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PARA: Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones (E), Jefe Oficina de Control Interno,
Jefe Oficina Juridica (E), Jefe Oficina de Control Disciplinario Interno (E),

Subsecretaria Técnica, Subsecretaria de Gestion Institucional, Directora de

Gestion Corporativa, Director de Andlisis y Disefio Estratégico, Directora de
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Directora para la Inclusion y las Familias, Directora de Transferencias (E).
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En el marco del Sistema de Gestion de la Entidad, a continuacion, 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: Jefe Oficina Juridica (E)
Proceso: Gestion juridica

Dependencia
administradora
/ Memorando
de solicitud

Nombre Accibén Descripcién

Se actualiz6 el objetivo,

Oficina Juridica / =
las condiciones generales,

Procedimiento:

Memorando Actualizacion | las actividades del
1. PCD-GJ-007. Procesos | 12026020596 del fluioarama v aclaracion de
penales. 24/06/2026. 109 y
actividades.
b) Lider del proceso: Subdirectora de Investigacion e Informacidn
Proceso: Gestién y Gobierno TI
Dependencia
Nombre administradora Accion Descripcién

/ Memorando
de solicitud

Procedimientos: Se actualiz6 el objetivo, las
condiciones generales, la

Subdireccion de | Actualizacion

2. PCD-GTI-004. Gestion de

Investigacion e

descripcion de actividades y

usuarios. Informacion / aclaracion de actividades.
Memorando Se deroga un procedimiento
3. PCD-TI-003. Control de | [2026020548 del - asomado, al proceso
navegacion y filtrado web. | 24/06/2026. Derogacion | Tecnologias de la
informacion (proceso

actualmente derogado).
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c) Lider del proceso: Subdirectora de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

Proceso: Gestion de talento

humano

Dependencia
administradora
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Nombre / Memorando Accion Descripcién
de solicitud
Subdireccién de
Gestion y Se actualiz6 el objetivo,

Procedimiento:

4. PCD-TH-018. Desvinculacion
de personal.

Desarrollo de
Talento Humano
/ Memorando
12026020482 del
24/06/2026.

Actualizacion

las condiciones generales,
las actividades del
flujograma y aclaracion de
actividades.

d) Lider del proceso: Subdirector de Plantas Fisicas
Proceso: Gestion de infraestructura fisica

Nombre

Dependencia
administradora
/ Memorando
de solicitud

Accioén

Descripcion

Procedimiento:

5. PCD-GIF-004. Emision de
conceptos técnicos.

Subdireccion de
Plantas Fisicas /
Memorando
12026020542 del
24/06/2026.

Actualizacion

Se actualiz6 el objetivo,
las condiciones generales,
las actividades del
flujograma y aclaracion de
actividades.

e) Lider del proceso: Subdirectora de Administrativa y Financiera

Proceso: Gestidon financiera

Dependencia
administradora

Nombre / Memorando Accion Descripcion
de solicitud
. ) Subdireccién
Procedimiento: i .
Administrativa y
. Financiera / L Se crea un - nuevo
6. PCD-GF-006. Indicadores y Memorando Creacion procedimiento asociado
E;Elilljigcrl?;ses financieras vy 12026020699 del al proceso.
' 25/06/2026.
Proceso: Gestién documental
Dependencia
Nombre administradora Accion Descripcién
/ Memorando
de solicitud
Indicador de gestién: Subdireccion
4 ’ Administrativa y Se actualizé la

7. GD-004. Cumplimiento del
Programa de Gestion
Documental — PGD.

Financiera /
Memorando
12026017493 del
02/06/2026.

Actualizacion

periodicidad y la
descripcion del método
de célculo.

025 01 JUL 2026




Y

* SECRETARIA DE
BOGOT/\ | inTeGracionsociaL 025 o1 uL 2026

e

FOR-GD-005
Proceso: Gestién logistica
Dependencia
Nombre a;j’\r?mlstradora Accion Descripcién
emorando
de solicitud
Subdireccién L .
Procedimiento: Administrativa y Se actualizo el objgtlvo,
—_— ) ; las condiciones
Financiera / Actualizacién | generales, las actividades
8. PCD-GL-003. Ingreso de | Memorando del ﬂu'dgrama la
bienes. 12026020730 del aclaracic'in de activid);des
25/06/2026. '

>
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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 induccion y reinduccion, ordenados por el
protocolo Entrenamiento al puesto de trabajo y al Sistema de Gestion (PTC-TH-002) del
proceso Gestidn de Talento Humano, en la medida que podrian ser aplicables al puesto de
trabajo de las personas vinculadas a sus dependencias.

Documento firmado electrénicamente de acuerdo con la Ley 527 de 1999 y el Decreto 2364 de 2012.

JULIANA SANCHEZ CALDERON
Secretaria Distrital de Integracion Social (E)

Aprobd: Lina Maria Sanchez Romero, Subsecretaria de Gestién Institucional
Ivan Osejo Villamil, Director de Andlisis y Disefio Estratégico

Revis6:  Elizabeth Soler Yaya, Subdirectora de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.
Yenni Alexandra Sanchez Celis, Contratista Subsecretaria Técnica.
Maria Alejandra Franco Acosta, Despacho.

Elabor6: Viviana Lucia Mendoza Hortua, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.
Bibiana Cubillos Rivera, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.
Andrea Rodriguez Bendeck, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.
David Andrés Moncayo Nastar, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.

Anexos: Seis (6) procedimientos y una (1) matriz de indicador de gestion.
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Director

SDIS - Direccion de Andlisis y Disefio Estratégico
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Yenni Alexandra Sanchez Celis
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Contratista
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Contratista Despacho
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1. Objetivo

Formular las denuncias penales a las que haya lugar, en relacién con la ocurrencia de una o
varias conductas que revistan caracteristicas de delito y que afecten los intereses de la Secretaria
Distrital de Integracion Social, con fundamento en la Constituciéon Politica y en la Ley penal. Asi
mismo, buscar el reconocimiento formal de la Entidad como victima en los procesos penales que
se inicien por hechos que la afecten directa o indirectamente, a fin de satisfacer sus derechos a
la verdad, a la justicia y a la reparacion integral.

2. Glosario
Los términos y definiciones aplicables al documento pueden ser consultados en el glosario

institucional en el Manual del Sistema de Gestion / Novedades / Glosario Institucional:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/novedades/glosario-institucional.

3. Condiciones generales

e El lider de procesos penales, verifica que los abogados a cargo de los procesos penales
reciban la capacitacion del SIPROJ (Sistema de Informacion de Procesos Judiciales) WEB
por parte de la Direccidn Distrital de Defensa Judicial y Prevencion del Dafio Antijuridico de
la Secretaria Juridica Distrital. Sin esta capacitacion, los abogados no pueden obtener el
usuario y contrasefia para el respectivo ingreso y cargue de la informacion.

Son los abogados asignados de la Oficina Juridica para cada caso quienes se encargan del
tramite interno en asuntos penales, el cual se genera a partir del informe de hechos
juridicamente relevantes que se convierte en denuncia penal y se encarga de mantener
actualizado el Sistema de Informacién de Procesos Judiciales (SIPROJ).

e Dentro de la etapa de indagacion, el Fiscal asignado dentro del marco legal consagrado en la
Ley 906 de 2004 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Penal”, debe realizar las
siguientes actividades que permiten el mejor desarrollo de la indagacion asi:

a) Fiscal dispone de la ratificacién de los actos de investigacion.
b) Solicita al Juez de Control de Garantias las Audiencias Preliminares.
c) Realiza evaluacion periodica de los resultados de la indagacion — investigacion.

e Dentro de la etapa de investigacion, el Fiscal asignado y segun lo consagrado en la Ley 906
de 2004 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Penal” debe realizar las siguientes
actividades que permitiran el mejor desarrollo de la investigacion asi:

a) Audiencia de Legalizacién de Captura (se realiza en caso de contar con persona privada
de la libertad).

b) Audiencia de Formulacion de Imputacion.

c) Audiencia de Medida de Aseguramiento.

Clasificacion: Informacién Publica
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d) Aplicacion de alguna de las formas de terminacion del proceso penal: desistimiento,
mediacion, aplicacion del principio de oportunidad, preclusion, extincion de la accion
penal, aceptacion de la imputacion, preacuerdos y negociaciones, archivo.

Dentro de la etapa de juicio, el Fiscal asignado y segun lo regulado en la Ley 906 de 2004
“Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Penal” asi como, en las diferentes
resoluciones internas de la Fiscalia General de la Nacion, debe realizar las siguientes
actividades para el desarrollo de la etapa de juicio asi:

a) Escrito de Acusacion.
b) Audiencia de Formulacién de Acusacion.
¢) Audiencia Preparatoria.

En el juicio oral y publico, el Fiscal asignado debe contar con la teoria del caso que presenta
al juez sobre el proceso que se adelantd, asi como, en forma organizada presentar los
elementos materiales probatorios que hacen valer en juicio y son introducidos en el mismo, a
través del testigo que considera idéneo para introducir el elemento material probatorio o
evidencia fisica, para considerarla como prueba dentro del mismo, teniendo la oportunidad
ambas partes (Fiscalia y defensa) de controvertir las pruebas, incluidas las testimoniales, a
través de la practica de interrogatorio y contrainterrogatorio. Asi como, presentan ambas
partes (Fiscalia y defensa), los alegatos de conclusion o cierre al culminar el juicio oral y
publico previo a la toma de decision frente al proceso penal por parte del Juez penal de
conocimiento, teniendo en cuenta ademas de lo anterior, realizar las siguientes actividades
asi:

a) Preparacion para el juicio.
b) Audiencia de juicio oral.

Presupuestos para ejercer el incidente de reparacion integral: ejecutoria de la sentencia penal
de condena conforme con este condicionamiento para el inicio del incidente, se impone
demostrar en la primera audiencia. Es decir, cuando se efectla la pretension gue la sentencia
que se emiti6 esta en firme para lo cual lo ideal es contar con la constancia de ejecutoria
correspondiente. Ademas, aunque aparezca obvio debe indicarse que tal decision fue de
caracter condenatorio, puesto que sélo asi se esta ante un delito como fuente de obligacién
civil extracontractual. Finalmente, el ejercicio del incidente debe ser dentro de los treinta (30)
dias siguientes a la ejecutoria de la sentencia.

Clasificacion: Informacién Publica
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Descripcion de actividades.

SECRETARIO(A) DE LA OFICINA JURIDICA JEFE DE LA OFIGINA JURIDICA ABOGADO(A) DE PROGESOS PENALES DELA PUNTO DE CONTROL

OFICINA JURIDICA REGISTRO

NICIO

1. Sistema de Informacion de comespondencia yio
correo institucional con recibo de informacin, base
de datos reparto de a Oficina Juridica actualizada,
informe de hechos:

1. Recibir el informe de hechos juridicamente
relevantes y registrar en |z base de datos de
reparto de a Oficina Juridica

3¢Es
compstencia
de la Oficina
Juridica?

2 Realizar el reparto de proces ’—

NO

4. Oficiar y comunicar a la dependencia 4. Formato Memorando Comunicacion intema con
comespondiente mediante memorando de envia de informacion

comunicacién interma (FOR-GD-003).

soporte del escrio de denuncia

l

& Verificar la documentacidn e insumos 8. Verficar si la entidad es o puede ser vicima del|8. Fomato Memorando Comunicacion Intema con
con el Dependencia que allegd € informe delito lenvio de informacion
con los hechos juridicamente relevantes
mediante memorando de  comunicacion
interna (FOR-GD-003).

5. Revisar y organizar fa documentacion }_7

7. iEdstela
denuncia?

si
v
8. Revisar la denuncia y verficar el nimero

de SPOA en Oficina de Asignaciones | 8. Base de datos procesos penales actuaizada
Seccional Bogota - Fiscaia General de 2
Nacién.

9 Proyeclar la  denuncia  pendl
10. Revisar y justar la denuncia comespondiente, con documentos soportes 9. Denuncia proyectada
anexos. *

11. Elaborar el poder para firna del Jefe de
la Oficina Juridica por delegacidn (Decreto 11. Poder firmado.
Distrital 479 de 2024 - At 120 o la norma
que seencuentre vigente).

12. Aprobar y fimar otorgando poder al
abogado de procesos penales de la OJ para
instawrar  denuncia penal yio hacer la
representacion de la victima

J
]

*Ver numeral 4.1 Aclaracién de actividades.

12 Asegurar que se remita por mensae de datos(12. Poderfirmado mediante ¢l apiicativo AZ Digital
conforme al articulo 5 de Iz Ley 2213 de 2023

Clasificacion: Informacién Publica
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13. Presentar y radicar la denuncia penal ante
la_Oficina de Asignaciones Seccional Bogota
Fiscalia General de la Nacion

l

14 identifcar el despacho fiscal al cual se le
asignd la noticia criminal, a través del SPOA y
registar en el SIPROJ WEB el numero de
nolicia criminal correspondiente. *

I

15. Visitar el despacho del fiscal asignado, para
verificar el estado de la investigacion o
solicitarlo mediante correa electronico u oficio
dirigido al despacho fiscal

]

16. Realizar observaciones a |a fiscalia. *

I

17. Definir la estrategia en calidad de
representante de la victima a favor de los
S

intereses de la
18 Solicitar reunion personal con el Fiscal
asignado. *

-
HO 19. ;Se archiva
. la denuncia?
e

e

20. Estudiar la orden de archivo mediante
memorando de comunicacién interna (FOR-GD-
003).

~
e 21, .Se
desarchiva la >

. Investigackn?

.
™~ //
NO

& 22. Acudir a la audiencia, una vez la fiscala

decida formular imputacian. =

l

23, AMender las diferentes
preliminares a que haya lugar. =

l

24 Oponerse a las solicitudes de preclusion,
negociaciones, preacuerdos o principios de
opartunidad promovidas por la Fiscalia y/o el
imputado,  de  considerarse  inviables

juridicamente

25, Participar en la audiencia de acusacion
logrando el reconocimiento formal de la SDIS
como victima en el proceso, y acompafar el
descubrimiento  probatorio de la Fiscalfa
verificando que se haga de manera completa.

|

26 Participar en la audiencia preparatoria
verificando el descubrimiento probatorio de la

audiencias

PUNTO DE CONTROL

20. Verfficar que se cumpla lo dispuesto en el articulo 79 del
PP

24, Asegurar que cuando Se promuevan mecanismos de
terminacion anticipada del proceso penal, como, preacuerdos,
allanamientos, principios de oportunidad y preclusiones, cada
caso se presente ante el comité de conciliacién de la SDIS
segun lo dispuesto en los articulos 163 y 173 del Decreto 479 de
2024

REGISTRO

14. Registro del proceso en el SIPRO.

15. Correo electrénico enviado o constancia emitida por e
despacho fiscal

18 Correo electronico enviado con solicitud de reunién

1120. Formato Memorando Comunicacién Interna solicitando a Ia
fiscalia desarchivar la investigacion

24. Acta de la audiencia

*Ver numeral 4.1 Aclaracién de actividades.
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PUNTQ DE GONTROL

REGISTRO

(=]

27 Participar directamente en la
Audiencia de Juscio Oral,

28, Conocer oi sentido del fallo, *

~ N
7 T
El resultado

del falla es a faver
de los intereses de

no
7
./
-
~
—

e

28 Asegurar que se remita copia del fallo a la Jefe de la Oficinal
uridica una vez proferido resumiendo su contensdo

30 Presentar y sustentar los
recursos de ley ante el Juez de
Conocimients.

N

" 31,481 wibunal acoge
P las argumentos
& <omtenidos en el recurso
de apelacion y modiica
Ia deck imera
instancia’

o
o

33 Presertar ln solicitud de  reparacion
integral _ante el Juez que declard la
responsabiidad penal del acusado. *

1
©,

PN

N

34 ¢ Se presenta

solicilia de incio de
incider

Reparacion iniegral
por parte del Fiscol de
Conocimiento o por el
\ MINISTENo puUbhco? ™

\IQ"

35 GCoadyuvar la_sokcitud, p

7

e Y
~

d

comite
conciiacion, el ofecimeento de conciliscion

37 Presentar ante el de
generado por la defensa y levar Ia postura
adoptada por e Comité, a ka audiencia de

concikacion

130. Garanuzar de los recursos de ley -reposicion|
o

28 Correo electronica

30. Recurso escrito o copia de 1a grabacion de la audiencis)

v apetacion- contra el fallo que resulle a
mtereses de la entidad, de conformidad con lo dispuesto en e
Inumesal 7 del anieulo 175, en el articulo 178 del Deereto Distritall
479 de 2024 y con fundamento en o previsto en Ios aniculos 176|
v 179 del C.P.P.

23 Garantizar Ia del mcidente de

Acta de la audiencia inicial o grabacicn de la diigencia

mtegral - IRI-. cuando se adwerta algin perjuicio patrimonial,

36 Acta de la audiencia inicial o grabacion de la dilgencia

*VVer numeral 4.1 Aclaracién de actividades.
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38. ;Se acepta
en la audiencia
la conciliacion?

39. Porner fin al incidente de reparacion ‘

x

integral. 39. Acta de la audiencia o grabacién de la diligencia.

40. Presentar nuevamente ante el comite el 40. Ficha de conciliacién y certificacién emitida por el Secretario
ofrecimiento de conciliacién generado por la (a) Técnico (a) del Comité de Conciliacién.

defensa para pronunciarse en la audiencia
de conciliacion.

41. ¢ Prospera
el acuerdo?

Sl

42. Revisar el acuerdo generado por la

defensa para pronunciarse en la Audiencia

de Conciliacién en aras de garantizar el @
pago de los perjuicios ocasionados a la

SDIS.

43. Recopilar la informacién que sirva de
soporte y medio probatorio para presentar en
— la Audiencia en aras de demostrar el
perjuicio ocasionade a la Entidad por la
comision del delito.

43. Escrito con demostracion de perjucios causados.

44. Recibir la notificacién de la sentencia una 44 _Fallo del incidente de reparacién integral ejecutoriado.
vez haya quedado ejecutoriada.

FIN

*Ver numeral 4.1 Aclaracién de actividades.

4.1. Aclaracion de actividades

e Actividad No. 9. Para presentar denuncia penal, en caso de que la Secretaria Distrital de
Integracion Social - SDIS sea victima del delito, solicitar documentos soporte y anexos al
denunciante y/o a la dependencia correspondiente de ser necesario.

¢ Actividad No. 14. El registro en SIPROJ se realiza hasta cuando se tiene nimero dado en el
(SPOA) - Sistema Penal Oral Acusatorio de la Fiscalia General de la Nacién, para que el

(SIPRQJ) - Sistema de Informacion de Procesos Judiciales genere el ID del proceso penal que
se registra en el Sistema Distrital.

Clasificacion: Informacién Publica
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¢ Actividad No. 16. Las observaciones a la Fiscalia se hacen a fin de contribuir con la planificacion
del proceso penal a través de sugerencias respetuosas y/o proponer un proyecto de plan
metodolégico en donde se solicite la cuantificacion de los dafios y las actividades de
investigacion para la demostracion de los hechos. Una vez se tiene conocimiento del programa
metodoldgico trazado por el Fiscal y su policia judicial en la etapa de indagacion.

e Actividad No. 18. Acudir al despacho del Fiscal, en aras de revisar y contribuir a la consolidacion
de la hipétesis delictiva planteada para dar curso al proceso penal (en donde la SDIS es la
victima o esta llamada a serlo). Asi mismo, el abogado en calidad de Representante de la
Victima debe guardar estrecha relacién, y ofrecer apoyo al Fiscal, como quiera que ambas
partes, el primero por garantizar los intereses de la Entidad afectada y el segundo por ser el
ente acusador, buscan un mismo propdsito, encontrar las evidencias que demuestren la
responsabilidad penal del (los) investigado(s).

e Actividad No. 20. Cuando el fundamento factico y/o juridico de la orden de archivo sea
inadecuado, se debe solicitar ante el Fiscal encargado, el desarchivo de las diligencias,
exponiendo la argumentacion que evidencie la importancia de continuar con la investigacion y
acompafiando la solicitud con nuevos elementos materiales probatorios. Si el delegado del
acusador persiste en la decision de archivo, se debe solicitar ante un Juez de Control de
Garantias, en audiencia preliminar, el desarchivo de la investigacion.

¢ Actividad No. 22. Acudir a la audiencia para acreditar al menos sumariamente, la calidad de
victima en el proceso y velando porque el contenido factico juridico de dicho acto de
comunicacion se haga de manera adecuada.

e Actividad No. 23. Acudir a todas las audiencias preliminares, de acuerdo al programa
metodolégico generado por el Fiscal, con las cuales culmina la etapa de indagacion y se da
inicio a la etapa de investigacién, y/o propiciar las audiencias que sean necesarias para recaudar
elementos materiales probatorios que contribuyan a la indagacion mediante la busqueda
selectiva en bases de datos, para la declaracién de contumacia o de persona ausente cuando
el investigado no acuda a la formulaciéon de imputacion, y cuando se considere juridicamente
viable, solicitar la imposicién de medidas de aseguramiento y de medidas cautelares, en caso
de que la Fiscalia no lo haga.

¢ Actividad No. 25. Demostrar la legitimidad que tiene la Entidad para constituirse como victima
en la audiencia de formulacién de acusacién, demostrando sumariamente la existencia de un
dafio sufrido por la Entidad de manera real, especifica y concreta. Oponerse a las solicitudes de
incompetencia, recusacion o nulidad abiertamente dilatorias.

¢ Actividad No. 26. Oponerse a las solicitudes probatorias promovidas por la defensa, de acuerdo
con los criterios de inadmisién, rechazo o exclusion.

e Actividad No. 28. En caso de que la decision sea adversa frente a los intereses de la SDIS,
estudiar la posibilidad de instaurar el recurso.

Clasificacion: Informacién Publica
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e Actividad No. 31. EIl tribunal puede acoger los argumentos contenidos en el recurso de
apelacion, revocar la decision de primera instancia que fue desfavorable a los intereses de la
SDIS, propiciando el tramite de incidente de reparacion integral o por el contrario el tribunal
puede no conceder el recurso y mantener la decisién de primera instancia.

