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Glosario

Accesibilidad: El predio o inmueble seleccionado debe estar ubicado en las vias de categoria
1 o principal del plan vial del municipio para garantizar el facil acceso vehicular y peatonal de
los ciudadanos.

Acceso y recepcion: Se refiere a la zona para la llegada de los ciudadanos en general, donde
serdn recibidos y orientados a las diferentes dependencias el CIS y donde podrdn encontrar
los equipos 0 maquinas como asignado de turnos, terminales informativas, dispensadoras
multifuncionales y la radicacion.

Area: Se refiere a superficie en m2, requeridas para lograr el cubrimiento de servicios de
conformidad con la definicién de escalas dadas para los CIS, preferiblemente en un piso.

Asignacion o distribucion de costos: Es el proceso en donde se dividen los costos netos totales
de sostenibilidad del centro, y se cobra por prorrateo entre las entidades participantes,
dependiendo de la modalidad escogida.

Agregado econdémico: Equivalente al producto interno bruto regional.
| c

Contrato plan: Instrumento de planeacion para el desarrollo territorial que se materializa
mediante un acuerdo de voluntades entre los diferentes niveles de gobierno. Es un articulador
de las apuestas territoriales, nacionales y sectoriales identificadas como prioritarias en los planes
de desarrollo respectivos

Costos netos de sostenibilidad: Son los recursos necesarios para que el Centro Integrado opere
en forma normal, prestando los servicios ofrecidos al ciudadano. Suman los costos brutos,
menos los ingresos por servicios prestados o arriendos.

CIS: Centro Integrado de Servicios

CIS regional: Son los Centros Infegrados de Servicios mds completos en cuanto a los servicios
prestados y la cantidad de entidades que pueden hacer presencia. Su fin serd cubrir la
demanda de todo un Departamento o Ciudad. Deben contar con un drea de entre 1.401 m2
y 2.000 m2, para garantizar el cumplimiento y el desarrollo de todo el programa arquitectonico.

CIS zonal: Son los Cenftros Integrados de Servicios de nivel o escala intermedia; pueden prestar
una cantidad menor de servicios o tener todos los servicios en un desarrollo de drea mads
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pequena frente los CIS REGIONAL. Su cobertura de servicios corresponde a una zona de la
ciudad o a un municipio. Requieren de un drea entre 900 m2 y 1.400 m2, para poder cumplir
con el desarrollo del programa arquitectdnico requerido.

Norma de edificabilidad: Son el conjunto de determinaciones a través de las cuales el
Planeamiento expresa el tipo y la cantidad de edificaciones que puede llegar a realizarse
sobre un predio. Estas condiciones son las resultantes de aplicar a dicho predio, en funcion de
su forma, dimensiones, superficie y/o emplazamiento, lo indicado en las Normas y Ordenanzas
para el tipo de zona en que se encuentre.

Norma técnica: Una norma técnica es un documento emitido por un organismo aprobado que
establece especificaciones técnicas basadas en los resultados de la experiencia y del
desarrollo tecnoldgico, que se deben cumplir, en este caso, en los disenos para la adecuacién
o construccién de un CIS. Por ejemplo, las Normas Técnicas Colombianas NTC.

! P

Parametros del si: Se refiere a los datos que se consideran como imprescindibles y orientativos
para lograr evaluar o valorar una determinada ubicacion del centro CIS.

Proyecto de impacto urbano: Que el inmueble o sitio seleccionado forme parte o se encuentre
dentro de un grupo de servicios, constituyendo una CENTRALIDAD de facil reconocimiento, de
alta afluencia de ciudadanos dentro de la ciudad o municipio.

| s

Servicios complementarios: Son el conjunto de servicios de cardcter opcional o que no se
constituyen como elementos indispensables para la prestacion del servicio, pero se incluyen en
el CIS en beneficio y la comodidad de los usuarios y ciudadanos.

Si vecinal: Son los Centros Intfegrados de Servicios Si de menor drea. Su cobertura de servicios
es mds reducida y corresponde a un barrio o municipio pequeno. El programa arquitecténico
requiere para su implementaciéon un drea entre 600 a 200 m2.

Sistema general de participaciones: Estd constituido por los recursos que la Nacién transfiere
por mandato de los articulos 356 y 357 de la CP de Colombia a las entidades territoriales —
departamentos, distritos y municipios, para la financiacién de los servicios a su cargo, en salud,
educacion y los demas definidos en el Articulo 76 de la Ley 715 de 2001.
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Sistema general de regalias: Es un sistema que abarca la distribucidn, objetivos, fines,
administracién, ejecucion, control, el uso eficiente y la destinacién de los ingresos provenientes
de la explotacion de los recursos naturales no renovables precisando las condiciones de
participacion de sus beneficiarios.

! z

Zonas del si: Es una superficie delimitada y determinada para un uso o funcidn especifica
dentro del CIS que se caracteriza por los espacios que la componen.

Zona administrativa: La zona administrativa contempla los espacios para atender todo lo
inherente a la administracion general y gerencia del CIS, y brindar apoyo técnico y recursos a
las demds dreas en aspectos administrativos.

Zona de servicio al civdadano: Esta zona concentra ftodos los espacios destinados
concretamente a la prestacion de servicios, framites y atencién al ciudadano.

Zona de servicios generales: Se refiere a los espacios para las actividades que tienen que ver
con apoyo logistico, labores de conservacién y mantenimiento de todas las zonas del CIS,
ademds de los lugares para las instalaciones de los equipos técnicos y baterias sanitarias.
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Infroduccion

Bienvenido. En sus manos se encuentran LINEAMIENTOS que confiene los aspectos estandar,
metodoldgicos y técnicos para que las Entidades Territoriales que requieran atender un
problema especifico, puedan de manera dgil, hacer realidad la solucién en su territorio. Su
aplicacién genera dos importantes ahorros:

J Hasta el 70% de los costos calculados de preinversion.
. Hasta cuatro meses en la formulacion y estructuracion.

Para la correcta y eficiente formulaciéon de la iniciativa de inversion, este documento debe
acompanarse de dos herramientas:

o El material de apoyo para formular y estructurar proyectos de
inversion. Estas guias contienen los aspectos conceptuales necesarios para la
formulacion de un proyecto de inversidon publica y puede ser consultada en la
pagina web www.dnp.gov.co/NuevaMGA/Paginas/Ayuda- de-la-MGA.aspx

. Los contratos y pliegos Tipo que servirdn de referencia para la fase contractual y
referentes a la adquisicion de bienes y servicios. En el enlace
www.colombiacompra.gov.co/manuales -quias-y-pliegos-tipo/dnp

Este documento contiene LINEAMIENTOS para la ADECUACION, DOTACION Y OPERACION DE
UN CENTRO INTEGRADO DE SERVICIO AL CIUDADANO - CIS, en el cual se identifica la
problemdatica por resolver, se presenta y desarrolla la alternativa de solucion planteada vy se
especifican las condiciones minimas requeridas para la implementacion del proyecto. El
contenido de este documento le permitird definir aspectos que el proyecto necesita para
buscar su financiacion; esto incluye:

o Argumentacion de la problematica a resolver con este proyecto.
o Detalle técnico de la alternativa propuesta y su costo estimado.
o Cronograma estimado para la ejecucion.

Es importante que tenga en cuenta que, para la formulacién de este proyecto, se necesitard
ajustar la informacion suministrada segun las realidades particulares de su entidad territorial y
de la localizacién especifica del proyecto.

En este documento se utilizan dos imdgenes de referencia para diferenciar el contenido de
mayor relevancia para quienes estructuran el proyecto y para quienes tienen la

responsabilidad técnica de ejecutarlo.
24X El futuro
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Como ayuda para facilitar la formulacion del proyecto, se presenta como ejemplo anexo a
este documento una MGA-Web diligenciada, la cual debe ser ajustada con los datos reales
de su entidad territorial.

En este documento se utilizan dos iconos de referencia para diferenciar el contenido de mayor
relevancia para quienes estructuran el proyecto y para quienes tienen la responsabilidad
técnica de ejecutarlo. Subsanacion

Indica informacién de interés para la FORMULACION del
Proyecto.

Indica informacién de interés para la EJECUCION del proyecto.

La informacién contenida en este documento puede ser actualizada, tanto en sus cifras, como
en las normas que aplican para su formulacion. Recomendamos consultar la pagina hitps://
proyectostipo.dnp.gov.co con el fin de verificar si el presente documento ha sido actualizado.
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1.0bjetivos del documento

1.1. Objetivos Generales

El objetivo de este documento es presentar LINEAMIENTOS que sirva a las entidades territoriales
que hayan identificado bajos niveles de satisfaccion de los servicios del Estado que se
presentan de manera presencial en su territorio.

1.2. Objetivos Especificos
Los objetivos especificos de este documento de LINEAMIENTOS son:

. Aportar una alternativa de solucion, agilizando las tareas de formulacion y
estructuraciéon, generando ahorros en costos y tiempo.

. Mejorar las prdacticas de estructuracion de proyectos, mediante la definicion y
desarrollo de los aspectos técnicos esenciales necesarios para la ejecuciéon de este
fipo de proyectos.

. Entregar los requerimientos minimos de dotacion tecnoldgica para la puesta en
marcha del centro CIS.

. Describir y esquematizar el funcionamiento operativo de un cenfro CIS para
garantizar el cumplimiento de los requerimientos necesarios a fines de lograr un
excelente servicio al ciudadano.

o Guiar a las Entidades en las actividades de formulacion y estructuracion de
proyectos para contribuir al fortalecimiento de los procesos de gestion de recursos
publicos.
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2.Descripcion del problema

En este numeral se identifica la situacion problema y se definen los objetivos dirigidos a
solucionarla o mitigarla mediante la ejecucién de un proyecto de ADECUACION Y DOTACION
DE UN CENTRO INTEGRADO DE SERVICIO AL CIUDADANO - CIS.

Para definir la justificacion del proyecto, la pregunta a contestar es la siguiente:

¢Su entidad territorial necesita mejorar la percepcion de sus ciudadanos frente a los
tradmites y servicios que presta la Administracion Publica?

El reto al que se enfrentan las organizaciones del sector publico, en su busqueda por recuperar
la confianza de los ciudadanos, consiste en adaptarse a las necesidades de su poblacion y
lograr satisfacer sus demandas con el fin de hacer efectivo el cumplimiento de sus derechos,
lo que se fraduce en el acceso con calidad a todos los servicios que el estado provee.

De acuerdo con los resultados de la Ultima Encuesta de Cultura Politica del DANE, realizada en
2015, el 61,1 % de las personas mayores de 18 anos en Colombia que han realizado trédmites
consideran que el servicio prestado por las entidades publicas a los ciudadanos es regular,
malo o muy malo. En otras palabras, seis personas de cada diez se encuentran insatisfechas
con el servicio que la Administracion PUblica nacional presta en la actualidad para resolver sus
necesidades.

Por este motivo, es importante para los gestores publicos mejorar su desempeno, capturar las
necesidades mds apremiantes para los ciudadanos y ofrecer los servicios mds importantes para
ellos, de tal forma que se logre mejorar la percepcion de la ciudadania y entregar soluciones
eficientes.

De acuerdo con la encuesta de percepcion de los ciudadanos frente a la calidad y
accesibilidad de los trdmites y servicios ofrecidos por la administracion publica nacional,
realizada en 2015 por el Programa Nacional de Servicio al Ciudadano, se establecié que el 68%
de la poblacién prefiere ir hasta el punto de atencién de la entidad publica cuando requiere
adelantar un trédmite o servicio. Esta cifra evidencia la necesidad de aumentar los puntos
presenciales para la atencion al ciudadano con el fin de que el ciudadano pueda satisfacer
sus necesidades en su zona de residencia.

Usted debe analizar si en su entidad territorial existe la necesidad de llevar o complementar
diferentes servicios de la administracion publica, con el fin de mejorar las condiciones en que
su poblacién se relaciona con las entidades del orden nacional departamental o municipal.

A continuacion, se presenta el drbol de problemas que identifica las posibles razones vy

consecuencias de la baja satisfacciéon que tiene la ciudadania de los servicios del Estado que
se prestan de manera presencial en sus territorios.
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De lo anterior se precisa que el problema planteado requiere del trabajo integral de todas las
causas de primer nivel que permitan aumentar la cobertura de los servicios de la Administracién
PUblica nacional y territorial en un solo lugar, con una infraestructura adecuada, de forma
eficiente y con altos estdndares de atencion.

Teniendo claridad de que esta es una necesidad en su entidad territorial, el siguiente paso es
conocery entender la solucion propuesta en estos LINEAMIENTOS, la cual empieza por analizar
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el arbol de objetivos.
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De acuerdo con lo anterior el proyecto de construccidon de un Centro Integrado de Servicio al
Ciudadano permitird incrementar los niveles de satisfaccion ciudadana frente al acceso a los
trdmites y servicios del Estado, a través de la opcidon de aumentar la disponibilidad de espacios
aptos técnicamente para ello. Esta medida logrard reducciones en los tiempos de trdmite, en
complemento con un fortalecimiento en los protocolos de atencién al usuario y una mejor
interaccion entre las entidades publicas prestadoras de los servicios.
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Estos lineamientos, como todos sus homodlogos, tiene un valor agregado importante, pues a
través de él se busca el fortalecimiento de los entes territoriales en temas de estructuracion de
proyectos, este fortalecimiento implicard mayor accesibilidad a fuentes de financiacion
especialmente de cardcter publico y un mejor seguimiento a la ejecuciéon y a la operacion del
proyecto.
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3. Marco normativo

Estos LINEAMIENTOS estdn disenados cumpliendo con todas las normas que le son aplicables.
A manera de informacion, se presenta a continuacién el marco normativo relevante para este
proyecto:

La Constitucion Politica de Colombia establece en el articulo 2° como uno de los fines
esenciales del Estado el servicio a la comunidad. Para dar cumplimiento de este mandato
constitucional, las enfidades de la Administracién PUblica Nacional deben poner a disposicion
los instrumentos, canales y recursos necesarios para interactuar con la ciudadania y satisfacer
sus peticiones, quejas, reclamos y sugerencias bajo principios de racionalidad, eficiencia,
eficacia, oportunidad y transparencia garantizando el goce efectivo de sus derechos. Y a su
vez, propender por el respeto a la diversidad étnica y cultural del pais, en especial, por la
prestaciéon de servicios que consideren las necesidades y condiciones especificas de sus
beneficiarios.

El Gobierno Nacional en diciembre del 2013 aprobd el documento CONPES 3785 de 2013
“Politica Nacional de Eficiencia Administrativa al Servicio del Ciudadano y concepto favorable
a la Nacién para contratar un empréstito externo con la banca multilateral hasta por la suma
de USD 20 millones destinado a financiar el proyecto de Eficiencia al Servicio del Ciudadano”
en el cual se previeron los lineamientos estratégicos para la implementacion de un “*Modelo
de Gestion Publica Eficiente al Servicio del Ciudadano” que pretende mejorar la efectividad,
la colaboracion y la eficiencia de las enfidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y sus
capacidades para atender oportunamente y con calidad los requerimientos de los
ciudadanos.

Asi las cosas, el Departamento Nacional de Planeacién - DNP, a través del Proyecto de
Inversion denominado Implementacién del Programa Nacional de Eficiencia Administrativa al
Servicio del Ciudadano -PNSC, busca materializar una visidon de Estado en la que el contacto
con el ciudadano, con ocasion de la prestacion de un trdmite, servicio o acceso ainformacion,
sea una oportunidad real para garantizar los derechos fundamentales y promover el desarrollo
social y econémico tanto en el nivel central como en el territorio donde se intervenga a partir
de los lineamientos planteados en la Politica de Eficiencia Administrativa al Servicio al
Ciudadano.

El Plan Nacional de Desarrollo 2014 — 2018 “Todos Por un Nuevo Pais” considera el Buen
Gobierno como una de las estrategias transversales para impulsar el desarrollo de un Estado
con la arquitectura institucional y las capacidades técnicas, humanas y de infraestructura fisica
y tecnolégica, que le permitan consolidar la paz, y contribuir al logro de la equidad social y el
mejoramiento de la educacion de los colombianos, a partir de los principios orientadores de
transparencia, participacion y servicio al ciudadano, lucha confra la corrupcion, gestion
publica efectiva y vocacion de servicio.
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Para esto, el mismo Plan, establecidé en su articulo 184 la responsabilidad que le atane al PNSC
en cuanto a la implementacién de los Centros Integrados de Servicio — CIS:

“Articulo 184. Implementacion de los Centros Integrados de Servicio (CIS) y modelo de
operacion en Centros Binacionales de Atencion en Frontera (CEBAF), Centfros Nacionales de
Atencion de Fronteras (CENAF) y pasos de frontera. El Departamento Nacional de Planeaciéon
implementard los Centros Integrados de Servicio (CIS) en los que hardn presencia entidades
del orden nacional, departamental y municipal, que adoptardn estdndares que garanticen al
ciudadano un trato amable, digno y eficiente. Asi mismo, el modelo de operacion y el
funcionamiento de los Centros Binacionales de Atencién en Frontera (CEBAF) de los Centros
Nacionales de Atenciéon de Fronteras (CENAF) serd el establecido por el Programa Nacional de
Servicio al Ciudadano del Departamento Nacional de Planeacion, quien coordinard vy
arficulard a las entidades que presten sus servicios en dichos centros”.

En este sentido, el DNP se encuentra planteando estrategias y acciones que apoyen el
despliegue de la politica en el nivel nacional y territorial, y permitan dotar de capacidades a
las entidades que apoyen la descentralizacién y el desarrollo regional, a fravés de la
infegracion de los servicios de la Administracion Publica. Es importante aclarar que la
implementaciéon directa se limita a cuatro municipios y que la responsabilidad de financiar
otros proyectos adicionales parte de cada proponente de este tipo de proyectos.

Competencias institucionales

Desde el punto de vista territorial, el punto de partida para el desarrollo de este tipo de
proyecto reposa en Constitucion Politica de 1991 en los articulos 298 y 311, en la autonomia de
Departamentos y Municipios respectivamente.

Tabla 1. Competencias constitucionales de las entidades territoriales.

ENTIDAD
TERRITORIAL COMPETENCIA

Art. 298 CP: Los departamentos tienen autonomia para la administracion de
los asuntos seccionales y la planificacion y promocion del desarrollo
econdémico y social dentro de su territorio en los términos establecidos por la
Constitucion.

Los departamentos ejercen funciones administrativas, de coordinacion, de
complementariedad de la accién municipal, de intermediacion entre la
Departamentos Nacion y los Municipios y de prestacion de los servicios que determinenla
Constitucién y las leyes.

Art. 74 Ley 715 de 2001: Los Departamentos son promotores del desarrollo
econdmico y social dentro de su teritorio y ejercen funciones
administrativas, de coordinacién, de complementariedad de la acciéon
municipal, de intermediacién entre la Naciéon y los Municipios y de
prestacion de los servicios.
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ENTIDAD
(IT) TERRITORIAL COMPETENCIA

Art. 311 CP: Al municipio como enfidad fundamental de la division politico-
administrativa del Estado le corresponde prestar los servicios publicos que
determine la ley, construir las obras que demande el progreso local, ordenar
el desarrollo de su territorio, promover la participacion comunitaria, el
mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir las demds
Municipios funciones que le asignen la  Consfitucion 'y las  leyes.

