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PARA.: Subsecretario, Directora Territorial, Directora Poblacional, Directora de Gestion

Corporativa, Directora de Analisis y Disefio Estratégico, Jefe Oficina Asesora de
Comunicaciones, Jefe Oficina Asesora Juridica, Jefe de Control Interno y Jefe
Oficina de Asuntos Disciplinarios.

DE: Secretaria Distrital de Integracion Social

ASUNTO: Actualizacién del Sistema Integrado de Gestion

Las nuevas directrices del SIG que deben ser conocidas e implementadas a partir de la fecha por sus
equipos de trabajo, en aquellas acciones que involucren a su dependencia como instancia responsable,
son las siguientes:

a) Procedimiento del Proceso Prestacion de los Servicios Sociales

Aprobo

1. PCD-PSS-005 Procedimiento Atencion de
personas y/o familias en situacion de crisis
o emergencia social, Version 1. (Cddigo y
nombre anterior: PCD-PS-ES-615
Procedimiento de Atencién a familias en
emergencia social).

Directora Territorial en condicidon de Lider del
Proceso Prestacion de los Servicios Sociales
Memorando INT 51969 del 13/10/2017.

b) Procedimiento del Proceso Gestioén de Bienes y Servicios

Aprobé

2. PCD-BS-011 Procedimiento Prestacion de | Directora de Gestién Corporativa en condicién
Servicio de transporte terrestre automotor | de Lider del Proceso Gestion de Bienes y
de carga, Version 0. Servicios, mediante Memorandos INT 52764

del 20/10/2017.
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c) Procedimientos del Proceso Gestion de Talento Humano

Aprobé

3. PCD-TH-007, Procedimiento vinculaciéon y
Desvinculacién de Personal, Version 3.

4. PCD-TH-007, Procedimiento Liquidacién
de NoOmina, Seguridad Social 'y
Parafiscales, Version 0.

Directora de Gestion Corporativa en condicion
de Lider del Proceso Gestion de Talento
Humano, mediante Memorandos INT 46963 de
13/09/2017 y 45279 de 31/08/2017.

d) Riesgos del proceso Gestion de Bienes y Servicios

5. RBS-01. Que no se cubra la totalidad de las
necesidades de bienes y servicios de apoyo
logistico requeridos para el funcionamiento

de la nueva unidad operativa (riesgo
actualizado).
6. RBS-02. Hurto y perdida en el

almacenamiento, suministro y durante el uso
de los bienes (riesgo actualizado).

7. RBS-03. Deterioro o dafio de bienes (riesgo
actualizado).

8. RBS-04. Incumplimiento de los estandares de
Infraestructura (riesgo actualizado).

9. RBS-05. Que no se garantice de forma
adecuada el acceso, conservacion y
preservacion a largo plazo de la memoria
institucional en los archivos de la entidad
(riesgo actualizado).

10. RBS-12. Que la entidad no realice los
reportes e informes de tipo ambiental en los
tiempos estipulados o los realice sin los
parametros de calidad que se requieren por

los entes externos e internos (riesgo
actualizado).

11. RBS-13. Que no se implementen los
lineamientos ambientales (riesgo
actualizado).

Aprob6

Directora de Gestion Corporativa en condicion
de Lider del Proceso Gestion de Bienes y
Servicios mediante Memorando INT 52722 del
20/10/2017.
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RBS-16. Emision subjetiva de los conceptos
técnicos de infraestructura para la toma de
inmuebles en arriendo (riesgo actualizado).
RBS-17. Que se generen residuos no
aprovechables (riesgo actualizado).

RBS-18. Que se lleve a cabo una inadecuada
disposicion de los residuos peligrosos y
hospitalarios (riesgo actualizado).

RBS-19. Que se lleve a cabo una inadecuada
disposicién de los residuos especiales (1lantas
y escombros) (riesgo actualizado).
RBS-20. Que se generen
atmosféricas (riesgo actualizado).
RBS-21. Que se genere ruido que exceda los
limites permisibles (riesgo actualizado).
RBS-22. Que se realice un uso inadecuado de
la Publicidad Exterior Visual (PEV) (riesgo
actualizado).

RBS-23. Que se genere un mal uso del
recurso hidrico (riesgo actualizado).

RBS-24. Que se genere un mal uso de la
energia (riesgo actualizado).

