los estándares 
técnicos de calidad; para la prestación de los servicios se iniciarán las actuaciones de vigilancia. 
 

3.3.2. Vigilancia a Instituciones o Establecimientos 
 
Se debe realizar vigilancia cuando la institución o establecimiento haya sido objeto de visita de 
inspección y presente observaciones y/o incumplimientos en el informe de visita. 
 
El propósito es realizar seguimiento y evaluación a las actividades que fueron ejecutadas por la 

institución o establecimiento que prestan servicios sociales de la SDIS, con el objetivo de 
superar el incumplimiento a los estándares de calidad evidenciados en la visita de 
inspección, para realizar este seguimiento se pueden utilizar los siguientes mecanismos: 

 

• Visita de Vigilancia 

• Vigilancia por oficio  

• Visita de Vigilancia virtual 
 

3.3.2.1. Mecanismo de seguimiento 
 
Visita de Vigilancia Presencial o en sitio 
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Se debe realizar visita presencial o en sitio en atención a un requerimiento remitido por un ente 
de control a través de una petición, queja o denuncia, o por instrucción del líder del grupo de 
(IVC), en esta visita se debe realizar el seguimiento y la evaluación de las actividades que fueron 
ejecutadas por la institución o establecimiento, con el objetivo de superar el incumplimiento a los 
estándares de calidad evidenciados en la visita de inspección.  

 
Si la visita es motivada por un traslado de hallazgo de un ente de control, requerimiento, denuncia 
o queja se debe realizar la respectiva indagación y la respuesta debe ser registrada en el acta de 
la visita, detallando la información de las personas indagadas como nombre, número de 
identificación y cargo entre otros, las evidencias deben ser incorporadas al acta, con el fin de 
soportar la respuesta a la indagación. 
 
Vigilancia por oficio  
 
Apelando a la facultad que tiene la entidad para realizar este tipo de visitas, se debe solicitar a la 
institución o establecimiento a través de una comunicación oficial evidencias de las actuaciones 
o actividades realizadas por la institución o establecimiento, con el objeto de subsanar cada una 
de las observaciones o incumplimientos presentadas en el informe de la visita de inspección; el 
análisis y la respuesta a las evidencias presentadas, serán remitidos por el grupo de Inspección 
y Vigilancia a través de un comunicado oficial. 
 
Vigilancia virtual 
 
Teniendo en cuenta la facultad que tiene la Secretaría para hacer uso de las tecnologías de la 
información, el equipo interdisciplinario de Inspección y Vigilancia puede realizar seguimientos 
virtuales a sus vigilados, notificándoles a través de una comunicación oficial, en esta 
comunicación se debe informar a la institución o establecimiento la fecha y hora de la visita, así 
como cuál es la herramienta tecnológica a utilizar para realizar la visita virtual y el link o enlace 
para realizar la conexión a la sala virtual. 
 
Es necesario mencionar que, para dar inicio a la reunión virtual es indispensable que el equipo 
interdisciplinario de Inspección y Vigilancia verifique la participación del representante legal, el 
director de la institución o establecimiento o su delegado. 
 

3.3.2.2. Desarrollo de la Vigilancia  
 

Esta actividad inicia con la revisión periódica de la programación de visitas, con el objetivo de 
identificar el mecanismo a utilizar para realización del seguimiento a las diferentes instituciones o 
establecimientos, la cual se establece en el formato de cronograma de visitas de inspección 
(FOR-IVC-009).  
 
Con la identificación del mecanismo de seguimiento, se procede a elaborar la comunicación oficial 
presentación, de ser una visita conjunta con un Órgano de Control u otra Secretaría Distrital, ésta 
deberá ser coordinada previamente a la fecha de la visita; de ser una visita por denuncia o queja, 
no se emitirá comunicación oficial de notificación de visita, solo se efectuará una comunicación 
oficial de presentación del equipo interdisciplinario que realizará la visita, el cual debe ser 
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presentada al momento de la visita de vigilancia presencial, la comunicación que anuncia la visita 
debe ser firmada por el Subsecretario (a), previa revisión del líder del equipo de IVC. 
 