¢ Actividad No. 30. En caso de sustentar por escrito el recurso, como lo prevé el primer inciso del
articulo 179 de la Ley 906 de 2004 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Penal™
formato institucional en donde se esgrima la argumentacion correspondiente y el correo
electrénico en donde se acredite su remision al correo del juzgado de conocimiento.

¢ Actividad No. 33. Una vez quede ejecutoriada la decisién condenatoria, promover el incidente
con el propésito de obtener la reparacion del dafio causado a la Entidad con la comision del
delito. El abogado en calidad de representante de la victima debe observar, en el agotamiento
del Incidente de Reparacion Integral, los contenidos de la Directiva 021 de 2018 “ Manual para
las Entidad del Distrito Capital sobre el incidente de reparacién integral, manejo de la cadena
de custodia y tasacion de los perjuicios”, emanada de la Secretaria Juridica Distrital y lo
dispuesto en el articulo 176 y siguientes de la Subseccién 52 del Decreto Distrital 479 de 2024
“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Distrital del Sector Gestién Juridica”.

¢ Actividad No. 34. La peticion la presenta el Fiscal de Conocimiento ante el Juez que declaro la
responsabilidad penal del acusado.

¢ Actividad No. 39. Segun lo previsto en el articulo 103 del C.P.P., luego de que el incidentante
presente la pretension reparatoria ante el juez de conocimiento, se abre la posibilidad de
conciliar dichas pretensiones patrimoniales en la audiencia inicial. De llegarse a un acuerdo, el
juez debe dar por terminado el incidente y elevara acta de conciliacion.

5. Administracién del procedimiento

Oficina Juridica.

6. Documentos asociados

No aplica.

7. Aprobacion del documento.

Elaboré

Reviso

Aprobé

Nombre avieh @

Daniel lvan,Gonzélez

nialez o

Manuel Enrigue Orjuela Duréné%

_Julieth Andrea Garcia Hernandez
" lath Ancdisn Guscia flisadacds

Franci Lliliana Clavijo Joya

L

Contratista — Abogado Oficina

Tipo de Juridica
vinculacion Asesora Oficina Juridica
y cargof/rol Gestor SG -proceso Gestion

Juridica

[T

Jefe Ofigina Juridica (E) / Lider del
Proceso Gestion Juridica (E)
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1. Objetivo

Definir las actividades necesarias para la solicitud de creacién, modificacién y/o desactivacion de
usuarios y asignacion de perfiles para los diferentes sistemas de informacién y servicios de
Tecnologia de Informacion (T1) de la Secretaria Distrital de Integracién Social (SDIS), con el fin
de controlar el acceso a los activos de informacién de la entidad.

2. Glosario
Los términos y definiciones aplicables al documento pueden ser consultados en el glosario

institucional en el Manual del Sistema de Gestion / Novedades / Glosario Institucional:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/novedades/glosario-institucional.

3. Condiciones Generales

e Para garantizar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién institucional,
la activacion de usuarios en la Secretaria Distrital de Integraciéon Social (SDIS) es exclusiva para
personas que cuenten con vinculacion laboral o contractual vigente con la Entidad.

e Las solicitudes para la creacién, modificacién, asignacion de perfiles y desactivacion de
usuarios, deben ser reportadas a la Mesa de servicios mediante el aplicativo Aranda Web
http://mesadeservicio.sdis.gov.co o Microsoft Teams ALBI, en el servicio “Gestién de usuarios”,
deben realizarse a través de formato Solicitud de creacién, modificacién o desactivacién de
usuarios y asignacion de perfiles (FOR-GTI-013) y el acta de inicio firmada o en su defecto el
pantallazo de SECOP Il que confirme su vinculacién.

e Las solicitudes deben ser enviadas por el director, subdirector, jefe de oficina o comisario o
funcionarios autorizados quienes deben radicar unicamente solicitudes de la dependencia o
unidad operativa a la que pertenecen. Las desactivaciones se deben solicitar cuando se presente
terminacion definitiva o anticipada de contratos, cesién o suspension del contrato.

e Las solicitudes de creacion de usuario para un usuario de planta, director, subdirector, asesor
o0 comisario deben ser radicadas adjuntando acta de posesion. Asi mismo, si la solicitud es
enviada por un director, subdirector, jefe de oficina asesora o comisario encargado, es necesario
adjuntar el acta de posesion a fin de que la mesa de servicios pueda ejecutar la solicitud. El
equipo de gestidon del talento humano informa a partir del contacto autorizado los nuevos
nombramientos directivos y encargos para facilitar la correcta gestion de usuario.

¢ El (la) Subdirector(a) de Gestién y Desarrollo de Talento Humano debe realizar las solicitudes
de desactivacion de usuarios de planta. Para ello remite a la mesa de servicios, formato Solicitud
de creacion, modificacion o desactivacion de usuarios y asignacion de perfiles (FOR-GTI-013)
debidamente diligenciado y el acto administrativo.

Clasificacion: Informacién Publica
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e Las cuentas de usuario asignadas a funcionarios con tipo de vinculacién de planta no tendran
fecha de expiracion. Para los demas tipos de vinculacién, la vigencia estara sujeta a la duracion
del contrato o acto administrativo reportado.

e Se deben reportar maximo un formato Solicitud de creacién, modificaciéon o desactivaciéon de
usuarios y asignacion de perfiles (FOR-GTI-013), por solicitud para realizar la creacion,
modificacién, desactivacion de usuarios y perfiles.

¢ Las solicitudes de acceso remoto por VPN deben ser remitidas por el director, subdirector, jefe
de oficina asesora o comisario, adjuntando el formato Solicitud de creacion, modificacién o
desactivacion de usuarios y asignacion de perfiles (FOR-GTI-013). En caso de que dicho acceso
sea para el aplicativo SEVEN, se debera especificar adicionalmente el grupo de destino (ej.
Subdireccion para la Familia, Subdireccion Administrativa y Financiera, Subdireccion de
Contratacion, Oficina Juridica, etc.) para la correcta asignacién de perfiles.

e Los directores, subdirectores, jefes de oficina o comisarios pueden delegar a dos funcionarios
para el envio de solicitudes correspondientes a administracién de usuarios, los cuales pueden
ser notificados a través de la herramienta Aranda, con la siguiente informacion: nombre completo,
cédula, correo electrénico y numero de contacto (celular), en caso de requerir el cambio de
usuarios autorizados de forma temporal se debe incluir la informacién base que permita actualizar
los registros de manera satisfactoria, como son nombre del usuario autorizado que sera
remplazado, nombre del nuevo autorizado, fecha inicial y final donde el nuevo autorizado asumira
el rol, posterior a la fecha final se actualizara el listado con el usuario autorizado oficial.

e Los directores, subdirectores, jefes de oficina o comisarios podran delegar hasta a dos
funcionarios para el envio de las solicitudes de administracién de usuarios, notificandolos a través
de la herramienta Aranda con su nombre completo, cédula, correo electrénico y numero de
celular.

¢ Los directores, subdirectores, jefes de oficina o comisarios, en caso de requerir un cambio
temporal de los usuarios autorizados, deberan suministrar la informacién del titular a reemplazar,
los datos del nuevo designado y las fechas de inicio y fin del periodo, momento en el que los
permisos del titular original retomaran su vigencia de manera automatica.

e Es responsabilidad del director, subdirector, comisario, jefes de oficinas asesoras o
funcionarios autorizados, validar la veracidad de la informacién suministrada a través de las
dependencias encargadas de emitir la informacién contractual de acuerdo con el tipo de
vinculacién en el formato Solicitud de creaciéon, modificacion o desactivacion de usuarios y
asignacion de perfiles (FOR-GTI-013).

e "Los datos proporcionados seran tratados de acuerdo con el lineamiento de la 'Politica de
tratamiento de datos personales de la SDIS y la Ley 1581 de 2012, 'Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales”.

Clasificacion: Informacién Publica
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¢ Las solicitudes para asignaciéon de nombre identitario, deben ser enviadas especificando en el
formato Solicitud de creacién, modificacién o desactivacién de usuarios y asignacion de perfiles
(FOR-GTI-013), que se requiere el cambio del nhombre juridico por el nombre identitario.

e Para la creacién de cuentas propias o genéricas destinadas a proveedores y entes de control,
es necesario relacionar en el formato el motivo de la creacién y el responsable de la cuenta; la
solicitud queda sujeta a validacién por parte del equipo de Seguridad Digital de la Subdireccién
de Investigacion e Informacién.

e Las solicitudes para creacién de buzones compartidos deben ser remitidas por el director,
subdirector, jefe de oficina asesora, comisario, con el formato Solicitud de creacién, modificacion
o desactivacion de usuarios y asighacion de perfiles (FOR-GTI-013). Para ello se deben registrar
los siguientes datos: (esta informacion debera relacionarse en el campo de observaciones del
formato)

= Persona que administrara la cuenta.
=  Nombre de la cuenta.
= Correo electroénico.

Nota: esta cuenta de correo/buzén compartido no tiene un espacio de almacenamiento de
OneDrive, SharePoint y demas aplicaciones.

¢ Las solicitudes para asignacién de permisos de un correo electrénico a un buzén compartido
deben ser remitidas por parte del director, subdirector, jefe de oficina asesora o comisario, y no
requiere del formato Solicitud de creaciéon, modificacién o desactivacion de usuarios y asignacion
de perfiles (FOR-GTI-013), esto solo si el buzén compartido ya se encuentra creado.

e Las solicitudes de creacion de buzén compartido deben tener en el formato Solicitud de
creacion, modificacion o desactivacién de usuarios y asignacién de perfiles (FOR-GTI-013), el
nombre del usuario asignado para administrar la cuenta, nombre de la cuenta y correo electrénico
sugerido, estas no tienen espacio de almacenamiento en OneDrive, SharePoint y demas
aplicaciones.

e Las solicitudes para creacion o activacién de usuarios con tipo de vinculacién “Contrato”, se
deben remitir por parte de un director, subdirector, comisario, jefes de oficinas asesoras o
funcionarios autorizados a la mesa de servicios una vez el contrato se encuentre en estado (En
ejecucion) en la plataforma SECOP Il o quien haga sus veces.

e Las licencias de correo se asignan a los funcionarios con tipo de vinculaciéon de planta y
contrato, estos ultimos de acuerdo con la disponibilidad; para los correos genéricos es necesario
relacionar en el formato Solicitud de creacién, modificacién o desactivacion de usuarios y
asignacion de perfiles (FOR-GTI-013), el nombre del usuario asignado para administrar la cuenta,
nombre de la cuenta y correo electrénico sugerido.

Clasificacion: Informacién Publica
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o Los directores, subdirectores, jefes de oficina o comisarios pueden solicitar las licencias de
correo que se asignan a los funcionarios con tipo de vinculacién de planta y contrato, estos ultimos
de acuerdo con la disponibilidad.

Los directores, subdirectores, jefes de oficina o comisarios, para la solicitud de los correos
genéricos, deben relacionar en el formato Solicitud de creacién, modificaciéon o desactivacion de
usuarios y asignacion de perfiles (FOR-GTI-013), el nombre del usuario asignado para administrar
la cuenta, nombre de la cuenta y correo electronico sugerido.

o La Mesa de servicios gestiona las solicitudes de creacién de usuarios nuevos en la entidad de
la siguiente manera:

v' Se crea el usuario en AZDigital con el perfil “Usuario Interno” que permite recibir y gestionar
documentos, si el usuario requiere perfil radicador, se debe relacionar el formato Solicitud de
creacion, modificacion o desactivacion de usuarios y asignacion de perfiles (FOR-GTI-013).

v Se crea el usuario en IOPS para las vinculaciones por prestaciéon de servicio con el perfil
“Contratista” que permite cargar el informe de pago, si el usuario requiere un perfil diferente,
se debe relacionar en el formato Solicitud de creacién, modificacién o desactivacion de
usuarios y asignacion de perfiles (FOR-GTI-013).

v' Posterior a la creacion del usuario relacionado en el formato Solicitud de creacion,
modificacién o desactivacién de usuarios y asignacién de perfiles (FOR-GTI-013), se crea un
ticket relacionado para la instalacién y configuracion de los Sistemas de Informacion
requeridos.

¢ La notificaciéon por parte de mesa de servicios de respuesta a los requerimientos, se realiza de
la siguiente manera:

v Al usuario solicitante se envia a través de Aranda Web.
v" Al usuario relacionado en (FOR-GTI-013) formato Solicitud de Creacién, Modificaciéon o
Desactivacion de Usuarios y Asignacion de Perfiles, se envia al correo personal.

e Las solicitudes para asignacion de los perfiles generacién de consulta en el sistema de
informacién SIRBE misional, deben tener adjunto el compromiso de confidencialidad para el
manejo de informacién reservada y datos sensibles, firmado con vigencia del mes en el que se
esta realizando el requerimiento, de acuerdo con el tipo de solicitud:

v" Formato Compromiso de confidencialidad manejo de informacién reservada y/o datos
sensibles (FOR-TI-019).

En Aranda Web, el usuario tiene la opcidén de desbloquear la cuenta de red, restaurar y cambiar

la contrasefia. A través del enlace " Olvido su contrasefia?", siguiendo las instrucciones que se
detallan a continuacion:

Clasificacion: Informacién Publica
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v' Aranda valida la autenticidad a través de preguntas de seguridad, las cuales, deben ser
configuradas previamente por el usuario para administrar la contrasefia.

v' Desbloquear cuenta: se utiliza para desbloquear la cuenta por intentos fallidos de
autenticacion.

v' Restablecer su contrasefia: se utiliza cuando el usuario no recuerda la contrasefia.

v/ Cambiar contrasefia: esta opcién esta disponible si la contraseria esta proxima a caducar
(cada 45 dias), para cambiar contrasefia por seguridad o cuando se asigna una contrasefa
temporal desde la mesa de servicios.

3.1. Control de Navegacion y Filtrado WEB

¢ La Subdireccién de Investigacion e Informacion - SlI garantiza los accesos necesarios a través
del servicio de navegacion Web a los funcionarios y contratistas para la correcta ejecucién de las
funciones encomendadas, teniendo en cuenta la Resolucién 1414 del 30 de junio de 2022 'Por la
cual se establecen los lineamientos de acceso y uso del servicio de navegacién web en la
Secretaria Distrital de Integracion Social'.

¢ La Subdireccion de Investigacién e Informacién (Sll) garantiza los accesos necesarios a través
del servicio de navegacion Web a los funcionarios y contratistas para la correcta ejecucién de las
funciones encomendadas, en cumplimiento de la Resolucién 1414 del 30 de junio de 2022, 'Por
la cual se establecen los lineamientos de acceso y uso del servicio de navegacién web en la
Secretaria Distrital de Integracion Social'.

e La Subdireccion de Investigacion e Informacién adelantara campafias dirigidas a todos los
usuarios para garantizar que estén informados sobre los riesgos que implica la descarga de
archivos desde Internet (software espia, troyanos, spam, atacantes externos y suplantacion de
identidad), el acceso a sitios desconocidos o de baja confianza y la aceptacién de los mensajes
sobre instalacién de software que brinde el navegador.

e La Subdireccién de Investigacién e Informacion garantizara de manera técnica el control de
acceso a sitios web que puedan afectar la productividad, la seguridad de su informacién o de su
recurso humano.

e La Subdireccion de Investigacion e Informacién brindara solo a los usuarios que lo requieran
y en cumplimiento de un objetivo misional, la autorizacién para visitar sitios restringidos por la
Entidad de manera explicita o implicita, o sitios que afecten la productividad.

e La Subdireccion de Investigacién e Informaciéon no se hace responsable del acceso para el
uso de medios de comercio electrénico, transacciones bancarias de sus funcionarios y lectura de
correos personales que tengan acceso via web.

e La Subdireccion de Investigacion e Informacién realizara monitoreo a todos los usuarios con
acceso al servicio de navegacién Web, ademas de limitar el acceso a determinadas paginas de
Internet, los servicios ofrecidos por la red, la descarga de archivos y cualquier otro ajeno a los
fines.

Clasificacion: Informacién Publica
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e La Subdireccion de Investigacion e Informacion - Sll desarrollara los procedimientos
necesarios para asignacion o modificacién de permisos de navegacién a usuarios.

e Los usuarios que utilizan los servicios de navegacién de la Secretaria Distrital de Integracién
Social - SDIS, solamente lo podran utilizar para propoésitos licitos y en cumplimiento de las
actividades en pro de la ejecucion de las labores encomendadas por la Secretaria Distrital de
Integracion Social - SDIS, cualquier uso indebido de los servicios de navegacion puede ser
informado a una autoridad judicial, cuando asi lo requiera.

e Los servicios a los que un determinado usuario pueda acceder de Internet dependeran del rol
que desempefia en la Secretaria Distrital de Integracién Social - SDIS y para los cuales esté
formal y expresamente autorizado.

e Todo usuario es responsable de informar de contenidos o acceso a servicios que no le estén
autorizados y/o no correspondan a sus funciones dentro de la Secretaria Distrital de Integracién
Social — SDIS.

e Esta prohibida la descarga y uso de software malicioso o documentos que brinden informacion
sobre como atentar contra la seguridad de la informacion de la Entidad.

o Esta expresamente prohibido el envio, y/o descarga, y/o visualizacién, de paginas con
contenido insultante, ofensivo, injurioso, obsceno, violatorio de los derechos de autor y/o que
atenten contra la integridad moral de las personas o instituciones.

o Esta expresamente prohibido el acceso a paginas web, portales, sitios web y/o aplicaciones
web que no hayan sido autorizadas por la Secretaria Distrital de Integracién Social — SDIS.

e Esta expresamente prohibido el envio y/o descarga de cualquier tipo de software o archivos
de fuentes externas, y/o de procedencia desconocida.

o Esta expresamente prohibida la propagacién de virus o cualquier tipo de cédigo malicioso.

e Estada expresamente prohibido acceder a paginas que agredan la ética y el buen
comportamiento.

o Establecer e implantar procedimientos de monitoreo sobre la utilizacion del servicio de internet
en la Secretaria Distrital de Integraciéon Social, que permitan monitorear continuamente el canal
o canales del servicio de internet, en cuanto a carga y trafico; establecer procedimientos e
implementar controles para evitar la descarga de software no autorizado, evitar codigo malicioso
proveniente de internet y evitar el acceso a sitios catalogados como restringidos; generar registros
de la navegacioén y los accesos de los usuarios a internet.

e Para los usuarios que no cuenten con usuario de red de la entidad, al momento de conectarse
por via ethernet o via wifi tomaran por defecto el perfil de navegacion basico, el cual esta
controlado por medio de VLAN o segmento de red.

Clasificacion: Informacién Publica
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o Los directores, subdirectores y jefes de oficina son los responsables de elevar las solicitudes
para la modificacion del perfil de navegacién de basico a estandar, remitiendo dicho requerimiento
Unicamente por medio de los canales de atencién autorizados y mencionados anteriormente.

¢ Al momento de la creacién de un usuario institucional, en el directorio activo, los analistas de
mesa de servicios le asigna por defecto el perfil basico, exceptuando aquellos usuarios que
correspondan a funcionarios del nivel directivo, a quienes se les asignara el usuario estandar.

3.2. Navegacion en Internet

Todos los funcionarios, contratistas y terceros de la Secretaria Distrital de Integracion Social estan
sujetos al cumplimiento y buen uso de la navegacion en internet puesto que este medio es causal
de multiples riesgos entre ellos ataques o robos de informacién, por lo anterior se establecen tres
categorias de internet que hacen referencia al nivel de acceso para la navegacién al interior de
la entidad:

v" Funcional: ingresos a internet libre (solo restriccion a péaginas catalogadas como
indebidas).

v' Estandar: ingresos a internet que se compone de paginas corporativas de clientes,
proveedores, gubernamentales y del estado. ejemplo: bancos, paginas del gobierno, paginas
de consultas, entre otras. correos externos no estas habilitadas.

v' Basico: paginas de minimos riesgos (como seguridad social y otras).

Nota: para ningun nivel esta autorizado correos personales, paginas que contengan Dropbox,
WeTransfer, correos universitarios y similares que permitan cargue y descargue de
informacién.

3.3. Grupos de Navegacion WEB

En la tabla No. 1, se relaciona la base de categorias de navegacion definida al interior de la
Secretaria Distrital de Integracion Social — SDIS.

Tabla No. 1. Categorias de Navegacion.

DESCRIPCION DE LA CATEGORIA BASICO | ESTANDAR | FUNCIONAL
Sitios Web con informacion caracteristica de actividades ilegales
con drogas, incluyendo: promocion, preparacion, cultivo, trafico NO NO NO

y distribucién de drogas.

Sitios Web que muestran actividades ilicitas que rodean la
modificacion no autorizada o el acceso a los programas, NO NO NO
computadores, equipos y sitios web.

Sitios Web con informacion, métodos, o instrucciones o acciones
fraudulentas o conductas ilegales (no violentas) tales como
estafas, falsificacion, evasién de impuestos, pequefios robos,
chantajes, etc.

NO NO NO

Clasificacion: Informacién Publica
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= DESCRIPCION DE LA CATEGORIA BASICO | ESTANDAR | FUNCIONAL
Sitios que promueven la identificacion de grupos raciales, la
denigracion o sujecién de grupos, o la superioridad de cualquier NO NO NO

grupo.

Esta categoria incluye sitios que muestran material ofensivo,

brutalidad, muerte, crueldad, actos de abuso, mutilacion, etc. NO NO NO

Sitios que se caracterizan por grupos de milicia radical o
movimientos con creencias 0 convicciones agresivas y NO NO NO
antigubernamentales.

<
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Sitios Web que proveen informacién de herramientas conocidas
para evitar los controles de acceso a Internet y navegacion de NO NO NO
Web andénimo, incluyendo servidores de proxy andénimo.

Sitios Web que proveen, distribuyen o venden ensayos

. NO NO NO
escolares, proyectos, o diplomas.

Sitios Web que han sido verificados por la Internet Watch
Foundation por contener o distribuir imagenes de nifios que son NO NO NO
representados o mostrados en estado de abuso.

