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CIRCULAR N° 035 25 OCT 2022

SECRETARIA DE

INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD-005

PARA: Subsecretario, Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones, Jefe Oficina
Asesora Juridica, Jefe Oficina de Control Interno, Jefe Oficina de Asuntos
Disciplinarios, Directora de Gestion Corporativa, Directora de Analisis y
Disefio Estratégico, Directora Territorial, Directora Poblacional, Directora de
Nutricién y Abastecimiento, Directora para la inclusion y las familias.

DE: Secretaria Distrital de Integracién Social

ASUNTO: Actualizacion del Sistema de Gestion

En el marco del Sistema de Gestion de la Entidad, a continuacién, se describen las
creaciones, actualizaciones y/o derogaciones realizadas a los procedimientos, riesgos e
indicadores, las cuales deberan ser comunicadas, apropiadas e implementadas por los
equipos de trabajo, en aquellas acciones que involucren a su dependencia como instancia
responsable, a partir de la fecha de expedicion de la presente circular:

a) Lider del proceso: Subsecretario
Proceso: Inspeccion, vigilancia y control

Dependencia
administradora

Nombre / Memorando Accién Descripcion
de solicitud
Procedimiento:
1. PCD-IVC-002. Expedicion de Subsecietaria | Se actualizan las
. L Memorando e o
certificacién de cumplimiento 12022034547 del Actualizacién | actividades del
de condiciones para 12/10/2022 flujograma.
beneficic contenido en '
acuerdo 196 de 2005.
b) Lider del proceso: Directora de Analisis y Disefio Estratégico
Proceso: Gestiéon del Conocimiento
Dependencia
administradora L L
Nombre / Memorando Accion Descripcién
de solicitud
Direccion de
Procedimiento: Analisis y
DisEhe Se crea un nuevo
2. PCD-GC-010. Generacion e | Estratégico / Creacion rocedimiento v
implementacién de acciones | Memorando P '

de innovacion.

12022035311 del
| 19/10/2022
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c) Lider del proceso: Subdirector de Disefio, Evaluacion y Sistematizacién

Proceso: Planeacién estratégica

Dependencia
administradora

Nombre / Memorando Accion Descripcion
de solicitud
Subdireccién de
. , ; Se deroga del proceso de
Procedimientos: g:/saelsgéién y Planeacién estratégica y
3. PCD-PE-001. Parametrizacion | Sistematizacién Derogacién e crea en el proceso
. : - Gestiéon de soporte y
del sistema de informacién [/  Memorando 20 5 S SIS
misional. 12022035569 del e —
21/10/2022. gico.
Subdireccién de
Disefio, Se actualizan las
. . Evaluacién y condiciones generales, la
4. :IC?éZE-SZS{o (:\:}c?:c'::ras%c:‘nes Sistematizacion | Actualizacion | descripcién de las
P P ’ I Memorando actividades y los
12022034988 del documentos asociados.
14/10/2022.
d) Lider del proceso: Subdirectora de Gestion y Desarrolio de Talento Humano

Proceso: Gestion de talento humano

Dependencia
administradora

Nombre / Memorando Accion Descripcion
de solicitud
Subdireccion de
Procedimientos: Gestion y . -
Desarollo _ de glosari, 1as. condiciones
5. PCD-TH-004. Investigacion de | Talento Humano | Actualizacion 9 ' "
e . generales y el flujograma
incidentes y accidentes de [/ Memorando He ASiEBIEE
trabajo. 12022033060 det '
30/09/2022.
Subdireccion de
Gestion y Se actualiza el glosario, se
6. PCD-TH-008. Liguidaciéon de | Desarrollo  de incluyeron fuentes de pie
némina, seguridad social y | Talento Humano | Actualizacion | de pagina, el flujograma
parafiscales. / Memorando de liquidacién de némina y
12022035172 del documentos asociados.
19/10/2022
Subdireccion de Se actualiza el glosario,
Gestion y las condiciones generales,
. Desarrollo  de la descripcion de las
7. ;g&;:})onogé pesriicaﬁl.én y /Talento Humano | Actualizacién ;ctividades y se
Memorando incluyeron las
12022033703 del aclaraciones de
05/10/2022. actividades.
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e) Lider del proceso: Subdirector de Investigacion e Informacion
Proceso: Gestion de soporte y mantenimiento tecnolégico

Dependencia
administradora
/ Memorando
de solicitud

Nombre Accion Descripcion

Subdireccion de
Procedimiento: Investigacion e
Informacion / Creacion Se crea un nuevo
8. PCD-SMT-011. Parametrizacién | Memorando procedimiento.

del sistema informacién - SIRBE. 12022035457 del

20/10/2022

Adicionalmente, se aclara que el cédigo del riesgo de gestion “Posibilidad de que existan
deficiencias en la gestiéon de los incidentes o requerimientos tecnologicos”, asociado al
proceso Gestion de soporte y mantenimiento tecnolégico, el cual fue actualizado mediante
circular No. 007 del 28/02/2022, es el R-SMT-002.

Para conocer en detalle los cambios efectuados, se invita a consultar las directrices
publicadas en el médulo del Sistema de Gestién de la Entidad (sig.sdis.gov.co).

Las directrices expedidas mediante la presente circular haran parte del manual del Sistema
de Gestion y deben tenerse en cuenta en la induccién y reinduccion, ordenados por el
instructivo I-TH-PR-006 del proceso Gestion de Talento Humano, en la medida que podrian
ser aplicables al puesto de trabajo de las personas vinculadas a sus dependencias.

h: —_ A T ,
MARGARITA BARRAQUER SOURDIS
Secretaria Distrital de Integracién Social

-
Aprobd: Alexandra Cecilia Rivera Pardo, Directora de Analisis y Disefio Estratégico. _gg;ﬁéwww.:.w- 4{4,;\,_.1
Revisd: Oscar David Garzon Alfaro, Subdirector de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion. Qm@o%m

Julian Esteban Rodriguez Leiva — Contratista del Despacho»—

Elabord: Viviana Lucia Mendoza Hortua, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion Mw"i-

Bibiana Cubillos Rivera, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.

Sofy Lorena Arenas Vera, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion i K
Helena Patricia Lancheros Duran, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion. i

Andres Camilo Gémez Cardoso, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion
David Andrés Moncayo Nastar, Contratista Subdireccion de Disefo, Evaluacion y Sistematizacion. m[\]

Anexos: Siete (7) procedimientos
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1. Objetivo

Establecer las actividades necesarias que debe surtir la Secretaria Distrital de Integracién Social
para otorgar las certificaciones de cumplimiento de las condiciones establecidas en el Acuerdo
Distrital No. 196 de 2005' y su Decreto Reglamentario No. 63 de 20062, a las entidades de
asistencia publica, entidades con fines de interés social y de utilidad publica y fundaciones, sin
animo de lucro de derecho publico o privado que soliciten la certificacion para acceder al beneficio

BoGoT/\
AZg>

Acuerdo: 20221014-104950-8¢5ba8-39310384

Firmado Electronicamente con AZSign
2022-10-14T11:29:24-05:00 - Pagina 1 de 9

tributario en el impuesto predial unificado, establecido en la normativa sefialada.
2. Glosario

e Entidades sin animo de lucro - ESAL3: en términos generales esta expresion califica aquellas
acciones de beneficio propio o comunitario cuyo fin en si mismo no contiene la obtencion de
ganancias meramente dinerarias, su objeto contiene fines loables de solidaridad,
acompafiamiento, apoyo, ayuda, como solucion a necesidades del orden social, de salud,
académico, artistico entre otros.

e Estrato socioeconémico*: es una clasificacién en estratos de los inmuebles residenciales que
deben recibir servicios publicos para el cobro diferencial, es decir, para asignar subsidios y
cobrar sobrecostos o contribuciones.

e Equipo de Inspeccion y Vigilancia de Servicios Sociales: equipo interdisciplinario, integrado
por personas con la competencia para llevar a cabo una visita de inspeccion y vigilancia.

e Impuesto Predial Unificado®: es un gravamen real que recae sobre los bienes raices ubicados
en el Distrito Capital de Bogota y se genera por la existencia del predio.

e Instrumento Unico de Verificacion: instrumento en el que se registran los hallazgos de la visita
de inspeccion y vigilancia.

e Servicio Integral de Atencidn a la Ciudadania (SIAC): sistema de atencién al ciudadano de la
Secretaria Distrital de Integracién Social, integrado por los puntos de Atencion al ciudadano
ubicados en las Subdirecciones Locales de Integracion Social.

e Sishén®: es el Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales
que, a través de un puntaje, clasifica a la poblacion de acuerdo con sus condiciones
socioecondmicas. Se utiliza para identificar de manera rdpida y objetiva a la poblacion en
situacion de pobreza y vulnerabilidad para focalizar la inversiéon social y garantizar que esta
sea asignada a quienes mas lo necesitan.

1 Por el cual se ordena un beneficio tributario en el impuesto predial unificado
2 Por medio del cual se reglamenta el Acuerdo 196 de 2005

3 Alcaldia Mayor de Bogota.

4 Departamento Administrativo Nacional de Estadistica

5 Secretaria Distrital de Hacienda.

5 Direccion Nacional de Planeacion.
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e Vulnerabilidad’: susceptibilidad o fragilidad fisica, econémica, social, ambiental o institucional
gue tiene una comunidad de ser afectada o de sufrir efectos adversos en caso de que un
evento fisico peligroso se presente. Corresponde a la predisposicion a sufrir pérdidas o dafios
de los seres humanos y sus medios de subsistencia, asi como de sus sistemas fisicos,
sociales, econdémicos y de apoyo que pueden ser afectados por eventos fisicos peligrosos.
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3. Condiciones generales

¢ Las entidades de asistencia publica, entidades con fines de interés social y de utilidad publica
y fundaciones, sin animo de lucro de derecho publico o privado deben cumplir los requisitos
establecidos en el Acuerdo Distrital No. 196 de 2005 y su Decreto Reglamentario No. 63 de
2006.

e La solicitud de certificaciéon de cumplimiento para acceder al beneficio tributario establecido
en el Acuerdo Distrital No. 196 de 2005, debera radicarse en esta Secretaria antes del 30 de
septiembre de cada afio.

¢ La informacion verificada por el Equipo de Inspeccién y Vigilancia de los Servicios Sociales
de la SDIS y entregada por la Direccion de Analisis y Disefio Estratégico es:

- Puntaje Sisbén al que pertenece el usuario del servicio, que se determinara verificando el
numero del documento de identidad con la ultima base del Sisbén.

- Estrato socioeconémico del usuario del servicio, que se determinara por la direccion de
residencia y de acuerdo con la base “mapa de referencia” de la Unidad Administrativa
Especial de Catastro Distrital.

7 Glosario Secretaria Distrital de Integracion Social. 2016
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4. Descripcion de actividades

Entidades publicas o privadas que
soliciten la certificacion para acceder
al beneficio tributario en el impuesto

predial unificado

Subsecretaria - Equipo de
Inspeccion y Vigilancia

Unidad de Correspondencia Nivel
Central

Punto de Control

Activo de Informacién
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1. Radicar la

solicitud ~ de

certificacion para acceder al
beneficio tributario en el impuesto
predial  unificado con  los

documentos requeridos, en los
puntos de Servicio Integral de
Atencion a la Ciudadania - SIAC
locales o de nivel central de la
Secretaria y a través del correo:
inspeccionyvigilanciadess @sdis.g
ov.co

'

3. Recibir y
solicitud

revisar la
demas

con el Acuerdo Distrital
No.196 de 2005

4. ¢la
solicitud es
competencia
de la SDIS?

5. Dar traslado a la entidad
competente e informar al
solicitante.

=

8. Revisar la integridad de
la documentacién
(completos, vigentes y de
acuerdo con la
normatividad)

7.ila
informacion
esta completa,
vigente y de
acuerdo con la
normatividad?

documentacion relacicnada «—

2. Recibir la solicitud y
demas documentacién

relacionada con las
solicitudes de
certificacion para
acceder al beneficio

tributario contenido en
el Acuerdo Distrital No
196 de 2005, de

acuerdo con el
‘Procedimiento  para
recepcion, radicacion y
distribucién de
comunicaciones
oficiales  externas e
internas” (PCD-BS-
024).

8. Dar respuesta al solicitante
para que complete o actualice la
documentacién de conformidad
con lo solicitado por la Secretaria
Distrital de Integracién Social.

I

9. Recibir la documentacion
faltante aportada por el
solicitante y revisar que la

misma esté de acuerdo con la
normatividad vigente.

1. La solicitud de certificacion de
cumplimiento para acceder a los
beneficios tributarios establecidos
en el Acuerdo Distrital No. 196 de
2005, debera radicarse en esta
Secretarfa antes del 30 de
Septiembre de cada afio.

2. Verificar que la solicitud de
certificacién de cumplimiento para
acceder a los beneficios
tributarios  establecidos en el
Acuerdo Distrital No. 198 de
2005, haya sido radicada por la
entidad solicitante antes del 30 de
septiembre de cada afio.

8. Solicitar completar la
informacién faltante, siempre que
sea necesario antes del 30 de
septiembre de cada afio.

9. Verificar que los documentos
faltantes de la solicitud de
certificacién de cumplimiento para
acceder a los  beneficios
tributarios  establecidos en el
Acuerdo Distrital No. 196 de
2005, haya sido radicada por la
entidad solicitante antes del 30 de
septiembre de cada afio.

2 Solicitud y demas
documentacién relacionada para
acceder al beneficic tributaric
contenide en el Acuerdo Distrital
No. 196 de 2005

5. Formato Carta FOR-GD-004

8. Formato Carta FOR-GD-004
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Direccién de Andlisis y Disefio
Estratégico
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10. i Se
completé la
totalidad de la
informacién
faltante antes
del 30 de
septiembre?

11. Dar respuesta a la entidad,
explicando por qué no es viable
emitir certificacion debido al
incumplimieto de los requisitos
establecidos en el Acuerdo
Distrital No. 196 de 2005.

Fin

e

12. Realizar solicitud a
la Direccion de Ana
lisis y Disefio
Estratégico, conforme
con lo indicado en el

"Procedimiento

Atencion de
Solicitudes de
Informacion  Misional
PCD-GC-002", para

que realice el cruce de
la base de datos de
los usuarios de la
entidad solicitante,
contra la base de

13. Solicitar la informacion

datos del Sishén
nacional vy la
estratificacion
socicecondmica.

15. Verificar que la
informacion suministrada por
la Direccién de Anélisis y
Disefioc Estrategico, cuente
con los cruces requeridos, de
acuerdo con los criterios
establecidos en la normativa

vigente.

de Puntaje SISBEN
nacional y estratificacion
socioeconémica al

Departamento Nacional de
Planeacién o a la entidad
que haga sus veces.

14. Remitir resultados del
cruce de bases de datos a
la Subsecretaria, junto con
el soporte (base de datos
que contenga la infermacion
requerida) en medio
magnético.

12. Numereo de caso que identifica la
solicitud registrada en el aplicativo
web Aranda, proyecto ‘Solicitudes de
informacién Misional' y memorando
interno.

13. Solicitud de informacion a la
respectiva entidad responsable de la
informacidn.

14. Una vez recibida la respuesta por
parte de la entidad extemna, la
Direccién de Analisis y Disefio
Estratégico tendra 3 dias habiles
para dar respuesta a Subsecretaria-
equipe de Inspeccion y Vigilancia.

11. Formato Carta FOR-GD-004

12. Formato memorando FOR-
GD-003 y Base de datos en excel

13. Memorando que describe la
solicitud remitido a la entidad
responsable de la informacién o
evidencia del registro de la
solicitud en el aplicativo dispuesto
por la entidad responsable de la
infermacion.

14. Resultados del cruce de
informacién. Base de datos que
contenga la informacién
requerida.
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18. iLa
informacion
cumple con los
criterios
establecidosenla
normativa vigente?

17 Emitir respuesta al solicitante
explicando los motivos por los cuales
no se certifica.

Fin

18. Programar visita y enviar oficio
informando al estableciemiento los nombres
de los profesionales encargados de realizar la
verificacion del cumplimiento de requisitos.

l

19. Realizar la visita, aplicar y diligenciar el
Instrumento Unico de Verificacion (IUV).

|

20. Cruzar la base de datos suministrada por
la Direccién de Analisis y Disefio Estratégico
contra la entregada en la visita y registrar las

novedades.

21. Presentar a quien atiende la visita los
resultados de la misma, en reunién de cierre.

g

21. El IUV debe estar firmado por
todos los  profesionales que
participaron en la visita y por la
persona que recibe la visita.

17. Formato Carta FOR-GD-004

18. Formato Carta FOR-GD-004

19. Formato Instrumento Gnico de
verificacion - acuerdo 198 de 2005
FOR-IVC-005

20. Formato Instrumento Unico de
verificacién - acuerdo 196 de 2005
FOR-IVC-005

21. Formato Instrumento Unico de
verificacién - acuerdo 196 de 2005
FOR-IVC-005
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22. 4El
Instrumento Unico
de Verificacion
(IUV), se encuentra
debidamente
diligenciado?

23. Subsanar las inconsistencias.

}

24, Analizar y realizar el informe de
resultados de la visita, estableciendo si la
entidad solicitante cumple o no con las

No. 196 de 2005 y su Decreto Reglamentario
No. 63 de 20086.

25. ; Elinforme
establece que se
cumplen los
requisitos que
exige la normativa
que regula la
materia?

26. Emitir respuesta al solicitante, explicando
los motivos por los cuales no se certifica.

Fin

27. Emitir certificacion de cumplimiento y
remitirla a la entidad solicitante.

l

condiciones previstas en el Acuerdo Distrital

28. Reportar en el aplicativo dispuesto a través
de la pagina web de la Secretaria Distrital de
Hacienda www.shd.gov.co o
www.haciendabogota.gov.co, segln resolucion
de la Secretaria de Hacienda actualizada a la
vigencia del tramite, a mas tardar el 30 de
noviembre de cada afio.

22. Verificar que el IUV no tenga
tachones ni enmendaduras.

26. La respuesta al solicitante debe
ser emitida en un plazo maximo de
15 dias habiles, contandos a partir de
la fecha de la visita.

27. La respuesta al solicitante debe
ser emitida en un plazo maximo de
15 dias habiles, contandos a partir de
la fecha de la visita.

28. La informacién debe reportarse a
la Secretaria Distrital de Hacienda a
mas tardar el 30 de noviembre de
cada afic.

23. Formato Instrumento Unico de
verificacion - acuerdo 196 de 2005
FOR-IVC-005 subsanado.

24. Informe de resultados

268. Formato Carta FOR-GD-004

27. Formatc Carta FOR-GD-004

28. Reporte emitido al realizar el
registro en la pagina web de la
Secretaria Distrital de Hacienda
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4

.1 Aclaracion de actividades

No aplica

5

. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema de Gestion se
realizan de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestibn Documental y Archivo
(SIGA).

6

. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subsecretaria.

7.

Documentos asociados

PCD-BS-024 Procedimiento Recepcidn, radicacion y distribucién de comunicaciones oficiales
externas e internas.

PCD-GC-002 Procedimiento Atencion a solicitudes de informacién misional.

FOR-GD-003 Formato Memorando Comunicacion Interna.

FOR-GD-004 Formato Carta.

FOR-IVC-005 Formato Instrumento Unico de verificacion - acuerdo 196 de 2005

Aprobacion del documento

Elaboré Revisé Aprobd

Johanna Paola Caicedo Murcia
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1. Objetivo

Definir los pasos necesarios para la generacion e implementacion de acciones de
innovacion en la Secretaria Distrital de Integracién Social (SDIS), a partir de la identificacion
de un problema, necesidad u oportunidad, empatizando con los usuarios, generando
espacios de ideacion y coocreacion, promoviendo prototipos, asi como implementado
soluciones en el marco de sus procesos, procedimientos, proyectos y servicios sociales,
con el fin de fortalecer la gestién de la entidad.

2.

Glosario

Accion de innovacién: es toda aquella iniciativa que se lleva a cabo, buscando
convertirse en una experiencia exitosa, a partir de soluciones creativas para resolver un
problema o necesidad y/o atender una oportunidad de mejora, generando cambios en
la forma como se produce o presta un bien o servicio o transformaciones en los pasos
que se surten para el desarrollo de una actividad en especifico.

Buenas practicas: En sintesis, las buenas practicas son aquellas que: i) se han
ejecutado con comprobada efectividad; ii) pueden ser replicadas y aplicadas en otros
contextos arrojando resultados similares; iii) han cumplido o sobrepasado los objetivos
trazados y han entregado los productos esperados; y iv) son sostenibles en el tiempo.!

Cocrear: significa “creacién conjunta o colectiva”. Hace referencia a personas que
conjuntamente han creado algo. La cocreacion consiste en implicar de forma activa en
el proceso de disefio tanto a los usuarios finales como a otros actores relevantes para
el proceso. La cocreacién es una herramienta incorporada a la gestion publica mediante
la cual se gestionan espacios, mecanismos de discernimiento y de ideacién para
gestionar soluciones creativas e innovadoras para solucionar problemas o para el
disefio de productos, servicios y procesos que incrementan la productividad y fortalecen
la gestion institucional.

Colaboradores(as): para efectos de este documento, se denominara colaboradores(as)
a los(as) servidores publicos y contratistas que prestan servicios personales a la
Entidad. Asi mismo, se denominara colaboradores(as) a terceros que participan de los
procesos administrativos o misionales y contribuyen con el cumplimiento de los
objetivos de la Entidad.

Conocimiento: es la suma de ideas, datos, informacion, procesos y productos
generados por los servidores publicos de las entidades. El conocimiento se produce a
través de la experiencia, el aprendizaje constante, la adaptacién al cambio y se
consolida con su generacion permanente, preservacion y difusion?.