Análisis del expediente: el equipo interdisciplinario designado para la visita debe realizar un 
análisis preliminar de la institución o establecimiento a visitar; revisar el expediente que reposa 
en el archivo de gestión del IVC, con base en las observaciones o incumplimientos descritos en 
el informe de la visita de inspección.  
 
Solicitud de inscripción: si al realizar el análisis del expediente se evidencia que la institución o 
establecimiento no se encuentra registrada en el Sistema de Información y Registro de los 
Servicios Sociales SIRSS, se deberá elaborar un comunicado oficial solicitando los respectivos 
documentos, conforme al “procedimiento de asesoría técnica e inscripción de instituciones o 
entidades prestadoras de servicios sociales de educación inicial y de protección a persona mayor 
en el distrito capital”, PCD-IVC-003, con el objetivo de proceder a realizar la inscripción formal de 
la institución o establecimiento.  
 
Tramitar transporte: realizar la programación del transporte, en los casos que se requiera, el 
responsable de esta actividad es el líder del equipo de IVC.  
 
Atención de la visita: llegada la fecha y hora de la visita, se procederá a realizar reunión de 
apertura dando lectura al plan de visita de la institución o establecimiento, verificando una a una 
las observaciones o incumplimientos evidenciados en la visita de inspección, así mismo, si la 
visita es motivada por un traslados de hallazgos de los entes de control, denuncia o queja 
ciudadana, se debe indagar por la denuncia o queja recibida, es importante mencionar que, se 
debe verificar que la visita sea atendida por las personas que establece el procedimiento o de lo 
contrario se dará por no atendida la visita y se procederá a reprogramar el seguimiento, de igual 
manera, en caso de no poder realizar la visita por motivos de fuerza mayor o caso fortuito, 
igualmente se deberá elaborar formato de constancia de imposibilidad (FOR-IVC-017), por último, 
es necesario mencionar que, después de programar dos visitas fallidas se debe solicitar 
acompañamiento de la Personería de Bogotá. 
 
Durante el desarrollo de visita, la institución o establecimiento deberá aportar las evidencias de 
las acciones que han realizado con el fin de dar por superado el incumplimiento al estándar de 
calidad. 
 
Informe de seguimiento: si el equipo interdisciplinario del IVC, considera que todas o algunas de 
las acciones fueron suficientes para dar por superado de forma total o parcial los incumplimientos 
al estándar de calidad, el instrumento I.U.V correspondiente al servicios social, deberá ser 
actualizado y remitido junto con el acta de la visita y los demás documentos relacionados al grupo 
administrativo de IVC, quienes realizan la validación de la información y posteriormente envían 
los resultados del IUV a la Subdirección de Investigación e Información, para que esta 
subdirección genere las calificaciones de cada estándar técnico de calidad, con ello se realiza la 
ponderación de los porcentajes de cumplimiento y se envía el resultado al líder de la visita para 
la consolidación del informe final, el cual debe ser enviado a la institución o establecimiento 
visitado con comunicado firmado por el Subsecretario de la SDIS. 
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Respuesta requerimiento denuncia o queja: si la visita es producto de un traslado de un ente de 
control, queja o denuncia, se debe elaborar un comunicado oficial dando respuesta del resultado 
de la visita al ente de control o al ciudadano preocupado o quejoso.  
 
Traslado a Entes de Control: durante el desarrollo de la visita y una vez evidenciado la existencia 
de una práctica u omisión irregular que amenace o vulnere los derechos de los ciudadanos, el 
líder deberá realizar traslado a los entes de control, a través de un comunicado oficial, e informará 
al líder del IVC de la situación evidenciada. 
 
Registro y actualización de la base de datos: una vez terminada la visita, se debe registrar en su 
integridad la base de datos matriz de seguimiento de visitas de inspección y vigilancia de las 
instituciones o establecimientos que prestan servicios sociales en el distrito capital (FOR-IVC-
012), con las acciones y resultados que se deriven de la visita, el responsable de esta actividad 
es el líder del equipo de IVC. 

 
Actualización del expediente: archivar los documentos en el expediente correspondiente en el 
archivo de gestión del IVC, de acuerdo con las directrices del: “Lineamiento Organización de 
archivos institucionales L-BS-003” establecidos por la oficina de Gestión Documental de la SDIS, 
así mismo, se debe conservar una copia en el expediente digital o digitalizado de la institución o 
establecimiento para facilitar su consulta. 
 