RBS-25. Que se realicen vertimientos de
manera inadecuada (riesgo actualizado).

emisiones

Asi mismo, se informa que las siguientes directrices deben de dejarse de aplicar y retirarse de todos
los puestos de trabajo de sus dependencias, por haber sido declaradas obsoletas por las instancias
competentes:

e) Riesgo del proceso Gestion de Bienes y Servicios

22. RBS-06. Deterioro documental.

Derogé

Directora de Gestion Corporativa en condicién
de Lider del Proceso Gestiéon de Bienes y
Servicios mediante Memorando INT 52722
del 20/10/2017.
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Las directrices expedidas mediante la presente circular haran parte del manual del SIG y deben tenerse
en cuenta en los ejercicios de induccién y reinduccion ordenados por el instructivo I-TH-PR-006 del
Proceso de Gestién de Talento Humano, dado que podrian ser aplicables al puesto de trabajo de las
personas vinculadas a sus dependencias.

Elaboro:

Revisé
Aprobé:

Anexos:

b

Maria Consuelo Araujo Castro
Secretaria Distrital de Integracion Social

Helena Patricia Lancheros Duran, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacié;t%fwd@
Viviana Lucia Mendoza Hortiia, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion .

Marcela Andrea Garcia Guerrero, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacién M3+
Alexandra Rivera Pardo, Subdirectora de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion NwW

Liliana Pulido Villamil, Directora de Analisis y Disefio Estratégic&

Cuatro (4) procedimientos y una (1) matriz de riesgos.
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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la vinculaciéon, permanencia y desvinculacion de personal, con
base en la politica de talento humano de la Secretaria Distrital de Integracién Social, en
cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Glosario

Acuerdo de Gestion: Es el establecimiento de una relacion escrita y firmada entre el superior
jerarquico y el respectivo gerente publico, con el fin de establecer los compromisos y resultados
frente a la visién, mision y objetivos del organismo; se pacta por un periodo determinado e incluye
la definiciéon de indicadores a través de los cuales se evaltua el mismo.’

CNSC: Comision Nacional de Servicio Civil, Organismo encargado de vigilar y administrar la
carrera administrativa del pais.

Evaluacion de Desempeiio: Es una herramienta de gestion que con base en juicios objetivos
sobre la conducta, las competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las metas
institucionales, busca valorar el mérito como principio sobre el cual se fundamente su desarrollo
y permanencia en el servicio.?

Listas de Elegibles: Con los resultados de las pruebas de la CNSC o la entidad contratada por
delegacion de aquella, elaborara en estricto orden de mérito la lista de elegibles que tendra una
vigencia de dos (2) afios. Con esta y en estricto orden de mérito se cubriran las vacantes para
las cuales se efectu6 el concurso.®

Mérito: Principio segun el cual el ingreso a los cargos de carrera administrativa, el ascenso y la
permanencia en los mismos estaran determinados por la demostracién permanente de las
calidades académicas, la experiencia y las competencias requeridas para el desempeiio de los
empleos.

Nombramiento: Acto administrativo mediante el cual se designa al personal para vinculacién con
el Estado.

OPEC: Oferta publica de empleos de carrera administrativa.

Periodo de Prueba: La persona no inscrita en carrera administrativa que haya sido seleccionada
por concurso sera nombrada en periodu de prueba, por el término de seis (6) meses, al final de
los cuales le sera evaluado el desempefio, de acuerdo con lo previsto en el reglamento. Aprobado
dicho periodo al obtener evaluacion satisfactoria el empleado adquiere los derechos de la carrera,
los que deberan ser declarados mediante la inscripcion en el Registro Publico de la Carrera

" Guia Metodolégica para la Elaboracion de un Acuerdo de Gestion. DAFP.
2 Acuerdo 565 de 2016. CNSC.
3 Art. 31, Ley 909 de 2004.
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Administrativa. De no obtener calificaciéon satisfactoria del periodo de prueba, el nombramiento
del empleado sera declarado insubsistente.*

Registro Publico De Carrera Administrativa: estara conformado por todos los empleados
actualmente inscritos o que se llegaren a inscribir, con los datos que establezca el reglamento. El
control, la administracion, organizacién y actualizacién de este Registro Publico correspondera a
la Comision Nacional del Servicio Civil, para lo cual podrd contar con el apoyo técnico,
instrumental y logistico del Departamento Administrativo de la Funcién Publica®.

SIDEAP: Sistema de Informacién Distrital del Empleo y la Administraciéon Publica es un servicio
complementario e instrumento integral que permite la formulacién de politicas para garantizar la
planificacion, el desarrollo y la Gestion del Talento Humano en las entidades de la Administracion
Distrital.