Art. 76 Ley 715 de 2001: Ademds de las establecidas en la Constitucion y en
otras disposiciones, corresponde a los Municipios, directa o indirectamente,
con recursos propios, del Sistema General de Participaciones u otros
recursos, promover, financiar o cofinanciar proyectos de interés municipal.

MunicipiosArt. 75 Ley 715 de 2001: Los distrifos tendrdn las mismas
Distritos competencias que los municipios y departamentos, excepto aquellas que
correspondan a la funcién de intermediacion con los municipios y la Nacién.

Fuente: PNSC

Adicionalmente, la Ley 489 de 1998 establece el marco de posibilidades para las entfidades en
términos de asociacion entre ellas, este es el pilar para el desarrollo de Centros Integrados de
servicios. Alli se define que "Las entidades puUblicas podrdn asociarse con el fin de cooperar en
el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se
hallen a su cargo, mediante la celebracién de convenios interadministrativos o la
conformacion de personas juridicas sin dnimo de lucro”

Por su parte la Ley 1454 de 2011 Por la cual se dictan normas orgdnicas sobre ordenamiento
territorial, establece en su articulo 9° los Esquemas Asociativos Territoriales, en los cuales el
Estado deberd promover procesos asociativos entre entidades territoriales para la libre y
voluntaria conformacién de alianzas estratégicas que impulsen el desarrollo auténomo y
autosostenible de las comunidades.

Igualmente, promoverd procesos asociativos entre entidades territoriales nacionales y las de
paises vecinos y fronterizos tendientes a la conformacién de alianzas estratégicas que
promuevan el desarrollo social, econdmico y cultural.

El Gobierno Nacional promoverd la conformaciéon de esquemas asociativos a fravés de
incentivos a las regiones administrativas y de planificacién, regiones de planeacion y gestion,
provincias administrativas y de planificacion, dreas metropolitanas y entidades territoriales
econdmicamente desarrolladas, para que se asocien con las mds débiles, a fin de hacer
efectivos los principios de solidaridad, equidad territorial, equidad social, sostenibilidad
ambiental y equilibrio territorial.

El Gobierno Nacional fortalecerd las asociaciones de departamentos, municipios y distritos ya
creadas y promoverd la creacion de ofros esquemas asociativos.
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sCudl normativa debe seguirse para atender la necesidad identificada?

En cuanto a la normativa relacionada con la prestacion de servicios a la ciudadania, esta se
encuentra clasificada en los siguientes ejes temdticos:

1. Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias (PQRSD): El andlisis de las exigencias
en materia de PQRSD resulta ser un ejercicio riguroso, en la medida en que existen varios
instrumentos juridicos mediante los cuales se regulan diferentes aspectos relacionados con las
acciones que deben atender las instituciones; los cuales abarcan procesos y procedimientos
internos hasta la prestacion efectiva de los servicios a cargo del Estado

2. Accesibilidad: Todos los ciudadanos tienen derecho a acceder en condiciones de igualdad
a los servicios del Estado, por ello, las entidades de la Administracidon PUblica Nacional estdn
lamadas a presentar su oferta institucional en formatos accesibles, a través de
comunicaciones claras y sin requerimientos que dilaten la prestacion de los servicios.

3. Informacién publica: Todos los ciudadanos tienen derecho a acceder a la informacion
publica, tal y como lo establece el articulo 74 de la Constitucion Politica, exceptudndose
aquellos que por ley se encuentran sometidos a reserva.

4. Proteccion de datos personales: La proteccion de los datos personales estd consagrada en
la Constitucion Politica, como el derecho fundamental que tienen todas las personas a
conservar su intimidad personal y familiar, al buen nombre y a conocer, actualizar y rectificar
las informaciones que se hayan recogido sobre ellos en bancos de datos y en archivos de las
entidades publicas y privadas.

5. Reportes: A partir del ano 2012 el Gobierno Nacional disené el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion como instrumento de articulacion y reporte de la planeacion, el cual
comprende: las metas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo y Politicas de Desarrollo
Administrativo. Para lo cual se disend una metodologia, y para su seguimiento los lideres de las
politicas crearon el Formulario Unico de Reporte de Avance a la Gestiéon (FURAG)

Para mayor detalle sobre el marco juridico relacionado se recomienda la consulta del siguiente
vinculo: https://www.dnp.gov.co/programa-nacional-del-servicio-al-
ciudadano/Paginas/Observatorio-Juridico.aspx

Normas de urbanismo y construccion.

En la construcciéon de los centros intfegrados de servicio al ciudadano CIS, se deben tener en
cuentalos lineamientos establecidos por el Programa Nacional de Servicio al Ciudadano PNSC,
considerando que es la entidad cabeza del sector.

El proyecto a implementar deberd estar articulado desde su propia estructuracion a los
lineamientos establecidos dentro de los planes de ordenamiento territorial (POT), Plan Bdsico
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de Ordenamiento Territorial (PBOT) o Esquema de Ordenamiento Territorial (EOT) y de los planes
de desarrollo vigentes a escala municipal y departamental.

El reforzamiento estructural para la edificacion donde se realizard la adecuacion o el diseno
estructural de la edificacion nueva, segin sea el caso, debe aplicar las consideraciones
senaladas del Reglamento Colombiano de Construccion Sismorresistente NSR-10.

Los procedimientos de diseno y construccion de instalaciones eléctricas e hidrdulicas, deberdn
cenirse a las normas RETIE, RETILAP, y RAS respectivamente y siempre deben estar validados
con el acompanamiento de los profesionales iddneos para tal fin.

Los materiales a emplear deben ser de fuentes confiables, preferiblemente con acreditaciones
de calidad y cumplimiento de las normas ISO e INVIAS (para granulares y geotextiles)

Las actividades de obra deberdn contar con el respectivo plan de manejo ambiental para la
adquisicion de la licencia ambiental de construccién como lo dispone la ley 99/93 y decretos
reglamentarios. En este plan se incluye, entre otros, la disposicion de residuos y los controles
sobre las fuentes de materiales.

En todo el proceso la intferventoria es obligatoria, segun lo indica el arficulo 83 de la ley 1474
de 2011, el objeto de la supervision en los confratos estatales es proteger la moralidad
administrativa con el fin de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y tutelar la
transparencia de la actividad contractual, lo cual implica el seguimiento al ejercicio del
cumplimiento obligacional por la entidad contratante sobre las obligaciones a cargo del
contratista.
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4.Recursos necesdarios para la
implementacién del proyecto

Teniendo claridad sobre el problema a solucionar y las normas que aplican al proyecto, la
siguiente pregunta que debe hacerse es:

sMientidad territorial tiene los recursos necesarios para construir un centro integrado de servicio
- CIS?

Las entidades territoriales cuentan con diversas fuentes de financiacion como el Presupuesto
General de la Nacion (PGN), el Sistema General de Regalias (SGR), el Sistema General de
Participaciones (SGP), lineas de redescuento con tasa compensada de la Financiera de
Desarrollo Territorial (Findeter), Departamento de la Prosperidad Social (DPS) y Rentas Propias.
Todas estas fuentes deben ser consultadas, identificando los recursos que pueden financiar el
proyecto y los requisitos a cumplir para tener acceso a cada una de ellas.

Conozca cudl es el alcance del proyecto y sus objetivos, con el fin de tener una descripcion
técnica de la solucién para luego hacer un presupuesto del mismo.

El proyecto cuenta con tres capitulos principales que deben ser financiados:

* Preinversion: Estos lineamientos al definir los aspectos técnicos requeridos para su
implementacion, genera un ahorro en los costos correspondientes a preinversion. Sin embargo,
en este capitulo se deben incluir los costos de estudios previos como, estudios de suelos,
topografia, socializacién del proyecto, licencias ambientales, licencia urbanistica, licencia de
construccion, compra de predios y otros. Tenga en cuenta que algunas fuentes de financiacion
Nno cubren rubros correspondientes a estudios previos, por fanto, nuevamente se recomienda
consultar los requisitos a cumplir para tener acceso a cada una de estas fuentes.

* Ejecucion: El capitulo incluye la adecuacion de la edificacién seleccionada para
implementar el centro y su respectiva dotacién. Los valores aproximados del proyecto se
presentan en la siguiente tabla dependiendo del tamano del Centro (precios de 2016).

Tabla 2. Costos de ejecucion del proyecto.

| Rubro | cisRegional CIS Zonal CIS Vecinal

Ora civil $5.134 millones $2.927 millones  $1.987 millones
Do’roc,:pn $956 millones $849 millones $764 millones
tecnologica
Total costos $6.090 millones $3.676 millones $2.751 millones

*Los costos no incluyen IVA.
**Es importante aclarar que los costos que se encuentran a contfinuacidon hacen referencia a la adecuacion de
predios que contienen edificaciones, en caso de preferir construir una construccion nueva, la entidad deberd
elaborar su propio estudio de costos.

Fuente: PNSC - 2016
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* Operacion y mantenimiento: Los recursos con los que debe contar la entidad territorial para
realizar las actividades de operacién y mantenimiento de los centros, varian segun la escala
de acuerdo a la tabla 3. los rubros asociados a estas actividades estan discriminados en el
capitulo de operacién y mantenimiento.

Tabla 3. Costos de operacion y mantenimiento del Proyecto.

| Rubro | cIs Regional CIS Zonal CIS Vecinal

Operacion $368 millones $337 millones $314 millones
Mantenimiento

planta fisica $4.8 millones $2.6 millones $1.8 millones
Mon’renlmlgn’ro $44 millones $41 millones $39 millones

tecnologia

Total costos $416.8 millones  $380.6 millones  $354.8 millones

Fuente: PNSC - 2016

La informacion presentada en la tabla 3, corresponde a los cdlculos anuales que la entidad
proponente debe asegurar para la sostenibilidad del centro. Para su cobertura en la
operacion, la entidad puede generar estrategias como el cobro de arriendo de espacios
destinados para uso comercial dentro del predio al sector privado, el establecimiento de un
monto de contribucidn para las ofras entidades que deseen participar del proyecto y la
definicidon del aporte para gastos comunes de todas las organizaciones que integren el centro.
En todo caso, es responsabilidad de la entidad proponente asegurar la disponibilidad de los
recursos de forma mensual, indistinfamente de los ingresos que se logren percibir en el Centro
Infegrado de Servicio.
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5.Condiciones
proyecto

para

implementar

el

La implementacién de un Centro CIS debe tener en cuenta los requisitos que se muestran a

confinuacion.

Caracterizacion
de la demanda

Caracterizaciéon
de la oferta

Definicidn de
ofertas con
entidades

Definicion del
famano del
proyecto

Seleccién del
predio

(El predio debe
tener una
edificacién
para su
adecuacién)

Tabla 4. Requisitos para la implementacion del Proyecto.

Estimacion y caracterizacion de la
poblacion a beneficiar.

Determinacion de la oferta actual de
servicios y estimacion de la oferta
requerida para el municipio con base
en la demanda de servicios futura.

Se deben suscribir convenios
interadministrativos con las entidades
del estado que vayan prestar la
atencion, para poder garantizar la
sostenibilidad de los Centros.

En caso de que la entidad proponente
quiera prestartrdmites o  servicios
dentro del Centro, debe definir cudles
y expresar su infencion

Definir el tamano del Centro Infegrado
de Servicios, basdndose en el estudio
de necesidad y la canfidad de
servicios proyectados

Titularidad del predio por parte de la
entidad territorial

Uso permitido para el predio en
Concordancia con el POT, EOTy PBOT

El predio/edificacion se ajusta a las
condiciones de tamano minimo vy
accesibilidad.

Estudio de necesidad

Convenios interadministrativos
enfre la Enfidad Territorial y las
entidades prestadoras de trdmites

y servicios.
Comunicacién de la Entidad
Territorial  que contenga  los

trdmites y servicios que prestard
en.

Memoria de cdlculo Definicidon de
CIS Regional, Zonal o Vecinal.

Certificado de fradicién y libertad
o la inscripcién de la declaracion
de posesion regular en el folio de
matricula del inmueble.
Certificado de la Secretaria de
Planeacién de la Gobernaciéon o
el Municipio en donde se
relaciona el uso permitido del
inmueble

Certificado de la Secretaria de
Planeacién de la Gobernaciéon o
el Municipio en donde se
relaciona el uso permitido del
inmueble

&7
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Certificado de disponibilidad de
servicios publicos de energia
eléctrica, acueducto,
alcantarillado, telefonia e internet,
expedido por los respectivos
proveedores del servicio

Levantamiento topografico,
estructural o) arquitectonico

Estudios iniciales | ESTUdios  basicos  previos — a 1A (cyando aplique segin el caso)
implementacion del proyecto Siuelo o suslos

estudio de vulnerabilidad sismica

Proyecto de inversion con recursos
inscrito en el Banco de proyectos
de la entidad territorial.
Certificado de Asignaciéon de
recursos para el mantenimiento
del predio.

Servicios publicos

Definicion de la La entidad territorial debe asegurar
estrategia de que cuenta con los recursos para la
sostenibilidad  operacion 6ptima del Centro CIS

Fuente: Grupo de Estructuracién de Proyectos.
5.1. ¢Qué se debe conocer o hacer para cumplir con los criterios?

Previo al cumplimiento de los requisitos, la Entidad Territorial debe identificar el lugar en donde
se va a redlizar el Centro Integrado de Servicios. También se debe identificar claramente,
mediante acuerdos legalizados, el municipio o los municipios que se beneficiarion con el
proyecto.

Las actividades que se deben realizar para identificar si cumple con los criterios mencionados
en la tabla anterior son la que se presentan a continuacion.

Caracterizacion de la demanda

Consiste en el levantamiento de informacién primaria o secundaria para la definicion de la
demanda de trdmites y servicios de la poblacion objetivo. De acuerdo con la Guia para el
establecimiento de la oferta y la demanda en el Anexo 1, para el levantamiento de
informacion primaria, se debe obtener una ordenacién con base en la priorizaciéon de los 33
intereses de la ciudadania que alli se muestran. El listado revela los temas de mds interés para
la ciudadania, que podrian ser atendidos por el Centro Infegrado de Servicios.

La caracterizacion de la demanda debe generar, independientemente de la fuente que se
elija, un listado ordenado de necesidades de la poblacion. Ese listado debe poder ser
interpretado o comparado con los resultados de la caracterizacién de la oferta actual de
servicios, con el fin de establecer cudles son las necesidades de la comunidad que se requieren
cubrir en la nueva infraestructura.
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Caracterizacion de la oferta

Se debe seleccionar el listado de trédmites y servicios de la Administracion PUblica que requiere
la poblaciéon segun el estudio de demanda y establecer cudl es la oferta en la entidad territorial
y priorizar segun las necesidades de la poblacidon en cada servicio. Este listado de trdmites y
servicios permitird a la Entidad Territorial seleccionar las entidades que se requieren dentro del
orden de prioridades y gestionar su participacion en el Centro Integrado de Servicios. De
acuerdo con la Guia para el establecimiento de la oferta y la demanda, en el Anexo 1, existen
199 tradmites y servicios de entidades nacionales vy territoriales priorizados previamente, que
cumplen con los atributos de la oferta institucional de un Centro Integrado.

Debido a que el centro CIS de menor tamano tiene una disponibilidad de 16 mdédulos de
servicio, se debe seleccionar como minimo este nUmero de servicios. Si en el andlisis, se
determina que se requieren mds modulos, este nUmero de moddulos serd el insumo para
determinar el tamano del centro.

Definicion de la oferta con entidades

Una vez establecidas las prioridades en la prestacion de servicios para el centro CIS proyectado
mediante los andlisis de la oferta y la demanda, se debe gestionar la participacion de las
entidades para la atencidon del centro. De este modo se deberdn suscribir convenios
interadministrativos los cuales tienen como objetivo tener un documento formal en el cual las
entidades prestadoras de servicio se comprometen a participar dentro del Centro Integrado
de Servicios, bajo unas condiciones concertadas, bajo la administracion de la enfidad
territorial.

Este es un convenio general que asegura la participacion de la entidad dentro del proceso y
establece los principios generales de la interaccion entre la entidad y la alcaldia. Dentro del
convenio se debe establecer el trabajo conjunto entre la Entidad Territorial y la entfidad
prestadora del servicio, para definir el nUmero de mddulos a ocupar y el o los servicios que se
prestardn en el centro integrado de servicios. En el Anexo 2 se muestra un modelo, a manera
de ejemplo de este tipo de documento.

En caso de que la entidad territorial proponente del proyecto decida vincular oferta propia
dentro del centro, debe establecer los pardmetros y caracteristicas de la oferta que va a
ofrecer y asumir todas las responsabilidades asociadas a la ocupacion de mddulos dentro del
Centro Integrado de Servicios.

Definicidén del tamano del proyecto.

El primer paso para la definicion del predio es el establecimiento del tamano del proyecto.
Existen tres tipos de CIS dependiendo de la cobertura y cantidad de servicios prestados, su
tamano y radio de accidn. Los centros CIS se encuentran clasificados del mds grande al mds
pequeno como CIS Regional, CIS Zonal y CIS Vecinal. Es importante que tenga en cuenta que
el tamano del centro depende principalmente de la cantidad de servicios que se quieran
prestar en el centro y del tamano del predio a adecuar.
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El centro CIS Regional: Puede contener cerca de 30 mddulos de atencion al ciudadano y debe
contar un drea entre 1.400 m2y 2.000 m2, para garantizar el cumplimiento y el desarrollo de
todo el programa arquitecténico.

El centro CIS Zonal: Contiene alrededor de 22 mddulos y requieren de un drea entre 900 m2y
1.400 ma.

El centro CIS Vecinal: Tiene una capacidad para 16 mddulos y requiere un drea entre 600 m2 a
900 ma.

La definicidon del tamano del centro es fundamental para la satisfaccién de los requerimientos
de su poblacién.

Tabla 5. Area minima para espacios segun escala del Centro.

AREAS MINIMAS SEGUN ESCALA DE CIS

REGIONAL ZONAL VECINAL
ESPACIO AREA AREA AREA
CANT TOTAL | CANT TOTAL | CANT TOTAL

Hall de acceso y

:ECCCEE,SCOI gN recepcion 1 100 100 1 75 75 1 50 50
Radicacién 1 625 6,25 1 324 3,24
Médulos de servicio al @ @
ciudadano 3.8 114 324 71,28 2,16 34,56
Sala de espera 3 99 297 792 7972 594 594
SERVICIO AL Servicios virtuales de
CIUDADANO autogestion 10 2,8 28 7 2,8 19,6 5 2.8 14
Salas de asesoria
personalizada 4 8,75 35 2 6,6 13.2 2 54 10,8
Oficinas itinerantes 4 7.8 31,2 2 6,16 12,32 2 5 10
Oficina coordinador 1 20 20 1 15 15 1 12 12
Puesto apoyo
ZONA administrativo y archivador 1 18 18 1 14 14 1 12 12
ADMINISTRATIVOS  Sala espera apoyo
administrativo 1 135 135 1 10,1 10,1 1 6,75 6,75
Puesto apoyo técnico 1 875 875 1 6.6 6.6 1 5.4 5.4
Sala capacitacién multiple 1 120 120 1 80 80 1 66 66
S Ele Recaudo/banco 1 60 60 1 30,4 304 1 24,4 24,4
COMPLEMENTARIOS ; ' ' ’ '
Cenfro de copiado 1 10 10 1 8 8 1 6 6
Banos publicos 1 328 328 1 27,1 27,1 1 14,94 14,94
Cuartos de aseo 1 1,6 1.6 1 1,26 1,26 1 1,26 1,26
EE:"YI!S\OL:S Cofefen’c,: . 1 100 100 1 70 70 1 50 50
Cuarto técnico 1 32 32 1 24 24 1 1 6 1 6
Centro de cableado 1 875 875 1 1
Pasillos y corredores
CIRCULACIONES Escalera
DEL 60% DEL 622,11 340,596 239,73
SUBTOTAL el
Ascensor

Fuente: PNSC
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Si el inmueble que se tiene proyectado para la adecuacion cumple con el criterio de drea de
acuerdo a la demanda de servicios existentes, se continuard con la validacidén de los
pardmetros de ubicacion establecidos en el siguiente numeral.

