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PARA: Subsecretario, Directora Territorial, Directora Poblacional, Directora de Gesti6n

Corporativa, Directora de An6lisis y Diseflo Estrat6gico, Jefe Oficina Asesora de
Comunicaciones, Jefe Oficina Asesora Juridica, Jefe de Control Interno y Jefe
Oficina de Asuntos Disciplinarios.

DE: Secretaria Distrital de [ntegraci6n Social

ASUNTO: Actualizaci6n del Sistema Integrado de Gesti6n

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 Prestaci6n de los Servicios Sociales

l. PCD-PSS-O05 Procedimiento Atenci6n de
personas y/o familias en situaci6n de crisis
o emergencia social, Versi6n l. (C6digo y
nombre anterior: PCD-PS-ES-615
Procedimiento de Atenci6n a familias en

social

Directora Tenitorial en condici6n de Lider del
Proceso Prestaci6n de los Servicios Sociales
Memorando INT 51969 del l3ll0/2017.

b) Procedimiento del Proceso Gesti6n de Bienes y Servicios
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2. PCD-BS-0ll Procedimiento Prestaci6n de
Servicio de transporte terrestre automotor
de carga, Versi6n 0.

A
Directora de Gesti6n Corporativa en condicion
de Lider del Proceso Gesti6n de Bienes y
Servicios, mediante Memorandos INT 52764
del20/10/2017.
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3. PCD-TH-007, Procedimiento vinculaci6n y
Desvinculaci6n de Personal, Versi6n 3.

4. PCD-TH-007, Procedimiento Liquidaci6n
de N6mina, Seguridad Social y
Parafiscales. Versi6n 0.

Anrob6

Directora de Gesti6n Corporativa en cond

de Lider del Proceso Gesti6n de Ta

Humano, mediante Memorandos INT 469t

1310912017 y 45279 de3l/08/2017.

lclon
lento
i3 de

d) Riesgos del proceso Gesti6n 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 estSndares de

Infraestructura (riesgo actualizado).
9. RBS-05. Que no se garantice de forma

adecuada el acceso, conservaci6n y
preservaci6n a largo plazo de la memoria
institucional en los archivos de la entidad
(riesgo actualizado).

10. RBS-I2. Que la entidad no realice los

reportes e informes de tipo ambiental en los
tiempos estipulados o los realice sin los
parimetros 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 Gesti6n Corporativa en conr

de Lider del Proceso Gesti6n de Bie
Servicios mediante Memorando INT 527

2011012017.
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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 Gesti6n de Bienes y Servicios

12. RBS-I6. Emisi6n subjetiva de los conceptos
t6cnicos 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
disposici6n de los residuos peligrosos y
hospitalarios (riesgo actualizado).
RBS-19. Que se lleve a cabo una inadecuada
disposici6n de los residuos especiales (llantas
y escombros) (riesgo actualizado).
RBS-20. Que se generen emisiones
atmosf6ricas (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

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
manera inadecuada (ri acfila,lizado

22. RBS-06. Deterioro documental.
Directora de Gesti6n Corporativa en condici6n
de Lider del Proceso Gesti6n de Bienes y
Servicios mediante Memorando IllT 52722
del20ll0l20l7.

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de lntegraci6n Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial. gov.co
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Las directrices expedidas mediante la presente circular har6n parte del manual del SIG y deben

en cuenta en los ejercicios de inducci6n y reinducci6n ordenados por el instructivo I-TH-PR
Proceso de Gesti6n de Talento Humano, dado que podrian ser aplicables al puesto de trabajo
personas vinculadas a sus dependencias.

il --,D f

^hd I
Maria Consuelo Ararijo Castro

Secretaria Distrital de lntegraci6n Social

Helena Patricia Lancheros Durdn, Contratista Subdirecci6n de Diseflo, Evaluaci6n y Sistematizaci6{Luu-oa[D
Viviana Lucia Mendoza Hortri4 Contratista Subdirecci6n de Diseflo, Evaluaci6n y Sistematizaci6n q4l.
MarcelaAndrea Garcia Guenero, Conhatista Subdirecci6n de Diseflo, Evaluaci6n y Sistematizaci6n t*\9'
Alexandra Rivera Pardo, Subdirectora de Disefro, Evaluaci6n y Sisterlalizaciln NwtA2
Liliana Pulido Villamil, Directora de AnAlisis y Diseflo Estratdgic{fV

Cuatro (4) procedimientos y una (l) matriz de riesgos.

