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MODELADO DEL PROCESO 
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1.GESTIÓN SOCIAL EN PRE FACTIBILIDAD, FACTIBILIDAD Y/O ESTUDIOS Y 
DISEÑOS 

 

1.1. OBJETIVO 

  
Contribuir desde el componente social la comprensión integral del territorio del área de influencia del 
proyecto, que permita la identificación de los impactos y sus medidas de mitigación, por medio de 
estrategias y programas de gestión social que genera el Plan de Diálogo Ciudadano y Comunicación 
Estratégica.  
  

1.2. ALCANCE 

  
Inicia desde la designación del proyecto a la ORSC, continua con la descripción de las acciones a 
desarrollar en la etapa de prefactibilidad, factibilidad y/o estudios y diseños, incluyendo la gestión 
territorial, el seguimiento y/o elaboración a los productos, a las actividades y programas de gestión 
social del Plan de Diálogo Ciudadano y Comunicación Estratégica. Finaliza con la entrega de los 
documentos de soporte técnico para cada una de las etapas. 

  

1.3.  MARCO NORMATIVO 

  

• Constitución Política de Colombia de 1991, Asamblea Nacional Constituyente. “Art. 1…Colombia 
es un Estado social de derecho, organizado en forma de República unitaria, descentralizada, con 
autonomía de sus entidades territoriales, democrática, participativa y pluralista, fundada en el 
respeto de la dignidad humana, en el trabajo y la solidaridad de las personas que la integran y en 
la prevalencia del interés general…”; “Art. 2...Son fines esenciales del Estado: servir a la 
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos 
y deberes consagrados en la Constitución; facilitar la participación de todos en las decisiones que 
los afectan y en la vida económica, política, administrativa y cultural de la Nación; defender la 
independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacífica y la 
vigencia de un orden justo. Las autoridades de la República están instituidas para proteger a todas 
las personas residentes en Colombia, en su vida, honra, bienes, creencias, y demás derechos y 
libertades, y para asegurar el cumplimiento de los deberes sociales del Estado y de los 
particulares…”; “Art. 270… La ley organizará las formas y los sistemas de participación ciudadana 
que permitan vigilar la gestión pública que se cumpla en los diversos niveles administrativos y sus 
resultados…”. 

• Ley 80 de 1993, del Congreso de Colombia, “Por la cual se expide el Estatuto General de la 
Contratación de la Administración Pública”. “Art. 66…De la participación comunitaria…”. 

• Ley 134 de 1994, del Congreso de Colombia, "Por la cual se dictan normas sobre mecanismos 
de participación ciudadana". 

• Ley 850 de 2003, del Congreso de Colombia, "Por medio de la cual se reglamentan las veedurías 
ciudadanas". 
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• Ley 1474 de 2011, del Congreso de Colombia, "Por la cual se dictan normas orientadas a 
fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la 
efectividad del control de la gestión pública". 

• Decreto Ley 1421 de 1993, de la Presidencia de la República, “Por el cual se dicta el régimen 
especial para el Distrito Capital de Santa Fe de Bogotá”. 

• Acuerdo 142 de 2005, del Concejo de Bogotá, D.C., “Por medio del cual se adoptan mecanismos 
e instancias para apoyar y promover en el ámbito distrital las Veedurías Ciudadanas y se dictan 
otras disposiciones”. 

• Decreto 503 de 2011, de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C., "Por el cual se adopta la Política 
Pública de Participación Incidente para el Distrito Capital". 

• Decreto 197 de 2014, de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C., "Por medio del cual se adopta la 
Política Pública Distrital de Servicio a la Ciudadanía en la ciudad de Bogotá D.C.”. 

• Acuerdo número 006 de 2021, “Por el cual se adopta la estructura organizacional de Instituto de 
Desarrollo Urbano-IDU, se determinan las funciones de sus dependencias y se dictas otras 
disposiciones”. 