1 DAFP (2020). Guia para la implementacién de la gestion del conocimiento y la innovacién en el marco del modelo
integrado de planeacion y gestion MIPG. Bogota P 117.
2 Tomado de la Funcion publica (2021): https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/investigacion
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El conocimiento en las entidades se presenta de manera intangible en las capacidades
de las personas, su intelecto, experiencia y su habilidad para proponer soluciones. Asi
mismo, se evidencia de manera explicita en los documentos (infografias, planes,
informes, guias, instructivos, herramientas), piezas audiovisuales (presentaciones,
videos), publicaciones en redes sociales o grabaciones. El conocimiento dentro de las
entidades se soporta en la triada: personas, procesos y tecnologia.®
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e Conocimiento explicito: es aquel que logra ser codificado y expresarse de manera

comprensible para otros, sea a través de documentos, graficos o narraciones orales.*
Es el que se encuentra estructurado, tiene forma y es sisteméatico. Es el conocimiento
articulado expresado y registrado con palabras, nUmeros, imagenes, cédigos, principios
universales, formulas cientificas. Se refiere a expresiones gramaticales, matematicas,
especificaciones, tutoriales, procedimientos, manuales, informacién almacenada en
bases de datos, etc. Dicho conocimiento puede ser transmitido facilmente de un
individuo a otro y domina en la tradicién filoséfica occidental.®

¢ Conocimiento tacito: es aquel que se encuentra en la mente de las personas o de los
equipos de trabajo, el cual es utilizado para la solucion de problemas. Es el
conocimiento que forma parte de nuestro modelo mental, fruto de nuestra experiencia
personal e involucra factores intangibles como las creencias, valores, puntos de vista,
intuicion, etc., y que por tanto no podemos estructurar, almacenar ni distribuir®.
El conocimiento tacito es esa otra parte del conocimiento, de la capacidad de tomar
decisiones, que no puede ser expresada mediante palabras y niUmeros, pero que, en
ocasiones, condiciona significativamente el proceso de toma de decisiones.’
La uUnica forma de desarrollar el conocimiento tacito es la exposicibn a nuevas
experiencias o repetitivas exposiciones a experiencias existentes. Para desarrollar el
conocimiento tacito es necesario exponerse a escenarios reales y repetitivos, y a
lecciones exitosas y de fracasos del pasado.

e Equipo de innovacién: es el conjunto de colaboradores(as) de la SDIS de diversas
disciplinas, designado por el lider de cada uno de los equipos de trabajo o de area, para
adelantar las acciones de innovacion.

e Experimentacion: hace referencia al momento en el cual se lleva a cabo el piloto de la
idea; es decir, cuando se decide probar la idea seleccionada en un entorno real para

3 DAFP (2020). Guia para la implementacion de la gestién del conocimiento y la innovacion en el marco del modelo
integrado de planeacion y gestién MIPG. Bogota. Pag 38.

4 Guia para la implementacién de la gestion del conocimiento y la innovacion en el marco del modelo integrado de
planeacion y gestion MIPG.

5 Aranda Diaz (2018). La Gestion del conocimiento T4cito y Explicito.

6 DAFP (2020). Guia para la implementacion de la gestién del conocimiento y la innovacion en el marco del modelo
integrado de planeacion y gestion MIPG. Bogota.

7 Sarriegui (2008). El conocimiento tacito: lo que los ordenadores atin no pueden gestionar. Universidad de Navarra.
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determinar si funciona o no para resolver o mejorar de manera significativa el problema
sobre el cual se esta innovando.?

Grupos de valor (Stakeholders): son personas y organizaciones que estan interesadas
e involucradas con la Entidad e interactian con la misma, la identificacion de las
expectativas, necesidades y canales de comunicacién con sus grupos de interés es
fundamental para el desarrollo de la estrategia. Es importante aclarar que los grupos de
interés abarcan un importante abanico de actores, que van desde los mismos
comparferos de trabajo, directivas hasta las autoridades publicas, ciudadania,
proveedores, entre otros.®

Hipotesis: suposicion o teoria figurativa que se realiza antes de comenzar a desarrollar
una investigacion cientifica, y que sirve como base de la misma. Esta hipotesis sera
afirmada o negada a lo largo de un trabajo de investigacion.'®

Ideacién: proceso creativo de producir, desarrollar y diseminar nuevas ideas. Las
nuevas ideas pueden abarcar desde pequefios cambios en el pensamiento a ideas
innovadoras que revolucionan mercados y logran cambios de paradigma.

Es la generacién de nuevas ideas incentivadas al interior de las entidades mediante
mecanismos que puedan relacionarse con el pensamiento de disefio; es decir, analizar
y resolver problemas complejos de manera colaborativa para convertirlos en retos.*

Innovacion: es la aplicacion exitosa de una idea.'? Se refiere a la implementacion de
nuevos enfoques para el mejoramiento significativo en la administracién publica de sus
productos o servicios.®. La innovacién es el cambio, ya sea como consecuencia de
demandas o de la generacion autébnoma y deliberada de algo nuevo.

Innovacion publica: es el proceso de crear una nueva idea y transformarla en valor para
la sociedad (publico). La creacién y aplicacién de nuevos modelos de gestion, procesos,
productos, servicios y métodos al alcance del usuario son los que dan lugar a
importantes mejoras en la eficiencia, eficacia y efectividad en la calidad de los
resultados.

Investigacion: proceso por el cual se busca generar conocimiento que pueda aplicarse.*
Se trata de mejorar procesos Yy resultados, y para producir factores de desarrollo las
entidades publicas dispondran lo necesario al impulso de su perfeccionamiento

8 DAFP (2021). Gestion del Conocimiento, ¢ Qué es la Investigacion?
https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/experimentacion

® DAFP (2021) . Relacionamiento Grupos de Interés. https://www.funcionpublica.gov.co/web/murc/tecnica-no-4-
relacionamiento-de-los-grupos-de-
interes#:~:text=1.0s%20grupos%20de%20inter%C3%A9s%20(Stakeholders,para%20el%20desarrollo%20de%20la
10 Normas APA (2021). ¢ Qué es una hipotesis?

11 DAFP (2021). Gestién del Conocimiento, ¢Qué es la ideacién? https://www.funcionpublica.gov.co/web/eval/ideacion
12 Equipo de Centro de Innovacion Ltda. (2010) Bogota emprende. Conceptos basicos de innovacion. Paginas

13 OCDE (2011). Hacia una gestion publica mas efectiva y dinamica en México, OECD Publishing.
https://www.oecd.org/governance/requlatory-policy/48808023.pdf

14 Equipo de Centro de Innovacion Ltda. (2010) Bogota emprende. Conceptos basicos de innovacion. Paginas
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mediante investigaciones sociales, econdmicas y/o culturales segun sus areas de
competencia, teniendo en cuenta tendencias internacionales y de futuro.*®

e Lider: para efectos de este documento, se denominara lider a un(a) colaborador(a) de
la SDIS que dirige un proceso, a los directivos o a los colaboradores que orientan o
dirigen un grupo de trabajo o responsables de un tema que orientan las actividades de
otros colaboradores. Estos colaboradores - lideres, son responsables de administrar el
mejoramiento continuo a través de la implementacion y sostenibilidad del Sistema de
Gestion.
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e Mapa de actores: es una técnica que busca identificar a los actores claves de un sistema
y que ademds permite analizar sus intereses, su importancia e influencia sobre los
resultados de una intervencion?.

e Observaciones: representa una de las formas mas sistematizadas y logicas para el
registro visual y verificable de lo que se pretende conocer. Consiste en utilizar los
sentidos ya sea para describir, analizar o explicar desde una perspectiva cientifica,
valida y confiable algun hecho, objeto o fenémeno desde una forma participante, no
participante, estructurada o no estructurada; de esta forma se plantea la necesidad de
que el observador cuente con habilidades y destrezas que le permitan desarrollar este
proceso con calidad?®’.

e Prototipo: es una representacién aparente pero concreta, de parte o la totalidad de una
idea de un proceso, procedimiento o servicio. Se refiere también a la solucion de un
problema que incluye una serie de elementos capaces de atender un problema
inicialmente identificado. Un prototipo es un ejemplo de un proceso, procedimiento o
servicio, en términos de modelo de una virtud, vicio o cualidad para demaostrar una
solucién.!®

e Reto: para efectos de este documento, reto es entendido como una situacién o
experiencia dificil o nueva que se tiene frente al problema que se busca resolver.

3. Condiciones generales

e Este procedimiento busca incentivar la innovacion de manera general en la Secretaria
Distrital de Integracion Social (SDIS), no particulariza sobre la innovacién social, la cual
en un futuro probablemente la Entidad desarrolle en un procedimiento. En tal sentido,
busca incentivar la Innovacién publica en general.

15 Funcién publica 2021: https://www.funcionpublica.gov.co/web/eval/investigacion

16 Ollaria (2013). El mapeo de actores como herramienta visual para el diagnostico de un programa. Strategy & Evidence for

Social Change. https://zigla.la/blog/el-mapeo-de-actores-como-herramienta-visual-para-el-diagnostico-de-un-programa/

"Campos, G., & Lule Martinez, N. (2012). La observacion, un método para el estudio de la realidad. Mexico: Universidad
LaSalle Pachuca.

18 Sarraipa, J., Artifcie, A, Jiménez, H. (2019). Metodologia De Evaluacién De Prototipo Innovador.
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¢ Los lideres deben Incentivar y promover la innovacién, por lo cual, cualquier idea debe
ser observada como una iniciativa para transformar la manera en que se desarrollan las
actividades en la entidad. El lider también puede aportar en la construccion de la accion
de innovacion.

e Todos los directivos y jefes de &rea, como responsables de grupos de trabajo, seran los
lideres de cada accidon de innovacion.
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3.1. Documentacion y difusion de las experiencias

e El equipo de innovacion debe compartir sitematicamente el aprendizaje que surja de la
actividad de innovacién incluso si la innovaciéon no se logr6 como se esperaba o
proyectaba. (Leccion aprendida).

e La Secretaria Distrital de Integracion Social debe promover la participacion de la Entidad
en eventos internos y externos para lograr la difusion y el reconocimiento de dichas
experiencias.

¢ Alinterior de la Entidad debe garantizarse un espacio de socializacioén de los resultados
de la implementacion de la accion de innovacion en la Direccion o Subdireccion del
equipo que llevo a cabo el proceso de innovacion.

4. Descripcion de actividades

INICIO
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4.1 Aclaraciéon de actividades

Los equipos de innovacion que se conformen deben tener en cuenta:

e La experiencia debe ser documentada de acuerdo con lo sefalado en este
procedimiento y el Formato Registro de Acciones de Innovacion (FOR-GC-080), que
hace parte de este procedimiento.

e Los espacios de ideacion y cocreacion deben ser considerados como herramientas
necesarias para compartir ideas en torno al problema, necesidad u oportunidad de
mejora y concretar propuestas. Se recomienda elaborar un plan de trabajo que les
permita organizar las agendas y las obligaciones del equipo de innovacién, como los
tiempos estimados para cada fase del proceso de innovacién. En esta labor, el equipo
podra utilizar diagramas de causa efecto, diagramas de arbol, diagrama de relaciones
u otras herramientas que les faciliten identificar la raiz del problema y no las
manifestaciones de este.

e En los espacios de innovacion es ideal que con la informacion recolectada se aborden
preguntas iniciales como: ¢ Por qué queremos 0 necesitamos innovar? ¢Innovar nos
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ayudara a ser mas eficientes? ¢De qué manera esto contribuye a la estrategia y
objetivos de la Entidad? Asimismo, se recomienda hacer uso de la herramienta
denominada Bitacora de Conocimiento para el Disefio de Iniciativas de Innovacion
(https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418548/37630657/Anexo-A3-bitacora-
de-conocimiento.xIsx.)!®. Igualmente, el equipo de innovacion podra invitar a
colaboradores(as) de distintas disciplinas, usuarios(as) que presentan un problema
similar o integrantes de otras areas o entidades para discutir el mayor numero de ideas
gue respondan a esta situacion.

e Al momento de seleccionar la mejor idea para prototipar, revisar la viabilidad de la
accion de innovacién seleccionada y si cumple con los criterios necesarios para resolver
el problema identificado, antes de pasar a la etapa de prototipado. Para dicha viabilidad,
se recomienda evaluar la idea de qué tan viable, realizable, factible y facil de
implementar es. El equipo puede apoyarse contestando las siguientes preguntas:
¢, De qué manera esta idea seleccionada resuelve el problema identificado?
¢ Qué tanto potencial tiene la idea seleccionada como accion de innovacion?
¢En qué medida beneficia esta idea seleccionada?
¢ Esta idea hace que la entidad sea mas efectiva y potencializa los objetivos de la
entidad?

e Es ideal que el prototipo que represente en mejor medida la accion de innovacion sea
aprobado de manera rapida y sea econémico para que no genere retrasos y mayores
gastos a la entidad. ?°

e La validacion del prototipo se debe llevar a consideracién de los principales usuarios y
a otros interesados en la accién de innovacién a través de una prueba piloto.?*

e A partir de los resultados de la prueba piloto, deben examinarse y atenderse los
comentarios u observaciones que hicieron los usuarios al prototipo de la accion de
innovacién, punto 16 flujograma. Con ello, mejorar los aspectos deficientes y ajustar el
prototipo de ser necesario.

e Gestionar la implementacién de la accion de innovacion en un entorno real.

¢ Unavez finalizada la experiencia y se encuentre documentada la accién de innovacion,
el equipo de innovacion debe informar al lider para que los remita al proceso de Gestion
del Conocimiento en el Formato Registro de Acciones de Innovacion (FOR-GC-080) y
demas documentos que el equipo de innovacion considere pertinentes.

19 Herramienta propuesta por el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica en la Guia para la implementacion de la

gestién del conocimiento y la innovacion en el marco del MIPG. Pag 130. Version 1.

20 Armar el prototipo significa poder elaborar una figura, mapa, infografia o simplemente un documento que plasme la accion
de innovacién y que permita simular y experimentar la funcionalidad de la idea con sus futuros usuarios. Los prototipos nos
permiten experimentar la aplicacion de la idea que busca resolver el problema o reto a innovar y de esta forma saber como
mejorar la eficacia, eficiencia y efectividad de las acciones.

2! Finalizada la sesién de validacion con los usuarios, el equipo de innovacion debe documentar los resultados en un informe,
el cual contendra informacién sobre la percepcién y retroalimentacion recibida de parte de los usuarios y demas partes
interesadas. Esto a fin de evaluar si el prototipo de la accion de innovacion responde al problema identificado, mejora la
prestacion de los servicios, surgen sugerencias por parte de los usuarios y demas recomendaciones que brinde los usuarios
y quien implementa la innovacion. Este informe es de formato libre, debe ser practico, debe emplear un lenguaje claro y
objetivo, contener una introduccion, resaltar los puntos mas claves, ideas principales, conclusiones y recomendaciones.


https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418548/37630657/Anexo-A3-bitacora-de-conocimiento.xlsx
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418548/37630657/Anexo-A3-bitacora-de-conocimiento.xlsx

AZG>

Firmado Electronicamente con AZSign
Acuerdo: 20221020-160006-1f8163-47922035

2022-10-24706:56:30-05:00 - Pagina 9 de 13

BogGOT/\

PROCESO GESTION DEL Codigo: PCD-GC-010

CONOCIMIENTO

. Version: 0
W O PROCEDIMIENTO GENERACIONE [
DE BOGOTAD.C. IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE ]
SECRETARIA DE INTEGRAGKON SOCIA INNOVACION

Pagina: 9 de 10

Los lideres tendran las siguientes responsabilidades dentro de los ejercicios de innovacion:

e Seleccionar y aprobar tanto el problema, necesidad u oportunidad como la accién a
trabajar por parte de los equipos de innovacioén, puntos de control 2.

e Aprobar, de ser viables, los prototipos presentados por los equipos de innovacién que
llevaran a cabo su implementacion a través de pilotos en el entorno real como se
especifica en el punto de control 17.

¢ Alentar a los equipos de innovacién a mantener el ritmo del trabajo con el propdsito de
lograr los mejores resultados en los ejercicios de innovacion.

e Informar por correo electronico, al proceso de Gestion del Conocimiento de la Direccion
de Analisis y Disefio Estratégico (DADE), sobre el desarrollo de los ejercicios de
innovacién cuando estos inicien o se estén desarrollando por parte del equipo de
innovacion, a fin de que la Direccion este informada, punto de control 10.

e Remitir el Formato Registro de Acciones de Innovacion (FOR-GC-080), debidamente
diligenciado y deméas documentos que el equipo de innovacién considere pertinentes
(presentaciones, prototipo, videos, cuadros y demas documentos finales).

e La Direccion de Andlisis y Disefio Estratégico, a través del proceso de Gestion del
Conocimiento, coordinara al menos un espacio de orientacion con el equipo de
innovacion, cuando este lo solicite, para verificar los avances de la propuesta de accién
de innovacion, brindar asesoramiento y plantear los pasos a seguir.

e La Direccion de Andlisis y Disefio Estratégico, a través del proceso de Gestion del
Conocimiento, actualizara el mapa de gestién del conocimiento con Formato Registro
de Acciones de Innovacion (FOR-GC-080) y los documentos anexos de acuerdo con el
calendario definido para ello.

Informe de resultados:

e Elinforme de resultados de implementacién y evaluacién debe contener los siguientes
elementos: introduccion, acciéon de innovacion, proceso de implementacion, buenas
practicas, lecciones aprendidas, evaluacién, propuesta de acciones de mejora 'y demas
aspectos que considere pertinente el equipo de innovacion.

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacién del Sistema Integrado
de Gestidn se realizan de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestidn
Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccion de Andlisis y Disefio Estratégico.
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1. Objetivo

B

Definir las actividades a seguir para realizar modificaciones al presupuesto de inversion, a
nivel interno y externo, a través del aumento o disminucién de la apropiacion presupuestal
asignada a la posicion presupuestaria y/o un proyecto de inversion, derivado de nuevas
condiciones econdémicas, sociales o de cualquier otra indole que se presente durante la
ejecucién, y que no hayan sido previstas durante la etapa de programacion presupuestal,
con el fin de cumplir con las obligaciones inherentes a la mision institucional y optimizar la
gestién presupuestal.
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2. Glosario

e Adicion presupuestal: aumento en el presupuesto de rentas y de las apropiaciones de
gasto que conforman el presupuesto de la entidad, que es aprobado por el Concejo de
Bogota®.

e Bogdata: es la nueva solucién tecnolégica del Distrito orientada a hacer mas eficiente,
transparente y eficaz la gestion tributaria de la Capital. Este sistema tiene la tecnologia
necesaria para asegurar la eficiente gestion en el cobro y recaudo de los impuestos de
los ciudadanos.

e Cancelacién de apropiaciones: hace parte de una de las modificaciones presupuestales
y se da cuando se presenta una suspension de rubros presupuestales?.

o Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP): documento expedido por el
responsable de presupuesto de la entidad o quien haga sus veces, para garantizar la
existencia de recursos disponibles y libres de afectacién, para atender un compromiso
en el marco del presupuesto de la actual vigencia o con cargo a vigencias futuras
previamente aprobadas?.

e Certificado de registro presupuestal (CRP): documento que certifica la realizacion de la
operacion presupuestal mediante la cual se garantiza en forma definitiva la existencia
de recursos y se comprometen los mismos para atender las obligaciones legalmente
adquiridas.

e Concepto favorable de modificacion presupuestal: documentos expedidos por las
Secretarias Distritales de Planeacion y Hacienda, en el que se realizan observaciones
o0 se da viabilidad a las solicitudes de modificacion presupuestal.

e Contra crédito: movimiento en un rubro o agregado presupuestal en el que son
reducidos los recursos programados, para ser acreditados en otro rubro o agregado.

1 Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital
2 lbidem
3 |bidem
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¢ Crédito: movimiento en un rubro o agregado presupuestal en el que son incrementados
los recursos programados, los cuales son producto de un contra crédito en otro rubro o
agregado.

B

e Créditos adicionales: hace parte de uno de los tipos de modificaciones presupuestales
y ocurre cuando se aumentan la cuantia de una determinada apropiacion o crear una
partida que no estaba prevista en el presupuesto inicialmente aprobado®.

¢ Elemento Plan de Ejecucion Plurianual (PEP): es el documento que recoge la l6gica de
ejecucion del proyecto. Asi como la matriz de resultados refleja la légica de la
intervencion o teoria de cambio, el PEP muestra la estrategia de ejecucion definida por
el equipo de proyecto. Conformado por: (PM/0122/ (Entidad/Centro Gestor/es) fijo para
todos los proyectos de inversion + unidad ejecutora + cédigo producto PMR + cédigo
producto MGA + codigo Proyecto de inversion).
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e Fichade estadistica basica de inversion distrital (Ficha EBI-D): se define como una ficha
esquematica que contiene la informacion basica de un proyecto. Corresponde al
Departamento Administrativo de Planeacién Distrital determinar su contenido general y
las orientaciones béasicas para ser diligenciadas, mediante el manual de procedimientos
gue para tal efecto elabore y distribuya el Departamento Administrativo de Planeacién
Distrital®.

e Fondo (fuente de financiacion): corresponde al recurso con el cual se financia cada una
de las necesidades de funcionamiento, deuda o inversion de la SDIS y su codificacion
corresponde a la asignada por la Secretaria de Hacienda Distrital y se determinan para
cada afio fiscal.

e Gastos de inversion: gastos incurridos por las entidades que componen el Distrito
Capital para generar desarrollo econdmico y social, que estan enfocados en la mejora
del bienestar de la ciudadania y la satisfaccion de sus necesidades, asi como el logro
de las metas del Plan Distrital de Desarrollo.

e Gerencia del proyecto: corresponde a los datos del servidor o servidora publica
responsable de la coordinacion del proyecto, relacionados con el nombre, area de
trabajo, cargo, teléfono y correo institucional, de tal manera que la entidad dé a conocer
quien debe brindar informacion sobre la formulacién, ejecucion y seguimiento del
proyecto de inversion®.

e Herramienta financiera interna: sistema de planeacién de recursos de la Secretaria
Distrital de Integracion Social (SDIS), en donde se registra en detalle toda la gestion
presupuestal de la entidad a nivel de rubro, proyecto de inversién, modalidad, posicion
presupuestaria (POSPRE), fondo (fuente de financiacion), etc., asociando los
Certificados de Disponibilidad Presupuestal, Certificados de Registro Presupuestal,
numero de contrato, entre otras variables.

4 lbidem
® Decreto 449 de 1999 Por el cual se actualizan los procedimientos del Banco Distrital de Programas y Proyectos, articulo 4.
6 Manual de usuario para la administracién y operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos. SDP.
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« Insumos MGA (Metodologia General Ajustada): Los insumos son los factores
productivos, recursos financieros, humanos y materiales con los que se cuenta para la
generacion de valor’.

B

e Justificacion legal, técnica y financiera de la modificaciobn presupuestal externa:
Documento explicativo en el que se justifica de forma detallada (Proyecto, modalidad /
meta, posicion presupuestal y fondo de financiacion), donde se debe de sustentar los
movimientos presupuestales y el impacto de la modificacién en el proyecto de inversion.
(Documento remitido a las Secretarias Distritales de Planeacion y Hacienda para la
expedicién del concepto favorable).
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e Justificacion técnica y econdmica de la solicitud de modificacion presupuestal interna:
escrito complementario al formato de reprogramacion presupuestal, en que se debe
sustentar cada uno de los movimientos presupuestales entre metas y posiciones
presupuestarias al interior del proyecto de inversion, ademéas debe de contener la
descripcion del impacto de la modificacion en las metas del proyecto de inversion.

e Meta: son el conjunto de resultados concretos, medibles, realizables y verificables que
se esperan obtener en un tiempo sefialado, para dar cumplimiento a los objetivos del
proyecto®.

