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OPERACION INTEGRAL DEL SISBEN EN EL DISTRITO ESPECIAL
ESPECIFICACIONES TECNICAS

El contrato a desarrollar debe responder a los criterios definidos por la metodologia
SISBEN |V, en concordancia con lo establecido en el Conpes 3877 de 2016, "Declaracion
de Importancia Estratégica del Sistema de ldentificacion de Potenciales Beneficiarios
(Sisbén 1V)".

Para la implementacién de la metodologia Sisbén IV, el Departamento Nacional de
Planeacion - DNP ha definido los lineamientos metodolégicos, técnicos y tecnoldgicos
gue se deben emplear. Durante la ejecucién del contrato, se deben seguir e implementar
los lineamientos, manuales, guias, protocolos y logos disefiados por el Departamento
Nacional de Planeacion - DNP vy el Distrito Especial.
PLAZO: 6 meses sin superar la vigencia 2022

1. INSUMOS A ENTREGAR AL CONTRATISTA:

Se entregaran al contratista los siguientes insumos para la ejecucién del proyecto:

Los lineamientos, Manuales y Guias que haya establecido el Departamento Nacional de
Planeacion para la fase de demanda del Sisbén IV.

Protocolo de Bioseguridad, en caso de que continle o se prorrogue la de aclaratoria de
emergencia sanitaria en Colombia.

2. ASPECTOS A CONSIDERAR Y ACTIVIDADES A REALIZAR DURANTE LA
EJECUCION DEL CONTRATO:

2.1 ASPECTOS RELACIONADOS CON LA PREPARACION Y ALISTAMIENTO:
El contratista debe:
Adelantar el proceso de seleccién del equipo de trabajo considerando:

¢ Que se debe garantizar la seleccion y contratacion del equipo de trabajo, dentro de la
oportunidad establecida.

e Que el personal a incorporar al proyecto deberda ser aquel que haya aplicado
satisfactoriamente el curso de capacitacion impartida, la cual se soportara con los
registros de asistencia de los participantes.

e Que el personal de campo debera ser aquel que haya aplicado satisfactoriamente el
curso de capacitacion del DNP, el cual se soportard con el certificado expedido por
dicha entidad.
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¢ Que quienes participen deben contar con experiencia y perfil solicitados para cada
cargo.

¢ Que el personal a incorporar al proyecto debe disponer de tiempo completo.

¢ Que el valor del contrato del personal de trabajo de campo, debe considerar el valor
del transporte para la realizacién de las encuestas.

Capacitar al personal del equipo de trabajo contemplando:

Aspectos conceptuales sobre el Sisbén.

Manejo y uso de los Dispositivos Mdviles de Captura — DMC.

Manejo de la encuesta Sishén en el DMC.

Procesos de sincronizacion con el software local suministrado por el Departamento
Nacional de Planeacion.

Copias de seguridad en el DMC.

¢ Las normas y procedimientos establecidos para llevar a cabo el proceso.

e Protocolo de bioseguridad para la aplicacion de encuestas; en el evento de continuar
la declaratoria de Emergencia Sanitaria

Organizar los equipos de trabajo:

e Entregar los chalecos, gorras, carnés y elementos de bioseguridad requeridos en el
evento de continuar la declaratoria de Emergencia Sanitaria.

e Asignar los Dispositivos Moviles de Captura - DMC a los encuestadores y
supervisores.

e Asignar las solicitudes al DMC

2.2 ASPECTOS RELACIONADOS CON LA SELECCION Y CONTRATACION DEL
PERSONAL:

Se debe realizar el proceso de convocatoria, seleccién y contratacion del personal
requerido para el desarrollo del proyecto considerando: roles a desempenfar; requisitos
minimos de experiencia y estudio, y responsabilidades del cargo.

El personal de campo a contratar deberé ser el que haya aplicado satisfactoriamente la
capacitacion realizada por el DNP.

En caso de requerir personal adicional o de reemplazo durante la ejecucion del contrato,
debera seleccionarlo y vincularlo inmediatamente, cumpliendo con los requisitos
establecidos. El contratista debe comunicar previamente a la Supervisién o interventoria
del contrato los cambios, reemplazos o adiciones del personal.
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El contratista debera disponer de la cantidad de personal necesario que asegure el
cumplimiento del contrato y mantener actualizada la relacion del equipo de trabajo
conforme a la proporcién maxima 5 encuestadores por supervisor.

Se deberan adoptar, ajustar y desarrollar los controles administrativos necesarios para
detectar y evitar conductas indebidas en el equipo de trabajo, tales como falsedad en la
informacién, cobro por la realizacion de encuestas, manipulaciébn de datos, falta de
confidencialidad, entre otras.

El personal que se contrate debe firmar actas de confidencialidad de la informacion.

Para todo el equipo de trabajo el contratista debe garantizar que estan al dia en el pago
de los aportes mensuales al sistema de seguridad social (Salud, pension, ARL y
parafiscales) de acuerdo con la normatividad vigente.

El contratista debera tener personal disponible que cubra las novedades en un tiempo
maximo de diez dias (10) dias habiles, en especial aquellas que requieren reemplazar al
recurso humano en situaciones administrativas (incapacidades, permisos, licencias,
retiros, despidos, sanciones, etc.) que puedan afectar el rendimiento del equipo de
trabajo.

2.3 ASPECTOS RELACIONADOS CON LA CAPACITACION:

El contratista debera realizar la capacitacion a su equipo de trabajo con base en los
lineamientos, guias y documentos suministrados por el Departamento Nacional de
Planeacion, segun el cargo, funciones, actividades y alcance de cada uno de ellos.

De forma especifica, el coordinador de campo debera replicar la capacitacién las veces
que sea necesario a todo el equipo de trabajo. Siempre se debe contar con la totalidad
del recurso humano requerido. El contratista debe prever todas las posibles causas de
retiro del personal y garantizar que siempre dispondra del equipo de trabajo completo en
cualquier mes de ejecucion del contrato.

Se deben realizar cuando se requiera, sesiones de seguimiento, evaluacion y
capacitacion sobre conceptos técnicos y metodolégicos con el equipo de trabajo,
informando con anticipacion a la Supervision o interventoria del contrato, las fechas en
gue se llevaran a cabo y levantar las actas correspondientes, las cuales debera anexar a
los informes de avance del contrato.

2.4 ASPECTOS RELACIONADOS CON LA LOGISTICA:

Se debe disponer durante la ejecucion del contrato de un centro operativo en Medellin, el
cual serd verificado por el supervisor del contrato con el certificado de la camara de
comercio o0 con el contrato de arrendamiento, con capacidad para atender eficientemente
al personal contratado en los procesos de sincronizacion, para realizar las reuniones y

las capacitaciones requeridas, dotado con el mobiliario, enseres, equipos, insumos y con P

Ja infraestructura fisica, red local y de telecomunicaciones acorde con la naturalez
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automatizada del proyecto, que garantice la seguridad de la informacién. Se debe
disponer de un canal de telecomunicaciones con la Alcaldia de Medellin.

El area dispuesta debe tener una relacion proporcional con respecto al nimero de
personas que conforman el equipo de trabajo requerido y facilidades de conexién a
energia para cargue de los Dispositivos Moviles de Captura.

En este centro operativo se deben ubicar los computadores, donde se instalara el
software local para atender las diferentes solicitudes.

Para el correcto desarrollo del proyecto se debe disponer de un espacio para el centro
operativo que permita:

Puestos de trabajo para el personal de oficina.

Se debe contar, con un espacio para el archivo fisico e histérico, de modo tal que
garantice el cumplimiento de las normas de archivo establecidas y la administracion
documental que requiere el proyecto y garantice el control, el almacenamiento, la custodia
y el manejo del archivo fisico, con los soportes documentales, con capacidad para
almacenar, disponer y/o consultar como minimo:

600,000 fichas fisicas (cuestionario clasificacion de Potenciales Beneficiarios de
Programas Sociales).

200,000 soportes documentales de solicitudes.

100,000 PQRSD’s, requerimientos de los 6rganos de control y vigilancia, al igual que
solicitudes del DNP.

20,000 respuestas a derechos de peticion y Tutelas o cualquier otro requerimiento judicial.

Y toda la documentacién relacionada con el desarrollo del contrato.

Los auxiliares de contacto telefénico con el ciudadano, deben disponer de computador
fijo, con Office (Word, Excel) y un software para grabar llamadas, las cuales deben quedar
registradas con ID.

Al personal de trabajo en territorio, encuestadores y supervisores, se les debe dotar con:

Escarapela de identificacion, chaleco, gorra, con distintivos institucionales definidos por
la Secretaria de Comunicaciones de la Alcaldia y los Accesorios definidos en el protocolo
de Bioseguridad:

En cuanto esté vigente la Emergencia Sanitaria en Colombia, el contratista debe cumplir
con el protocolo de bioseguridad definido por la ARL del Distrito Especial para el Sisbén.
Los elementos minimos para la proteccion de las personas que desarrollen actividades
de recoleccion de encuestas en territorio son los siguientes:

a. Careta o gafas de proteccion
b. Tapabocas
_c. Gel Antibacterial
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d. Spray con solucién de hipoclorito sodico al 0,5%

e. Termémetro digital (La toma de temperatura con el termémetro digital se debe realizar
apuntando a la frente de la persona ubicando el termdmetro a 5 cms de la frente. El brazo
de quien toma la temperatura debe estar totalmente estirado para garantizar el
distanciamiento fisico necesario). Segun protocolo de bioseguridad establecido.

El contratista debera utilizar los logos e imagen corporativa de conformidad con las
directrices del Departamento Nacional de Planeacion y del Distrito Especial, segun las
politicas y lineamientos de la Secretaria de Comunicaciones del Distrito Especial.

El contratista debe asegurarse que una vez termine el contrato, todo el personal reintegre
el material no utilizado y entregue los distintivos utilizados como chalecos, gorras y
carnés, los cuales deben ser custodiados y entregados debidamente lavados al
Departamento Administrativo de Planeacién una vez finalice el contrato.

El contratista debe tener en cuenta la forma en que considerara el transporte para la
realizacion de las encuestas en territorio.

NOTA:

La Alcaldia de Medellin dispondra del equipo Servidor para almacenar el aplicativo central
que defina el Departamento Nacional de Planeacién y disponer de los canales de
telecomunicaciones para interaccion con el Departamento Nacional de Planeacion.

3. ASPECTOS RELACIONADOS CON ACTIVIDADES DE CAMPO:

La recoleccion de los datos de la encuesta debera realizarse mediante Dispositivos
Méviles de Captura — DMC (Celular con las especificaciones técnicas y tecnoldgicas
definidas por el DNP) que el contratista asigne para la prestacion del servicio, siguiendo
las especificaciones técnicas exigidas por el Departamento Nacional de Planeacion, en
los cuales se instalara la aplicacion disefiada por el DNP. La encuesta se realiza por
hogar.

Las encuestas no efectivas porque hay ausencia de informante calificado, no hay nadie
en el hogar, rechazos, entre otras causales, no constituyen realizacion de encuesta, asi
como aquellas que el Departamento Nacional de Planeacion defina como rechazadas.

El trabajo de campo debe cumplir con los términos de tiempo de respuesta, en dias
calendario, incluyendo sabados, domingos y festivos, con el fin de ofrecer al usuario
mayores posibilidades de atencion y flexibilidad; por lo tanto, si un usuario requiere que
se le efectue la encuesta un dia domingo o festivo, se debe programar la visita.

NOTA:

Bajo ningun criterio, desde el agendamiento, el contratista impondra al usuario un dia
especifico para la visita; para que el contratista cumpla cabalmente con los tiempos de
respuesta, podra ofrecer multiples agendas en la semana en diferentes dias y en g
Jdiferentes,horarios a.m. o p.m., para lo cual el usuario elegira el dia y el horario de | y
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visita. Entendiéndose am el lapso de 7:30am hasta las 12 del medio dia. En el caso de
pm el lapso de 12 del dia hasta las 5pm.

A continuacion, se presenta la demanda de encuestas entre junio de 2021 y diciembre de
2021, esto a razon de que para enero se firmo un acta de entendimiento con World Food
Programme Colombia (WFP) en donde ellos se encargarian de realizar un volumen de
encuestas, lo cual afecta el promedio de encuestas a realizar por el operador del SISBEN
contratado por el Distrito Especial:

Junio 2021: 1.884

Julio 2021: 2.565
Agosto 2021: 3.450
Septiembre 2021: 6.025
Octubre 2021: 6.010
Noviembre 2021: 10.629
Diciembre 2021: 10.910

Promedio mes 2021: 5.925
Para el 2022, han ingresado en promedio 10 mil solicitudes de encuesta mensual.

Se estima que por factores socioeconémicos actuales de la economia colombiana y
mundial, el incremento en los niveles de pobreza y el termino del estado de emergencia
sanitaria el 30 de junio, la demanda de encuesta aumente indeterminadamente, superior
al 100%.

En caso de presentarse alguna situacién de contingencia o de fuerza mayor en un periodo
de tiempo determinado, que no permita realizar todo el volumen de encuestas planeado,
el Departamento Administrativo de Planeacion priorizara las encuestas urgentes que
deban realizarse. Una vez normalizada la situacién, se procedera nuevamente a la
realizacion de todas las encuestas solicitadas.

NOTA:

Es importante aclarar que el nUmero de encuestas mensuales a realizar depende de la
demanda presentada en el mismo mes y que el nUmero maximo de encuestas a realizar
en el periodo de ejecucion del contrato es 65.000.

El contratista debe considerar que al inicio del contrato recibira solicitudes registradas y
que no alcanzaron a ser ejecutadas, por lo que deben ser atendidas en forma prioritaria.

Durante el desarrollo del contrato, las solicitudes deben ser atendidas segun cronologia
de ingreso, acorde a las disposiciones normativas y legales existentes.

El Departamento Nacional de Planeacion segun metodologia, aprobara o rechazara la
atencion a las solicitudes. Para aquellas que sean rechazadas, segun la observacion
expuesta por el DNP, el contratista debera analizar la causa y proceder a subsanar eI
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problema aplicando el procedimiento establecido segun las directrices y lineamientos del
Departamento Nacional de Planeacion.

3.1 ASPECTOS RELACIONADOS CON EL AGENDAMIENTO DE LA VISITA (LLAMADA
TELEFONICA):

Diariamente se hace entrega de los soportes de solicitudes de encuesta a los auxiliares
de contacto telefénico con el ciudadano, para que realicen las llamadas pertinentes en
los nimeros telefénicos de contacto aportados en la solicitud, con el fin de agendar la
visita para realizar la encuesta en el hogar del solicitante.

En caso de no ser efectivo el agendamiento en la primera llamada, se deben realizar
tantas llamadas como sea necesario a los ciudadanos, en diferentes dias de la semana,
incluidos sdbados, domingos y festivos si es necesario y diferentes horarios del dia, hasta
lograr el agendamiento respectivo; esta actividad debe realizarse por un periodo maximo
de tres dias; si posterior a esta actividad aln no se logra el efectivo agendamiento, se
entregara al enrutador la solicitud correspondiente para que se programe una encuesta.