• Resolución 7874 de 2021, de la Dirección General del Instituto de Desarrollo Urbano IDU, “Por la 
cual se adopta la Política de relacionamiento y servicio a la ciudadanía del IDU”, o el documento 
vigente 

  

1.4. TERMINOS Y DEFINICIONES 

Los términos y definiciones aplicables al procedimiento pueden ser consultados en el micro sitio 
Diccionario de términos IDU (https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-
interes/glosario) 

• Área de Influencia 

• Bachué. 

• Pre Factibilidad 

• Factibilidad 

• Estudios y Diseños 

• Punto IDU 

• Comité IDU 

• Impacto social 

• Desarrollo Urbano 

• Contratista. 

• Consultor(a) 

• Interventoría 

• Interventoría social 

• Contrato a precio global 

• Población Residente Comunidad 

• Ciudadanía  
• Residente Social 

file:///D:/Users/plrugeco1/Downloads/Diccionario%20de%20términos%20IDU
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Siglas 
• DTP: Dirección Técnica de Proyectos 
• ORSC: Oficina de Relacionamiento y Servicio a la ciudadanía. 
• OAC: Oficina Asesora de Comunicaciones 
• IDU: Instituto de Desarrollo urbano 
• DTS: Documento Técnico de Soporte 

  

1.5. POLÍTICA OPERACIONAL 

  

1. Cuando aplique, la interventoría debe convocar a todas las reuniones de seguimiento, a los 
profesionales sociales del contratista y al profesional social de la ORSC. 

2. Los profesionales sociales de la ORSC deberán participar en escenarios convocados y solicitados 
por las entidades distritales, locales y demás actores sociales con el objeto de comunicar, reportar 
y atender inquietudes correspondientes a la misionalidad de la entidad.  

3. Las reuniones, recorridos y demás actividades con los profesionales sociales del contratista e 
interventoría, que la ORSC considere pertinentes, se determinarán, coordinarán y ejecutarán con 
la participación, de los profesionales de la respectiva área misional (DTP). 

4. Cuando se encuentre suspendido un contrato de factibilidad y/o estudios y diseños, la ORSC de 
conformidad con las solicitudes y/o manifestaciones ciudadanas, informará y dará respuesta a la 
comunidad y demás grupos de interés. 

5. Las reuniones, recorridos y demás actividades que los profesionales de la ORSC consideren 
pertinentes, se determinarán, coordinarán y ejecutarán con la participación, de los profesionales 
de la respectiva área misional (DTP). 

6. La unidad de tiempo establecido para las actividades del presente procedimiento, se dan en horas 
y/o dependiendo el cronograma. 

 
Nota: En los casos que aplique, la duración de las actividades esta expresada en horas 
  

1.6. ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.6.1. Inicio 

 

Descripción 
De acuerdo con la priorización de proyectos realizada por la DTP, se dará a conocer a la ORSC el 
alcance y cronograma, sujeto a la necesidad de estudios que se requieren en la entidad. 
 

1.6.2. ¿La pre factibilidad, factibilidad y/o estudios y diseños son In house o Contratado? 

 
Flujos 
In House 
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Condición 
In House 

Contratado 
Condición 

Contratado 
 

1.6.3. Pre factibilidad, factibilidad y/o estudios y diseños in House  

 

1.6.4. Pre factibilidad, factibilidad y/o estudios y diseños Contratados  

 

1.6.5. Realizar la gestión territorial 

 

Descripción 
Paralelamente al seguimiento a la gestión social del proyecto, la ORSC brindará a la comunidad, las 
instituciones, organizaciones sociales y entes de control, toda la información respecto al proyecto en 
el área de influencia directa e indirecta, (barrio, UPZ, localidad). 
  