Sitios Web que proveen informacién acerca de la promocion de
religiones no especificas en religiones tradicionales u otras no
convencionales, cultos o creencias y practicas folcloricas. Sitios
que promocionan u ofrecen métodos, instrucciones, u otros NO NO NO
recursos que afectan o influyen en acontecimientos reales, a
través de la utilizacion de hechizos, maldiciones, poderes
magicos o seres satanicos o sobrenaturales.

Sitios Web pertenecientes a datos de abortos, informacion,

temas legales y organizaciones. NO NO NO

Sitios Web con contenido para adultos mayores de 18 afios que
ofrecen o promueven la sexualidad, clubes de striptease, tiendas
de sexo, etc., excluyendo la educacién sexual, sin la intencién
de motivar sexualmente.

NO NO NO

Esta categoria se abastece de las campafias de organizaciones
que presionan por una causa, por la construccion de la
conciencia publica, buscando aumento de apoyo, la incidencia
politica, etc.

NO NO NO

Sitios que se adaptan a actividades de juego, tales como
apuestas, loterias, casinos de juego, incluida informacion, NO NO NO
instruccioén y estadisticas.

Sitios Web con contenido para adultos mayores de 18 afios que
muestran el cuerpo humano total o parcialmente desnudo sin la NO NO NO
intencién de motivar sexualmente.

Sitios Web con contenido para adultos mayores de 18 afios en
los cuales presentan o despliegan actos sexuales con la NO NO NO
intension de motivar sexualmente.

Clasificacion: Informacién Publica
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DESCRIPCION DE LA CATEGORIA BASICO | ESTANDAR | FUNCIONAL
Sitios Web que permiten a los individuos hacer contacto y
comunicarse con otros sobre internet, usualmente con el objetivo NO NO NO

de desarrollar una relacion romantica, personal o sexual.

Sitios Web que se caracterizan con la promocion legal o venta
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; . NO NO NO
de armas, como rifles, explosivos, etc.
< Sitios que proveen informacién acerca de la promocion, el
£ A X - . NO NO NO
8% cultivo, la preparacion y el uso de la marihuana.
Sitios Web educativos que proveen informacion o discusiones S| s S|
de sexo y sexualidad, sin utilizar material pornografico.
Sitios Web los cuales legalmente promueven o venden
productos de alcohol y accesorios. NO NO NO
Sitios Web los cuales legalmente promueven o venden NO NO NO

productos de tabaco y accesorios.

Sitios Web que utilizan imagenes de modelos semi desnudas en
ropa interior, promocioén de ropa interior y trajes de bafio con el NO NO NO
proposito de la venta o promocién de tales articulos.

Paginas Web que se caracterizan por el deporte de caza, juegos
de guerra, etc. Incluyen todo lo relacionado con clubes, NO NO NO
organizaciones y grupos.

Sitios cuya funcién principal es proveer descargas de software
gratuito. Ringtones, imagenes, juegos de teléfonos celulares,

todas las descargas libres de actualizaciones de software de NO NO NO
computador estan incluidas en esta categoria.

Sitios Web que permiten a los usuarios utilizar servidores de

Internet para almacenar archivos personales o compartidos, NO Sl Si
tales como fotos.

Sitios web que permiten la descarga de MP3 y otros archivos NO NO NO
multimedia.

Sitios Web que permiten a los usuarios compartir archivos y NO NO NO
almacenamiento de datos entre ellos.

Sitios web que hacen emisién de comunicaciones de radio o NO NO NO

television sobre internet.

Sitios cuya funcién principal el proveer telefonia por internet.
Ringtones, imagenes, juegos te teléfonos celulares, todas las

) A - NO NO NO
descargas libres te actualizaciones por te computador estan
incluidas en esta categoria.

Sitios a través de los cuales secretamente se descarga un
software en la maquina del usuario para recopilar informacién y
monitorear la actividad del usuario. Sitios que estan infectados
con software destructivo o malicioso, disefiado especificamente
para dafiar, alterar, atacar o manipular los sistemas informaticos
sin consentimiento del usuario, tales como un virus o un troyano.

NO NO NO

Clasificacion: Informacién Publica
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DESCRIPCION DE LA CATEGORIA BASICO | ESTANDAR | FUNCIONAL
Paginas Web falsificadas que duplican las paginas web de
negocios legitimos con el fin de extraer informacion financiera NO NO NO

privada, personal u otro de los usuarios.

Sitios web o paginas web en cuya URL se encuentran en los
correos electrénicos de spam. Estas paginas web a menudo
anuncian sitios de sexo, articulos fraudulentos y otros materiales
potencialmente ofensivos

NO NO NO

Acuerdo: 20260624-111811-5c6€29-95744351
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Sitios que utilizan servicios DNS dinamicos para asignar un

nombre de dominio completo (FQDN) a una direccion IP
especifica o un conjunto de direcciones bajo el control del NO NO NO
propietario del sitio; estos se utilizan a menudo en ataques
cibernéticos y servidores de comando y control de botnet.

Dominios recién configurados o activos, pero no necesariamente

recién registrados. NO NO NO

Dominios que fueron registrados muy recientemente. NO NO NO

Sitios que ofrecen graficos de publicidad u otros archivos que
contienen anuncios, incluidos los servidores de nombres de
dominio de anuncios (a menudo con "ad", tales como
ad.yahoo.com). Si un sitio es principalmente para las NO NO NO
transacciones en linea, que esta clasificado como ir de compras
y subastas. Incluye pagar por navegar y programas de
publicidad afiliadas.

$|t|os que apoyan la negociacion activa de valores y gestion de NO NO NO
inversiones.

Sitios que proveen informacion acerca de juegos electronicos,
videojuegos, juegos de computador, juegos de rol, 0 juegos en NO NO NO
linea. Incluye sorteos y regalos. Incluye sitios de juegos que no
aportan a la educacion.

Sitios que permiten a los usuarios utilizar servicio de correo
Jauep NO NO NO
electrénico.

Sitios que proporcionan informacion donde se promueve el cine,
noticias de radio y televisién, musica y guias de programacion,
libros, humor, teatro, galerias, artistas o revistas de

L o ; . NO NO NO
entretenimiento. Incluye sitios de libros que tienen sabor
personal o material adicional de los autores para la promocion
de libros.

Sitios web que se adaptan a las artes plasticas, incluyendo
convenciones de origenes y comportamientos culturales, obras
de arte y pinturas, musica, idiomas, costumbres, etc. También
incluye instituciones como museos, bibliotecas y lugares
historicos. Los sitios que promueven el patrimonio historico y
cultural de cierta area, pero no promueven propositos de viaje.

NO Sl SI

Clasificacion: Informacién Publica
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DESCRIPCION DE LA CATEGORIA BASICO | ESTANDAR | FUNCIONAL

Instituciones educativas: Sitios patrocinados por las escuelas,
otras instituciones educativas y centros de investigacion no
académicas, y los sitios que se relacionan con eventos y
actividades educativas. Materiales educativos: Sitios que
proporcionan informacién acerca de venta o provision de Si Sl Sl
materiales de instruccidon. Sitios con instruccion directa, asi
como las publicaciones académicas y publicaciones similares
donde los estudiosos y profesores proponen articulos de

<
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investigacion académica.

Incluye sitios que pertenecen a deportes recreacionales y
aficiones activas, tales como la pesca, la caza, correr, tiro con

arco, ajedrez, asi como los deportes organizados, profesionales NO NO NO
y competitivos.

Sitios Web en esta categoria incluyen recursos relacionados

como alojamiento, transporte (ferrocarril, lineas aéreas, S| S| S|
cruceros), agencias, centros vacacionales, atracciones

turisticas, avisos, etc.

Sitios Web que contiene informacién para uso privado o venta

de autos, botes, motocicletas, etc., incluyendo partes y NO NO Si
accesorios.

URLs que son generadas dindmicamente por un servidor Web. NO NO NO
En esta categoria clasifican las URL que no pueden ser NO NO NO
categorizadas por la falta de contenido o su ambigliedad.

Ovnis, adivinacién, horéscopos, feng shui, lectura de la mano, NO NO NO
lectura del tarot e historias de fantasmas.

Sitios que patrocinan servicios de Chat Web, o que soportan o NO NO S|
proveen informacién acerca de chat via http.

Sitios que permiten a los usuarios comunicarse en tiempo real NO NO S|
sobre internet.

Sitios de clubes en linea personales y de negocios, grupos de NO NO NO

debate, foros de mensaje, incluye blogs y revistas de correo.

Sitios para enviar o visualizar postales digitales. NO NO NO

Sitios web desarrollados para nifios menores de 12 afios. Incluye

) . : o NO Si Sl
juegos educativos, herramientas, organizaciones y escuelas.

$|t|os _V.Velb que promocionan la venta o renta de propiedades NO NO NO
inmobiliarias.

Sitios Web relacionados con restaurantes, incluye locaciones, S| S| S|
revision de alimentos, recetas, servicios de banquetes.

Paginas web privadas que administran informacioén personal, NO NO NO

opiniones e ideas de los propietarios.

Sitios web en que los servidores anfitriones distribuyen el
contenido de sitios web para suscripcion. Incluye servidores de NO NO Si
imagenes y web.

Clasificacion: Informacién Publica
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DESCRIPCION DE LA CATEGORIA BASICO | ESTANDAR | FUNCIONAL

Sitios que son simplemente marcadores de posicion de dominio

sin contenido significativo. NO NO NO

Sitios que proporcionan banca en linea, comercio, salud, y otros

que contienen informacién de la privacidad personal. Sl Sl Sl

Sitios Web que se caracterizan por la promocién en linea o venta
de mercancia en general y servicios tales como electronicos,
flores, musica, etc. También incluye servicios de subastas en
linea tales como eBay, Amazon, etc.

NO NO NO

BogoTA
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Datos financieros y servicios: Sitios que ofrecen noticias y
cotizaciones de acciones, bonos y oftros instrumentos de
inversién, asesoramiento de inversion, no comercio en linea. Si SI Sl
Incluye bancos, uniones de crédito, tarjetas de crédito y seguros.
Los corredores de seguro, hipoteca, etc.

Sitios que soportan busquedas web, nuevos grupos, indices o
directorios. Sitios de motores de busqueda que proveen
informacién exclusivamente de compras, comparacién de
precios.

NO Sl Si

Sitios que se adaptan a grupos, clubes u organizaciones de
personas con intereses similares, ya sea profesional, social, Sl Sl Si
humanitaria o de caracter recreativo.

Sitios patrocinadores de firmas de negocios, asociaciones de

; . X 4 Si Sl SI
negocios, grupos de industrias, o negocios en general.

Sitios que proveen informacién acerca de la descarga de

herramientas libres de seguridad informatica. NO NO NO

Gobierno: Sitios patrocinados por las sucursales, agencias u
organismos de cualquier nivel de gobierno, a excepcion de las
fuerzas armadas, incluidos los tribunales, las instituciones
gubernamentales a nivel de ciudad. Organizaciones legales: Los
sitios que discuten o explicar las leyes de diversas entidades
gubernamentales.

SI Si Sl

Informacion de servicios y periféricos tecnoldgicos, servicios de

telefonia celular, proveedores de internet y television por cable. NG Sl Sl

Sitios Web relacionados con organizaciones militares y fuerzas
armadas, excluyendo organizaciones civiles y militares Sl Sl Sl
extremas.

Sitios de organizaciones que proveen servicios de alojamiento,

o paginas de dominio de nivel superior de comunidades Web. NO NO NO

Sitios instituyen medidas de seguridad tales como autenticacion,

contrasefas, registro, etc. Sl Sl Sl

Sitios que imitan las aplicaciones de escritorio, como
procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones de Si Si Sl
diapositivas.

Sitios para organizaciones que se establecen con una misién

: . o X . Si Sl Sl
que sirve a un proposito publico y son de naturaleza filantrépica.

Clasificacion: Informacién Publica
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DESCRIPCION DE LA CATEGORIA BASICO | ESTANDAR | FUNCIONAL

Esta categoria excluye a las organizaciones politicas o de
defensa. Ejemplos: thelifeyoucansave.org, givewell.org

Sitios que facilitan el acceso y uso autorizado de computadoras
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é’

é o redes privadas de forma remota a través de Internet. NO NO NO

£ e e . v

§ :.‘,vggs que se utilizan para recopilar y evaluar datos de trafico NO NO NO
g,,, ;Eé Sitios que permiten organizar reuniones, compartir pantallas y S| S| S|
LU

colaborar en documentos a través de Internet.

Fuente: Subdireccion de Investigacion e Informacion.
3.4. Responsabilidades

En la tabla No. 2, se encuentra la distribucion de la responsabilidad y alcances para la creacién
de usuarios y asignacion de perfiles por parte de la Subdireccion de Investigacion e Informacion.

Tabla No. 2. Responsabilidad y alcances para la creacién de usuarios y asignacién de perfiles.

- RESPONSABLE DE
SISTEMAS DE INFORMACION Y/O SERVICIOS DE TI TRAMITAR LA SOLICITUD

Cuenta de usuario en directorio activo.
Correo electrénico institucional.

SIRBE Comisarias de Familia (Creacion de usuario, modificacion,
asignacion de perfiles).

SIRBE Servicios Sociales (Creacion de usuarios, modificacion, asignacion
de perfiles).

AZDigital — (Creacion de usuario bandeja, colecciones, sellos, tipos
documentales, grupos, cargos asociados y sitio).

IOPS (Creacion de usuario, asignacion de perfiles y cambios de contrasefia).
SEVEN (Creacion, activacion, modificacion de perfil).

VPN (Configuracién usuario final)

Gestion de servicios
TIC
Mesa de servicios Nivel 1

Aplicativos SDIS (creacion, asignacion de perfiles, desactivacion).
AZDigital (Creacién de cargos, dependencias).

Kactus, Kactus Self — Services (Creacion de cargos).

PAIF - Plan de Atencién Familiar.

Aranda Mobility Management (creacion de usuarios, asignacién de perfiles

Yy permisos) Gestién  Sistemas  de
Centros Forjar y Centros Crecer. informacion Nivel 2

Lime Survey

Moodle

Seguimiento instancias.
Estructura de costos.
Acciones de Mejora (creacion, asignacion de perfiles, desactivacion)

Permisos de internet.

Clasificacion: Informacién Publica
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RESPONSABLE DE

SISTEMAS DE INFORMACION Y/O SERVICIOS DE TI TRAMITAR LA SOLICITUD

VPN. Ggstlon de infraestructura
Nivel 2

Fuente: Subdireccién de Investigacion e Informacion.

En la Tabla No. 3 se describe la distribucién de responsables para realizar el tramite de solicitud
de usuarios de sistemas de informacién que no son administrados directamente por la
Subdireccién de Investigacion e informacién.

Az
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Tabla No. 3. Creacién de usuarios y asignacion de perfiles fuera del alcance de la Subdireccion de
Investigacién e Informacién.

SISTEMA DE INFORMACION RESPONSABLE DE TRAMITAR LA SOLICITUD
SAP Bogdata Asesora de Recursos Financieros
Processa Subdireccién para la Vejez
Apolo Subdireccién Corporativa
SIAP Subdireccion de Gestién y Desarrollo del Talento
Humano

Fuente: Subdireccién de Investigacion e Informacion.

4. Descripcién de Actividades.

Clasificacion: Informacién Publica



Cadigo: PCD-GTI-004

PROCESO GESTION Y GOBIERNO Tl Version: 3

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. Fecha:

PROCEDIMIENTO GESTION DE USUARIOS

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Pagina: 15 de 16

o

DIRECTIVOS, SUBDIRECTOR, JEFE DE OFICINA.  |SUBDIRECCION DE INVESTIGACION E INFORMACION |SUBDIRECCION DE INVESTIGACION E INFORMACION
COMISARIO MESA DE SERVICIO Y SOPORTE NIVEL 2

INICIO

1 dentificar la necesidad de
creacién, activacién, modificacion
desactivacisn  de  usuarios
asignacion de perfiles en los
servicios tecnologicos o sisternas de
Informacicn

PUNTO DE CONTROL. REGISTRO

2. Hemamienta de gestion. Microsoft Teams ALBI -|
Radicar la solicitud _por medio de

2 Formato  Solicitud  gestion de  usuarios,  acto
Aranda Web o Miciosoft Teams ALBI en " g

ol batdn gestién de usuarios *

o
manejo de informacion resenvada v /o datos sensibles

Firmado Electronicamente con AZSign
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-

- <

.

" 3 Esradicada ™

por medio del
S boton gestion de

N usuarios?
.

s -
N

4. Brindar ciemre informativo y

relacionar el detalle de o
identificado en el ticket

Revisar que el formato FOR-

4. Herramienta de gestion, Microsoft Teams ALBI
v correo electrénico

5

GTI013 o e FORGTI06, se
encuentre diligenciado de acuerdo
con el tipo de vinculacion o el acto

5. Verfficar que en las solicitudes para asignacion
de perfiies generacion de consuta en SIRBE

5. Herramienta de gestion, formato Solicitud
estién de usuarios , acto administrativo, formato

misional se encuentre adjunto el compromiso de|Compromiso de corfidencialidad manejo  de
administrativo * corfidencialdad y su fecha de expedicion |informacion reservada y fo datos sensibles
conforme a las condiciones generales del numeral
/L 8
.

" B.4El formato ™~._
NO adjunto esta -
—’\ debidamente .~
~._dilgenciado? .~
»
~ ;S‘
P i -

.

™~
_~7.¢La solicitud ™
es del alcance
de la SII?

< ~.NO
~ P

TN
,// ~.
no B ela solicitud ™
2 requiere

ta de nivel 9. Herramienta de gestion Aranda

-

10. Proceder con la creacion, activacion, modificacion
.| desactvacion de usuarios o asignacin de perfiles

segin lo requerido y conforme a las condiciones
generales del numeral 3

10. Validar el estado del usuario en el directorio|10. Herramienta de gestion Aranda- Sisternas de
activo y en los diferentes aplicativos, segin lafinformacion requeridos
solicitud

[ 1 11 Herramienta de gestion Aranda
[11 Documentar en Ia herramienta de gestién la
| solucién brindada

P
\\

N

NO 712, 4El usuario ™,

o/ contestala ™
encuesta de

™ satisfaccion?

//1:( L Aprueba la
solucién del
caso?

X /
. .
SN

‘ 14. Validar el motivo del rechazo de la solucién, 14 Herramienta de gestion Aranda

*Ver numeral 4.1 Aclaracion de Actividades.

Clasificacion: Informacién Publica
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4

5.

.1. Aclaracion de actividades

Actividad No. 2. Para radicar la solicitud por medio de Aranda Web o Microsoft Teams ALBI en
el botén gestién de usuarios se utilizan el formato Solicitud de creacién, modificaciéon o
desactivacion de usuarios y asignacion de perfiles (FOR-GTI-013) y el formato Compromiso
de confidencialidad manejo de informacién reservada y /o datos sensibles y acto administrativo
(FOR-TI-019).

Actividad No. 5. Revisar que el formato se encuentre diligenciado de acuerdo con el tipo de
vinculacién o el acto administrativo Herramienta de gestion, se utilizan los formatos Solicitud
de creacién, modificaciéon o desactivacion de usuarios y asignacion de perfiles (FOR-GTI-013),
acto administrativo, formato Compromiso de confidencialidad manejo de informacion
reservada y /o datos sensibles (FOR-TI-019).

Actividad No. 9. Escalar al especialista nivel 2 se requiere cuando no es posible dar solucién
al ticket desde el primer nivel de acuerdo a los roles definidos en la mesa de servicios.

Administracién del procedimiento

Subdireccién de Investigacion e Informacién.

6. Documentos asociados
¢ FOR-GTI-013 Formato Solicitud de creacién, modificacion o desactivacion de usuarios y

perfiles.
e FOR-TI-019 Formato Compromiso de confidencialidad manejo de informacién reservada y /o

datos sensibles.
7. Aprobacién del documento

Elaboré Revisé Aprobd
Adriana Rodriguez
Gelmer Parada Parada
Stephanie Barrero Gracia
Nombre Juan Alberto Giraldo Zuluaga Andrea Eliana Salazar Pérez

Luis Enrique Paris Diana Sofia Ramirez
Ménika Rodriguez

Olga Lucia Gémez Carrillo

Contratistas - Subdireccion de Investigacion e
Informacion

Tipo de | Contratistas - Subdireccion Gestora SG — Proceso Planeacion Estratégica.
vinculaciéon de Investigacion e
y cargo/rol Informacion Gestora SG —Proceso

Atencion a la ciudadania

Subdirectora de Investigacion
e Informacion

Gestora SG — Proceso Gestion de Gobierno Tl

Clasificacion: Informacién Publica
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1. Objetivo

Establecer los lineamientos, actividades, y responsabilidades para la desvinculacion definitiva del
servicio activo de los servidores(as) publicos(as) vinculados a la Entidad, por cualquiera de las
causales que se generen por una de las situaciones administrativas previstas en la ley que
signifique separarse definitivamente del ejercicio de las funciones.

2. Glosario
Los términos y definiciones aplicables al documento pueden ser consultados en el glosario

institucional en el Manual del Sistema de Gestion / Novedades / Glosario Institucional:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/novedades/glosario-institucional.

3. Condiciones generales

o De acuerdo con lo previsto en la Constitucién Politica y la ley, hacen parte de la funcién
publica los siguientes empleos publicos: empleos publicos de carrera; empleos publicos de
libre nombramiento y remocién; empleos de periodo fijo y empleos temporales!. Este
procedimiento atafie a la desvinculacién de servidores publicos.

e Las causales de retiro del servicio publico se producen en los siguientes casos: por
declaratoria de insubsistencia del nhombramiento en los empleos de libre nombramiento y
remocion, la cual es producto de la facultad discrecional del nominador, por declaratoria de
insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no satisfactorio en la
evaluaciéon del desempefio laboral de un empleado de carrera administrativa; por renuncia
regularmente aceptada; retiro por haber obtenido la pensiéon de jubilacion o vejez; por
invalidez absoluta; por edad de retiro forzoso; por destitucién, como consecuencia de proceso
disciplinario; por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo; por
revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempefio del empleo,
por orden o decision judicial; por supresién del empleo; por muerte; por terminacion del
nombramiento en provisionalidad y por las demas causales que determinen la Constitucion
Politica y las leyes?.

e Paratodos los casos de separacion definitiva, se debe hacer entrega de todos los documentos
mencionados en el formato Lista de chequeo de desvinculacion (FOR-TH-094).

e Se puede presentar una situacion de separacion temporal del cargo por alguna accién de tipo
disciplinario.

e Para los casos de retiro y separacion temporal de directivos, se debe realizar por parte de
estos el diligenciamiento del formato Acta informe de gestién para Cargos Directivos (FOR-

1 Art. 1, Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y
se dictan otras disposiciones.”

2 Art. 41, Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica
y se dictan otras disposiciones”.

Clasificacion: Informacién Publica
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TH-050) y para los demas cargos que no son del nivel directivo el diligenciamiento del Formato
Entrega de cargo asesor, profesional, técnico o asistencial (FOR-TH-053).