Seleccion del predio

Para seleccionar el predio o edificacion donde se implementard el proyecto, se recomienda
conocer y verificar los parédmetros minimos de cumplimiento relacionados en la Tabla 6. Se
debe revisar el drea disponible de adecuaciéon para el caso de muebles existentes, la cual
debe ajustarse a los rangos de acuerdo a la escala escogida.

Tabla 6. Ficha de localizacion para la seleccién del predio.

CENTRO INTEGRADO DE SERVICIO
UBICACION: | CONSTRUCCION EXISTENTE: si| | no | |

‘ Descripcion del estado fisico del predio ‘

Apto [ No Apto

Insertar plano de ubicacion |

‘ Anexar fotos inmueble o predio existente

REQUISITOS INDISPENSABLES

| uso del suelo institucional / dotacional

PARAMETROS DE UBICACION DEL CENTRO INTEGRADO DE SERVICIOS

1. PROYECTO DE IMPACTO URBANC: || Cumple por la cercania a otros centros de servicios: Instituciones educativas. Hospital regional. E
2. ACCESIBILIDAD: _Curnple por estar cerca de vias principales con transporte pablico. §
3. DURABILIDAD ¥ NORMATIVA: Cumple porgue permite el disefio estructural, el disefio arguitectonico y los disefios técnicos. 2
4. SERVICIOS PUBLICOS: Cumple por contar con los servicios necesarios l:l Agua l:l Energia l:l Alcantarillado g
5. AREA: : Cumple porgue el area permite el cubrimiento de servicio de conformidad con la definicion de escala dada para este “51”. %
AREA DE LOTE ASIGNADA AL PROYECTO: AREA INMUEBLE EXISTENTE: AREA AMPLIACION: %
AREA 1ER PISO EXISTENTE: AREA 200 PISO: AREA LIBRE LOTE: %
ESCALAS: local de 600 a 900 m2 zonal de 901 a 1400 m2 regional de 1401 a 200 m2 5
ESTUDIOS ¥ DISEFIOS EXISTENTES DEL INMUEBLE: ( este capitulo es informativo y no es indispensable para la seleccidn del lote o del inmuehble) o
1. ESTUDIO DE SUELOS: ] sl ] NO 6. PLANO URBANISTICO [ ] sl _NO

2. DISEND ESTRUCTURAL: : Sl ] NO 7. LICENCIA DE CONSTRUCION 1 [ ]

3. MISEND ARQUITECTONICO: L | 51 ] NO 2. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD DEL PREDIO ] [ ]

4. DISEND HIDROSANITARIO ¥ RED CONTRA INCENDIO: : si[ [mo 9. CERTIFICADO DE US0 Y DE RIESGO ] :

5. DISERO ELECTRICO, COMUNICACIONES, SONIDO ¥ SEGURIDAD, VENTILACION MECANICA | I ] NO 10. CERTIFICADO DE LIBERTAD ] [

ESTUDIOS ¥ DISEROS FALTANTES:

Fuente: PNSC - Ver anexo 3

Es importante tener en cuenta que, para cualquiera de las escalas de implementacién, el lugar
o inmueble seleccionado debe cumplir con todos los pardmetros que se encuentran en la
tabla 1.
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> M ik M "
N- De lo contrario el lote o inmueble “no es viable™ para llevar a cabo el proyecto.

A continuacion, encontrard un ejemplo de diligenciamiento de estd ficha.

llustracion 3. Ejemplo — Ficha de localizacion para la seleccién del predio.

CENTRO INTEGRADO DE SERVICIO“CIS"TUMACO- NARINO

UBICACION: TUMACO AV. De los Estudiantes. Calle 5ta. CONSTRUCCION EXISTENTE: Inmueble construido en el 2014, nuevo, de un solo piso;
para uso del COEE (resolucion 040 de mayo del 2013). Estructura con cimentacion en
2apatas, pilotes en concreto, vigas de cimentacion, columnas y columnetas, con
concreto reforzado de 3000 PSI. Paredes en bloque de concreto repellado y estucado.
Cublerta en lamina termo acustica. La estructura, los servicios v la disposicion de los
espacios existentes se pueden acondicionar y ampliar ficiimente para incluir el
cumplimiento del programa y funcionamiento del SI.

APTO

| uso del suelo institucional INT-DR2

PARAMETROS DE UBICACION DEL CENTRO INTEGRADO DE SERVICIOS “CIs™:

1. PROYECTO DE IMPACTO URBANO: Cumple por la cercania a otros centros de servicios: instituciones educativas. Hospital regional. E

2. ACCESIBILIDAD: Cumple por estar cerca de vias principales con transporte pablico. Lj

3, DURABILIDAD Y NORMATIVA: Cumple porque permite el disefio estructural, el disefo arquitecténico y los disefios técnicos. (Z

4. SERVICIOS PUBLICOS: Cumple por contar con los servicios necesarios Q] Agua @ Energia IZ] Alcantarillado ~

5. AREA: Cumple porque el drea permite el cubrimiento de servicio de conformidad con la definicion de escala dada para este “Cis” :’

AREA DE LOTE ASIGNADA AL PROYECTO: 600 AREA INMUEBLE EXISTENTE: 260,23 AREA AMPLIACION: 350 ;
AREA 1ER PISO EXISTENTE: 260,23 M2 AREA 200 PISO: 0 AREA LIBRE LOTE: 340 M2 L

ESCALA: Local S

ESTUDIOS ¥ DISEROS EXISTENTES DEL INMUEBLE:

1. ESTUDIO DE SUELOS: si| 38 [nO 6. PLANO URBANISTICO s

2. DISERO ESTRUCTURAL: sl NO 7. UCENCIA DE CONSTRUCION

3. DISERO ARQUITECTONICO: St 8. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD DEL PREDIO

4. DISERO HIDROSANITARK) Y RED CONTRA INCENDIO: St NO 9. CERTIFICADO DE USO ¥ DE RIESGO

5. DISERO ELECTRICO, COMUNICACIONES, SONIDO Y SEGURIDAD, VENTILACION MECANICA st NO 10. CERTIFICADO DE LIBERTAD

ESTUDIOS Y DISENOS FALTANTES: Concepto de Norma de Planeacion Municipal. Levantamiento Topogréfico.

Fuente: PNSC

Hay edificaciones que, a pesar de cumplir con todos los pardmetros de ubicacion y drea, no
tienen informacién técnica (planos —estudios). Como puede observase en el ejemplo, puede
ocurrir que la edificacion no tenga el levantamiento de redes secas y hUmedas, sin embargo,
la ausencia de esta informacién no es condicionante para la seleccion del predio, pues deberd
obtenerse posteriormente, como insumo para el diseno de la implantacion del centro.

Es claro que si se tienen dos posibles edificaciones que cumplan con los criterios bdsicos, la
cantidad de estudios previos que tengan serd el criterio de seleccion, ya que este factor
determinard si se incurre en mayores gastos de preinversién en estudios previos.

Los sitios donde se tenga contemplado la adecuacion del CIS no pueden ser zonas de riesgo
natural, este tema deberd ser certificado para cada lote o inmueble seleccionado por parte
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de la Secretaria de Planeacién Municipal. Si el inmueble cumple con el drea el drea minima
de construccién y con la totalidad de los pardmetros de ubicacion, se podrd iniciar con las
siguientes verificaciones.

Verificacion Juridica (documentos):

* Para el inmueble o predio a intervenir, se solicitard el original del certificado de fradicion y
libertad con el cual se acredite el dominio real del predio donde se construird el CIS, expedido
con una anterioridad no superior a tres (3) meses.

* Antfe la falta del titulo de propiedad se anexard prueba sumaria de la posesion regular, esta
se demostrard con la inscripcion de la declaraciéon de posesion regular en el folio de matricula
del inmueble. Igualmente se admitird como prueba sumaria de la posesion, la declaracion
juramentada que se entiende prestada con la firma, en la que el solicitante afirme tener la
posesidon sana, regular, pacifica e ininterrumpida del predio durante un periodo igual o superior
a cinco (5) anos y que no existen procesos pendientes sobre la propiedad o posesion del
inmueble iniciados con anterioridad a la fecha de la solicitud.

 Certificacion expedida por la Secretaria de Planeacion del Municipio o region donde se
relacione el uso permitido para el inmueble o predio, segun la norma vigente y la disponibilidad
del predio para ubicar el CIS. (Para el caso de los CIS, el uso que aplica es: Institucional y/o
dotacional de servicio al Ciudadano)

Inspeccién visual:

Para el inmueble o predio a intervenir se deberd hacer una inspeccion visual para detallar los
siguientes aspectos:

* Estado de deterioro del inmueble: para el caso de las edificaciones existentes se debe
verificar de la edificacion no se encuentra en estado de ruina o vulnerabilidad estructural y
que tenga que ser demolido en su totalidad.

« Area neta disponible y afectaciones viales: se debe revisar el plano urbanistico del inmueble
seleccionado para verificar que no se encuentra sobre lotes vecinos, afectaciones viales,
espacios publicos o dreas de reserva ambiental.

 Servicios publicos existentes y disponibilidad: para las edificaciones existentes verificar la
existencia de servicios publicos.

* Verificacion de linderos y dimensiones de acuerdo a lo establecidos en los documentos
juridicos. (Matricula inmobiliaria, certificado de libertad).

* |dentificar posibles condiciones de riesgo del terreno. Observar las caracteristicas del terreno
a fin de identificar el posible grado de dificultad para la realizacidon de la obra, por ejemplo,
relieve poco favorable, zonas pantanosas, niveles fredticos altos, dreas inundables, y la
presencia de darboles y arbustos que con sus ramas o raices puedan afectar el proyecto, entre
ofros.

Nota: La verificacion de esta condicion se realizard conjuntamente con un funcionario de Ia
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alcaldia quien certificard que el terreno cumpla con las condiciones.
Estudios iniciales del predio

En el caso que se cumplan con los pardmetros de Ubicacion y sean revisadas visualmente las
determinantes descritas en el numeral anterior, se debe realizar la implantacion del proyecto
de acuerdo a las caracteristicas propias del drea a intervenir. Para lograr una planimetria de
implantacion correcta se debe realizar los siguientes estudios previos, para un inmueble
existente asi:

* Levantamiento Topogrdfico: consiste en determinar la localizacidon general del predio en
coordenadas respecto a un punto georreferenciado IGAC, establecer el relieve del terreno,
asi como también la referenciaciéon de los puntos relevantes, preexistencias, linderos, redes de
servicios, y otros elementos. El estudio debe entregar los planos correspondientes.

El aporte de este estudio ratificard la informacién referente al drea del predio y sus
particularidades, también se identificardn y localizardn potenciales factores de riesgo y la
necesidad de realizar cortes o movimientos de fierra para lograr el emplazamiento del
proyecto.

* Levantamiento Estructural y Arquitecténico: Con base en el levantamiento topogrdfico se
hace el levantamiento de la estructura, alli se referencian, columnas, muros, escaleras,
corredores y elementos no estructurales de la edificacion. Con este levantamiento se
identificardn los ejes estructurales, los muros de carga y la conformacién planimétrica —
arquitectonica del edificio por niveles. Igualmente se deberdn localizardn puntos hidrdulicos y
conexiones eléctricas.

* Estudio de Vulnerabilidad Sismica: El estudio de vulnerabilidad sismica determina el nivel de
seguridad de una zona o de una estructura ante los movimientos sismicos que pueden
acontecer en el sitio. En él se hace un diagndstico de niveles de desempeno de una estructura
y evaliua el posible dano bajo unas condiciones probables de sismo. Este estudio puede
concluir gue se requiere la demolicién parcial o total de la construccidn existente. Este andilisis
debe realizarse siguiendo los requisitos indicados en la NSR-10.

Definicion de la Estrategia de sostenibilidad

La estrategia de sostenibilidad asegura la operacion del proyecto, tiene como fin garantizar
que la operacion del Centro CIS cuente con los recursos necesarios para su puesta en marcha
y mantenimiento en el fiempo.

Los Centros Integrados de Servicios tienen costos de operacidn que de manera general se
clasifican en: costos de personal, gastos generales, servicios tecnoldgicos, servicios publicos,
consumibles y pdlizas de seguro, todos deben ser cubiertos por la entidad responsable del
cenfro.

Debido a que la operacion del CIS es responsabilidad de la Entidad Territorial, aun cuando las
entidades que participan en el predio deben contribuir con los costos de operacion vy
mantenimiento del sitio, se debe establecer un proyecto de inversidn con recursos inscrito en
el Banco de Proyectos de la entidad territorial y asignar recursos de funcionamiento para el
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mantenimiento del predio como garantia de la sostenibilidad y operacion del proyecto.

Para elaborar la estrategia de sostenibilidad, debe tener en cuenta los aspectos senalados en
el capitulo 9 de este documento, correspondiente a operacion y mantenimiento. Asi mismo, se
referencia en el Anexo 4 un modelo de estrategia de sostenibilidad utilizado para un centro
CIS, a manera de ejemplo.

5.2. ;Se cumple las condiciones de implementacién?

Una vez se tenga un predio que cumpla con las condiciones senaladas, los convenios de
servicio y la estrategia de sostenibilidad, como se referencia en el capitulo 5.1, el siguiente paso
a seguir es adecuar el proyecto a la realidad particular del municipio. Para ello se debe
disponer de un profesional en campos afines a la construccién de este tipo de proyectos que
se encargue de implementar los lineamientos de diseno en el predio escogido para tal fin.

Con miras a dar cumplimiento al paragrafo del articulo 2.2.6.3.1.1. Del Decreto 1082 de 2015,
se aclara que la entidad estatal que pretenda implementar estos lineamientos es responsable
de verificar su pertinencia arquitecténica, estética, urbanistica, legal, cultural y social, y en caso
que en el andlisis, alguna de estas variables sea negativa para el contexto de la localidad,
deberd justificar adecuadamente su conclusion, para dar paso a un proyecto independiente.

Estos lineamientos son una alternativa de solucién planteada en una alta etapa de desarrollo,
gue servird como punto de partida y referencia para la estructuracion de proyectos con estas
caracteristicas, por lo cual, previamente a la puesta en campo del diseno propuesto, se debe
analizar la situacion particular de la entidad territorial y determinar que la inversidon presentada
es la mds optima y que se adecua totalmente a las necesidades del territorio.

Por lo anterior, un municipio puede implementar lineamientos como estos, una vez realice el
diagndstico de la situacion particular (estudios previos) y defina que este proyecto es la
alternativa de solucién mds adecuada para atender esa necesidad, garantizando que la
inversion se adapte a sus caracteristicas especificas.

Una vez se han readlizado estas consideraciones previas, el proceso de implementacion
consistird en el desarrollo detallado de todos los componentes del proyecto, tanto a nivel de
diseno, como de operacion y sostenibilidad, los estudios que deberdn llevarse a cabo para
ejecutar la implementaciéon son los siguientes:

Localizacién proyecto y fuente de materiales

La localizacién del predio y el emplazamiento proyectado de la estructura a construir deben
soportarse con planos topogrdficos/arquitectédnicos detallados (localizaciéon, planimetria y
relieve) que contengan entre otros, norte, escala, cuadricula de coordenadas, cuadro de
convenciones y rétulos. En esta informacion se deben representar los puntos de referencia y
amarre IGAC utilizados, linderos, preexistencias e hitos especiales como redes, obras de
drenaje, estructuras existentes, etc.

Del estudio topogrdfico del predio, realizado como parte de los estudios previos, debe resultar
el estudio de implantacion, es decir la proyeccion del programa arquitecténico del proyecto
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en el terreno, incluyendo la ubicacion exacta del proyecto en el predio y la determinacion de
los movimientos de tierra y demoliciones para el emplazamiento de la obra.

Los planos deben estar debidamente firmados por el profesional o técnico encargado de su
elaboracién y se deben enfregar en medio fisico y en medio digital (modelo digital del terreno
en formato de archivo — dwg') junto con copia de las carteras de levantamiento, tanto de las
de campo, como de las de procesamiento de datos.

En cuanto a fuentes de materiales, se debe especificar, su localizacion, rutas de acceso a la
obra, tiempos y costos de vigje por proveedor, y también el control de calidad, es decir, realizar
o documentar los ensayos necesarios que permitan verificar que los materiales se ajustan a las
especificaciones del proyecto.

A las memorias del estudio se requiere anexar la copia de la matricula del profesional
encargado del estudio y su certificacion de vigencia actualizada.

Disefio arquitecténico

El diseno arquitectonico, resultard de aplicar todos los lineamientos de diseno presentados mds
adelante en este documento, ya sea, para la elaboracién de una planta arquitectonica nueva
o para la adecuacién de una edificacidon existente.

El implantador serd el responsable de desarrollar a nivel de detalle el disefio arquitectdénico del
centro, siguiendo todas las indicaciones aqui senaladas y considerando las particularidades
paisajisticas, culturales y climdaticas de la zona. Deberd complementar el diseno con la
generacion de los planos de urbanismo e implantacion, lo cual consiste en la modelacion del
proyecto terminado sobre el modelo general del predio y sobre |la zona.

La instalacion de elementos de urbanismo cercanos al proyecto tales como, mobiliario,
caminos peatonales, cicloparqueaderos, especies arbdreas, etc. No estd contemplada en
estos lineamientos y por tanto no se incluird en el presupuesto. Sin embargo, si el municipio
proyecta este tipo de inversiones con fondos aparte, se recomienda integrar la proyeccion de
estos elementos al plano de urbanismo.

A los contenidos del estudio se requiere anexar la copia de la matricula del profesional
encargado v su certificacion de vigencia actualizada.

Diseno estructural

El diseno estructural tiene por objeto lograr la estabilidad de la edificacién ante las cargas
propias y de servicio y ante los eventos sismicos para salvaguardar la vida, bienes y el
patrimonio de los usuarios. Consistird en el diseno del reforzamiento de la edificacion
seleccionada para la implantacion o en el diseno estructural de una edificacidon nueva de
acuerdo al programa arquitecténico, al nivel de amenaza sismica y al tipo de suelo especifico

1 El formato de archivo .dwg es uno de los formatos de datos de disefio mds usados y se puede encontrar
en casi cualquier entorno de diseno.
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de la localizacion del proyecto.