Ejecutantes 
Profesional DTP, Profesional ORSC 

Punto de Control 
Actas de Reunión  
Listados de Asistencia 
Ayuda de Memoria 
Recorridos 
  
Duración 
Esta actividad es permanente durante la ejecución del contrato 
 

1.6.6. Realizar seguimiento y acompañamiento al Plan de Acción Social 

Descripción 
La ORSC verificará el desarrollo del Plan de acción Social, de acuerdo a los lineamientos descritos en 
el pliego social y el contrato. 
El seguimiento al cumplimiento del Plan de acción se hace a través de comités sociales e integrales de 
seguimiento a la gestión social de los contratos; solicitando los requerimientos y documentación de 
control y seguimiento de cada uno de los programas establecidos en el pliego de condiciones del 
contratista y la interventoría. 
La ORSC igualmente debe revisar, verificar y aprobar periódicamente el protocolo de comunicaciones 
de las piezas de comunicación, elaboradas por el contratista y dirigidas a la ciudadanía, Entidades 
Locales, Distritales y Nacionales para informar de la ejecución de las actividades del contrato, teniendo 
en cuenta los lineamientos que brinda la OAC de acuerdo con lo descrito en el Manual de Identidad 
Visual del IDU. 
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Ejecutantes 
Profesional DTP, Profesional ORSC 

Punto de Control 
Actas de reunión 
Ayudas de Memoria 
Memorandos 
Correos electrónicos 
  

Duración 
Esta actividad es permanente durante la ejecución del contrato 
 

1.6.7. Realizar seguimiento a los productos e informes mensuales 

 

Descripción 
A su vez, la ORSC revisará el cumplimento de los productos e informes aprobados por la 
Interventoría, elaborados por el consultor, de acuerdo a lo establecido en el pliego de condiciones.  
  
Ejecutantes 
Profesional ORSC 

Punto de Control 
Memorando y/o acta con los ajustes solicitados 

Duración 
Según duración del contrato 
  

1.6.8. ¿Se requieren ajustes? 

 
Flujos 
Si 

Condición 
Enviar memorando de entrega del documento 

No 
Condición 

Enviar memorando de aprobación 
 

1.6.9. Enviar memorando con los ajustes solicitados 

 

Descripción 
De encontrarse que los productos e informes no corresponden a lo establecido en el pliego de 
condiciones, la ORSC enviará memorando de no recibo solicitando los respectivos ajustes 
 
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
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Punto de Control 
Memorando y/o acta con los ajustes solicitados 
 
Duración 
2.00 

 

1.6.10. Enviar memorando de aprobación 

 

Descripción 
De encontrarse que los productos e informes corresponden a lo establecido en el pliego de condiciones, 
la ORSC enviará memorando de recibo del producto 
 
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Memorando y/o acta con concepto de recibo 
 
Duración 
2.00 

 

1.6.11. Realizar seguimiento a los programas  

 
Descripción 
Durante el desarrollo del contrato, la ORSC verificará el cumplimento de los programas establecidos 
en el pliego de condiciones. Realizando el acompañamiento a todos los espacios de participación 
ciudadana que se requieran 
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Actas de Reunión  
Listados de Asistencia 
Memorandos 
Correos electrónicos 
  
Duración 
Según duración del contrato 
  

1.6.12. Revisar el cargue de la información, en el aplicativo vigente 

 

Descripción 



PROCESO 

 

GESTIÓN SOCIAL Y SERVICIO A LA CIUDADANÍA 

CÓDIGO PROCEDIMIENTO VERSIÓN 
 

PR-SC-08 
 

 

GESTION SOCIAL EN ETAPA DE 

FACTIBILIDAD Y/O ESTUDIOS Y DISEÑOS 
 

3.0 

    

 

Formato: FO-AC-04 Versión 04 Página 12 de 26 Pública 

  

Durante el desarrollo del contrato, el contratista cargará en el aplicativo vigente la información del 
desarrollo de los programas y actividades, cumpliendo con lo establecido en el manual y normatividad 
vigente, de manera simultánea, la interventoría se encargará de hacer seguimiento y aprobar dicha 
información en el mismo aplicativo y el profesional social de la ORSC deberá verificar el cargue y 
aprobación de esta información. 
  