Revis6
Aprob6:

Anexos:

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de lntegraci6n Social
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PROCESO GESTIoN DE TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO VINCULACIoN Y
DESVINCULAC16N DE PERSONAL

1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la vinculacion, permanencia y desvinculacion de personal, con
base en la politica de talento humano de la Secretaria Distrital de lntegraci6n Social, en
cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Glosario

Acuerdo de Gesti6n: Es el establecimiento de una relaci6n escrita y firmada entre el superior
jer6rquico y el respectivo gerente p0blico, con el fin de establecer los compromisos y resultados
frente a la visi6n, misi6n y objetivos del organismo; se pacta por un periodo determinado e incluye
la definici6n de indicadores a trav6s de los cuales se eval0a el mismo.l

CNSC: Comisi6n Nacional de Servicio Civil, Organismo encargado de vigilar y administrar la
carrera administrativa del pais.

Evaluaci6n de Desempefro. Es una hcrramienta de gesti6n que con base en juicios objetivos
sobre la conducta, las competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las metas
institucionales, busca valorar el m6rito como principio sobre el cual se fundamente su desarrollo
y permanencia en elservicio.2

Listas de Elegibles: Con los resultados de las pruebas de la CNSC o la entidad contratada por
delegaci6n de aquella, elaborar6 en estricto orden de m5rito la lista de elegibles que tendr6 una
vigencia de dos (2) ahos. Con esta y en estricto orden de m6rito se cubrir5n las vacantes para
las cuales se efectu6 el concurso.3

M6rito: Principio seg0n el cual el ingreso a los cargos de carrera administrativa, el ascenso y la
permanencia en los mismos estar6n determinados por la demostracion permanente de las
calidades acad6micas, la experiencia y las competencias requeridas para el desempefio de los
empleos.

Nombramiento: Acto administrativo mediante el cual se designa al personal para vinculaci6n con
el Estado.

OPEC: Oferta pOblica de empleos de carrera administrativa.

Periodo de Prueba: La persona no inscrita en carrera administrativa que haya sido seleccionada
por concurso ser6 nombrada en periodo de prueba, por el t6rmino de seis (6) meses, alfinal de
los cuales le serA evaluado eldesempefio, 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 deber6n ser declarados mediante la inscripcion en el Registro P0blico de la Carrera

l Guia Metodologica para la Elaboraci6n de un Acuerdo de Gesti6n. DAFP
2 Acuerdo 565 de 2016. CNSC.
3 Art. 31, Ley 909 de 2004.

3
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PROCEDIMIENTO VINCULACIoN Y
DESVINCULAGION DE PERSONAL

SECRETARIA DE INTE6RACION SOCIAL

Administrativa. De no obtener calificaci6n satisfactoria del periodo de prueba, el
del empleado se16 declarado insubsistente.4

SST: seguridad y salud en eltrabajo

Vacante Definitiva: Para efectos de su provisi6n se considera que un empleo est6
definitivamente: Por renuncia regularmente aceptada; por declaratoria de
destituci6n; por revocatoria del nombramiento; Por invalidez absoluta del

Prestando servicio militar; cuando se encarga al empleado de otro empleo
funciones que ejerce y en los casos de suspensi6n en el ejercicio del cargo.

p0blica los siguientes empleos p0blicos: empleos p0blicos de carrera; empleos
libre nombramiento y remoci6n; empleos de periodo fijo y empleos temporales
909 de 2004). Este procedimiento ataffe a la vinculaci6n y desvinculacion de
p0blicos de carrera.

ALCALDiAMAYoR
D€ BocorA D.c.