El diseno estructural deberd tener en cuenta los siguientes componentes:
* Descripcion basica del proyecto.

* Codigo y especificaciones técnicas utilizadas

» Consideraciones de diseno, datos de enfrada

* Hipotesis de carga

* Pardmetros geométricos

* Procedimiento de diseno de elementos

* Especificaciones para elementos no estructurales

* Modelacion

* Disenos de detalle de cimentacién, vigas, columnas, cubiertas, etc
* Planos (plantas, cortes, detalles y despieces)

* Cantfidades de obra y memorias de cdlculo.

El diseno presentado debe obedecer a las condiciones especificas de suelo y amenaza sismica
de su locacion y a lo especificado en el Reglamento Colombiano de Construccion
Sismorresistente NSR-10.

El implantador serd el responsable de validar estos disenos mediante el concepto de un
profesional idéneo. A los contenidos del estudio se requiere anexar la copia de la matricula del
profesional encargado vy su certificacion de vigencia actualizada.

Disefo eléctrico
El diseno eléctrico, tiene como fin optimizar la relacidn visual entre el usuario y los espacios, e
incrementar funcionalidad de la infraestructura. El contenido minimo que debe tener el estudio

para el diseno eléctrico es:

* Andlisis del proyecto: en el cual se identifique la demanda de energia eléctrica para la
edificacion (iluminaciéon y equipos), y establecer los alcances y limitaciones del diseno.

* Reglamentacion y normativa: RETIE

* Consideraciones de diseno: Para diseno de la iluminacién, esta debe obedecer a las
condiciones particulares de radiacion solar y clima de la zona del proyecto, en concordancia
al diseno arquitecténico.

* Planteamiento general: establecer la fuente de alimentacion, el frazado de las instalaciones,

El futuro

es de todos




621

Lineamientos de disefio, dotacién y operacién de un centro integrado de servicio al ciudadano - CIS

la ubicacién de tomas y rosetas, el tipo de luminarias, etc.
 Detalle de instalaciones eléctricas

* Detalle del sistema puesta a tierra

* Cuadros de carga y memorias de cdlculo eléctrico

* Andlisis de materiales: validar para el proyecto los tipos de materiales y las cantidades que
se estiman necesarias para llevar a cabo el diseno.

* Andlisis de riesgos eléctricos.
* Planos (planta, diagrama unifilar, cajas, detalles y cortes de subestacion cuando aplique)

* Se debe verificar que el proveedor del servicio cuente con la capacidad de alimentar la
demanda energética del proyecto.

Diseno hidrosanitario

Consiste en el diseno de distribucion del suministro de agua, los accesorios y trampas de los
accesorios, el sello los desperdicios y tubos de ventilacion, el drenagje de la edificacion, el
alcantarillado, la red contraincendios y la recoleccién de aguas lluvias; todo esto con sus

dispositivos y conexiones del edificio con el exterior. En este estudio, se presentan los siguientes
productos.

* Planta del sistema de abastecimiento de agua potable y lista de accesorios.
* Planta de sistema sanitario -manejo de aguas residuales.

« Sistema de ftratamiento, cajas de inspeccion, pozos de infilfracion y estructuras
complementarias.

* Planteamiento de pardmetros: establecer las cotas, longitudes, didmetros pendientes, vy
material de las tuberias y las demds especificaciones técnicas de los elementos (cajas,
accesorios) y su respectiva instalacion.

* Trazado de la red de acueducto.

* Trazado de la red de alcantarillado.

* Red contra incendios.

« Sistema de ventilaciéon

* Diseno de acometidas y conexiones

* Memoria de cdlculo.

* Planos a nivel de detalle: Plantas, cortes y detalles de accesorios como bombas y de cajas

El futuro
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de inspeccion, efc.

* Andlisis de materiales, validar para el proyecto las especificaciones de materiales y las
cantidades que se estiman para llevar a cabo el diseno.

* Se debe verificar que exista un sistema de abastecimiento de agua potable.
Diseno de cableado estructurado, voz y datos

Corresponde al cdiculo de las cargas eléctricas de la adecuacion proyectada asi como de
todos los elementos eléctricos con criterios de economia y estabilidad en el tiempo y definirdn
la fipologia de las redes eléctricas para el proyecto. El diseno y cdlculo de cargas eléctricas,
se realizardn acatando las normas complementarias vigentes.

El diseno incluye las memorias de cdilculo, la planimetria, el proyecto general, los detalles
constructivos, cantidades, especificaciones y presupuesto de obra.

El diseno de cableado estructurado consiste en la disposicidon de un cable trenzado o cables
de par trenzado protegidos (Shielded Twisted Pair, STP) o no protegidos (Unshielded Twisted Pair,
UTP) al interior de un edificio con el propdsito de implantar una red de drea local (Local Area
Network, LAN).

Suele tratarse de cables de pares trenzados de cobre, y/o para redes de tipo IEEE 802.3; no
obstante, también puede tratarse de fibras dpticas o cables coaxiales.” debe cumplir con la
normatividad vigente y ser de categoria 6A.

Cableado horizontal

La norma del EIA/TIA 568A define el cableado horizontal de la siguiente forma: el sistema de
cableado horizontal es la porcidn del sistema de cableado de telecomunicaciones que se
extiende del drea de trabajo al cuarto de telecomunicaciones o viceversa.

El cableado horizontal consiste de dos elementos bdsicos: rutas y espacios horizontales
(también llamado “sistemas de distribucion horizontal”). Las rutas y espacios horizontales son
utilizados para distribuir y soportar cable horizontal y conectar hardware entre la salida del drea
de trabajo y el cuarto de telecomunicaciones. Estas rutas y espacios son los “contenedores”
del cableado Horizontal...

1. Si existiera cielo raso suspendido se recomienda la utilizacion de canaletas para fransportar
los cables horizontales.

2. Una tuberia de % pulgadas por cada dos cables UTP.
3. Una tuberia de 1 pulgada por cada cable de dos fibras dpticas.

4. Los radios minimos de curvatura deben ser bien implementados.

ol El futuro
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* Las salidas (cajas/placas/conectores) de telecomunicaciones en el drea de trabajo (en
inglés: work area outlets, WAQO).

* Cables y conectores de fransicion instalados entre las salidas del drea de trabajo y el cuarto
de telecomunicaciones.

* Paneles (patch panels) y cables de empalme utilizados para configurar las conexiones de
cableado horizontal en el cuarto de telecomunicaciones.

Se deben hacer ciertas consideraciones a la hora de seleccionar el cableado horizontal:
contfiene la mayor cantidad de cables individuales en el edificio.

Diseno de seguridad y control:
Con el fin de crear edificios inteligentes este diseno incluye la implementacion de una seria de
sistemas que garanticen la seguridad fisica, documental y de las personas que usan elinmueble

asi:

» Sistema de control de accesos que puede incluir cantidad de personas que ingresan y
horarios de permanencia.

« Sistema de distribucion de cdmaras- video para el control y vigilancia del inmueble (las 24
horas), distribuidas en los corredores y pasillos y los demds espacios vulnerables que se
consideren en cada proyecto, con un sistema central de grabacién y monitoreo.

 Sistema de rutas de evacuacion y salidas de emergencia que resulta de la cantidad de
personas y su permanencia en el inmueble.

« Sistema de iluminacion para salidas de emergencia.
¢ Sistema de conftrol contra incendios e iluminaciones.

Los alcances de este diseno dependen de los recursos disponibles y del tamano y distribucion
del CIS.

Estructuracion financiera del proyecto.

La estructura financiera del proyecto tiene por objeto calcular el valor de la inversion necesaria
para llevar a cabo el proyecto dentro de los plazos y especificaciones indicados. Estos
lineamientos, proporciona una estructuracion base con costos aproximados promedio, esta
informacion se debe validar con la elaboracién de los siguientes productos.

* Desglose de las actividades de obra.

* Andlisis de precios unitarios (APU) de las actividades de obra.

e Listado de insumos.

* Memoria de Cantidades de obra.

El futuro
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* Calculo de los costos de mano de obra.
* Desglose del AlU (administracion, imprevistos y utilidades)

* Detalle de los presupuestos de supervision, interventoria y factor multiplicador. (se
recomienda considerar un mes adicional en el presupuesto de interventoria y de supervision
para las actividades de recibo de obra y liquidacion)

* Presupuesto general.

* Cronograma y programacién de obra.

* Flujo de inversion del proyecto

* Especificaciones generales y particulares de construccion.

En la elaboracion de estos estudios, deberd tenerse en cuenta, entre otros factores:

* Los precios de los insumos y los equipos actualizados al momento de implementacién y para
la localizacién del proyecto.

* Actualizacién de los costos de transporte por cada insumo, segun la localizacion de las
fuentes y la localizacion del proyecto.

* Actualizacién de los costos de mano de obra segun la localizacién del proyecto.
* Desglose del AlU segun la entidad territorial.

Corresponderd al formulador determinar por su propia metodologia el monto a aplicar en su
proyecto por concepto de AlU con base en las caracteristicas especificas de cada entidad
territorial.

Los valores de la interventoria corresponden a un andlisis aparte y un presupuesto especifico,
no deben corresponder con algun tipo de porcentaje en particular de los costos directos. Para
este caso en particular, se tuvo en cuenta que la interventoria tendria los siguientes rubros: un
director de interventoria, un ingeniero residente, topdgrafo, equipos, papeleria, oficina, entre
otros. Para el caso de la supervision, en caso de que no la realice la misma entidad, se podrd
contratar un profesional a través de la modalidad de prestacion de servicios.

Los ajustes a estos valores, afectardn el presupuesto general de la obra y dardn como resultado
el precio exacto del proyecto, para ser presentado a las fuentes de financiacién de su
preferencia.

Plan de manejo ambiental

Este plan deberd establecer de manera detallada, las acciones que se implementardn para
prevenir, mitigar, corregir o compensar los impactos y efectos ambientales que se causen por
el desarrollo del proyecto, obra o actividad. No se presenta en estos lineamientos, pues estd
muy ligado a las condiciones particulares de la zona de implementacion. Sin embargo, a
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grandes rasgos, un PMA debe contar con:

 Descripcion del proyecto, definicién de objetivos y alcance del PMA, localizacion, uso de la
infraestructura, proceso constructivo, drea de influencia de la obra y condiciones ambientales
consideradas en el POT, PBOT, EOT local.

» Caracterizacion ambiental del drea de estudio, mediante la descripcidn de aspectos fisicos,
bidticos, sociales, etc. del entorno.

* Medidas de manejo ambiental previstas, con el respectivo marco legal, la evaluacién de
impacto ambiental de cada actividad y sus medidas de mitigacion.

* Plan de salud ocupacional y seguridad industrial del personal de obra.
 Plan de gestion social para aplicar en las comunidades del drea de influencia del proyecto.
* Formatos de control mensual del PMA.

* Documentacion legal aplicable al proyecto como: (1) la Certificacion de existencia de
canteras u otras fuentes de materiales para el proyecto indicando lo siguiente: nombre de Ia
cantera, ubicacion, productos que ofrece y disponibilidad, descripcion del proceso que
realiza, permisos mineros y ambientales, precios y datos de contacto y (2) la resolucion de
aprobacién de la corporacion autébnoma regional de la zona de disposicion de materiales y
escombros (ZODME) elegida para el proyecto.

Nota

Los estudios, memorias y planos definitivos del proyecto deben estar debidamente firmados
por el profesional o técnico encargado de cada aspecto de la implantacién, quien los validd
y se deben entregar en medio fisico y en medio digital.

En todos los casos se deberd anexar a la documentaciéon las copias de la matricula de los
profesionales encargados de todos los estudios y disenos, asi como las certificaciones de
vigencia de las mismas.
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6.Alternativa propuesta

La estrategia del Centro Integrados de Servicios al Ciudadano —-CIS- tiene como fin lograr Ia
infegracion de servicios de la Administracion Publica Nacional, y local, mediante la provision
de la oferta institucional arficulada en un Unico espacio fisico y plataforma tecnoldgica para
facilitar el acceso de los ciudadanos a aquellos trdmites y servicios de la Administraciéon
PuUblica, disminuyendo costos y cargas innecesarias derivadas de la framitologia vy
desplazamiento.

A través de los Centro Integrados de Servicios —CIS- se busca promover el acceso de los
ciudadanos a la oferta de informacion, trdmites y servicios de la Administracidén PUblica, con
calidad, oportunidad vy eficiencia, mediante la integracién de servicios de varias entidades
bajo un mismo espacio fisico y solucién tecnoldgica, previa la evaluaciéon de las necesidades
ciudadanas, las capacidades institucionales y el andlisis de posibilidades operacionales
correspondientes

Dependiendo de las necesidades de la poblacién y su tamano, se podrdn establecer cuatro
tipologias de proyectos que permitirdn llevar los servicios de la Administracién Publica nacional
y territorial a la poblacién (Escala Regional, Zonal, Vecinal y Rural?). Con base en la seleccién
del tamano y el cumplimiento de los requisitos se puede proceder a la adecuacion de un
predio o al diseno de una obra nueva.

6.1. Procedimiento de diseno

arquitectdnica de un CIS, se deben tener claras las necesidades espaciales y las dreas que
formaran parte del Organigrama General del punto de servicio, de acuerdo a la escala de
cobertura determinada para el centro. Para esto realice las siguientes actividades:

* Reconocer las relaciones entre los espacios: Identifique en la ilustracion 2 el programa de
espacios y sus relaciones, cudles son las zonas que debe contener un CIS y los espacios de
cada zona; las disposiciones y las relaciones que deben existir o no entre cada uno de ellos all
interior del CIS, para una correcta implantacion arquitecténica y buen funcionamiento.

« Definir las cantidades y espacios requeridos: Para la escala del Si establecida de acuerdo al
numero de modulos proyectados, revisar la Tabla 5 donde se identificardn: el nUmero de
espacios, las dreas mininas y las dreas de circulacién.

IMPORTANTE: Tenga en cuenta que cada zona presta un servicio determinado y a su vez cada
una puede estar conformada por varios espacios.

* Identificar el diseno arquitectonico de cada espacio: En las “FICHAS POR ESPACIOS”

2 Si es intencién de la entidad territorial, implantar un centro integrado para la atencién a la poblacién
rural a escala veredal, consulte el ANEXO TECNICO RURAL.
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relacionadas en esta cartilla se presentan los referentes de diseno de cada uno de los espacios.
Verifique el tamano en m2 que debe tener cada espacio en el “CUADRO DE DIMENSIONES
MINIMAS” dentro de cada ficha, segin la escala determinada.

* l|dentificar las circulaciones requeridas: No olvide tener en cuenta las circulaciones
horizontales y verticales necesarias para acceder a todos los espacios del Centro CIS. En las
“FICHAS DE CIRCULACIONES"” encontrard los referentes de diseno bdsicos para su proyecto.
Tenga en cuenta que para este tipo de edificacion las circulaciones deben ser el 60% del total
de las dreas para uso especifico.

» Considerar los factores fisico - ambientales: EvalUe si el lugar de su proyecto Si presenta
caracteristicas geogrdficas o climdticas especiales, que puedan tener efecto en factores de
confort de la edificacién, tales como iluminacion, temperatura, humedad o ventilacion.

A. Reconocer las relaciones entre los espacios

El organigrama general estd organizado en cinco zonas: (A) Acceso y recepcion; (B) Servicio
al Ciudadano; (C) Area Administrativa; (D) Servicios complementarios; y (E) Servicios generales.
Cada zona estd identificada con una lefra y un color particular, y estd conformada por varios
espacios.

En las fichas por espacio, cada espacio se identifica con un color y un cédigo que comienza
conlaletra de lazona ala que corresponde para que sea faciimente identificable en cualquier
paso en el que se encuentre.

llustracion 4. Organigrama general de los espacios.
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B. Establecer las cantidades de los espacios requeridos.

En los estudios previos de este proyecto, se debié determinar el nUmero de mddulos de servicio
que requerird el centro CIS, de acuerdo al estudio de oferta, demanda y de los convenios
interadministrativos gestionados efectivamente por la entidad.

El nUmero de mddulos de servicio obtenido, dard la escala del CIS (Regional, Zonal y Vecinal).
Segun esta escala se pudo determinar anteriormente el requisito de drea a cumplir por la
edificacién o lote, de acuerdo a la tabla 5. Area minima para espacios segin escala del
Cenfro; esta tabla, también asocia el nimero de espacios que necesita el cenfro, en
concordancia con el organigrama y las dreas minimas correspondientes.

C. Identificar el disefio arquitecténico de cada espacio:

En las “fichas por espacios” relacionadas a continuacién se presentan los referentes de diseno
de cada uno de los espacios senalados en el organigrama. Verifigue el tamano en m2 que
debe tener cada espacio en el cuadro inferior dentro de cada ficha, segun la escala
determinada.

El futuro Gobierno
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ZONA A: ACCESO Y RECEPCION

HALLDEACCESO.

Descripcion:

Eselespacio principalde llegada, enelque
sonrecibidos los usuarios de los servicios del
CIS por parte de los orientadores. Deberd ser
un espacio amplio, bien iluminado y ventilado,
enelquelos usuarios puedan ser dirigidos con
facilidad al drea asignada al trdmite que van
a realizar.

El espacio deberd cumplir con las condiciones
y normas establecidas respecto a salidas de
emergencia sefalizacién y evacuacion.

Normativa Aplicable:

Para referencia precisa sobre las normas que
determinan el disefio de este espacio, remitirse
al anexo "*normativa por espacios”

Senalizacion:
Los elementos de senalizacion requeridos

en éste espacio deben ser consultados en el
manual de senalética.

Cuadro de dimensiones minimas
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Area en m?
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HALLDEACCESO.
DOTACION:

MOBILIARIO, ACCESORIOS Y EQUIPOS

Modulo de informacion.

Atril interactivo tdctil.

Atril asignador de turnos.

Silla operativa.

Canecas punto ecoldgico.
Computador.

Quioscointeractivo, tactil o Tablet.
Teléfono IP o Softphone.

Sistema de video vigilancia/ cGmaras.

MATERIALES:

9.1 Piso, trafico pesado antideslizante.
9.2  Muros en mamposteria de perforacion
horizontal, panetados, terminados en estuco y
3manos de pintura epoxica o esmalte mate.
9.3  Cielo-raso,resistente alahumedad.
9.5  Puerta batiente vidrio laminado, con
perfilaria y accesorios de aluminio.

9.6  Ventana en perfilaria de aluminio y
vidrio tfemplado laminado.

*  Para consultar mds informacién sobre

especificaciones remitirse a:

las tablas “Mobiliario y Accesorios
por espacios” y “Equipos por

espacios”
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RADICACION.

Descripcion:

Es el espacio cerrado con ventanila
destinado a la recepcién de documentos y
correspondenciarelacionada alos trdmites y
servicios que presta el CIS; con capacidad de
dos puestos de trabajo. Debe estar ubicado
enelhallprincipalde accesoyenlo posible
debe prestar el servicio sobre la parte externa
delafachada principal, de facillocalizaciony
acceso para el usuario.

Normativa aplicable:

Parareferencia precisa sobre las normas que
determinan el diseno de éste espacio, remitirse
al anexo: “normativa por espacios”.