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Aplicativo de Gestión Social 
  
Duración 
8.00 
 
Observación 
El profesional social de la ORSC deberá verificar la concordancia entre la información cargada en el 
sistema, la reportada en los informes y la ejecutada en el proyecto a partir del seguimiento realizado 
en el periodo correspondiente. 
  

1.6.13. Reportes periódicos 

 

Descripción 

La ORSC verificará el cumplimiento de la de gestión social por medio de informes semanales, 
mensuales, comités de seguimiento social, entre otros. Asimismo, el profesional social realizará los 
reportes del desarrollo del proyecto solicitados. 
  
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
Punto de Control 
Actas de Reunión  
Listados de Asistencia 
Ayuda de Memoria 
Correo electrónico  
  
Duración 
Duración del contrato 
  

1.6.14. Revisión del Informe Final 

 

Descripción 



PROCESO 

 

GESTIÓN SOCIAL Y SERVICIO A LA CIUDADANÍA 

CÓDIGO PROCEDIMIENTO VERSIÓN 
 

PR-SC-08 
 

 

GESTION SOCIAL EN ETAPA DE 

FACTIBILIDAD Y/O ESTUDIOS Y DISEÑOS 
 

3.0 

    

 

Formato: FO-AC-04 Versión 04 Página 13 de 26 Pública 

  

La interventoría presenta el informe final que consolida la gestión social realizada por el consultor en 
el desarrollo del proyecto y la ORSC revisará y verificará el cumplimiento de los criterios establecidos 
de acuerdo al pliego de condiciones. 
  
Ejecutantes 
Profesional Universitario 
 
Punto de Control 
Memorandos.  
Actas de reunión 
Correos electrónicos  
  
Duración 
32.00 
 

1.6.15. ¿Requiere ajustes el informe? 

 
Flujos 
Si 

Condición 
Enviar memorando con los ajustes solicitados 

No 
Condición 

Enviar memorando de aprobación 
 

1.6.16. Enviar memorando con los ajustes solicitados 

 

Descripción 
De encontrarse que los productos e informes no corresponden a lo establecido en el pliego de 
condiciones, la ORSC enviará memorando de no recibo solicitando los respectivos ajustes 
 
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
 

Punto de Control 
Memorando y/o acta con los ajustes solicitados 
Duración 
2.00 

 

1.6.17. Enviar memorando de aprobación 

 

Descripción 
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De encontrarse que los productos e informes corresponden a lo establecido en el pliego de condiciones, 
la ORSC enviará memorando de recibo del producto 
 
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Memorando y/o acta con concepto de recibo 
 
Duración 
2.00 

 

1.6.18. Mensaje de Fin 
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MODELADO SUBPROCESO_IN HOUSE 
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2.PRE FACTIBILIDAD, FACTIBILIDAD Y/O ESTUDIOS Y DISEÑOS IN HOUSE 

 

2.1. ELEMENTOS DEL PROCESO 

2.1.1. inicio 

 

2.1.2. Definir Equipo Social 

 

Descripción 
La ORSC asignará el o los profesionales sociales responsable del componente social de cada 
proyecto en caso de realizarse “in house”. 
  
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Memorando y/o correo electrónico 
  
Duración 
8.00 

 

2.1.3. Recorrido inicial del área de influencia del proyecto 

 

Descripción 
La ORSC realizará con los profesionales del área técnica del IDU, contratista e interventoría cuando 
se requiera, un reconocimiento del área geográfica del proyecto, con el fin de identificar las 
características del sector a intervenir 
 
Ejecutantes 
Profesional DTP, Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Listas de asistencia  
Actas de reunión 
Registro fotográfico 
Correos electrónicos  
Ayudas de Memoria 
  
Duración 
12.00 
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2.1.4. Análisis de la percepción ciudadana del proyecto  

 

Descripción 
La oficina de Relacionamiento y Servicio a la Ciudadanía a través del equipo de Gestión Social y 
Participación Ciudadana diseñará metodologías para la recolección de información respecto a la 
percepción ciudadana de la alternativa elegida para el proyecto en la etapa anterior.  
  