Certificado de cumplimento de estándares: si realizada la visita de vigilancia y la actualización del 
instrumento único de verificación (I.U.V) se determina que la institución o establecimiento da 
cumplimiento a los estándares técnicos de calidad para la prestación de los servicios sociales, se 
emitirá el certificado o el acto administrativo que corresponda y se divulgará a través del sitio web 
de la SDIS. 
 
Continuidad de las actividades de vigilancia: si realizada la visita de vigilancia y la actualización 
del instrumento único de verificación (I.U.V) se determina que la institución o establecimiento 
cumple de forma parcial con el estándar técnico de calidad para la prestación de los servicios, se 
dará continuidad a las actuaciones de vigilancia y demás actuaciones post - visitas que se deban 
efectuar, de lo contrario, al no evidenciar actuaciones efectivas para el cumplimiento total del 
estándar técnico de calidad para la prestación de los servicios se remitirá a la oficina asesora 
jurídica el expediente con el informe de culminación de actuaciones de inspección y vigilancia 
para inicio al procedimiento sancionatorio de control a instituciones PCD-IVC-001. 
 

3.3.2.3. Particularidades de acuerdo al mecanismo de seguimiento 
 
Visita de vigilancia virtual 
La actividad inicia con la elaboración y envió de la comunicación oficial a la institución o 
establecimiento objeto de la visita, la cual debe contener la fecha y hora de la visita, las 
condiciones, método o herramienta tecnológica a utilizar para realizar la visita de vigilancia virtual 
y la URL o enlace para realizar conexión a la sala virtual. 
 
Visita de vigilancia Virtual: allegada la fecha y hora de la reunión, se procederá a realizar la 
reunión virtual, dando lectura a los antecedentes de la institución o establecimiento. Durante el 
desarrollo de la reunión, la institución o establecimiento debe aportar las evidencias de las 
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actividades o actuaciones realizadas conforme a las observaciones o incumplimientos descritos 
en el informe de visita de inspección, con el fin de dar por superado el incumplimiento al estándar 
de calidad. El informe de inspección y vigilancia queda en firme solo con la suscripción del acta 
de visita, y obra como soporte la grabación realizada por la SDIS. 
 
Si el seguimiento es motivado por un traslado de hallazgo de los entes de control, denuncia o 
quejas ciudadanas, se debe indagar y solicitar evidencias por la denuncia o queja recibida. 
 
Vigilancia por oficio 
 
Notificación: elaborar la comunicación oficial de notificación del seguimiento, solicitando las 
evidencias de las actividades o actuaciones realizadas conforme a las observaciones o 
incumplimientos descritos en el informe de visita de inspección, si el seguimiento es motivado por 
un traslado de hallazgo de los entes de control, denuncia o quejas ciudadanas, se debe indagar 
y solicitar evidencias por la denuncia o queja recibida. 
 
Informe de inspección y vigilancia: allegada la información por parte de la institución o 
establecimiento, el líder de la visita con base en el informe de inspección, debe realizar un análisis 
detallado a las evidencias remitidas por la institución o establecimiento, con el fin de determinar 
si estas acciones son suficientes para dar por superado el incumpliendo al estándar de calidad, 
posteriormente envía la actualización del IUV a la Subdirección de Investigación e Información, 
para que esta subdirección genere las calificaciones de cada estándar técnico de calidad, con 
ello se realiza la ponderación de los porcentajes de cumplimiento y se envía el resultado al líder 
de la visita para la consolidación del informe final, el cual debe ser enviado a la institución o 
establecimiento visitado con comunicado oficial firmado por el Subsecretario (a) de la SDIS. 

 
3.3.3. Visita de cierre  

 
La actividad inicia con la radicación de una petición de cierre por parte de la institución o 
establecimiento o por una visita donde se evidencie que la institución no funciona en el predio 
registrado.  