Todas las llamadas deben quedar registradas y grabadas con ID durante la ejecucion del
contrato. Entregar informe digital resultado del proceso que permita trazabilidad e
identificacion de manera especifica de uno a uno de los registros con las respectivas
grabaciones telefénicas.

En ningln caso la actividad de agendamiento telefénico debe ser realizada por el personal
de trabajo en territorio.

Una vez agendadas las solicitudes, éstas deben ser devueltas por los auxiliares de
contacto telefénico, para que se programe el plan de encuestaje.

Los soportes de ID correspondientes a llamadas registradas y grabadas deben entregarse
con un tiempo maximo de 15 dias calendario.

3.2 ASPECTOS RELACIONADOS CON LA PROGRAMACION DIARIA:

Se debe garantizar por parte del Contratista que los procesos logisticos internos permitan
a los encuestadores dar inicio a la realizacion de las encuestas en campo diariamente
desde las 8 am.

Se debe realizar oportunamente la programacion diaria del trabajo de campo,
determinando las areas de atencion de solicitudes, cargas de trabajo y rutina de
sincronizacion de los Dispositivos Moviles de Captura — DMC.

Diariamente:

Los Dispositivos Moviles de Captura - DMC deberan someterse al proceso de
sincronizacion con los equipos locales.
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Se debe verificar que la bateria de los Dispositivos Méviles de Captura - DMC cuente con
carga de energia suficiente.

Se deberan asignar las areas de trabajo para los supervisores y su equipo de
encuestadores.

Diariamente se deben realizar las respectivas descargas de la informacién de las
encuestas, la cual fue recolectada en los Dispositivos Moéviles de Captura — DMC, en el
software dispuesto por el DNP.

Se debe verificar que cada miembro del equipo de trabajo en territorio cuente con los
elementos distintivos chaleco, gorra y carné de identificacién, establecidos por el
Departamento Nacional de Planeacién y por el Distrito Especial.

Se deben generar las copias de seguridad — backups de los DMC siguiendo los
lineamientos establecidos por el DNP.

Se debe coordinar con el Departamento Administrativo de Planeacion, quién realizara la
trasmision diaria de las solicitudes atendidas, al Departamento Nacional de Planeacién —
DNP.

3.3 ASPECTOS A CONSIDERAR PROCESO ENCUESTAJE EN TERRITORIO:
3.3.1 ORIENTACION DE UBICACION EN TERRENO:

El supervisor, orienta la ubicacién a los encuestadores en terreno, segun la programacion
que haya definido el coordinador de campo, considerando rutas Optimas de encuestaje.
La logistica para ubicarse en terreno se dispone a partir de los lineamientos definidos por
el coordinador de campo, segun los manuales expedido por el DNP para Sisbén IV.

Los integrantes del equipo de trabajo en territorio deberan portar siempre en un lugar
visible el carné que los identifica con su funcién dentro del desarrollo del proyecto.

Es necesario llevar a cabo en cada una de las unidades de viviendas, una buena
presentacion del proceso de encuestaje. El encuestador se debe identificar como
integrante del Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas
Sociales del Distrito Especial, mostrando su carné en cada una de las viviendas visitadas
y sefialando el proceso como se realizara la encuesta. Ademas, indicando que se trata
del SISBEN de Medellin y que dicho proceso es realizado por el contratista y operador
EMTELCO S.A.S.

3.3.2 DESARROLLO DE LA ENCUESTA:

Para la aplicacion de las encuestas, el Departamento Nacional de Planeacién - DNP
desarroll6 un aplicativo especialmente disefiado para capturar la informacion de las
preguntas contenidas en la ficha de Caracterizacion Socioeconémica, a partir de Ias
Jespuestas que. el informante calificado del hogar suministre al encuestador.
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Las encuestas se deben realizar en los Dispositivos Moviles de Captura — DMC, en las
direcciones asignadas, cumpliendo los lineamientos que establezca el DNP.

El encuestador es la persona responsable de recolectar la informacién de cada hogar a
través de la aplicacion de la encuesta, de acuerdo con la metodologia, los contenidos, los
procedimientos y las normas establecidas.

Se deben observar en la aplicacion de la encuesta, las definiciones y conceptos basicos
establecidos para la obtencién y formulacion de cada una de las preguntas, establecidos
en el Manual del Encuestador.

La informacion registrada en la encuesta tiene un caracter confidencial. Las personas que
se vinculen al proyecto deben asumir el trabajo con gran responsabilidad y deben ser
conscientes de la importancia de obtener informacion actualizada, confiable y veraz.

Para diligenciar la encuesta, el informante calificado y el encuestador entablaran un
dialogo que tiene el formato de encuesta. El propdésito es obtener la informacion que sera
registrada en el Dispositivo Movil de Captura — DMC.

Se debe realizar la encuesta preferiblemente en el interior de la vivienda; sin embargo, se
debe seguir los lineamientos del DNP en aquellas variables que requieren observacion
por parte del encuestador. No se pueden realizar encuestas en lugares diferentes al de
residencia habitual de la persona encuestada como cafeterias, andenes, parques,
oficinas del Sisbén u otros.

El encuestador depende directamente del supervisor de campo quien le asigha
diariamente su carga de trabajo, le ofrece acompafiamiento y le ayuda a resolver las
dudas e inconvenientes que se le presenten durante el desarrollo de su trabajo.

Se deben solicitar los documentos de identidad de todas las personas que conforman el
hogar. Para la realizacion de la encuesta en cada uno de los hogares, cada persona
perteneciente al hogar debe disponer de un documento de identificacion en original de
acuerdo con su rango de edad (Cédula de ciudadania, Tarjeta de Identidad, Registro
Civil de Nacimiento, Documento de ciudadano extranjero, Permiso especial de
permanencia, Pasaporte, Salvoconducto Migratorio u otro que defina la autoridad
competente), o en su defecto copia legible de los mismos. Se debe proceder segun
directriz del DNP para el registro ESCANEO de documentos.

La ausencia de un documento de identidad en concordancia con el rango de edad,
impactaria negativamente la aplicacion de la encuesta en el hogar, en la medida que no
es posible registrar a todas las personas en la encuesta que no cuenten con el
documento de identidad.

Cuando en el DMC sea imposible leer la informacion del cédigo de barras del documento

de identidad, se procedera a registrar los nombres completos, apellidos y demas datos

correspondientes a la identificacion de la persona, segun lo establezcan los I|neam|entos
de la.fase.de demanda del DNP.
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Para realizar las entrevistas de la forma més adecuada, el encuestador debe seguir los
procedimientos que establezca el DNP.

El encuestador debe solicitar la presencia del jefe del hogar o de una persona que cumpla
con los requisitos de informante calificado.

Se debe utilizar un lenguaje claro y preciso.

Si el informante calificado manifiesta que por falta de tiempo o por estar ocupado no
puede atender al encuestador en el momento de la visita, no se debe insistir en aplicar la
encuesta. Si esto ocurre, se debe reprogramar una nueva visita para encuestar.

Si en la vivienda solo se encuentran menores de edad o un empleado del servicio
domeéstico y no se ubica una persona que reuna los requisitos de informante calificado,
se programara una nueva visita.

No se debe comentar ni discutir cuestiones politicas, religiosas o intimas del hogar, ni
mostrar sorpresa o desagrado por las respuestas que suministre el informante calificado.

No se debe perder la calma ni desesperarse; la actitud que asuma el encuestador durante
el desarrollo de la encuesta afecta la disposicion del informante y desde luego, la calidad
de la informacién que suministre.

El encuestador debe leer textualmente todas las preguntas con sus correspondientes
opciones de respuesta. En ningln caso y por ningan motivo, el encuestador debe suponer
0 imaginar respuestas.

Para evitar omisiones, el Dispositivo M6vil de Captura - DMC controla que las preguntas
de la encuesta tengan asociada su respuesta y también lleva el orden de cada una de
ellas.

Se debe disponer del numero suficiente de encuestadores que permita atender
diariamente las solicitudes registradas. El nUmero de encuestadores puede ser dinamico
dependiendo del volumen de la demanda mensual.

Las encuestas realizadas deben ser sincronizadas diariamente con el equipo local.

3.3.3 CIERRE Y/O RESULTADO DE LA ENCUESTA:

El resultado de la encuesta podra ser:

Completa. Se pudo aplicar la encuesta sin problemas. El encuestador debera realizar
cierre de encuesta, con el fin de que el sistema registre la hora final de cierre.

Incompleta. La encuesta no pudo ser concluida porque al informante se le presenté una
novedad que obligé interrumpir el diligenciamiento; en este caso, se realizara una nueva, g
wvisita-para.continuar con la encuesta; o que el informante calificado estaba ocupado y n@’ ¢
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pudo atender al encuestador, o se present6 ausencia de informante calificado; en estos
casos, se realizara una nueva visita. En caso de segunda visita sin finalizar la encuesta,
el encuestador no podra realizar el cierre de la misma. Este proceso se realizaria de parte
del supervisor del encuestador en coordinacién con el DAP.

Negativo. Cuando no hubiese nadie en el hogar, o se presente un rechazo a la aplicacién
de la encuesta, o en el momento de la firma, manifiesta su desacuerdo con la informacion
suministrada, o se presenta otro motivo que no haga viable aplicar la encuesta. El
encuestador no podra realizar cierre de encuesta. Este proceso se realizaria en
coordinacidn con el supervisor del encuestador; igualmente se deben reportar a solicitud
del DAP

Al finalizar la aplicacion de la encuesta se debe agradecer y despedirse formalmente del
informante calificado y demas personas presentes en el hogar.

3.4 ASPECTOS RELACIONADOS CON LA SUPERVISION DE LA ENCUESTA:

La labor de supervision en campo consiste en acompabfar, orientar, dar soporte, hacer
seguimiento y monitorear el proceso de recoleccion de la informacion.

La supervision en campo debe permanecer atenta para que el diligenciamiento de la
encuesta se efectle siguiendo los lineamientos establecidos por el Departamento
Nacional de Planeacion y estar vigilante a la labor de recoleccion y registro de informacion
y se minimice la probabilidad de sesgos u omisiones.

El supervisor de campo es la persona responsable de liderar el trabajo de un equipo de
encuestadores a su cargo, a quienes ha de brindar de manera efectiva y oportuna, soporte
y acompafamiento para aclarar dudas, resolver preguntas y abordar las dificultades que
identifique. Cuando las circunstancias lo exijan debera escalar la inquietud al coordinador
de campo o, en su defecto, el contratista debera consultar con el Departamento
Administrativo de Planeacion.

En el sector rural, la labor de acompafiamiento del supervisor de campo no podra
efectuarse bajo un esquema estrictamente personalizado, como si se obliga en el area
urbana del Distrito Especial.

La utilizacion del Dispositivo Movil de Captura - DMC le permite al supervisor de campo
llevar a cabo las siguientes actividades:

Asignar las encuestas a los encuestadores.

Realizar backups.

Controlar ubicacién en terreno de la aplicaciéon de encuestas.
Sincronizar el Dispositivo Movil de Captura — DMC.

Se debe disponer del numero suficiente de supervisores de campo que permita atender
diariamente las solicitudes registradas. El nimero de supervisores puede ser dindmico

dependiendo del volumen de la demanda mensual, siempre cumpliendo la relacion de “o\w

Supek/isorde.campo por cada 5 encuestadores.
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3.5 ASPECTOS RELACIONADOS CON EL CONTROL DE CALIDAD DE LA
INFORMACION RECOLECTADA:

Se deben asegurar efectivos controles de calidad en todos los subprocesos del proyecto
y durante las actividades de asignacion, sincronizacién, descargue de encuestas
diligenciadas y trasmision de la informacion.

La aplicacion instalada en el Dispositivo Mévil de Captura - DMC solo desplegara las
preguntas, de conformidad con el desarrollo de la encuesta y las mallas de validaciéon
disefiadas para garantizar la consistencia y calidad de la informacién.

Para garantizar la calidad y seguridad de la informacién de la base del Sisbén se debe
cumplir:

En terreno:
Que se haga supervision y acompafamiento en campo.

Que se oriente en la ubicacion en terreno a todos los encuestadores, con el fin de facilitar
la supervision.

Que se asignen en promedio cinco (5) encuestadores por supervisor de campo.
Que se generen copias de seguridad (backups).
En oficina:

Que se descarguen las encuestas del Dispositivo Movil de Captura - DMC al software
local, mediante wifi.

Que se generen copias de seguridad (backups).

Que exista una adecuada administracién de los Dispositivos Mévil de Captura - DMC.
En la labor de supervisién de campo:

El supervisor de campo debe acompariar en forma aleatoria a sus encuestadores.

La labor de la supervision de campo debe orientarse a lograr la calidad y la consistencia

de la informacion recolectada, remitiéendose al Manual del Encuestador expedido por el
Departamento Nacional de Planeacién. Para tal efecto, se debe revisar que el
encuestador aplique de manera correcta los conceptos basicos y lleve las mejores
practicas de recoleccion. Cada uno de los encuestadores debe tener impreso el
respectivo manual del encuestador y cada supervisor debe tener impreso el respectivo
manual del supervisor y del encuestador (o0 segun el caso disponer de manera digital los
respectivos manuales para consultarlos en el momento de la realizacion de act|V|dades
JRropias, ya sea de encuestadores y supervisores) j
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NOTAS:

1. El resultado de la calidad de la informacién recolectada se vera reflejado en las
solicitudes que sean aprobadas por el Departamento Nacional de Planeacion (Control
de calidad del DNP).

2. ElI DAP como control de calidad, solicitara a necesidad un cuadro comparativo
referente a coordenadas del hogar/unidad de vivienda objeto de encuesta Vs
coordenadas del lugar donde se genera el cierre de la encuesta y su horario (de
cierre), de conformidad con el software dispuesto por el DNP en el DMC. Previa
primera solicitud de esta informacion, el DAP brindara la respectiva orientacion frente
a la forma de obtener el reporte.

3.6 ASPECTOS RELACIONADOS CON LA RECOLECCION DE SOLICITUDES SISBEN:

El contratista debe recolectar diariamente todas las solicitudes Sisbén con sus
respectivos soportes, presentadas por la comunidad por los puntos de atencién que tiene
disponible el Distrito Especial.

Actualmente se cuenta con 21 puntos de atencidn, que se identifican y localizan asi:

Mas Cerca Castilla, Carrera 65 Nro 100 - 109.

Mas Cerca La Floresta, Carrera 89 B Nro 48 A 27.

Mas Cerca Belén, Carrera 76 Nro 32 - 74.

Mas Cerca EIl Poblado, Carrera 43 D Nro 11 - 02.

Mas Cerca Guayabal, Carrera 52 Nro 9 SUR 42.

Centro de Atencién al Ciudadano, CAM Sétano Alpujarra.