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Registro de la participación ciudadana 
Registro fotográfico 
Informe de resultados 
Actas de espacios de participación ciudadana 
Mesa de trabajo  
Ayuda de memoria 
  
Duración 
64 para pre y factibilidad 
128 para Estudios y Diseños 
  

2.1.5. Elaborar documentos técnicos de soporte - DTS  

 

Descripción 
La ORSC realizará con base en información secundaria y/o primaria el documento establecido para la 
definición de la factibilidad y/o estudios y diseños del proyecto desde el componente social, según la 
guía de alcance de los entregables vigente de la etapa. 
 
Ejecutantes 
Profesional DTP, Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Documento Técnico de Soporte  
 
Duración 
Según cronograma entregado por la DTP 
  

2.1.6. ¿Requiere ajuste? 

 
Flujos 
Si 

Condición 
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Realizar ajustes 
No 

Condición 
Enviar memorando entrega documento 

 

2.1.7. Realizar ajustes  

 

Descripción 
Si el supervisor de la ORSC encuentra que el Documento Técnico de Soporte presenta inconsistencias, 
el profesional ORSC deberá atender la solicitud y realizar los respectivos ajustes 
  
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Correos electrónicos 
Documento Técnico de Soporte 
 
Duración 
5.00 

 

2.1.8. Enviar memorando entrega documento 

 

Descripción 
Si el supervisor de la ORSC encuentra que el Documento Técnico de Soporte no presenta 
inconsistencias o ya fueron atendidas, procederá a enviar los documentos a la Dirección Técnica de 
Proyectos.  
  
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Documento Técnico de Soporte 
 
Duración 
1.00 

 

2.1.9. Seguimiento a la elaboración del DTS 

 

Descripción 
Paralelamente a la elaboración del documento técnico de soporte, la ORSC entregará avances 
parciales y asistirá a los comités de seguimiento técnico y/o reuniones programadas 
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Ejecutantes 
Profesional DTP, Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Listas de asistencia  
Actas de reunión 
Correos electrónicos  
Ayudas de Memoria 
  
Duración 
Según cronograma entregado por la DTP 
  

2.1.10. ¿Requiere estructuración? 

 
Flujos 
No 

Condición 
Archivar 

Si 
Condición 

Elaborar el pliego social 
 

2.1.11. Elaborar el pliego social 

 

Descripción 
La ORSC elaborará el documento del pliego de condiciones con su respectivo presupuesto, en donde 
se establecen las obligaciones de Dialogo Ciudadano para ser ejecutadas en la etapa de estudios y 
diseños. 
  
Ejecutantes 
Profesional DTP, Profesional ORSC 

Punto de Control 
Pliego social 
Presupuesto 
Anexo de personal 
Correo electrónico  
  
Duración 
48.00 

 

2.1.12. ¿Requiere ajuste? 
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Flujos 
Si 

Condición 
Realizar ajustes 

No 
Condición 

Firma del pliego y entrega del documento a la DTP 

 

2.1.13. Realizar ajustes 

 

Descripción 
Si el supervisor de la ORSC encuentra que el Pliego Social presenta inconsistencias, el profesional 
ORSC deberá atender la solicitud y realizar los respectivos ajustes 
  
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Correos electrónicos 
Pliego Social 
Presupuesto 
 
Duración 
5.00 

 

 

2.1.14. Firma del pliego y entrega del documento a la DTP 

 

Descripción 
Si el supervisor de la ORSC encuentra que el Pliego Social no presenta inconsistencias o ya fueron 
atendidas, procederá a enviar los documentos a la Dirección Técnica de Proyectos.  
  