 
3.3.3.1. Desarrollo de la visita de cierre 

 
Atención de la visita: allegada la fecha y hora de la visita, se procederá a verificar por medio de 
observación, si la institución o establecimiento aún se encuentra funcionando en la dirección 
registrada en el Sistema de Información y Registro de los Servicios Sociales SIRSS, de lo posible 
se debe solicitar el ingreso para determinar su cierre definitivo, de no ser posible, se debe indagar 
con las personas del sector registrando los datos mínimos de identificación, en el acta de la visita, 
para confirmar el cierre definitivo de la institución o establecimiento. 
 
Comunicado oficial de notificación: una vez comprobado que la institución o establecimiento no 
funciona en la dirección registrada en el Sistema de Información y Registro de los Servicios 
Sociales SIRSS, se procede a elaborar un comunicado oficial de notificación, indicando que se 
realizó la verificación del cierre de la inscripción en el Sistema de Información y Registro de 
Servicios Sociales – SIRSS. 
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Este comunicado debe mencionar que, se dará a la institución o establecimiento la posibilidad 
de pronunciarse dentro de un término diez (10) días hábiles contados a partir del día siguiente 
a la fecha de entrega de la presente comunicación, si la institución no realiza ninguna 
manifestación que permita actualizar la información constatada en la visita referida se 
procederá a cancelar su inscripción en el SIRSS. 

 
Constancia de suspensión: si la institución o establecimiento no notifica el desistimiento de 
solicitud de cierre en el plazo establecido, se procederá a elaborar una constancia de suspensión, 
según formato de constancia de suspensión (FOR-IVC-003), la cual debe ser firmada por el 
Subsecretario (a) de la SIDS, adicionalmente, se debe informar a la Subdirección de 
Investigación e Información para que actualice el estado de suspensión en el Sistema de 
Información y Registro de Servicios Sociales – SIRSS. 
 
Si, por el contrario, la institución o establecimiento notifica su desacuerdo con la suspensión del 
Sistema de Información y Registro de los Servicios Sociales SIRSS, se debe programar visita de 
vigilancia a la institución o establecimiento en formato de cronograma de visitas de inspección 
(FOR-IVC-009), para verificar su estado actual. 
 
Registro y actualización de la base de datos: una vez terminada la visita, se debe registrar en su 
integridad en la base de datos matriz de seguimiento de comunicaciones del equipo Inspección, 
Vigilancia y Control de la subsecretaría (FOR-IVC-008), las acciones y resultados que se deriven 
de la visita, el responsable de esta actividad es el líder del equipo de IVC. 

 
Actualización del expediente: archivar los documentos en el expediente correspondiente en el 
archivo de gestión del IVC, de acuerdo con las directrices del: “Lineamiento Organización de 
archivos institucionales L-BS-003” establecidos por la oficina de Gestión Documental de la SDIS, 
así mismo, se debe descargar una copia de la visita la cual deberá ser conservada en el 
expediente de la Institución o Establecimiento. 

 
3.3.4.  Visitas Conjuntas a Instituciones o Establecimientos 

 
Es tipo de visitas se realizan cuando la instituciones o establecimientos prestan simultáneamente 
el servicio de educación inicial desde el enfoque de Atención Integral a la Primera Infancia – AIPI 
y Educación Preescolar en el Distrito Capital. 
 
Antes de realizar la visita se deben establecer los criterios a aplicar para cada uno de los 
componentes detallados en el estándar de calidad, nutricional y de salubridad, ambientes 
adecuados y seguros, pedagógico humano y desarrollo humano según sea el caso, por parte de 
los profesionales de los equipos interdisciplinarios de Inspección y Vigilancia de la Secretaría 
Distrital de Integración Social y la Secretaría de Educación Distrital en las visitas de verificación 
de estándares técnicos de calidad a las instituciones o establecimientos oficiales y privados que 
prestan simultáneamente los servicios ya mencionados. 
 