Cuando se presente retiro de los servidores publicos directivos se debe tener en cuenta lo
preceptuado en la Ley 951 de 2005, “Por la cual se crea el acta de informe de gestién”, la
Directiva N.° 007 de 2006 expedida por el Alcalde Mayor de Bogota, D.C., con asunto
“Alcances del informe del acta de gestion”, la Circular 001 de 2016 de la Secretaria General
Alcaldia Mayor de Bogota D.C., con asunto: “Informe de gestion”, informe de gestién en los
términos establecidos en los articulos 8, 9, 10, 11y 12 de la precitada Ley, el cual debe ser
entregado en la Subdireccion de Gestién y Desarrollo de Talento Humano con copia a la
Oficina de Control Interno de la Secretaria Distrital de Integracién Social dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes a la fecha del retiro segun los paramentos establecidos en el
articulo 6 de la Ley 951 de 2005 “por la cual se crea el acta de informe de gestion”.

La Resoluciones Internas 1502 de 2011 “Por medio de la cual se establecen los lineamientos
para el informe de entrega y recibo de un cargo en la Secretaria Distrital de Integracién Social",
y la Resolucién 1252 de 2019 “por medio de la cual se modifica el articulo 4 de la Resolucion
N.° 1502 de 2011”establecen que el servidor(a) publico(a) del nivel directivo debe hacer
entrega formal de los asuntos a su cargo, mediante el formato Acta informe de gestion para
cargos directivos (FOR-TH-050), realizando un informe pormenorizado del inventario de los
bienes muebles, los temas a su cargo, los asuntos pendientes por tramitar y las claves o
contrasefias y los servidores(as) publicos(as) de los demas cargos que no son del nivel
directivo lo debe realizar mediante el formato Entrega de cargo asesor, profesional, técnico o
asistencial (FOR-TH-053), Informes que deben ser entregados al jefe inmediato o a quien este
delegue y al equipo de apoyo logistico para lo de su competencia dentro de los 15 dias habiles
siguientes a la fecha del retiro de conformidad a los paramentos establecidos en articulo 2 de
la Resolucion 1502 de 2011 “Por medio de la cual se establecen los lineamientos para el
informe de entrega y recibo de un cargo en la Secretaria Distrital de Integracion Social" y el
articulo 4 de la resolucién 1252 de 2019 “por medio de la cual se modifica el articulo 4 de la
Resolucion N.° 1502 de 2011,

Para los casos de retiro forzoso, se procede cuando el servidor cumple la edad de 70 afios, y
se efectla de conformidad a lo establecido en el articulo 1° de la Ley 1821 de 2016 “por medio
de la cual se modifica la edad maxima de retiro forzoso de las personas que desempefian
funciones publicas”, facultando a la Entidad a dar por terminada la relacién legal o
reglamentaria3.

Cuando se presente el retiro por pension, el servidor(a) publico(a) que relina los requisitos de
edad y tiempo determinados en la norma para gozar de pension de vejez la cual es reconocida
en suspenso en virtud del Decreto 2245 de 2012 “por el cual se reglamenta el inciso 1°del
paragrafo 3 del articulo 33 de la Ley 100 de 1993”, o de invalidez, una vez la prestacion
econdmica de pension sea reconocida por la administradora de pensién donde se encuentre

3 Ley 1821 de 2016 “Por medio de la cual se modifica la edad maxima para el retiro forzoso de las personas que desempefian
funciones publicas” del Congreso de la Republica”.

Clasificacion: Informacién Publica
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afiliado, puede tomar la decisién voluntariamente y sin coercidn de presentar su renuncia, de
conformidad a lo establecido en las normas que regulan el retiro del servicio activo, solicitud
de renuncia que debe ser con tres (3) meses de antelacion a la fecha de efectividad del retiro,
para avisar a la administradora de pensiones que lo ingrese en ndomina de pensionados, de
conformidad del Decreto 2245 de 2012 “por el cual se reglamenta el inciso 1°del paragrafo 3
del articulo 33 de la Ley 100 de 1993".

¢ Cuando se presente retiro, reubicacion de cargo u otra situacion administrativa (por ejemplo,
vacaciones, encargo, licencia no remunerada, licencia de maternidad, etc.), por la que el
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servidor publico separarse del cargo temporalmente, el funcionario que ejerza como asesor,
profesional, técnico o asistencial, debe realizar entrega formal de los asuntos a su cargo,
mediante el Formato Entrega de cargo asesor, profesional, técnico o asistencial (FOR-TH-
053). La entrega se hace a su superior jerarquico o a quien este delegue, con copia a la
Subdireccién de Gestién y Desarrollo de Talento Humano.

o En caso de que el servidor publico saliente se abstenga de realizar la entrega del informe de
los asuntos y recursos a su cargo, se informa a las oficinas de control interno y de Control
Interno disciplinario para lo de sus competencias®.

e El proceso Gestion de Talento Humano desarrolla el programa de desvinculacion laboral
asistida para los casos de desvinculacion por obtencion de pension de vejez o cumplimiento
de la edad de retiro forzoso y por finalizacién del nombramiento en provisionalidad en el marco
de los concursos de méritos y por reestructuracion.

o Los servidores publicos que tengan personal a cargo deben realizar la evaluacién parcial
eventual a sus supervisados, antes de retirarse del empleo.

e El (la) servidor(a) publico(a) que desee renunciar al empleo actual debe expresar esta
decision a través de una carta dirigida al nominador del empleo que en el caso de la
Secretaria Distrital Integracion Social es el (Ia) Secretario(a) de la Entidad, con copia al (Ia)
Subdirector(a) de Gestion y Desarrollo de Talento Humano y el (Ia) Jefe de la dependencia
en la cual se encuentra ubicado. Esta carta debe ser radicada en la unidad de
correspondencia del nivel central, ubicado en el primer piso del edificio San Martin.

La renuncia que no es por pension debe ser presentada por lo menos con quince (15) dias
hébiles de antelacion a la fecha del retiro del servicio activo, toda vez que la Entidad debe
adelantar el tramite de aceptacion la cual se produce por escrito, en donde se determina la
fecha en que se hace efectiva. La Entidad debe expedir el acto administrativo en un plazo no
mayor a treinta (30) dias desde la presentacion de la solicitud por parte del (la) servidor(a)
publico(a) de conformidad con lo establecido en articulo 2.2.11.1.3 del Decreto 1083 de 2015
“por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario del sector de funcién publica”,
modificado por el articulo 2 del Decreto Nacional 648 de 2017 “por el cual se modifica y

4 Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario y se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario” del Congreso de la Republica®.
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adiciona el decreto 1083 de 2015”y el articulo 2 del Decreto Nacional 770 de 2021 “por el
cual se sustituye el titulo 18 de la parte 2 del libro2 del decreto 1083 de 2015”.

Una vez se haya radicado la solicitud de renuncia, el (la) servidor(a) publico(a) debe remitir
copia del documento al gestor(a) de talento humano de la dependencia, con el fin de que
este a su vez remita una copia digital al correo situacionesadminsitrativasth@sdis.gov.co; y
haga el respectivo seguimiento a la entrega del cargo, y al cumplimiento de la documentacion
de la lista de chequeo de desvinculacién, independientemente del nivel del servidor que se
desvincula. El (la) servidor(a) publico(a) que presenta su renuncia, labora hasta el dia habil
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anterior a la fecha de efectividad de su retiro en la cual oficialmente se acepta la renuncia.

¢ Cuando la renuncia sea presentada por los servidores que tienen reconocida la pensién de
vejez por la administradora Colombiana de pensiones - Colpensiones esta debe realizarse
con tres (3) meses de anticipacién en cumplimiento a lo establecido en el articulo 3 del
Decreto Nacional 2245 de 2012°, compilado en el numeral 1 del articulo 2.2.8.6.3 del Decreto
Nacional 1833 de 2016, “Por medio del cual se compilan las normas del sistema general de
pensiones”, que establecié el procedimiento a seguir para la inclusibn en némina de
pensionados de conformidad a lo previsto por el paragrafo 3 del articulo 33 “requisitos para
obtener la pension de vejez” de la Ley 100 de 1993 “Por la cual se crea el sistema de
seguridad social integral y se dictan otras disposiciones”, modificado por el articulo 9
“reglamentado parcialmente Decreto Nacional 510 de 2003” de la Ley 797 de 2003 “por la
cual se reforman algunas disposiciones del sistema general de pensiones previsto en la Ley
100 de 1993".

e El servidor publico que tenga reconocida la prestacion econdémica de pensiéon de vejez puede
continuar en el servicio activo hasta los 70 afios, siempre y cuando de cumplimiento a lo
establecido en el articulo 2° de la Ley 1821 de 2016 “Por medio de la cual se modifica la edad
maxima de retiro forzoso de las personas que desempenan funciones publicas”, es decir
seguir contribuyendo con salud, pensién y ARL, hasta el retiro del servicio activo o hasta la
edad de retiro forzoso.

e Los servidores que se encuentran cotizando al Régimen de Ahorro Individual con Solidaridad-
RAIS administrado por las Administradoras de Fondo Privado, una vez cumplan los requisitos
de edad y tiempo previstos en la norma, si pretenden el reconocimiento de la pension vitalicia
de vejez deben renunciar al servicio activo, por cuanto el reconocimiento que realizan los
fondos privados no es en suspenso sino de pago inmediato de la mesada pensional, es decir
no pueden seguir cotizando para pension e iria en contravia de lo establecido en el articulo
2° de la Ley 1821 de 2016° “por medio de la cual se modifica la edad méaxima de retiro forzoso

5 Art. 3, Decreto 2245 de 2012 “1. El empleador debe informar por escrito a la administradora o a la entidad que efectud el
reconocimiento de la pension, con una antelacién no menor a tres (3) meses, la fecha a partir de la cual se efectta la desvinculacion
laboral, allegando copia del acto administrativo de retiro del servicio o tratAndose de los trabajadores del sector privado, comunicacion
suscrita por el empleador en el que se indique tal circunstancia. La fecha en todo caso es la del primer dia del mes siguiente al tercero
de antelacién.”

6 Ley 1821 de 2016: “por medio de la cual se modifica la edad maxima de retiro forzoso de las personas que desempefian funciones

publicas”. NOTA: Sugiero confirmar si es necesario transcribir el paragrafo en su totalidad en la nota al pie,
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de las personas que desempefan funciones publicas” y activarian lo establecido en el
paragrafo 3° del articulo 9° de la Ley 797 de 2003 “Por la cual se reforman algunas
disposiciones del sistema general de pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan
disposiciones sobre los Regimenes Pensionales exceptuados y especiales”.

4. Descripcién de actividades

toda vez que el texto actual se encuentra incompleto y omitir esa parte podria restar claridad al fundamento

juridico.
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1. Carta de renuncia o memorando intero o

1. Recibir documentos que sustentan la correo electronico del nominador, o comunicacion

separacion del cargo. de la situacion administrativa (encargo, licencias,
l vacaciones, etc ) segln corresponda.

2. Verificar si es un retiro definiivo o si
es una separacién temporal por alguna
situacion administrativa
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3. ¢ Esretiro
definitivo de
la entidad?

0 o

4 FElaborar y aprobar el acto de 4. Revisar el acto administrativo se debe sustentar
desvinculacion. conforme  con la siuacion  administrativa
presentada. Ver art. 4 de la Ley 909 de 2004.

5 Expedr acto administrativo de . I
desvinculacion de personal. 5. Resolucion de desvinculacion firmada por el

nominador (a).

6. Notificar o comunicar al servidor(a) 6. Acto administratvo o comunicacién de

el acto 'admmlstrat\vn de desvinculacién, correo electrénico.
desvinculacién.

7. Informar al jefe del equipo sobre la 7. Correo electronico

desvinculacion definitiva o separacion

temporal.

8. Correo electronico, paz y salvo, formato Acta
_8. Solicitar al servidor plblico el informe de gestién para cargos directivos - formato
mé_ﬂmge ddE‘ ENI‘TEQE ded sU cartgn Entrega de cargo asesor, profesional, técnico o
adjuntanco oS OCUMenos asistencial y formato Lista de chequeo

identificados en el formato Lista de
chequeo para desvinculacion de
personal (FOR-TH-094) tales como:
Acta informe de gestiéon para cargos
directivos (FOR-TH-050) o el formato
Entrega de cargo asesor, profesional,
técnico o asistencial (FOR-TH-050) *

desvinculacion de personal.

l 9. Acto administrativo de desvinculacién y correo
9. Comunicar la novedad de retiro o electrénico.
desvinculacion al equipo diectivo, al
equipo de nomina y prestaciones
sociales y al sistema de seguridad y
salud en el trabajo.*

*Ver numeral 4.1 Aclaracién de actividades.
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10. Validar el repote la novedad al SIDEAP

10. Actualizar la planta de personal
con el retro, o la actuacion
administrativa que genere cambios en
la planta de personal y el SIDEAP.
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11. ; Se recibe el
informe de
entrega del cargo
dentro del plazo
prestablecido y
lista de chequeo de

11. Revisar el correcto diligenciamiento del informe
de entrega del cargo y para los casos que aplique

los documentos identificados en la lista de

desvinculacion? chequeo.
12. Comunicar a la oficina de Control 12. Memorando Comunicacién Interna, dirigido la
Interna mediante el formato (FOR-GD- oficina de Control Interno.
003)
13. Requerir al servidor, solicitando la 13. Comunicacién escrita o correo electrénico.

presentacién del informe.

14. ;Se recibe el
informe de
entrega de cargo
dentro del plazo
establecido?”

14. Asegurar que el informe se recibe dentro del
plazo establecido y en el formato Acta informe de
gestién para cargos directivos, formato Entrega de)
cargo asesor, profesional, técnico o asistencial,
segin sea el caso.

Sl

NO

15. Remitir comunicacion a la
oficina de asuntos disciplinarios para 15. Comunicacién escrita o correo electronico.
que adelanten las acciones
disciplinarias respectivas.

16. Remitir documentacién para
archivo en historia laboral.

16. Documentacién por correo electrénico para
archivo en la historia laboral.

FIN

*Ver numeral 4.1 Aclaracién de actividades.
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4.1. Aclaraciéon de actividades

5.

Actividad No. 6. En el acto administrativo de desvinculacion se incluye la obligacién del
servidor de realizar la entrega del formato directivos (FOR-TH-050) Acta informe de gestion
para cargos y para los demas cargos que no son del nivel directivo del (FOR-TH-053) formato
Entrega de cargo asesor, profesional, técnico o asistencial.

Actividad No. 8. La lista de chequeo de desvinculacion citada en este numeral solo aplica para
retiro definitivo de la Entidad. El exservidor tiene cinco (5) dias para practicarse el examen
médico de retiro que se encuentra relacionado como requisito en el (FOR-TH-094) formato
Lista de chequeo de desvinculacion.

Actividad No. 9. Se debe comunicar el acto administrativo de aceptacion de renuncia tanto al
servidor que presento la renuncia al cargo, como a las diferentes areas o dependencias de la
SDIS, para el pago de la respectiva liquidacién de prestaciones sociales y cesantias; asi
mismo, la dependencia de ndémina realiza el trdmite de la novedad de retiro ante la
administradora de salud, pensiones y ARL e informa a la dependencia de Salud Ocupacional
para que realice el respetivo examen médico de retiro al servidor e informa al equipo directivo
de la Entidad donde estaba asignado el servidor(a) para los diferentes trdmites administrativos
dentro de sus dependencias.

Actividad No. 14. Los documentos (FOR-TH-050) formato Acta informe de gestion para cargos
directivos, (FOR-TH-053) formato Entrega de cargo asesor, profesional, técnico o asistencial,
del (FOR-TH-094) formato Lista de chequeo de desvinculacion, solo aplica para retiro
definitivo de la Entidad.

Administracién del procedimiento

Subdireccién de Gestién y Desarrollo del Talento Humano.

6.

Documentos asociados

FOR-TH-050 Formato Acta informe de gestién para Cargos directivos.
FOR-TH-053 Formato Entrega de cargo asesor, profesional, técnico o asistencial.
FOR-TH-094 Formato Lista de chequeo desvinculacion de personal.
FOR-TH-095 Formato Encuesta de retiro.

Clasificacion: Informacién Publica
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Contratista Gestora SG - Proceso Gestion

. . o Talento Human
Profesional Universitario - de Talento Humano

Subdireccion de Gestion y

Libre nombramiento - Asesora Subdireccion
Desarrollo del Talento

T_ipo (Ije - Humano de Gestién y Desarrollo de Talento Humano Subdirectora de Gestion y
vinculacion y
cargo/rol Contratista Gestora SG — Dependenciay | Desarrollo del Talento Humano

Contratista - Subdireccion de
Gestion y Desarrollo del
Talento Humano

Proceso Auditoria y Control

Libre nombramiento Jefe de la Oficina de
Control Interno
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1. Obijetivo

Emitir conceptos técnicos sobre las condiciones de infraestructura de los equipamientos, para la
creacion de una unidad de servicio en una infraestructura existente o nueva, en el marco de la
gestién predial y de infraestructura, de conformidad con los criterios establecidos en los
estandares de calidad, anexos técnicos y la normatividad vigente, para el funcionamiento de
servicios sociales a cargo de las subdirecciones técnicas y/o locales o misionales de la
Secretaria Distrital de Integracion Social - SDIS.
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2. Glosario

Los términos y definiciones aplicables al documento pueden ser consultados en el glosario
institucional en el Manual del Sistema de Gestion / Novedades / Glosario Institucional:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/novedades/glosario-institucional.

3. Condiciones generales

Con el fin de verificar las condiciones urbanisticas y de habitabilidad de la infraestructura donde
se ubican o ubicaran los servicios sociales de la SDIS, conforme a los criterios establecidos en
los estandares de calidad, anexos técnicos o normatividad vigente, la Subdireccidén de Plantas
Fisicas realiza visitas y emite los conceptos técnicos de los inmuebles, solicitados por las
dependencias misionales o Subdirecciones Locales de la Secretaria Distrital de Integracion
Social - SDIS y/o las dependencias técnicas o misionales, para lo cual se hace necesario
contemplar las siguientes condiciones:

a. Las formas o acuerdos en los que es posible materializar la gestidon predial para la
disposicién de alternativas de infraestructura, incluyen la verificacion de la disponibilidad en
el inventario predial de la entidad, la solicitud a otros sectores del Distrito a través de la
Defensoria del Espacio Publico, convenios interadministrativos, comodatos, procesos
competitivos — cofinanciados, transferencia a titulo gratuito, el proceso de enajenacién o
compra, la suscripcion de un contrato de arriendo, entre otras.

b. Las dependencias misionales o Subdirecciones Locales identifican el déficit de atencion en
servicios prestados por la SDIS a partir de sus diagndsticos, listas de espera o demandas
por nuevos servicios, para los cuales se requiere infraestructura fisica (equipamientos).
Posteriormente, identifican las zonas o sectores (barrios, Unidad de Planeamiento Zonal -
UPZ, Unidades de Planeacion Local — UPL, manzanas, sectores catastrales) donde debe
ubicarse y realiza la descripcion general de los espacios requeridos, el numero de
participantes y el equipo de atencién para establecer el tamafio del inmueble. Esta solicitud
se debe trasladar a la Subdireccidn de Plantas Fisicas mediante memorando interno.

c. Elgrupo de gestion predial de la Subdireccion de Plantas Fisicas evalua la solicitud y, de ser
necesario, puede solicitar complementar la informacion o requerir una mesa de trabajo para
perfilar la necesidad. El grupo de Gestion predial de la Subdireccién de Plantas Fisicas
también debe identificar en el inventario de predios en administracion, la disponibilidad de
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estos de acuerdo con el requerimiento, solicitando a otros sectores la disponibilidad de
predios a través del Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico.

El grupo de Gestion predial de la Subdireccion de Plantas Fisicas debe considerar de
manera preferente los equipamientos que se encuentren administrados por la SDIS como
parte de la optimizacion de la infraestructura vigente.

En el caso que el grupo de gestion predial de la Subdireccion de Plantas Fisicas determine
que el inventario de inmuebles administrados no logra atender la necesidad del servicio, la
dependencia solicitante opta por las otras formas de gestion predial (convenios
interadministrativos, comodatos, procesos competitivos — cofinanciados, transferencia a
titulo gratuito, el proceso de enajenacién o compra, la suscripcion de un contrato de
arriendo, entre otras).

Para los casos donde se requiera la visita para verificacién de un inmueble, la dependencia
solicitante remite al profesional encargado de la Subdireccion de Plantas Fisicas el formato
Solicitud de visitas (FOR-GIF-013) debidamente diligenciado mediante correo electrénico
y/o memorando interno, previa revision conforme a la necesidad de la dependencia
solicitante.

El grupo de gestion predial de la Subdireccion de Plantas fisicas realiza la visita al inmueble
pre identificado por solicitud de la dependencia solicitante, para evaluar sus condiciones
urbanisticas y de habitabilidad y emitir concepto técnico de acuerdo con cada necesidad
identificada por las dependencias misionales o las Subdirecciones Locales.