Senalizacién:
Los elementos de senalizacion requeridos

en éste espacio deben ser consultados en el
“Manual de senalética”.

Cuadro de dimensiones minimas
Escala del “Cls m

Area en m 6,25

5 3,24



RADICACION.

Dotacidn:

MOBILIARIO, ACCESORIOSYEQUIPOS:

1.6 Puesto de frabajo operativo doble, sin
retorno, de 2.40mts de largo.

1.10 Superficie alta de servicio en material
resistente a laintfemperie y de tréfico pesado
como granito o cerdmica.

2.2 Aimacenamientos A-Z.

2.4 Casillero.

2.5 Ropero vertical.

3.4 Organizador de fila.

4.2 Silla operativa.

8.1 Computadores de escritorio.

8.9 Teléfono IP o Softphone.

MATERIALES:

9.1 Piso, frafico pesado anti deslizante.

9.2 Muros corta - fuegos.

9.3 Cielo-raso, resistente alahumedad.
9.5Puerta batiente en Iémina, con perforaciones
orejilla para ventilacion acabado en pinfura
® anticorrosiva.

9.6 Ventanillaen perfileria de aluminioy vidrio
templado laminado.

* Para consultar mds informacién sobre
especificaciones remitirse a: las tablas
“Mobiliario y Accesorios por espacios” y
“Equipos por espacios”
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ZONAB:SERVICIOALCIUDADANO

MODULOS DESERVICIO + SALA DEESPERA
Descripcion:

Es el sitio donde el ciudadano recibe la asesoria,
orientacion e informacién personalizada SEGUN
el servicio requerido, de acuerdo al turno
asignado. Los moédulos de atencién son un
sistema de oficina abierta, los cuales deben tener
conexiones de cableado de energia regulada,
voz y datos; deben ocupar el drea con mejor
visibilidad, luminosidad y accesibilidad del el
“CIS" y deben estar directamente relacionados
con la sala de espera de los usuarios.

Serecomienda la utilizacion de agrupaciones
de moddulos rectangulares ubicados
paralelamente, con superficies de trabajo
conretorno en dngulo de 90°. Esto deberd
responder a la mejor solucion espacial, de
acuerdo alas caracteristicas del drea donde
se encuentren.

Seincluye elespacio principal de espera para
los usuarios del CIS, ubicado frente a los
maodulos de servicio; debe tener capacidad
suficiente para albergar sentados a todos los
usuarios.

Dimensiones minimas:

Eldreaminimaparacadamaéduloserdde 3.80
mZsin contar el drea para lasillainterlocutora;

la cantidod de modulos estard determinada
por el tamano mismo de cada CIS, por su
oferta institucional, y por el NUMERO de tramites
que atiendan las entidades presentes.

La capacidad de la sala de espera estard
determinada por la cantidad de mddulos de
servicio, para un tiempo de atencién mdximo
de 20 minutos por ciudadano; sin embargo,
aplicardn las siguientes consideraciones
respecto alos espacios de circulacion entre las
sillas:

- Se ubicardnsillas tipo tandem en filas
de no mds de 8sillas

- elancho minimo delespacio paracada
filaserd de 1.40m, enlos que se contempla
espacio suficiente para las personas sentadas y
circulacion entre filas.

- La circulacion lateral, perpendicular al
sentido delas filas dessillas, ya sea en medio
de filas dessillas o alos extremos del drea de
espera tendrd un ancho minimo de 1.20 m
para garantizar el trdnsito de personas ensilla
de ruedas.

Senalizacién:
Los elementos de senalizaciéon requeridos

en éste espacio deben ser consultados en el
“Manual de senalética”.




Cuadro de dimensiones minimas: (Mdédulo)

Escala del “CIS” Vecinal

Area en m?

3,8 3,24 2,16

Cuadro de dimensiones minimas: (Sala de espera)

Escala del “CIS” Vecinal

Area en m?
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MODULOS DESERVICIO + SALA DEESPERA

Dotacion:
MOBILIARIO,ACCESORIOSYEQUIPOS:

1.2 Superficie de servicio para personas con
discapacidad.

1.5 Superficie de trabagjo tipo operativo
con retorno y caja con tapa para puntos de
conexion.

2.2 Alimacenamiento A-Z.

2.5 Ropero vertical.

4.2 Silla operativa.

4.3 Silla interlocutora (x1).

4.4 Sillas tipo tandem.

8.1 Computador de escritorio.

8.9 Teléfono IP o SoftPhone.

8.10 Pantalla led industrial con PC no
integrado (Xé).

8.21Sistema de video vigilancia /cdmaras.

MATERIALES:

9.1 Piso, trafico pesado antideslizante.
9.2 Muros en mamposteria de perforacion
horizontal, panetados, terminados en estuco y
3manos de pintura epdxica o esmalte mate.
9.3 Cielo-raso, resistente alahumedad.

* Para consultar mds informacién sobre
especificaciones remitirse a: las tablas
“Mobiliario y Accesorios por espacios” y
“Equipos por espacios”
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SERVICIO VIRTUALDE AUTO
GESTION.

Descripcion:

Eselespacio dotado conterminalesinformdticas
en las que los usuarios del CIS podrdn realizar
procedimientos en linea ante los sitios web
de las diferentes entidades que cuenten con
las respectivas plataformas de gestion e
informacion y presten éste tipo de servicios con
el fin de agilizar trdmites de manera virtual.
Contard con personal de apoyo para orientar
en eluso de las plataformas institucionales en
la Web asi como de las mismas terminales;
deberd estar ubicado en los corredores de
circulacion. Deberd estar ubicado en los
corredores principales del punto de servicio.

Dimensiones minimas:

La cantidad de mddulos de éste espacio
dependerd del tamano del CIS. Cada terminal
debe estar ubicada en un mddulo con una
superficie de trabajo de 60 cm de profundidad,
yanchominimode80cm, espacioenelqueel
orientador podrd acompanar y brindar apoyo

al usuario. Se debe incluir un médulo para
personas en condicion de discapacidad cuyas
dimensiones deben cumplir con la normativa
de accesibilidad. Para efectos de privacidad,
cada puesto tendrd paneles laterales hasta
una altura de 1.40 m. Debe contemplarse un
puesto de trabajo para la persona encargada
delespacio, asicomo un espacio de circulacion
de minimo 1.80 m de ancho detrds de los
modulos de las terminales, para garantizar
el trdnsito y la accesibilidad a personas en
condicion de discapacidad.

Normativa aplicable:

Para referencia precisa sobre las normas que
determinan el disefio de éste espacio, remitirse
al anexo: “normativa por espacios”.
Senalizacién:

Los elementos de senalizacion requeridos

en éste espacio deben ser consultados en el
“Manual de senalética”.
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SERVICIO VIRTUALDE AUTO
GESTION.

Dotacion:

MOBILIARIO, ACCESORIOSYEQUIPOS:

1.2 Superficie de trabajo para personas con
discapacidad.

1.6 Superficie de trabajo sin retorno (cantidad
SEGUN la oferta institucional en servicios
virtuales de las entidades de cada CIS).

2.2 Almacenamiento A-Z.

4.2 Silla operativa (X1).

5.2 Canecas punto ecoldgico.

8.1 Computador / Terminal.

8.5 Impresora Iaser multifuncional.

MATERIALES:

9.1 Piso, frafico pesado anti deslizante.
9.2 Muros en mamposteria de perforacion
horizontal, panetados, terminados en estuco y
3manos de pintura epdxica o esmalte mate.
9.3 Cielo-raso,resistente alahumedad.
9.5 Puertas corredizas, en paneles de vidrio
templado laminado vy perfileria de aluminio,
conpeliculas de privacidad en vinilo frost.
9.6 Cerramiento o division en paneles de
vidrio templado laminado y perfileria
de aluminio, con peliculas de privacidad en
vinilo frost.

* Para consultar mds informacién sobre
especificaciones remitirse a: las tablas
“"Mobiliario y Accesorios por espacios” y
“Equipos por espacios”
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SALA DE ASESORIA
PERSONALIZADA.

Descripcion:

Es el espacio destinado para la atencion
especializada y de forma individualizada al
ciudadano.

Debe tener cerramiento en muros de
mamposteria, muros secos o divisiones de
vidrio. Constard de una mesa pequena de
reuniones con sus respectivas sillas y un
escritorio operativo sinretorno.

Estard ubicado en la zona de atencién al
PUBLICO, cerca de la sala de espera y de los
moddulos de servicio al ciudadano. En fodo
CIS debe haber minimo una sala de asesoria
personalizada.

Dimensiones minimas:

Eldrea minima para este espacio esde 8.75
m2.

Normativa aplicable:

Para referencia precisa sobre las normas que
determinan el disefio de éste espacio, remitirse
al anexo: “normativa por espacios”.
Senalizacién:

Los elementos de senalizacion requeridos

en éste espacio deben ser consultados en el
“Manual de senalética”.

Cuadro de dimensiones minimas

Area en m?

8,75

6,6 5,4



SALA DE ASESORIA PERSONALIZADA.

MOBILIARIO, ACCESORIOSYEQUIPOS:

1.4 Mesa de reuniones con vertebra para
cableado y caja con fapa para puntos de
conexion (5 puestos).

3.2 Cerramiento o division con puertas
corredizas, en paneles de vidrio templado
laminado y perfileria de aluminio.

4.2 Silla operativa.

5.1 Tablero en vidrio o acrilico.

5.2 Canecaspuntoecologico.

8.1 Computador de escritorio.

8.12 Pantalla LED 40" SMART.

MATERIALES:

9.1 Piso, frafico pesado anti deslizante.

9.2 Muros en mamposteria de perforacion
horizontal, panetados, terminados en estuco y
3manos de pintura epodxica o esmalte mate.
9.3 Cielo-raso, resistente alahumedad.
9.5 Cerramiento o division con puertas
corredizas, en paneles de vidrio tfemplado
laminado y perfileria de aluminio, con peliculas
de privacidad en vinilo frost.

* Para consultar mds informaciéon sobre
especificaciones remitirse a: las tablas
“Mobiliario y Accesorios por espacios” y
“Equipos por espacios”
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OFICINAS ITINERANTES.

Descripcion:

Es el espacio destinado para la atencion
prestada por parte de entidades que no hacen
presencia permanente en el CIS, asicomo
para campanas o actividades temporales y
especiales de algunaentidad.

Debe tener cerramiento o tabiques divisorios
livianos de piso a techo, ya sea en paneles o
vidrio. Constard de un escritorio operativo con
retorno, su respectiva silla operativa y sillas
interlocutoras.

Estard ubicado en la zona de atfencidon al
PUBLICO, cerca de la sala de espera y de los
moddulos de servicio al ciudadano.

Entodo CIS debe haber minimo una oficina
itinerante.

Y
Dimensiones minimas:

Eldrea minima para este espacio esde 7.80
m2.

Normativa aplicable:

Para referencia precisa sobre las normas que
determinan el diseno de éste espacio, remitirse
al anexo: “normativa por espacios”.
Senalizacién:

Los elementos de senalizacion requeridos

en éste espacio deben ser consultados en el
“Manual de senalética”.

Cuadro de dimensiones minimas

6,16 5

Area en m? 7,8



(52) (85)(e9) 32)(43)(05](15)(01)

®)

- /‘\\

OFICINASITINERANTES.
MOBILIARIO, ACCESORIOSYEQUIPOS:

1.5 Puestode trabajo tipo operativo conretorno
ycajacontapaparapuntosde conexion.
2.2 Almacenamiento A-Z.

2.3 Perchero.

3.2 Cerramiento o division con puertas
corredizas, en paneles de vidrio templado
laminado y perfileria de aluminio.

4.2 Silla operativa.

4.3 Sillas interlocutoras (x2).

5.1 Tablero en vidrio o acrilico.

5.2 Canecas punto ecoldgico.

8.1 Computador de escritorio.

8.5 Impresora laser multifuncional.

8.9 Teléfono IP o SoftPhone.

MATERIALES:

9.1 Piso, trafico pesado anti deslizante.

9.2 Muros en mamposteria de perforacion
horizontal, panetados, terminados en estuco y
3manos de pintura epoxica o esmalte mate.
9.3 Cielo-raso, resistente alahumedad.
9.5 Cerramiento o division con puertas
corredizas, en paneles de vidrio tfemplado
laminado y perfileria de aluminio, con peliculas
de privacidad en vinilo frost.

* Para consultar mas informacion sobre
especificaciones remitirse a: las tablas
“Mobiliario y Accesorios por espacios” y
“Equipos por espacios”
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Esla oficina administrativa principal del CIS,
consta del espacio de la oficina privada y un
banode usoexclusivoparaelcoordinadordel
CIS; debe contar con un puesto de frabajo tipo
gerencial, almacenamientos altos y bajos, asi
COMO COn una mesa pequena de reuniones
con4sillas. Debe estarubicadajunto alpuesto
de apoyo administrativo.

El drea minima para el espacio de la oficina
privada serd de 20m?2,y de 2,8 m? para el

bano privado, para el cualelancho no podrd
ser inferior a 1,40 m.

Parareferencia precisa sobre las normas que
determinan el diseno de éste espacio, remitirse
al anexo: “"Normativa por espacios”.

Los elementos de senalizacion requeridos
en éste espacio deben ser consultados en el
“Manual de senalética”.

Escala del “CIS”

Area en m?

era Lz i
20 15 12
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6.3 | 5.10 Puesto de frabajo tipo gerencial conretorno
ycajacontapaparapuntosde conexion.
Mesa de reuniones (4 puestos).
e e S e Almacenamiento A-Z.
[ 0[] + ' /] - Perchero.
= I e ) Cerramiento o division con puertas
= 3= || E corredizas, en paneles de vidrio tfemplado
K—_L_J—L,\lj il == laminado y perfileria de aluminio.
] - Silla gerencial.
Silla operativa.
[ Sillas interlocutoras.
[ Caneca Sanitarios.
il i, SRR |6 Protector de papel.
' Espejo 4 mm.
Lavamanos cerdmico de pedestal.
‘ Sanitario institucional con tanque.

_ i ‘ Computador.
42) (91) 32] @11 [54] |61 Teléfono IP o Softphone.
é Pantalla LED 60",
A

Piso, trafico 5, sin tropezones, con
mediacana perimetral en zonas HUMEDAS.
Muros en mamposteria de perforacion
horizontal, panetados, terminados en estuco y
3manos de pintura epdxica o esmalte mate.
Cielo-raso, resistente alahumedad.
Puerta batiente en Idmina, acabado en
pintura anticorrosiva.
*  Para consultar mds informacién sobre
especificaciones remitirse a: las tablas
“Mobiliario y Accesorios por espacios” y
“Equipos por espacios”
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Es el puesto de trabajo en oficina abierta
para la persona encargada de las funciones
auxiliares del coordinador, ubicado junto a
la oficina del coordinador; debe incluir el
mobiliario correspondiente al archivo y una
sala de espera que sirva a los visitantes del
drea administrativa.

Para referencia precisa sobre las normas que
determinan el disefo de éste espacio, remitirse
al anexo: “Normativa por espacios”.

El espacio para el puesto, incluyendo el archivo
rodantenodebesermenora 18m2, elespacio

del archivo debe tener minimo 1,20 m UTILES de
profundidad para consulta y los carros deben
ser de minimo 90 cm de ancho; debe tener
minimo 2 carros y 2 cuerpos fijos. El ancho
del pasillo de consulta no debe ser inferior a
90 cm.

El drea minima para la sala de espera serd de
13,5 m?, ésta contard con un sofd y poltronas
acojinadas, acompanadas de una mesa de
centro.

Los elementos de senalizacion requeridos
en éste espacio deben ser consultados en el
“Manual de senalética”.

18 14 12

Area en m

Escala del “CIS”

Area en m

et Lz Y
13,5 10,1 6,75
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Puesto de trabajo tipo operativo conretorno
ycajacontapaparapuntosde conexion.

Archivo rodante.
Almacenamiento A-Z.
Perchero.

Ropero vertical.

Silla operativa.

Silla interlocutora

Sofd acojinado (3 puestos).
Sillon acojinado (x2).
Canecas puntoecolégico.
Computador de escritorio.
Fotocopiadora multifuncional.
Teléfono IP o Softphone.
Sistema de video vigilancia / cdmaras.

Piso, frafico pesado anti deslizante.
Muros en mamposteria de perforacion

horizontal, panetados, terminados en estuco y
3manos de pintura epdxica o esmalte mate.

Cielo -raso.

Para consultar mds informacion sobre

especificaciones remitirse a: las tablas
“Mobiliario y Accesorios por espacios” y
“EqQuipos por espacios”
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Es el espacio destinado a la persona a
cargo de los sistemas de informacion vy las
comunicaciones del CIS, consta de un puesto
detrabajoenoficina abierta, conun escritorio
operativo con retorno, almacenamientos y
equipos de tecnologia.

El drea minima para éste espacioes de 8,75
m2.

Parareferencia precisa sobre las normas que
determinan el diseno de éste espacio, remitirse
alanexo: “Normativa por espacios”.

Los elementos de senalizacion requeridos
en éste espacio deben ser consultados en el
“Manual de senalética”.

Area en m?

8,75

6,6 5,4



42 9.1

‘ Puesto de trabajotipo operativoconretorno

ycajacontapaparapuntosde conexion.
i Almacenamiento A-Z.
Sistema modular de oficina abierta.
T Silla operativa.
I Silla interlocutora

Computador.
Teléfono IP o Softphone.

rer @ Piso, trafico pesado anti deslizante.
' Cielo - raso.
89 [81) [43] [15] |[22]|31 * Para consultar mds informacién sobre
especificaciones remitirse a: las tablas
“Mobiliario y Accesorios por espacios” y
() “Equipos por espacios”
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Serd el drea destinada al debate, lainformacién,
actividades en grupo y capacitacién de los
servidores PUBLICOS, asi como también de los
ciudadanos en general. Estard ubicada en
una zona retfirada y apartada de los servicios
a la ciudadania, puesto que se requiere
mayor concentracion. Debe ser un espacio
de fdcil acceso y evacuacion, para lo que
se recomienda contemplar un vestibulo de
transicién entre las aulas y las demdas dreas del
CIS.

Se deberd contemplar un espacio para un
NUMERO aproximado de entfre 40y 80 personas,

con un indice de drea por persona de entre
1,65m?y 1,80 m% es

decir que si el espacio estd contemplado para
albergar a 50 personas, éste deberd tener un
drea minima de 82,5 m2. Se recomienda una
altura minimalibre de 3m para climas calidos.

Para referencia precisa sobre las normas que
determinan el diseno de éste espacio, remitirse
alanexo: “Normativa por espacios”.

Los elementos de senalizacion requeridos
en éste espacio deben ser consultados en el
“Manual de senalética”.

82,5 82,5 66

7

Area en nv
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Puesto de tfrabajo tipo operativo con caja
con tapa para puntos de conexién / sinretorno.

Silla operativa.

Tablero en vidrio o acrilico.

Canecas punto ecolégico.

Asiento ergondmico tipo pupitre con tabla
superior abatible (canfidad SEGUN capacidad
del aula).

Computador.

Pantalla LED 60" SMART.
Sistema de audio.

Sistema de video vigilancia / cdmaras.

Sistema de video conferencia, cdmaras y
micréfonos.