• Para la visita de inspección y vigilancia conjunta programada por la SDIS, se deberá informar 
a la Secretaría de Educación Distrital, mediante oficio, las instituciones y los profesionales 
designados para coordinar dicha visita, de igual forma cuando se recibe solicitud de la 
Secretaría de Educación Distrital - SED. 
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• Los planes de visita, lineamientos y estándares técnicos de calidad del servicio son la base 
para realizar la visita de inspección y vigilancia conjunta y mediante el diligenciamiento del 
Instrumento Conjunto de Verificación – ICV se constatará el cumplimiento de los estándares 
técnicos con el fin de orientar para asesoría técnica a las instituciones en materia pedagógica, 
nutricional, ambiental y de seguridad administrativa y de talento humano; tomar decisiones en 
materia de legalización de las instituciones y para el ejercicio de las funciones de control.  

 

• En caso de que se presente falta de condiciones para llevar a cabo la visita de inspección y 
vigilancia conjunta, se debe elaborar acta de visita la cual incluye la hoja inicial y final del ICV 
y donde se registra en detalle la situación evidenciada. Algunas situaciones que impiden la 
aplicación del ICV a la institución o establecimiento son la ausencia de niños, terminación de 
la jornada pedagógica, periodo de vacaciones, que sólo haya una persona encargada de los 
niños y para atender la visita, entre otros. 

 

• Emitir los oficios a las Instituciones a las cuales se les realiza la visita conjunta. Anunciar la 
visita conjunta a las instituciones o establecimientos no es un requisito para el desarrollo de 
esta. 

 

• El equipo interdisciplinario deberá presentar la encuesta en físico y archivo digital de la visita 
conjunta el mismo día a través de los medios establecidos. 

 

• El instrumento de visita conjunta entregado para revisión y archivo en los expedientes debe 
ser copia del archivo original con el cual se queda la Secretaría de Educación Distrital. La 
institución o establecimiento también se queda con una copia. 

 

• El equipo interdisciplinario de Inspección y Vigilancia de la SDIS debe realizar el informe de 
visita conjunta a la institución con el detalle de la misma sobre la prestación del servicio de 
Educación Inicial con enfoque de Atención Integral a la Primera Infancia -AIPI y la Secretaría 
de Educación Distrital emite el concepto sobre la prestación del servicio de Educación Inicial 
preescolar. 

 

• Indicar a la persona que atiende la visita, que el informe completo de la visita por parte de 
SDIS, se envía a través del correo registrado en la inscripción o en el instrumento de la visita, 
en caso de no recibirlos podrá solicitarlo al equipo interdisciplinario de inspección y vigilancia.  

 

• Indicar a la persona que atiende la visita que el concepto de la prestación del servicio de 
Educación Inicial, será emitido y entregado por parte de la Secretaría de Educación Distrital. 
en caso de no recibirlos podrá solicitarlo al equipo interdisciplinario de inspección y vigilancia 
de las SED.  

 

• Este protocolo se aplicará también en el desarrollo de visitas conjuntas con otros equipos 
técnicos internos de la Secretaría Distrital de Integración Social o externos como Secretaría 
Distrital de Salud, Personería de Bogotá, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, entre 
otros. 
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3.3.5 Actuaciones Post-Visita según el caso 
 
En los casos en los cuales se evidencie que la institución programada no funciona o no se 
encuentra en la ubicación indicada, se debe realizar lo siguiente: 
 

• El equipo interdisciplinario encargado de realizar la visita debe usar los datos de contacto 
referenciados en la programación de visitas, indagar con los vecinos para determinar un 
posible lugar de traslado de la institución o la situación de funcionamiento de esta. Para lo 
cual debe elaborar acta de la visita, en la que se describa la situación evidenciada, las 
acciones realizadas y las actuaciones posteriores a que haya lugar. 
 

• Una vez revisados los instrumentos de visita entregados por los profesionales de verificación, 
la persona responsable de la revisión debe solicitar el expediente de la institución donde se 
revisa si cuentan con datos de contacto adicionales (número telefónico, correo electrónico, 
otra dirección) que permitan realizar seguimiento y confirmación de la situación evidenciada 
en campo.  

 

• Cuando se confirman nuevos datos de ubicación o funcionamiento de la institución, se debe 
reprogramar la visita. 

 

• Cuando se confirma el cierre de la institución se procederá a elaborar una constancia de 
suspensión y desarrollo de este proceso. 