Casa de Gobierno San Cristébal, Carrera 131 Nro 60 - 59 Parque principal.
Casa de Gobierno San Antonio de Prado, Carrera 9 Nro 10 - 36 Parque principal.
Casa de Gobierno Santa Elena, Parque principal del Corregimiento.
Casa de Gobierno Altavista, Calle 18 Nro 105 - 69.

Casa de Gobierno Palmitas, Calle 20 Nro 35 - 114 Parque principal.
Comisaria de Familia Doce de Octubre, Calle 103 Nro 77 B 56.

Casa de Justicia Veinte de Julio, Calle 39 D Nro 109 - 17.

Centro de Atencion Cedezo Manrique, Carrera 43 Nro 66 E 41.

Casa de Justicia de Villa del Socorro, Calle 104 B Nro 48 - 60.

Unidad Permanente de Justica El Bosque, Carrera 52 Nro 71 - 84.
Parque Biblioteca La Ladera, Calle 59 A Nro 36 - 30 Local 102
Inspeccion de Robledo, Calle 64 A Nro 85 - 19 Parque principal.

Centro de Servicios Estadio, Calle 48 Nro 73 # 10 Entre Puertas 47 y 48.
Centro de servicios Santo Domingo Savio, Carrera 32 Nro 102 A - 45.
Ciudadela Nuevo Occidente Finca Lusitania, Calle 63 Nro 108 BB 6.

Y los demas puntos de atencion definidos por la Secretaria de Gestion Humana.

En los puntos de atencion definidos por el Distrito Especial en las comunas y en Ios
_corregimientas,, el procedimiento de entrega y recibo de la documentacion y soportes d¢’
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las solicitudes, se debe realizar bajo los lineamientos definidos por el Distrito Especial a
través de la Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania. Igualmente, con las solicitudes
devueltas, se deben seguir los procedimiento y lineamientos del DAP, de conformidad
con el debido proceso.

NOTAS:

Si la Alcaldia de Medellin dispone la apertura de nuevos puntos de atencion, el contratista
deberéa garantizar también la recoleccion de la informacion en estos nuevos puntos.

Para esta actividad se estima que se requerira el servicio de mensajeria con medio de
transporte, quienes posterior a la recoleccion, deberan trasladar diariamente a la sede
operativa del contratista, la totalidad de las solicitudes y soportes recogidos.

El contratista debe garantizar mecanismos de control, entrega, recepcion, custodia, que
eviten la pérdida o extravio de la documentacion de la cual se hace responsable; incluidas
las solicitudes devueltas.

Ademas de las solicitudes que se recepcionan en los diferentes puntos de atencién a la
ciudadania, también se reciben solicitudes de encuesta virtual a través del portal
ciudadano dispuesto por el DNP, dichas solicitudes también deben ser tramitadas y
gestionadas por el operador.

4. ASPECTOS RELACIONADOS CON EL TRABAJO EN OFICINA:

El contratista debe atender y dar respuesta a todas las solicitudes Sisbén que ingresen
por los diferentes canales de recepcion de solicitudes, sean éstos presenciales por los
puntos de atencidén a la ciudadania o virtuales establecidos por el Departamento
Administrativo de Planeacion o por el Departamento Nacional de Planeacion.

Entre otros, el trabajo en oficina comprende:

Clasificacion de las solicitudes Sisbén.

Verificacion del cumplimiento de requisitos de la solicitud.

Atencion de las solicitudes devueltas de conformidad con los lineamientos del DAP
Complementacion de la informacién faltante en las solicitudes contactando al
solicitante. Realizacion del debido proceso definido por el DAP.

e Realizacion de validaciones y registro de solicitudes que ingresen por el canal virtual
o plataforma definida por el DNP, en el software o plataforma tecnolégica que
proporcione el Departamento Nacional de Planeacion.

Diligenciar formatos de SALIDAS NO CONFORMES establecido por el DAP.
Agendamiento de visitas en territorio.

Respuestas a los diferentes tipos de solicitudes.

Notificaciones a los usuarios.

Apoyo a los puntos de atencién y a los encuestadores en el manejo del software que
proporcione el Departamento Nacional de Planeacion.
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e Elaboracién de informes y archivos solicitados por la supervision o interventoria del
contrato.

e Elaboracion de los entregables solicitados en el contrato.

e Realizar orientacién y radicacion de solicitudes SISBEN a través de Sisbenapp,
cuando asi lo requiera el DAP, ello en caso de que la Subsecretaria de Servicios a la
Ciudadania no pueda atender la actividad especifica.

e Respuesta a solicitudes emanadas desde el Departamento Administrativo de
Planeacion o desde el Departamento Nacional de Planeacion.

e Gestion oportuna de los Casos reportados por el Departamento Nacional de
Planeacion.

e Gestion del archivo de solicitudes y del archivo histérico de fichas.

e Analisis y correccion de solicitudes rechazadas por el Departamento Nacional de
Planeacion.

o Disefio de los flujogramas de los subprocesos. En el flujograma correspondiente, se
debera establecer claramente en qué casos se realizan notificaciones a los usuarios.

e Control de calidad sobre la informacién procesada.

e Enviar a radicar, a través de servicio a la ciudadania por el sistema Mercurio las
solicitudes pertinentes.

e Gestion oportuna de los correos recibidos a través del correo electrénico
sisbenmedellin@medellin.gov.co

o Generacidn de estadisticas de las diferentes bases de datos a solicitud y necesidad
del DAP

NOTA: En caso de presentarse alguna situacion de contingencia o de fuerza mayor en
un periodo de tiempo determinado, que no permita atender todo el volumen de solicitudes
planeado, el Departamento Administrativo de Planeacion priorizar4 las solicitudes
urgentes que deban atenderse. Una vez normalizada la situacién, se procedera
nuevamente a la atencion de todas las solicitudes recibidas.

4.1 ASPECTOS RELACIONADOS CON EL MANEJO DEL BUZON DEL SISBEN

El buzén sisbenmedellin@medellin.gov.co es de propiedad institucional del Distrito
Especial y ser4 administrado y manejado en las instalaciones y/o lugar definido por la
Alcaldia de Medellin por el personal que el Departamento Administrativo de Planeacién
determine. Este buzén se encuentra publicado en la pagina del Departamento Nacional
de Planeacion y es el medio oficial de comunicacion electronica para temas referentes al
Sisbén. A dicho buzoén, llegan las solicitudes de los entes de control, comunidad en
general, otras administraciones municipales del Sisbén en Colombia y del Departamento
Nacional de Planeacion.

El contratista, cuando el Departamento Administrativo de Planeacién asi lo requiera,
administrara y manejara dicho buzén en las instalaciones y con el personal que entre las
partes acuerden, bajo los parametros que establezca el Departamento Administrativo de
Planeacion.

15




Alcaldia de Medellin

La gestion operativa de los casos publicados por el Departamento Nacional de Planeacion
que lleguen al buzén, la realizara el contratista, EI Departamento Administrativo de
Planeacion direccionara al contratista los casos correspondientes.

El contratista debe asignar el nimero suficiente de auxiliares para el manejo y control del
buzén Sisbén, y debe garantizar que éste no se vaya a saturar, utilizando las herramientas
que disponga para pasar a las PST y realizar las debidas gestiones del mismo.

El contratista debe ejercer un control exhaustivo sobre la gestion de este buzén y emitir
oportunamente las alertas respectivas.

4.2 ASPECTOS RELACIONADOS CON EL REGISTRO DE SOLICITUDES SISBEN:

El contratista debe estar permanente interactuando con el proceso de registro de
solicitudes Sisbén que se realizan en las sedes de atencién al ciudadano del Distrito
Especial.

La Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania, o la dependencia o contratista que el
Departamento Administrativo de Planeacion disponga, es la encargada de recibir todas
las solicitudes del Distrito Especial, a través de los puntos presenciales que tiene
establecidos.

4.3 ASPECTOS RELACIONADOS CON EL CONTROL DE CALIDAD DE LA ATENCION
DE LAS SOLICITUDES SISBEN:

Se deben implementar adecuados controles de calidad de los procesos de atencién de
solicitudes que permitan detectar oportunamente y emitir alertas tempranas sobre:

Posibles solicitudes duplicadas, ya sea por uno o varios solicitantes.

Solicitudes de encuestas duplicadas a una misma direcciéon en un corto periodo de
tiempo. Para este proceso, el contratista debe garantizar un 6ptimo control antes de la
asignacion de encuestas en territorio, en un periodo de tiempo determinado, conforme lo
indica el Decreto 441 de 2017 o la norma que lo modifigue o sustituya. EI DAP
suministrard campos tales como ficha, fecha de encuesta, de manera regular con el fin
de complementar dicha identificacion. (fuente base de datos certificada Sisben iv)

Se deben establecer los parametros que permitan identificar duplicidades de solicitudes.
Para los aquellos casos en los que el Operador tenga dudas sobre el tratamiento a otorgar
a una situacion especifica, después de agotar los contactos con los solicitantes, debe
consultar inmediatamente al DAP.

El contratista debe disponer de las adecuadas herramientas para detectar estas

situaciones y no basarse solamente en el software que suministre el Departamento
Nacional de Planeacion.
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Para la facturacion de encuestas, el contratista debe garantizar que se facturen
Unicamente encuesta aprobadas y validadas por el DNP en los sistemas que dicha
entidad tenga destinado para tal fin; por lo tanto, debe garantizar en ese sentido que no
se facturen encuestas duplicadas, ni encuestas rechazadas por el DNP. Esto implica un
control permanente del proceso de facturacion durante toda la ejecucion del contrato.

En concordancia con lo anterior, existen algunas encuestas que no son aprobadas por el
DNP pese a que el Operador del SISBEN realiza la encuesta debida de conformidad con
los lineamientos técnicos y metodolégicos exigidos, por lo tanto, dichas encuestas que
son realizadas y que por factores no imputables al operador no son aprobadas por el DNP
deben ser pagadas, por lo tanto, los factores no imputables y que son objeto de pago son:

¢ Encuestas realizadas por orden judicial.

e Las encuestas en el marco del decreto 441 que estén en estado rechazadas por
inconformidad que no superan los 180 dias.

o Datos de persona no concuerdan con datos de Registraduria Nacional; siempre y
cuando la solicitud y los soportes correspondan a los presentados de manera
presencial.

o Datos de menor no concuerdan con datos de Registraduria Nacional; siempre y
cuando la solicitud y los soportes correspondan a los presentados de manera
presencial.

¢ Cedula de persona no se encuentra en Registraduria Nacional; siempre y cuando la
solicitud y los soportes correspondan a los presentados de manera presencial.

e Persona reportada como fallecida en Registraduria Nacional

Notas:
1. Para la validacion de encuestas facturadas, la fuente oficial es SISBENAPP, segun
las fechas de corte establecidas para la generacion de dichos informes.

2. Se podran generar dichos informes de manera periddica de fuente SISBENAPP. Asi
mismo, se considera como otro parametro para complementar la validacién: la base
de datos certificada del DNP y las respuestas a los oficios emitidos al DNP en relacion
a determinados casos especificos. Ahora bien, de conformidad con las respuestas
gue emita el DNP, estas daran lugar al pago de las encuestas respectivas a las cuales
haya lugar si se establece que estas, en concordancia con los diferentes motivos de
rechazo existentes y que con posterioridad determine el DNP, no han sido aprobadas
por factores no imputables al contratista. La no imputabilidad serd establecida en
primer lugar por el supervisor de conformidad con el oficio de respuesta del DNP, de
existir discrepancias de no imputabilidad con el contratista, la diferencia sera dirimida
por un comité del cual hara parte:

Por parte de la alcaldia:
e Administrador(a) del SISBEN o su delegado(a)
e Supervisor y suplente del contrato
¢ Un apoyo a la supervision

Por parte del contratista: M&ximo Tres delegados
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3. En caso de no haber respuesta por parte del DNP previo a fecha limite para terminar
y liquidar el contrato, el pago de las encuestas que no hayan sido aprobadas por
factores no imputables al contratista se determinara de igual forma: en primera
instancia el Supervisor del contrato y de persistir discrepancias con el contratista se
conformara el comité referido anteriormente.

5. ASPECTOS RELACIONADOS CON LA GESTION DE PQRSD, TUTELAS Y
REQUERIMIENTOS JUDICIALES:

El contratista debe proyectar la respuesta a los requerimientos judiciales (Tutelas, fallos
de tutela y todo lo relacionado con éstas, entre otros requerimientos judiciales) y PQRSD
relacionados con el Sisbén; ademas, debe proveer los insumos e informacién necesaria
para dar respuesta a los mismos, de acuerdo con los términos y plazos establecidos por
el Departamento Administrativo de Planeacién y las instancias judiciales.

El Departamento Administrativo de Planeacion revisara y aprobard las respuestas a las
tutelas, fallos y todo lo relacionado al tema de tutelas y PQRSD que elabore y construya
el contratista.

El Distrito Especial avalara y firmara los documentos anteriormente referenciados. Para
el caso de las tutelas y fallos de tutela, una vez sean firmados por el Distrito Especial,
éstos se le entregaran nuevamente al contratista para que realice la entrega en el
despacho correspondiente, en los términos establecidos en la tutela o en el fallo de tutela.

Cuando se requiera el contacto con cualquier actor de las tutelas, fallos y todo lo
relacionado a la accién de tutela y PQRSD, segun las directrices del Departamento
Administrativo de Planeacion y/o Departamento Nacional de Planeacion, el contratista
debe garantizar la grabacion de las llamadas telefénicas con ID a través de un software
especializado en tal tarea y debe dejar evidencia de las respectivas llamadas, custodia
de los registros, backups y entrega de los mismos al Distrito Especial cuando éste lo
requiera; dichos registros se consideraran propiedad del Distrito Especial.

Recepcién de Tutelas, Fallos de tutelay PORSD:

El Departamento Administrativo de Planeacion recibe diariamente requerimientos
judiciales y PQRSD interpuestos por la ciudadania, lo cual realizan por medio de los
siguientes canales:

Plataforma de correspondencia interna - Mercurio.

Buzén del Sisbén (sisbenmedellin@medellin.gov.co).

Documentos fisicos enviados desde los juzgados.

Plataforma definida por el Departamento Nacional de Planeacion.

Otros canales virtuales que establezca el Departamento Administrativo de Planeacion o
por el Departamento Nacional de Planeacion.
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Luego de recibidos por el Departamento Administrativo de Planeacion, se trasladaran al
contratista para que realice la proyeccion integral de las respuestas correspondientes. El
traslado de los requerimientos judiciales y PQRSD al contratista se realizar4 por estos
canales:

PQRSD: Por Mercurio y correo electrénico.
Tutelas: Fisicamente o por el canal virtual que se establezca.

NOTA:

El Departamento Administrativo de Planeacién suministrard al contratista, los usuarios de
Mercurio y de las plataformas que se definan.