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Pliego Social 

 

Duración 
1.00 
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2.1.15. Archivar 

 

Descripción 
Una vez enviado los documentos a la Dirección Técnica de Proyectos, el profesional de la ORSC 
procederá a archivar los productos 
  
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Pliego Social 
Documentos Técnico de Soporte 
 
Duración 
1.00 

 

2.1.16. Fin 
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MODELADO SUBPROCESO_CONTRATADO 
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3.PRE FACTIBILIDAD, FACTIBILIDAD Y/O ESTUDIOS Y DISEÑOS CONTRATADOS 

 

3.1. ELEMENTOS DEL PROCESO 

3.1.1. Inicio 

 

3.1.2. Revisión Hojas de Vida 

 

Descripción 
La ORSC asignará un profesional para hacer seguimiento al contrato e iniciará con la revisión de las 
hojas de vida del equipo social de interventoría, según perfil establecido en el anexo de personal. La 
interventoría, a su vez, revisará las hojas de vida del consultor.  De igual manera, cuando se presente 
rotación del personal del equipo social.  
  
Ejecutantes 
Profesional DTP, Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Revisión en el SIAC 
  
Duración 
8.00 
 

3.1.3. ¿Cumplen con los perfiles profesionales? 

 
Flujos 
No 

Condición 
Notificar al Área Técnica  

Si 
Condición 

Capacitar al Equipo  
 

3.1.4. Notificar al Área Técnica  

 

Descripción 
El Profesional de la ORSC notificará a través de memorando al Área Técnica que los perfiles 
profesionales propuestos por la interventoría no cumplen con lo establecido en el anexo de personal. 
  
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
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Punto de Control 
Correos electrónicos 
Memorandos 
 
Duración 
1.00 
 

 

3.1.5. Capacitar al Equipo  

 

Descripción 
En el caso que se cumplan con los pliegos contractuales, la ORSC convocará a una sesión de 
capacitación sobre el sistema de información vigente (PQRSD), Bachue, a la totalidad de integrantes 
de los equipos de consultoría e interventoría responsable de cada proyecto, para ofrecer lineamientos 
sobre el desarrollo del componente de Dialogo Ciudadano. 
  
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Listas de asistencia  
Correos electrónicos  
Formato de creación del Punto IDU 
  
Duración 
12.00 

 

3.1.6. Revisar el Pliego Social 

 

Descripción 
La ORSC junto con el contratista y la interventoría, revisarán el pliego de Diálogo Ciudadano, para 
determinar las actividades a desarrollar y las orientaciones a tener en cuenta. 
  
Ejecutantes 
Profesional DTP, Profesional ORSC 
 
Duración 
48.00 
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3.1.7. Revisar el Plan de Acción Social 

 

Descripción 
La ORSC revisará el Plan de Acción de la interventoría para verificar el cumplimiento de los 
lineamientos de la Política de Relacionamiento y Servicio a la Ciudadanía vigente y de los pliegos 
contractuales.  
  
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Actas de reunión 
Correos electrónicos  
Memorando 
  
Duración 
16.00 

3.1.8. ¿Se requiere ajuste? 

 
Flujos 
No 

Condición 
Enviar memorando de aprobación 

Si 
Condición 

Memorando y/o acta con los ajustes solicitados 
 

3.1.9. Enviar memorando de aprobación 

 

Descripción 
Si el Plan de Acción Social no requiere ajustes o ya fueron atendidos, el profesional social enviará 
memorando con concepto de recibido. 
 
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Memorando y/o acta con concepto de recibo 
Plan De acción Social 
 
Duración 
1.00 
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3.1.10. Memorando y/o acta con los ajustes solicitados 

 

Descripción 
De encontrarse que el Plan de Acción no corresponde a lo establecido en el pliego de condiciones, la 
ORSC enviará memorando de no recibo solicitando los respectivos ajustes 
 
Ejecutantes 
Profesional ORSC 
 
Punto de Control 
Memorando y/o acta con los ajustes solicitados 
 
Duración 
2.00 

 

3.1.11. Fin 