 
Cuando se identifica que la institución ofrece un servicio que no corresponde a la competencia 
de la Secretaría Distrital de Integración Social para realizar inspección y vigilancia, el líder de la 
visita de verificación de estándares de calidad debe: 
 

• Elaborar acta de la visita en la que se describe la situación evidenciada, el tipo de servicio 
ofrecido y la entidad competente para realizar la inspección y vigilancia, así como indicar las 
actuaciones posteriores a que haya lugar. 

 

• El líder de la visita debe informar al equipo administrativo de IVC y tramitar las actuaciones 
que complementen y den trámite a la situación evidenciada en la visita tales como remisión a 
otras dependencias o entidades, respuesta a la ciudadanía, entre otros.  

 
Cuando la institución ofrece el servicio de Atención Integral a la Primera Infancia AIPI y educación 
formal, que es competencia conjunta con la Secretaría de Educación Distrital (SED), el líder de 
la vista debe: 
 

• Elaborar acta de la visita en la que se describe la situación evidenciada y el tipo de servicio 
ofrecido.  

 

• El líder de la visita, debe informar al equipo administrativo de IVC y realizar el trámite de las 
actuaciones que complementen y den trámite a la situación evidenciada en la visita tales 
como, solicitud de visita conjunta.  
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Cuando la institución ofrece únicamente el servicio de educación formal:  
 

• El líder de la visita debe informar al equipo administrativo de IVC y tramitar las actuaciones 
que complementen y den trámite a la situación evidenciada en la visita tales como, remisión 
a la Dirección Local de Educación de la localidad y se hace acta de suspensión de inscripción 
en el SIRSS.  
 

Cuando de evidencie una situación de presunto maltrato o abuso sexual infantil: 

• El líder de la visita debe informar al equipo administrativo de IVC y realizar los trámites 
correspondientes para la activación de rutas en las siguientes tipologías: Maltrato físico o 
psicológico; Violencia sexual infantil / abuso sexual y Negligencia. 

Cuando se debe realizar el traslado a la Secretaría Distrital de Salud: 
 

• Se identifican condiciones sanitarias no óptimas. 

• Se cuenta con concepto sanitario desfavorable. 

• No cuenta con concepto sanitario y se le han realizado dos solicitudes de gestión en visita. 

• El líder de la visita debe informar al equipo administrativo de IVC y tramitar las actuaciones 
que complementen y den trámite a la situación evidenciada. 

 
Cuando se evidencie que la institución o establecimiento es una casa de cuidado:  
 

• El líder de la visita debe informar al equipo administrativo de IVC y tramitar las actuaciones 
que complementen y den trámite a la situación evidenciada. Como remisión al Instituto 
Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) por competencia, informando dicha situación a fin 
de que estos tomen las medidas pertinentes del caso de conformidad a lo establecido en el 
capítulo segundo, artículos 51 a 53 de la Ley 1098 de 2006 y reportar a la Subdirección para 
la Infancia. 

 
Cuando se evidencie que la Institución funciona con convenio del ICBF: 

• El líder de la visita debe informar al equipo administrativo de IVC y tramitar las actuaciones 
que complementen y den trámite a la situación evidenciada. Como remisión al Instituto 
Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) por competencia. 

 
Cuando se presenten las siguientes situaciones, se realiza el traslado a control (Oficina Asesora 
Jurídica SDIS):  
 

• La institución no presenta avances en el cumplimiento de estándares de calidad, después de 
los (18) meses de la visita de inspección. 

• La institución o establecimiento no recibe al equipo el interdisciplinario de inspección y 
vigilancia para realizar la visita de verificación por cuatro (4) veces consecutivas. 

 
El líder de la visita debe informar al equipo administrativo de IVC y tramitar las actuaciones que 
complementen y den trámite a la situación evidenciada. 
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Finalmente es importante resaltar que, siempre que exista un incumplimiento en cualquiera de 
los componentes que conforman el estándar técnico, se debe trasladar a asesoría técnica, esta 
puede ser general o especifica dependiendo del incumplimiento.  
 
4. Observaciones 
 
No existen aclaraciones y/o anotaciones. 
 
5. Administración del instructivo 
 
La administración del presente instructivo estará a cargo del equipo interdisciplinario de 
Inspección y Vigilancia la Subsecretaría de la SDIS. 
6. Aprobación del documento 
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