Proyeccion y envio de respuestas:

Los requerimientos judiciales y PQRSD remitidos por el Departamento Administrativo de
Planeacion al contratista, seran recibidos por el auxiliar de oficina, quien revisara los
insumos a utilizar para la respectiva respuesta. Los insumos los extraera de los archivos
correspondientes y de la plataforma que disponga el Departamento Nacional de
Planeacion.

NOTA:
Si el Departamento Administrativo de Planeacion determina que, para brindar mejor
orientacion o respuesta al ciudadano, el contratista debe contactar telefénicamente al

solicitante, dicha llamada deberé realizarse y quedar grabada con ID.

Proyeccion de respuestas PORSD:

Con los insumos suministrados por el Auxiliar de Oficina, el auxiliar juridico debe tomar
dicha informacién, con el fin de proyectar la respuesta a las PQRSD, las cuales deben
ser ingresadas en la plataforma Mercurio; esta respuesta debera ser revisada por el
abogado en la misma plataforma; posteriormente, serdn aprobadas y firmadas por quien
designe la Alcaldia para tal fin; por Gltimo, las respuestas seran remitidas a los ciudadanos
servicio de mensajeria por parte del Distrito Especial. Las PQRSD deben ser atendidas
dentro de los términos establecidos en el Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Proyeccion de respuestas a Tutelas y requerimientos judiciales:

Conforme lo disponga la rama judicial, el contratista realizara esta actividad de manera
virtual o fisica.

Con los insumos suministrados por el Auxiliar de Oficina, el abogado debe tomar dicha
informacion con el fin de proyectar la respuesta a las Tutelas, fallos de Tutela o cualquier
otro requerimiento judicial; estas respuestas se proyectan en Mercurio, para luego ser
aprobadas y firmadas por quien designe la Alcaldia.
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Por ultimo, las respuestas seran remitidas a los juzgados y ciudadanos (si es necesario a
este Ultimo) de manera virtual por el abogado, por los canales virtuales o correos
electrénicos indicados por el juzgado, dentro de los términos judiciales establecidos para
cada caso. En el evento que la rama judicial disponga que los trAmites de tutela se
realizardn Unicamente de manera fisica, o presencial, las respuestas seran remitidas por
un mensajero designado por el contratista para esta labor.

Se debe llevar un repositorio histérico sobre cada uno de los procesos adelantados, que
permita generar reportes estadisticos sobre las Tutelas, PQRSD y demas requerimientos
judiciales, para lo cual el Departamento Administrativo de Planeacién segun la necesidad,
solicitara los campos requeridos, los cuales deben ser entregados por el contratista en un
archivo digital. Estos reportes deben ser enviados mensualmente dentro de los primeros
cinco dias calendario, al buz6n sisbenmedellin@medellin.gov.co.

El contratista garantizara la entrega fisica o virtual de respuesta a las tutelas, en los
lugares y entes correspondientes tal como lo indique la tutela, conforme los tiempos
definidos por el Departamento Administrativo de Planeacion y dentro de los términos
indicado por el Juez.

Ademas de los anteriores, se debe atender y dar respuesta a las solicitudes que ingresan
por el buzén sisbenmedellin@medellin.gov.co, a los entes de control, a las autoridades
que asi lo requieran, a los programas sociales y a aquellas definidas por parte del
Departamento Administrativo de Planeacion.

NOTA: Para el cumplimiento de fallos de Tutela e incidentes de desacato, el contratista
procederd de manera prioritaria a dar cumplimiento a lo ordenado por el despacho judicial,
a través de mecanismo mas expedito; y debera disponer del personal requerido en todo
momento para dar atencién inmediata a las ordenes impartidas por el juez.

6. ASPECTOS RELACIONADOS CON EL RECIBO, CONTROL,
ALMACENAMIENTO, CUSTODIA Y MANEJO DEL ARCHIVO FISICO E
HISTORICO:

El contratista debe recibir los archivos fisico e histérico de fichas debidamente
inventariados y marcados y almacenarlos en su sede de operaciones, de tal forma que
pueda continuar con el proceso de custodia, manejo y control sobre los mismos, para las
consultas pertinentes y actualizaciones que surjan del proceso objeto del contrato.

Debe disponer de la infraestructura necesaria para almacenar toda la documentacion, con
capacidad de almacenamiento como minimo:

600,000 fichas fisicas. (cuestionario clasificacion de Potenciales Beneficiarios de
Programas Sociales).

200,000 soportes documentales de solicitudes.

100,000 PQRSD'’s, requerimientos de los 6rganos de control y vigilancia, al igual que
solicitudes del DNP.

20,000 respuestas a derechos de peticion y Tutelas o cualquier otro requerimiento judicial.
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Y considerar espacio para toda la documentacién que se genere durante el desarrollo del
contrato.

El tiempo de disposicion y/o consulta de los documentos se deben encontrar dentro de
los términos establecidos por el DAP, para que este de respuesta en términos de ley a la
respectiva solicitud.

Cuando se habla de cajas, se hace referencia al objeto que contiene en un momento dado
el bodegaje de custodia, proteccion y gestion; la informacion de fichas de encuestas
socioecondmicas eliminadas, los soportes de fichas, las hojas de rutas y demas
documentos asociados. Esto, no sustituye, por el contrario, complementa el espacio del
archivo fisico, con estanterias, que se requiere para el almacenamiento de las fichas del
Sisbén y los soportes de las solicitudes.

El contratista debe mantener el control, el almacenamiento, la custodia y el manejo del
archivo fisico, con los soportes documentales, segun las directrices del Departamento
Nacional de Planeacién y las emanadas por el Distrito Especial y demas que establezcan
el manejo del archivo fisico al interior de la entidad, tanto para la version Il del Sisbén
como para la versién IV (segun Guia para el uso del Sisbén Il o la que defina el
Departamento Nacional de Planeacién y/o organismos competentes, Acuerdo 008 de
2014 o aquellos que pudieran modificarlos o complementarlos, que garanticen la
integralidad y conservacion de los documentos).

El contratista debe establecer un sistema de consulta agil que permita que las fichas de
clasificacion socioeconémica o los soportes de las solicitudes que estan almacenadas y
en custodia del contratista, estén disponibles de forma inmediata en caso de ser
requeridas por el Departamento Administrativo de Planeacién o quien éste designe.

El contratista debera contar en sus instalaciones, con un espacio para este archivo, de
modo tal que garantice el cumplimiento de las normas de archivo establecidas y la
administracion documental que requiere este contrato.

Este archivo debe ser manejado por lo menos por un auxiliar de archivo, el cual sera el
Gnico que puede manipular las fichas, que cuente con un computador de escritorio con
office (Word, Excel) para actualizar el inventario y conexion a internet.

Todas las fichas de clasificacion socioeconémica y soportes documentales son de
propiedad del Distrito Especial.

Recibo v custodia del archivo histérico de fichas:

Los soportes de las fichas de clasificacién socioecondémica de la version Ill del Sisbén se
encuentran almacenadas en cajas de archivo y son de consulta ocasional; esto, dada la
necesidad que se genera a razon de PQRSD’s, tutelas, fallos de tutela o cualquier otro
requerimiento judicial, ademas de los requerimientos de los 6rganos de control y
vigilancia, al igual que por solicitud del Departamento Nacional de Planeacion o del

Departamento Administrativo de Planeacion. Este archivo consta de aproximadamente

o

970_cajas,con fichas de encuestas socioecondmicas eliminadas, soportes de fichas
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hojas de ruta y demas documentos asociados. Esta informacion sera objeto de custodia
por parte del contratista dado que hace parte de su archivo de gestion.

Recibo v custodia de los archivos fisico de soporte de solicitudes:

Los soportes de las solicitudes, deberan ser archivados en forma cronolégica y
consecutiva segun los niumeros de las fichas; ademas, se debe seguir la normatividad
aplicable a archivo. Para este proceso de archivo no se requiere digitalizacién. Este
archivo es de consulta y gestion permanente para el desarrollo integral de la operacién
del Sisbén. Para ello, la documentacion deberd almacenarse en cajas codificadas y
tabuladas.

Se debe generar un archivo de Excel que contenga los datos de las cajas codificadas y
tabuladas, haciendo explicito y rastreable el contenido de cada una de ellas, entendido
éste, como las fichas enumeradas y su respectiva relacion con la codificacion y la
tabulacion. Las cajas deben contar con descripcién del contenido dando cuenta del
inventario registrado en el formato Unico de inventario documental, del soporte fisico de
cada solicitud.

Entrega del archivo fisico de soporte de solicitudes e histérico de fichas:

El contratista deber& entregar en el lugar y fecha que le indique el Distrito Especial,
debidamente inventariados y marcados, los archivos fisico e histérico de fichas, que se le
habian entregado para su custodia, control, consultas y actualizacién, asi como el archivo
digital donde reside el inventario de los documentos y fichas.

NOTA:

De acuerdo con las caracteristicas de los productos a entregar dentro de la ejecucion de
la operacion, todos los estudios, informes, documentos, memorias, y en general todas
aquellas creaciones susceptibles de proteccion bajo la modalidad de derechos
intelectuales o industriales que produzca individualmente o de manera colectiva, con
ocasion de la ejecucion del contrato, son el resultado de la iniciativa, riesgo, orientacion,
direccién y encargo del Departamento Administrativo de Planeacién y por tal razén le
trasfiere mediante este mismo documento y desde ya la totalidad de los derechos
patrimoniales de autor, o la propiedad industrial que puedan recaer sobre ellos, siendo
entonces de exclusiva propiedad del Distrito Especial, quien podra utilizar el resultado de
los trabajos realizados en la forma como bien tenga y disponer de ellos de manera libre y
sin limitacion territorial o de tiempo alguna.

7. ASPECTOS RELACIONADOS CON LA GESTION DE NOVEDADES
REPORTADAS POR EL DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION:

El contratista se debe encargar de realizar la actualizacion y depuracion de la base de
datos del Sisbén, producto de las directrices y tiempos establecidos por el Departamento
Nacional de Planeacion, segun el proceso, procedimientos, instructivos, lineamientos y/o
documentos emitidos por el Orden Nacional de los casos definidos por el Departamento

Nacional de Planeacién. Esto, tiene alcance para actualizar, depurar, diligenciar

geontactargal giwdadano, gestionar integralmente y realizar todas las actividades a qug ¢
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haya lugar para dar respuesta integral, a conformidad, efectiva y eficiente a los
requerimientos y necesidades presentadas en las bases de datos del Sisbén, incluyendo
el debido proceso establecido en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo en los que casos en que aplique.

NOTAS:

Si en alguna directriz, proceso, procedimiento, instructivo o lineamiento emitidos por el
Departamento Nacional de Planeacién no se establecen tiempos, éstos, seran los que
determine el Departamento Administrativo de Planeacion.

Las siguientes son algunas de las causas de rechazo de solicitudes por parte del DNP.

e Persona con tipo de parentesco en 0, no se especifica el parentesco con respecto al
jefe del hogar.

¢ No se encontro ficha en base de datos nacional consolidada para procesar solicitud.

e Duplicado sin resolver por documento existente.

e Ficha con numero de documento duplicado.

e Ficha con persona duplicada por nombres exactos y fecha de nacimiento.

o Datos de la encuesta incompletos para procesar solicitud. Revisar (fichas, hogares,
viviendas, personas).

e Ficha presentd novedad al ser consolidada en base de datos Nacional. No es posible
procesar solicitud.

e Ficha con Jefe de hogar menor a 14 afos.

¢ Duplicado sin resolver por fecha de encuesta existente.

e Hogar sin persona idonea para ser jefe de hogar al retirar persona duplicada.

e Valor de numero de documento no valido.

¢ Duplicado sin resolver.

¢ Ficha con hogar que tiene dos cényuges.

¢ Identificacion_ficha_origen reportado no concuerda con informaciéon consolidada a

nivel nacional.
e Solicitud de nueva encuesta con identificacion_ficha_origen ya existente en base
nacional consolidada o solicitud ya tramitada.
¢ Duplicado sin resolver por persona existente en base de datos consolidada: Actualizar
datos con escaner de documento.
Persona a retirar no se encuentra en base de datos nacional consolidada.
Ficha con valor O en sexo de personas.
Primer Apellido de persona no puede ser NULO.
Faltan de datos de encuesta para procesar la solicitud
Solicitud Rechazada
Datos de persona no concuerdan con datos de Registraduria Nacional
Datos de menor no concuerdan con datos de Registraduria Nacional
Cedula de persona no se encuentra en Registraduria Nacional
Encuesta por inconformidad rechazada
Hogar sin persona idénea para ser jefe de hogar al retirar persona duplicada.
Persona reportada como fallecida en Registraduria Nacional
Fichaseondecha de encuesta superior a la actual o fechas de encuesta inconsistentes
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¢ Ficha no reporta detalle de solicitud.

Edad de tipo de parentesco nieto no puede ser mayo a la edad del jefe del hogar y su
conyuge.

Caracteres no validos en los campos de nombres y/o apellidos

Datos en el nombre de la persona no validos:

Encuesta por inconformidad rechazada

Falta informacion de expedicion del documento de identidad de nacionalidad
colombiana o cédigo de pais del documento no especificado

El Departamento Nacional de Planeacién en el proceso de consolidacion de la base
Nacional puede establecer nuevas causales de rechazo.

8. ASPECTOS RELACIONADOS CON LAS SOLICITUDES RECHAZADAS POR
EL DNP:

Para la facturacién de las encuestas realizadas por el operador, se tendr4 como fecha de
corte el dia 6 del mes siguiente al periodo facturado, para lo cual, en coordinacion con el
DAP, se descargara el archivo de solicitudes rechazadas por el Departamento Nacional
de Planeacion, las cuales seguin el motivo de rechazo serdn analizadas, ajustadas y
corregidas por el contratista a modo de que se agoten los procesos requeridos para que
dichas encuestas queden aprobadas o validadas por el DNP. Con las solicitudes que
gueden rechazadas se deben seguir los lineamientos y procesos del DNP o del DAP, de
conformidad con el debido proceso.

Nota: se debe informar al DAP sobre solicitudes que no logren identificarse en las
siguientes solicitudes: Realizadas, Pendientes, Sincronizadas, Aprobadas, Canceladas,
Rechazadas.

9. ASPECTOS RELACIONADOS CON LAS NOTIFICACIONES:

Cuando se requiera enviar notificaciones a los usuarios Sisbén, éstas deberan ser
enviadas a través de servicio de mensajeria expresa, tanto en el area urbana como rural
del Distrito Especial.

Numero maximo de notificaciones urbanas en el periodo de ejecucion del contrato: 5.000
Numero maximo de notificaciones rurales en el periodo de ejecucién del contrato: 3.000

10. ASPECTOS RELACIONADOS CON LA GESTION INTEGRAL DE LA
OPERACION:

El contratista debe establecer los flujogramas para cada uno de los subprocesos:
Flujograma de atencién solicitudes que ingresan por canales virtuales.
Flujograma de atencion solicitudes que ingresan por los puntos de atencion de la Alcaldia.
Flujograma de agendamiento de encuestas.
_Flujograma de devolucion de solicitudes.
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Flujograma de atencién de Tutelas, Fallos de Tutelas y PQRSD.
Flujograma de respuestas y notificaciones.