Piso, frafico pesado anti deslizante.

Muros en mamposteria de perforacion
horizontal, panetados, terminados en estuco y
3manos de pintura epodxica o esmalte mate.

Cielo - raso.

Puerta batiente en Idmina, acabadoen
pintura anticorrosiva.

Ventana en perfileria de aluminio y vidrio
templado laminado.

* Para consultar mas informacion sobre
especificaciones remitirse a: las tablas
“Mobiliario y Accesorios por espacios” y
“Equipos por espacios”
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Es el drea destnada para el recaudo
correspondiente al pago de servicios PUBLICOS
domiciliarios, pago de impuestos, pagos por
compra de formularios, y en general las demas
tfransacciones que se llevan a cabo en una
entidad bancaria. Deberd estar en el drea de
acceso o hall principal del CIS.

El banco debe contemplar 2 espacios bien
definidos; uno sera el espacio cerrado en el
que se ubiquen las ventanillas de recaudo vy la
caja fuerte o béveda; y un segundo espacio
abierto, destinado a la circulacion y espera
del PUBLICO que utilizard los servicios del
banco, ésta drea abierta debe ser totalmente
independiente de las demas zonas del CIS para
procurar el correcto orden en la prestacion de
los diferentes servicios.

Parareferencia precisa sobre las normas que
determinan el diseno de éste espacio, remitirse
alanexo: “Normativa por espacios”.

Los elementos de senalizacion requeridos
en éste espacio deben ser consultados en el
“Manual de senalética”.

La configuracion ideal es de forma rectangular,
de mayor profundidad que anchura; Las
ventanillas de recaudo deben estar al frente
del acceso del espacio del banco, y sus
puestos de trabajo no deberdn ser de longitud
inferior a 80 cm UTILES; preferiblemente deben
tener retorno. Se recomienda un minimo de 2
ventanillas de recaudo, y un drea minima de
espera para 20 personas organizadas en filas
separadas en 2, una para PUBLICO en general y
una fila prioritaria.

Area en m?

I

30,4 24,4
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Laimageninternay adecuacion delos espacios
correrd por cuenta de la entidad financiera que
preste sus servicios denfro de cada CIS.

Superficie de servicio para personas con
discapacidad.

Puesto de trabajo operativo con retorno.

Sistema de mobiliario para oficina abierta.
1.10 Superficie de servicio.

Estante.

Cerramiento o division con puertas
corredizas, en paneles de vidrio templado
laminado y perfileria de aluminio.

Organizador de fila.

Silla operativa.

Computador.

Piso, frafico pesado anti deslizante.
Muros en mamposteria de perforacion
horizontal, panetados, terminados en estuco y
3manos de pintura epdxica o esmalte mate.
Cielo - raso.
Puerta batiente en Idmina, acabado en
pintura anticorrosiva.

* Para consultar mads informacién sobre
especificaciones remitirse a: las tablas
“Mobiliario y Accesorios por espacios” y
“EqQuipos por espacios”
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Es el drea privaday cerrada destinada a prestar
el servicio de fotocopiado de documentos y la
impresion digitaly copiado de planos, paralas
entidades que hacen presenciaenel CISylos
ciudadanos.

Debe estar en un lugar de facil acceso y
visualizaciéon para los ciudadanos.

Se debe contemplar una zona fuera del
centro de copiado, para la fila de personas
que aguarden por el servicio en la barra o
ventanilla de atencién.

Eldreaminimasera de 10 m?para permitirla
cémoda disposicion de los equipos de copiado
eimpresion, asicomo la facil operacion de los
MismMos.

Para referencia precisa sobre las normas que
determinan el disefo de éste espacio, remitirse
al anexo: “Normativa por espacios”.

Los elementos de senalizacion requeridos
en éste espacio deben ser consultados en el
“Manual de senalética”.

Area en m2

10 8 6




Qe

Superficie de servicio para personas con
discapacidad.

Escritorio operativo con silla.

Superficie de servicio.
Mueble sin puerta, organizador de

papeleria e insumos.

Organizador de fila.

Computador.

Impresora Idser multifuncional.

Fotocopiadora mulfifuncional.

Teléfono IP o Softphone.

Piso, frafico pesado anti deslizante.

Muros corta - fuegos.

Cielo-raso, resistente alahumedad.

Puerta batiente en Idmina, acabadoen
pintura anticorrosiva.

Ventanillaen perfileria de aluminioy vidrio
templado laminado.
* Para consultar mds informacién sobre
especificaciones remitirse a: las tablas
“Mobiliario y Accesorios por espacios” y
“Equipos por espacios”



CORTEAESC 1:50

220

ol

CORTE B ESC 1:50



ZONA DE SERVICIOS GENERALES. BANOSPUBLICOS.

Descripcion:

Son las baterias sanitarias destinadas al aseo
personal tanto de los funcionarios como de
los usuarios de los servicios del CIS. Estan
conformados por bano para hombres, bano
para mujeres y bano para personas con
discapacidad de uso mixto. Se localizardn enla
planta de primer piso en un drea semiprivada,
pero de fécil acceso desde cualquier punto del
CIS.

Normativa aplicable:

Para referencia precisa sobre las normas que
determinan el disefo de éste espacio, remitirse
al anexo: “Normativa por espacios”.

Senalizacioén:

Los elementos de senalizacion requeridos

en éste espacio deben ser consultados en el
“Manual de senalética”.

Dimensiones minimas:

Los banos serdn calculados asi: 1 grupo
de aparatos para cada sexo por cada 15
funcionarios; y adicionalmente 1 grupo de
aparatos para cada sexo por cada 250
usuarios del CIS; basados en la siguiente
definicion (grupo de aparatos: lavamanos +
sanitario para el bano de mujeres; y lavamanos
+ orinal o lavamanos + sanitario para el bano
de hombres, teniendo en cuenta en éste ULTIMO,
la misma cantidad de sanitarios y de orinales)
Los banos tendrdn dimensiones de cabina
minimo de 0,80 m x 1,20 m, con circulacion
minima de 1,20 m. Los banos independientes
para personas con discapacidad serdn de
dimensiones minimas 2,20 m x 1,70 m.

- s =

Cuadro de dimensiones minimas

Area en m?

32,8

27,1 14,94
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BANOSPUBLICOS.

MOBILIARIO, ACCESORIOS Y EQUIPOS

3.3Divisiones sanitarias y de orinales en acero
inoxidable.

5.4 Papelerainstitucionalenaceroinoxidable.
5.5 Secador de manos.

5.6 Protector de papelhigiénico.

5.7 Dispensador de jaboén liquido.

5.8 Pasamanos recto para bano de personas
con discapacidad.

5.9 Baranda a piso para bano de personas
con discapacidad.

5.10 Espejo 4mm.

6.1 Sanitario de porcelana con boton
anfivanddlico de descarga.

6.2 Orinalde porcelanatipo ahorrador.
6.3 Poceta de lavamanos con griferia fipo
push.

6.5Poceta de lavamanos para personas con
discapacidad.

MATERIALES:

9.1 Piso antideslizante, de fdcillimpieza, sin
ranuras con mediacana perimetral.

9.2 Enchape de muros en cerdmicallisa.
9.3 Cielorasoenldminasde drywalltipoRH,
con pinturaresistente ala humedad.

9.4 Meson en granito pulido con salpicadero
y faldén.

9.5 Puerta batiente en ldmina, acabadaen
pintura anticorrosiva.

9.6 Ventana en perfileria de aluminio y vidrio
templado, para ventilacién natural.

* Para consultar mds informaciéon sobre
especificaciones remitirse a: las tablas
“Mobiliario y Accesorios por espacios y
“EqQuipos por espacios”



CORTEAESC 1:50

6.1

ANCY IR EAN

CORTE B ESC 1:50



CUARTODEASEOQ.

Descripcion:

Corresponde a una zona HUMEDA destinada
al lavado y almacenamiento de todos los
implementos de aseo del CIS.

Debe estarlocalizado cerca alos banos, y debe
tenermuy poca visibilidad para funcionariosy
usuarios del CIS.

Dimensiones minimas:

El ancho minimo recomendado es de 0,90m,
y la profundidad total minima recomendada
esde 1,60 m. La poceta deberd tener una
profundidad minima de 45cmynomayora

60cm; la alfura del poyo deberd serde 50 cm,
con el fin de facilitar las labores de limpieza y
lavado de los implementos.

Normativa aplicable:

Para referencia precisa sobre las normas que
determinan el diseno de éste espacio, remitirse
alanexo: “Normativa por espacios”.
Senalizacion:

Los elementos de senalizacion requeridos

en éste espacio deben ser consultados en el
“Manual de senalética”.

Cuadro de dimensiones minimas

Area en m?
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DOTACION:
MOBILIARIO, ACCESORIOSYEQUIPOS:

5.11 Tendedero plegable, ubicado sobre la
poceta, para que los elementos escurran sobre
esta.

5.12 Soporte metdlico para traperos, escobas,
recogedores, etc. Ubicado sobre la poceta,
para que los elementos escurran sobre ésta.

MATERIALES:

9.1 Piso antideslizante, de facillimpieza, sin
ranuras con mediacana perimetral.

9.2 Enchape de muros en cerdmicalisa.
9.3 Cielorasoenldminasde dry walltipoRH,
con pintura resistente ala humedad.

9.5 Puerta batiente en Idmina, acabada
en pintura anticorrosiva, con rejilla para
ventilacion natural.

9.6 Ventana en perfileria de aluminio y vidrio
templado, para ventilacion natural.

9.7 Llave pesada en bronce conrosca para
conexién de manguera.

9.8 Poceta con DESAGUE.

* Para consultar mds informaciéon sobre
especificaciones remitirse a: las tablas
“Mobiliario y Accesorios por espacios” y
“Equipos por espacios”
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CAFETERIA DE FUNCIONARIOS.

Descripcion:

Es el drea destinada a servir bebidas, y a
recibir a los funcionarios del CIS durante su
hora de almuerzo. Deberd tener un mesén de
cocina con lavaplatos y un drea de comedor
con mesas y sillas, apropiadas y suficientes
para la cantidad de funcionarios de cada CIS.
Debe contemplar un drea de depdsito para
los productos e implementos de consumo de
cafeferia, asi como un espacio para lockers,
cuya canfidad también serd determinada por
el NUMERO de funcionarios.

Normativa aplicable:
Para referencia precisa sobre las normas que
determinan el disefio de éste espacio, remitirse

al anexo: “Normativa por espacios”.

Senalizacioén:

Los elementos de senalizacion requeridos
en éste espacio deben ser consultados en el
“Manual de senalética”.

Dimensiones minimas:

Para atender las necesidades de los
funcionarios de los CIS se requerird un drea
de 2m?por cada asiento que se disponga en
eldrea delcomedor. Parauna cantidad de 50
funcionarios, el drea no deberd sermenora
100 m?ylalongitud delmesdn de cocinano
deberdserinferiora5m. Eldepdsito deberd
tener un drea minima de 0,10 m? por cada
asiento que se disponga en el comedor. Para
el espacio de los lockers se debe contemplar
un mddulo de almacenamiento de 2 0 3
compartimientos; el espacio debe tener
circulacion de ancho minimo de 90 cm sihay
lockers en una sola fila, y de 1,20 m si hay
lockers en dos filas enfrentadas.

Cuadro de dimensiones minimas

100 70 50

Area en m?
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CAFETERIA DE FUNCIONARIOS.

DOTACION:
MOBILIARIO, ACCESORIOS Y EQUIPOS

1.10 Mesas para comedor.

2.6 Estanterias para almacenamiento de
productos e implementos.

2.7 Lockers en ldmina metdlica.

2.8 Mueble de cocina, superior € inferior.
4.7 Sillas para comedor.

5.2 Canecas punto ecoldgico.

6.4 Poceta de lavaplatos de acero inoxidable
con griferia.

8.16 Nevera.

MATERIALES:

9.1 Piso antideslizante, de facillimpieza, sin
ranuras con mediacana perimetral.

9.2 Muros en mamposteria de perforacion
horizontal, panetados, terminados en estuco y
3manos de pintura epodxica o esmalte mate.
9.3 Cielorasoenldminasde dry walltipoRH,
con pinturaresistente ala humedad.

9.4 Meson en granito pulido con salpicadero.
9.5 Puerta batiente en ldmina, acabado en
pintura anticorrosiva.

9.6 Ventana en perfileria de aluminio y vidrio
templado, para ventilacion natural.

*  Para consultar mds informacién sobre
especificaciones remitirse a: las tablas
“Mobiliario y Accesorios por espacios” y
“Equipos por espacios”
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CUARTOTECNICO.

Descripcion:

Es el espacio reservado para ubicar la
subestacién capsulada, de ser requerida SEGUN
proyecto de la empresa de energia que opere
en el municipio.

Este espacio también albergard la planta de
emergencia o suplencia fotal, su capacidad
y caracteristicas estardn bajo responsabilidad
del ingeniero encargado del diseno eléctrico
del CIS. Dentro de éste cuarto se podrdn ubicar
los tableros generales y especificos SEGUN el
diseno eléctrico.

Dimensiones minimas:

Este disefio corresponde al desarrollo
técnico; por lo que la definicion del tamano
y necesidades estardn a cargo del disehador
eléctrico cumpliendo con la normativa
aplicable.

Normaftiva aplicable:

Parareferencia precisa sobre las normas que
determinan el disefio de éste espacio, remitirse
al anexo: "Normativa por espacios”.

Senalizacion:

Los elementos de senalizacion requeridos
en éste espacio deben ser consultados en el
“Manual de senalética”.

NOTA:

En lo posible, éste espacio deberd estar
localizado en la parte exterior del edificio; de
noserasi, se ubicard en ellugarmds apartado
delas éreas de servicio al ciudadano, alejado
de las salidas principales del CIS y con facil
acceso vehicular.

Cuadrodedimensiones minimas

Area en m?

32
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CUARTO TECNICO.

Dotacion:
MOBILIARIO,ACCESORIOSYEQUIPOS:

8.27 Planta eléctrica o de suplencia total,

SEGUN diseno eléctrico.

8.28 Subestacion eléctrica si se requiere,
SEGUN cdlculo de diseno eléctrico.

8.29 Tableros de distribucion, SEGUN cdlculo
de diseno eléctrico.

10.1 Extintor SEGUN norma.

10.3 Detector de humo.

MATERIALES:

9.1 Piso en material de propiedades
antiestaticas, incombustible, y con capacidad
de carga suficiente para soportar el peso de
losequipos. (Consultaraldisenadorelectrico).
9.2 Muros en mamposteria cortafuego.
9.3 Cielorasoenldminasde dry walltipoRH,
con pinturaresistente ala humedad.

9.5 Puerta batiente doble conrejilla, en ldmina,
acabado SEGUN especificaciones técnicas
aplicables.

9.6 Ventana tipo rejilla en perfileria de
aluminio, para ventilacion natural.

* Para consultar mds informacién sobre
especificaciones remitirse a: las tablas
“Mobiliario y Accesorios por espacios” y
“Equipos por espacios”
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CUARTO DE
CABLEADO.

Descripcion:

Es un espacio cerrado, disenado para servir
como punto central para cableado estructurado
y los equipos de telecomunicaciones, a los que
se conectardnlos dispositivos de lared del CIS.

Debe estar ubicado en unlugar central del
drea operativa con el fin de reducir costos,
siempre sobre elniveldelacalleynuncaenun
sétano; debe ser un drea segura con restriccion
de acceso a personal no autorizado.

Dimensiones minimas:
Por ser un espacio destinado a equipos de

tecnologia, la decision del tamano y las
necesidades del mismo, serdn definidas por

el ingeniero especialista en redes y sistemas,
cumpliendo con las normas aplicables. Se
recomienda un drea de porlo menos 0.07 m?2
porcada 10 m2de drea operativa de equipos
del CIS, y una alfura minima de 2.4 m2,

Normativa aplicable:
Para referencia precisa sobre las normas que
determinan el diseno de éste espacio, remitirse

alanexo: “Normativa por espacios”.

Sefalizacion:

Los elementos de senalizacion requeridos
en éste espacio deben ser consultados en el
“Manual de senalética”.

Cuadro de dimensiones minimas

Area en m?

8,75
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CUARTO DE CABLEADO.

DOTACION, MOBILIARIO Y EQUIPOS:

8.17 Sistema de alimentacién ininterrumpida
dividido en 2 UPS pararespaldo del 50% del
“CIS" encaso de que una presente fallos.
8.18 Rack abiero 42" (X2).

8.19 Rack cerrado 42".

8.20 Aire acondicionado fipo SPLIT.

8.21 Sistemade videovigilancia/cdmaras.
8.22 Sistemade video vigilancia / grabadory
monitor.

10.1 Exfintor SEGUN norma.

10.2 Alarma de seguridad.

10.3 Detector de humo.

MATERIALES:

9.1 Piso dieléctrico y anti-estatico.

9.2 Muros corta-fuegos.

9.3 Noserecomiendalainstalacion de cielo-
raso falso.

9.5 Puerta corta-fuegos.

NOTAS:

- Latemperatura mdxima serd de 21°C.

- Lahumedadrelativaserd del30%-50%.
- No debe haber fuberias de DESAGUE,
suministro de agua o tuberias de vapor que
atraviesenopasenporencimadelcuarto.

- Se recomienda el uso de iluminacién tipo
LED paraminimizarelcalentamiento dellugar.

* Para consultar mads informacién sobre
especificaciones remitirse a: las tablas
“Mobiliario y Accesorios por espacios” y
“Equipos por espacios”
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D.ldentificarlas circulacionesrequeridas

No olvide tener en cuenta las circulaciones
horizontales y vertficales necesarias para
acceder atodos los espacios del CIS. Enlas

Enlos pasillosy corredores se deberdntener
en cuenta las siguientes consideraciones
normativas y de diseno:

NSR-10 titulo “K" Norma Sismorresistente de
2010

NTC 6047 Accesibilidad de las personas al
mediio fisico. Espacios de servicio al ciudadano
en la administracion PUBLICA.

NTC 4140 Accesibilidad de las personas all
medio fisico. Edificios, pasillosy corredores.
-NTC 4144 Accesibilidad de las personas al
medio fisico. Edificios, senalizacion.

siguientes fichas de circulaciones encontrard
los referentes de diseno bdsicos para su
proyecto.Tengaen cuentaque para este tipo
de edificacion las circulaciones deben ser el
60% deltotal de las dreas para uso especifico.

1.20m, 1.50m o 1.80
m libres, sin incluir pasamanos, barandas o
cualquier elemento que se proyecte (extintores,
carteleras, percheros, etc.). Determinado por
la intensidad de uso.

2.10 m 0 2.05 m libres sin
que existan dentfro de esa altura elementos
como: luminarias, carteles, equipamiento,
instalacionesy partes propias deledificio.

Firmes, anfideslizantes, sin
accidentes o cambios de nivel.

CORTE ESC1:75
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ESCALERAS.

En las escaleras se deberdn tener en cuenta
las siguientes consideraciones normativas y de
diseno:

- NSR-10 titulo "k* Norma sismorresistente de
2010

- NTC 6047 accesibilidad de las personas al
medio fisico. Espacios de servicio al ciudadano
en la administracion PUBLICA.