¢ Modificacion presupuestal: ajuste en el presupuesto de inversion que busca adecuarse
a las nuevas condiciones econdmicas y sociales, que se puedan presentar durante la
ejecucion de los gastos y que, por diferentes motivos, no fueron previstas durante la
etapa de programacion presupuestal.® Las modificaciones presupuestales estan
orientadas a créditos adicionales, traslados presupuestales entre conceptos del gasto
y elementos PEP y cancelacién de apropiaciones?.

o Pasivos exigibles: son compromisos que se adquirieron en vigencias anteriores con el
cumplimiento de las formalidades plenas, que deben asumirse con cargo al
presupuesto disponible de la vigencia actual, por cuanto la reserva presupuestal que
los respaldd en su oportunidad fenecid por no haberse pagado en el transcurso de la
misma vigencia fiscal en que se constituyeron?t.

¢ Plan Anual de Adquisiciones: herramienta de gestion administrativa efectiva para el uso
racional y estratégico de los recursos publicos y asi desarrollar habilidades y
competencias para su programacion, elaboracion, ejecucién, control y evaluacion.

e Plan de accion: este instrumento sirve para que cada dependencia oriente sus
procesos, instrumentos y recursos disponibles (humanos, financieros, fisicos,
tecnolégicos e institucionales) hacia el logro de los objetivos y metas anuales de la
administracion. El plan de accion es, por tanto, un instrumento de planificacion mediante

7 https://www.dnp.gov.co/NuevaMGA/Paginas/Glosario-Nueva-MGA.aspxitk=#s=21

8 Manual de usuario para la administracion y operacion del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeacién. Version 2.0, pagina 32.

® http://www.minhacienda.gov.co

10 http://www.minhacienda.gov.co

11 Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital
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el cual cada dependencia de la administracion territorial ordena y organiza las acciones,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia, para ejecutar los proyectos
gue daran cumplimiento a las metas previstas en el Plan'?,

B

o Perfil proyecto de inversion: documento que contiene el resumen de la formulacién del
proyecto de inversién y su plan de accion.

e Posicion Presupuestaria (POSPRE): clasificacion de la destinacion de los recursos de
acuerdo con las actividades o acciones a ser desarrolladas en el marco de un proyecto
de inversion. Esta clasificacion debe ser realizada de acuerdo con el manual de
clasificacion presupuestal del gasto de inversion expedido por el Departamento
Nacional de Planeacion.
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e Producto Metodologia General Ajustada (MGA): es el bien y/o servicio que se genera
en un proceso productivo y contribuye a la materializacién de un objetivo especifico del
proyecto de inversion!3,

e Productos, metas y resultados (PMR): fuente de informacion primaria para el ejercicio
del control politico y ciudadano. Con esta herramienta presupuestal se pueden evaluar
los productos que la entidad ha disefiado para entregar a la ciudadania desde su
competencia juridica y su estructura organizativa, las metas que se ha propuesto
alcanzar durante un periodo determinado y los resultados reales conseguidos en una
vigencia (1 de enero a 31 de diciembre).

e Rubro: titulo con el cual se designa un grupo de partidas o de cuentas contables,
conformado por: (Cédigo Sistema de informacién del presupuesto distrital BOGDATA +
Numero proyecto de inversion + PMR + Meta + Actividad + Servicio).

e Sistema de informacién del presupuesto distrital'*; sistema de informacién que permite
asegurar la interoperabilidad de todos los sistemas contables y financieros de las
entidades del Distrito.

e Sistema de Seguimiento al Plan de Desarrollo (SEGPLAN): sistema de informacion
para el seguimiento al Plan de Desarrollo Distrital a través del cual se lleva a cabo la
consolidacion y procesamiento de la informacién concerniente a los proyectos de
inversion de las distintas entidades del Distrito.

e Suspension presupuestal: es la facultad que tiene el Gobierno Distrital para aplazar, por
decreto, en forma temporal y como medida preventiva, las apropiaciones
presupuestales’®. Estas apropiaciones no pueden ser comprometidas hasta que la
misma sea levantada, caso en el cual también debera ser realizada mediante decreto.

12 Departamento Nacional de Planeacion, (2012). Instrumentos para la gestion publica territorial por resultados.
https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Desarrollo%20Territorial/Instrumentos%20gesti%C3%B3n%20resultados. pdf

13 Documento Guia del médulo de capacitacion virtual en Teoria de Proyectos. DNP. Direccién de Inversiones y Finanzas
Publicas (DIFP) Subdireccién de Proyectos e Informacion para la Inversién Pulblica. Pagina 96.

14 https://haciendabogota.wixsite.com/bogdata

15 Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital
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o Traslado presupuestal interno: son operaciones simultaneas que se realizan entre los
gastos de inversion, sin que el valor del rubro se modifique, consisten en reducir una
posicion presupuestaria POSPRE y/o Elemento PEP (contra crédito) que tiene saldo
libre de afectacion presupuestal para adicionar a otra posicién presupuestaria POSPRE
y/o elemento PEP (crédito).

B

e Traslado presupuestal externo: son operaciones simultaneas que se realizan entre los
gastos de funcionamiento e inversion, sin que el valor del rubro se modifique, consisten
en reducir rubro presupuestal (contra crédito) que tiene saldo libre de afectacion
presupuestal para adicionar otro rubro (crédito).
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e UNSPSC (The United Nations Standard Products and Services Code®, en espafiol;
Cdédigo Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas): es una metodologia
utiizada para clasificar los bienes y servicios adquiridos por una entidad,
caracterizados por codigos, identificaciones y estandarizaciones de los bienes y
servicios de uso comun o de uso en contratos que la administracion publica y los
particulares o entidades que manejan recursos publicos pueden adquirir,
estandarizados en funcién de sus propiedades fisicas, quimicas y de uso, identificados
por medio de cédigos para cada uno de ellos.

3. Condiciones generales

e El Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital (Resolucion SDH No. 191 del 22
de septiembre de 2017) expedido por la Secretaria Distrital de Hacienda (SHD) —
Direccion Distrital de Presupuesto, se constituye en el lineamiento a seguir por la
Secretaria Distrital de Integracion Social, ya que articula y unifica los procedimientos,
practicas e instrumentos en materia presupuestal para las entidades distritales a través
de las instrucciones consignadas en aspectos como la programacion, ejecucion y cierre
presupuestal. Asi mismo, permite el manejo coordinado de las herramientas
gerenciales de planeacion y presupuesto, con la finalidad de lograr el uso eficiente de
los recursos.

e Las modificaciones presupuestales internas y externas deben ser coherentes con los
principios presupuestales contemplados en el Estatuto Organico del Presupuesto del
Distrito Capital, principalmente los de planificacion, anualidad y programacion Integral.

e No es posible realizar traslados entre los rubros de gastos de inversion y gastos de
funcionamiento. S6lo se pueden realizar en el mismo rubro, es decir, entre proyectos
de inversion o entre rubros de funcionamiento y dentro del mismo fondo (fuente de
financiacion).

Antes de tramitar una solicitud de modificacién presupuestal interna el proyecto de
inversion debe verificar que todas las posiciones presupuestarias (POSPRE) con su
fondo (fuente de financiacion) objeto de la modificacion estén asociados al proyecto de
inversion, en caso de no encontrarse asociada la posicion presupuestaria (POSPRE),
se debe realizar la solicitud a la Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion
(SDES), quien asi mismo, realizara la solicitud a la Secretaria de Hacienda Distrital.
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Una vez realizado este proceso, el proyecto puede tramitar la solicitud de modificacién
presupuestal.

B

e Antes de tramitar una solicitud de modificacion presupuestal interna o externa, el
proyecto de inversion debe verificar si es necesario solicitar la asociacion de los rubros
y la cadena de valor (RUCA) en el ERP SEVEN, en caso de no encontrarse asociados
se debe realizar la solicitud al equipo de presupuesto de la Subdireccién de Disefio,
Evaluacién y Sistematizacion.

e El proyecto de inversion antes de realizar una solicitud de modificacién presupuestal
debe analizar, verificar y asegurar que los recursos que se estan contracréditando no
seran necesarios posteriormente en el desarrollo de la meta, esto teniendo en cuenta
gue no se adelantaran nuevas modificaciones con el fin de acreditar la meta afectada
a menos que su justificacién este basada en temas de contingencia que puedan afectar
el cumplimiento de las funciones de la SDIS en el marco de atencién a poblacion
vulnerable.
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¢ No aplica el formato Madificacién del plan de accién de proyectos de inversion (FOR-
PE-017) cuando se realizan traslados entre posiciones presupuéstales (Pospres) y
actividades al interior de una meta proyecto, puesto que esta no se vera afectada en su
programacion inicial.

e La Subdireccién de Disefo, Evaluacién y Sistematizacion requiere de dos (2) dias
hébiles para la revision preliminar de los documentos para la modificacion presupuestal
interna. Una vez radicados los documentos se requieren de dos (2) dias habiles mas
para el proceso de firmas y respuesta a la solicitud, adicionalmente la Subdireccion
Administrativa y Financiara requiere de 1 dia habil para la revision y aplicacion de la
modificacion solicitada.

o Para efectos del presente procedimiento, la descripcion de actividades se representa
de modo discriminado de acuerdo con el tipo de modificacion, asi:

a) Modificaciones presupuestales internas:
- Modificacion presupuestal al interior de un mismo proyecto de inversion y/o
funcionamiento.
- Modificacién presupuestal para realizar el pago de pasivos exigibles.

b) Modificaciones presupuestales externas
- Adiciones de créditos.
- Maodificacién presupuestal entre proyectos de inversion y/o funcionamiento.
- Ajuste por convenio o contratos entre entidades del Distrito.
- Cancelacion de apropiaciones.
- Cambio de fondo de financiacion (fuentes de financiacion)
- Reducciones presupuestales.

e Los documentos de justificacion de modificaciones presupuestales deben incluir como
minimo las siguientes generalidades;
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a) Para los contracréditos o egreso de recursos:

- Describir para que se encuentran programados los recursos inicialmente en la
meta, modalidad, actividad, posicion presupuestaria (POSPRE), fondo (fuente de
financiacion), objeto, tipo de contratacion, tiempos programados, cantidades, etc.

- Justificar porque ya no se requieren o son susceptibles de traslado los recursos
programados inicialmente.

- Especificar qué tipo de afectaciones se darian en la meta, actividad y/o tarea, una
vez se realicé el traslado, si es el caso.

- Especificar las estrategias y/o acciones a implementar para solventar la
disminucion de recursos, y a su vez, poder dar cumplimiento a las actividades
inicialmente programadas sin afectacion, si es el caso.

- Describir de manera especifica cual es el impacto en la meta:

o En caso de presentarse una disminucibn en la magnitud de la meta
programada, se debe justificar técnica, financiera y juridicamente los hechos
gue llevaron a tomar esa decisiéon, asi mismo se debe incluir la informacion de
las acciones que se adelantaran para dar cumplimiento a los objetivos del
proyecto teniendo en cuenta el impacto causado en la programacion de la meta.

o Indicar si la magnitud de la meta se ve afectada solo en la vigencia o si se
afecta la magnitud en el cuatrienio, si es asi, se deben especificar las acciones
gue se adelantaran en la siguiente vigencia para alcanzar los logros planteados
para las dos vigencias

o Encaso de que la meta no presente afectacion en la magnitud programada, se
debe justificar como se llevara a cabo el desarrollo de las actividades y tareas
gue obedecen al plan de accion inicial, el cual contaba con una asignacion
presupuestal y por qué ahora se pueden cumplir con menos recursos.

o Tener en cuenta las tablas que se encuentran en el cuerpo del documento de
justificacion, relacionadas con presupuesto y magnitudes, esta debe ser
diligenciada de acuerdo con los reportes de SEGPLAN, (vigencias anteriores
presupuesto ejecutado) cierre anterior a la solicitud del traslado.

B
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b) Para los créditos o ingreso de recursos:

- Describir el monto y la composicion de los recursos inicialmente programados (Si
el rubro contaba con asignacion presupuestal inicialmente) en la meta, modalidad,
actividad, posicion presupuestaria (POSPRE), fondo (fuente de financiacién),
objeto, tipo de contratacion, tiempos programados, cantidades, etc.

- Justificar para que se requieren mas recursos y porque no se habian programado
inicialmente.

- Explicar la necesidad de la modificacién (Qué se va a hacer).

- Especificar qué bienes y/o servicios se van a adquirir.

- Definir el tiempo de operacion de los servicios.

- Destino e importancia en el marco de la meta.

- Para el caso de recurso humano, indicar el nUmero de personas a contratar,
plazo, acciones a realizar y el aporte para la concesién de la meta 0 metas
programadas.

- Explicar cuél es el impacto en la meta:

o En caso de presentarte una afectacion positiva en la meta (aumentar magnitud
programada) se debe justificar técnica, financiera y juridicamente los hechos
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que llevaron a tomar esa decision, Indicar si la magnitud de la meta se ve
afectada solo en la vigencia o si se afecta la magnitud en el cuatrienio.

o En caso de que la meta no presente afectacion en la magnitud programada, se
debe justificar porque no se impacta, pero si requiere mas recursos de los
inicialmente programados.

o Especificar el valor agregado generado por la adicion de recursos.

o Paratodos los casos de modificacion presupuestal que afecte la programacion
inicial por meta, se debe diligenciar el formato Modificacion del plan de accion
de proyectos de inversion (FOR-PE-017) relacionando los cambios de acuerdo
con las instrucciones que se imparten en dicho formato.

Cuando se define realizar una modificacion presupuestal para desarrollar una nueva
meta y crearla con su el cupo en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) para garantizar
una efectiva la modificacién, es necesario realizar las actividades descritas en la

siguiente tabla.

Tabla 1. Pasos solicitud creacion meta, actividad y/o servicio

ftem Actividad

Responsable Detalle de actividad y documentos

Crear la meta,
1 |actividad y/o
servicio

Solicitar a la Direccién de Andlisis, Disefio y Evaluacion
(DADE) a través de memorando (AZ Digital) la creacién de
Gerente de la meta, actividad y/o servicio en SEGPLAN, MGA, en la

proyecto herramienta financiera interna para ello se debe enviar el
formato Modificacion plan de accion de proyectos de
inversion (FOR-PE-017).

Crear la meta, actividad y/o servicio en el sistema de
SDES - Equipo de | seguimiento SEGPLAN, MGA vy realizar la actualizacién en
disefio y monitoreo | ficha EBI de acuerdo con la solicitud de modificacion
aprobada.

Crear la meta, actividad y/o servicio en herramienta
financiera interna. Indicar el PMR que corresponde a la meta
en la herramienta financiera interna

SDES - Equipo de
presupuesto

Asociar la cadena de rubro en la herramienta financiera
SDES - Equipo de |interna (Cédigo Sistema de informacion del presupuesto

presupuesto distrital BOGDATA + Numero Proyecto de inversion + PMR
+ Meta + Actividad + Servicio).

Informar al proyecto que la solicitud de la meta ya fue

SDES - Equipo de aprobada y que se realiz6 el cargue en la herramienta

presupuesto financiera interna.
Enviar a la DADE, por memorando (AZ Digital), los
siguientes documentos:
Enviar solicitud Interno:
de viabilizacion - Formato Justificacion técnica y econémica de la solicitud
de la de modificacién presupuestal interna (FOR-PE-018).
5 Modificacion Gerente de - Formato Modificacion presupuestal interna (FOR-PE-
interna que proyecto 019).

afecta la meta,
actividad y/o
servicio creado

Externo:

- Formato Justificacion técnica y econdémica de
modificacion presupuestal externa (FOR-PE-022).

- Formato Modificacion presupuestal externa (FOR-PE-
020).




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO MODIFICACIONES AL
PRESUPUESTO DE INVERSION

Cadigo: PCD-PE-006

Version: 4

Fecha:

Péagina: 9 de 16

- Pagina 9 de 19

zg>

Firmado Electronicamente con AZSign

BoGoT/\

Acuerdo: 20221013-122204-12a5a0-89928400

2022-10-13T16:40:38-05:00

ftem

Actividad

Responsable

Detalle de actividad y documentos

Estos documentos aplican para

los dos tipos de

modificacién presupuestal:

- Formato Modificaciones al plan anual de adquisiciones
(FOR-PE-021).

- Modificacién del plan de accién de proyectos de inversion
(FOR-PE-017)

- FOR-PE-008 Formato Perfil de proyecto de inversion.

Fuente: Subdireccion de Disefio Evaluacion y Sistematizacion.

Cuando se desea realizar una modificacion presupuestal para el pago de pasivos
exigibles y se requiera realizar un cambio de fondo (fuentes de financiacién), adicional
a los items mencionados previamente, la entidad debe realizar los pasos descritos en
la siguiente tabla.

Tabla 2. Pasos para la modificacion presupuestal pago de pasivos con cambio de fondo (fuentes de

financiacion)

ftem Actividad Responsable Detalle de actividad y documentos
Archivo en Excel con relacién de los contratos.
Actas de liquidacion que soportan el reconocimiento
de pasivos exigibles.
Verificar la disponibilidad de Resolucion de liquidacién unilateral con la
10S 1eCUrSos pgra el pago de respectiva Constancia de Ejecutoria.
pasivos exigibles, revision y SDES - Equipo Certificado para pago para contratos que se
consolidacion de documentos | de presupuesto encuentr_en €n gjecucion.
enviados por los proyectos de Estado final _deI co_ntrc_ato para contratos de RRHH
inversion gue no requieren liquidacion.
El equipo de presupuesto SDES envia los
anteriores documentos a la Asesora de Recursos
financieros para la elaboracion de la "Resolucion de
1 reconocimiento del pasivo".
Elabora la resolucion de reconocimiento y la
perfecciona.
Asesoria de Emite el certificado de pagos realizados al
Elaborar la resolucion de RECUISOS contratista.
reconocimiento del pasivo Financieros Unifica pantallazos de las actas de fenecimiento
correspondiente a los contratos que se van a pagar.
Enviar la resolucion de reconocimiento firmada y los
soportes descritos anteriormente a SDES — DADE.
Elabora, consolida y envia los siguientes
Enviar a Secretaria Distrital de documento"s ala S.DH:
Hacienda - SDH solicitando el F_O”“"’Tto 9 Cambio de fondo (f_uente_s de
cambio de fondo (fuente de financiacion) de presupuesto vigencia".

5 financiacién) fuentes y/o la SDES - Equipo Formato "Asociacién Posicion Presupuestaria
asociacién de la posi():/ién presupuesto (POSPRE) al proyecto de inversion" (cuando
presupuestaria (POSPRE) (si apllque_). L .
es del caso) Comunicacion formal suscrita pOI’.|€?1 Reprgsentante

Legal de la SDIS en la que se solicita realizar el
cambio de fondo (fuentes de financiacion).




PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO MODIFICACIONES AL

Cadigo: PCD-PE-006

Version: 4

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PRESUPUESTO DE INVERSION

Fecha:

Pagina: 10 de 16

ftem

Actividad

Responsable

Detalle de actividad y documentos

- Resolucién de reconocimiento de pasivos exigibles.
- Pantallazos de las actas de fenecimiento

correspondiente a los contratos que se van a pagar.
- Certificacion de pagos realizados al contratista.
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Recibir apr
Secretaria

obacion de la
Distrital de

Hacienda y realizar el
movimiento en las
herramientas internas

SDES - Equipo
presupuesto

Una vez la SDH notifica a DADE - SDES la aprobacion
del cambio de fondo (Fuente de Financiacién) y/o
asociacion de la posicién presupuestaria (POSPRE), se
verifica en el sistema de informacién del presupuesto
distrital que el fondo (fuente de financiacion) y la
posicién presupuestaria (POSPRE) ya estan asociados
al proyecto y notifica al gerente del proyecto, para que
realice el traslado presupuestal interno

Gerente del
proyecto

Enviar a la DADE, por memorando (AZ Digital), los
siguientes documentos:

- Formato Justificacion técnica y econdmica de la
solicitud de modificacién presupuestal interna
(FOR-PE-018).

- Formato Modificacion presupuestal interna (FOR-
PE-019).

- Formato Modificaciones al plan anual de
adquisiciones (FOR-PE-021).

- Formato Modificacion plan de accién de proyectos
de inversion (FOR-PE-017).

SDES - Equipo
presupuesto y
Equipo de
disefioy
monitoreo

Revisar documentacion de traslado interno presentada
por el proyecto y validar informacion.

Subdireccién
Administrativa y

Realizar el movimiento en la herramienta financiera
interna.

exigibles

Financiera
Una vez el proyecto envia el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal a la Asesoria de Recursos
Elaborar resolucién que Asesoria de Financieros procede a:
ordena el pago del pasivo Recursos - Elaborar la "Resolucién que ordena el pago de un
exigible Financieros pasivo exigible".
- Enviar Resolucién que ordena el pago de un pasivo
exigible firmada al proyecto de inversion
Rad_lcar los documento_s Pard | Gerente de Radicar en la Asesoria de Recursos Financieros la
realizar el pago de pasivos o
proyecto documentacién de pago (CDP y documentos soporte).

Fuente: Subdireccion de Disefio Evaluacion y Sistematizacion.




Cadigo: PCD-PE-006

PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA Version: 4

. w PROCEDIMIENTO MODIFICACIONES AL

DE BOGOTA D.C. PRESUPUESTO DE INVERSION Fecha:

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL -
Pagina: 11 de 16

Tabla 3. Pasos para pago directo de pasivos exigibles

ftem Actividad Responsable Detalle de actividad y documentos

Archivo en Excel con relacion de los contratos.
Actas de liquidacion que soportan el reconocimiento de
pasivos exigibles.

- Resolucion de liquidacién unilateral con la respectiva

constancia de ejecutoria.