Las visitas técnicas para emision de conceptos técnicos son programadas de acuerdo con la
solicitud realizada mediante el formato Solicitud de visitas formato Solicitud de visitas (FOR-
GIF-013), remitido mediante correo electronico o memorando interno por las Subdirecciones
técnicas y Locales, con el fin de llevar el registro y control correspondiente realizado por el
grupo de gestion predial de la Subdireccion de Plantas fisicas.

La verificacion catastral y urbanistica de los predios identificados por el grupo de gestiéon
predial de la Subdireccién de Plantas Fisicas es el punto de control para que el profesional
asignado del grupo de gestién predial de la Subdireccién de Plantas fisicas realice la visita
en campo para determinar la habitabilidad y el cumplimiento del estandar o la normatividad
vigente, segun sea el servicio que se prestara en el inmueble propuesto.

En el caso de la solicitud de conceptos técnicos para los contratos de arriendo en inmuebles
recurrentes, las subdirecciones técnicas o locales deben tener presente:

e Lasolicitud de visita debe realizarse con minimo tres (3) meses de anticipacion a la fecha
de terminacion del contrato de arrendamiento.

e Para los inmuebles en proceso de arrendamiento, en atencién a la solicitud realizada
mediante el formato Solicitud de visitas (FOR-GIF-013). La visita la realiza el profesional

Clasificacion: Informacién Publica
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de la Subdireccion de Plantas Fisicas, junto con un delegado de la Subdireccidn misional
o Local que hizo la solicitud y el propietario del inmueble o quien este delegue.

e En la verificacién en sitio, se debe suscribir el formato Acta (FOR-GD-002) en la que se
deje constancia de los hallazgos, las necesidades del predio y los requisitos que el
propietario se compromete a cumplir, con el fin de consolidar posteriormente lo
evidenciado y las observaciones finales en el formato Concepto de gestion predial e
infraestructura para predios en arriendo, cofinanciados, otros operadores o
administrados (FOR-GIF-014).
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e En el momento de realizar la solicitud de un nuevo concepto, la persona encargada de la
unidad operativa debe mostrar al profesional asignado del grupo de gestion predial de la
Subdireccién de Plantas Fisicas para realizar la visita, copia de la ultima visita que haya
realizado la entidad de salud en la cual se registre la viabilidad para continuar con el
servicio (concepto higiénico-sanitario). En caso de existir observaciones en términos de
infraestructura dentro del concepto emitido por la entidad de salud, se requiere adjuntar
el formato Acta (FOR-GD-002) suscrita con el arrendador estableciendo las fechas de
compromiso para solucionar las observaciones encontradas en el inmueble.

Los compromisos establecidos dentro del formato Acta (FOR-GD-002) deben ser acordes
a las exigencias presentes dentro del procedimiento Contratacién directa (PCD-GEC-
003) o el que haga sus veces, lo anterior tanto para el propietario del inmueble como para
la SDIS.

e El avallo de renta es la referencia objetiva que tiene la Subdireccién de Plantas Fisicas
para determinar el valor del canon de arrendamiento para los nuevos predios propuestos
para la apertura de un servicio.

Para efectos de garantizar los tiempos necesarios para surtir la solicitud de avalud, se
debe solicitar el avaluo de renta con tres (3) meses de anticipacién al vencimiento del
contrato.

La vigencia del avaluo es de un (1) ano a partir de la fecha de expedicién y es posible
ampliar su vigencia por un (1) afio adicional, ajustando el valor resultante del avalué con
el IPC (indice de Precios al Consumidor) vigente o el valor estimado por el estudio de
mercado realizado por el grupo de financiera de la Subdireccién de Plantas Fisicas, para
los arriendos recurrentes no es necesario realizar un nuevo avaluo, el valor se aplica
segun IPC.

Para los inmuebles nuevos, el tiempo requerido para surtir el presente tramite de avalué
es de un (1) mes, el cual se contabilizaran a partir de la emisién y aprobacion del concepto
técnico del inmueble, siempre que dependencia solicitante haya formalizado la solicitud
mediante correo electronico o memorando. En el evento en que, durante la verificacion
predial y de infraestructura, se determine que el inmueble no es viable, por el profesional
asignado del grupo de gestion predial de la Subdireccion de Plantas Fisicas para realizar
la visita se remite la respectiva justificacion a través de correo electronico o memorando;
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en consecuencia, no se adelanta el proceso de avaluo, con el fin de evitar la generacion
de gastos innecesarios para la Entidad.

Cuando el avaluador externo quién es adjudicado por licitacion publica, haya expedido el
avaliuo de renta, la Subdireccion de Plantas Fisicas lo revisa para constatar que
corresponde al predio solicitado y una vez sea aprobado por el profesional de Plantas
Fisicas. Se adjunta en la carpeta virtual dispuesta para cada localidad y se envia a su
vez por correo a la Subdireccion Local o técnica solicitante.
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e Cuando la Subdireccién técnica o la Subdireccion Local cuente con la totalidad de los
documentos exigidos por la Subdirecciéon de Contratacién para la radicacion de nuevos
contratos de arrendamiento, estos deben ser remitidos por correo electrénico a la
Subdireccién de Plantas Fisicas, dependencia encargada de efectuar la primera revision
de la documentacion a cargo del abogado del grupo de Gestién predial. Una vez
verificada, dicha Subdireccion procede a la radicacion ante la Subdireccion de
Contratacion, con el fin de dar continuidad al tramite y a la publicacién del proceso, de
conformidad con lo establecido en el procedimiento de Contratacion Directa (PCD-GEC-
003).

e En los casos en que el contrato de arrendamiento supere la minima cuantia, la
dependencia solicitante es la encargada de presentar y justificar dicho monto o valor ante
el Comité de Contratacion de la entidad.

k. Todo inmueble que sea requerido para la prestacion de los servicios sociales a cargo de la
SDIS debe contar con el Concepto Técnico de Gestion predial emitido por la Subdireccién
de Plantas Fisicas. Este concepto se sustenta de conformidad con los estandares vigentes,
contemplados en el formato Concepto de gestion predial e infraestructura para predios en
arriendo, cofinanciados, otros operadores o administrados (FOR-GIF-014). Para los predios
administrados por la SDIS que requieran Concepto Técnico de Gestion predial, la
Subdireccion de Plantas Fisicas tiene un plazo de sesenta (60) dias habiles posterior a la
solicitud de la visita para emitir el documento.

l.  El concepto técnico de Gestidn predial tiene la limitacion de no ser una certificacion de uso
del suelo permitido ni de afectaciones, teniendo en cuenta que estas solo pueden ser
certificadas por las autoridades o entidades competentes, y su alcance es verificar si existe
restriccion de la prestacion del servicio teniendo en cuenta la informacion reportada por las
mismas en las paginas oficiales de las autoridades o entidades competentes y si el predio
cuenta con las condiciones minimas de habitabilidad establecidas en el concepto técnico de
gestion predial para la prestacion del servicio. En caso de que el inmueble no cuente con
licencia de construccion, en el concepto técnico en “Conclusiones Especiales” se recomienda
iniciar el proceso para el tramite de obtencién sin que afecte su viabilidad. El tramite de la
licencia se encuentra a cargo del propietario, y es objeto de verificacion por parte del
supervisor del servicio.

m. Para la ubicacion de infraestructura dotacional en dependencias y sectores de origen
informal o en su entorno inmediato, asi como para el suelo rural o suburbano, actualmente
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no existe norma urbanistica para equipamientos, por lo que en el en el capitulo de
Diagnostico Técnico del formato Concepto de gestidn predial e infraestructura para predios
en arriendo, cofinanciados, otros operadores o administrados (FOR-GIF-014) se deja la
anotacion de que la norma urbanistica no aplica. Para estos sectores son los servicios los
que definen las condiciones minimas, si no es posible aplicar el estandar de calidad vigente
establecido en los documentos oficializados en el sistema de gestién para cada servicio.

El avaluo de renta emitido por el avaluador externo quién es adjudicado por licitacion publica
es la referencia objetiva que tiene la Subdireccidn de Plantas Fisicas para determinar el valor
del canon de arrendamiento para los nuevos predios propuestos para la apertura de un
servicio.

Para efectos de garantizar los tiempos necesarios para surtir la solicitud de avalud, se debe
solicitar el avalto de renta con tres (3) meses de anticipacion al vencimiento del contrato.

La vigencia del avaluo es de un (1) afio a partir de la fecha de expedicidn y es posible ampliar
su vigencia por un afo adicional realizado por el grupo de gestion predial de la Subdireccion
de Plantas Fisicas, ajustando el valor resultante del avalué con el IPC vigente o el valor
estimado por el estudio de mercado realizado por el grupo de financiera de la Subdireccion
de Plantas Fisicas, para los arriendos recurrentes no es necesario realizar un nuevo avaluo,
el valor se aplica segun IPC.

Para inmuebles nuevos los tiempos necesarios en surtir el tramite del nuevo contrato de
arrendamiento, se toman una vez sea emitido y aprobado el concepto técnico del inmueble
y la dependencia solicitante lo haya formalizado mediante correo electrénico 0 memorando.

Cuando el avaluador externo quién es adjudicado por licitacién publica haya expedido el
avaluio de renta, la Ingeniera catastral del grupo de gestién predial de la Subdireccién de
Plantas Fisicas lo revisa para constatar que corresponde al predio solicitado y una vez sea
aprobado por el profesional de Plantas Fisicas. se adjunta en la carpeta virtual dispuesta
para cada localidad y se envia a su vez por correo al solicitante.

Cuando la Subdireccién Técnica o la Subdireccion Local cuente con los documentos
necesarios y requeridos por la Subdireccion de Contratacion para la radicacion de los
contratos de arrendamiento nuevos, estos deben ser radicados ante la Subdireccidn de
Plantas Fisicas quien es la dependencia encargada de revisar la documentacion y realizar el
cargue de la misma en el aplicativo SEVEN. Esta documentacion es radicada de acuerdo con
el procedimiento Contratacién directa (PCD-GEC-003).

En los casos en que el contrato de arrendamiento supere la minima cuantia, la dependencia
solicitante es la encargada de presentar y justificar dicho monto o valor ante el Comité de
Contratacion de la entidad.

Para los comodatos la emision de conceptos técnicos se aplica de la misma manera como
se realiza para arrendamientos.
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r. En procesos competitivos la emisién de conceptos técnicos se realiza conforme con los
requerimientos establecidos y concertados desde la Subdireccidon de Plantas Fisicas con las
dependencias misionales, tomando como base los estandares de cada uno de los servicios
y las necesidades basicas a satisfacer.

s. Para transferencia a titulo gratuito la emisién de conceptos técnicos se aplica conforme con
la normatividad vigente y de acuerdo con lo establecido en los lineamientos de la SDIS.

BOGOT/\

3.1 Conceptos técnicos de procesos seleccion
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a. La SDIS con el fin de garantizar la prestaciéon de los servicios misionales a su cargo,
implementa mecanismos de contratacion establecidos en la normatividad vigente. Es asi como,
através del Decreto 092 del 2017, en su Articulo 5, establece: “Asociacidon con entidades privadas
sin animo de lucro para cumplir actividades propias de las entidades estatales”. Los convenios
de asociacién que celebren entidades privadas sin animo de lucro de reconocida idoneidad y
Entidades Estatales para el desarrollo conjunto de actividades relacionadas con los cometidos y
funciones que a estas les asigna la ley a los que hace referencia el articulo 96 de la Ley 489 de
1998, no estaran sujetos a competencia cuando la entidad sin animo de lucro comprometa
recursos en dinero para la ejecucion de esas actividades en una proporcion no inferior al 30% del
valor total del convenio. Los recursos que compromete la entidad sin animo de lucro pueden ser
propios o de cooperacion internacional.

Si hay mas de una entidad privada sin animo de lucro que ofrezca su compromiso de recursos
en dinero para el desarrollo conjunto de actividades relacionadas con los cometidos y funciones
asignadas por ley a una Entidad Estatal, en una proporcioén no inferior al 30% del valor total del
convenio, la Entidad Estatal debe seleccionar de forma objetiva a tal entidad y justificar los
criterios para tal seleccion.

Estos convenios de asociacion son distintos a los contratos a los que hace referencia el articulo
2 y estan regidos por el articulo 96 de la Ley 489 de 1998 y los articulos 5, 6, 7 y 8 del presente
decreto.

b. Ley 1150 de 2007, en su articulo 2, establece: Seleccion abreviada. La Seleccion abreviada
corresponde a la modalidad de seleccidn objetiva prevista para aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o
destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para
garantizar la efi-ciencia de la gestion contractual.

Para la emision del concepto técnico del inmueble, en el cual se requiere prestar un servicio de
la SDIS, se realiza visita al predio conforme al cronograma de la invitacion publica de los
diferentes procesos y segun lo establecido en el Anexo Técnico por el profesional asignado del
grupo de Gestion predial de la Subdireccion de Plantas Fisicas para realizar la visita.

El grupo de Gestidon predial de la Subdireccion de Plantas Fisicas de la SDIS evalua las
condiciones urbanisticas, arquitecténicas y de infraestructura de los espacios fisicos, de acuerdo
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con el formato de Calificacién técnica de inmuebles (Componente Urbano y de Infraestructura)
(herramienta de trabajo no controlada), que hace parte integral de los anexos técnicos.

Para tal fin, el profesional designado por la Subdireccion de Plantas Fisicas se pone en contacto
via telefénica y/o por correo electrénico con el proponente e informa el dia y la hora aproximada
de visita a los inmuebles. Durante la visita de inspeccién el proponente debe delegar un
acompafiamiento.

BOGOT/\

En el momento de la visita que se realiza al inmueble, el oferente debe tener a la mano los
esquemas basicos en fisico presentados en la plataforma SECOP I, y debe ademas presentar la
totalidad de la infraestructura y dependencias objeto de la prestacion del servicio. Los inmuebles
deben corresponder a los predios ofertados y son los que se evaluan en el formato de Calificacién
técnica de inmuebles (Componente Urbano y de Infraestructura) (herramienta de trabajo no
controlada). La totalidad de las dependencias minimas requeridas y ofertadas para la prestacion
del servicio.
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Al respecto, el oferente debe firmar el esquema basico de los espacios, en el cual se especifican
claramente las dependencias ofertadas aceptando la verificacion de los espacios realizada en
sitio.

Las unidades prediales ofertadas y visitadas a las cuales no se pueda ingresar de conformidad
con el cronograma para la primera visita, se califican como “no cumple” y pueden ser evaluados
en la segunda visita, en la cual deben cumplir con todos los requisitos habilitantes o minimos. De
no presentar el inmueble en la primera y segunda visita de verificacion, el predio propuesto por
el oferente es rechazado. Ademas, se debe tener en cuenta lo siguiente:

I. Las visitas técnicas deben adelantarse bajo el estricto cumplimiento de los tiempos definidos
de acuerdo con lo descrito en el proceso contractual vigente; el contrato vigente establece
los términos perentorios para adelantar esta actividad.

[I. Las visitas técnicas se organizan por parte de la Subdireccion de Plantas Fisicas bajo la
observancia de dos criterios a saber:

a) El numero de inmuebles a visitarse.
b) Lugar de ubicacion de los inmuebles.

Como resultado de cada visita se emite un concepto técnico, donde de determina si el predio
“‘cumple” o “no cumple”, con las condiciones requeridas por el servicio.

t. Los conceptos técnicos se emiten de acuerdo con la capacidad maxima del predio, segun
los servicios que los requieran y cuenten con estandares establecidos en el Sistema de
Gestion de Calidad para cada servicio.

4. Descripcion de actividades.
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viabllizacion de predios- describa de forma clara la necesidad sobre el predio.
Las dos dependencias deben  realizar la
verificacion.

3. éExisten
predios
administrados
disponibles?.

4. Realizar bisqueda de
predios.*

5. ¢ El predio se
ubica dentro de
los limites
urbanos de
Bogota D.C?.

6. ¢El

predio NO 10
cumple uso
de suelo?.

7. Verificar afectaciones por riesgo
o suelo de proteccion del predio.

8. ¢ El predio
tiene
afectaciones?

*Ver numeral 4.1 Aclaracion de actividades.

Clasificacion: Informacién Publica



Cadigo: PCD-GIF-004

PROCESO GESTION,DE INFRAESTRUCTURA
FISICA Version: 3

B 8060 DG PROCEDIMIENTO EMISION DE CONCEPTOS | Fecha:
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL TECNICOS

Pagina: 9 de 11

=

SUBDIRECCION DE PLANTAS FISICAS / TODAS LAS DEPENDECIAS /

GRUPO DE GESTION PREDIAL SUBDIRECCIONES LOCALES. PUNTO DE CONTROL REGISTRO

9 ilas
afectaciones
restringen el
uso de

suelo?

NO

Firmado Electronicamente con AZSign
Acuerdo: 20260624-113959-76f819-19363033
2026-06-24T12:37:32-05:00 - Pagina 9 de 14

10. Infermar a la Subdireccién Local 10. Correo electrénico con informacién enviada y
o Area Técnica que el predio no Memorando comunicacién interna.

cumple debido a afectaciones que
restringen el uso de suelo, mediante
el formata Memorando
Comunicacion Interna (FOR-GD-003).

FIN

11 Informar al lider del equipo
técnico  para  programacion y 11. Formato Concepto estudio de la gestién
acompanamiento al quipo de gestion predial para predios administrados / compra,

predial para verificacion de -
estandares de acuerdo a los formatos formato  Concepto  de gestion  predial e

(FOR-GIF-003) Cancepto estudio de infraestructura para predios en arriendo /|
la gestion predial para predios cofinanciados / otros operadores / administrados.
administrados / compra y (FOR-GIF-
014) Concepto de gestion predial e
infraestructura  para predios en
arriendo  / cofinanciados / otros
operadores / administrados.

|

12. Realizar visita al predio.

13. ¢l
predio 10
visualmente

es viable?

sl

14. Emitir concepto de gestion predial
e infraestructura para predios de
acuerdo a los formatos Concepto
estudio de la gestion predial para
predios administrados / compra (FOR-

14. Verificar el cumplimiento de estandares en|14. Formato Concepio estudio de la gestion
relacion con la capacidad del equipamiento y|predial para predios administrados / compra y

GIF-003) vy Concepto de gestion uso de suelo permitido por norma vigente. formato  Concepto de gestion predial e
predial e infraestructura para predios infraestructura para predios en arriendo /|
en arriendo / cofinanciados / otros cofinanciados / otros operadores / administrados.
operadores [ administrados (FOR-GIF-
014).

3 15. Formato Wemorando comunicacion
éibm?;gglgg CI?SS:\WE 'zf;';ns.résm‘: interna, Concepto Técnico de Gestién predial e
mediante e Memorando comunicacién Infraestructura y Concepto estudio de la gestion
interna (FOR-GD-003) y de acuerde al predial para predios administrados/compra,
Concepto estudio de la gestidn predial segun aplique.
para predios administrados / compra (FOR-
GIF-003) *

*Ver numeral 4.1 Aclaracion de actividades.

Clasificacion: Informacién Publica
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16. El
concepto
tecnico es
apto?*

17. Realizar solicitud de 17. Memorando comunicacion interna con
avalio del predio escogido solicitud de avalio.

para arriendo mediante el
(FOR-GD-003) Memorando
comunicacion interna.

|

18. Coordinar y solicitar avalio 18. Verificar que exista solicitud formal escrita por
del predio mediante el (FOR- parte de la Subdireccién Local o dependencia 18. Formato Carta con solicitud de avallo.
GD-004) formato Carta y/o técnica.
elaborar el Estudio de mercado
segln sea el caso.

]

19. Enviar a la Direccion
Corporativa el avallo
correspondiente  mediante el
(FOR-GD-003) Memorando
comunicacion interna .*

19. Memorando comunicacién interna y Avallo
catastral.

FIN

*Ver numeral 4.1 Aclaracion de actividades

4.1 Aclaracion de actividades

Actividad No. 4. Si no existen predios administrados, la verificacion del uso del suelo
permitido del predio se realiza a los predios que potencialmente pueden ser usados en
arrendamiento.

Actividad No. 15. Si en la visita realizada y en la verificacion de las condiciones del predio
este se considera no viable para la prestacion del servicio, el profesional encargado de la
Subdireccion de Plantas Fisicas no elabora el Concepto Técnico de Gestidon predial e
Infraestructura; en su lugar, emite, via correo electrénico, la justificacion de por qué el predio
no resulta viable.

Actividad No. 16. Para los inmuebles que sean administrados por la SDIS y que sean viables
para optimizar la infraestructura de acuerdo con la necesidad manifiesta, el procedimiento
finaliza con esta actividad, y la dependencia misional o subdireccién local debe coordinar las
gestiones que correspondan.

Actividad No. 19. La realizacion de avaluos para inmuebles destinados a nuevos contratos

de arrendamiento Unicamente se lleva a cabo una vez el predio cuente con viabilidad, de
conformidad con el Concepto Técnico de Gestién predial e Infraestructura.

Clasificacion: Informacién Publica
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5. Administracién del procedimiento

Subdireccion de Plantas Fisicas.

6. Documentos asociados

¢ FOR-GIF-003 Formato Concepto estudio de la gestidon predial para predios administrados -
compra.
¢ FOR-GIF-004 Formato Estudio técnico juridico de predios en saneamiento.
¢ FOR-GIF-013 Formato Solicitud de Visitas.
¢ FOR-GIF-014 Formato Concepto de gestion predial e infraestructura para predios en arriendo,
cofinanciados, otros operadores o administrados.

7. Aprobacién del documento
Elaboro Reviso Aprobo
Andrea Marin Valbuena
Nombre Maria Victoria Barrera Bernal Yenifer Cateryne Murillo Perdomo Johnny Edward Padilla Ariza
Ingrid Carolina Santos Parra
Gestora SG - proceso Gestion de
Tipo de infraestructura fisica
. . Profesional - Subdireccion de . -
vinculacion y Plantas Fisicas Gestora SG - SLIS Kennedy Subdirector de Plantas Fisicas
cargo/rol
Gestora SG — SLIS Santafé Candelaria

Clasificacion: Informacién Publica
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1. Objetivo

Definir las actividades para la solicitud, estructuracién y evaluacién de los indicadores de
capacidad financiera y organizacional como requisitos habilitantes en los procesos de seleccion
de la SDIS, asi como el andlisis de la situacion financiera de las personas juridicas en la
modalidad de contratacion directa.