Flujograma de atencién de casos y novedades reportadas por el Departamento Nacional
de Planeacién.

Flujograma proceso de encuestaje en territorio.
El contratista debera considerar las siguientes tipologias de llamadas:

Llamadas a personas que se encuentran duplicadas en el mismo Distrito Especial: debera
informarle al ciudadano que se encuentra duplicado con otras fichas y orientarlo acerca
del procedimiento que se debe seguir para subsanar dicha duplicidad.

Llamadas de depuracién de devoluciones: se debera llamar a los ciudadanos a quienes
por alguna razén bien sea metodolégica o de documentos aportados no se les puede
realizar el tramite que solicitaron, orientdndolos sobre el procedimiento que se debe
seguir para subsanar dicho estado. Realizar el debido proceso de notificacion y/o cierre
de solicitud; en el caso de cierre debe ser coordinado con el DAP.

11. EQUIPO MINIMO DE TRABAJO REQUERIDO:

Para dar cumplimiento a los alcances del objeto, el contratista se comprometera a que el
recurso humano sea, competente, idoneo y suficiente para contribuir a la atencion integral
de la operacion del Sisbén, de manera oportuna y eficaz.

De acuerdo con el estudio de costos que soporta las especificaciones técnicas, el Distrito
Especial plantea la necesidad de un recurso humano minimo con el que histéricamente
se ha llevado a cabo la ejecucién del contrato, buscando dar cumplimiento y correcto
desarrollo de las actividades y productos objeto de la prestacién del servicio contratado
en cada uno de los componentes segun la naturaleza juridica del contrato; sin embargo,
se trata de una informacién de apoyo, que contiene los minimos parametros considerados
necesarios para la prestacion del servicio que sirven de base para que el contratista defina
su estrategia de contratacién del recurso humano requerido, siempre y cuando esta
propuesta sea técnicamente viable, con los referentes valores individuales y nimero de
personas involucradas teniendo en cuenta los alcances de los proyectos, la poblacion a
atender y la cobertura del contrato.

En la ejecucion del contrato, el contratista suministrara el equipo humano con el perfil
requerido. Para acreditar la formacion académica y la experiencia, el contratista
suministrara las hojas de vida con sus correspondientes diplomas y certificados.

Se requiere de una carta de compromiso del proponente en la que conste que una vez
adjudicado el contrato contara con el equipo humano requerido. El supervisor del contrato
verificard el cumplimiento de los requisitos exigidos, verificando las hojas de vida deI
Jpersenal.eontratado.

ooy
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11.1 PERFILES PARA EL TRABAJO EN OFICINA:
11.1.1 COORDINADOR DE TRABAJO DE OFICINA:

Perfil: Titulo de Profesional en: Areas sociales, administrativas, econémicas, de ingenieria
o estadistica. Experiencia comprobada minima de dos (2) afios, a partir de la expedicién
de la tarjeta profesional, en direccion o coordinacién de proyectos relacionados con
procesos de encuestaje en campo, 0 en coordinacion de proyectos relacionados con
encuestas en temas sociales y/o econémicas.

Para la realizacion de actividades de oficina tendra maximo ocho (8) dias calendario, para
realizar la respectiva gestidén en su totalidad, correspondiente a todos y cada uno de los
procesos establecidos por el DNP.

NOTA: El Departamento Administrativo de Planeacion, realiza interacciones con el DNP
en relacion a la base de datos segun disposiciones de ley. Para el cumplimiento de estas
interacciones el DAP informard al contratista de los respectivos procesos a realizarse con
el propoésito de estar articulados y definir si estas acciones podrian modificar en el
aumento del tiempo establecido de los dias calendario.

Cantidad: 1
ACTIVIDADES:

Planear el trabajo de oficina en todos sus aspectos y organizarlo de tal manera que las
actividades estén debidamente previstas en tiempo, contenido y requerimiento.
Garantizar la asignacion de los recursos para el trabajo de oficina que requiere el
proyecto.

Gestionar la logistica para disponer de los recursos, equipos y puestos de trabajo, para
garantizar la correcta prestacion del servicio.

Gestionar, entregar y dar respuesta oportuna a los requerimientos de informacion del
trabajo de oficina, como insumo de respuesta para tutelas, derechos de peticion y demas,
a las cuales se les debe dar respuesta en los tiempos definidos de manera particular en
cada caso.

Mantener contacto permanente con la Supervision del contrato y atender oportunamente
sus solicitudes.

Asistir a todas las reuniones de seguimiento programadas e informar sobre el avance del
proyecto.

Gestionar los procesos de mejoramiento que se requieran frente al proceso de oficina y
verificar la implementacion de los procesos de control de calidad del proceso.

Entregar oportunamente la informacion y los productos solicitados.

Evaluar el funcionamiento del proceso operativo del Sisbén en funcién de todas y cada
una de las actividades que lo conforman, y proponer los ajustes o correctivos que
considere necesarios.

Realizar analisis cualitativo y cuantitativo de la informacién del proceso operativo del
Sisbén.
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Gestionar la atencion de solicitudes provenientes del buzén del Sisbén y las que le sean
remitidas por el Departamento Administrativo de Planeacion.

Dimensionar y planificar de acuerdo con la informacién histérica de la demanda, los
incrementos o disminuciones del recurso humano, para garantizar un 6ptimo desarrollo
del contrato y cumplir con los tiempos estipulados definidos por el DAP.

Gestionar las novedades del equipo de trabajo con el fin de garantizar el cumplimiento de
la oportuna gestién de las solicitudes.

Asistir a las reuniones o eventos en el que se requiera la asistencia del contratista como
operador del Sisbén.

Presentar informes sobre actividades realizadas.

Realizar Informe de solicitudes cerradas previa coordinacién de dicho proceso con el
DAP.

Garantizar la realizacion de la notificacion a usuario sobre solicitud cerrada.

11.1.2 APOYO DE SISTEMAS:

Perfil: Ingeniero en el area de sistemas o afines. Experiencia comprobada minima de dos
(2) afios, en telecomunicaciones o manejo de sistemas de informacion o bases de datos.

Cantidad: 1
ACTIVIDADES:

Apoyar en el soporte del funcionamiento de los Dispositivos méviles de captura — DMC.
Remitir las solicitudes cerradas, en especial las de encuesta, para no programar dichas
visitas.

Actualizar los flujogramas de operacion del proyecto.

Realizar las transferencias diarias al Departamento Nacional de Planeacion.

Generar Backups diarios en el aplicativo que defina el Departamento Nacional de
Planeacion.

Presentar informes sobre actividades realizadas.

Capacitar en el manejo del software dispuesto por el DNP y en el Dispositivo Movil de
Captura.

Realizar induccion, reinduccion y/o entrenamiento al personal que determine el DAP, del
DMC y del aplicativo definido por el Departamento Nacional de Planeacion.

Realizar informe de solicitudes; Realizadas, Pendientes, Sincronizadas, Aprobadas,
Canceladas, Rechazadas.

11.1.3 ANALISTA ESTADISTICO:

Perfil: Titulo de Profesional en el area de Estadistica. Experiencia comprobada minima
de un (1) afio, a partir de la expedicion de la tarjeta profesional, en manejo de SPSS o R
para andlisis de mallas de validacion y andlisis de resultados de encuesta.

Cantidad: 1

ACTIVIDADES:
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Analizar estadisticamente la informacion relacionada con el sisbén.

Generar y procesar las bases de datos solicitadas, validadas.

Generar informes e informacién solicitada.

Elaborar los informes y cuadros estadisticos solicitados con la calidad exigida.
Presentar informes sobre actividades realizadas.

Realizar andlisis de tableros de control; PBI, entre otros.

Nota: el equipo de cOmputo debe soportar eficientemente las necesidades se
procesamiento de las bases de datos manejadas por este perfil.

11.1.4 AUXILIAR APOYO PUNTOS DE ATENCION:

Perfil: Técnico y/o tecnblogo en el area de sistemas, o contar con dos (2) afios de
educaciéon superior culminada, en ingenieria de sistemas o afines. Experiencia
comprobada minima de un (1) afio, en telecomunicaciones o manejo de sistemas de
informacion o bases de datos.

Cantidad: 1 (Puede variar dependiendo de la demanda)
ACTIVIDADES:

Gestionar, atender, resolver y registrar las inquietudes de los usuarios del aplicativo
definido por el Departamento Nacional de Planeacion.

Atender y resolver las inquietudes al personal que registra solicitudes en aplicativo
definido por el DNP.

Presentar informes sobre actividades realizadas.

Nota: Este perfil no podra realizar cierre de solicitudes, este proceso se realizaria de
manera coordinada con el coordinador de oficina y en coordinacién con el DAP.

11.1.5 ABOGADO:

Perfil: Profesional en Derecho. Experiencia comprobada minima de un (1) afio, a partir de
la expedicién de la tarjeta profesional, en experiencia profesional del Derecho.

Cantidad: 1 (Puede variar dependiendo de la demanda)
ACTIVIDADES:

Dar respuesta a los requerimientos judiciales (Tutelas (fallos de tutela y lo relacionado a
tutelas)), PQRSD y Derechos de peticion sobre el Sisbén, de acuerdo con los términos y
plazos establecidos por el Departamento Administrativo de Planeacion.

Apoyar al Departamento Administrativo de Planeacion en consultas de tipo metodolégico.
Asistir a las reuniones en el que se requiera su asistencia como componente juridico en
la gestion del operador del Sisbén.

Presentar informes sobre actividades realizadas.

A1.16 AUXILIAR JURIDICO:
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Perfil: Profesional en Derecho o estudiante de los 2 Ultimos semestres de Derecho.
Cantidad: A demanda (Minimo dos — 2)
ACTIVIDADES:

Proyectar las respuestas a las PQRSD, Derechos de peticion y peticiones de entidades
publicas, relacionadas con el Sisbén.

Revisar que los Derechos de peticién frente al Sisbén estén dentro de los ANS (tiempos
de respuesta) institucionales.

Brindar apoyo en preguntas sobre el Sisbén escaladas al Departamento Nacional de
Planeacion.

Presentar informes sobre actividades realizadas.

11.1.7 AUXILIAR CONTACTO TELEFONICO CON EL CIUDADANO

Perfil: Titulo de Bachiller. Experiencia comprobada minima de un (1) afio en actividades
de oficina o gestion documental o atencion al cliente (con manejo de ofimatica).

Cantidad: A demanda (Minimo dos - 2)
ACTIVIDADES:

e Gestion de contacto telefonico de conformidad con la funcién de servicios asociados
al SISBEN.

e Agendar con el usuario las solicitudes a visitar en las diferentes unidades de vivienda
para la realizacion de la encuesta del Sishén. En este proceso se debe identificar la
totalidad de hogares que existe en la unidad de vivienda vs la documentacion fisica.
Esto con el fin de garantizar que la encuesta a realizarse sea efectiva.

e Brindar la orientacién idénea a los ciudadanos teniendo en cuanta las directrices y
metodologias establecidas frente al Sisbén.

¢ Realizar llamadas a los usuarios, para aclarar informacién para dar respuesta a las
solicitudes. Segun debido proceso.

e Realizar llamadas a los usuarios, para gestionar informacién de novedades y Casos
enviados por el Departamento Nacional de Planeacion.

e Presentar informes sobre actividades realizadas.

¢ Realizar las llamadas a las solicitudes de modificaciones e inclusiones

Nota: encuesta efectiva realizada: corresponde al encuestaje de todos los hogares que
se encuentran en la respectiva unidad de vivienda; ejemplo en caso de existir dos hogares
y solo se realiza el encuestaje a un solo hogar no se tendr4 en cuenta como encuesta
efectiva. Este proceso se debe garantizar desde el agendamiento de la visita con el fin de
si es del caso realizar la retroalimentacion al usuario y con el debido proceso realizar
cierre de solicitud en coordinacién con el coordinador de oficina y el DAP.

11.1.8 AUXILIAR DE ARCHIVO:
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Perfil: Titulo de Bachiller. Experiencia comprobada minima de un (1) afio en actividades
de oficina o gestion documental o atencion al cliente (con manejo de ofimatica).

Cantidad: 2 (Puede variar dependiendo de la demanda)

ACTIVIDADES:

Archivar los soportes fisicos de las diferentes solicitudes registradas en el aplicativo
definido por el Departamento Nacional de Planeacion.

Gestionar el archivo Historico de fichas fisicas.

Suministrar informacion requerida del archivo fisico del Sisbén como insumo para atender
y dar respuesta a las diferentes solicitudes

Garantizar custodia del material que se encuentra en el archivo fisico del Sisbén.
Presentar informes sobre actividades realizadas.

11.1.9 AUXILIAR DE OFICINA:

Perfil: Titulo de Bachiller. Experiencia comprobada minima de un (1) afio en actividades
de oficina o gestion documental o atencion al cliente (con manejo de ofimatica).

Cantidad: A demanda (Minimo doce - 12)

ACTIVIDADES:

o Dar respuesta oportuna a los requerimientos de informacién realizados por el
Departamento Administrativo de Planeacion para la atenciéon de PQRSD, Derechos
de peticidn, fallos y tutelas frente al Sisbén.

e Revisar los insumos a utilizar para las respectivas respuestas.

¢ Radicar en el aplicativo definido por el Departamento Nacional de Planeacion, las
solicitudes designadas y definidas por el Departamento Administrativo de Planeacion,
(las que ingresan a través de los canales definidos por el Distrito Especial).

e Presentar informes sobre actividades realizadas.

¢ Recibir los soportes documentales que llegan de los puntos de atencion y clasificarlos.

e Analizar los resultados de las transmisiones realizadas al Departamento Nacional de
Planeacion en lo referente a las diferentes solicitudes rechazadas, para efectos de la
correccion y atencion de las solicitudes y encuestas.

e Efectuar la gestién correspondiente de acuerdo con los procedimientos establecidos
por el Departamento Nacional de Planeacion, para dar solucién a las solicitudes
rechazadas por dicha entidad.

e Apoyar los diferentes procedimientos y/o actividades referentes al manejo del archivo.

Generar y presentar informes y reportes relacionados con el alcance del sistema de

informacion de las solicitudes atendidas.

Generar archivo de solicitudes diarias recibidas y atendidas.

Presentar informes sobre actividades realizadas.

Responder al usuario, en las plantillas establecidas, segun la situacion.

Enviar a radicar, a través de servicio a la ciudadania por el sistema Mercurio, con el

fin de generar respuestas a las solicitudes de Fiscalia, Policia o comunidad en general &‘m

gue requieren una respuesta diferente a la establecida en las plantillas.
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e Presentar informes sobre actividades realizadas.

e Realizar orientacién y radicacién de solicitudes SISBEN a través de Sisbenapp,
cuando asi lo requiera el DAP.

e Radicacion en mercurio de las del debido proceso, incluir esta funcién

11.1.10 MENSAJERO:

Perfil: Titulo de Bachiller. Experiencia comprobada minima de seis (6) meses en
actividades de mensajeria.