- Certificado para pago para contratos que se
SDES - Equipo encuentren en ejecucion.
de presupuesto | - Estado final del contrato para contratos de RRHH
que no requieren liquidacion.
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inversion - Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
- El equipo de presupuesto SDES envia los anteriores
documentos a la Asesora de
- Recursos financieros para la elaboracion de la
"Resolucion de reconocimiento y pago del pasivo".
- Elaboracion de la resolucion de reconocimiento y
Elaborar la Resolucién Asesoria de pago.
2 | de reconocimiento y Recursos - Solicitud a los proyectos de inversion de
pago de pasivo Financieros documentacion para pago (CDP y documentos
soporte).
Radicar los
3 documentos para Gerente de Radicar en la Asesoria de Recursos Financieros la
realizar el pago de proyecto documentacién de pago (CDP y documentos soporte)

pasivos exigibles
Fuente: Subdireccion de Disefio Evaluacion y Sistematizacion.

e Para el caso de modificaciones presupuestales que afecten otros atributos de las lineas
del plan de adquisiciones tener en cuenta las disposiciones del procedimiento Plan
Anual de Adquisiciones (PCD-PE-008).
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4. Descripcion de actividades

a. Modificaciones presupuestales internas

ORDENADOR DEL GASTO/
GERENCIA DE PROYECTO/
SUBDIRECCION TECNICA

SUBDIRECCION DE DISERO,
EVALUACION Y SISTEMATIZACION
(Equipo presupuesto / Disefio y
monitoreo)

DIRECTOR (A) DE ANALISIS Y
DISENO ESTRATEGICO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

ee]

1. ldentificar la necesidad
de realizar modificaciones
al presupuesto asignado

l

2. Diligenciar los formatos
requeridos para realizar la
solicitud de traslado
presupuestal intemo

5. Realizar los ajustes
solicitados a los
documentos.

3. Revisar la solicitud de
muodificacién presupuestal y
la informacidn contenida en

los documentos anexos.

sl 4 Se requieren

ajustes?

|

6. Radicar en la Direccion
de Analisis y Disefio
Estratégico la solicitud de
modificacién presupuestal

NO

8. Remitir concepto de
modfficacién presupuestal
expedido porla DADE a la
Subdireccion Administrativa

y Financiera.

7. Informar al solicitante
mediante memorando a

viabilidad de la solicitud de
modfficacién presupuestal.

9. Generar la madificacion
presupuestal en el sistema

11. Verificar la inclusion
modificacion presupuestal
en la herramienta financiera
interna y realizar el ajuste
del PAA de acuerdo a las
modificaciones

de presupuesto inteno y
distrital.

!

10. Informar al solicitante
con copia a la Subdireccién
de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacion la inclusion

12_ Informar a la
Subdireccion de
Confratacion las
modificaciones realizadas
al PAA para su
actualizacion en el SECOP.

FIN

de las modificaciones
presupuestales solicitadas
en los aplicativos de la
entidad.

3. Verificar y revisar que la
solicitud de modificacion
presupuestal cuente con todos
los documentos anexos y que
estén debidamente diligenciados.

11. Revisar en el PAA el
movimiento realizado por los
proyectos de inversién y la
afectacion en la herramienta
financiera interna y externa.

12. Verificar la actualizacion en
SECOP.

2 Correo electrénico institucional con
los formatos; Modificacion plan de
accion de proyectos de inversion
(FOR-PE-017), Justificacidn técnica y|
econémica de la solicitud de
modificacién presupuestal interna
(FOR-PE-018), Modificacion
presupuestal interna (FOR-PE-019) y
Modificaciones al plan anual de
adquisiciones (FOR-PE-021).

5. Formatos ajustados, segln el
caso

6. Memorando de solicitud con los
siguientes formatos anexos;
Modificacion plan de accion de
proyectos de inversién (FOR-PE-
017), Justificacién técnica y
econémica de la solicitud de
modificacion presupuestal interna
(FOR-PE-018), Modificacién
presupuestal interna (FOR-PE-019) y
Modificaciones al plan anual de
adquisiciones (FOR-PE-021).

7y 8. Memorando de concepto de
modificacion presupuestal y correo
electronico institucional.

9. Reporte de modificaciones
generado por el sistema de
presupuesto distrital.

10. Correo electronico institucional

12.Correo electrénico institucional.
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b. Modificaciones presupuestales externas

SUBDIREGCION DE DISERIO,

SUBDIREGCION

6. Revisar la solicitud de
on presupuestal y

8. Realizar los ajustes

solicitados a los documentos.

9 Radicar en la Direccion de
Anélisis y Disefio Estratégico

I
la informacion contenida en
los documentos anexos.

7 ¢Se requieren
ajustes?

NO

la solicitud de r 1
presupuestal y sus
documentos anexos.

10. Consolidar la justificacion
legal, técnica y financiera de
la modificacion presupuestal

11. Remitir por correo
electronico y radicar
memorando en la SDP,
con la justificacion legal,

técnica y financiera de la
modificacion presupuestal
externa y perfiles de los
proyectos

y

12. Remitir justificacion
legal, técnica y financiera
de la modificacion
presupuestal para firma
de la Secretaria de
Integracion Social.

[

L 2

13. Remitir concepto
favorable de modificacion
presupuestal expedido por

la SDP y documentos
anexos a la Subdireccion

Administrativa y
Financiera - Asesora de
Recursos Financieros.

documentos anexos estén
debidamente diligenciados

12. Verificar que se incluyan
el documento consolidado de
|2 justificacion legal, técnica y
financiera con sus anexos;
CDP originales y concepto

14. Revisar y aprobar la
justificacion legal,

—

15. Remitir por corren
electronico y radicar
mediante oficio ante la
SDH, la solicitud del
traslado presupuestal con
los respectivos soportes.

)

técnica y financiera de
las modificacion
presupuestal

14. Verificar que la solicitud

[Anélisis y Disefio Estratégico

I

dministrativa v Financiera.

ORDENADOR DEL GASTO / = . P
GERENCIA DE PROYECTO / EVALUACION Y S\STEMAT\Z}}C\DN D\RECT(}R(A) DE ANAUS\S Y |ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DESPACHO SECRETARIA ACTIVO DE INFORMACION
SUBDIRECCION TECNICA (Equipo presup_uestu I Disefio y DISENO ESTRATEGICO ASESORA DE RECURSOS
monitoreo) FINANCIEROS
1. Identificar la necesidad de
realizar modificacién al
presupuesto asignado.
2. ¢Los recursos
con de
contracredito?
3. Herramienta financiera interna
3. Solicitar el CDP con el fin
asegurar los recursos para el
traslado presupuestal l
4. Expedir el CRPy 4. Herramienta financiera interna y
reportar en el sistema de sistema de presupuesto distrital
presupuesto distrital por
5. Diligenciar los formatos posicién presupuestaria
L, requeridos para realizar la (POSPRE), elemento .
solicitud de traslado PEPYy fondo de 5. Perfil de proyecto de inversion
presupuestal externo. financiacion (FOR-PE-008), Modificacién plan
de accién de proyectos de
inversion (FOR-PE-017),
Madificacion presupuestal externa
v (FOR-PE-020), Modificaciones al

plan anual de adquisiciones (FOR-
PE-021), Justificacién técnica y
econémica de la solicitud de
modificacion presupuestal externa
(FOR-PF-0221v GNP

9. Memorando de solicitud con los
siguientes formatos anexos: Perfil
de proyecto de inversion (FOR-PE-|
008), Modificacion plan de accion
de proyectos de inversion (FOR-
PE-017), Modificacién
presupuestal externa (FOR-PE-
020), Modificaciones al plan anual
de adquisiciones (FOR-PE-021),
Justificacién técnica y econdémica
de la solicitud de modificacion
presupuestal externa (FOR-PE-
022) y CDP.

10. Formato Justificacion técnica y
econdmica de la solicitud de
modificacién presupuestal externa
(FOR-PE-022).

11. Oficio de solicitud de
modificacion presupuestal con los
siguientes formatos anexos; Perfil
del proyecto de inversién (FOR-
PE-008) aplicando las
modificaciones solicitadas y
Justificacion legal, técnica y
financiera de la modificacion
presupuestal (FOR-PE-022).

12y 13. Correo electrénico
institucional, con los siguientes
anexos; cancepto expedido por la
SDP, formato Justificacion legal,
técnica y financiera de la
modificacion presupuestal (FOR-
PE-022). CDP original v formato

14. Justificacion técnica y
econémica de la solicitud de
modificacion presupuestal externa
(FOR-PE-022).

15. Oficio de solicitud de
modificacion presupuestal con los
siguientes anexos; Solicitud de
modificacion generado por el
sisterna de presupuesto distrital,
Justificacion técnica y econdmica
de la solicitud de modificacion
presupuestal externa (FOR-PE-
022), concepto favorable de SDP
v proyecto de resolucion.
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p SUBDIRECCION DE DISERO, SUBDIRECCION
L GERENCIA DE PROYECTQ/ EVALUACION Y SISTEMATIZACION | DIRECTOR (A) DE ANALISISY |ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - -
= SUBDIRECCION TECNICA (Equipo presupuesto / Disefioy DISERO ESTRATEGICO ASESORA DE RECURSOS | DESPAGHO SECRETARIA | PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
o monitorea) FINANCIEROS
8-
<o
@S
23 ;
S ©
oL c
a ] = v
‘o 5 16. Revision y Aval por parte |16. Proyecto de resolucion
E 8 ' 8 Elaburz‘lr resolucién de de la Dlrecclm"r!w Cory purat‘\]va g
IShiy modificacion presupuestal A N p ¥
: <) 8 y tramitar las firmas Oficina Juridica
‘QE) S8 respectivas.
9
58
g g ;or' 17. Verificar que cuente con  |17. Resolucién de modificacion
eds 17. Revisar, aprupar y el aval por parte de la presupuestal firmada y numerada.
S8 N firmar la resolucion de Direccion Corporativa
< A u;'j 35 modificacion Oficing Jurid P y
65,5082 presupuestal icina Juridica.
- k=il
Qi " Sog N
= E 3y 18. Remitir la resolucién 18. Oficio y correo electrénico
[Thd de modi 6n fe institucional.
l presupuestal a la SDH.
19. Verificar en el sistema de |19. Correo electrénico institucional
19“"”;2;:7:( rae‘ ?;:”éz Id: presupuesto distrital el
rﬁud\yﬁcauén pr%supuesta\ registro de la modificacion
) presupuestal, realizado por la
20. Generar la 20. Reporte de ejecucién
modificacion presupuestal presupuestal en la herramienta
21. Realizar el ajuste del en la herramienta financiera mtema.y en el sistema
PAA, de acuerdo a las financiera de la entidad. de presupuesto distrital
modificaciones le
presupuestales aplicadas en 21. Verificar el movimiento en |21. Herramienta financiera
la herramienta financiera el PAAy en herramientas
interna. financieras

22. SUIFP territorio y ficha

22. Reall | gjuste
ealizar el ajuste comparativa de ajuste MGA

presupuestal entre proyectos
de inversion en SUIFP

23 Informar a la
Subdireccién de 23. Verificar la actualizacion  |23.Correo electronico institucional.
Contratacién las en SECOP.
modificaciones realizadas al
PAA para su actualizacién
en el SECOP

FIN

4.1 Aclaracion de las actividades
a. Modificaciones presupuestales internas

e Actividad 2. Diligenciar los formatos requeridos para realizar la solicitud de traslado
presupuestal interno. El formato Modificacién presupuestal interna (FOR-PE-019) debe
venir solo con las firmas del elaboré y solicit6.

e Actividad 6. Radicar en la Direccion de Analisis y Disefio Estratégico la solicitud de
moadificacion presupuestal, la cual debe contener la justificacion técnica del movimiento
a realizar y el reporte identificando los movimientos presupuestales entre POSPRES,
actividades o metas. El memorando firmado junto con sus anexos debe ser remitido por
correo electronico a la Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion, a los
equipos de presupuesto y disefio y monitoreo, los anexos son:

- Formato Perfil de proyecto de inversion (FOR-PE-008), aplicando las modificaciones
solicitadas si afecta programacion de recursos en metas, actividades, servicios,
productos MGA e insumos MGA.

- Formato Modificacién plan de accién de proyectos de inversion (FOR-PE-017) con
las firmas solicitadas en el formato.

- Formato Justificacion técnica y econémica de la solicitud de modificacion
presupuestal interna (FOR-PE-018).
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- Formato Modificacién presupuestal interna (FOR-PE-019) con las firmas de elaboro
y solicito.

- Formato Modificaciones al plan anual de adquisiciones (FOR-PE-021).
- Formato de asociacion los rubros y la cadena de valor (RUCA).

Si el solicitante es el(a) Director(a) de Analisis y Disefio Estratégico, la radicacion se
realiza a la Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.

e Actividad 9. Generar la modificacion presupuestal en el sistema de presupuesto interno
y distrital. La modificacion presupuestal se debe registrar en los sistemas
presupuestales por: rubro, elemento PEP, posicion presupuestaria (POSPRE) y fondo
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de financiacion, segun corresponda.
b. Modificaciones presupuestales externas

e Actividad 9. Radicar en la Direccion de Andlisis y Disefio Estratégico la solicitud de
modificacion presupuestal y sus documentos anexos. El memorando firmado junto con
debe ser remitido por correo electrénico a la Subdireccion de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacion, al profesional de presupuesto y al profesional de disefio y monitoreo,
con todos los anexos, los cuales son:

- Formato Perfil de proyecto de inversion (FOR-PE-008).

- Formato modificacion plan de accién de proyectos de inversion (FOR-PE-017).

- Formato Modificacion presupuestal externa (FOR-PE-020).

- Formato Modificaciones al plan anual de adquisiciones (FOR-PE-021).

- Formato Justificacion técnica y econdémica de la solicitud de modificacién
presupuestal externa (FOR-PE-022).

- Cadena de valor.

- Formato de asociacion los rubros y la cadena de valor (RUCA).

- CDP.

Si el solicitante es el(a) Director(a) de Analisis y Disefio Estratégico, la radicacion se
realiza a la Subdireccién de Disefio, Evaluaciéon y Sistematizacion.

e Actividad 16. Elaborar resolucién de modificacién presupuestal y tramitar las firmas
respectivas. Una vez se cuente con el concepto favorable de la Secretaria de Hacienda
se procede a realizar la Resolucién de modificacién presupuestal.

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacién del Sistema Integrado

de Gestion, se realiza de conformidad con lo dispuesto en el Sistema de Gestidn

Documental y Archivo.

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subdireccién de Disefio, Evaluaciéon y Sistematizacion.
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7. Documentos asociados

B

¢ FOR-PE-008 Formato Perfil de proyecto de inversion (igual)

e FOR-PE-017 Formato modificacidn plan de accion de proyectos de inversién (igual)
FOR-PE-018 Formato Justificacion técnica y econdémica de la solicitud de modificacion
presupuestal interna

FOR-PE-019 Formato Modificacion presupuestal interna

FOR-PE-020 Formato Modificacion presupuestal externa (cambio de nombre)
FOR-PE-021 Formato Modificaciones al plan anual de adquisiciones

FOR-PE-022 Formato Justificacion técnica y econdémica de la solicitud de modificacion
presupuestal externa

e Manual Operativo presupuestal del Distrito Capital (documento externo)
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8. Aprobacion del documento

Actualizé Revis6 Aprobé
Elizabeth Soler Yaya
Luis Fernando Arbelaez Ingrid Johana Molina Berbeo
Meza . .
Nombre Francia Liliana Segura Diana Sofia Ramirez Gonzélez Oscar David Garzon Alfaro
Reina
Deisy Yolima Gutiérrez Herrera
Contratistas de la Subdireccion de
. Disefio, Evaluacién y Sistematizacion
Contratistas de la Subdirector de Disefio
Cargo/ Subdireccion (.j,e Disefio, Gestora SG proceso Planeacion Evaluacion y
Rol Evaluacion y P . C
. S estratégica Sistematizacion
Sistematizacion
Asesora de Recursos Financieros
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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para realizar la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo
en la Secretaria Distrital de Integracion Social -SDIS-, que permitan identificar las causas, hechos
y situaciones que generaron el evento, e implementar las medidas correctivas para eliminar o
disminuir el factor de riesgo, y las medidas preventivas para evitar su recurrencia, utilizando las
metodologias establecidas y la normatividad legal vigente

2. Glosario

e Accidente de trabajo’: es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por
causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica, una
perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. También es aquel que se
produce durante la ejecucion de érdenes del empleador o contratante durante la ejecucion
de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. De igual manera el
que se produzca durante el traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia a
los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.
Adicionalmente se considera accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcién
sindical, aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se
produzca en cumplimiento de dicha funcion. Por dltimo, es también aquel que se produzca
en la ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actie por
cuenta o en representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de
trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en mision.

e Accidente graveZ aquel que trae como consecuencia amputaciéon de cualquier segmento
corporal, fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, himero, radio y cuabito), trauma
craneoencefalico; guemaduras de segundo Yy tercer grado; lesiones severas de mano, tales
como aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con compromiso
de médula espinal; lesiones oculares que comprometan la agudeza o el campo visual o
lesiones que comprometan la capacidad auditiva.

e Causas basicas: causas reales que se manifiestan detras de los sintomas; razones por las
cuales ocurren los actos y condiciones subestandar o inseguras; factores que una vez
identificados permiten un control administrativo significativo. Las causas basicas ayudan a
explicar por qué se cometen actos subestandar o inseguros y por qué existen condiciones
subestandar o inseguras. Las causas basicas se clasifican asi:

Factores personales: tienen que ver con la capacidad del trabajador (capacitacion,
destreza, aptitud, entre otros).

Factores de trabajo: tienen que ver con la gestion de la entidad (mantenimiento de
equipos, calidad de materiales, evaluacion de medidas de control, entre otros).

1 Ley 1562 de 2012 “Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de Salud
ocupacional” del Congreso de la Republica.

2 Resolucién 1401 de 2007 “Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y accidentes de trabajo” del Ministerio de la
Proteccion Social.
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e Causas inmediatas®: circunstancias que se presentan justamente antes del contacto que por
lo general son observables o se hacen sentir. Se clasifican en actos subestandar o actos
inseguros (comportamientos que podrian dar paso a la ocurrencia de un accidente o
incidente) y condiciones subestandar o inseguras (circunstancias que podrian dar paso a la
ocurrencia de un accidente o incidente).

Actos subestandar (actos inseguros): son acciones u omisiones cometidas por las
personas que posibilitan que se produzcan los accidentes.

Acuerdo: 20220930-082527-b46bd4-07222189

Firmado Electronicamente con AZSign
2022-09-30T10:19:37-05:00 - Pagina 2 de 12

BoGoT/\
AZg>

Condiciones subestandar (condiciones inseguras): son las situaciones que se presentan
en el lugar de trabajo y que se caracterizan por la presencia de riesgos no controlados
que pueden generar accidentes de trabajo.

e FURAT“ Formato Unico de Reporte de Accidente de Trabajo de acuerdo con lo establecido
en la Resolucion 156 de 2005 del Ministerio de la Proteccién Social.

e Incidente: es un suceso repentino no deseado que ocurre por las mismas causas que se
presentan los accidentes, s6lo que por cuestiones del azar no desencadena lesiones en las
personas, dafios a la propiedad, al proceso o al ambiente.

e Investigar®: es la accion por medio de la cual personal calificado busca evidencias objetivas
acerca del incidente o accidente. La investigacidon se debe realizar tan pronto como ocurra el
evento y, en la medida de lo posible, en el sitio donde ocurrié.

e Lugar de trabajo®: cualquier espacio fisico en el que se realizan actividades relacionadas con
el trabajo, bajo el control de la organizacion.

e Prevencion’: actividades que tienen por fin la identificacion, control o reduccién de los
factores de riesgo en el ambiente y del comportamiento, para evitar dafios mayores o que se
generen secuelas inevitables.

e Peligro® fuente, situaciébn o acto con potencial de causar dafio en la salud de los
trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

e Registro®: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las
actividades desempefiadas.

% Resolucién 1401 de 2007 “Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y accidentes de trabajo” del Ministerio de la
Proteccién Social.

4 ARL Positiva

> ARL Sura

6 Guia Técnica Colombiana 45.

” Adaptado de Organizacion Mundial de la Salud - OMS. ]

8 Decreto 1072 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo” de Presidencia de la
Republica.

°1S0 9001:2015.
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e Riesgo!% combinaciéon de la probabilidad de que ocurra una o mas exposiciones o eventos
peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos.

3. Condiciones generales

e Losincidentes y accidentes de trabajo deben ser investigados dentro de los 15 dias calendario
siguientes a la ocurrencia del evento!!. Para los casos de accidentes de trabajo graves o
mortales la entidad, a través del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud, deberé enviar el
informe de la investigacion a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL). Cuando el
accidente de trabajo sea mortal, la Administradora de Riesgos Profesionales remitira el informe
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la emision del concepto, junto con la
investigacion y copia del informe del accidente de trabajo, a la Direccién Territorial de Trabajo
0 a la Oficina Especial de Trabajo del Ministerio de la Proteccién Social, segun sea el caso,
para que se adelante la correspondiente investigacion administrativa laboral y se impongan
las sanciones a que hubiere lugar si fuere del caso.
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e El Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo realizara el seguimiento y registro
de todos los accidentes de trabajo en la Matriz de Accidentalidad (documento no controlado),
para llevar la estadistica de la accidentalidad de la entidad.

e Si en el incidente o accidente de trabajo el involucrado es un trabajador de una empresa
outsourcing (vigilancia, aseo, cafeteria, mantenimiento, tecnologias, conductores, transporte
etc.) o subcontratados por terceros, el coordinador de la unidad operativa o jefe de area en
donde se esté desarrollando la actividad, debe garantizar que dichas empresas informen al
Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo de la Secretaria Distrital de Integracion
Social los eventos que se presenten, con el fin de intervenir en la investigacion, concertar las
acciones de mejora y recibir el respectivo informe.

3.1 Equipo investigador'?

El equipo encargado de investigar todos los incidentes y accidentes de trabajo estara integrado
por el jefe inmediato o el supervisor del funcionario accidentado o del area donde ocurrio el
incidente o accidente; un representante del COPASST (Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo); y el encargado del desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo o la persona capacitada para tal fin y delegada por el Subcomponente de Seguridad y
Salud en el Trabajo. Es indispensable que la investigacion se firme por cada uno de los
integrantes del equipo investigador.

10 Decreto 1072 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo” de Presidencia de la
Republica.
11 Resolucién 1401 de 2007 “Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y accidentes de trabajo” del Ministerio de la

Proteccién Social.
12 |bid.
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3.2 Funciones del equipo investigador®®

e Conocer e implementar el formato de Investigacion de Incidentes y Accidentes de trabajo que
brinda la ARL Positiva, garantizando su correcto diligenciamiento.

e Capacitarse en el proceso de investigacion de incidentes y accidentes de trabajo.

e Conocery capacitarse en la metodologia que la SDIS aplica en la investigacion de accidentes
de trabajo.

o Analizar el FURAT enviado por la ARL, asi como las funciones u obligaciones asignadas al
trabajador accidentado.

e Investigar los incidentes y accidentes de trabajo dentro de los 15 dias calendario siguientes
a la ocurrencia del evento.