2. Glosario
Los términos y definiciones aplicables al documento pueden ser consultados en el glosario

institucional en el Manual del Sistema de Gestion / Novedades / Glosario Institucional:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/novedades/glosario-institucional.

3. Condiciones generales

El analisis de la capacidad financiera y organizacional de los proponentes tiene como finalidad
establecer condiciones minimas de solidez financiera y estabilidad organizacional que permitan
evaluar, de manera objetiva, su idoneidad para participar en un proceso de seleccion. Este
analisis busca verificar que los proponentes cuenten con la suficiencia financiera necesaria para
ejecutar de forma oportuna y eficiente el objeto contractual, asi como para asumir y cumplir las
obligaciones derivadas del contrato. Por su parte, la evaluacion de la capacidad organizacional
permite identificar aquellas empresas que demuestran trayectoria, rentabilidad y sostenibilidad en
el tiempo, elementos determinantes para asegurar una adecuada ejecucion contractual y mitigar
los riesgos asociados al proceso de contratacion.

Asimismo, para los procesos gestionados mediante la modalidad de contratacidn directa con
personas juridicas, se realiza un analisis de la situacion financiera del futuro contratista. Este
procedimiento tiene como objetivo verificar la estabilidad y el respaldo econémico de la entidad
previa a la suscripcién del vinculo legal, asegurando que la organizacion seleccionada posea las
condiciones financieras necesarias para garantizar la continuidad en la prestacién del servicio o
la entrega del bien.

En el marco de los procesos de seleccion, la determinacién y evaluacion de los indicadores
financieros se fundamenta en el andlisis de criterios objetivos, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto
unico reglamentario del sector Administrativo de Planeacion Nacional” y con los lineamientos
establecidos en el Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos
de Contratacion (CCE-EICP-MA-04) establecido por Colombia Compra Eficiente (capitulo 4, 5y 6).
La aplicacion de dichos indicadores permite a la entidad medir, de manera razonable y
proporcional, la estabilidad econdémica, la sostenibilidad financiera y la capacidad de respuesta
del proponente frente a los compromisos contractuales derivados de la ejecucion del contrato.

En consecuencia, los indicadores exigidos deben guardar coherencia y proporcionalidad con la

naturaleza del contrato, el sector econémico, el plazo de ejecucion, el nivel de complejidad, los
riesgos asociados y el valor del mismo, de tal forma que su exigencia no se constituya en una

Clasificacion: Informacién Publica
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barrera injustificada a la participacion, sino en un mecanismo idéneo para garantizar la seleccién
de proponentes financieramente idéneos.

3.1 Analisis de Indicadores Financieros y organizacionales habilitantes

La Subdireccion Administrativa y Financiera de la Secretaria Distrital de Integracion Social realiza
el andlisis de la capacidad financiera del sector asociado al proceso de contratacion, de
conformidad con lo dispuesto en la Seccidn 1 (subseccion 6 “Analisis del sector econémico y de
los oferentes por parte de las entidades estatales”) del Decreto 1082 de 2015, “Por medio del cual
se expide el decreto Unico reglamentario del sector Administrativo de Planeacién Nacional y en
el Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de Contratacion
(CCE-EICP-MA-04), para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de
contratacion. Dicho andlisis tiene como finalidad identificar las condiciones financieras del
mercado y los riesgos asociados al objeto contractual, con el fin de definir requisitos habilitantes
adecuados, razonables y proporcionales.

Con base en este andlisis, se establecen los requisitos habilitantes del proceso de seleccién vy,
posteriormente, se lleva a cabo la evaluacién de la capacidad financiera y de la capacidad
organizacional de los proponentes que participan en el proceso, con el propésito de verificar su
idoneidad para asumir y ejecutar las obligaciones contractuales.

Asimismo, para los procesos gestionados mediante la modalidad de contratacion directa con
personas juridicas, se realiza un analisis de las condiciones financieras del futuro contratista. Para
tal fin, las areas técnicas deben remitir el Registro Unico de Proponentes (RUP) o los estados
financieros del futuro contratista para su analisis, junto con la totalidad de los documentos del
proceso, con el objetivo de que el grupo financiero realice el estudio respectivo. Este
procedimiento asegura que la organizacion seleccionada posea el respaldo econémico necesario
para garantizar la continuidad en la prestacion del servicio.

En concordancia con lo anterior, el analisis y la evaluacion de la capacidad financiera y
organizacional se realizan tomando como referencia los indicadores financieros establecidos en
el articulo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del sector Administrativo de Planeacion Nacional”, asi como los lineamientos
definidos por Colombia Compra Eficiente, los cuales se presentan en la tabla No. 2:

Tabla No. 2. Indicadores de capacidad Financiera y organizacional.

Indicador Formula Definicion Limite
) Determina la capacidad que tiene un proponente para
Indice de | Activo corriente / | cumplir con sus obligaciones a corto plazo. A mayor .
A X . P o . Minimo
liquidez Pasivo corriente indice de liquidez, menor es la probabilidad de que el

proponente incumpla sus obligaciones de corto plazo.
Determina el grado de endeudamiento en la estructura
/ de financiacién (pasivos y patrimonios) del proponente.
A mayor indice de endeudamiento, mayor es la | Maximo
probabilidad del proponente de no poder cumplir con
SuUs pasivos.

indice de | Pasivo Total
endeudamiento | Activo Total * 100

Clasificacion: Informacién Publica
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Indicador Formula Definicion Limite
. Utilidad Establece la capacidad del proponente de cumplir con
Razon de . C . .

Operacional / | sus obligaciones financieras. A mayor cobertura de .
cobertura de ; . Minimo
) Gastos de | intereses, menor es la probabilidad de que el
intereses . S . :

Intereses proponente incumpla sus obligaciones financieras.

Establece la rentabilidad del patrimonio del
. proponente, es decir, la capacidad de generacién de
. Utilidad . . . .
Rentabilidad . utilidad operacional por cada peso invertido en el .
) : Operacional / ! ; - . . Minimo
del patrimonio . e patrimonio. A mayor rentabilidad sobre el patrimonio,
Patrimonio * 100 " . .
mayor es la rentabilidad de los accionistas y mejor la
capacidad organizacional del proponente.
Evalla la rentabilidad de los activos del proponente, es
decir, la capacidad de generacion de utilidad
o Utilidad operacional por cada peso invertido en el activo. A
Rentabilidad - - . - .
del activo Op_eracmnal /| mayor ren_tabllldad_ del activo, mayor es Ia_ ren_tabllldad Minimo

Activo tota * 100l | del negocio y mejor la capacidad organizacional del

proponente. Este indicador debe ser siempre menor o
igual que el de rentabilidad sobre el patrimonio.

Fuente: Subdireccion Administrativa y Financiera.

Adicionalmente y cuando aplique, se tienen en cuenta, aquellos indicadores adicionales de
capacidad financiera y organizacional, aplicables de acuerdo con el “Manual para determinar y
verificar los requisitos habilitantes en los procesos de Contratacién” establecido por Colombia
compra eficiente, tales como:

Tabla No. 3. Indicadores adicionales de capacidad financiera

No Indicador Férmula Definicion
Establece la liquidez operativa del proponente, es
. .| Activo corriente - | decir el remanente del oferente luego de liquidar sus
1 | Capital de Trabajo ; . X . i :
Pasivo corriente activos corrientes (convertirlos en efectivo) y pagar el

pasivo de corto plazo.

Efectivo / Pasivo | Determina la relacion entre la disposicién inmediata de
corriente recursos y las obligaciones de corto plazo.

Mide la liquidez del proponente de manera mas
(Activo corriente - | estricta que el indice de liquidez pues no tiene en
3 | Prueba &cida Inventarios) / | cuenta su inventario, el cual es excluido, ya que es la
Pasivo corriente cuenta menos liquida del activo corriente y no debe ser
usada para pagar las obligaciones de corto plazo.

2 Razoén de efectivo

Concentraciéon de
4 | endeudamiento a
corto plazo
Concentracion de
5 | endeudamiento a
largo plazo

Pasivo corriente / | Mide la proporcion de la deuda del proponente a corto
Pasivo total plazo (menor a 1 afio) sobre la totalidad de su deuda.

Pasivo no corriente | Mide la proporcion de la deuda del proponente a largo
/ Pasivo total plazo (mayor a 1 afio) sobre la totalidad de su deuda.

6 | Patrimonio g(ig;/o total - Pasivo Mide la cantidad de recursos propios del proponente.

Fuente: Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacion — Colombia
compra eficiente.

Clasificacion: Informacién Publica
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En la tabla No 4, se evidencian los indicadores adicionales de capacidad organizacional, de
acuerdo manual anteriormente mencionado:

Tabla No. 4. Indicadores adicionales de capacidad organizacional.

Acuerdo: 20260624-181259-32ded1-14640712
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g
; No Indicador Formula Definicion
: Indicador que mide la rentabilidad basica
ggi Margen Utilidad Brutal de _Ia operacion, al reflejar eI,porcentajg
L 1 Bruto i 0 e 100 de ingresos que queda después de cubrir
ngresos Uperacionales los costos directos de produccion o
prestacion del servicio.
Mide la rentabilidad de la actividad
Margen Utilidad Operacional prmupal_de Ia_ empresa, mostrando el
2 Operacional I 0 ool * 100 porcentaje de ingresos que permanece
P ngresos Uperacionales luego de cubrir los costos y gastos
operacionales.
Refleja la rentabilidad final de la empresa,
Margen Utilidad Neta indicano!o el porcgrjtaje de ingresos, que
3 Neto I 0 onal * 100 se convierte en utilidad neta después de
Ngresos Lperacionales deducir todos los costos, gastos,
impuestos y obligaciones financieras.
Indicador que mide la rentabilidad
generada por la empresa sobre el capital
Retorno total invertido en la operacién, al
sobre Utilidad Operacional x(1 — %impuestos) . - P .
4 Canital - - . - relacionar la utilidad operacional después
pie Pasivo + Patrimonio — Efectivo * 100 de impuestos con los  recursos
Invertido . . S
financiados por accionistas y acreedores,
excluyendo el efectivo no operativo.
Rotacion de I . Indicador que mide la eficiencia con la
. ngresos 0perac10nales . .
5 | Activos : * 100 gue una empresa utiliza la totalidad de
Totales Activos Totales sus activos para generar ingresos.
Mide la capacidad de la empresa para
Rotacién de Ingresos Operacionales generar ingresos a partir de sus activos
6 activos fios Activos Fi * 100 fijos, reflejando el grado de
I ctivos k1jos aprovechamiento de la infraestructura y
los bienes de larga duracion.

Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacién — Colombia compra
eficiente.

Adicional a lo anterior, se encuentran los indicadores de eficiencia organizacional definidos en la
guia para la contratacion con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad,
establecido por la Agencia Nacional de Contratacion publica, aplicables y pertinentes de acuerdo
al Decreto 092 de 2017 “Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades privadas sin
animo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucién
Politica”, definidos en los siguientes términos:

A. Las entidades privadas sin &nimo de lucro no tienen como propésito generar utilidades. Los
ingresos de las entidades privadas sin animo de lucro estan destinados a cumplir su funcion

Clasificacion: Informacién Publica
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social. La administracién de la entidad privada sin &nimo de lucro debe mostrar eficiencia en
el gasto para lo cual el siguiente indicador sobre la eficiencia en la administracion de la
totalidad de sus proyectos es util:

Gastos de implementacion de los proyectos en el afio x

Total gastos de funcionamiento de la ESAL en el afio x

Entre mayor sea este porcentaje, mas recursos debe utilizar la entidad privada sin animo de
lucro para satisfacer las necesidades de la comunidad y menos en su propia administracion.

B. En un primer momento, el crecimiento del sector sin &nimo de lucro esta impulsado por el
apoyo estatal, sin embargo, las empresas sociales que se integran en el mercado obtienen
mejores resultados en sus objetivos, por ello, la Entidad estatal puede valorar positivamente
el hecho que la Empresa sin animo de lucro (ESAL) obtenga financiacion privada, en este
sentido, un indicador de la eficacia que incluya las contribuciones del sector privado es
recomendable.

Total gastos de funcionamiento de la ESAL en el afio x

Total de contribuciones del sector privado en el afio x

Finalmente, la decision de incluir o no cada uno de los indicadores financieros sefalados se
determinard con base en el andlisis financiero correspondiente, el cual sera adelantado en cada
proceso por los profesionales responsables de esta actividad, atendiendo la naturaleza del objeto
contractual, las condiciones del sector, los riesgos identificados y los principios de razonabilidad
y proporcionalidad que rigen la contratacién publica.

3.2 Evaluacion de capacidad financiera y organizacional de oferentes

Previo a la solicitud de evaluacién, la dependencia u ordenador del gasto, mediante formato
Designacion Comité Asesor Evaluador (FOR-GEC-052), conforma el comité asesor en el cual
hace parte el evaluador de capacidad financiera y organizacional, el cual es designado por la
Subdireccion Administrativa y Financiera.

De acuerdo a lo anterior, el profesional financiero designado por la Subdireccion Administrativa y
Financiera es el responsable de llevar a cabo la respectiva evaluacién financiera requerida.

Dentro de la verificacién previa al cumplimiento de los requisitos para la respectiva evaluacion,
las dependencias verifican el cronograma, los requisitos y los hitos cumplidos de manera
satisfactoria que se encuentran en el pliego de condiciones previamente publicados y para interés
de los oferentes.

3.3 Equipo Financiero

La Subdireccion Administrativa y Financiera cuenta con grupo de trabajo de perfil financiero,
encargados de adelantar las actividades técnicas necesarias para la estructuracion, analisis y

Clasificacion: Informacién Publica
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evaluacion de la capacidad financiera y organizacional en los procesos de contratacion. Para tal
efecto, sus funciones son:

e Recopilar, consolidar y analizar la informacion financiera relevante del sector asociado al
proceso de contratacion, a partir de las fuentes de informacion definidas y autorizadas por la
entidad, garantizando la consistencia, suficiencia y confiabilidad de los datos utilizados.

¢ Analizar la estabilidad, solidez y respaldo financiero del futuro contratista mediante el analisis
integral del Registro Unico de Proponentes (RUP) y/o sus estados financieros en el caso de
contrataciones directas con personas juridicas.

e Estructurar el documento técnico en el que se sintetice el analisis de las condiciones
financieras del sector, el cual servira de insumo para la definicion de los requisitos habilitantes
del proceso de seleccion.

e Coordinar y participar en las mesas de trabajo que se requieran con las diferentes
dependencias de la entidad, con el fin de estructurar, concertar y validar, de manera oportuna,
los parametros de los indicadores de capacidad financiera y organizacional.

e Definir, en la etapa preliminar, los indicadores de capacidad financiera y organizacional
aplicables a los procesos de contratacién que adelante la entidad, de acuerdo con el analisis
del sector, la normatividad vigente y la naturaleza del objeto contractual.

e Atender y resolver las observaciones, inquietudes y preguntas formuladas por los posibles
interesados durante las diferentes etapas de los procesos de seleccion, en lo relacionado con
los requisitos habilitantes financieros y organizacionales.

¢ Realizar la evaluacion de la capacidad financiera y organizacional de los proponentes,
conforme a los criterios y condiciones establecidos en los pliegos de condiciones y demas
documentos del proceso, en apoyo a los ordenadores del gasto responsables de cada
proceso de contratacion.

De conformidad con las solicitudes formuladas por las diferentes dependencias de la entidad,
mediante el formato Memorando Comunicacion Interna (FOR-GD-003) dirigido a la Subdireccion
Administrativa y Financiera, el equipo financiero realiza la asignacion y distribucién de dichas
solicitudes entre los profesionales financieros responsables. Esta distribucion se efectla a través
de la matriz de solicitudes de estructuracion de indicadores de capacidad financiera (documento
no controlado) o el analisis de las condiciones financieras de la persona juridica en el caso de
contrataciones directas.

Las solicitudes seran atendidas en un plazo maximo de cuatro (4) dias habiles, contados a partir
de su recepcion formal, siempre que se encuentren debidamente diligenciadas y acompafadas
de la informacién completa requerida para el correspondiente andlisis financiero y la
estructuracion de los indicadores aplicables al proceso de contratacion o el andlisis de las
condiciones financieras de la persona juridica en el caso de contrataciones directas.

Clasificacion: Informacién Publica
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4. Descripcion de actividades

A. Indicadores financieros y organizacionales habilitantes

DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA DE INTEGRACION | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DIRECCION GESTION CORPORATIVA /
SOCIAL / ORDENADORES DEL GASTO EQUIPO FINANCIERO ORDENADORES DEL GASTO

[T ncio
1. Memorande Comunicacion Intema, de

PUNTO DE CONTROL REGISTRO

solicitud de estructuracion de indicadores;
1. Realizar solicitud de estructuracion de |Anexo técnico; Estudios previos: Estudios|
indicadores  Financieros ili del sactor.
£ pedarte  Jomato - Memorando _ _ 2 M o solchute g sscuracin o
1% 2 Alslgnarla s_olu:ltud al profesional g{e\ indicadores  de  capacidad  financiera
§;E equipo financiero de la Subdireccion diligenciado.
i Administrativa y Financiera en la matriz
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de estructuracion de indicadores

financieros SAF.

/i\ 3. Verificar que la solicitud cumpla los
- ~ criterios  establecidos y  documentacion
- . requerida y debidamente diligenciada
NO 73 ;lasolicitud cumple ™~
los requisites ~ + Memorando interno
“~._establecidos? - Anexo técnico
4. Realizar los ajustes pertinentes en la / - Estudios previos
solicitud de acuerdo a las observaciones |+—— - - Estudios del sector 4. Correo electronice institucional o
generadas. Sl Memorando Comunicacién Interna con las|
5. Realizar identificacion, consolidacion observaciones a ser subsanadas.
y andlisis de informacién financiera en 5. Garantizar la consulta de las diferentes|5. Instrumento de analisis de condiciones|
fuentes de informacién definidas, fuentes de informacion establecidas financieras.

mediante instrumento de analisis de
condiciones financieras.”

6. Establecer las medidas estadisticas 6. Instrumento de andlisis de condiciones|
de central y de dispersién en (financieras.

el Instrumento de andlisis de
condiciones financieras

/ ~— 8. Concertar y formular los 8. Ayuda de memoria elaborada.
—7 . se requiere mesa—_ Sl indicadores financieros
o trabajo? = pertinentes al proceso,
— 7 diligenciando formato Ayuda de
- memoria (FOR-GD-040).*
NO\T 9. Formular los indicadores pertinentes 9. Verificar que la solicitud cumpla con el|3. Analisis de requisitos financieros y|
para el proceso contractual, mediante cronograma establecido de acuerdo al pliego|arganizaciones generados.
bty de de condiciones publicado en Secop.
habilitantes.
10. Notificar ~ mediante  formato 10. Garantizar que los  indical 10. con los de|
Memorando  Comunicacién  Interna i y erganiz se ancL financiera y organizacional,
(FOR-GD-003), los indicadores debidamente generados conforme a los|generados.
i y izacional requisitos.
"‘\\_‘ generados al ordenador del gasto.

1. Se llevard a
cabo el proceso de
~._seleccion? _—~

- -
-

sl

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

12, Aplicar los lineamientos
12. Corroborar mediante nimero de radicado

establecidos por la
di ion de Ct i6 del memorando comunicacion Interna (FOR-
de acuerdo al tipo de GD-003). que los indicadores financieros
contratacion establecido para l generados, correspondan a la versién final,
el proceso.” P establecidos  por  la  Subdireccion
- - Administrativa y Financiera,

NO

/
/,/13. ¢Los indicadores ™
presentan
\\nbsewacmnes por los -

“~._proponentes?
. prop! 7.~
e

P )
T \I sl

14, Sclicitar mediante correo
electrénico al equipo Financiero,
los ajustes a las observaciones
presentadas por los proponentes.

- ~.
N Sl 715 ;Los ajustes implican -
Q Je——=<_restructurar los indi
! “nicialmente presentados?

™~ ~

14. Correo elecironico de sclicitud con las|
observaciones presentadas.

~
~ - -
\1/ NO
- - 16. Instrumento de analisis de condiciones,
18. Realizar las corecciones de forma financieras ajustado.
| de indi i
habilitantes.

:

17.  Nofificar ~ mediante  correo
electrénico el instrumento  de
indicadores financieros habilitantes a la
Subdireccién de Contratacion.

17. Verificar que la solicitud cumpla con el|17. Correo electronico de notificacion
de acuerdo al pliego)
de condiciones publicado en Secop.

FIN

*Ver numeral 4.1 Aclaracién de actividades.

Clasificacion: Informacién Publica
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B. Evaluacion de capacidad financiera y organizacional de oferentes

DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA DE

INTEGRACION SOCIAL / ORDENADORES DEL GASTO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

- EQUIPO FINANCIERO

SUBDIRECCION DE GONTRATACION

PUNTO DE CONTROL

REGISTRQ

1 Conformar ~ mediante  formato
Designacion Comité Asesor Evaluador
(FOR-GEC-052), el comité asesor
evaluacién juridica, verificacién técnica y
verificacion financiera y de capacidad

organizacional

BOGOT/\
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2. Solicitar  evaluacion preliminar
financiera al profesional financiero
asignado mediante formato Memorando
Comunicacién Interna (FOR-GD-003).

i

4. Realizar los ajustes pertinentes en la
solicitud de acuerdo a las observaciones
generadas.

NO

3. ¢ La solicitud

cumple los requisitos
establecidos?*

5. Consolidar y revisar la informacién
financiera contenida en los documentos
remitidos en las ofertas del proceso.

l

6. Realizar evaluacion financiera
preliminar en el formato Evaluacion de
capacidad financiera y organizacional
(FOR-GF-040), de acuerdo a los
requisitos establecidos en los pliegos

I

7. Firmar a través de AZ Digital y
notificar mediante correo electronico
institucional, la evaluacién financiera
preliminar generada.

8. ¢La evaluacion
financiera presenta
observaciones?