Cantidad: 1 (Puede variar dependiendo si se inicia la atencion de tramites del Sisbén de
manera presencial en los puntos de atencion, y si los Juzgados vuelven a atender de
manera presencial)

ACTIVIDADES:

Recolectar de los diferentes puntos de atencion Sisbén, los soportes fisicos de las
solicitudes registradas en el aplicativo definido por el DNP.

Recibir y entregar en forma oportuna en los juzgados, las totalidades de tutelas o fallos
de tutelas que se proyecten diariamente.

Entregar oportunamente y recibir documentos que tengan que ver con la operacion del
Sisbén.

Recoger y entregar en el Departamento Administrativo de Planeacion documentacién
relacionada con el Sisbén.

Presentar informes sobre actividades realizadas.

NOTA GENERAL PERSONAL TRABAJO DE OFICINA:
Todo personal adicional requerido por factores de demanda debe ser previamente
informado y autorizado por el Supervisor del contrato de la Alcaldia de Medellin

11.2 PERFILES PARA EL TRABAJO EN TERRITORIO:

11.2.1 COORDINADOR DE TRABAJO DE CAMPO:

Perfil: Titulo de Profesional en areas sociales, administrativas, econémicas, de ingenieria
o0 estadistica. Experiencia comprobada minima de dos (2) afios, a partir de la expedicion
de la tarjeta profesional, en direccion o coordinacién de proyectos relacionados con
procesos de encuestaje en campo, 0 coordinacidbn de proyectos relacionados con
encuestas socioeconémicas.

Cantidad: 1

ACTIVIDADES:

e Planear el trabajo de campo en todos sus aspectos y organizarlo de tal manera que
las actividades estén debidamente previstas en tiempo, contenido y requerimiento.

e Garantizar la asignacion de los recursos para el trabajo de campo que requiere el
proyecto.
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e Gestionar la logistica para disponer de los recursos y equipos, para garantizar la
correcta prestacion del servicio.

e Mantener contacto permanente con la Supervision del contrato y atender
oportunamente sus solicitudes.

e Asistir a todas las reuniones de seguimiento programadas e informar sobre el avance
del proyecto.

e Gestionar los procesos de mejoramiento que se requieran frente al proceso de trabajo
de campo y verificar la implementacion de los procesos de control de calidad del
proceso.

e Coordinar el trabajo de campo, con base en los procedimientos y/o actividades
definidos por el DNP y aquellas definidas por el DAP.

e Asignar las rutas de trabajo a supervisores.

e Coordinar con el equipo de supervisores los avances del trabajo de los
encuestadores.

e Vigilar que supervisores y encuestadores hagan el trabajo que les corresponde de
acuerdo con las instrucciones y lineamientos metodolégicos impartidos por el DNP.

o Estar atento para resolver las dudas metodoldgicas o conceptuales que se presenten
en terreno, solucionarlas y convocar a reuniones de supervisores para desarrollar
procesos de retroalimentacion y unificar criterios de trabajo.

¢ Realizar induccion, reinduccién metodoldgica a los roles y/o actores definidos por DAP
segun directrices, normatividad y demas elementos emitidos por el DNP.

e Controlar el avance del trabajo de campo asignado.

o Atender oportunamente las novedades o dificultades que reporten los supervisores.

e Generar diariamente los informes consolidados de resultados (visitas realizadas,
encuestas efectivas, ausencias, rechazos) y de avance.

e Gestionar, entregar y dar respuesta oportuna a los requerimientos de informacién de
aplicacion de encuestas y/o actividades de campo, como insumo de respuesta para
tutelas, derechos de peticién y demas, a las cuales se les debe dar respuesta en los
tiempos definidos de manera particular en cada caso.

e Garantizar la recoleccion de informacién y cumplimiento de asignacién de encuestas.

¢ Garantizar de forma oportuna y actualizada que el personal de campo disponga de
los materiales de trabajo: DMC, celulares, soportes.

¢ Gestionar las novedades del equipo de trabajo con el fin de garantizar el cumplimiento
de la oportuna gestion de las solicitudes de trabajo de campo.

e Brindar capacitacion a los encuestadores y supervisores de las directrices y
lineamientos establecidos por el DNP para la realizacion de sus funciones.

e Presentar informes sobre actividades realizadas.

11.2.2 ENCUESTADOR:

Perfil: Bachiller. Haber participado como minimo en un proyecto y/o actividad que
involucre el diligenciamiento de encuestas y/o captura de informacién en campo.

Rendimiento promedio: 10 encuestas al dia.

Cantidad: A demanda
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ACTIVIDADES:

e Recibir el DMC y sus accesorios para el desarrollo del proceso de encuestaje.

Llevar siempre la identificacion (chaleco, gorra y carnet) que lo acredite como parte

del equipo Sisbén IV.

Verificar que el DMC funcione correctamente antes de salir a campo.

Realizar las labores de alistamiento del DMC diariamente antes de salir a campo.

Cumplir con la carga de trabajo diaria que le sea asignada.

Realizar la encuesta después de haberse autorizado por el supervisor.

Llevar a cabo correctamente, el proceso de aplicacion de la encuesta siguiendo los

lineamientos y aquellos recibidos en la capacitacibn y seguir estrictamente el

protocolo de bioseguridad.

¢ Realizar las encuestas que sean reprogramadas.

¢ Informar al supervisor las situaciones especiales o problemas que se presenten para
la oportuna y correcta ejecuciéon de su trabajo.

o Al aplicar la encuesta debe leer textualmente las preguntas con sus respectivas
opciones de respuesta.

e Cuidar los bienes entregados para la ejecucion y desarrollo de la labor DMC y sus
accesorios.

e Aplicar las mejoras practicas de uso del DMC y responder por su pérdida o deterioro.
En caso de pérdida cumplir con los procedimientos administrativos y legales que sean
necesarios.

e Devolver los bienes entregados para la ejecucién del trabajo de conformidad con los
procedimientos alli establecidos.

e Mantener la confidencialidad de la informacion recolectada.

e En casos de pérdida o dafio de los DMC o sus accesorios, debe asegurarse de que
se realicen oportunamente los tramites administrativos y legales que se requieran.

e En caso de pérdida DMC, se debe realizar proceso de recoleccién de informacion
nuevamente segun proceso definido en coordinacién con coordinadores de campo y
de oficina.

e Entrega de afiches, boletines, volantes, disposicion de stickers en las visitas, e
informacion definida por el DAP en relacion al SISBEN.

NOTAS:

El encuestador no podra realizar cierre de encuesta, este proceso se realizaria de parte
de supervisor del encuestador en coordinacion con el DAP.

En caso de presentarse situacion administrativa que no permita realizar la encuesta, el
proceso de reprogramacion debe realizarse por medio del proceso de agendamiento para
que se garantice la trazabilidad del proceso y se cuente con el respectivo I.D. De manera
autonoma por parte del encuestador no se podra realizar reprogramacion de encuesta.

11.2.3 SUPERVISOR DE CAMPO:

Perfil: Técnico y/o tecndlogo, o contar con dos (2) afios de educacion superior culminada.
Con experiencia especifica relacionada minima de seis (6) meses, en proyectos donde
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haya desarrollado labores de coordinacién y/o supervision y/o revisién en la aplicacion de
encuestas. Conocer el Distrito Especial y ubicacion en el territorio.

Se requiere 1 Supervisor por cada 5 Encuestadores.
Cantidad: A Demanda

ACTIVIDADES:

e Asignar y distribuir el trabajo de campo a cada encuestador.

¢ Acompafiamiento en campo a los encuestadores asignados y apoyo en ubicacion de
direcciones y de organizaciéon de la ruta de trabajo, siguiendo estrictamente el
protocolo de bioseguridad.

e Realizar el control de calidad aleatoria a las solicitudes visitadas por los
encuestadores

e Acompafamiento y soporte al trabajo que desarrollen los encuestadores a su cargo.

e Dar apoyo al coordinador de campo en la organizacion del operativo y proceso de
alistamiento para la aplicacién de las encuestas.

o Realizar el seguimiento y control a los encuestadores en la aplicacién de conceptos,
directrices y demés emitidos por el DNP.

e Verificar la ubicacion geogréfica de los encuestadores.

e [Efectuar reuniones con los encuestadores y desarrollar los procesos de
retroalimentacion a que haya lugar.

e Brindar soporte tematico y operativo al equipo de encuestadores a su cargo.

e Velar porque el equipo de encuestadores disponga de los elementos de identificacion
durante el tiempo que se realice el operativo de campo de acuerdo con los
lineamientos de imagen emitidos.

¢ Informar oportunamente al coordinador de campo sobre los problemas, las dudas o
los eventos de riesgo que se presenten en la ejecucion de su trabajo.

¢ Cuidar los elementos devolutivos entregados para la ejecucion y desarrollo del trabajo
de campo y responder por su pérdida o deterioro, en particular del DMC y sus
accesorios.

¢ Alfinalizar cada jornada diaria velar que los encuestadores entreguen los DMC para
el respectivo descargue de las encuestas realizadas a la base local. (No hacen el
descargue).

e Alfinalizar la jornada diaria hacer entrega de los DMC a los Auxiliares DMC’s

e Garantizar que en casos de pérdida o dafio de los DMC o sus accesorios, se realicen
oportunamente los tramites administrativos y legales que se requieran.

e Velar por el cumplimiento de los rendimientos y desempefio de los encuestadores.
Esta labor permite minimizar riesgos asociados con el cumplimento de metas dentro
de los plazos previstos.

e Generar diariamente los informes de resultados (visitas realizadas, encuestas
efectivas, ausencias, rechazos) y de avance.

e Entrega de afiches, boletines, volantes, disposicion de stickers en las visitas, e
informacion definida por el DAP en relacion al SISBEN.

e Aplicacién de encuesta en terreno (unidad de vivienda) de satisfaccion, definida por
el DAP en relacion al proceso de encuestadores y proceso SISBEN.
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e Validacion en terreno del resultado de las encuestas con casos de unidades de
vivienda en: demolicién, direccion no existe, entre otros definidos por el DAP.

e Validacion y acompafiamiento de realizacidbn de encuesta en sitios tales como
“inquilinato”

¢ Informe por encuestador sobre, encuestas asignadas, encuestas realizadas,
encuestas con solicitud de cierre, tiempo de encuestaje, resultado de encuesta de
satisfaccion, dias de acompafiamiento del supervisor al encuestador por semana,
proceso de retroalimentacién metodoldgicos, procesos de verificacién, entre otros
elementos para realizar seguimiento correspondiente al proceso de encuestaje.

11.2.4 AUXILIAR DE SUPERVISOR- DMC's:

Perfil: Titulo de Bachiller. Experiencia comprobada minima de un (1) afio en actividades
de oficina o gestién documental o atencién al cliente (con manejo de ofiméatica).

Se requiere un (1) auxiliar por cada 3 Supervisores.
Cantidad: A demanda
ACTIVIDADES:

e Efectuar el cargue en cada uno de los DMC de las solicitudes que se aplicaran.

e Activar la cartografia en los DMC al equipo de encuestadores a su cargo.

e Generar el backup de cada DMC al finalizar cada jornada, antes de asignar nuevas
unidades.

¢ Al finalizar cada jornada diaria realizar la sincronizacién de los DMC para descargar
las encuestas realizadas a la base local.

e Generar backup diariamente a los DMC antes de realizar la transmision al sotfware
local.

¢ Informe cuadro comparativo coordenadas del hogar/unidad de vivienda objeto de
encuesta Vs coordenadas del lugar donde se genera el cierre de la encuesta y su
horario (de cierre)

NOTA: Se debe garantizar que el cargue de los DMC permita a los encuestadores y
supervisores la realizacion de sus actividades de campo desde las 8am.

11.2.5 ENRUTADOR:

Perfil: Bachiller. Con experiencia especifica relacionada minima de seis (6) meses, en
proyectos donde haya desarrollado labores de coordinacién y/o supervision y/o revision
en la aplicacion de encuestas. Conocer el Distrito Especial y ubicacion en el territorio.

Cantidad: A demanda (minimo 1)

ACTIVIDADES:
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Asignar y orientar diariamente al personal de trabajo de campo en las areas de
atencion de encuestaje.

Georreferenciar las solicitudes Sisbén y generar las hojas de ruta de los
encuestadores.

Asignar diariamente las cargas de trabajo a los encuestadores de las solicitudes a
visitar.

Programar oportunamente el trabajo de atencion de encuestaje en campo.

Elaborar diariamente los informes de resultados de atenciéon en campo.

Realizar el seguimiento y actualizacién del estado de todas y cada una de las
solicitudes correspondientes a campo, para identificar su trazabilidad y proceder a la
consecucion de encuestas efectivas.

Presentar informes sobre actividades realizadas.

NOTAS GENERALES AL PERSONAL:

1.

El contratista debe asegurar la eficiente prestacion del servicio con el equipo humano
necesario.

En referencia al numeral 16 de las presentes especificaciones técnicas, con el fin de
fortalecer las capacidades del SISBEN, el DAP en cuanto asi lo requiera, podra
solicitar al contratista personal en diferentes &reas del conocimiento con
caracteristicas de profesional, técnico y/o tecnélogo, asi como bachilleres; para estos
particulares previamente el DAP informard las actividades que dicho personal
desempefiard. En este orden de ideas, el Contratista cotizar4 dicho personal en
referencia los siguientes perfiles:

Personal Solicitado

e Profesional con un afo de experiencia.

e Técnico con seis (6) meses de experiencia

e Tecndblogo con seis (6) meses de experiencia
e Bachiller

12. ASPECTOS RELACIONADOS CON LA TECNOLOGIA:

El contratista debe proveer y alistar para el proyecto, los Dispositivos Moviles de Captura
- DMC para el personal de trabajo en territorio, encuestadores y supervisores, con el
respectivo software instalado, que suministre el Departamento Nacional de Planeacion.

Se debe garantizar que cada persona en los roles descritos para el trabajo en territorio
disponga de un Dispositivo Mévil de Captura - DMC para el desarrollo de su actividad.
Esto es, cada persona debe contar con un Unico DMC, el cual seria entonces
intransferible a otros usuarios.

Los Dispositivos Mdviles de Captura - DMC son proporcionados por el contratista y los
coloca a disposicion para el desarrollo del contrato.
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Para la ejecucion del proyecto el contratista debera disponer de su propia mesa de ayuda
para resolver problemas tecnoldgicos relacionados con sus equipos, red local y red de
telecomunicaciones.

Se debe contactar a la mesa de ayuda del Departamento Nacional de Planeacion previa
autorizacion del DAP cuando se presenten problemas con:

El software del Dispositivo Movil de Captura — DMC.

El software local instalado en los equipos locales.

Problemas de acceso al Servidor del Departamento Nacional de Planeacion.