- NTC 4145 accesibilidad de las personas al
medio fisico. Edificios, escaleras

- NTC 4201 accesibilidad de las personas
al medio fisico. Edificios. Equipamientos,
bordillos, pasamanos yagarraderas.

- NTC 4144 accesibilidad de las personas al
medio fisico. Edificios, sefalizacion.

AXONOMETRIA

ANCHO MINIMO: 1.20 m en los framos y
los descansos deben ser de igual ancho a los
framos

ALTURA MINIMA: 2.10 m libres sin que
existan dentro de esa altura elementos
como: luminarias, carteles, equipamiento,
instalaciones y partes propias del edificio.

HUELLAS Y CONTRAHUELLAS: Contrahuella
minima de 10cm y maxima de 18 cm, siempre
deben ser uniformes y no deben ser abiertas ni
caladas; huellas SEGUN formula de la norma,
en NINGUN caso podrd ser menor a 26 cm; los
tframos rectos sin descansos no deben superar
16 o0 18 escalones continuos; y el dngulo que
forma la huella y la contrahuella debe ser de
90 grados.

CORTE ESC1:75
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RAMPAS.

En lasrampas se deberdn tener en cuenta las
siguientes consideraciones normativas y de
diseno:

- NSR-10 titulo “K" Norma Sismorresistente de
2010

- NTC 6047 Accesibilidad de las personas al
medio fisico. Espacios de servicio al ciudadano
en la administracion PUBLICA.

- NTC 4143 Accesibilidad de las personas
al medio fisico. Edificios y espacios urbanos.
Rampas fijas adecuadas y bdsicas.

- NTC 4201 Accesibilidad de las personas
al medio fisico. Edificios. Equipamientos,
bordillos, pasamanos yagarraderas.

- NTC 4144 Accesibilidad de las personas al
medio fisico. Edificios, sefalizacion.

- NTC 5610 Senalizacion textil

ANCHO MINIMO ADECUADOQO: tramos
1.20 m, descansos 1.5 0m

PENDIENTES ADECUADAS: se definirdn en
relacién a la longitud enfre descansos, la
pendiente deberd ser constante:

1. Longitud entfre 6 y 10m = 6%

2. Longitud entre 3y 6m=8%

3. Longitud entre 1,5y 3m=10%

4. Longitud - 1,5m = 12%

ALTURA MINIMA: 2.10 m libres sin que
existan dentro de esa altura elementos
como: luminarias, carteles, equipamiento,
instalaciones y partes propias del edificio.

ACABADOS: la superficie debe ser rugosa,
estriada y con material antideslizante, debe
tener pasamanos SEGUN norma.

PLANTA ESC 1:125

AXONOMETRIA
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Lineamientos de disefio, dotacién y operacién de un centro integrado de servicio al ciudadano - CIS

En anterior proceso de diseno realizado por un profesional iddneo en esta drea conlleva a la
generacion del programa arquitectdnico del proyecto, para el cual se deberdn llevar a cabo
todos los disenos y estudios indicados en el numeral 5.2.

Una vez determinados todos los componentes de diseno, se debe establecer el procedimiento
constructivo, incluyendo en él todas las actividades que permitan materializar el proyecto, las
cuales se referenciardn en la cadena de valor® de la Metodologia General Ajustada-MGA),
junto a su respectivo costo y el programa de obra.

Una vez finalizados todos los disenos, los estudios técnicos, el presupuesto y el programa de
obra, se debe tramitar la Licencia de Construccion en la entidad que establezca el municipio
y de acuerdo a lo establecido por el Decreto Nacional N° 1052 de 1998. En este decreto se
establecen todas las tipologias de licencia y los requisitos para cada tipo de licencia.

6.2. Proceso constructivo

El proceso constructivo es el conjunto de fases, continuas o traslapadas en el tiempo,
necesarias para concretar un proyecto de infraestructura; en este caso un centro integrado
de atencioén al ciudadano - CIS.

A continuacion se describe, en términos generales el proceso constructivo bdsico:
Preliminares

Se refiere a la realizacion de todas las actividades previas que se deben hacer en el inmueble
seleccionado, antes del inicio de la obra, que incluyen: la realizacion del cerramiento
provisional de obra con un vaya externa que comunique a los ciudadanos el costo y objeto
de la obra; larealizacidon del campamento provisional de obra; la realizacion de las actividades
previas de demolicidn de estructuras y divisiones existentes y para el caso de un inmueble
construido, se hard la limpieza y desmonte de puertas, ventanas, aparatos sanitarios, cubiertas.
Estas demoliciones se hardn de acuerdo a lo establecido en los disenos arquitectdnicos
aprobados.

Cada una de las anteriores actividades se pagard de acuerdo a la unidad establecida en el
presupuesto de obra.

Reforzamiento Estructural o Construccion de estructura nueva

Teniendo en cuenta que la tipologia de intervencidon es de adecuacion, este capitulo se refiere
a la redlizacién de los trabajos de reforzamiento o estructura nueva de acuerdo a los disenos
estructurales y de reforzamiento establecidos en la etapa de Estudios Técnicos. Las actividades
incluidas en este capitulo corresponden a: Excavacidén a mano o mecdnica; rellenos y
compactacion de recebos; cimentaciones y sobre cimientos; fundida de columnas en

3 La cadena de valor es la relacion secuencial y logica entre insumos, actividades, productos y resultados
en la que se anade valor alo largo del proceso de fransformacién que se genera con un proyecto como
en el presentado en este documento
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Lineamientos de disefio, dotacién y operacién de un centro integrado de servicio al ciudadano - CIS

concreto o instalacion de estructuras metdlicas o materiales que respondan a la resistencia
solicitada; fundida de placas de entrepiso y fundida o instalacion de estructuras de cubierta.
Para realizar esta actividad se debe cumplir con la NSR-10 o normas vigentes, teniendo en
cuenta las dimensiones y refuerzo requerido.

Cada una de las anteriores actividades se pagard de acuerdo a la unidad establecida en el
presupuesto de obra. En la etapa de la ejecucion de la estructura y de acuerdo a los disefos
técnicos aprobados, se debe prever las instalaciones internas y pases de tuberia hidrdulica,
sanitaria y eléctrica.

Mamposterias:

Corresponde a los muros divisorios y/o perimetrales construidos en ladrillo hueco de perforacion
horizontal de acuerdo con la localizacién, anchos y especificaciones de los planos y detalles
correspondientes. Se debe cimbrar la longitud del muro y deben quedar alineados vy
aplomados. Los empates entre muros deben ser trabados o amarrados por medio de varillas
de 1/4" cada 2 hiladas en casos donde los materiales no permitan fraba. Deberdn ser
debidamente, sentados con mortero de pega 1:4 con juntas no mayores a 1 cm. La
especificaciéon del ladrillo a utilizar depende de la disponibilidad de materiales en la region
donde se va a construir el CIS.

Las medidas y forma de pago se hacen por m? y ML de acuerdo a lo establecido en el
presupuesto de obra.

Panetes y afinados

Se refiere a la aplicacion de una mezcla de concreto o materiales diversos, para revocar o
alisar las superficies de los muros. Esta mezcla debe cumplir con condiciones de desestabilidad
y de permeabilidad de acuerdo a los sitios donde se va a aplicar. Las caracteristicas del
panete, y la forma de pago serdn definidas en las especificaciones técnicas y el presupuesto
de obra. Los panetes se dilatardn mediante estrias de 1 cm de ancho por la profundidad del
panete, en los sitios en que los muros presenten discontfinuidades en sus materiales constructivos
a lado y lado de las columnas, con la placa o con la viga de coronamiento, ventaneria y
marcos, antepechos, etc. dicha dilatacion se hard con plantilla, cuidando los alineamientos,
plomadas y nivelados segun el caso. En todos los cambios de direccion del muro se hardn los
respectivos filos.

Se exigird perfecta verticalidad y horizontalidad, lo mismo que alineamiento en los filos y
dilataciones.

Instalaciones Hidrosanitarias

Esta actividad hace referencia al suministro e instalacidon de todos los puntos o salidas
hidraulicas y sanitarias necesarias disenadas en el proyecto Hidrosanitarias, y de acuerdo a los
pardmetros dados por la NSR 10 en su tfitulo A de acuerdo a su instalacion; todos los accesorios
y tuberia serdn en PVC y el impiador y soldaduras utilizadas delben cumplir con la norma.

Al finalizar la instalacion de la red hidrdulica y sanitaria se realizardn pruebas de llenado de
tuberia, expulsion de aire y de presidn, todo esto para verificar el buen funcionamiento de la
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Lineamientos de disefio, dotacién y operacién de un centro integrado de servicio al ciudadano - CIS

red. En este capitulo se incluyen todos los aparatos sanitarios y accesorios que se deberdn
instalar en las zonas humedades.

La unidad de medida para el pago de esta actividad se establece en el presupuesto general
de obra.

Instalaciones Eléctricas

La instalacion eléctrica es el conjunto de elementos los cuales permiten transportar y distribuir
la energia eléctrica, desde el punto de suministro hasta los equipos dependientes de esta. Entre
estos elementos se incluyen: tableros, interruptores, transformadores, bancos de capacitares,
dispositivos, sensores, dispositivos de conftrol local o remoto, cables, conexiones, contactos,
canalizaciones, y soportes.

Las instalaciones eléctricas pueden ser abiertas (conductores visibles), aparentes (en ductos o
tubos), ocultas, (dentro de paneles o falsos plafones), o ahogadas (en muros, techos o pisos).
Para el desarrollo de esta actividad se debe regir de acuerdo a los pardmetros de la norma
RETIE, incluyendo el suministro y la instalacion adecuada de cada una de los elementos desde
la tuberia, accesorios, fomas e interruptores.

Las unidades de medida para el pago de esta actividad se realizan de acuerdo al presupuesto
y comprenderdn: equipos, herramientas, mano de obra y demds insumos necesarios para
ejecutar este frabajo de acuerdo con las especificaciones y planimetria entregada.

Revestimientos y acabados

Estas actividades son aquellas relacionadas con los elementos superficiales que se aplican
sobre la cara de otro elemento constructivo, con el objeto de mejorar su aspecto estético y/o
otras propiedades. Los materiales usados para estas actividades deben cumplir con estdndares
de calidad y normativa de acuerdo a cada espacio. Los revestimientos y acabados exteriores
sonlo que se aplican en las fachadas, ya sea paredes, techos o pisos y garantizan la protecciéon
de la construccion.

Las unidades de medida para el pago de las actividades que se desarrollaran en este capitulo
se realizan de acuerdo a lo establecido en presupuesto de obra y comprenderdn: equipos,
herramientas, mano de obra y demds insumos necesarios para ejecutar este trabajo de
acuerdo con las especificaciones y planimetria entregada.

Cubiertas y cielo rasos

Las Cubiertas son estructuras de cierre superior, que sirven como Cerramientos Exteriores, cuya
funcion fundamental es ofrecer proteccion al edificio contra los agentes climdticos y otfros
factores, para resguardo, darle intimidad, aislacién acuUstica y térmica, al igual que todos los
otros cerramientos verticales. La condicidon principal de una cubierta ha de ser la
estanqueidad, cumplird todas aquellas funciones genéricas de proteccion y aislamiento que
se califican como bdsicas en aquellos.

Los cielo rasos son las superficie de revestimiento superior, generalmente horizontal, pudiendo
ser inclinado o curvo, que cuenta con una estructura de soporte propia y se posiciona bajo
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una estructura resistente, ya que estos elementos quedan a la vista deben ser estéticos, estar
instalados a una altura adecuada vy sus propiedades deben ser definidas de acuerdo a cada
espacio respondiendo a necesidades como acustica, resistencia a la humedad, resistencia al
fuego, reflexion de la luz entre ofros.

Carpinteria en madera

Esta actividad hace referencia al suministro e instalacion de todos los elementos o muebles de
fabricacion en madera, la madera usada para cada elemento o mueble debe tener u previo
tratamiento de secado e inmunizado. Por lo general son elementos que quedan ala vista'y por
tanto su tratamiento estético es importante, como también su acabado final para garantizar
su durabilidad y facil mantenimiento.

El diseno, localizacion y dimensidon de estos muebles se encuentran referenciadas en las fichas
por espacio.

Carpinteria metdlica

Esta actividad hacer referencia al suministro e instalaciéon de elementos donde el principal
material a utilizar es un metal como el acero, hierro, aluminio, cobre, latén, bronce. Se incluye
en esta actividad la ventanera en aluminio. Todos los elementos metdlicos a excepcion del
aluminio deben tener como minimo una capa de anticorrosivo y la pintura de acabado del
color que corresponda.

Pintura

Posterior a la aplicacion y secado del panete, se debe aplicar el estuco en cada uno de los
muros al interior y exterior de la edificacion proporcionando un buen acabado para la
aplicacién de la pintura a dos manos dejando un tiempo prudente entre cada aplicacion. En
ciertos casos el muro se podrd dejar sin estuco, dejando como acabado la textura del panete
para la aplicacion de la pintura. El tipo de pintura debe corresponder a la especificacion
correspondiente de los planos constructivos.

Aseo General

Una vez se culminen las actividades de obra civil, se realiza el aseo general de la obra, esto
incluye todos los elementos y superficies a la vista de la edificaciéon tanto exteriores como
interiores. Se debe tener en cuenta las recomendaciones de proveedores de cada materia de
la edificacién para la aplicacidon de sustancias y elementos de limpieza que no danen o
deterioren los acabados.

Mobiliario y senalizacion
El mobiliario comprende el conjunto de muebles aptos para realizar las actividades propias de

las funciones que se desarrollen dentfro de la edificacion, estos deben responder a disenos
ergondmicos y flexibles a las instalaciones técnicas.
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La sendlizacién se readlizard de acuerdo a la imagen institucional del centro, las
especificaciones usadas en estos elementos deben ser consultadas en la seccidon 6.1 el literal
C, de este documento.

Instalacién de Equipos

Se refiere alainstalaciéon y suministro de los equipos especiales para el correcto funcionamiento
de las instalaciones eléctricas, Hidrosanitarias, deteccidén y extincion de incendios, aire
acondicionado entre otras. Tales equipos delbben cumplir la normativa que aplique y estdndares
de calidad y seguridad. Tales equipos pueden ser bombas de agua, planta eléctrica, ups, rack,
ascensor, sistema de cdmaras para monitoreo, sistema de control contra incendios, detectores
de seguridad y accesos, entre ofros. La proyeccion para instalacion de estos equipos resulta
del alcance, necesidades y presupuesto destinado para la implementacion del CIS, y deben
ser disenados por personas especializadas en el sistema correspondiente.

La incidencia presupuestal de cada uno de los capitulos desarrollados en este numeral se
verificard en el Cuadro de Costos del numeral 8.

6.3. Equipamiento Tecnolégico

EL objetivo del componente tecnolégico dentro de los Centros Integrados de Servicio CIS es
contar con los medios y servicios de tecnologia correctamente dimensionados necesarios para
gue se permita la interacciéon entre los representantes de cada entidad y los ciudadanos que
solicitan el servicio, garantizando eficiencia y eficacia en los mismos basados en plataformas
propias de cada entidad y facilitando la interaccién con plataformas e iniciativas transversales
del Gobierno Central.

Como orientaciones especificas frente al componente tecnoldgico, este documento
pretende:

1. Dimensionar las necesidades tecnoldgicas del Centro Integrado de servicio teniendo en
cuenta las variables tecnoldgicas del Municipio, la distribucion fisica del sitio y las necesidades
de las entidades participantes.

2. Definir las especificaciones minimas requeridas de los equipos y servicios que requiere el
Cenftro Integrado de Servicios para su correcta operacion y funcionamiento.

3. Orientar y asesorar a la entidad territorial en la infraestructura fisica que se entregard como
parte del Centro Integrado de Servicios.

4. Orientar y asesorar a la entidad territorial en cuanto a los servicios con los que debe
apoyar el Centro Integrado de Servicios a fin de garantizar la continuidad del mismo.

Tenga en cuenta que para implementaciéon a manera individual debe generar un diseho
detallado de la solucién, utilizando todos los términos de referencia correspondientes al
equipamiento tecnoldgico del centro CIS, presentados en el Anexo 9, Componente
tecnoldgico de un Centro CIS. La llustracion 3 presenta el esquema general del componente
que contiene dos servidores que garantizan el sistema de gestion de turnos y almacenan la
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informacidén, con conexidn a internet que soporta a las entidades que ofrecen trdmites vy
servicios dentro del Centro. Cada mddulo de atencidn tiene un equipo para el servidor publico
que se ubique alli, con acceso a los servicios de impresion. El sistema de gestion de turnos esta
compuesto por un atril de autogestion que estd conectado con el equipo de la recepcion y
los de los servidores del Centro, de tal forma que al solicitar un turno aparezca la informacion
a la vista para la ciudadania en los televisores y el servidor pueda llamar al ciudadano para
atenderlo. Los equipos de escritorio estan dotados de sistemas operativos y la administracion
de la red, gestion de turnos y el mantenimiento de todo el sistema tecnoldgico es
responsabilidad del equipo que opera el Centro Integrado de Servicio.

llustracion 5. Esquema general del componente tecnoldgico.

'

-Esquema general del proyecto - los
o equipos y servicios se describen en las
> Enfidades caracteristicas técnicas definidas en
Internet. 20 MB - Servicio a cargo del con el anexo.
ente territorial s v =El proveedor debe generar un disefio
Al defallado de la solucién
1 N
V
Servidor local y de respaldo sistema 3 3
gestidn furnos E.
- = Sistema
’ . . is
. I.:F“;PEEW“;_ Eqmpos_[t:sgniono —> operativo.
elefonia - escéner - periféricos Office.
Antivirus.
Navegador.
Seguridad - DHCP - DA - Firewall Internet.
Software
Atril y equipos sistema Equipo PC
\ furnos
\

ADMINISTRACION RED Y GESTION DE TURNOS - MESA DE AYUDA Y SOPORTE EN SITIO

POR PARTE DEL ENTE TERRITORIAL

Fuente: PNSC.

El futuro Gobierno

es de todos de Colombia




vy

Lineamientos de disefio, dotacién y operacién de un centro integrado de servicio al ciudadano - CIS

7.Presupuesto y cronograma

Los valores aqui referenciados, tienen como base proyectos similares ejecutados en el pais. Sin
embargo, en ningun caso son los valores definitivos del proyecto, los cuales deben obtenerse
como producto de un andlisis propio de cada entidad territorial. Estos precios deben ser
corroborados y ajustados a las necesidades reales del proyecto a implementar.

Los precios que se presentan en esta seccidon se calcularon con indicadores de costos por m2
de consfruccion, estos indicadores se obtuvieron promediando los costos reales de
adecuacioén de varios centros CIS construidos en el pais.

El valor de los estudios técnicos, los porcentajes de incidencia por capitulo de obra, Ia
cuantificacién del AlU, de la Interventoria (administrativa, técnica y financiera) y de la
supervision son de cardcter tedrico y buscan dar una idea a la entidad territorial de la cantidad
estimada de recursos a invertir. Adicionalmente, sobre este presupuesto se debe tener en
cuenta que algunas variables incrementan los precios de las actividades, como es el caso de
los materiales, el transporte y la mano de obra.

