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ACTA N° 02
FECHA: Bogota, enero 26 de 2023.
HORA: 08:00 a.m. - 09:20 am.
LUGAR: Plataforma Microsoft Teams. Sesion virtual.
TEMA: Jornada de actualizacion profesionales Comedores Comunitarios en el

diligenciamiento de la Ficha SIRBE Genérica FOR-PSS-312.

ASISTENTES: Reporte Forms de asistencia.

ORDEN DEL DiA:

1. Socializacion del objetivo de la reunion
2. Ficha SIRBE genérica para registro de actuaciones por historia social
3. Varios
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DESARROLLO:

1. Socializacion del objetivo de la reunién.

Se indica a los participantes que el objetivo de la reunién es “adelantar un ejercicio de
fortalecimiento dirigido a profesionales de comedores comunitarios sobre el diligenciamiento y
archivo de la ficha SIRBE genérica para el registro de actuaciones por historia social FOR-PSS-
312"

2. Ficha SIRBE genérica para registro de actuaciones por historia social.

“El diligenciamiento de la ficha SIRBE genérica para registro de actuaciones por historia social
permite corregir la informacién registrada en el Subsistema misional, sobre las condiciones
sociales, econOmicas y demograficas de los participantes en los servicios sociales de la
Secretaria de Integracién Social — SDIS” (tomado del instructivo de diligenciamiento del formato).

En este sentido, no se requiere su diligenciamiento cuando un hogar ingresa por primera vez al
servicio o modalidad, pues el soporte de esta primera actuacion es la ficha SIRBE servicios
sociales FOR-PSS-321 y la fecha de la primera actuacion corresponde a la fecha de digitacion
en SIRBE de dicho formato.

La ficha SIRBE genérica para registro de actuaciones por historia social permite relacionar los
cambios que se presentan durante el proceso de prestacion de los servicios sociales, con los
integrantes de los hogares vinculados. Los cambios mas comunes corresponden a la jefatura del
hogar, cambios en tipos de documentos de identificacion, cambios de lugar de residencia del
hogar o datos de contacto. A su vez, permite el registro de las actuaciones de estado efectuadas,
principalmente asociadas a la implementacién del procedimiento de egreso de la respectiva
modalidad.

El formato FOR-PSS-312 cuenta con las siguientes secciones:

e Seccion A: informacion de los integrantes.

e Seccion B: Novedades de actuaciones de estado, intervencion y seguimiento.
e Seccion C: Observaciones de la actuacion, diligenciamiento.

e Seccion D: Novedades de modificacion de la informacion.

e Seccion E: Observaciones de modificacion de informacion.
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Imagen 1-1. Hoja 1, Ficha SIRBE genérica para registro de actuaciones por historia social.
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Fuente. Secretaria Distrital de Integracion Social.

Imagen 1-2. Hoja 2, Ficha SIRBE genérica para registro de actuaciones por historia social.
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Fuente. Secretaria Distrital de Integracion Social.
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Imagen 1-3. Hoja 3, Ficha SIRBE genérica para registro de actuaciones por historia social.
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Fuente. Secretaria Distrital de Integracion Social.

Durante la sesion, se realiz6 la descripcién de cada una de las hojas y campos que trae el formato,
aclarando las inquietudes de los asistentes al respecto (ver presentacion anexa).

Para el caso de ajustes de informacidn que corresponda a variables transversales a todo el hogar,
se recomienda que se registre el cambio a alguno de los participantes gue se encuentre En
Atencion en la modalidad, para facilidad en el registro en el SIRBE. Esto aplica para las variables
de la seccién C “Ubicacion Geografica” y seccion E “Variables especificas” de la ficha SIRBE.

Para cada una de las actuaciones o maodificacion de informacion que se esté reportando, se debe
contar con un soporte que lo sustente; si no hay un documento que soporte el ajuste,
minimamente se debe efectuar la anotacion en la seccion G “Registro de acompafiamiento a los
participantes” de la ficha SIRBE del proyecto FOR-PSS-320. Estos soportes documentales se
convierten en anexos del formato y pueden ser:

- Documentos de identificacion actualizados.

- Fotocopias de recibos de servicios publicos.

- Certificados de discapacidad

- Cartas de solicitud de retiro voluntario o de solicitud de cambio de jefe de nucleo.