SST: seguridad y salud en el trabajo

Vacante Definitiva: Para efectos de su provisién se considera que un empleo esta en vacante
definitivamente: Por renuncia regularmente aceptada; por declaratoria de insubsistencia; por
destitucién; por revocatoria del nombramiento; Por invalidez absoluta del empleado que lo
desempefia; por retiro del servicio civil con pension de jubilaciéon o de vejez; por traslado o
ascenso; por declaratoria de nulidad del nombramiento; por mandato de la ley; por declaratoria
de vacante en los casos de abandono del cargo y por muerte del empleado.

Vacante Temporal: Para efectos de su provisiéon se produce vacancia temporal cuando quien lo
desempefia se encuentra: en vacaciones; en licencia; en comisién, salvo en la de servicio;
Prestando servicio militar; cuando se encarga al empleado de otro empleo desligandolo de las
funciones que ejerce y en los casos de suspensién en el ejercicio del cargo.

3. Condiciones generales

e De acuerdo con lo previsto en la Constituciéon Politica y la ley, hacen parte de|la funcién
publica los siguientes empleos publicos: empleos publicos de carrera; empleos publicos de
libre nombramiento y remocién; empleos de periodo fijo y empleos temporales (Art. 1, Ley
909 de 2004). Este procedimiento atafie a la vinculacién y desvinculacién de servidores
publicos de carrera.

e Los nombramientos seran ordinarios, en periodo de prueba, o en ascenso. Los empleados de
libre nombramiento y remocién seran provistos por nombramiento ordinario. (Art. 23, Ley 909
de 2004)

e Las causales de retiro del servicio publico se producirdn en los siguientes casos: por
declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre hombramiento y
remocion; por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del
resultado no satisfactorio en la evaluacién del desempefio laboral de un empleado|de carrera

4 Numeral 5 Art. 31, Ley 909 de 2004
5 Art. 34, Ley 909 de 2004.
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administrativa; por renuncia regularmente aceptada; retiro por haber obtenido la pensién de
jubilacién o vejez; por invalidez absoluta; por edad de retiro forzoso; por destitucién, como
consecuencia de proceso disciplinario; por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de
abandono del mismo; por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para
el desempefo del empleo, de conformidad con el articulo 50. de la Ley 190 de 1995, y las
normas que lo adicionen o modifiquen; por orden o decisién judicial; por supresién del empleo;
por muerte; por las demas que determinen la Constitucién Politica y las leyes®.

e Elinforme de entrega de cargo debera ser presentado por todos los servidores publicos de la
entidad, cuando se separen o sean ratificados en sus cargos, mediante el Formato Acta
Informe de Gestion, Cédigo FOR-TH-050.

6 Art. 41 de la Ley 909 de 2004.
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4. Descripcion de actividades

4.1. Vinculaciéon cargos de carrera administrativa, permanencia del personal y atencién
de situaciones administrativas.

!

SUBDIRECCION DE GESTION Y

T
|

98
vacancia de cargos de planta
con derechos de carrera.

Analizar la situacion de

l

2. Reportar a
estructura de la planta junto con
las vacantes
calidad de cargos de carrera
administrativa

la CNSC la

que tienen la

}

3. Definir ejes tematicos para
concurso de meritos y enviar a la

CNSC.

T

v
4. Recibir la lista de elegibles de
la CNSC, la autorizacion para
efectuar nombramientos y

proyectar acto administrativo de
nombramiento en periodo de
prueba.

5. Expedir acto administrativo de

6.
de nombramiento.

Comunicar acto administrativo

nombramiento en periodo de
prueba.

7. ¢Acepta el
nombramiento?

d

[ o

-

8.Proyectar acto administrativo
de revocatoria de nombramiento.

9. Expedir acto administrativo de

revocatoria de nombramiento

g

distribucion de los cargos
vacantes por dependencia,
frente al manual especifico de
funciones y competencias
laborales para establecer el
perfil

2. Ingresar a la OPEC las
vacantes definitivas. La CNSC
habilita el aplicativo de la OPEC
cada 6 meses.

3. Una vez la CNSC publica la
OPEC, las areas técnicas de la
SGDTH definen los ejes y
contenidos tematicos, la
cantidad de preguntas, el peso
porcentual, clase de prueba y la
cantidad de pruebas que se
aplicaran para proveer cargos
de carrera administrativa

6. El elegible tiene diez (10) dias
a partir de la comunicacion del
acto administrativo de
nombramiento en periodo de
prueba para aceptar el cargoy a
partir de la aceptacion tiene diez
{10 dias) para tomar posesion.
Si la persona nombrada no
reside en el lugar del empleo, o
cuenta con causa justificada a
juicio de la autoridad
nominadora, podra solicitar
prorroga no mayor a 90 dias
para posesionarse.