¢ Revisar y analizar los hechos y evidencias.

e Determinar las causas inmediatas (actos y condiciones subestandar) y causas basicas
(factores personales y del trabajo).

e Establecer las medidas correctivas que se encaminen a la prevencién de la recurrencia de
los accidentes de trabajo y, a su vez, elaborar el plan de accién con la identificacion del
respectivo seguimiento y responsable de su ejecucion.

e Preparar el informe de la investigacion, segun lo establecido en la Resolucion 1401 de 2007
del Ministerio de la Proteccidn Social y lo estipulado por el Sistema de Gestién Seguridad y
Salud en el Trabajo.

e Apoyar al(a) secretario(a) de despacho, en su rol como representante legal de la entidad, y
al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en el desarrollo de las actividades
y funciones establecidas en el marco de las investigaciones de incidente y accidentes de
trabajo.

e  Cumplir con los compromisos de adopcion de medidas de intervencién, segun lo establecido
en el articulo 12 de la Resolucién 1401 de 2007 del Ministerio de la Proteccion Social.

e Firmar las investigaciones en la que tenga participacion y el informe de investigacién de
incidentes y accidentes de trabajo.

3.3 Metodologias para investigar incidentes y accidentes de trabajo*

3.3.1 Metodologia arbol de causas

El arbol de causas refleja de manera grafica las causas relacionadas con el accidente de trabajo
gue se esta investigando, facilita la deteccion de causas ocultas, y debe llevarse a cabo con el
interrogante ¢,qué tuvo que ocurrir para que este hecho se produjera? El objetivo primordial del
arbol de causas es la reconstruccion secuencial de forma logica de los antecedentes de un
incidente o accidente de trabajo y la relacion entre estos.

La construcciéon del arbol de causas tiene dos fases:

- Primera fase: obtener la informacién de lo sucedido en el accidente o incidente de trabajo,
y evaluar donde existio la desviacion que materializé el evento y no se tuvo en cuenta

13 https://positivaeduca.positiva.gov.co
14 https://positivaeduca. positiva.gov.co
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dentro de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los Riesgos,
controles establecidos por la entidad y los planes de mejora que se encuentren en

ejecucion, relatos de testigos y la posterior reconstruccién del siniestro.

- Segunda fase: se realiza la investigacion que relaciona los datos obtenidos en la primera
fase, para lo cual se analiza el momento desde la materializacién del evento hasta pasar
cada una de las situaciones con el fin de evidenciar las causas de fondo y descartar o

confirmar lo que a primera vista se puede concluir.

Una vez se culminen los pasos anteriores, se deben establecer las medidas o acciones para
evitar la recurrencia de los accidentes e incidentes en la entidad, a partir de las causas
identificadas, para lo cual se debe realizar el plan de accién, garantizar la ejecucion de las

actividades y la socializacion de lecciones aprendidas.

En la ilustracion 1 se identifica el &rbol de causas el cual inicia preguntando por qué se perdi6 el
control de la situacién presentada (pérdida de control 1), seguidamente se debe preguntar cuéles
fueron las causas basicas (2), luego las causas inmediatas (3), posteriormente el incidente (4) y
finalmente el accidente (5) para finalizar con la identificacién del problema y basado en ello

establecer el plan de mejora.

llustracion 1. Arbol de Causas

e
170
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3.3.2 Metodologia cinco por qué®®

Es una técnica sistematica basada en realizar preguntas (minimo cinco), usadas en el analisis de
un problema, para buscar las posibles causas principales del mismo y los efectos que pueden
generar o materializaron el accidente de trabajo. Por ejemplo, se podrian realizar preguntas tales
como:
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¢Por qué sucede el accidente?
¢ Por qué pierde el control?

BoGoT/\
AZg>

Firmado Electronicamente con AZSign
Acuerdo: 20220930-082527-b46bd4-07222189

2022-09-30710:19:37-05:00

¢ Por qué estaba desarrollando esa actividad?
¢Por qué no tenia la capacitacion?
¢ Por qué realizé la actividad de esa manera?

3.4 Metodologias para comunicar los resultados de los accidentes e incidentes de trabajo

El SGSST realizara seguimiento de manera mensual a los resultados de los incidentes y
accidentes de trabajo, a través de un profesional que se encarga de validar los reportes de los
accidentes de trabajo (FURAT). Las acciones establecidas producto de la investigacion, las
lecciones aprendidas y demas actividades que se requieran dentro de las acciones preventivas y
correctivas que se establezcan, seran comunicadas y, segun corresponda, seran programadas
en colaboracion con los gestores de talento humano a todos los servidores que estan en el area
donde ocurrié el accidente y no solo a los directamente implicados con el propdsito de prevenir
futuros incidentes o accidentes ocasionados por la misma causa.

4. Descripcion de actividades

4.1 Investigacion de Accidentes de Trabajo

SUBDIRECCION DE GESTION Y

GESTOR DE TALENTO HUMANO
DE LA DEPENDENCIA O
SUBDIRECCION LOCAL

EQUIPO INVESTIGADOR

DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO - SISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE
INFORMACION

Inicio

1. Recibir y analizar el
FURAT emitido por la ARL

]

2. Convocar el
investigador

equipo

3. Iniciar la investigacion
|

del accidente de trabajo

|

4. Realizar un analisis de
causas, con los datos
obtenidos, mediante
alguna de las metodologia
definidas, con el fin de
determinar las causas
basicas e inmediatas del
accidente.

1. El Gestor de Talento Humano debe revisar|
las funciones u obligaciones que ejecuta el
servidor publico o contratista involucrado en el
accidente, con el fin de iniciar la respectiva

2. El equipo investigador debe estar integrado
por el jefe inmediato o supervisor del
trabajador accidentado o del area donde
ocurrid el accidente; un representante del
COPASST; y el encargado del desarrollo del
programa de seguridad y salud en el trabajo o
la persona capacitada para tal fin y delegada
por el subcomponente de seguridad y Salud
en el Trabajo (Gestor de talento Humano).

3. La investigacién inicia con la recoleccion de
informacion relacionada con el accidente a
través de entrevistas al accidentado y testigos,
con el fin de obtener la descripcidn de todas
las actividades realizadas en ese dia, desde el
ingreso, hasta el momento del accidente. Se
debe adjuntar el formato de investigacion de
incidentes y accidentes de trabajo y el
testimonio de los testigos, si los hubo.

1. Formato dnico de
registro de accidente de
trabajo FURAT
(Documento Externo)

2. Correo electrénico

3. Formato Investigacion
de Incidentes y
Accidentes de Trabajo.

15 https://positivaeduca. positiva.gov.co




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO INVESTIGACION DE
INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO

Cadigo: PCD-TH-004

Version: 3

Fecha:

Pagina: 7 de 9

=

GESTOR DE TALENTO HUMANO
DE LA DEPENDENCIA O
SUBDIRECCION LOCAL

EQUIPQ INVESTIGADOR

SUBDIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO - SISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE
INFORMACION
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5. Establecer un plan de
accion con base en el
analisis de causas, en el que
se propongan medidas
preventivas y correctivas.

6. Remitir al SGSST el
formato de investigacién de
incidentes y accidentes de
trabajo que incluya el
respectivo plan de accién y
los soportes de socializacion
de la leccion aprendida,
segun criterio del equipo
investigador.

7. Realizar la actualizacion

de indicadores de gestion
del SGSST.

l

8. Ejecutar las actividades
del plan de accién vy
socializar las lecciones

9. Realizar el seguimiento
al plan de accion de todas

aprendidas que incluya la
lesién, causas basicas y
causas inmediatas.

las investigaciones
realizadas.

l

10. Remitir al sistema de
gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo los
soportes de las

11. Revisar las evidencias

socializaciones de
lecciones aprendidas y de
la realizacion de los planes
de mejora
correspondientes.

y el cumplimiento del plan
de accidn establecido.

12.;Esta

No conforme el

plan de
accion
establecido?

l Si
13. Realizar el cierre de la
investigacion del accidente,
dejar observacion de cierre
en la matriz de
accidentalidad y archivar.

14. Presentar a la alta
direccion los resultados de
las investigaciones, factores

causantes, acciones
ejecutadas, junto con el
informe trimestral del

SGSST.

4. El andlisis de causas se debe realizar con
base en la norma NTC 3701 "Tabla de
codificacion de accidentes de trabajo” la cual
se encuentra anexa en el formato de
investigacion de incidentes y accidentes de
trahain (Nocumentn extarnn)

5. El responsable de diligenciar el formato de
investigacién de incidentes y accidentes de
trabajo es el gestor de talento humano, quien
debe asegurar el completo diligenciamiento y
la firma del equipo investigador. Dicho formato
debe contener las medidas de intervencién
requeridas con su respectiva fecha de
ejecucién y responsable de la ejecucién de la
accién de mejora

7. En caso de accidente grave o mortal, el
equipo de Seguridad y Salud en el trabajo
debe remitir a la ARL correspondiente la
investigacion del accidente dentro de los 15
dias siguientes a su ocurrencia.

8. Para el caso de accidentes graves o
mortales, la socializacion de las leccién
aprendidas la debe realizar un miembro del
COPASST o del equipo de Seguridad y Salud
en el trabajo. Publicar las lecciones aprendidas
en la intranet de la SDIS, en el espacio del
SGSST, programa de seguridad industrial
(accidentalidad), carteleras de  unidad
operativa, divulgar la leccion de la manera que

11. La informacién de las investigaciones de
accidente se debe archivar en la carpeta de
investigacion de incidente y accidente de
trabajo codigo 140 serie 37 subserie 15,

12. Dicho informe es trimestral y debe
contener come minimo: la cantidad de
accidentes presentados, la cantidad de

investigaciones en curso v las investicaciones

5. Formato Investigacién
de Incidentes y
Accidentes de Trabajo
debidamente diligenciado
(documento externo)

6. Formato Memorando
Comunicacién interna
FOR-GD-003

7. Matriz de indicadores
del SGSST (documento
no controlado). Formato
Investigacion de
incidentes y Accidentes
de trabajo debidamente
diligenciado (documento
externo)

Evidencias de
ejecuccién del plan de
accién
9. Correo electrénico
solicitando evidencias de
la ejecucion del plan de
accion establecido. Matriz
de registro de Accidentes
de Trabajo (documento
no controlado).

10. Lista de asistencia,

Formate Acta FOR-GD-|
002, Memorando
Comunicacién interna
FOR-GD-003

11. Matriz de
accidentalidad

actualizada, incluir la

carpeta mencionada en el
punto de control.

12. Informe del SGSST.
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4.2 Investigacion de Incidentes de Trabajo

GESTOR DE TALENTO HUMANOQ DE LA
DEPENDENCIA O SUBDIRECCION
LOCAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD

Y SALUD EN EL TRABAJO

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE
INFORMACION

v

1. Recibir y analizar el auto
reporte del incidente

i

2. Realizar visita al area para
identificar las condiciones que
generaron el incidente y calificar
la priorizacidon de la intervencion.

L ]

3. Establecer el plan de accion
para la mejora, con base en la
priorizacién de la intervencién.

I

|
4. Realizar seguimiento a la
ejecucion de las acciones
contempladas en el plan de
accion.

L J

5. Registrar los incidentes en la
base de datos de autoreportes y
remitir al SGSST junto con las

evidencias de cumplimiento del
plan de accidn.

6. Consolidar la base de datos
de autoreportes de incidentes y
actualizar los indicadores de
gestion.

L]

7. Realizar seguimiento al
cumplimiento de los planes de
accion.

8. Presentar a la alta direccién
los resultados y analisis de los
factores causantes de
incidentes y acciones
ejecutadas, junto con el informe

trimestral del SGSST.
|

Fin

2. La visita debe realizarse conjuntamente por
el gestor de talento humano, el servidor
publico o contratista que reporta el incidente y
el responsable de la intervencion o el lider de
la dependencia.

3. El plan de accién debe contener
responsables y fechas de seguimiento. Las
acciones de intervencion deben ser analizadas
y concertadas con la subdireccién de Plantas
fisicas o la Subdireccién Administrativa y
Financiera, segun corresponda para el caso
de peligros asociados a factores de riesge
psicosocial, se deberan analizar y concertar
con el jefe inmediato o director.

4. El seguimiento a los planes de accién debe
realizarse a través de visitas de verificacion
conjuntamente con el responsable de la
intarvancidn

5. El gestor de talento humano debe mantener
actualizada la base de datos de autoreportes y
debe remitirla mensualmente al SGSST.

6. Seguimiento a la Base de Datos de
Accidentalidad, verificando registro de cada
componente para la realizacion del informe
mensual del SGSST.

8. La informacién de los incidentes se debe
archivar en la carpeta de investigacion de
incidente y accidente de trabajo. Este archivo
que sera llevado de forma virtual por el
SGSST y de forma fisica por el gestor de

1. Formato Auto reporte
de peligros, incidentes y
condiciones de salud,
codigo FOR-TH-011,
diligenciado en los
numerales | y II.

2. Formato Auto reporte
de peligros, incidentes y
condiciones de Salud,
Cadigo FOR-TH-011,
diligenciado en Numeral

3. Base de datos de auto
reportes Formato Auto
reporte  de  peligros,
incidentes y condiciones
de salud, Cédigo FOR-
TH-011, diligenciando en
el numeral IV.

4. Correo electrénico o
acta de visita.

5. Base de datos de
autoreportes actualizada
y correa  electrénico
remitido al SGSST.

6. Base de datos de
autoreportes actualizada,
base de datos de
indicadores de gestion
del SGSST actualizada.

7. Correo electrénico
solicitando la informacién
pertinente y/o con las
evidencias que soportan
las actividades

8. Informe trimestral de
actividades que reposa
en la carpeta digital del
SGSSST.
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4.3 Aclaracion de actividades

No aplica

5.

Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema de Gestion se
realizan de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestion Documental y Archivo
(SIGA).

6.

Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subdireccién de Gestion y Desarrollo del Talento Humano — Sistema de Gestidén de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

7.

oo

Documentos asociados

FOR-TH-011 Formato Auto reporte de peligros, incidentes y condiciones de salud.
Formato Informe para Accidente de Trabajo del Empleador o Contratante (Externo ARL).
Formato Investigacion de Incidentes y Accidentes de Trabajo (Externo ARL).

Matriz de accidentalidad (Documento no controlado)

Aprobacion del documento

Elaboro Reviso Aprobd

Fabian Andrés Mafla Diaz

Sergio Alejandro Hernandez

Nombre Avilés Ruby Elena blanco Galindo Martha Clemencia Diaz Téllez

John Jairo Zudfiiga Serna

Contratista Subdireccion de Gestion y
Desarrollo de Talento Humano

Subdirectora de Gestion y
Desarrollo del Talento
Humano

Contratista - Subdireccion de
Cargo/Rol Gestion y Desarrollo de Talento
Humano - Lider SST

Gestora Proceso SG Subdireccion de
Gestién y Desarrollo de Talento Humano

Gestor SG Subdireccién de Gestion y
Desarrollo de Talento Humano
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1. Objetivo

Definir los lineamientos para preparar y gestionar la liquidacion de la némina, seguridad social y
parafiscales, de los servidores publicos de la Secretaria Distrital de Integracion Social -SDIS-, de
manera oportuna, conforme con los pardmetros establecidos en la normativa vigente.

2. Glosario

Acto administrativo: Es la manifestacion de la voluntad de una autoridad en su ejercicio de la
actividad administrativa, que produce efecto juridico como crear, transmitir, modificar, o extinguir
derechos y obligaciones.!

AFP: Administradora Fondo de Pensiones. Entidades encargadas legalmente de administrar el
sistema pensional colombiano de ahorro individual.

AFC: Ahorro para el Fomento de la Construccion. Cuenta bancaria destinada al ahorro para
vivienda que cuenta con beneficios tributaros.

ARL: Administradora de riesgos laborales. Corresponde a una aseguradora con autorizacion
legal para asegurar los riesgos en materia laboral de los servidores publicos?.

Aportes Parafiscales: Son los pagos que la entidad debe realizar a una Caja de Compensacion
Familiar, al Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), al Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar (ICBF), a la Escuela Superior de Administraciéon Publica (ESAP) y al Ministerio de
Educacion Nacional. Se aporta sobre la totalidad de los pagos hechos por concepto de los
diferentes elementos que integran el salario. Se aporta el porcentaje de la totalidad de la némina
devengada establecido en las normas legales establecidas. Los porcentajes de aportes
parafiscales a cargo de la SDIS son: Caja de Compensacion (4%), ICBF (3%), Ministerio de
Educaciéon Nacional (1%), ESAP (0.5%) y SENA (0.5%)3

Archivo plano: Base de datos que separa los registros mediante un caracter especial y que se
realizan de conformidad a las estructuras requeridas para el cargue de la informacién a Tesoreria
Distrital, FONCEP, Administradoras Fondo de Pensiones y Fondo Nacional del Ahorro.

Cesantias parciales: Es una prestacion social con destino de ley que el trabajador puede disponer
parcialmente para adquisicion de vivienda, reparaciones locativas, liberacion de gravamenes y
educacion.*

Cesantias Definitivas: Prestacion social que contempla la legislacién laboral colombiana que
busca proteger de alguna forma al trabajador que queda “cesante”, es decir, aquel trabajador que

1 Sentencia 1436 de 2000 Corte Constitucional de Colombia

2 Decreto 1295 de 1994 por el cual se crea las ARP o también llamadas Administradoras de Riesgos Profesionales. Posteriormente,
la Ley 1562 de 2012 modificé su nombre a Administradoras de Riesgos Laborales.

3 Ley 100 de 1993 “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones” del Congreso de la
Republica, capitulo Ill: Cotizaciones al sistema general de pensiones.

4 Decreto 1045 de 1978 “Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion de las normas sobre prestaciones sociales de los
empleados publicos y trabajadores oficiales del sector nacional” de Presidencia de la Republica.


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=48365
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gqueda desempleado o al que simplemente se le termina su vinculacion laboral. Las cesantias
corresponden en un mes de salario por cada afio de servicios prestados o proporcionalmente al
tiempo de servicio. Cuando hay variacion en el sueldo durante los ultimos noventa (90) dias se
debe liquidar con el salario promedio del dltimo afio.®

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Todos los actos administrativos que afecten
las apropiaciones presupuestales deberan contar con certificados de disponibilidad previos que
garanticen la existencia de apropiacion suficiente para atender estos gastos®.

Certificado de Registro Presupuestal (CRP): Acto administrativo en donde se efectta la operacion
presupuestal mediante la cual se garantiza en forma definitiva la existencia de recursos para
atender los compromisos legalmente contraidos y se asegura que los mismos no sean desviados
para ningun otro fin’.

Compensatorios: Dias de descanso remunerado que se otorgan por trabajo realizado en tiempo
suplementario, o en dominicales y festivos de conformidad con la ley y bajo las reglamentaciones
particulares que lo establecen.

Descuentos de ley: Es un porcentaje que se descuenta del ingreso base de liquidacion a los (as)
servidores (as) publicos (as)

Encargo: Es cuando se designa temporalmente a un (a) servidor (a) publico (a) para asumir total
o parcialmente, las funciones de otros empleos vacantes por falta temporal o definitiva de sus
titulares y se constituye en un derecho preferencial para los empleados de carrera.

EPS: Entidad Promotora de Salud. Son entidades del Sistema de Salud en Colombia que
promueven dichos servicios a usuarios en un esquema de aseguramiento

FNA: Fondo Nacional del Ahorro. Entidad encargada de administrar cesantias tanto para
trabajadores del sector publico como del privado.

FONCEP: Fondo de Prestaciones Econdémicas Cesantias y Pensiones. Entidad del Distrito
Capital de Bogotd, encargada de administrar las cesantias de los (as) servidores (as) publicos
(as) del Distrito con régimen de retroactividad®.

Horas extras o trabajo suplementario: Corresponde al periodo de tiempo que excede el maximo
de la jornada laboral ordinaria establecida y de conformidad con las normas que regulan la
materia.

Recargo nocturno: Es el pago o recargo en la remuneracion generado por el trabajo habitual
realizado en horas de la noche de conformidad con las normas que lo regulan. Se entiende por

5 Decreto 1045 de 1978 “Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion de las normas sobre prestaciones sociales de los
empleados publicos y trabajadores oficiales del sector nacional” de Presidencia de la Republica.

6 Decreto 714 de 1996 “Por el cual se compila el Acuerdo 24 de 1995 y el Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto organico
de Presupuesto” de la Alcaldia Mayor de Bogota, articulo 52.

" Concepto 2015 ER9190 de la Secretaria Distrital de Hacienda.

8 Acuerdo 257 de Noviembre 30 de 2006 Art. 65 Concejo de Bogota


https://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_Salud_en_Colombia
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jornada ordinaria nocturna la que de manera habitual empieza y termina entre las 6 de la tarde y
las 6 de la mafiana del dia siguiente. Se reconoce el 35% sobre la asignhacion béasica.

Incapacidad: Estado de inhabilidad fisica o mental que impide desempefar en forma temporal o
permanente, la profesion u oficio del trabajador, que requiere ser reportado para conocimiento
del empleador y para trdmite administrativo de conformidad con las normas que la regulan®.

Libranza: Es un mecanismo de recaudo de cartera mediante el cual el deudor autoriza a su
entidad empleadora a descontar de su ndmina mensual una suma determinada para aplicar a la
amortizacion de sus obligaciones ante una entidad financiera o de economia solidaria, y el
empleador se compromete a entregar dichas sumas a la entidad acreedora en un plazo
previamente convenido®.

Licencias: Cuando transitoriamente el empleado se separa del ejercicio del cargo
justificadamente, por razones personales mediante licencia ordinaria, por enfermedad, por
maternidad o cuando es llamado a prestar servicio militar o de reservista?, por el tiempo
estipulado en la Ley. Puede ser renumerada o no remunerada de conformidad a las necesidades
del servidor publico y se debe generar un acto administrativo.

Licencia ordinaria: Es la licencia solicitada por el empleado y sin remuneracion salarial que genera
vacancia temporal, hasta por un término de 60 dias al afio, continuos o discontinuos, prorrogable
por otros 30 dias a juicio del funcionario competente.

Medicina prepagada: Forma parte del sistema de salud, se basa en contribuciones voluntarias
que estan determinadas por quienes tienen los recursos para pagar un plan privado de salud, de
acuerdo a sus propias expectativas y cuyos descuentos se hacen en la noémina.

Nombramientos: Es un acto administrativo por el cual se legaliza la vinculacién de un (a) servidor
(a) publico (a) a la entidad, para desempefiar un cargo o funcion.

Nomina definitiva: Es la suma de todos los registros detallados que se liquidan a los servidores
publicos por salarios, prestaciones sociales y deducciones legales. Corresponde a un estado de
la nébmina liquidada, una vez ingresadas las novedades, aplicando los puntos de control y
posterior liquidacion en el sistema.