Registro Pfiblico De Carrera Administrativa: estarA conformado por todos los
actualmente inscritos o que se llegaren a inscribir, con los datos que establezca el reg
control, la administracion, organizaci6n y actualizacion de este Registro P0blico
la Comision Nacional del Servicio Civil, para lo cual podr6 contar con el
instrumental y logistico del Departamento Administrativo de la Funci6n P0blicas.

t6cnico,

SIDEAP: Sistema de lnformaci6n Distrital del Empleo y la Administraci6n P0blica es servrcro
complementario e instrumento integral que permite la formulacion de politicas para la
planificacion, el desarrollo y la Gesti6n del Talento Humano en las entidades de la Ad
Distrital.

istraci6n

amiento

vacante
; por

de las

iblicos de
1, Ley

que lo
desempeffa; por retiro del servicio civil con pension de jubilacion o de vejez; por traslado o
ascenso; por declaratoria de nulidad del nombramiento; por mandato de la ley; por
de vacante en los casos de abandono del cargo y por muerte del empleado.

Vacante Temporal: Para efectos de su provisi6n se produce vacancia temporal c quien lo
servicio;desempeffa se encuentra: en vacaciones; en licencia; en comision, salvo en la

3. Condicionesgenerales

. De acuerdo con lo previsto en la Constituci6n Politica y la ley, hacen parte de la funci6n

. Los nombramientos ser6n ordinarios, en periodo de prueba, o en ascenso. Los
libre nombramiento y remoci6n serdn provistos por nombramiento ordinario. (Art.
de 2004)

Ley 909

. Las causales de retiro del servicio p0blico se producir6n en los siguientes
declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nom

: por

remocion; por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como del
resultado no satisfactorio en la evaluacion del desempeffo laboralde un empleado

I Numeral 5 Art. 31, Ley 909 de 2004
s A.n. 34, Ley 909 de 2004.

v

de carrera
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO VINCULACI6N Y
DESVINCULACIoN DE PERSONAL

administrativa; por renuncia regularmente aceptada; retiro por haber obtenido la pensi6n de
jubilacion o vejez; por invalidez absoluta; por edad de retiro forzoso; por destituci6n, como
consecuencia de proceso disciplinarro; por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de
abandono del mismo; por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para
el desempefio del empleo, de conformidad con el art[culo 5o. de la Ley 190 de 1995, y las
normas que lo adicionen o modifiquen; por orden o decisi6n judicial; por supresi6n del empleo;
por muerte; por las dem6s que determinen la Constituci6n Politica y las leyes6.

El informe de entrega de cargo deberd ser presentado por todos los servidores pOblicos de la
entidad, cuando se separen o sean ratificados en sus cargos, mediante el Formato Acta
lnforme de Gesti6n, C6digo FOR-TH-050.

C6digo: PCD-TH-007

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL
P6gina: 3 de 14

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

4.1. Vinculaci6n cargos de carrera administrativa,
de situaciones administrativas-

permanencia del personal atenci6n

SUBDIRECCION DE GESTION Y

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
(SGDTH)

NOMINADOR (A} DE LA ENNOAO

lnicio

1. Analizar la s tL,acron ;-]
vacancia de ca'gos de planta 

I

con derechos de carrcra. 
]

2. Reportar a la CNISC la
e$rrclura de ta ptanta junto con
hs \racantes que tienen la
catdad de cargos de carrera
administrativa.

3. Definir eies terndticos para
concurso de mdritos y enuar a la
CNSC-

S.Proyectar acto admrnistrativo
de rg/ocatoria de nomlrramiento.

L Expedir acto administratrvo de
revocatoria de nombramiento

Revisar la ubicaci6n o la

antes por dependencia,
al manual especifico de

ales para establecer el

2. lngresar a la OPEC las

antes definitivas. La CNSC
elaplicativo de la OPEC

3. Una v€z la CI.,ISC publica la

. hs ereas tecnicas de la

SGDTH deflnefl los ejes y

)s temeticos, la

de preguntas, el peso

cbse de prueba y la
de pruebas que se
para prower cargos

carrera administrativa

El et€gible tiene dr€z (10) dias
partrr de la comunicaci6n del

administrativo de

para aceptar el cargo y a
de la aceptaci6n tbne diez

1 0 dias) para lomar posesi6n.