Problemas con el aplicativo suministrado por el Departamento Nacional de Planeacion.
Cuando se tengan dudas frente a los lineamientos, guias y protocolos definidos por el
Departamento Nacional de Planeacion.

Problemas de transmision de la informacion al DNP

Se debe acudir a la mesa de ayuda del Departamento Administrativo de Planeacion:

Cuando se presenten problemas con los equipos locales de los puntos de atencion del
Sisbén, relacionados con hardware o con red local.

Cuando se presenten problemas de acceso al Servidor del Distrito Especial.

Una vez finalizado el contrato y transmitida toda la informacion, se debe garantizar que
se elimine toda la informacion contenida en los Dispositivos Méviles de Captura - DMC.

El contratista debe garantizar la disponibilidad de un stock suficiente de DMCs para
reemplazarlos inmediatamente se presenten fallas, se presenten pérdidas o hurtos; es
recomendable que el contratista constituya una poéliza que cubra estos riesgos.

En sintesis, el contratista debe asignar al proyecto una plataforma tecnol6gica que
permita atender oportunamente todos los requerimientos técnicos y tecnolégicos que se
presenten durante el desarrollo del contrato. Especificamente, que disponga durante la
ejecucion del contrato:

¢ De los Dispositivos méviles de captura — DMC con las caracteristicas especificadas.

e Del hardware de oficina con las caracteristicas especificadas INCLUYE TODO EL
TRABAJO DE OFICINA NO LIMITARLO.

e De unared local.

e De una infraestructura de telecomunicaciones que permita comunicacion con el
Servidor Sisbén de la Alcaldia de Medellin y con el Servidor Sisbén del Departamento
Nacional de Planeacion.

e De un software o plataforma de contact center, para verificar informacion incompleta
0 inconsistente de solicitudes Sisbén, para agendar visitas para encuesta o par
atender, lasydiferentes solicitudes: tales como maodificacion, inclusion o aquellas qu
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defina el DNP en el que se requiera informacién del solicitante, que permita registrar
e identificar las llamadas realizadas.

¢ De un software ofimético para generar oportunamente los entregables solicitados.

e De una mesa de ayuda interna que permita solucionar oportunamente los impases
gue se presenten relacionados con los recursos tecnologicos solicitados.

El contratista debe tener la flexibilidad de aumentar oportunamente el nimero de equipos
solicitados, si la demanda de solicitudes sisbén, asi lo exige.

12.1 REQUISITOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS A CUMPLIR POR EL
CONTRATISTA

Las siguientes son las especificaciones técnicas establecidas por el Departamento
Nacional de Planeacioén, desarrollador del software SisbenApp, para los equipos en los
que se instala el software en referencia:

(COMPUTADORES PARA INSTALAR EL SOFTWARE LOCAL DEL SISBEN 1V,
CONECTIVIDAD PARA LA SINCRONIZACION Y TRANSFERENCIA DE DATOS,
ENRUTADOR PARA CREAR RED WIFI).

La implementacion del Sisbén IV requiere la utilizacion de herramientas tecnoldgicas para
la captura de informacién (Dispositivos Méviles de Captura — DMC) y equipos en el centro
de operaciones para la sincronizacién y trasferencia de la informacion. El software
respectivo es provisto por el Departamento Nacional de Planeacion — DNP.

Especificaciones técnicas minimas para los equipos en los que esté instalado el Software
Local en el centro de operaciones:

En el centro operativo, el contratista debe asignar los computadores que permitan
procesar el software local del Sisbén IV. El nimero de estos computadores los define el
contratista dependiendo del niumero de personas que interactuaran con las solicitudes
Sisbén.

Las especificaciones técnicas minimas requeridas para cada uno de estos computadores
son:

Procesador de 32 bits (x86) o 64 bits (x64) a 3 gigahercios (GHz).
Memoria RAM de 4 Gb.

Disco duro de 1 Th.

Sistema operativo Windows 8 Professional o superior (recomendado Windows 10 Pro
para cliente).

[IS version 7 o superior (recomendado 10).
Microsoft .NET Framework 3.5y 4.5.
Tarjeta de red Fast Ethernet.

Router wifi.
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Conexién directa con el Servidor del Distrito Especial para la transferencia diaria de la
informacion.

Se debe verificar la apertura de los puertos 8080, 8069 y 2404 para permitir el proceso
de sincronizacion de los DMC con el sistema local y enrutar la informacion hasta la base
de datos ubicada en el Servidor del Distrito Especial.

Se debe configurar una red wifi para conectar el DMC y el equipo local.

Se debe disponer de una conexién a internet permanente de minimo 20MB de velocidad
de subida y 30MB de bajada para el acceso a la consulta y transferencia de informacion
desde y hacia el Servidor del DNP.

Con el propdsito de minimizar la presencia de inconvenientes en el proceso de instalacion
y funcionamiento del software local en la implementacion del Sisbén IV, es necesario que
se tengan en cuenta los siguientes lineamientos técnicos:

Las copias no originales de Windows en su mayoria no instalan los componentes minimos
necesarios para el funcionamiento 6ptimo del computador y por el contrario, pueden
contener virus y programas espias que ponen en riesgo la informacion almacenada en el
computador. Ademas de lo anterior no se cuenta con soporte técnico por parte del
fabricante. Por lo anterior, el sistema operativo instalado en el computador debe haberse
efectuado siguiendo los procedimientos legales.

El sistema operativo debe estar actualizado. Es necesario permitir la descarga e
instalacion de todas las actualizaciones que el fabricante dispone para el correcto
funcionamiento del sistema operativo.

El software antivirus del computador debe ser instalado por una persona que cuente con
los conocimientos técnicos necesarios para que funcione correctamente y no bloquee ni
limite la instalacion de otros programas.

Especificaciones técnicas minimas para los Dispositivos moviles de captura - DMC:

Para el levantamiento de la informacién se emplearan dispositivos moviles de captura -
DMC, en los cuales se utilizard un aplicativo que contendra mallas de validacién
automaticas que permitirdn asegurar la consistencia y calidad de la informacion desde el
origen. Estas mallas se han definido con criterios que evallan la consistencia de la
informacion recolectada desde el dispositivo movil (por ejemplo, que la edad reportada
por la persona coincida con la calculada por el dispositivo a partir de la fecha de
nacimiento). Esto, reduce el tiempo de preparacion de la informacién y aumenta su
calidad y consistencia desde la recoleccion.

La aplicacion solo desplegara las preguntas de conformidad con el desarrollo de la

encuesta y las mallas de validacion disefiadas para garantizar la consistencia y calidad
de la encuesta.
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Una de las ventajas que ofrece el uso de estos dispositivos es que permiten el
levantamiento de la ubicacién georreferenciada de los hogares mediante el uso de un
sistema de posicionamiento global (GPS, del inglés Global Positioning System)
incorporado en los dispositivos.

Los dispositivos moviles de captura — DMC (para los encuestadores y supervisores de
campo) deben ser proporcionados por el contratista para el desarrollo del proceso de
encuestaje y deben cumplir con las siguientes especificaciones:

Sistema operativo Android 6.0 o superior.

Procesador minimo 64 bits OCTA CORE 1.2 GHz.

Memoria RAM de minimo 2 GB/flash y ROM de minimo 16 GB interna.

Conectividad red minima: 4G LTE.

Wi-Fi integrada 802.11 b/g/n.

Seguridad WPA2, 802.1x.

Interfaz de comunicaciones minimo USB 2.0.

GPS auténomo e integrado dentro del equipo con rango de precisién de 3m a 10m en
condiciones 6ptimas del tiempo y horizonte de observacion.

Teclado QWERTY en espafiol — tactil (habilitado en el display).

Acelerémetro para orientacion dinamica de la pantalla.

Pantalla efectiva entre 5.4y 7.0”".

Pantalla tactil interaccion mediante lapiz y gesto tactil — capacitiva.

Pantalla que permita el ajuste de brillo en diferentes condiciones de luminosidad.
Ranura de memoria integrada SD/mini SD o micro SD.

Entregar para cada DMC una (1) tarjeta SD/mini SD o micro SD de minimo 16 GB.
Céamara fotogréfica principal de minimo 13 Megapixeles.

Solucién de bateria para soportar minimo 10 horas de trabajo continuo. Capacidad
minima de cada bateria 3000 mAh.

Peso maximo del dispositivo movil de 300 gramos, incluyendo bateria y accesorios (ej.:
lapiz, estuche, protector de pantalla).

12.2 ACCESORIQOS:

Cargador externo portatil de la misma marca del equipo ofertado con puerto USB y micro

USB, de minimo 5000 mAh.

Lapiz para la pantalla tactil, asegurado a la carcasa o al estuche protector.

Estuche (COVER) para proteger el dispositivo contra golpes/caidas y entrada de polvo;

debe permitir el acceso a todos los botones, camara, pantalla y puertos, sin necesidad de

retirar o desplazar el estuche. El material del estuche debe ser a base de silicona y

garantizar que no sufra deformaciones.

Protector de pantalla resistente a las huellas, lapiz y rayones, sin perder la sensibilidad

del dispositivo y en su conjunto con la pantalla ofrezcan una dureza minima de 9H.

Cable de sincronizacién USB.

Manual de operacion del dispositivo mévil en idioma espafiol.

El contratista debe garantizar la reposicion inmediata de los equipos, accesorios,

repuestos y baterias, que se presenten por defecto de fabricacion, mal funcionamiento,

dafio o pérdida, que permita cumplir con la meta propuesta diaria de produccion, sin
-alterar los,tiempos establecidos. y

R
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El contratista debe garantizar que se dé mantenimiento preventivo y correctivo a todos
los equipos.

12.3 SOFTWARE DEL DISPOSITIVO MOVIL DE CAPTURA.

Disponer de un software de gestién y administracion centralizada que cuente entre otras,
como minimo con las siguientes funcionalidades:

Localizacion de los dispositivos méviles.

Permitir el acceso a las aplicaciones deseadas.

Identificacion del equipo.

Capacidad de bloguear o formatear el dispositivo mavil.

Restringir la descarga e instalacién de aplicaciones no autorizadas.

La conexion para la gestion de administracion debe ser a través de medios seguros SSL.
Acceso remoto al dispositivo.

A través del sistema operativo o de la herramienta de gestibn y administracion
centralizada de los dispositivos moviles de captura - DMC, se debe permitir deshabilitar
las opciones de entretenimiento y multimedia instalados.

El contratista debe garantizar que siempre el personal de trabajo de campo dispondréa del
dispositivo mévil de captura - DMC en 6ptimas condiciones de funcionamiento. Por lo
tanto, debe prever situaciones de reemplazos inmediatos de equipos en caso de dafio,
mal funcionamiento, pérdida o hurto, por lo que debe considerar el mantenimiento
preventivo y correctivo de los mismos y se recomienda una péliza que ampare los equipos
hurtados.

13. ASPECTOS RELACIONADOS CON LA SUPERVISION DEL CONTRATO:

El contratista debe estar en disponibilidad permanente para reunirse con la Supervision
del contrato, cuando asi dicha supervision lo considere, por lo menos una vez cada mes,
para informar sobre el avance del contrato, fijar compromisos en torno a su adecuado
desarrollo y debe levantar las actas respectivas de cada reunién.

Para la correspondiente verificacion en campo y oficina de las actividades propias del
contrato, se coordinard dicho proceso con el contratista.

El contratista debe presentar recomendaciones y sugerencias sobre el desarrollo del
contrato y participar en la evaluacion de propuestas de mejoramiento de procesos,
conforme con las directrices impartidas por el Departamento Administrativo de
Planeacion.

Se deben presentar oportunamente los informes solicitados durante el desarrollo del
contrato (impresos y en formato PDF).

El contratista debe entregar a la Supervision o Interventoria del contrato, la informacién “o\w
_solicitadagen un plazo maximo de 2 dias habiles después de realizada la solicitud.
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13.1 ENTREGABLES Y EVIDENCIAS:
Los siguientes son los entregables por parte del Contratista:

13.1.1 INFORME INICIAL (Impreso y digital): (Cuando finalice la fase de preparacion
y alistamiento). Debe contener:

e Informacion sobre los recursos asignados al proyecto: Instalaciones,
infraestructura tecnolégica, equipos, DMCs, contact center, archivo, etc.
Informacion sobre la seleccion del personal.

Informacion sobre la capacitacion realizada al personal seleccionado.
Flujogramas de los subprocesos.

Definicion de los procesos de control de calidad.

13.1.2 INFORMES MENSUALES DE AVANCE (Impreso y digital): Debe contener:
Cuadro general de solicitudes de campo del mes, por tipo de solicitud, conteniendo:
Solicitudes pendientes mes anterior, solicitudes recibidas en el mes, total solicitudes por
atender, solicitudes atendidas en campo, solicitudes gestionadas con atencion telefénica,
total atendido en el mes. Porcentaje de atencion en el mes, solicitudes pendientes por
atender al final del mes.

Cuadro de encuestas conteniendo: Encuestas efectivas en el mes, encuestas del mes
rechazadas por el DNP, encuestas a facturar.

Cuadro general de solicitudes de oficina del mes, por tipo de solicitud, conteniendo:
Solicitudes pendientes mes anterior, solicitudes recibidas en el mes, total solicitudes por
atender, total atendido en el mes. Porcentaje de atencion en el mes, solicitudes
pendientes por atender al final del mes.

Relacion de tutelas atendidas en el mes.

Relacion de PQRSD

Cuadro con el personal de Oficina destinado en el mes para atencion de Tutelas,
derechos de peticion, atencion del buzén y personal de Contac center, conteniendo:
Proceso de atencion, perfil, cantidad de personas, nimero de atenciones del mes.

Relacion del personal, detallando cargo, plazas y nombres del personal de oficina en el
mes.

Cuadro por cargo, plazas y nombres del personal de oficina en el mes.
Gestién del mes en control, almacenamiento y manejo del archivo fisico.

Gestion llamadas contact center.
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Gestion de los Casos reportados por el Departamento Nacional de Planeacién.

Base de datos de solicitudes de trabajo de campo del mes, incluyendo: Solicitudes de
campo atendidas, solicitudes de campo efectivas, solicitudes de campo rechazadas por
el DNP, solicitudes gestionadas y validadas en SisbenApp, solicitudes pendientes de
encuesta y solicitudes pendientes de inclusion de personas (cuando de acuerdo al Manual
Operativo del Sishén 1V, la solicitud de inclusién es para mas de dos personas).

Relacion de hogares encuestados y transmitidos al DNP en el mes.

Base de datos de solicitudes de oficina inclusiones, retiros y modificaciones del mes,
incluyendo: Inclusiones atendidas, Modificaciones atendidas, retiros atendidos,
inclusiones pendientes, modificaciones pendientes y retiros pendientes.

Base de datos de respuestas a tutelas y fallos de tutelas recibidos y atendidos en el mes,
especificando cudles requieren o no respuesta, y a cuales se dio respuesta como insumo
solicitado por otra dependencia del Distrito Especial.

Base de datos de respuesta a los derechos de peticion recibidos y atendidos en el mes,
especificando los atendidos pendientes del mes anterior, los recibidos en el mes y los
pendientes por atender.