Novedades de cooperativas: Reporte mensual sobre créditos aprobados, cancelados,
refinanciaciones o sobre aportes de ahorro y crédito que comprometen a las entidades
cooperativas y a los (as) servidores (as) publicos (as) de la entidad y que se descuentan en la
némina si cumplen con la reglamentacion legal

® Concepto 115781 Departamento Administrativo de la funcién publica

10 Ley 1527 de 2012 Por medio de la cual se establece un marco general para la libranza o descuento directo y se dictan otras
disposiciones. Congreso de la Republica

11 Ley 755 de 2002 “Por la cual se modifica el paragrafo del articulo 236 del codigo sustantivo del Trabajo- Ley Maria del Congreso
de la Republica y sentencias C-174 de 2009 de la Corte Constitucional y C-663 de 2009 de la Corte Constitucional
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Novedades de nomina: Hace referencia al reporte peridédico de las diferentes situaciones que
presentan los empleados desde la vinculacion, la permanencia y hasta el retiro, que tienen un
efecto directo en la liquidacion y posterior pago de la némina, tales como: ingresos, retiros,
encargos, retencion en la fuente, primas técnicas, horas extras, recargos, incapacidades,
cesantias, vacaciones, ahorros, créditos de libranza, embargos, afiliaciones o desafiliaciones de
sindicatos, afiliaciones, traslados o retiros de entidades de salud y pension, planes de salud,
medicina prepagada, seguros de vida, cambios de cuentas bancarias para pago de la némina,
entre otros.

Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA): Sistema que permite a los empleadores
realizar el pago integrado de los aportes a la seguridad social y de los aportes parafiscales, a
través de transferencia electronica de fondos, en formato electrénico reglamentado por el
Ministerio de Salud.*?

Prenémina: Estado de liquidacion de la némina en un momento determinado y en proceso de
revision; la cual, se realiza sobre las novedades mensuales y todos los conceptos relacionados
con la némina.

Prima de vacaciones: Auxilio econémico que percibe el empleado, por valor de quince dias de
salario, por afio de servicios cumplido, con el fin de que disponga de mas recursos para disfrutar
de su periodo de descanso.®?

Prima técnica: Es un reconocimiento econdmico, cuyo objeto es atraer o mantener en el servicio
del estado, a funcionarios o empleados altamente calificados que se requieran para el
desempefio de cargos, cuyas funciones demanden la aplicacion de conocimientos
especializados o la realizacion de labores de direccion o especial responsabilidad. La prima
técnica se reconoce y se paga en grados profesional, ejecutivo, asesor y directivo. Es una
novedad de la nébmina en cuanto que se califican o reajustan primas técnicas cada mes, segln
el cumplimiento de los requisitos que la regulan®®.

Prima semestral: Es un factor salarial que se reconoce a los servidores (as) publicos (as), que
hayan laborado durante el primer semestre del afio y proporcionalmente y que equivale a treinta
y siete (37) dias de salario, sus parametros de liquidacion estan definidos en las normas legales.

Prima de navidad: Es un factor prestacional, equivalente un mes del salario del cargo
desempefiado al 30 de noviembre de cada afio, de conformidad con las normas legales®®.

12 Resolucion 5858 de 2016 “Por la cual se modifica la Resolucion 2388 de 2016 en relacién con el plazo para su implementacion y
sus anexos técnicos” del Ministerio de Salud y Proteccién Social.

13 Decreto 1045 de 1978 “Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion de las normas sobre prestaciones sociales de los
empleados publicos y trabajadores oficiales del sector nacional” de Presidencia de la Republica., Articulo 25.

4 1bid

5 1bid
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Prestaciones sociales: Son los derechos adicionales al salario que el empleador debe reconocer
al trabajador vinculado a la entidad en carrera administrativa y provisionalidad, de conformidad
con las normas que las regulan?.

Programa Anual de Caja (PAC): Instrumento mediante el cual se define el monto méximo mensual
de fondos disponibles con el fin de cumplir los compromisos que no puedan exceder del total del
PAC de la vigencial’.

Relacién de Autorizacién (RA): Relacién de Autorizacion (RA) y/o Cuentas por Pagar Nomina:
Documento de registro expedido por el sistema SAP-BOGDATA mediante el cual se autoriza el
pago de salarios y prestaciones sociales o cualquier concepto de gastos de personal asociados
a la nébmina y de personal de planta de la entidad

Retiro: Es la desvinculacion de un (a) servidor (a) publico (a) por renuncia voluntaria, interrupcion
de su labor o cualquier circunstancia que lo genere.

Retencién en la Fuente: Es la cantidad que se retiene del sueldo, del salario o de otros
devengados laborales para anticipar el pago del impuesto de renta, de conformidad con las
normas tributarias que regulan la materia.

SAP-BOGDATA: Sistema de propiedad de la Tesoreria Distrital mediante el cual se registran
todos los valores de pago generados con relacién a la ndmina de los funcionarios de la SDIS.

SDH: Secretaria Distrital de Hacienda.

SGDTH: Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano.

Salarios: Son todas las sumas que habitual y periédicamente recibe el empleado como
retribucién por sus servicios prestados.

Sanciones: Es la consecuencia o efecto de una conducta que constituye la infraccion de una
norma juridica y que genera efectos econémicos en la némina.

Seguridad Social: De conformidad con el articulo 1 de la Ley 100 de 1993, el Sistema de
Seguridad Social Integral tiene por objeto garantizar los derechos irrenunciables de la persona y
de la comunidad para obtener su calidad de vida acorde con la dignidad humana, mediante la
proteccion de las contingencias que la afectan. El sistema comprende las obligaciones del Estado
y la sociedad, las instituciones y los recursos destinados a garantizar la cobertura de las
prestaciones de caracter econdémico, de salud y servicios complementarios, materia de esta ley,
u otras que se incorporen normativamente en el futuro*®,

16 Decreto 1045 de 1978 “Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacién de las normas sobre prestaciones sociales de los
empleados publicos y trabajadores oficiales del sector nacional” de Presidencia de la Republica

17 Decreto 714 de 1996 “Por el cual se compila el Acuerdo 24 de 1995 y el Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto organico
de Presupuesto” de la Alcaldia Mayor de Bogota, articulo 55.

18 Ley 100 de 1993 Art.1
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Terceros: Son entidades externas con las cuales interactla el area de némina para el desarrollo
de la gestién de ndminas y prestaciones, seguridad social y cesantias, tales como Cooperativas
y Bancos, Sindicatos, Juzgados, Entidades Promotoras de Salud, Fondos de Pensiones, Fondos
de Cesantias, entre otros.

Trabajo suplementario: Es aquel que exceda, sobrepase o sea distinto a la jornada ordinaria
diurna, nocturna o mixta, aunque de conformidad con el articulo 37 del Decreto Ley 1042 de 1978,
el trabajo extra nocturno es aquel que se ejecuta excepcionalmente entre las 6:00 p.m. y las 6:00
a.m. del dia siguiente para el funcionario que normalmente labora en jornada diurna.
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Vacaciones: Prestacion social a la que tiene derecho todo (a) servidor (a) publico (a), equivalente
a quince (15) dias de descanso remunerado, al cumplir un (1) afio de servicios.

3. Condiciones generales

e En el marco de los lineamientos de Politica para la Programacion Presupuestal para cada
vigencia impartidos por la Alcaldia Mayor de Bogotd, donde da a conocer el cronograma de
actividades para la ejecucion, seguimiento y cierre presupuestal, asi como las directrices y el
cronograma para la programacion presupuestal de la siguiente vigencia, las Secretarias
Distritales de Hacienda y Planeacion, emiten un cronograma a las entidades distritales para
que éstas, a su vez, programen cada una de sus actividades, de acuerdo con la dinamica de
cada institucion. Teniendo en cuenta lo anterior, el &rea de nGmina y prestaciones elabora un
cronograma anual de liquidacion de némina y prestaciones sociales, incluyendo los tiempos
de radicacion de cada una de las novedades y posteriormente lo socializa en la pagina web
de la entidad a todos los servidores publicos para su estricto cumplimiento.

e La Subdireccién de Gestion y Desarrollo de Talento Humano, es la encargada de garantizar
cada uno de los derechos laborales y prestacionales de los servidores publicos y para esto
existen areas funcionales especializadas en varios temas, como administracion de personal
y nébmina; la primera produce los actos administrativos de: vinculacion o desvinculacion de los
servidores publicos de la entidad, encargos, traslados o reubicaciones, ausentismos por
licencias ordinarias, suspensiones salariales, abandonos de cargo, entre otros; y la segunda
se encarga de darle expresion econdmica en la ndmina a cada situacién administrativa que
lo requiera, ingresandolas y liquidandolas en el respectivo sistema de informacién de némina.
Esta situacion requiere que estas dos oficinas estén articuladas y comunicadas de manera
permanente.

e Novedades especiales como las de horas extras requieren autorizacion y firma del jefe
inmediato y autorizacion previa del ordenador del gasto para ser tramitadas en la ndmina, con
excepcion del personal que labora en jornadas especiales en cumplimiento de los objetivos
misionales y que por su gestion tienen unos horarios especialmente reglamentados como son
las comisarias de familia permanentes y los centros Proteger, entre otras. De igual manera,

19 Art. 159 Cadigo sustantivo del trabajo. Art. 37 del Decreto Ley 1042 de 1978
20 Decreto 1045 de 1978 “Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacién de las normas sobre prestaciones sociales de los
empleados publicos y trabajadores oficiales del sector nacional” de Presidencia de la Republica



Cadigo: PCD-TH-008

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO Version:

CERIE v PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA, Fechat
DE BOGOTAD.C. SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES echa.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Pagina: 7 de 13

AZG>

Firmado Electronicamente con AZSign
Acuerdo: 20221018-184615-25¢351-18122725

2022-10-19T15:35:55-05:00 - Pagina 7 de 16

BogGOT/\

novedades como las vacaciones requieren autorizacion del jefe inmediato y programacion
previa.

Los servidores publicos deben radicar las novedades de némina dentro de las fechas
estipuladas en el cronograma establecido previamente: planillas de trabajo suplementario y
recargos, cambios de cuenta bancaria, deducciones para retencion en la fuente, solicitudes
de reconocimiento y reajuste de prima técnica, incapacidades, solicitudes de descuento para
ahorros pensionales voluntarios o cuentas de fomento para la construccion, las cuales deben
ser revisadas, tramitadas en el aplicativo cuando corresponde y debidamente liquidadas.

Otras novedades de nomina provienen de terceros, entre los cuales se destacan los
sindicatos, que remiten solicitudes de afiliacion o desafiliacion de sus entidades; los juzgados
que emiten 6rdenes de embargo 0 desembargo; bancos y entidades de economia solidaria
gue remiten créditos de libranza; entidades de seguros, de medicina prepagada,
complementaria y exequibles que remiten érdenes de descuentos suscritas por los servidores
publicos por contratacion de sus servicios. Estas novedades se reciben, tramitan en el
aplicativo cuando corresponde, se liquidan y se revisan por parte del area funcional de némina
y deben ser radicadas en la oficina de correspondencia de la entidad.

El &rea funcional de némina y prestaciones es responsable de atender las novedades
relacionadas con los traslados de fondos de pensiones, EPS y cesantias que soliciten los
servidores, procesandolas en la ndmina y dejando las respectivas evidencias en las historias
laborales.

El &rea funcional de némina y prestaciones de la subdireccion de Gestion y Desarrollo sera
responsable de la proyeccién anual de los costos de personal para el anteproyecto de cada
vigencia y de realizar las proyecciones requeridas en cualquier momento por la Subdireccion
de Gestion y Desarrollo del Talento Humano, relacionadas con los costos de némina; asi
como del seguimiento a la ejecucién de los rubros presupuestales asignados para la némina
determinando los excedentes o déficit periddico.

A través de la pagina Web de la Secretaria Distrital de Integracion Social, los servidores
publicos podran consultar o imprimir los desprendibles de pago, certificaciones laborales y
certificados de ingresos y retenciones para sus tramites personales.

El &rea funcional de ndmina y prestaciones tiene a cargo la gestion de la cartera de las
incapacidades médicas de los servidores de la entidad, que involucra dos acciones: el pago
0 reconocimiento en la ndmina de la incapacidad expedida al trabajador una vez verificado el
cumplimiento de los requisitos de la misma y el recobro de estas incapacidades ante las
entidades promotoras de salud

Es de precisar que los aportes para la seguridad social (Salud y pensién) son pagados por el
empleador y el trabajador asi: Salud: 8,5 % empleador y 4% trabajador. Pension: 12%
empleador y 4% trabajador y adicionalmente los servidores publicos que superen los cuatro
(4) salarios minimos mensuales legales SMML, deben aportar el 1% con destino al Fondo de
solidaridad Pensional. EIl aporte de los trabajadores se descuenta directamente del pago
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mensual de némina, mientras que el aporte patronal se liquida mensualmente conforme con
lo establecido en el numeral 4 del presente procedimiento.

4. Descripcion de actividades

Liquidacion de Nomina

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO
DEL TALENTO HUMANO (SGDTH)

DIRECTOR () DE GESTION
CORPORATIVA DE LA ENTIDAD

PUNTQO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

Inicio

1. Werificar que el rubro asignado par
la Secretaria Distrital de Hacienda
corresponde a los valores requeridos
por la SDIS para garantizar la ndmina
de inversién y funcionamiento

|

2. Elaborar el cronograma para el
framite de novedades, liquidacidn vy
presentacion de la nomina.

|

3. Recibir y clasificar las novedades de
némina

4.4, Las
novedades de
nomina estan
debidamente
soportaclas ?

i

5. Solicitar al remitente de la novedad,
los ajustes y enviar copia al funcionario
respectivo.

— 6. Revisar los soportes y los ajustes
solicitados

7. Registrar en el aplicativo de nomina le
las novedades.

8. Liquidar las novedades recibidas

l

9. Proyectar acto administrativo de
reconocimiento de  novedades vy
gestionar firmas.

1. Verificar que la Secretaria Distrital de
Hacienda asigne el presupussta.
Verificar que el referente de presupuesto
de la SGOTH expida los respectivos
CDP que soportan el pago de la
namina.Los recursos para financiar la
nomina se deben proyectar
considerando el total de la planta
autorizada

2. 3e debe tener en cuenta el calendario
establecido por Secretaria Distrital de
Hacienda para el pago de la ndémina
anual

3 Recibir y clasificar de acuerdo con
cronograma de novedades de ndminay
el respectivo instructivo para cada
novedad

4. Revisar nombres, cédulas,
informacion contenida, que cumplan con
los requisitos exigidas para su validez,
conforme a los instructivos que hacen
parte de este procedimiento.

5. El tramite de los ajustes se debe
hacer dentro de las mismas fechas
establecidas en el cronograma, en caso
contrario |a novedad se tramitaré en la
siguiente némina.

7. Verificar el registro en el sistema de
Informacion de némina

8. Nomina liquida todas las novedades
recibidas horas extras y recargos,
vacaciones, prestaciones por refiro de
funcionarios, incapacidades, cesantias,
primas tecnicas, encargos, créditos,
embargos, etc

9. Namina proyecta los actos
administrativo de reconocimiento de:
vacaciones, primas técnicas, horas
exiras y recargos y prestacionss
sociales definitivas

1. Reportes de recursos para financiar
la planta de personal — Presupuesto
Distrital (BOGDATA). Copia de
Certificado Disponibilidad
Presupuestal (CDP)

2. Cronograma novedades de nomina

3 Actos administrativos, planillas de
trabajo suplementario wo documentos
que soporten las novedadas. Formato
Solicitud de Deducible de Retencidn
en la Fuente por Concepto de
Dependientes (FOR-TH-018). Formato
Calificacion Prima Técnica Profesional
(FOR-TH-043). Formato Planilla
Trabajo Suplementario (FOR-TH-044)
Formato Autorizacion de Cuenta
Bancaria para Pago de Nomina ( FOR-
TH-045). Formato Solicitud de
Deducible Retencidn en la Fuente por
Cancepto de Salud (FOR-TH-047)
Formato Solicitud Deducible
Retencidn enla Fuente por Intereses
de Vivienda (FOR-TH-048). Formato
Solicitud Cesantias Parciales yo
Definitivas (FOR-TH-051). Formato
Solicitud Prima Técnica (FOR-TH-052)
Faormato Programa Anual de
Vacaciones (FOR-TH-001)

§. Memorando o correo electronico de
solicitud

7 Registro en el aplicativo de nomina

8 Reqgistro en aplicativo de nomina
Faormato Liguidacion de prestaciones
sociales definitivas en caso de
desvinculacion (FOR-TH-025)

9. Actos administrativos firmados por
el ordenador del gasto
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,

11. Comunicar el acto administrativo 10. Aprob to ad trat
de reconacimiento de vacaciones a los e de proreacronagc?mﬁenrgms a ‘(\j’g
senvidores  publicos que la  han dad
solicitado novedaces
12. Liquidar pre némina
14. Revisar pre ndmina, liquidaciones
fijas mensuales y novedades del mes
15. 4, Lapre
nomina presenta
inconsistencias?

16. Efectuar ajustes a la pre nomina
producto de la revision
17, Liquidar némina definitiva fe—
18, Aprobar ndmina liquidada
19. Generar reportes de nomina y
proyectar memorando
20. Generar v revisar archivos planos
para el sistema de Operacion vy
Gestion  de  Tesoreria - SAP-
BOGDATA de Secretaria de Hacienda

l 22 Expedir  los  registros

presupuestales, cargar los

21. Gestionar el registro presupuestal

archivos planos de ndmina en el

v el pago de la ndmina.

23, Recibir, revisar vy dar visto bueno a
los consecutivos v lotes de pago de

sistemna de Operacidn y Gestion
de Tesoreria SAP-BOGDATA |
aprobar los consecutivos y lotes
para el pago de la ndmina

norming Yo cuentas por pagar nomina

I

13. Realizar un cruce de base de datos
entre la prenomina y la base de Planta

14. Un funcionario diferente a los que
registran las novedades, revisa todos los
conceptos liquidados enla pre ndmina.
Ellider funcional de némina y
prestaciones revisa las novedades
registractas en el aplicativo de ndmina.

15. Cotejando con los actos
administrativos

17 Verificar que los reportes detallados
caincidan con los reportes resumen
general de la némina

18. El lider funcional del érea de nomina
y prestaciones autoriza el cierre de la
némina en el sistema y presenta repartes
para firma del SGOTH

19. El area de nomina genera los
reportes de nomina requeridos para el
tramite presupuestal, contable y de
tesoreria por cada tipo de ndémina
(Funcionamiento — Inwersidn —
Supernumerarios), verificando que estén
correctos de acuerdo con la ndémina vy
los envia mediante memorando.

20. Némina genera los archivos planos

27, La solicitud de registro presupuastal
y tramite de pago se debe hacer 5 dias
habiles antes de la fecha establecida en
cronograma para el pago de la ndmina

23 MNomina revisa los registros de
autorizacion, verifica que coincidan con
los archivos planos del sistema de
némina.

12. Memorando de reconocimiento de
wacaciones a los servidores publicos

13. Registro en aplicativo de ndmina.

14. Formato Rewvision Pre nomina
[FOR-TH-022).

16, Registro en aplicativo de ndmina.

17 Registra en aplicativo de némina,
con los soportes de las novedades

18, Reportes de ndmina detallados y
consolidados por los diferentes
conceptos de gasto: Inversidn,
funcionamiento y supernumerarios

19, Archivos en pdf v Memoranda.

20. Archivos planos de ndmina.

21, Memorando enviado a la SAF
solicitando la aprobacidn de los
consecutivos y lotes de pago de
nomina

22 solitudes de Registro Presupuestal
- RP- expedidas y firmadas, archivos
planos y memorando enviado ala
Subdireccion Administrativa y
Financiera de aprobacién de
consecutivos y lotes, para el pagao de
la nomina

23 Resumenes generales de nomina
aprobados v firmados por ella
Subdirectorfa de Talento Humano
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24, Una vez SHD dispersa los pagos,
se reciben solicitudes de ajustes de
némina pagada por parte de los
funcionarios

}

25, 4 Procede
el ajuste?

26. Diligenciar el formato ajuste de
nomna pagada

27. Se le explica al funcionario via

correo, el valor pagago v la razdn por
la cual no requiers ajuste

28 Se realiza el gjuste en la siguiente
ndmina segun corresponda

}

28, Entregar para archivo informacian
soporte de la ndmina liguidada.

30 Preparar y entregar Informes
externcs  requeridos posteriores  al
pago de la ndémina.

30. Los informes externos pueden ser. a)
informacion exdgena de nodmina b)
bases mensuales de retencion en la
fuente c) certificacién de aportes
pagados al Foncep, ¢) archivo de
factores salariales y novedades de
Foncep

26. Formato ajusts de ndmina pagada
[FOR-TH-024)

27. Correo electrénico.

29 Correo electronico de remision de
soportes para historia laboral:
incapacidades, primas técnicas,
cesantias, cambios de cuenta del
empleado, solicitud de vacaciones y
asignacion de vacaciones, cambio de
fondos de pensiones, cesantias,
afiliaciones, desafiliaciones a
sindicatos, actos administrativos de
vinculacion o desvinculacion de los
servidores pablicos de la entidad,
aumento o suspensidn de salarios,
entre otros. Los soportes que na hacen
parte de la historia laboral  se
archivan en las carpetas de ndmina
para archivo de gestion y posterior
remisién al archivo general: Planillas
de trabajo suplementario, documeantos
de trabajo de revision de ndmina, entre
otros

30, Memorando yfo correos
electrénicos con los informes
respectivos. Formato Certificacion de
Factores Salariales Ultimo Afio de
Servicios (FOR-TH-0149)
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Liquidacion de Seguridad Social y Parafiscales

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO
DEL TALENTO HUMANO (SGDTH)

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

Inicio

1. Asesorar y gestionar las afiliaciones,
traslados vy retiros de los funcionarios en
los  Sistemas de Seguridad  Social,
cesantias, cajas de compensacidn.

l

2. Cargar en el aplicativo de némina los
traslados efectuados en los Sistemas de
Seguridad Social v cesantias, solicitados
por los funcionarios .

'

3 Liquidar el proceso de Seguridad Social
en el aplicativo de nomina y generar la
planilla para el operador

l

4. Cargar informacién en
operador de  seguridad
parafiscales

5. Revisar inconsistencias generadas en
la plataforma del operador de seguridad
social y parafiscales, y realizar los
respeclivos ajustes

6 Elaborar reportes para pago de la
sequridad social, solicitar los registros
presupuestales vy gestionar wisto bueno
del Subdirector de Gestign y Desarrollo
del Talento Humano

}

7. Recibir, revisar y gestionar los registros
presupuestales de Seguridad Social vy
Parafiscales

8. Realizar los archivos planos con los
valores de cada entidad, con el nimero de
registros presupuestales para cargarlos
en el aplicativo SAP-BOGDATA

portal  del
social

10, Recibir, revisar y dar visto bueno a las
relaciones de autorizacion de pago (RA),

9. En BOGDATA generar los numeros

consecutivos de los archivos
N cargados, enviar los  walores v
numeros consecutivos & las  Sub

Administrativa
aprobacidn

vy Financiera para

de seguridad social, parafiscales y ARL

I

11. Enviar a la Secretaria Distrital de
Hacienda (SDH) la relaciéon de las
plantillas de pago con sus respectivos
numeros de consecutivo y lote en las
fechas establecidas para el pago.