Si la persona nombrada no
rde en el lugar del empleo, o

con causa justificada a

a, podr5 solaitar
no mayor a 90 dias

l,,lanfestaci6n expresa de la
aceptacidn del

amiento o ta ausencia de
misma transcunido el tdrmino

L Base de

istro, Oferta

Eiestemai
ionados en

. Lista de

Memorardo
[ema, Codigo
ormato Aceotl

atoria de

atoria de

de vacantes

- OPEC,
SIDEAP.

defrnidos y

la enlidad.

4. Recibir la lista de elegrbles de
h CNSC, la a$torizacidn para
efe€{uar nombramientos y
proyectar acto administrativo de
nomkamiento en periodo de
prueba.

5 Expedir acto administrativo de
nombramiento en periodo de
prueba.

6. Comunicar acto admrnrstralivo
de nombramiento.
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suBDtREcctoN oe oesl6tt v
OESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

(SGOTH)
NOMINADOR {A} DE LA ENTIDAD PUNTO DE CONTROL AcTvo DE tNFoRMAcl6N

administrativo de revocatoria al
ir{eresado e informar h novedad
a h CNSC,

1 0. Archivar soportes en la

historia laboral.

12. EI Subs,stema de Seguridad
y Salud en el Trabajo procede a

entegar un bono y lista de
instituciones autorizadas para
realizar examen m6dico
N6mrna y orestaciones procede

10 Oficio comunicardo aclo
administrdivo de revocatorta al
interesado y coneo elecEonlco
informando la no\redad a la
CNSC,

1 1. Oficio de aceptaci6n del
cargo.

11. Recibir del etegible oficio de
aceptaci6n del cargo.

a efectuar afrliaciones a

seguridad social. de afiliacion a seguridad social
(Pensi6n, Saftd yARL).

1 3. Carpeta de hisloria labord

T
12. Remitir la persona nombrada
al lted do S*rridad v Salrr{ cn

entrega de todos y cada uno de
los requisitos. Segin la
profesi6n o discipfina la

exigencia de tarleta profesional
o registro- En caso excepcional.
sielelegibi€ no cumple por
estar inhabilitado. se continua

el Trabaio, para el trdmite de
certificacidn r6dica de ingreso y

al erca de ndmina para las
afiliacior€s seguridad social
integral.

recibida. Lista de cllequeo
documentos de ingreso
diligenciada, lnforme de rNo

cumplimbnto de requisdos y
oficio a la CNSC.

'15. Formdo Acta de Posesi6n,

C6drgo FOR-TH4i38. Forrnato
Dec laraci6n Jurannntda,
C6drgo FOR-TH{}9.

LU[ rd [>td uE gtcgtures gr I

eslricto orden de la lista y se

13. Recibiry revisar
docurnentaci6n exigide en la lista
cfeq.Eo.

explican los motivos para no
nombrarlo.

16. Eliefe inmediato debe dar
induccion al puesto de trabajo

14- Elaborar y firmar el acta de 15. Aprobar y posesionar al
posesi6n elegibie ubica06n y ft.ncirnes, Formdo

Lista de Ctle(Fl€o kduccitn d
Pr ractn dp Trjr^in C6rlinn F.)Q

lo.Comunicar al servidor p*blico
posesionado y la entrega ffsica
del puesto.

TH-M9

7 Pldta de persoild yaljefe inmediato.

actualizado y pdricado, Coneo

17. Acl:ualiz?I base de datos de
planta de personal.

1 / lnclur en la tlase de datos

le la planta de personal los
tueos nombramient0s Crear

remisi6n a la Oficina Asesora
de Comunicacbnes.

1 8. Lrbro de regidro con
recib,ldo por parte de n6{rlina y

prestacioftes, Correo
electronico, lrforrnackln
archivada en his{oria lfurd.

alfuncionario. Solicitar a la
Cficina Asesora de
rornunicaciones solicitud de
;reaci6n de correo electr'6nico
nstitucional del personal nuevo

/ remitir a dicha oficrna el

Jirectorio de funcionanos
actualizado para su publicacion

:n la p6qina WEB de la entidad

'18. Reportar la novedad de
ingreso de personal a n6mina,
GrLpo de capacitaci6n y

Prepensionados.

B