10. Verificar y realizar los ajustes (si
aplican) pertinentes en el formato
Evaluacion de capacidad financiera y
organizacional (FOR-GF-040), que den
respuesta  a las  observaciones
presentadas.

9. Solicitar mediante correo electronico
al equipo Financiero, respuesta a las
observaciones presentadas

realizé la estructuracion de los indicadores
financieros habiitantes en el mismo proceso
contractual.

2. Verificar que en la solicitud incluya el
cronograma y pliegos de condiciones
publicados

5. Verificar los tiempos establecidos en el
cronograma del proceso

6. Verificar que la evaluacién cumpla con los
requisitos habilitantes establecidos.

7. Garantizar que el formato de evaluacion

flebidamente diligenciado y firmado.

0. Corroborar que la evaluacion cumpla los

I

11. Aplicar los lineamientos
establecidos
Subdireccin
Contratacién
publicacion de la evaluacion
preliminar *

13. Verificar y realizar los ajustes (si
aplican) pertinentes en el formato
Evaluacion de capacidad financiera y
organizacional (FOR-GF-040), que den
respuesta a las  observaciones

presentadas.

14. Realizar evaluacién financiera final
en el formato Evaluacidn de capacidad

financiera y organizacional (FOR-GF-
40).

12. ¢ El proponente
presenta
observaciones?

l

15, Notificar ~ mediante  correo
electronico  institucional el formato
Evaluacion de capacidad financiera y
organizacional (FOR-GF-040), final,
firmado por AZ Digital

equisitos .y las observaciones
ean pertinentes.

15. Verificar que se cumplan los tiempos
establecidos de respuesta, conforme al
cronograma determinado en el pliego de
condiciones del proceso.

1. Garantizar que el profesional financiero|1. Memorando Comunicacion Interna de|
asignado, sea diferente al profesional que|conformacion del comité asesor.

financiera y organizacional se encuentre

financiera y organizacional ajustado

financiera y organizacional final.

organizacional findl, firmado por AZ Digital y
correo electrénico de notficacion

2. Correo electrénico de solicitud; Cronograma;
Pliego de condiciones.

4. Correo electronico institucional con las
observaciones a ser subsanadas.

5. Matriz de solicitudes de estructuracion de
indicadores y evaluaciones de capacidad
financiera diligenciado.

6. Evaluacién de capacidad financiera vy,
organizacional generada / preliminar.

7. Evaluacion de capacidad financiera vy
organizacional preliminar, firmado por AZ
Digital y correo electronico de notificacion.

9. Correo electronico de solicitud

13 Formato evaluacion de capacidad

14, Formato evaluacion de capacidad

15. Evaluacion de capacidad financiera Y|

5. Aclaracion de actividades

A. Solicitud Indicadores financieros y organizacionales habilitantes.

Actividad No. 1. La solicitud de estructuracion de indicadores Financieros habilitantes o el
andlisis de las condiciones financieras de la persona juridica en el caso de contrataciones
directas, se realiza mediante formato Memorando Comunicacion Interna (FOR-GD-003), el

cual sugiere incluir la siguiente estructura e informacion:

Clasificacion: Informacién Publica
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a. Procesos de Seleccion

PARA: Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a)
DE: Cargo del lider de la Dependencia Ordenadora del gasto

ASUNTO: Solicitud requisitos habilitantes, proceso (indique el nombre del proceso),
modalidad (Indique la modalidad de contratacion)

™
25>

Firmado Electronicamente con AZSign

Cordial saludo,
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Desde (nombre de la dependencia, ordenadora del gasto), se est4 adelantando el proceso
precontractual de (describa el proceso), por lo cual solicitamos la estructuracion e inclusiéon
del componente No. “6.1.3 Requisitos Habilitantes Financieros y organizacionales”, conforme
a los lineamientos establecidos por la Secretaria Distrital de Integracion Social, teniendo en
cuenta la siguiente informacién correspondiente al proceso:

v" Plazo de ejecucion: Registre el plazo de ejecucion del contrato
v" Valor presupuestal del proceso: Registre el valor ($) presupuestal del proceso
v" Modalidad de contrataciéon: Describa la modalidad de contratacion

Para tal efecto, nos permitimos adjuntar el respectivo, anexo técnico, estudio del sector y
estudio previo adelantado para este proceso.

b. Contratacion directa Persona juridica

PARA: Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a)
DE: Cargo del lider de la Dependencia Ordenadora del gasto

ASUNTO: Solicitud andlisis de condiciones financieras, proceso (indique el nombre del
proceso), modalidad de contratacion directa

Cordial saludo,

Desde la (nombre de la dependencia ordenadora del gasto), se adelanta el tramite
precontractual para la (describa el proceso) mediante la modalidad de contratacion directa.
Por lo anterior, solicitamos el andlisis y validacion de las condiciones financieras y
organizacionales del futuro contratista, conforme a los lineamientos institucionales
establecidos por la Secretaria Distrital de Integracién Social y la normativa vigente. Para tal
fin, adjuntamos la siguiente informacion técnica y documental necesaria para el estudio
respectivo:

v' Plazo de ejecucion: Registre el plazo de ejecucion del contrato

v Valor presupuestal del proceso: Registre el valor ($) presupuestal del proceso

Clasificacion: Informacién Publica
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v Modalidad de contratacién: Describa la modalidad de contratacion

v" Reglas de adjudicacion: Describa las reglas de adjudicacion que sean necesarias para la
estructuracion de los indicadores financieros, por ejemplo: Se estructurara el proceso por
grupos en donde la forma de evaluacion técnica y financiera deben ser consistentes.

Para tal efecto, nos permitimos adjuntar el respectivo, anexo técnico, estudio del sector y
estudio previo adelantado para este proceso.

BOGOT/\
Az
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e Actividad No. 5. El profesional financiero asignado realiza la identificacion, recopilacion,
consolidacién y analisis de la informacion financiera relevante del sector asociado al proceso
de contratacion, con el propdsito de contar con insumos suficientes y confiables para la
estructuracion de los indicadores de capacidad financiera y organizacional. Para tal efecto, se
tienen en cuenta, entre otros, los siguientes referentes de analisis:

v Indicadores financieros de las empresas y entidades que regulan o participan activamente
en el sector objeto de la contratacion.

v"Indicadores financieros de las empresas que han participado en procesos de seleccion
similares, tanto de la entidad como de otras entidades publicas.

v Indicadores financieros exigidos en procesos de contratacion anteriores adelantados por
la Secretaria Distrital de Integracion Social.

v"Indicadores financieros solicitados en procesos de contratacién en curso o recientes de
otras entidades, cuyo objeto contractual sea similar o relacionado.

Para el levantamiento de la informacion financiera, el profesional financiero utiliza, de manera
complementaria, las siguientes fuentes oficiales y sistemas de informacién, entre otros:

v' Superintendencia de Sociedades o las entidades encargadas de la supervision y
regulacién del sector econdémico correspondiente.

Plataformas de Datos Abiertos de contratacion estatal.

Sistema Electrénico para la Contratacion Publica — SECOP.

Registro Unico Empresarial y Social (RUES) y Registro Unico de Proponentes (RUP).

ANANEN

En la modalidad de contratacion directa, el analisis se limitara exclusivamente a la informacion
financiera del futuro contratista. Para tal efecto, el area técnica requirente debera remitir, junto
con la solicitud de estudio, el Registro Unico de Proponentes (RUP) vigente y/o los estados
financieros con corte al cierre del ejercicio anterior, asegurando la integridad documental
necesaria para la validacion del grupo financiero.

e Actividad No. 8. La mesa de trabajo se adelanta en aguellos procesos de contrataciéon que,
con base en experiencias previas de la entidad o atendiendo a las caracteristicas,
particularidades del sector y condiciones especificas del proceso, requieran la concertacion,
validacién y formulacién conjunta de los indicadores financieros habilitantes. Esta actividad
se desarrolla como un espacio técnico de analisis y coordinacion interinstitucional, orientada

Clasificacion: Informacién Publica



Cadigo: PCD-GF-006

PROCESO GESTION FINANCIERA .
Version: 0

ALCALDIA MAYOR PROCEDIMIENTO INDICADORES Y

DEBOGOTADC. EVALUACIONES FINANCIERAS HABILITANTES | Feeh®

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Pagina: 11 de 12

a garantizar que los indicadores definidos sean razonables, proporcionales y adecuados a la

naturaleza del objeto contractual.

Para la realizacién de la mesa de trabajo se requiere la participacion de los siguientes
actores:

v Profesional designado por la Subdirecciébn Administrativa y Financiera, responsable de la
estructuracion del componente financiero.

v' Profesional designado por la Subdireccion de Contratacién, encargado del proceso de
seleccion

BOGOT/\
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v' Profesional designado por la Subsecretaria de Gestion Institucional.
v' Profesional designado por el area técnica o el ordenador del gasto.

La mesa de trabajo tiene como propésito socializar el analisis de las condiciones financieras
del sector, exponer los resultados del analisis financiero realizado y poner en conocimiento
de todos los actores involucrados los indicadores financieros propuestos por la Subdireccion
Administrativa y Financiera. Lo anterior, con el fin de asegurar que dichos indicadores sean
comprendidos, concertados y validados por las partes que intervienen en la formulacién del
proceso de seleccidn, contribuyendo a la adecuada estructuracién de los requisitos
habilitantes y a la mitigacién de riesgos durante la etapa contractual.

e Actividad No 12. De acuerdo al tipo de contratacién establecido, dentro del proceso de
seleccidn de contratistas en la SDIS, se debe aplicar el procedimiento segun corresponda:

Tabla No. 5. Procedimientos para procesos de seleccién en la SDIS.

Cddigo Nombre del documento
PCD-GEC-010 Procedimiento Contratacion con entidades privadas
sin animo de lucro y de reconocida idoneidad

PCD-GEC-009 Procedimiento licitacion publica

PCD-GEC-012 Procedimiento seleccién abreviada menor cuantia
PCD-GEC-013 Procedimiento concurso de méritos
PCD-GEC-014 Procedimiento seleccién abreviada de subasta inversa

PCD-GEC-003 Procedimiento Contratacion Directa
Fuente: Subdirecciéon de Contratacion.

Adicionalmente, tanto el ordenador del gasto, como la Subdireccion de Contratacion puede
corroborar, a través del memorando Comunicacién Interna (FOR-GD-003) y el radicado
generado, de respuesta por parte de la Subdireccién Administrativa y Financiera, asi mismo
mediante la matriz de estructuracion de indicadores de capacidad financiera — SAF
(herramienta interna de trabajo), la cual pueden solicitar al equipo financiero de la SAF, la
version final y aprobada de los indicadores financieros generados.

Clasificacion: Informacién Publica
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B. Evaluacion de capacidad financiera y organizacional de oferentes

Actividad No 1. La conformacién del comité asesor evaluacién juridica, verificacion técnica y
verificacion financiera y de capacidad organizacional, se realiza de acuerdo a previa solicitud
de designacion y posterior designacion de la Subdireccion Administrativa y Financiera en el

componente financiero.

Actividad No 3. La verificacién de la solicitud y la posterior evaluacion de los indicadores de
capacidad financiera y organizacional de los oferentes del proceso adelantado, son realizadas
por el profesional del equipo financiero designado, de acuerdo a lo establecido en la actividad

No 1.

Actividad No 11. De acuerdo al tipo de contratacion establecido, dentro del proceso de
seleccién de contratistas en la SDIS, se debe aplicar el procedimiento segun corresponda,

como se ve en la tabla No. 5. Procedimientos para procesos de seleccién en la SDIS.

6. Administracién del procedimiento

Subdireccion Administrativa y Financiera.

7. Documentos asociados

FOR-GF-040 Formato Evaluacion de capacidad financiera y organizacional.

8. Aprobacién del documento

Elaboré

Revisé

Aprobé

Francy Johanna Florez Ramirez

Ricardo Castro Almeida

Daniel Alberto Mogue Reyes

Diego Alexander Quintanilla Ortiz

Nombre ) ) ) Gloria Matilde Torres Cruz
Monica Cristina Aguilar Yeina Rocio Aviles
Buenhombre Ruby Esperanza Arias Castro
Gestor SG - Proceso Gestion
financiera (E)
. : : ” Contratista - Subsecretaria de Gestion

Tipo de Contratistas - Subdireccion o= . - .
vinculacion | Administrativa y Financiera. Equipo Institucional Subd|rectgirgaﬁcciirglrr;|stratlva y
y cargof/rol Financiero

Gestor SG - Proceso Gestion
contractual

Subdirectora de Contratacion

Clasificacion: Informacién Publica




REGISTRO DE FIRMAS ELECTRONICAS

[OF=e g ]

pcd_gf _006_vO_procedimiento_indicadores_financieros

SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

gestionado por: azsign.com.co

Id Acuerdo: 20260624-181259-32ded1-14640712

Estado: Finalizado

Creacion: 2026-06-24 18:12:59
Finalizacion: 2026-06-25 10:33:23

Escanee el cédigo
para verificacion

Acuerdo: 20260624-181259-32ded1-14640712
2026-06-25T10:33:25-05:00 - Pagina 13 de 15

Firmado Electronicamente con AZSign

BOGOT/\

Revisién: aprobo
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DanielAlberto Mogue Reyes
1024510846 :
dmoque@sdis.gov.co

Gestor de Procesos

Secretaria Distrital de Integracion Social

Elaboracion: elaboro

RN —

Ricardo Castro Almeida
79055153
rcastro@sdis.gov.co
Contratista

SDIS

Elaboracion: elaboro

,‘:1& ‘\; —

MONI
1016023556
maguilarb@sdis.gov.co
Contratista

Secretaria Integracion Social

Elaboracion: elaboro
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Francy Johanna Florez
1016022522
fflorezr@sdis.gov.co
Contratista

Secretaria de Integracion Social

CA CRISTINA AGUILAR BUENHOMBRE
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Aprobacién: aprobo

%Ll\ﬂatilde Torres Cruz
52202939

gtorresc@sdis.gov.co
Subdirectora Administrativa y Financiera
Secretaria Distrital de Integracion Social

Revisién: reviso

% vy BRiag
RUBY ARIAS CASTRO

53154433

rearias@sdis.gov.co

Subdirectora de Contratacion

SDIS

Revisién: reviso

%M pcie Auribee Barracie
YEINA ROCIO AVILES BARREIRO
1012382226
yaviles@sdis.gov.co

Contratista de Subdireccion de Contratacién
Secretaria de Integracion Social

Revisién: reviso

DieWtanilla Ortiz
1030 33

dquintanilla@sdis.gov.co
Contratista
Subsecretaria de Gestion Institucional
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1. Objetivo

Definir las actividades necesarias para registrar y legalizar los bienes que ingresan a la Secretaria
Distrital de Integracién Social por concepto de adquisiciones, compras, donaciones, enajenacion,
dotaciones, entre otros, a través de las solicitudes de las dependencias y la legalizacion en el
software de inventarios, con el fin de mantener y controlar adecuadamente el inventario de los
bienes en servicio a través de herramientas de gestion de inventarios en la Entidad.

2. Glosario
Los términos y definiciones aplicables al documento pueden ser consultados en el glosario

institucional en el Manual del Sistema de Gestion / Novedades / Glosario Institucional:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/novedades/glosario-institucional

3. Condiciones generales

e Las actividades necesarias para registrar y legalizar los bienes que ingresan a la Secretaria
Distrital de Integracibn Social por concepto de adquisiciones, compras, donaciones,
enajenacion desde otras entidades, entre otros, son definidas de acuerdo con lo establecido
en el numeral “3.1 Proceso de ingreso de bienes,” de la Resolucién No. DDC-000001 del 30
de septiembre de 2019, “Por la cual se expide el Manual de procedimientos Administrativos y
Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales”.

e El registro y legalizacién de bienes muebles y equipos que ingresan a los inventarios de la
Secretaria Distrital de Integracion Social - SDIS, se realiza bajo diferentes modalidades de
adquisicion tales como*:

Compras generales

Compras por caja menor

Compras a través de contratos Outsourcing
Ingreso por sobrantes

Ingreso por donaciones

Ingreso por dotaciones

"~ o0 T

Nota. Los bienes que ingresan por concepto de reposicion aplican las actividades establecidas
en el procedimiento Reposicion de bienes por hurto, caso fortuito o fuerza mayor (PCD-GL-007).

e Los bienes muebles y equipos que son adquiridos por las dependencias y subdirecciones
locales e ingresan a los inventarios de la Entidad, se clasifican de acuerdo a su valor, uso,
tamanio, entre otras caracteristicas?:

o Bienes de consumo
o Bienes de consumo controlado

1 Manual de procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales;
Secretaria Distrital de Hacienda, Direccion Distrital de Contabilidad, Bogota 2019.
2 |bid.
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o Activos fijos

De acuerdo a lo anterior, en caso de ser necesario, el equipo de inventarios de la
Subdireccion Administrativa y Financiera solicita registro fotografico de los bienes, muebles
y equipos que se encuentran en proceso de legalizacion, con el fin de determinar su
clasificacion y su constitucion de placa.

El registro y legalizacién de los bienes, muebles y equipo se realiza mediante el software de
inventarios establecido por la SDIS, con su respectiva placa de inventarios, generada por el
equipo de inventarios de la Subdireccion Administrativa y Financiera, para posteriormente ser
entregados y a disposicion a las dependencias, subdirecciones técnicas, subdirecciones
locales y unidades operativas, en los bienes que se encuentran bajo la custodia y
responsabilidad de funcionarios y contratistas de la Entidad.

La Subdireccién Administrativa y Financiera, a través del equipo de inventarios, envia
mediante comunicacion interna dirigida a todas las dependencias, el cronograma anual con
las fechas establecidas para la recepcion y tramite de las solicitudes de legalizacién de bienes.
En dicho cronograma se especifican las fechas de apertura y cierre del software de
inventarios, las cuales deben tenerse en cuenta al momento de radicar la documentaciéon y
realizar ingreso de los bienes para su respectiva legalizacién.

Para los bienes intangibles, como no es posible adherir el rétulo o placa al bien o equipo,
dicho nimero se puede adherir al comprobante de ingreso y se procede a efectuar la
identificacion de manera virtual, codigo que aparece en el registro del sistema de informacién
anteriormente mencionado para su respectivo control en inventario.

La recepcién de bienes muebles y equipos la realiza el funcionario o contratista asignado por
la dependencia o unidad operativa que requiere el ingreso de los bienes, donde se haya
pactado la entrega de estos, para posteriormente realizar el respectivo proceso de registro y
legalizacion.

Para la adquisicién de bienes muebles y equipos por medio de caja menor (conforme a los
criterios establecidos procedimiento Ejecucion recursos caja menor (PCD-GF-001), se
requiere la autorizacidon de la compra con previo concepto de “no existencia en almacén” de
los bienes o elementos a adquirir y mediante correo electrénico institucional al equipo de
inventarios. El concepto es emitido por el responsable del almacén del equipo de inventarios
quien valida la no existencia.

Posterior a la adquisicién de los bienes o equipos bajo esta figura, se debe enviar copia del
comprobante de ingreso o su equivalente al responsable designado en la dependencia o
subdireccion local del manejo de la caja menor, con el fin de legalizar el reembolso, el cual se
debe gestionar dentro del mismo mes al que corresponde la ejecucién del recurso.

Para las unidades operativas cuyo servicio social esta definido por turnos (comisarias
permanentes, semipermanentes y demas centros de atencion) los bienes deben estar

Clasificacion: Informacién Publica
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clasificados y asignados a un responsable por cada turno. El comisario/a o coordinador/a de
la unidad operativa tiene la facultad de indicar el/los responsables de los elementos.

Los bienes que sean almacenados en las instalaciones de la SDIS, y que no hayan sido
legalizados o0 que se encuentren en proceso de legalizacién ante el grupo de inventarios de la
Subdireccién Administrativa y Financiera, deben ser registrados en la minuta de vigilancia de
ingreso y salida de bienes en la unidad operativa, especificando las caracteristicas que
permitan su identificacion tales como: marca, referencia, serie y cualquier otra informacion
adicional, que facilite individualizar el bien. Adicionalmente, estos bienes también deben ser
registrados en el formato Ayuda de memoria (FOR-GD-040) diligenciado por el funcionario o
contratista designado en la dependencia o subdireccion local para tal fin y la empresa de
vigilancia asignada en la unidad operativa de la Entidad.

La actividad de registro de bienes en proceso de legalizacién debe realizarse tantas veces
sean entregados los bienes en custodia, ante la empresa de vigilancia ubicada en la unidad
operativa.

Es responsabilidad del subdirector local quien recibe los bienes, verificar que los espacios de
almacenamiento cuenten con la posibilidad de restringir su acceso y contar con las
adecuaciones fisicas que disminuyan el riesgo de deterioro o pérdida de los mismos.

Los bienes en custodia de la empresa de vigilancia solo pueden ser retirados una vez se
hayan legalizado, por tal razon, es responsabilidad del subdirector local verificar el ingreso y
legalizacion de estos bienes mediante consulta en el software de inventarios. En ningln caso
esté autorizado el uso o retiro de bienes sin legalizar.

3.1 Ingresos a través de Fondos de Desarrollo Local (FDL)

Para la debida legalizacion de los bienes a través de Fondos de Desarrollo Local (FDL) se
requiere que las subdirecciones locales reciban los bienes o equipos Unicamente cuando se
cuente con la totalidad de la documentacién requerida, conforme a lo establecido en el
presente procedimiento. La recepcion de los bienes por parte de las subdirecciones locales
solo puede efectuarse una vez la Alcaldia haya entregado toda la documentacion completa.
A partir del cumplimiento de lo anteriormente mencionado, la subdireccion local puede iniciar
formalmente el proceso de legalizacion, dentro de los plazos establecidos.

El(la) subdirector(a) local y el equipo de funcionarios o contratistas que él (ella) designe tales
como: el agente territorial, el referente territorial, el gestor de inventarios de la subdireccion
local, junto con el gestor de inventarios de la subdireccion técnica correspondiente al proyecto
a dotar, asignado por la misma (si aplica), deben verificar en el proceso de recepcion de los
bienes, y que se cumplan aspectos tales como: calidad, cantidad, estado, garantias y demas
especificaciones técnicas (marca, referencia, serie, entre otros), pactadas en el contrato y
demas documentos que hagan parte del fondo de desarrollo objeto de legalizacion.