8. Manifestacion expresa de la
no aceptacion del
nombramiento o la ausencia de
la misma transcurrido el término
para aceptar.

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO NOMINADOR (A) DE LA ENTIDAD PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
(SGDTH) |
{ Inicio /}
¥ - 1. Revisar la ubicacién o la

1. Base de datos de vacantes

actualizada. ;

2. Correo electrdnico de
registro, Oferta Publica de
Empleos de Carrera - OPEC,
Formato Sistema SIDEAP.

|
3. Ejes temético§ definidos y
relacionados en pficio a la
CNSC.

|

1
4. Lista de elegibles,
autorizacion de la CNSC.

5. Acto administrativo de
nombramiento firmado por el
nominador(a) de la entidad.

6. Memorando Comunicacion
Intema, Codigo FOR-BS-046.
Formato Aceptacion de
Nombramiento, Cédigo FOR-TH
037.

8. Comunicacion de no
aceptacién del nombramiento,
acto administrativo de
revocatoria de nombramiento.

9. Acto adminisd‘aﬁvo de
revocatoria de nombramiento
firmado. ‘

[
T
[
[
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SUBDIRECCION DE GESTION Y

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO NOMINADOR (A) DE LA ENTIDAD PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
(SGDTH)
@ 10. Archivar soportes en la 12' in(sziroa(t:_om:juicandoataQO |
oloria aharal administrativo de revocatoria al
SoHaaCS interesado y correo electrénico
10. Comunicar acto informando la novedad a la
administrativo de revocatoria al CNSC.

interesado e informar la novedad
ala CNSC.

Fin

11. Recibir del elegible oficio de
aceptacion del cargo.

!

12. Remitir la persona nombrada
al drea de Seguridad y Salud en
el Trabajo, para el tramite de
certificacién médica de ingreso y
al drea de ndémina para las
afiliaciones  seguridad  social

integral.

13. Recibir y revisar
documentacién exigida en la lista

chequeo.
l

14. Elaborar y firmar el acta de
posesion.

15. Aprobar y posesionar al

elegible.

16.Comunicar al servidor publico
ubicacion y funciones, con copia
al jefe inmediato.

l

17. Actualizar base de datos de
planta de personal.

l

18. Reportar la novedad de
ingreso de personal a némina,
Grupo de capacitacion vy
Prepensionados.

12. El Subsistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo procede a
entregar un bono y lista de
instituciones autorizadas para
realizar examen médico.
Némina y prestaciones procede
a efectuar afiliaciones a
seguridad social.

13. Verificar el cumplimiento y
entrega de todos y cada uno de
los requisitos. Segun la
profesion o disciplina la
exigencia de tarjeta profesional
o registro. En caso excepcional,
si el elegible no cumple por
estar inhabilitado, se continua
con la lista de elegibles en
estricto orden de la lista y se
realiza un informe, en el cual se
explican los motivos para no
nombrarlo.

16. El jefe inmediato debe dar la
induccién al puesto de trabajo
que va a desempeiar el recién
posesionado y la entrega fisica
del puesto.

17. Incluir en la base de datos
de la planta de personal los
nuevos nombramientos. Crear
usuario en el SIDEAP e informar
al funcionario. Solicitar a la
Oficina Asesora de
comunicaciones solicitud de
creacion de correo electronico
institucional del personal nuevo
y remitir a dicha oficina el
directorio de funcionarios
actualizado para su publicacion
en la pagina WEB de la entidad

11. Oficio de aceptacion del
cargo.

12. Certificado médico, Planillas
de afiliacion a seguridad social
(Pension, Salud y ARL).

13. Carpeta de historia laboral
institucional con documentacion
recibida, Lista de chequeo
documentos de ingreso
diligenciada, Informe de no
cumplimiento de requisitos y
oficio a la CNSC.

16. Formato Acta de Posesion,
Codigo FOR-TH-038. Formato
Declaracién Juramentada,
Codigo FOR-TH-039.

16. Memorando comunicando
ubicacién y funciones, Formato
Lista de Chequeo Induccion al
Puesto de Trabajo, Codigo FOR
TH-049.

17. Planta de personal y
Directorio de funcionarios
actualizado y publicado, Correo
electrénico de solicitud y de
remision a la Oficina Asesora
de Comunicaciones.

18. Libro de registro con
recibido por parte de némina y
prestaciones, Correo
electrénico, Informacion
archivada en historia laboral.