1. Cuando el funcionario ingresa a la Entidad
0 solicita un traslado, debe aportar una
certificacion de afiliacion de las
administradoras de salud, pensidny
cesantias. Todo funcionario para
posesionarse debe cumplir con los
siguientes requisitos: Afiliacion al sistema
de seguridad social, administradora de
riesqgos laborales - ARL, caja de
compensacion

2 Las novedades registradas en el aplicativo
de némina, se suben posteriorments al
portal del operador de seguridad social.
Basados en lo anterior, las administradoras
de seguridad social requieren minimo 2
meses para hacer efectivo el tramite de
traslado

3. Lainformacion de la planilla se debe
cruzar contra la informacion del modulo de
autoliguidacion de aportes del aplicativo de
némina. Tanto aportes del empleado como
del empleador (Seguridad social, ARL y
parafiscales)

4. Se debe cargar en archivo plana la
informacion.

5. Cargada la informacién de seguridad
social en el portal del operador, mediante un
proceso de validacidn se pueden presentar
errores de registro, los cuales se deben
ajustar en el aplicativo de ndmina - madulo
de seguridad social, hasta gue se presente
cero error

6. Con base en la planilla del operador, se
elaboran los reportes para pago por rubro
presupuestal: Resumen general de valores a
pagary discriminado y la planilla del
operador

7. Lainformacion de los archivos planos de
seguridad social, parafiscales y ARL debe
coincidir con la informacion de la planillia del
operador (MNity valores)

8. La solicitud de registro presupuestal y
tramite de pago se debe hacer dentro de los
5 primeros dias habiles del mes siguiente
al reporte de la novedad

10. Mdmina revisa los registros de
autorizacion, verifica que coincidan con los
archivos planos del sistema de ndmina.

11. El responsable de liquidar la seguridad
socialy parafiscales envia a SDH copia de
la planilla definitiva generada en el operador
para su conocimienta y trémite de pago

1. Formularios de afiliacion o solicitud
de traslados ala sequridad social
diligenciados, ARL y caja de
compensacion

2. Registro en aplicativa de nomina y
formularios de solicitud de traslados

3. Archivo plano generado del
aplicativo de némina

4. Archivo plano para cargue en el
aplicativo del operador

5. Archivos en Excel de errores
generados por el operador

6. Reporte general de valores a
pagar, reportes discriminados por
rubro presupuestal, tipo de
administradora, parafiscales y ARL, la
planilla del operador.

7. Archivos planos de la seguridad
social, parafiscales y ARL, correa
electrénico

8. Memorando enviado a la Direccion
Financiera solicitando el tramite
registro presupuestal y pago de la
seguridad social y parafiscales

10. Relaciones de autorizacion de
pago aprobadas por el Subdirsctor
(&) de GDTH.

11. Correo electronico de remision de
la planilla definitiva de cargue de
seguridad social
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SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

DEL TALENTO HUMANG (SGOTH) FINANCIERA PUNTQ DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION

12. Planilla pagada en el portal del

12. Hacer seguimiento al pago de la operador
seguridad socialy parafiscales

l 13. Realizado el pago de la planilla, se
remite copia de la misma a cada servidor de 13 Planilla , correo elecirénico de
13. Enviar copia de la planilla de pago la entidad. remision de la plarilla

de la seguridad social, parafiscales vy
ARL a cada senvidor

l

14 Generar cerificaciones de aportes
al Sistema de Seguridad Social y
parafiscales

15. Dar respuesta a los derechos de 15. Responder los derechos de peticion 15. Oficio respuesta derecho de
peticién sobre seguridad social. dentro de los terminos de ley peticion.

l

14, Se generan por solicitud de entidades |14, Oficio, correo electrdnico de
del orden territorial, nacional y funcionarios.  |remisién de certificaciones.

16. Mensualmente se envia la base de datos |16 Correo electrnico y archivo

16. Remitir al grupo de Administracion que contenga: Nimero de cédula | fondo de |Excel
de Personal informacién  relacionada pensiones, fecha de ingreso del personal de
con los fondos de pension de cada

. X planta de la entidad
funcionario

l

17, Archivar en la carpeta de
seguridad social, copia de los reportes
mensuales  de  seguridad  social,

17. Mensualmente se hace el envio de la 17 Carpeta de seguridad social y
copia de formularios de afiliacion y traslados |acta de entrega firmada
de sequridad social, parafiscales y ARL y

parafiscales y ARL, v entregar para demas soportes para archivo en la historia
archivo en la historia laboral copia de laboral
los  formularios y documentacion
soporte
Fin

4.1. Aclaracion de actividades

No aplica.

5.

Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema de Gestidn se
realizan de conformidad con lo dispuesto en el Sistema de Gestibn Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subdireccion de Gestion y Desarrollo de Talento Humano — Area funcional Nomina y Prestaciones

Sociales.

7. Documentos asociados

e FOR-TH-018 Formato Solicitud de deducible de retencién en la fuente por concepto de
dependientes.

¢ FOR-TH-019 Formato Certificacion de factores salariales ultimo afio de servicios.

e FOR-TH-023 Formato Revision Pre-némina.
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FOR-TH-024 Formato Ajustes de némina pagada.

FOR-TH-025 Formato Liquidacion de prestaciones sociales definitivas.

FOR-TH-043 Formato Calificacién prima técnica profesional.

FOR-TH-044 Formato Planilla trabajo suplementario.

FOR-TH-045 Formato Autorizacion cuenta bancaria para pago de némina.

FOR-TH-047 Formato Solicitud deducible retencién en la fuente por concepto de salud.
FOR-TH-048 Formato Solicitud deducible retencién en la fuente por intereses de vivienda.
FOR-TH-051 Formato Solicitud cesantias parciales y/o definitivas.

FOR-TH-052 Formato Solicitud prima técnica.

FOR-TH-001 Formato Programa anual de vacaciones.

INS-TH-003 Instructivo Trabajo suplementario: Recargo nocturno, horas extras y trabajo en
dias.

INS-TH-004 Instructivo Libranza.

INS-TH-005 Instructivo Administracion de usuarios de los aplicativos de néminay
prestaciones.

INS-TH-006 Instructivo Solicitud de cesantias parciales y definitivas.

INS-TH-007 Instructivo Tramite incapacidades, licencias maternidad y/o paternidad y
adopcion.

INS-TH-009 Instructivo Calificacién y reconocimiento de prima técnica.

Aprobacion del documento
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Claudia Elizabeth Ochoa Reyes Ruby Elena Blanco Galindo
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Humano
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Cargo/Rol del Talento Humano -Nomina y Prestaciones

Sociales

Técnico Operativo Subdireccion de Gestion y
Desarrollo de Talento Humano — Némina 'y
Prestaciones Sociales

Dependencia Subdireccién de
Gestion de Talento Humano

Contratista - Subdireccion de
Gestién de Talento Humano

Desarrollo de Talento Humano
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1. Objetivo

Establecer las actividades que se deben adelantar para la seleccién, nombramiento y posesion
del recurso humano de carrera administrativa, libore nombramiento y remociéon y en
provisionalidad, con base en la politica de talento humano de la Secretaria Distrital de Integracion
Social, en cumplimiento de la normativa vigente.
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2. Glosario

Acuerdo: 20221005-160812-ec59a6-98914647

Firmado Electronicamente con AZSign
2022-10-05T16:40:57-05:00 - Pagina 1 de 14

e Acuerdo de Gestion: es el establecimiento de una relacién escrita y firmada entre el superior
jerarquico y el respectivo gerente publico, con el fin de establecer los compromisos y
resultados frente a la vision, mision y objetivos del organismo; se pacta por un periodo
determinado e incluye la definicién de indicadores a través de los cuales se evallua el mismo?.

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

e DASCD: Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

e Estudios: se tendra en cuenta todos los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el gobierno nacional,
correspondientes a la educacién béasica secundaria, media vocacional, superior en los
programas de pregrado en las modalidades de formacién técnica profesional, tecnolégica y
profesional y en programas de postgrado en las modalidades de especializacién, maestria,
doctorado y postdoctorado?.

Para los nombramientos que se realicen en la Secretaria Distrital de Integraciéon Social, se
tendran en cuenta los estudios que aparezcan estipulados en los manuales de funciones y
competencias comportamentales vigentes.

¢ Entrevista Laboral: es una conversacion entre un entrevistador y un entrevistado que tiene
por objeto la busqueda en comun de la adecuacion entre el perfil del puesto y el perfil del
candidato®.

e Evaluaciobn de Desempefio: es una herramienta de gestiobn objetiva y permanente,
encaminada a valorar las contribuciones individuales y el comportamiento del evaluado,
midiendo el impacto positivo 0 negativo en el logro de las metas institucionales. Esta
evaluacion de tipo individual permite asi mismo medir el desempefio institucional“.

e Experiencia: se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.

1 Guia Metodoldgica para la Elaboracién de un Acuerdo de Gestién. DAFP.
2 Decreto 1083 de 2015

3 El libro de la entrevista de trabajo. Puchol, L 2022

4 Acuerdo 20181000006176 del 10 de octubre de 2018. CNSC
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Para los nombramientos que se realicen en la Secretaria Distrital de Integracion Social, se
tendrén en cuenta la experiencia que aparezca estipulada en los manuales de funciones y
competencias comportamentales vigentes.

e Listas de Elegibles: con los resultados de las pruebas de la CNSC o la entidad contratada
por delegacion de aquella, se 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 efectuo el concurso®.

Acuerdo: 20221005-160812-ec59a6-98914647
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Cuando la vacante ofertada este ocupada de manera temporal por servidores provisionales
y que al 25 de mayo de 2019 les falte para causar su derecho a la jubilacién el equivalente
a tres (3) aflos 0 menos, bien sea en semanas, edad o ambas, , estos empleos se deben
reportar: una vez cobren firmeza las listas de elegibles para dichos empleos, estas listas
tendran una vigencia de tres (3) afios, los nombramientos en periodo de prueba se realizaran
a medida que los provisionales reportados en condicion de pre-pensionados causen el
derecho a la pensioén de jubilacion®.

e 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 desempefio de
los empleos.

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

e OPEC: Oferta Publica de Empleos de Carrera administrativa.

e Periodo de prueba: la persona no inscrita en carrera administrativa que haya sido
seleccionada por concurso sera nombrada en periodo 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 Administrativa. De no obtener calificacién satisfactoria
del periodo de prueba, el nombramiento del empleado sera declarado insubsistente?.

e 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, organizacion y actualizacion de este Registro
Publico correspondera a la Comisién Nacional del Servicio Civil, para lo cual podra contar
con el apoyo técnico, instrumental y logistico del Departamento Administrativo de la Funcion
Publicas.

5 Art. 31, Ley 909 de 2004.

6 Circular No. 20191097. CNSC

7 Numeral 5 Art. 31, Ley 909 de 2004
8 Art. 34, Ley 909 de 2004.
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o SIDEAP: Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica es un
servicio complementario e instrumento integral que permite la formulacion de politicas para
garantizar la planificacion, el desarrollo y la Gestion del Talento Humano en las entidades de
la Administracion Distrital.

e SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Vacante definitiva: para efectos de su provision se considera que un empleo esta en vacante
definitivamente: Por renuncia regularmente aceptada; por declaratoria de insubsistencia; por
destitucion; por revocatoria del nombramiento; Por invalidez absoluta del empleado que lo
desempenfa; por retiro del servicio civil con pensién de jubilacién 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.

e Vacante temporal: para efectos de su provision se produce vacancia temporal cuando quien
lo desempefia se encuentra: en vacaciones; en licencia; en comision, 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 suspension en el ejercicio del cargo.

3. Condiciones generales

o De acuerdo con lo previsto en la Constitucién Politica y la ley, hacen parte de la funcion
publica los siguientes empleos publicos: empleos publicos de carrera; empleos publicos de
libre nombramiento y remocion; empleos de periodo fijo y empleos temporales (Art. 1, Ley
909 de 2004).

e Los actos administrativos de nombramiento seran publicados en la pagina Web de la Entidad
dentro de los ocho (8) dias habiles a que se profieran.

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 Todos los servidores que se vinculen con la Secretaria Distrital de Integracion Social deben
suscribir el Pacto por la Integridad.

3.1. Carrera Administrativa

e De conformidad con lo establecido en el articulo 130 de la Constitucidn Politica, corresponde
a la Comision Nacional del Servicio Civil, ser la entidad responsable de la administracion y
vigilancia de los procesos de seleccion para la provision definitiva de los cargos de carrera
administrativa, en armonia con lo dispuesto por la Ley 909 de 2004.

e Los empleos de carrera administrativa se proveeran en periodo de prueba para ascender o
ingresar en la carrera con la persona seleccionada mediante el sistema mérito.

e A partir de la vigencia 2019, la Comision Nacional del Servicio Civil, desarrollé un banco de
preguntas para los diferentes niveles (asistencial-Técnico y profesional), y para las areas
misionales y/o administrativas distribuidas en ejes tematicos; las entidades ya no desarrollaran
los ejes tematicos, sino que validaran los ejes y sub ejes que enviara la CNSC mediante un
aplicativo.
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e Para el caso de un nombramiento de un cargo de carrera administrativa, una vez surtido el
proceso de seleccién por parte de la CNSC, se utiliza la lista de elegibles.

e Mientras se surte el proceso de seleccidn para proveer empleos de carrera administrativa, y
una vez convocado el respectivo concurso, los empleados de carrera tendran derecho a ser
encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes
y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el ultimo
afo y su Ultima evaluacion del desempefio sea sobresaliente.

El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefando el empleo
inmediatamente inferior que exista en la planta de personal de la entidad, siempre y cuando
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reuna las condiciones y requisitos previstos en la norma. De no acreditarlos, se debera
encargar al empleado que acreditandolos desempefie el cargo inmediatamente inferior y asi
sucesivamente. El término de esta situacion no podré ser superior a seis (6) meses.

3.2. Libre Nombramiento y Remocién y Provisionalidad
3.2.1. Libre Nombramiento y Remocion

e Para la seleccién de los servidores que ocupen los cargos de libre nombramiento y remocion,
se tienen definidos los perfiles y competencias, la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de
Talento Humano, a través del area funcional Administracion de Personal, solicitara la
realizacion de pruebas a través del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -
DASCD vy la seleccion se realizara directamente por parte de la autoridad nominadora de la
Entidad.

e Previo al nombramiento de un servidor de libre nombramiento y remocién, la Subdireccion de
Gestion y Desarrollo de Talento Humano, a través del area funcional Administracién de
Personal, solicitara la publicacién de la hoja de vida del aspirante durante tres dias calendario
en la pagina web del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD, para
el conocimiento de la ciudadania y la formulacién de observaciones.

e Asi mismo, para el nombramiento de un cargo de libre nombramiento y remocion, ellla
nominador/a de la entidad o su delegado/a, opcionalmente podra aplicar como segunda
instancia de evaluacion, una entrevista para la identificacion de criterios de mérito, capacidad
y experiencia, con el fin de validar idoneidad para el empleo.

e Los cargos de libre nombramiento y remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva,
podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento
y remocién, que cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio.

3.2.2. Provisionalidad

e Conforme a lo dispuesto en el Articulo 25 de la Ley 909 de 2004 y en el Decreto 1083 del 26
de mayo de 2015, procederd la provision transitoria a través de nombramiento en
provisionalidad, de manera excepcional y Gnicamente cuando no fuera posible su provisién a
través de encargo con servidores publicos de carrera.
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e La revision y la certificacibn de cumplimiento de requisitos establecidos en la normativa
vigente es competencia exclusiva de la Subdireccion de Gestion del Talento Humano.

4. Descripcion de actividades

Vinculacion cargos de carrera administrativa

Acuerdo: 20221005-160812-ec59a6-98914647
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SUBDIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
(SGDTH) - ADMINISTRACION DE
PERSONAL

NOMINADOR(A) DE LA ENTIDAD

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMAGION

Inicio

1. Analizar la situacion de
vacancia de cargos de planta
con derechos de carrera

l

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

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

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

5. Expedir acto administrativo
de nombramiento en periodo
de prueba

7. ¢ Acepta el
nombramiento?

8 Proyectar acto administrativo
de revocatoria de
nombramiento

proyectar acto administrativa
de nombramiento en periodo

de prueba

6. Comunicar acto
administrativo de
nombramiento a la persona [
elegible

» de

9. Expedir acto administrativo
revocatoria de
nombramiento

¥

10. Comunicar acto
administrativo de revocatoria al
interesado e informar la
novedad a la CNSC

Fin

__,| 11 Recibir del elegible oficio de
aceptacién del cargo

1. Revisar la ubicacién o la distribucion
de los cargos vacantes  por
dependencia, frente al manual especifico
de funciones y competencias laborales
para establecer el perfil.

5. Verificar que los datos coincidan con
lo registrado en la planta de personal.

1. Base de datos de vacantes
actualizada.

2. Correo electrdnico  de
registro, Oferta Publica de|
Empleos de Carrera - OPEC.
Formato  Sistema  SIDEAP
(documento externo).

3. Ejes tematicos definidos vy
relacionados en oficio  ylo
aplicativo a la CNSC.

4. Lista de elegibles.
Documento con autorizacion de
la CNSC.

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

6. Formato
Comunicacién
GD-003).
Formato Aceptaciaon de
nombramiento, (FOR-TH-037).

lMemorando
Interna, (FOR-

8. Comunicacién de no
aceptacion del nombramiento,
acto administrativo de
revocatoria de nombramiento.

9 Acto administrativo  de
revocatoria de nombramiento
firmado.

10. Oticlo comunicando  acto
administrativo de revocatoria al
interesado.

Correo electrénico informando
la novedad a la CNSC

11. Oficio de aceptacién del
cargo.
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S . 12. Verificar el cumplimiento y entrega|12. Carpeta de historia laboral

Ty

£8¢ 12. Recibir, revisar y verificar la de todos y cada uno de los requisitos|institucional con documentacion

Sds documentacién exigida en la . .

EN— exigidos, segln la profesion o disciplina|recibida.

38k lista chequeo °
< AW 8 la exigencia de la tarjeta profesional o|Formato Lista de chequeo
E ¥ E8S registro. documentos de ingreso (FOR-
g~ gad TH-042).

£88

Formate Pacto de Integridad

(FOR-TH-093).

Formato Autorizacién consulta
inhabilidades por delitos
sexuales contra nifios, nifias y
adolescentes (FOR-TH-125).
Informe de no cumplimiento de
requisitos y oficio a la CNSC.

13 Remitr la  persona 13. Certificado meédico.
nombrada al drea de Seguridad Planilas  de afiiacion . a
y Salud en el Trabajo, para el sequridad  social  (Pensién,
tramite de certificacion médica Salud y ARL).

de ingreso y al area de nomina
para las afiliaciones seguridad
social integral

14. Elaborar y firmar el acta de

14. Verificar que la informacién del

posesion [ecwen posesionado le haya Hegad? alas
areas funcionales de némina,
capacitacion ¥ prepensionados,

remitiendo copia del Acta de posesion a
los responsables de cada area por|

v correo.

15. Formato Acta de posesion
15. Aprobar y posesionar al (FOR-TH-038). P

elegible Formato Declaracion

juramentada (FOR-TH-038).

16. Comunicacién de ubicacion
vy funciones enviada al servidor|
publico.

Formato Lista de chequeo
induccién al puesto de trabajo,
(FOR-TH-049).

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

17 Actualizar base de datos de 17. Base de datos planta de|
planta de personal personal y directorio  de
funcionarios  actualizada |
publicada.

Formato  solicitud  creacién,
modificacion o desactivacion de|
usuarios Yy  asignacion de
perfiles (FOR-SMT-008).

Correo electronico de solicitud
creacion correo institucional.

18. Reportar la novedad de 18.Libro de registro con
ingreso de personal a némina, recibido por parte del grupo
capacitacion y prepensionados funcional de néminay

prestaciones.

Carreo electronico con
informacion de ingreso.
Informacion archivada en
historia laboral del servidor.
publico.

- 19. Formato solicitud a la

219' Rercmt\r a la Oficina Asesora Oficina Asesora de|
e omunicaciones ara

Pubhcacwdn en la pagina Web de Comunicaciones  (FOR-CE-
a entidad, copia del acto 003).

administrativo de nombramiento

Fin
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vacantes declarados desiertos . . derechos de carrera. Acta de audiencia de encargos.
luego de agotar el proceso de [—|»| ZQrESSI%?aJagaﬁgble candidato
encargos 0 la existencia de p D
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3. ¢Elcargo

es de libre
nombramiento
y remocion?

4. Remitir al (los) candidato(s) al 4. Oficio remisorio del candidato a la
DASCD para presentar la DASCD.
evaluacion de las competencias
laborales
v
5. Oficio remisorio al DASCD con la
5. Remitir al DASCD mediante hoja de vida.
oficio la hoja de vida y los Certificado vigente de los
documentos anexos del o los Antecedentes Disciplinarios.
candidato(s) para publicacién Certificado vigente de los
= Antecedentes Fiscales.
nominador sl Certificado vigente de Antecedentes
opta por Penales.
realizar Formato de  autorizacion  de|
entrevista? publicacién hoja de vida (documento
externo).
NO

7. Realizar entrevista al

cantidato

8. Remitir al nominador el 9.|

resulfados de las pruebas de -G

competencias  del o los ggmg’gg%ﬁ NO, @

candidato(s) y las observaciones nombramiento?

a las hojas devida

Sl

10. Informar al candidato la 10. Curraic electrénico informando

designacién y  solicitar  la designacion i v solicitando

documentacion exigida para el documentacion.

nombramiento

11. Recibir, revisar y verificar la 11. \/er\flc:r tsegL;n la ;;mfesm‘m 0 d\s?pllna la 'Hﬁ Carps‘kta de h:m”a \ft\nr‘a\

documentacion exigida en la lista exigencia de tarjeta profesional o registro. institucional  con  documentacién

chequeo recibida
Formato Lista de Chequeo de
Documentos de Ingreso (FOR-TH-
042).
Formato Pacto de integridad (FOR-

12. ¢ Cumple TH-093).
los requisitos ) Formato Declaracién juramentada
exigidos? (FOR-TH-039).

Formato  autorizacién  consulta
inhabilidades por delitos sexuales
contra nifies, nifias y adolescentes,
(FOR-TH-125).