En cuanto a los materiales, aquellos proyectos cuya localizacion se aleja de las fuentes de la
zona, regularmente tienen incrementos asociados a la disponibilidad de producto que cumpla
las especificaciones de calidad como gradacion, limpieza, resistencia, etc. De la mano con lo
anterior, se debe considerar en los precios el sobrecosto que representa el transporte de los
materiales a locaciones de dificil acceso.

Puede que las necesidades reales de la entidad territorial contemplen o no actividades
adicionales a las previstas en este documento y que deban integrarse el presupuesto particular
de su proyecto.

7.1. Presupuesto

En la tabla de referencia para liquidar costos de honorarios de diseno, anexa, podrd consultar
valores de referencia y de liquidacion para cada uno de los estudios mencionados. Para cada
proyecto deberd cotizarse cada estudio y los costos varian de acuerdo a la ubicaciéon y el
grado de complejidad y magnitud del proyecto.

A continuacién, se muestra un presupuesto indicativo para la construccion de un Centro
Integrado de Servicio al Ciudadano - CIS.
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Tabla 7. Presupuesto resumido del proyecto para las 3 escalas de Centro Si.

:‘;’;‘::ode' CONSTRUCCION, DOTACION Y OPERACION DE UN CENTRO INTEGRADO DE SERVICIO - CIS

Objetivo
General del
Proyecto

Incrementar niveles de satisfacciéon cuidadana respecto al acceso a la informacioén, tramites y servicios del estado en la
entidad territorial

Obietivo Unidad de Regional Costo  Zona Costo Local Costo
~ Jeciﬁco ) Producto medida Actividad total ( incluye total ( Incluye  total (Incluye
P AlU) AlU) AlU)
Preliminares $ 192439360 $ 105.357.696 $  74.156.480
Reforzamiento estructura $ 1.924.393.600 $1.053.576.960 $ 741.564.800
Mamposteria $ 24054920 $ 13.169.712 % 9.269.560
Pafetes y afinados $ 115.463.616 $ 63.214.618 $  44.493.888
Instalaciones hidrosanitarias $ 96.219.800 $ 52.678.848 $ 37.078.240
Instalaciones eléctricas $  962.196.800 $ 526.788.480 $ 370.782.400
Revestimientos y acabados $ 192439360 $ 105.357.696 $ 74.156.480
Cenfro
integrado de Unidad Cubiertas y cielo rasos $  481.098.400 $ 263.394.240 $ 185.391.200
servicio al
ciudadano. Carpinteria en madera $ 192439360 $ 105.357.696 $ 74.156.480
Carpinteria metdlica $ 48.109.840 $ 26.339.424 $ 18.539.120
Pintura $ 96.219.680 $ 52.678.848 $ 37.078.240
Aseo general $ 4810984 % 2.633.942 % 1.853.912
mobiliario y sefalizacién $  481.098.400 $ 263.394.240 $ 185.391.200
Reducir las
demoras en la Dotacién tecnoldgica $ 955.576.953 $ 848.304.448 $ 763.514.410
realizacién de
URTIED C2 Inferventoria y /o supervision de $ 322240000 $ 193120000 $ 132.640.000
manera obra
SESSE SIS Costo total construccion S 6.088.801.073 | $3.675.366.848 | S 2.750.066.410
ciudadanos =
Unidad de Regional Costo  Zona Costo Local Costo
Producto medida Actividad total (incluye total ( Incluye total (Incluye
AlU) AlU) AlU)
Mantenimiento de obra fisica $ 4.800.000 $ 2.600.000 $ 1.800.000
Mantenimiento Anual . .
Mantenimiento de equipos de $ 43903764 $ 40.509.534 $  39.405.169
computo
Costo de mantenimeinto anual S 48.703.764]| S 43.109.534] S 41.205.169
Unidad de Regional Costo  Zona Costo Local Costo
Producto medida Actividad total (incluye total ( Incluye total (Incluye
AlU) AlU) AlU)
Costos de personal $ 78.000.000 $ 78.000.000 $  78.000.000
Gastos generales $ 110.400.000 $ 110.400.000 $ 110.400.000
Prestacion del
servicio a la Anual Servicios tecnoldgicos $ 48.136.252  $  46.589.585 $§  45.429.585
ciudadania Servicios pUblicos $  80.640.000 $ 65.536.000 $ 54.208.000
Consumibles $ 43.390.525 $ 31.819.718 $ 23.141.613
Pélizas de seguro $ 7.216.476 % 3.950.914 $ 2.780.868
Costo de operacién anual S 367.783.253 ] $ 336.296.217] S 313.960.066

Consulte los valores de la topologia rural en el ANEXO TECNICO RURAL.
Fuente: Grupo de estructuracion de proyectos
*En este presupuesto se incluyd un AlU calculado del 25%. Sin embargo, este porcentaje deberd ser ajustado a las

condiciones de cada entidad territorial.

**|a interventoria y la supervision no son objeto de AlU

Es importante aclarar que el presupuesto detallado de obra serd elaborado por el consultor
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seleccionado para el desarrollo del diseno y los estudios técnicos, que deberd entregar las
cantidades de obra, presupuesto detallado y el andlisis de precios unitarios por cada item
propuesto.

Es importante indicar que los costos asociados a la Administracion, Imprevistos y Utilidades (AlU)
deben resultar del andlisis especifico realizado por cada entidad territorial.

La interventoria requiere la realizacidon de un presupuesto especifico para la determinacion del
monto. Sin embargo, segun el andlisis realizado, se identificaron valores entre $130 y $330
millones, segun la escala del centro CIS.

Para el caso de la supervision, en caso de que no la realice la misma entidad, se podra
contratar un profesional a través de la modalidad de prestacion de servicios. Estas funciones
en promedio se han determinado en valores de $1.900.000 por mes aproximadamente.

En ambos casos los valores deben ser determinados con base en el andlisis que desarrolle la
entidad territorial segun sus caracteristicas propias, junto con la determinacion del presupuesto
especifico. Estos valores podrdn ser incluidos en el presupuesto del proyecto.

Se recomienda considerar un mes mds de desarrollo de las actividades de tanto de
interventoriac como de supervision para garantizar la realizacion de los procesos finales
relacionados con los contratos.

Para conocer a detalle la composicion de los rubros que hacen parte del presente
presupuesto, dirijase al Anexo 11.

7.2. Cronograma de ejecucion

El cronograma define el calendario de ejecucion de cada una de las actividades previstas en
el presupuesto de obra. Este debe integrar la intervencion de los trabajadores, la compra de
materiales, transportes y debe ser el instrumento que asegure la coordinacion de las
actividades a realizar por todos ellos, de acuerdo a unos objetivos generales predefinidos y a
una fecha limite. Este cronograma debe reflejar las rutas criticas y los hitos en el desarrollo de
la obra. Se presenta en diagrama de barras y se desarrolla en programas especiales para Ia
elaboracién de estas grdficas. Es la herramienta principal en el desarrollo de la obra.

Este cronograma, corresponde a la construccion de la infraestructura, la dotacion de equipos
hasta la puesta en servicio de la edificacion.

El futuro

es de todos




=
o0

Lineamientos de disefio, dotacién y operacién de un centro infegrado de servicio al ciudadano - CIS
Tabla 8. Cronograma.

sewanas 1 f2]sfali]2]a]afi]2fsla]i]2]afalif2]a]ali]2]a]afi]2falafa]2fslali]2]afe]if2]felif2la]ali]2]a]afi]2fa]afa]2]s]a]a]2]a]4]
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Aseo general

Amoblamient
oy
sefalizacion

Instalacion
equipos
especiales

Obras
exteriores y
jardines

Adaquisiciéon e
instalacion
de equipos

Liquidacion
obra - redlizacié
de manuales de
mantenimienfo

Escala local Escala zonal Escala regional

Estudios y disefios: 2
meses
realizacién de la obra: 5
meses
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7.3. Interventoria y supervision del proyecto?
Interventoria

La interventoria consistird en el seguimiento técnico que se realice sobre el cumplimiento del
contrato, es necesario que la realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por
la entidad territorial. El contrato de interventoria de la obra y de dotacién tecnolégica debe
ser supervisado directamente porla Entidad Territorial encargada de la ejecucién del proyecto.

Supervisiéon

La supervision consistird en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, vy
juridico que se realiza sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por Ia misma
entidad territorial cuando no requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la
entidad territorial podrd contratar personal de apoyo, a fravés de los contratos de prestacion
de servicios que sean requeridos.

Las Entidades Estatales estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion de
las obras publicas y lo deben hacer a través de un supervisor o interventor, segun corresponda.
La supervision es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable vy juridico y la
Entidad Estatal la ejerce directamente. La interventoria es el seguimiento técnico especializado
que redliza una persona natural o juridica diferente a la Entidad Estatal. El contrato de
interventoria también puede incluir la obligacién de redlizar la supervision de los temas
financieros, contables, administrativos y juridicos.

Tanto el supervisor como el interventor deben exigir el cumplimiento de las normas técnicas
obligatorias de la obra y certificar el recibo a satisfaccion Unicamente cuando la obra ha sido
ejecutada a cabalidad. Los contratos de obra puUblica cuya modalidad de seleccion es la
licitacion publica deben contar con un interventor. Por ofra parte, en los estudios previos para
Procesos de Contrataciéon de obra publica, cuyo valor supere la menor cuantia, la Entidad
Estatal debe pronunciarse expresamente sobre la necesidad de contar con un interventor.

Tomado de: Guia para los Procesos de Contratacion de obra publica. Colombia Compra
Eficiente

4 Articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevenciodn, investigacién y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién
publica”.
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8.0peracion y mantenimiento

Estrategia de operacion.

El decreto 2623 del 2009 crea el Sistema Nacional de Servicio al ciudadano y con el cual se
pretende controlar y apoyar de manera transversal y estratégica, la calidad en la gestion de
servicio ofrecida por las entidades de la administracion publica.

Asi mismo el CONPES 3785 de 2013, determina que la gestidon publica debe mirarse de forma
integral y colaborativa, Io que constituye un esfuerzo por analizar y resolver los asuntos de la
gestion publica desde una mirada que considera tanto los asuntos relacionados con la gestion
interna y administrativa, como aquellos que resultan clave para mejorar la forma en la que se
provisionan los trdmites y servicios a los ciudadanos.

Para una operacion eficiente del Centro CIS y lograr mejorar los niveles de satisfaccion
ciudadana respecto a los tramites y servicios del Estado, debe tener en cuenta los siguientes
componentes operativos.

* Mantenimiento de la Edificacién.

* Mantenimiento y actualizacion del componente tecnoldgico.

* Limpieza y orden de las instalaciones del centro.

» Seguridad de las instalaciones del centro.

* Modelo eficiente de servicio al ciudadano.

» Conocimiento sobre los grupos de interés y canales de atencion.

* Talento humano.

» Conocimiento e Interaccion con las entidades participantes.

* Plan de comunicaciones y estrategias de difusion.

* Indicadores de seguimiento.

* Asesoria técnica por parte del PNSC.

A continuacién, se muestra un presupuesto indicativo correspondiente a los costos operativos
del Centro Integrado de Servicio al Ciudadano - CIS.
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— Tabla 9. Costos de operacion.

Ul
N
Escala de centro CIS Regional Vecinal

NUmeros de modolos 3 | 2 ] 1 ]
(1) Personal $ 78.000.000,00 $ 78.000.000,00 $  78.000.000,00
Coordinador - 1 $ 36.000.000,00 $ 36.000.000,00 $  36.000.000,00
fecnicoseguimiento a A gesion ¢ 1200000000 $ 1200000000  §  12.000.000,00
INCENIZTD SSRERS SEREIes $ 30.000.000,00 $ 30.000.000,00 $  30.000.000,00
tecnoldgicos - 1

(2) Gastos general $ 110.400.000,00 $ 110.400.000,00 $ 110.400.000,00
Seguridad $ 81.600.000,00 $ 81.600.000,00 $  81.600.000,00
Aseo $ 28.800.000,00 $ 28.800.000,00 $  28.800.000,00
(3) Servicios tecnolégicos $ 48.136.252,00 $ 46.589.585,00 $ 45.429.585,00
Sistema de gestion de turnos $ 42.336.252,00 $ 42.336.252,00 $ 42.336.252,00
Mantenimiento preventivo $  5.800.000,00 $ 425333300 $  3.093.333,00
equipos e impresora

(4) Servicios pUblicos $ 80.640.000,00 $ 65.536.000,00 $  54.208.000,00
Agua $  2.640.000,00 $  1.936.000,00 $ 1.408.000,00
Energia eléctrica $ 21.600.000,00 $ 15.840.000,00 $ 11.520.000,00
Teléfono $  8.400.000,00 $  6.160.000,00 $ 4.480.000,00
Internet $ 48.000.000,00 $ 41.600.000,00 $  36.800.000,00
Gl eetmedilals drenelEe]Ees, $ 4339052500  $ 31.819.71800  $  23.141.613,00
aseos y otros)

Cc]fr””es:m'b'es R ;5 101.775.00 $  1.541.302,00 $ 1.120.947,00
ﬁggfgm'b'es Impresoras blancoy: ¢ 4 80 000,00 $ 15.312.000,00 $  11.136.000,00
Consumibles Impresoras color $ 2.544.750,00 $ 1.866.150,00 $ 1.357.200,00
Rolloipapelimpresordizelre = $  1.160.000,00 $  850.667,00 $ 618.667,00
radicacion

Aseo y ofros $ 16.704.000,00 $ 12.249.600,00 $ 8.908.800,00
(6) Pélizas de seguro $  7.216.476,00 $  3.950.914,00 $ 2.780.868,00
P6liza todo riesgo $  7.216.476,00 $  3.950.914,00 $ 2.780.868,00

Costo total

$ 367.783.253,00

$ 336.296.217,00

$

313.960.066,00

Consulte los valores de la topologia rural en el ANEXO TECNICO RURAL.
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Para conocer acerca de todos los términos de referencia relacionados con la operacion del
Centro CIS, debe remitirse al Anexo 10, Guia de operacién de un Centro — CIS.

Actividades de mantenimiento
Mantenimiento de la edificacion

Durante la vida Util de la edificacion, las entidades deben contemplar actividades de
mantenimiento a la edificacion especificamente a los siguientes componentes.

* Fachadas e interiores

* Cubiertas e impermeabilizaciones

e Puertas y ventanas

* Redes secas

¢ Instalaciones de acueducto, red contfraincendios y alcantarillado
* Sistema de ventilacion.

* Particiones livianas

» Cuartos de servicio (aseo, maquinas y cableado).

Mantenimiento de equipos y aplicaciones

Como todo sistema que integra un componente tecnoldgico es necesario tener algunas
prevenciones y atender las recomendaciones de los fabricantes.

Para esto es necesario confratar o contar con personal técnico especializado que ejecute las
labores descritas en el cuadro relacionado a continuacion:

Tabla 10. Actividades de mantenimiento Preventivo.

DESCRIPCION RECOMENDACIONES MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Computador de escritorio Limpieza periddica cada é6 meses, realizar las
(incluye S.O. Windows (monitor, actualizaciones que solicite el sistema operativo
teclado, mouse) (software instalado y antivirus)
Computador tipo portdtil Limpieza periddica cada é meses, realizar las
(incluye S.O. Windows (monitor, actualizaciones que solicite el sistema operativo
teclado, mouse) (software instalado y antivirus)
Realizar mantenimiento técnico cada anoy cambio de

Impresora multifuncional toner segun intensidad de uso.

Limpieza periddica cada 2 meses y en ausencia de
energia comercial evitar su descarga total de las

Ups baterias
Se recomienda limpieza de filtros y bombas
Aire acondicionado con periddicamente, debe realizarse mantenimiento cada
condensadora 3 meses porun experto.
Sistema de gestion de turnos Actualizar soporte y mantenimiento cada ano.

Fuente: PNSC

También es importante que se tenga en cuenta el mantenimiento que se realice a todos los
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Lineamientos de disefo, dotacidn y operacién de un centro infegrado de servicio al ciudadano - CIS

equipos suministrados en el Centro Integrado de Servicios. A continuacion, se muestra la
I frecuenciarecomendada para estas actividades.

Tabla 11. Frecuencia recomendada para el mantenimiento preventivo de los equipos tecnoldgicos.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION
Sugerencia de mantenimiento preventivos minimos a realizar en los CIS

. I?es.crlpmon general Viees ol Gl
ver ficha técnica de cada componente

Servidor local principal y respaldo - mantenimiento 1
Balanceador alta disponibilidad servicio digiturnos 1
Firewall - fisico (describir solucidon de acuerdo con infraestructura definidal) 1

Escdner Equipos activos - Switch 48 puertos (instalados y configurados de
acuerdo con la supervision designada por Fonade y el PNSC)

Sistema de gestién de turnos - Licenciamiento general servidor principal y !
respaldo segundo ano (actualizacioén)

Sistema de gestidn de turnos - Terminales agentes (licencias con suscripcion

y actualizacién por 1 ano - a partir del ano la el CIS continua teniendo recho 1
de uso sobre estas licencias) - licencias para modulos de atencion, modulos

de informacion y atriles

Atril Touch Screen ( incluye impresora térmica cada afril) 1
Impresora térmica impresion turnos modulo informacion 1
Monitor industrial 47" o 50" 1
Equipos de escritorio 1
Portdtil - con sistema operativo Windows ultima version liberada 1

Antivirus para equipos de escritorio y portdtiles (se recomiendo a partir del
segundo ano trabajar con la plataforma de antivirus que cada ente 1
territorial maneja)

Impresora BLANCO NEGRO puesto de trabajo, cargo fijo (incluye consumible
1 kit por mes y repuestos durante el periodo de servicio)

Impresora COLOR centro de copiado, cargo fijo (incluye consumible 1 kit 1

por mes y repuestos durante el periodo de servicio)

Solucién telefonica - PLANTA 1

Televisores oficinas itinerantes y sala de capacitacion 1

UPS hasta 10 Kva 1

Aire acondicionado (mini split) 1
1

Escdner
Fuente: PNSC

El futuro Gobierno

es de todos de Colombia




Lineamientos de disefo, dotacidn y operacién de un centro infegrado de servicio al ciudadano - CIS

Tabla 12. Costos de mantenimiento anual Centro CIS

Actividad | Regional | Vecinal [ Zonal |
Mantenimiento de obra fisica $ 4.800.000 $ 2.600.000 $ 1.800.000
Mantenimiento de equipos de computo $ 43.903.764 $ 40.509.534 $ 39.405.169

—
Ul
19

Consulte los valores de la topologia rural en el ANEXO TECNICO RURAL.
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U1
n Anexos

1- Guia para el establecimiento de la oferta y la demanda de un CIS.

2- Modelo de estudios previos para un convenio inferadministrativo de asociacion.

3- Ficha de criterios para la seleccion del predio.

4- Esquema de Sostenibilidad del centro CIS a cargo de la entidad territorial.

5- Cuadro de normativa por espacios.

6- Manual de senalética de un Centro CIS.

7- Esquema general de funcionamiento del componente tecnoldgico de un Centro CIS.
8- Guia de Operacién de un Centro CIS.

9- Hoja de cdlculo del presupuesto del proyecto — Excel.

10-Formato MGA web.

11-Anexo Técnico Rural
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