Base de datos con relacion de radicados para almacenamiento y custodia en el archivo
fisico del mes, para cada uno de los procesos: Modificaciones, encuestas, inclusiones,
retiros, radicados tutelas.

Base de datos de los registros de llamadas contact center del mes, incluyendo: Resumen
gestion del mes, gestion diaria, gestion por asesor, todas con fecha, hora, objeto y ID de
la llamada.

Base de datos de gestidn a los casos en verificacién definidos por el DNP.

Base de datos con informe de gestion de las devoluciones.

Relacion del personal que presté los servicios en el mes.

Relacion de notificaciones enviadas en el mes por servicio de mensajeria, conteniendo:

Fecha solicitud
Radicado solicitud
Nombre solicitante
Fecha envio notificacion
Direccion
Barrio o vereda

-Causa notificacion
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Indicativo area urbana o rural
NOTAS:

Durante la ejecucion del contrato el Departamento Administrativo de Planeacién informara
oportunamente al contratista si requiere de cuadros, tablas o bases de datos adicionales.

Todos los informes deben ser entregados impresos y en digital.
Los informes requeridos deben contener anexos o archivos estadisticos y el detalle de

los mismos, cuando se requieran aclaraciones.

13.1.3 INFORME FINAL (Impreso y digital): Debe contener los mismos productos
sefalados en los informes mensuales de avance, pero incluyendo el acumulado de
toda la ejecucion del contrato.
14. COSTOS:

En la presupuestaciéon se deben cotizar los siguientes 4 valores:

- Valor del servicio fijo mensual (Incluido el IVA si aplica).

- Valor del servicio variable mensual encuestas (Depende del nimero de encuestas
realizadas en el mes) (Incluido el IVA si aplica).

- Valor del servicio variable mensual notificaciones area urbana (Depende del nimero
de notificaciones mensuales enviadas a los usuarios) (Incluido el IVA si aplica).

- Valor del servicio variable mensual notificaciones area rural (Depende del nimero de
notificaciones mensuales enviadas a los usuarios) (Incluido el IVA si aplica).

Para cotizar estos valores debe considerar:

Valor del Servicio fijo mensual (Incluido el IVA):

El valor de este servicio incluye todas las actividades de oficina descritas en este
documento.

Para calcularlo, se debe considerar:

Valor del recurso para trabajo de oficina especificado en este documento.

Valor Director del proyecto (Considerar tiempo real de dedicacién exclusiva al proyecto).
Valor alquiler sede operativa en Medellin debidamente dotada con infraestructura de
telecomunicaciones requerida, incluidos servicios publicos, administracion, vigilancia, etc.
Valor alquiler equipos de computo locales.

Valor alquiler impresora laser multifuncional con techo méximo de 1,000 impresiones
mes. 5
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Valor servicio plataforma contact center, incluye software registro e identificacion de
llamadas.

Valor alquiler infraestructura para recibo, custodia y entrega de los archivos fisico e
histérico (alquiler archivador rodante y cajas de almacenamiento).

Valor capacitacion del personal.

Valor Pdlizas del contrato.

El valor del Servicio fijo diario se calculara: Valor del Servicio fijo mensual / 30.

Esto, para las situaciones en que se deba calcular este dato, por ejemplo, cuando el
contrato no se ejecuta el mes completo, generalmente en el mes de inicio del mismo.

Adicionalmente, para aquellas situaciones en las que la demanda de atencion de
solicitudes sisbén en oficina se incremente considerablemente, o se trate de un mes
atipico en el incremento de solicitudes sisbén, debidamente sustentado, se debera indicar
el valor mensual a pagar por cada plaza adicional que se autorice (IVA incluido).

Esta situacién se autorizara temporalmente, para periodos de tiempo excepcionales en
el que se incremente significativamente el niumero de solicitudes Sisbén, mientras se
retorna a la normalidad.

NOTAS:

En el evento de no contar con la totalidad del recurso humano de forma parcial o total en
un periodo o mes especifico, el costo asignado por perfil que corresponda, debe ser
descontado de la tarifa fija mensual.

El valor dia, se calculara dividiendo este valor mensual entre 30.

Valor del servicio variable mensual encuesta:

El valor de este servicio incluye todas las actividades de trabajo de campo descritas en
este documento.

El nimero de encuestas a realizar cada mes, esta sujeto a la demanda.
Para calcular el valor de la encuesta realizada (Incluido el IVA) se debe considerar:

Valor alquiler Dispositivos Moéviles de Captura — DMC (incluye pdlizas que cubran hurtos,
pérdida o dafos).

Valor alistamiento de los DMC.

Valor Auxiliar DMC’s

Valor coordinador de trabajo de campo.

Valor enrutador.

Valor encuestador (incluye transporte).

Valor supervisor (incluye transporte).
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Mientas este vigente en Colombia el Estado de Emergencia Sanitaria, el contratista debe
enviar dos valores de encuesta: uno considerando los termémetros, y otro sin considerar
el valor termometros

Por lo tanto, el valor del servicio variable del mes encuesta seria:

Valor encuesta realizada (incluido el IVA) por el nimero de encuestas realizadas en el
mes.

Valor del servicio variable mensual notificacion area urbana:

El valor de este servicio incluye todas las notificaciones enviadas en el mes a los usuarios
en el area urbana del Distrito Especial, por servicio de mensajeria.

El nimero de notificaciones area urbana a enviar cada mes, esta sujeto a la demanda y
a las situaciones particulares de cada respuesta a solicitud sisbén.

Se debe especificar el valor de cada notificacion area urbana (Incluido el IVA).
Por lo tanto, el valor del servicio variable del mes notificacion urbana seria:

Valor notificacion area urbana (incluido el IVA) por el nimero de notificaciones area
urbana enviadas en el mes.

Valor del servicio variable mensual notificaciéon area rural:

El valor de este servicio incluye todas las notificaciones enviadas en el mes a los usuarios
en el area rural del Distrito Especial, por servicio de mensajeria.

El nimero de notificaciones area rural a enviar cada mes, esta sujeto a la demanda y a
las situaciones particulares de cada respuesta a solicitud sisbén.

Se debe especificar el valor de cada notificacion area rural (Incluido el IVA).

Por todo lo anterior, el valor total a pagar en el mes, se calcula considerando: el valor del
servicio fijo mensual, el valor del servicio variable del mes encuesta, el valor del servicio
variable mes notificacion area urbana, el valor del servicio variable mes notificacion area
rural y el valor de los perfiles adicionales (cuando éstos sean autorizados).

Para la estimacion del precio total (incluido el IVA), para los valores que contemplan
cantidades variables (encuestas y notificaciones), se consideraran los siguientes techos
maximos a ejecutar durante el plazo del contrato:

Numero maximo de encuestas a realizar en el periodo de ejecucion del contrato: 65.000

Numero maximo de notificaciones urbanas en el periodo de ejecucion del contrato: 5.000
Numero maximo de notificaciones rurales en el periodo de ejecucién del contrato: 3.000
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15. VALOR PROPUESTA ECONOMICA QUE DEBE PRESENTAR EL
PROPONENTE:

ITEM VALOR (SIN IVA) | VALOR (CON IVA)
Valor del servicio fijo mensual
Valor de encuesta (Considerando termdmetro)
Valor de encuesta (Sin termdmetro)
Valor notificacion area urbana
Valor notificacion area rural
Valor mensual abogado adicional
Valor mensual auxiliar adicional
Valor Profesional adicional 1 afio de experiencia
Valor Técnico adicional 6 meses de experiencia
Valor Tecnélogo adicional 6 meses de experiencia
Valor Bachiller adicional 6 meses de experiencia

DMC (para la realizacién de proyectos o
convenios con terceros)

MIFI + 100GB (para la realizacion de proyectos
0 convenios con terceros)
ROUTER (para la realizacién de proyectos o
convenios con terceros)
EQUIPO PORTATIL + OFFICE E1 (para la
realizacion de proyectos o convenios con
terceros)
AUXILIAR CON PUESTO DE TRABAJO (para
la realizacion de proyectos o convenios con
terceros)
SUPERVISOR CON PUESTO DE TRABAJO
(para la realizacién de proyectos o convenios
con terceros)

Los valores de abogado y auxiliar adicional se autorizaran por parte de la supervisién del
contrato, solamente cuando se presenten situaciones excepcionales que no se alcancen
a cubrir con el personal de base solicitado en las especificaciones técnicas.

16. CONSIDERACIONES COMPLEMENTARIAS AL SERVICIO

En el momento que el Distrito Especial asi lo requiera, con el fin de fortalecer las
capacidades del SISBEN, el contratista facilitard los Dispositivos Moéviles de Captura
(DMC), con el recurso humano y tecnoldgico que el Distrito Especial indique, o cualquiera
de los items contemplados dentro de las especificaciones técnicas del contrato, y con los
precios pactados dentro del mismo, para la realizacién de proyectos o convenios con
terceros que permitan incrementar la cobertura de la poblacién en el Sisbén.

Por lo tanto, el contratista estara en disposicion de acompariar al Distrito Especial en las
diferentes jornadas institucionales que se presenten, a modo de dar orientacion a la
,Ciudadania, adicionalmente realizar la recepcion de solicitudes del SISBEN (ello en caso
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de que la Subsecretaria de Servicios a la Ciudadania no este en capacidad de acompafar
dicho evento) y realizar las encuestas a que haya lugar si es del caso.

Es importante tener en cuenta que en la fase de demanda del SISBEN |V, de conformidad
con indicaciones dadas por el DNP, de manera coordinada entre el contratista y el Distrito
Especial, serd posible poner en marcha la materializacion de algunas estrategias que
permitan responder a la situacion actual que se presenta por la necesidad de actualizar
la informacién del Sisbén de los hogares ya encuestados y responder a la creciente
demanda de solicitudes de aplicacidon de encuestas nuevas en los municipios que por
diferentes circunstancias no alcanzaron la meta de hogares definida para la fase de
barrido.

Las estrategias que se presentan a continuacion fueron definidas por el DNP, como una
alternativa de descongestion de las oficinas del Sisbén. Estas alternativas pueden ser
implementadas de manera complementaria a las actividades normales que desarrollan
con ocasion al contrato, para mejorar la cobertura de la base de datos del Sisbén.

1. Demanda pura
Es el proceso basico con el que funcionan todos los municipios y se inicia con el registro
de la solicitud del ciudadano para activar cualquier trdmite de ingreso o actualizacién en
el Sisbén.

2. Fortalecimiento de la fase de demanda
La alternativa de fortalecimiento de la fase de demanda es una opcion incluida en el
software SisbenApp local version 4.0 cuyo objetivo es permitir la recoleccion de encuestas
nuevas sin el registro previo de la solicitud del ciudadano, en un periodo determinado de
tiempo y en barrios o veredas en donde no se hayan aplicado encuestas anteriormente.

Mediante esta alternativa es viable la recoleccion de encuestas nuevas del Sisbén en
aguellas zonas del Distrito Especial que no pudieron ser atendidas previamente, mediante
un modelo de recoleccién que permite alcanzar los promedios diarios definidos en el
Conpes 3877 de 2016.

Esta opcion se habilita desde el DNP solamente a los municipios que cumplan las
siguientes condiciones:

e De acuerdo con la cartografia de los dispositivos moviles de captura (DMC) contar
con Areas Operativas (AO) completas en donde no se hayan aplicado encuestas del
Sisbén.

e Presentar la solicitud formal al DNP relacionando las Areas Operativas (AO)
identificadas como zonas de interés para el fortalecimiento de la fase de demanda.

e Contar con el presupuesto necesario para financiar el 100% del proyecto (costos de
personal, de transporte y de logistica)

e Realizar la contratacion del personal necesario para adelantar el operativo de
ampliacion de cobertura.

e Tener en cuenta el lineamiento emitido desde el DNP frente a que la selecciéon del
personal se realice a partir de personas que estén certificadas en la plataforma
Moodle.
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¢ Garantizar la infraestructura tecnologica para el proceso de sincronizacion de los DMC
y el sistema local.

e Contar con el numero de dispositivos moéviles de captura (DMC) necesarios para la
recoleccion de encuestas.

o Contar con el protocolo de bioseguridad para la recoleccion de las encuestas del
Sisbén definido en la circular 19-4 de 2020 del DNP.

Es necesario aclarar que esta alternativa no reemplaza la atencién normal de la fase de
demanda por lo que el contratista debe contar con el personal suficiente para atender el
operativo de fortalecimiento y en forma paralela el tramite de las solicitudes previamente
registradas en el sistema SisbenApp.

El DNP realizara el acompafiamiento técnico para el disefio del operativo.
3. BuUsqueda activa de personas

La estrategia se basa en la descentralizacion del tramite de encuestas nuevas mediante
el manejo de al menos un punto de atencion mévil que permita descongestionar la oficina
del Sisbén y atender el registro y trdmite de las solicitudes de encuesta nueva.

Mediante esta alternativa se facilita el llevar la oficina del Sisbén a los barrios y veredas
con el fin de atender a las personas a las que no se les haya aplicado la encuesta del
Sisbén.

Para garantizar su funcionamiento, el contratista debe contar con el equipo de
encuestadores necesarios para que en el sitio en donde se ubique el punto de atencion
ademas del registro de la solicitud, se programen los encuestadores para que hagan la
recoleccion de las encuestas en el lugar de residencia habitual de los ciudadanos.

Para el proceso de fortalecimiento mediante la blsqueda activa es necesario que el

Distrito Especial cumpla las siguientes condiciones:

e Contar con el presupuesto necesario para financiar el 100% del proyecto (costos de
personal, de transporte y de logistica)

e Realizar la contratacion del personal necesario para adelantar el operativo de
ampliacién de cobertura.

e Tener en cuenta el lineamiento emitido desde el DNP frente a que la seleccién del
personal se realice a partir de personas que estén certificadas en la plataforma
Moodle.

e Garantizar la infraestructura tecnolégica para el proceso de sincronizacion de los DMC
y el sistema local del punto movil.

e Proveer un canal de comunicacion para garantizar que el computador del punto movil
se pueda conectar al computador servidor de SisbenApp.

e Proveer el computador en donde se realizara la instalacion de SisbenApp para el
punto movil.

e El computador para el punto mévil debe tener una configuracién basica de procesador
de 4 nucleos con 3.0 GHz, memoria RAM de 4 Gb, disco duro de 1 Tb y tener instalado
el sistema operativo Microsoft Windows 10.
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¢ Contar con el numero de dispositivos moviles de captura (DMC) necesarios para la
recoleccion de encuestas.

e Contar con el protocolo de bioseguridad para la recoleccion de las encuestas del
Sisbén definido en la circular 19-4 de 2020 del DNP.

e Los sitios en donde se brinde atencion con el punto mévil deben contar con
instalaciones eléctricas y cobertura de Internet

El contrato es tipo bolsa.

RICARDO LEON OLARTE MEJIA
Técnico
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