- Formatos relacionados con el procedimiento de egreso (notificaciones, avisos, resolucion,
etc.).
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En relacion con la gestion documental del formato FOR-PSS-312, se realizan las siguientes
claridades:

No es necesario incluir el formato en todas las historias sociales; solo se incluye en
aquellas historias donde se presentan ajustes en las actuaciones de estado de los
participantes posteriores a su ingreso, o cuando se modifique la informacion de alguno de
sus integrantes.

El formato se va diligenciando durante la ejecucion del convenio vigente y se mantiene
archivado al final de la historia social sin foliar. Luego del formato, se van archivando los
anexos respectivos, sin foliar.

La Ficha SIRBE genérica para registro de actuaciones por historia social, solo se va a
relacionar en la hoja de control cuando se diligencie el total de registros posible en la ficha
(10), cuando finalice el convenio de asociacion o cuando se egresen todos los
participantes de la modalidad y se vaya a dar cierre a la historia social.

Luego de foliar el formato y sus anexos, se cierran los espacios no diligenciados del
formato (ver ejemplos en la presentacion anexa) y se procede al registro en la hoja de
control con la ultima fecha de digitacién en SIRBE de las actuaciones de estado o de
modificacion de informacion.

En caso que la fecha de digitacién interfiera con el orden cronolégico de la historia social,
por haber registrado un documento con una fecha posterior, se utilizara la fecha de
finalizacion del contrato, para relacionar el formato en la hoja de control; esta fecha se
debe registrar en la parte superior derecha de la primera hoja del formato, como se
muestra en la siguiente imagen.

Imagen 2-1. Orientacion para la fecha de registro en hoja de control del formato, por finalizacién
del contrato e interferencia de la Ultima fecha de digitacion con el orden cronolégico.

—
Codga FOR-PSS-312
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Fuente. Secretaria Distrital de Integracion Social.
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Teniendo en cuenta que los soportes de egreso son radicados en la subdireccién local respectiva
para dar inicio al procedimiento de egreso, estos soportes no se relacionan en hoja de control y
no se deben fotocopiar para archivarlos, para no generar duplicidad en la documentacion. El
equipo local del proyecto 7745 seré quien, una vez se cuente con todos los soportes del tramite
de egreso y se realice la actuacion de estado en el sistema de informacion misional, los archivaran
como anexos a la ficha SIRBE genérica para registro de actuaciones por historia social y los
registraran en la hoja de control.

3. Varios.

- Teniendo en cuenta la armonizacion efectuada en el sistema de informacion misional SIRBE en
noviembre 2022, donde se actualizaron los nimeros y nombres de proyectos, asi como los
servicios, modalidades y estrategias de atencidén creados en la Secretaria Distrital de Integracion
Social en el marco del plan de desarrollo “Un nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogota
del Siglo XXI: 2020-2024”, ya se estan utilizando en los encabezados y demas apartados de los
formatos, el nuevo cédigo del proyecto de inversion 7745 (compromiso por una alimentacion
integral en Bogota), dejando de usar el codigo 1098 (Bogota Te Nutre).

- Se aclara, para efectos de supervision de los contratos, que el ajuste en el diligenciamiento del
formato, en relacion a la codificacion del proyecto, de las actuaciones de estado o de los
componentes del proyecto, se aplican a partir de la fecha de socializacién y no se requiere del
ajuste de formatos ya diligenciados anteriores a esta fecha.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién

Compartir el acta y la presentacion trabajada Marwin Sa_llnas / Enero 2023
Roger Molina

CONVOCATORIA. No se define nueva convocatoria.
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En constancia de lo anterior firman:
. Cargo o Tipo de . .
Nombres y Apellidos g P Dependencia Firma

vinculacion

Se anexa lista de asistencia

Anexos:

a) Presentacién Formato FOR-PSS-312
b) Grabacion de la sesién en: Grabacidn Socializaciones Gestion Documental
c) Elaboré: Marwin Alexander Salinas, Contratista Direccién de Nutriciéon y Abastecimiento

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integraciéon Social
Tel.: (1) 327 97 97

www.|ntegraC|on500|a|.gov.co ALCALDiA MAYOR
DE BOGOTA DC.



https://sdisgovco-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rmolinar_sdis_gov_co/Documents/Grabaci%C3%B3n%20Socializaciones%20Gesti%C3%B3n%20Documental?csf=1&web=1&e=ORSCCq