13. Verificar que los datos coincidan con loj14. Acto administrativo de|

13. Proyectar acto administranvo | ;4' EXDbEd” act‘ﬂ admlm_sl&at\;a registrado en la planta de personal, con lajnombramiento firmado.

de nombramiento en periodo de | © nombramiento en periodo de ubicacién de la vacante declarada desierta, el
prueba perfil y sus funciones, garantizando gue el

provisional llegue realmente a cubrir la

necesidad del servicio

15, Comunicar  acto
administrativo de
nombramiento al servidor
publico nombrado
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NOMINADOR(A) DE LA ENTIDAD

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

16. jAcepta el
nombramiento?

17 Proyectar acto administrativo

18. Expedir acto administrativo

de revocatoria de nombramiento

de revocatoria de
nembramiento

19. Comunicar acto
administrativo de revocatoria al
interesado

Fin

20. Recibir la aceptacion del
candidato, mediante oficio de
“»{ aceptacion o el Formato
Aceptacion de Nombramiento de

la entidad

21. Remitr a Ila persona
nombrada a SST para el tramite
de certificacion meédica de
ingreso y al grupo de namina

]

22 Elaborar y gestionar firmas

23 Aprobar y posesionar al

del acta de posesion

24 Comunicar al servidor pablico
ubicacion y funciones con copia

elegido

al jefe inmediato

l

25 Actualizar la planta de
personal
26. Reportar la novedad de

ingreso de personal a nomina,
Grupo _de capacitacion y
Prepensionados

27. Remitir a la Oficina Asesora
de Comunicaciones para
publicacién en la pagina WEB de
la entidad, copia del acto
administrativo de nombramiento

Fin

24 Verfficar que el servidor sea ubicado en la
dependencia donde se generd la vacante
desierta.

26. Verificar que la informacion del recién
posesionado le haya llegado a ndmina,
capacitacién y prepensionados, remitiendo
copia del Acta de posesién a los responsables
de cada drea por correo.

18. Acto administrativo de revocatoria

firmado.

19. Oficio informado de la revocatoria
al interesado enviado.

20. Oficio de aceptacion del cargo o
Formato Aceptacion de
nembramiento (FOR-TH-037).

21. Certificado médico.
Planillas de afiliacion a seguridad
social {(Pension, salud y ARL).

23. Formato Acta de Posesion

firmado (FOR-TH-038).

24, Comunicacion de ubicacién y
funciones.

Formato Lista de chequeo induccién
al puesto de trabajo (FOR-TH-049).

25, Base de datos planta de
personal y directorio de funcionarios
actualizados y publicados.

Formato solicitud creacion,
modificacién o desactivacion de
usuarios y asignacion de perfiles
(FOR-SMT-006).

Correo  electronico  de
creacion correo institucional

solicitud

26. Correo electrénico con que se
reporta el ingreso.
Acta de posesidn firmada.

27. Formato solicitud a la Oficina
Asesora de Comunicaciones (FOR-
CE-003).
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4.1. Aclaracion de Actividades

Vinculacién cargos de carrera administrativa

Actividad 2. El colaborador designado de la Subdireccién de Gestidén y Desarrollo de Talento
Humano — Administracién de Personal, ingresara a la Oferta Publica de Empleos (OPEC), las
vacantes definitivas. La CNSC habilita el aplicativo para esta labor, cada 6 meses.

Actividad 3. Una vez la CNSC publica la OPEC, las areas técnicas de la Subdireccién de Gestidn
y Desarrollo de Talento Humano 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.

Actividad 5. Quien revisa en primera instancia el acto administrativo lo realizara verificando que
los datos coincidan con lo registrado en la planta de personal. La persona de administracion de
personal encargada del control de las escaleras informara al area funcional de némina los
movimientos que genere el nombramiento o la renuncia, e informara mediante oficio a los
afectados.

Actividad 6. El elegible tiene diez (10) dias a partir de la comunicacion del acto administrativo de
nombramiento en periodo de prueba para aceptar el cargo y 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 prérroga no mayor a 90
dias para posesionarse.

Actividad 8. Para la proyeccion del acto administrativo se debe contar con la manifestacién
expresa de la no aceptacién del nombramiento o la ausencia de esta, transcurrido el término para
aceptar el nombramiento.

Actividad 12. En caso excepcional, si el elegible no cumple por estar inhabilitado, se continua con
la lista de elegibles en estricto orden de esta y se realiza un informe, en el cual se explican los
motivos para no nombrarlo.

Actividad 13. El Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo procede a entregar autorizacion o
documento equivalente lista de instituciones autorizadas para realizar examen médico. Nomina y
prestaciones procede a efectuar afiliaciones a seguridad social.

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

Actividad 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 Subdireccién de Investigacion
e Informacién la creacién del correo electrénico institucional del personal nuevo.

Vinculacién cargos libre nombramiento y remocién y provisionalidad

Actividad 4. Antes de remitir al candidato al DASCD se realiza la verificacion del cumplimiento de
los requisitos establecidos en el manual de funciones.
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Actividad 10. Mediante correo electrénico y llamada telefénica se le informa al candidato de la
designacion y se le relaciona la documentacion requerida para el nombramiento.

Actividad 15. El servidor tiene diez dias (10) para la aceptar el cargo y diez dias (10) para la
posesion.

Actividad 21. El sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo procede a entregar un bono vy lista
de instituciones autorizadas para realizar examen médico. Némina y prestaciones procede a
efectuar afiliaciones a seguridad social.

Actividad 24. El jefe inmediato debe dar la induccién al puesto de trabajo que va a desempefar
el recién posesionado y la entrega fisica del puesto.

Actividad 25. Incluir en la base de datos de la planta de personal los nuevos nhombramientos.
Crear usuario en el SIDEAP e informar al funcionario. Solicitar a la Subdireccién de Investigacion
e Informacion la creacién del correo electronico institucional del personal nuevo

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacién del Sistema de Gestién, se
realiza de conformidad con lo dispuesto en el Sistema de Gestion Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento
Subdireccion de Gestién y Desarrollo del Talento Humano — Administracion de Personal.
7. Documentos asociados

FOR-TH-042 Formato Lista de chequeo de documentos para ingreso

FOR-TH-037 Formato Aceptacion de nombramiento

FOR-TH-038 Formato Acta de posesién

FOR-TH-039 Formato Declaracién juramentada

FOR-TH-049 Formato Lista de chequeo induccion puesto trabajo

FOR-TH-093 Formato Pacto de integridad

FOR-TH-125 Formato Autorizacién consulta inhabilidades por delitos sexuales contra nifios,
nifias y adolescentes

¢ Formato de autorizacion de publicacion hoja de vida (Documento Externo)

8. Aprobacion del documento

Elaboré Reviso Aprobo

John Jairo Zdiiiga Serna
Nombre Fabian Andrés Mafla Diaz Martha Clemencia Diaz Téllez
Ruby Elena Blanco Galindo
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1. Objetivo

Definir las actividades para realizar parametrizaciones y/o armonizaciones al Sistema de
Informacion - SIRBE de la entidad, con el fin de capturar toda la informacién requerida por los
proyectos misionales de la Secretaria Distrital de Integracion Social.

2. Glosario

¢ Armonizacion: Parametrizaciones que se realizan sobre el sistema de informacion SIRBE por
cambio en el Plan Distrital de Desarrollo, migrando la informacion de los beneficiarios del plan
anterior al vigente.

¢ Enfoque diferencial: es el reconocimiento de que hay poblaciones que, por sus caracteristicas
particulares, en razon de su edad, género, orientacion sexual, grupo étnico y situacién de
discapacidad, deben recibir un tratamiento especial en materia de ayuda humanitaria, atencion,
asistencia y reparacion integral’.

¢ Instrumentos de recolecciéon de informacion primaria: herramientas fisicas o digitales
(formatos, formularios, fichas, etc.) utilizadas para el registro de informacién primaria de los
participantes de los servicios sociales de la entidad.

e Mobdulo de administracién: componente del sistema de informacion SIRBE, utilizado
unicamente por el perfil administrador, que permite realizar cambios en la parametrizacion del
sistema.

e Parametrizacion: cualquier modificacion (creacion, ajuste o eliminacién) que se realiza
directamente desde el sistema de informacion SIRBE y que no requiere un desarrollo.

¢ Recoleccion de informacion primaria: registro de la informacién primaria en instrumentos, ya
sean fisicos o digitales, que operan como entrada a los sistemas de informacién de la entidad.

¢ Referenciacion: Proceso que se realiza cuando el participante se remite a otro proyecto o
servicio y no genera un estado atendido del proyecto servicio en el que se encuentra
actualmente.

¢ Remision: consiste en un cambio de servicio dentro de un mismo proyecto o cambio de servicio
a otro proyecto.

¢ Sistema de informacion: conjunto de elementos orientados al tratamiento y administracion de
datos e informacion de manera automatica o manual; organizada y lista para uso posterior, a
fin de cubrir una necesidad u objetivo.

! https://www.unidadvictimas.gov.co/es/%C2%BFqu%C3%A9-son-los-enfoques-diferenciales/8857
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e Transferencia: Accidn que se presenta cuando el beneficiario cambia de servicio en el mismo
proyecto y Unidad operativa donde se le esta prestando el servicio social.

¢ Valor: son las diferentes opciones que pueden ser registradas en el sistema de informacion y
se asocian a variables.

e Variable: es un campo o espacio que permite almacenar o tomar diferentes valores.

¢ Variable basica: son las variables con informacion general que determinan las caracteristicas
de una persona participante en los servicios sociales de la entidad.

e Variable especifica: son las variables propias de un servicio social de la entidad, estos
contienen la informacién que permite determinar las condiciones actuales de una persona.

e Variable transversal: variables que permiten focalizar a los participantes de un servicio social
desde el enfoque diferencial (discapacidad, tipo de discapacidad, tipo de familia, grupo étnico,
grupo indigena, victima del conflicto armado, motivo victima del conflicto armado, género,
orientacion sexual, entre otras).

3. Condiciones generales

¢ La armonizacion es dirigido por la Direccion de Analisis y Disefio Estratégico, la cual, en un
trabajo coordinado con cada una de las areas misionales de la entidad, identifica las
necesidades de parametrizacién del sistema de informaciéon SIRBE, con ocasion de la
promulgacién de un nuevo Plan Distrital de Desarrollo.

e La Direccién de Andlisis y Disefio Estratégico, a través de comunicacion oficial, fijara y
comunicara los requisitos, insumos y plazos establecidos para llevar a cabo la armonizacion
del sistema de informacion SIRBE.

e La parametrizacion del sistema de informacién de informacion SIRBE se realiza por creacion
de nuevas modalidades, actuaciones, motivos, beneficios en los proyectos de inversion o por
ajustes funcionales para facilitar el registro de informacion de los instrumentos de recoleccion
primaria.

e Toda parametrizacion y/o armonizacion que requiera mas de ocho (8) horas de trabajo por
parte del recurso humano de la Subdireccién de Investigacién e Informacién, debe generar
un cronograma de trabajo de las actividades a realizar (incluyendo etapa de pruebas).

e Para aquellas parametrizaciones viabilizadas por el Consejo GIS es necesario que la
direccion técnica correspondiente genere los formatos establecidos, adjunte copia del acta
de aprobacion de la modificacién y radique de manera oficial esta documentacion en la
Direccion de Analisis y Diseno Estratégico.
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Para la parametrizacion de las fichas SIRBE, de variables especificas, se requiere que desde
la dependencia que gestiona la solicitud, se inicie previamente el tramite de revision. Esto,
de acuerdo con lo definido en el procedimiento Control de documentos (PCD-SG-001).

La Subdireccién de Investigacion e Informacién analizara las solicitudes de parametrizacion
estudiara su complejidad y establecera su viabilidad. En caso de ser positiva, establecera y
comunicara oficialmente los tiempos de entrega, que incluiran los tiempos de parametrizaciéon

y pruebas.

A continuacion, se presentan las solicitudes de parametrizacion definidas y la documentacion
requerida para cada una de ellas:

Tipo de Parametrizacion

Documentos requeridos para la atencién de la
solicitud

Armonizacion

Formato Migracion de informacion de los servicios
(FOR-SMT-015)

Creacioén de un nuevo servicio

Formato Bitacora de parametrizacion de servicios
(FOR-SMT-013)

Formato Bitacora de parametrizacion de talleres,
cursos (FOR-SMT-014)

Realizacion de ajustes generales, tales
como estados y/o motivos, criterios de
elegibilidad, contratos y/o beneficios,
cursos, nutricibn y otros (que no sean
variables basicas, transversales o
especificas consignadas en los
instrumentos de recoleccion primaria del
Sistema de Informacién Misional)

Formato  Solicitud de requerimientos de
parametrizacion en el sistema de informacién
misional (FOR-SMT-030).

El procedimiento de parametrizacion del sistema de informacién misional, aqui descrito, no
contempla la creacion o modificacion de unidades operativas; para ello, se cuenta con el
procedimiento creacién o modificacion de unidades operativas en los sistemas de
informacion (PCD-SMT-005).
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4. Descripcién

de actividades

4 1 Armonizacion

DIRECCION DE ANALISIS Y DISERIO

DIRECCION TECHNICA

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION E SUBDIRECCION DE DISENO,

dar inicio a la armonizacién del
sistema informacidn misional

- - EVALUACION Y PUNTO DE CONTROL ACTIVOS DE INFORMACION
ESTRATEGICO INFORMACION SISTEMATIZACION
INICIO
1. Formato Memorando comunicacion
1. Elaborar  y  enviar
comunicacion intera  a  las interna (FOR-BS-046).
dependencias misionales para

2 Identificar la necesidad de
6 izacidn del

v
sistema de informacién misional.

3. Solicitar la  armonizacién
n ala 0

¥
de

par
Investigacidn.

4

4. Revisar Ia solicitud de amonizacién y
parametrizacion  de acuerdo con Ia
informacién registrada en los formatos

!

5. Convocar a mesa de trabajo para revisar

solicitud.

6. Revisar la viabilidad técnica y funcional de la solicitud de armanizacion y parametrizacion

7. Se requieren
ajustes a la

8. Realizar los ajustes correspondientes.

solicitud?

9. Solicitud
aprobada?

10. Enviar comunicacin a la Direccion
Técnica informando la no aprobacién de la

solicitud.

comunicacién a

1"
Técnica informando la

Enviar la Direccién
aprobacion de Ia

solicitud

1

12 Realizar |a parametrizacién de acuerdo

ala solicitud.

3. Formato Bitacora de parametrizacion
de senicios (FOR-SMT-013) o formato
Bitacora de parametrizacion de talleres
o cursos (FOR-SMT-014) o formato
Migracién de informacidn de los
senicios (FOR-SMT-015) y formata
Memorando comunicacidn interna (FOR]
BS-046) o correo electrdnico
institucional

4 Verificar que la solicitud este
firmada por el Director o Subdirector
Técnico solicitante

6. Formato Acta (FOR-85-048) y
formato Planilla asistencia (FOR-BS-
047)

8. Formato Bitécora de parametrizacién
de senicios (FOR-SMT-013) o formata
Bitacora de parametrizacin de talleres
0 cursos (FOR-SMT-014) o formata
Migracién de informacién de los
senicios (FOR-SMT-015) y Formato
Memorando comunicacitn intema (FOR|
BS-046).

10,11 Formato Memorando
comunicacién intema (FOR-BS-046).

12. Ambiente de produccion Sistema
de informacion misional
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DIRECCION TECNICA

SUBDIRECCION DE INVESTIGAC\ON E
INFORMACION

PUNTO DE CONTROL

ACTIVOS DE INFORMACION

13. Validar el proceso de parametrizacidn
mediante pruebas técnicas en ambiente de
produccidn.

14.  Ejecutar pruebas funcionales de Ia
parametrizacion en ambiente de produccion.

Sl

exitoso?

O%

15. ¢El resultado
de las pruebas es

NO

r

16. Validar el resultado de las pruebas no
exitosas versus la solicitud inicial.

NO

17.;La
parametrizacidn
cumple con los
requerimientos
solicitados?

Sl

E—

18.  ldentificar las  inconsistencias
generadas en las pruebas.

l

19.  Realizar los  ajustes en la

parametrizacidn.

L 20. Documentar los regultados de las pruebas funcionales.

D —

21. Informar a la Subdireccidn de
Investigacién e Informacidn los
usuarios autorizados que tendran
acceso a la nueva armonizacidn.

I

L22. Habilitar el acceso a la nueva

armonizacidon a los usuarios autorizados.

!

23. Informar la finalizacién del proceso de
armonizacién a la Direccidn Técnica, a la
Direccidn de Analisis y Disefio Estratégico
y a la Subdireccién de Disefio, Evaluacidn
y Sistematizacidn.

FIN

13. Formato Pruebas técnicas y
funcionales de parametrizacidn
(FOR-SMT-031).

16. Formato Pruebas técnicas y
funcionales de parametrizacion

(FOR-SMT-031).

18. Formato Pruebas técnicas y
funcionales de parametrizacion

(FOR-SMT-031).

19. Ambiente de produccidn -
Sistema de informacidn misional.

20. Formato Pruebas técnicas y
funcionales de parametrizacion

(FOR-SMT-031).

21. Correo electrdnico
institucional.

23. Formato Memorando
comunicacion interna (FOR-BS-
046).

4.2 Parametrizacion
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DIRECCION TECNICA

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION E INFORMACION

SUBDIRECCION DE DISENQ,
EVALUACION Y SISTEMATIZACION

PUNTO DE CONTROL

ACTIVOS DE INFORMACION

1 Identificar
parametrizacion

la
del
informacidn misional.

de
de

necesidad
sistema

]

2. Solicitar la parametrizacién a la

l

3. Revisar la solicitud de  parametrizacin de
acuerdo con la informacién registrada en los

formatos.

4. Convocar a mesa de trabajo para revisar solicitud.

I

ar la viabilidad técnica y funcional de la solicitud de parametrizacidn.

comespondientes.

Subdireccién  de Investigacién e
informacion.

‘ 5. Revis
7 Realizar

los ajustes }t

Sl 6. ¢ Se requieren
ajustes a la

solicitud?

8. Solicitud
aprobada?

9. Emviar comunicacién a la Direccién Técnica
informando |a no aprobacién de la solicitud.

10. Enviar comunicacién a la Direccion Técnica
informando la aprobacidn de la solicitud.

]

11. Realizar la parametrizacidn de acuerdo a la

solicitud

-

3 Verificar que la solicitud este
firmada por el Director o
Subdirector Técnico solicitante.

2. Formato Solicitud de requerimientos
de parametrizacion en el sistema de
informacién misional (FOR-SMT-030})
y formato Memorando comunicacién
interna (FOR-BS-046).

5. Formato Acta (FOR-BS-048) v
formato Planilla asistencia (FOR-BS-
047).

6,7. Formato Solicitud de
requerimientos de parametrizacion en
el sistema de informacién misional
(FOR-SMT-030), correo electrénico
institucional.

9.Formato Memorando comunicacién
interna (FOR-BS-046).

11. Ambiente de produccién Sistema
de informacion misional.
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DIRECCION TECMICA

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION E INFORMACION

PUNTO DE CONTROL

ACTIVOS DE INFORMACION

12. Validar el proceso de parametrizacidn

mediante pruebas técnicas en ambiente de
produccidn.

13. Ejecutar pruebas

funcionales de la
parametrizacion en ambiente de produccién.

14. 4El
resultado de
las prucbas
es exitoso?

Sl

15. Validar el resultade de las pruebas no
exitosas versus la solicitud inicial.

16. ila
parametrizacidn
cumple con los
requerimientos
solicitados?

17. ldentificar las inconsistencias generadas en

las pruebas.

‘ 18. Realizar los ajustes en la parametrizacidn. }7

4.{ 19. Documentar los resultado$ de las pruebas funcionales. ‘

\—l

20. Informar la finalizacién del proceso de
parametrizacién a la Direccién o Subdireccidn
Técnica y la Subdireccion de Disefio, Evaluacion
vy Sistematizacién.

FIM

12 Formato Pruebas técnicas y
funcionales de parametrizacion
(FOR-SMT-031).

15. Formato Pruebas técnicas y
funcionales de parametrizacion
(FOR-SMT-031).

17. Formato Pruebas técnicas y
funcionales de parametrizacion
(FOR-SMT-031).

18. Ambiente de produccién -
Sistema de informacion misional.

19. Formato Pruebas técnicas y
funcionales de parametrizacion
(FOR-SMT-031).

20. Formato Memorando
comunicacion interna (FOR-BS-
048).

4.3 Aclaracién de actividades:

e Actividades Armonizacion

Actividad 3: Los formatos adjuntos deben ir firmados digitalmente por el Director Técnico

correspondiente.

Actividad 5: En esta mesa de trabajo deben participar delegados de la direccién y/o Subdireccion
técnica, de la Subdireccion de Disefo, Evaluacion y Sistematizacion y de la Subdirecciéon de
Investigacion e Informacion.

e Actividades Parametrizacion
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Actividad 2: Los formatos adjuntos deben ir firmados digitalmente por el Director Técnico
correspondiente.

Actividad 4: En esta mesa de trabajo deben participar delegados de la direccion y/o Subdireccién
técnica, de la Subdireccion de Disefo, Evaluacion y Sistematizacion y de la Subdireccion de
Investigacion e Informacion.

Actividad 7: El Director técnico debera enviar un correo electronico al Subdirector de Investigacién
e Informacion remitiendo el o los formatos firmados digitalmente con los ajustes, dando alcance
al memorando inicial y debera copiar al Subdirector(a) de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacién del Sistema Integrado de
Gestidn, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Sistema de Gestion Documental y
Archivo.

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento
Subdireccion de Investigacion e Informacion.
7. Documentos asociados

FOR-SMT-013 Formato Bitacora de parametrizacion de servicios.

FOR-SMT-014 Formato Bitacora de parametrizacion de talleres o cursos.

FOR-SMT-015 Formato Migracién de informacion de los servicios.

FOR-SMT-030 Formato Solicitud de requerimientos de parametrizacion en el sistema de
informacién misional.

o FOR-SMT-031 Formato Pruebas técnicas y funcionales de parametrizacion.

8. Aprobacién del documento

Elaboré Revisé Aprobd
Q\//C,ar[os WManvel Garcia Rendén Bostrs i Bolaiire
Carlos Manuel Garcia Rendén BeatfizZJoanna J0joa Bolafios
Nombre : } Franky Ggnzal za
TN e @ %
Maria del Pilar Martinez Peralta Mayra Andrea Ruiz

Contratista Subdireccién de

Contratistas Subdireccion de Investigacion e Informacion

Investigacion e Informacion

Subdirector de Investigacién e

Cargo/Rol Informacion

Gestora SG - proceso Gestion de
soporte y mantenimiento tecnoldgico