Una vez los bienes se hayan entregado en su totalidad y se encuentren en custodia en la
SDIS, la subdireccién local debe iniciar el proceso de legalizacion (a través del gestor de

Clasificacion: Informacién Publica
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inventarios y el equipo designado por el (Ia) subdirector(a) local dentro de los quince (15) dias
habiles contados a partir de la recepcién de los bienes.

e En los procesos de garantias, es responsabilidad de la subdireccion local, por medio del
agente/referente territorial, o el funcionario/contratista designado, requerir a la alcaldia local
los tiempos y condiciones de las garantias aplicables a los bienes recibidos con el fin de hacer
vélidas las garantias que correspondan.

o Para el acta de traslado definitivo valorizada de los bienes entregados por el Fondo de
Desarrollo Local (documento controlado por la alcaldia local), y por tratarse de un documento
suscrito entre entidades publicas (Alcaldia Local y SDIS), se requiere que esta se encuentre
debidamente firmada por cada una de las partes, ya sea mediante firma manuscrita o firma
digital verificable en el mismo documento.

Las firmas deben corresponder al (la) alcalde (sa) Local, el (la) subdirector(a) local, el
almacenista de la alcaldia local y el (Ia) asesor(a) de apoyo logistico de la SDIS, con el fin de
garantizar la autenticidad del acto, la manifestacion expresa de la voluntad de las partes y la
seguridad juridica del proceso.

e Para los traslados de tipo fisico en los bienes adquiridos a través de Fondos de Desarrollo
Local (FDL), las actas definitivas de traslado (documentos controlados por la Alcaldia Local)
cuentan con clausula de destinacion especifica, en la cual se establece de manera expresa
que, “Los bienes enunciados seran entregados a la Secretaria Distrital de Integracién Social,
para uso Unico y exclusivo de las unidades operativas que se encuentran descritas en el acta
en mencioén”, en consecuencia:

o Los bienes no podran destinarse a fines distintos.

o Los bienes no podran salir de la localidad.

o Su uso esté limitado exclusivamente a las unidades operativas y al proyecto descrito en
el acta definitiva de traslado.

o Las necesidades operativas no modifican por si mismas la destinacién definida en el acta
definitiva de traslado, ni habilitan traslados definitivos sin la correspondiente formalizacion
administrativa.

Aunado a lo anterior, para llevar a cabo el traslado de estos bienes, la subdireccion local
responsable de los mismos debe tener en cuenta los criterios establecidos en el procedimiento
Traslado de bienes (PCD-GL-002).

3.2 Legalizacion e ingreso de bienes por lotes en Fondos de Desarrollo Local (FDL)
e El ingreso y legalizacion de bienes incluye ingresos parciales, los cuales corresponden a
legalizacion de bienes por lotes que se encuentran dentro de un mismo proceso contractual,

por ejemplo: lotes de bienes tecnoldgico, pedagdgico, deportivo, musicales, mobiliarios, entre
otros.

Clasificacion: Informacién Publica
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Cuando por circunstancias ajenas a la gestion de la SDIS se requiera realizar un proceso de
legalizacion por lotes, es decir, que el contrato que origina la compra contempla la entrega por
lotes (entregas parciales), se deben atender los siguientes lineamientos:

o Cuando la subdireccién local identifigue que los bienes no han sido entregados en su
totalidad, se debe dejar constancia mediante acta (formato establecido por la alcaldia
local) especificando el lote de bienes entregados a la unidad operativa, asi como los lotes
pendientes por entregar. Esta acta debe estar firmada por la Alcaldia Local, el
agente/referente territorial de la subdireccién local y el responsable de la unidad operativa
en donde se reciben los bienes y/o equipos.

Nota. En la eventualidad que no se logre realizar la entrega total de los bienes que
conforman el lote en el dia establecido, debe incluirse en el acta anteriormente
mencionada la fecha de entrega total de los bienes restantes que completen dicho lote.

o En el acta de traslado definitivo (formato establecido por la Alcaldia Local), elaborada por
el responsable de la Alcaldia Local se debe incluir la siguiente informacion:

= Nota aclaratoria en donde se indiquen las razones por las cuales se realiza la
legalizacion de bienes por lotes.

= [ndicar la cantidad de lotes de bienes que se encuentran pendientes por entregar por
parte de la Alcaldia Local.

= |ndicar el valor por la totalidad de los bienes correspondientes al fondo de desarrollo
objeto de legalizacion, asi como el valor de cada uno de los lotes pendientes por
entregar.

Para este tipo de legalizaciones se requiere a través del formato Memorando comunicacion
interna (FOR-GD-003) con solicitud de legalizacion de los bienes, incluyendo nota aclaratoria
con la especificacion del nimero de lotes solicitados para legalizaciébn y asi mismo,
especificacion del nimero de lotes pendientes por legalizar dentro del mismo proceso
contractual.

Una vez recibido el(los) lote(s) de bienes con los soportes requeridos en el presente
procedimiento, se debe iniciar su respectivo proceso de legalizacion radicando la respectiva
documentacion en la Subdireccion Administrativa y Financiera.

3.3 Bienes no legalizados

En la eventualidad de encontrar bienes sin registro y legalizacion, por medio de pruebas
representativas o toma fisica realizada por el equipo de inventarios de la Subdireccion
Administrativa y Financiera, es necesaria la remisiébn por parte de la dependencia o
subdireccion local (a través del funcionario o contratista designado) que esta a cargo de estos
bienes, realizando la solicitud de ingreso de los bienes o elementos mediante memorando,
indicando en detalle cuando ingresaron fisicamente a la dependencia o unidad operativa
el(los) bien(es), anexando los documentos, facturas o cualquier informacién que dé cuenta de
la recepcion de los bienes, con el fin de ser consolidados y presentados por la Mesa técnica
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de apoyo de inventarios en el Comité Institucional de Gestion y Desemperio de la Secretaria
Distrital de Integracion Social.

Adicionalmente, se debe incluir un acta de valorizacion realizada por la Entidad o el tercero
gque entrega los bienes con el calculo de la depreciacién, con el fin de determinar el valor
actual para su registro y legalizacion. De acuerdo con el manual Politicas de operacion
contable (MNL-GF-001) (16.3.3.1 Depreciacién) el método que mejor refleja el equilibrio entre
los beneficios recibidos y potencial de servicio, la vida util y la distribucion del costo del activo
correspondiente, cuando el bien esté listo para su uso, es el método de linea recta.

Una vez presentada esta informacion, la Mesa técnica de apoyo de inventarios determina el
registro, legalizacién e ingreso de los bienes al sistema de informacién de bienes de la Entidad
mediante formato Acta (FOR-GD-002).

3.4 Roles

3.4.1 Gestor de inventarios

Son funcionarios o contratistas designados por las dependencias y subdirecciones locales,
encargados de administrar y mantener actualizado los inventarios de bienes, recursos o
materiales (activo, consumo controlado y consumo) en la respectiva subdireccion técnica o
local, los cuales son adquiridos tanto por la Secretaria Distrital de Integracién Social como a
través de Fondos de Desarrollo Local mediante:

Compras generales

Compras por caja menor

Compras a través de contratos Outsourcing
Ingreso por sobrantes

Ingreso por donaciones

Ingreso por Dotaciones

O O O O O O

Rol: gestionar, actualizar y verificar los inventarios de los elementos de placa o de consumo
que tienen en su localidad o dependencia.

Competencias: dentro de las competencias requeridas para el cumplimiento de estas
actividades se encuentra:

o Conocimiento en herramientas de ofimatica, preferiblemente en Excel y Word.
o Con perfil asistencial, técnico o profesional.
o Conocimiento en los procedimientos de inventarios de la Entidad, tales como:

= Toma fisica o inventario (PCD-GL-001)

= Traslado de bienes (PCD-GL-002)

= Baja de bienes inservibles (PCD-GL-006)

= Reposicién de bienes por hurto, caso fortuito o fuerza mayor (PCD-GL-007)
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e Alcance: los gestores de inventarios tienen la responsabilidad del control de la informacion y
actualizacion de los inventarios en su localidad o subdireccién técnica asighada,
asegurandose que estén completos, legalizados, actualizados y disponibles cuando se
requieran. Adicionalmente, atender los lineamientos y requerimientos establecidos por el
grupo de inventarios de la Subdirecciéon Administrativa y Financiera.

e Actividades: dentro de las actividades del gestor local de inventarios designado para el
proceso de legalizacion de bienes, se encuentran:
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o Ingreso vy legalizacion de bienes:

= Realizar acompafamiento en la recepcién de los bienes adquiridos a través de compras
conjuntas, en la cual debe verificar los bienes contra la remisién de la compra con
respecto a marca, referencia, serie y la descripcion para los bienes de consumo.

= Junto con el responsable de la compra de la dependencia, adherir las placas a los
bienes legalizados en cada una de las unidades operativas y/o dependencias, en el
cual, el referente de inventarios de Nivel Central debe realizar el respectivo
seguimiento.

= Elaborar formato Ayuda de memoria (FOR-GD-040) que evidencie la respectiva
adherencia de placas (incluyendo registro fotografico) y posteriormente remitir mediante
correo electrénico a los referentes del proceso de legalizaciones y al profesional del
grupo de inventarios.

o Ingresoy legalizacion de bienes a través de Fondos de Desarrollo Local (FDL):

= Recibir del referente territorial 0 agente territorial o quien designe la subdireccién local
la documentacion de la dotacion a legalizar, asi mismo, verificar estos documentos para
crear la carpeta fisica con toda la documentacién requerida en el presente
procedimiento, para realizar la solicitud de legalizacion de bienes a la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

= Realizar acompafiamiento en la entrega de los bienes provenientes de Fondos de
Desarrollo Local en cada una de las unidades operativas, en la cual debe consolidar la
informacion de los bienes, con respecto a marca, referencia, serie y la descripcion para
los bienes de consumo.

= Diligenciar el formato Plantilla legalizacion de bienes (FOR-GL-024) y el formato Acta
de responsabilidad (FOR-GL-016) conforme a la informacion recibida.

= Consolidar y radicar la carpeta fisica con toda la documentacion requerida, de acuerdo
a los tiempos establecidos en el presente procedimiento.

= Unavez el grupo de inventarios de la Subdireccion Administrativa y Financiera confirme
la legalizacién de los bienes, la subdireccién local a través del gestor de inventarios,

Clasificacion: Informacién Publica
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debe notificar a la Alcaldia local mediante correo electronico con los soportes de la
legalizacion.

= Adherir las placas a los bienes legalizados en cada una de las unidades operativas y
en el cual, el referente de inventarios de Nivel Central debe realizar el respectivo
seguimiento.

= Elaborar formato Ayuda de memoria (FOR-GD-040) que evidencie la respectiva
adherencia de placas (incluyendo registro fotogréafico) y posteriormente remitir mediante
correo electrénico a los referentes del proceso de legalizaciones y al profesional del
grupo de inventarios.

3.4.2 Referente de inventarios

Son funcionaros o contratistas designados por la Subdireccibn Administrativa y Financiera,
encargados de implementar y hacer seguimiento de los diferentes procedimientos de inventarios
con el fin de mantener actualizado el inventario de bienes de la Secretaria Distrital de Integracion
Social tanto en el software de inventarios, como en las ubicaciones fisicas.

e Rol: gestionar, actualizar y supervisar los diferentes procedimientos de inventarios de los
bienes de la Secretaria Distrital de Integracion Social.

¢ Competencias: dentro de las competencias requeridas para el cumplimiento de estas
actividades se encuentra:

o Conocimiento en herramientas de ofimética, preferiblemente en Excel y Word.
o Con perfil asistencial, técnico o profesional.
o Conocimiento en los procedimientos de inventarios de la entidad, tales como:

= Toma fisica de inventario (PCD-GL-001)

= Traslado de bienes (PCD-GL-002)

= Baja de bienes y equipos (PCD-GL-006)

= Reposicion de bienes por hurto, caso fortuito o fuerza mayor (PCD-GL-007)

e Alcance: dentro de las actividades asociadas a la legalizacion de bienes en la SDIS, el
referente de inventarios debe:

o Verificar y hacer seguimiento al debido proceso de adherir placas en los bienes
legalizados en las dependencias, subdirecciones locales y unidades operativas.

o Verificar que en los traslados de bienes entre unidades operativas no se incluyan bienes
de Fondos de Desarrollo Local a menos que exista un soporte formal por parte de la
Alcaldia Local y la subdireccion local donde se avale dicho movimiento y este debe de ser
adjuntado al formato de traslado.

o Informar cuando se encuentren bienes sin legalizar en las unidades operativas y que
pueden provenir de los Fondos de Desarrollo local para su respectivo tramite.
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Cadigo: PCD-GL-003

PROCESO GESTION LOGISTICA Version: 4

ALCALDIAMAYOR PROCEDIMIENTO INGRESO DE BIENES Fecha:

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Pagina: 9 de 17

o Junto con el gestor de inventarios en compras conjuntas, diligenciar el formato Ayuda de
memoria (FOR-GD-040) que evidencie la respectiva adherencia de placas (incluyendo
registro fotogréfico) y posteriormente remitir mediante correo electronico.

3.4.3 Agente/referente territorial o el designado
e Funcionario o contratista designado por la subdireccion local, encargado de gestionar ante la

Alcaldia Local toda la documentacion y demas requisitos para los procesos de legalizaciéon de
los bienes a través de ingreso de bienes por Fondos de Desarrollo Local (FDL) en la SDIS.
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¢ Roles: dentro del rol establecido en el proceso de recepcion y legalizacion de bienes a través
de Fondos de Desarrollo Local, se encuentran:

o Realizar la gestion y seguimiento de los documentos requeridos para la legalizacion
(incluidas la subsanacion de las novedades presentadas) ante la Alcaldia Local y
subdireccion local, los cuales son requeridos en la Actividad No. 8 del presente
procedimiento, y posteriormente, entregarlo al gestor local de Inventarios.

o Asistir a la verificaciébn y entrega de los bienes objeto de ingreso para su posterior
legalizacion, conforme al procedimiento Actualizacion de criterios, asistencia y asesoria
técnica para la formulacién y seguimiento a proyectos de inversion social local (PCD-PSS-
016) e instructivo Criterios de elegibilidad y viabilidad para la asistencia técnica en la
formulacién, ejecucién y seguimiento de proyectos de inversion, con cargo a los fondos
de desarrollo local (INS-PSS-019), en la cual debe estar presente la subdireccion técnica
correspondiente al proyecto a dotar.

¢ Alcance: es el enlace en la solicitud, recepciéon y ajustes de novedades requeridas de los
documentos ante la Alcaldia Local, dentro del proceso de entrega y posterior legalizacion de
los bienes incluidos en el proyecto de dotacion.

Nota. La verificacion y cumplimiento de las especificaciones de los bienes tales como calidad,
cantidad, estado, garantias y demas requisitos técnicos establecidos en el anexo técnico del
proyecto, deben ser validados por el delegado de la Subdireccion Técnica de la SDIS, conforme
a lo establecido en el proyecto de dotacion, al procedimiento Actualizacién de criterios, asistencia
y asesoria técnica para la formulacién y seguimiento a proyectos de inversién social local (PCD-
PSS-016) e instructivo Criterios de elegibilidad y viabilidad para la asistencia técnica en la
formulacion, ejecucion y seguimiento de proyectos de inversion, con cargo a los fondos de
desarrollo local (INS-PSS-019).

3.5 Garantias
e Paralos elementos que no hayan sido legalizados en su momento, el periodo de garantia con

el proveedor debe cubrir los bienes objeto de legalizacion de acuerdo con la fecha que se
registre en la factura.
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e Para legalizaciones, a través de Fondos de Desarrollo Local, es responsabilidad de la
subdireccion local requerir a la Alcaldia Local para conocer las fechas y plazos de garantia de
los elementos dotados en proceso de legalizacion con el fin de hacer vdlidas las garantias a
lugar.

e Para los demas conceptos que generan ingresos de bienes, el supervisor del contrato debe
requerir al proveedor para que restituya los elementos con las mismas caracteristicas, de
acuerdo a las condiciones contractuales y los medios definidos para tal fin.
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bienes

inventarios

16. Generar comprobante de
ingreso de los bienes y nolificar la
legalizacion de los mismos.

17 ¢Son
bienes de
consumo? _

‘l’No

18. Entregar mediante formato
Ayuda de memoria (FOR-GD-040)
las placas para adherirse en cada
uno de 0s bienes legalizados™

20. Realizar el registro contable de
la entrada de los bienes.™

FIN

18. Verificar que cada una de las placas
adheridas se realicen en los bienes
ingresados y legalizados

local o unidad operativa

7. Acta de responsabilidad y plantilia
legalizacion de bienes dilig v
firmadas

8 Memorando Comunicacion interna
con solicitud de legalizacion de los
bienes, anexando los dacumentos del
proceso contractual

1" Correo  electrénico  con  las
novedades presentadas y ayuda de
memoria con la entrega de carpeta
radicada.

13. Software de inventarios con el
registro de ingresa de los bienes a la
entidad (entradas).

15, Software de inventarios con el
registro de ingreso y cadigo de placa
asignado

16. Comprobante de ingreso generade
por software de inventarios

Correo electronico institucional  de
notificacion de la legalizacion

18. Ayuda de memoria con el registro
de entrega de placas.

19. Ayuda de memoria con el registro
fotogréfico de la asignacion de la placa
en cada uno de los bienes legalizados.

20. Registro contable de entrada de los
bienes y equipos

*Ver numeral 4.1 Aclaracién de actividades.

Clasificacion:

Informacién Publica
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4.1 Aclaracion de actividades

a. Ingresoy legalizacion de bienes

e Actividad No. 1. Para la adquisicion de bienes se deben seguir los lineamientos establecidos
por el proceso Gestion contractual, conforme al manual Contratacion (MNL-GEC-001).

e Actividad No. 3. Para la adquisicion de bienes por medio de donaciones se requiere de un
contrato principal, de conformidad con lo sefialado en el “articulo 41° de la Ley 80 de 1993” y

BOGOT/\
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en el cual se incluyen los soportes tales como: la oferta, la aceptacion y la notificacién de la
aceptacion al donante para la debida celebracién del contrato, el cual tratAndose de bienes
muebles incluira la relaciéon de los elementos objeto de la donacion y la entrega material de
los mismos (acta de recibo a satisfaccion).

Si por algun motivo el donante no suministra el valor de los bienes objeto de donacién, la
dependencia o unidad operativa que recibe la donacion, debe anexar un documento en el cual
se especifique el valor de mercado de cada uno de los bienes, el cual es base para su registro
y legalizacion en el sistema de informacién, para procesos de reposicion y para para su
reconocimiento contable.

e Actividad No. 4. EIl funcionario o contratista asignado por dependencia y el gestor de
inventarios de la dependencia, deben verificar que se cumplan los aspectos como calidad,
cantidad, estado, garantias y demas especificaciones técnicas (marca, referencia y serie),
pactadas en el contrato, orden de compra, suministro, convenio, acta, dotacién, factura,
remision entre otros.

e Actividad No. 9. Para la solicitud de legalizacion de bienes es necesario anexar los
documentos en el siguiente orden:

o Formato Memorando comunicacion interna (FOR-GD-003) suscrito por la dependencia
responsable de la compra de los bienes (activos fijos, tangibles e intangibles), dirigida a
la Subdireccion Administrativa y Financiera especificando su solicitud de tramite.

o Factura de venta correspondiente al mismo mes en que se van a legalizar los bienes, que
cumpla con las especificaciones definidas por la ley.

o Formato Plantilla legalizacion de bienes (FOR-GL-024) diligenciado en formato .xIsx.

o Formato Acta de responsabilidad (FOR-GL-016), diligenciada y firmada en formato PDF
especificando el funcionario o contratista de la entidad responsable de la custodia de los
bienes.

o Correo institucional donde se informe la no existencia de bienes, expedido por el equipo
de Inventarios de la Subdireccion Administrativa y Financiera (solo aplica para bienes
adquiridos a través de caja menor).

Nota 1. Los anteriores requisitos son de estricto cumplimiento y cualquier novedad o

faltante ser4 motivo de devolucién, dentro de los tiempos establecidos de acuerdo con el
cronograma anual de legalizacion.

Clasificacion: Informacién Publica
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Nota 2. La radicacion de los documentos anteriormente mencionados se realiza a través

de correo electronico enviado al referente del proceso, quien tiene un tiempo estimado de
revision de la solicitud, de tres (3) dias habiles a partir de su radicaciéon y en el orden de
recepcion de las solicitudes

e Actividad No 12. La dependencia debe realizar los ajustes en la solicitud de legalizacion de
los bienes en un término de dos (2) dias habiles, dado que estos bienes deben ser legalizados
dentro del mes vigente por efectos contables.
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e Actividad No. 16. El comprobante de ingreso de servicio generado en cuenta por pagar aplica
para las legalizaciones mediante ingreso de bienes por caja menor.

e Actividad No. 20. El registro contable de la entrada de los bienes se realiza de manera
consolidada y de manera mensual.

b. Ingresoy legalizacion de bienes a través de Fondos de Desarrollo Local (FDL):

e Actividad No 2. Dentro de los documentos requeridos a la Alcaldia Local para su alistamiento
en el proceso de legalizacién se encuentran:

o Acta de traslado definitivo valorizada de los bienes entregados por el fondo de desarrollo
local firmada por el (la) alcalde (sa) local, el (la) subdirector(a) local, el almacenista de la
alcaldia local y el (Ia) asesor(a) de apoyo logistico de la SDIS (Este ultimo firma una vez
quede legalizada). Se requiere que esta se encuentre debidamente firmada por cada una
de las partes, ya sea mediante firma manuscrita o firma digital verificable en el mismo
documento.

Nota: para legalizaciones parciales, incluir nota aclaratoria informando la cantidad de lotes
gue se estan legalizando y cuantos lotes quedan pendientes por legalizar.

o Fotocopia del documento de identidad legible del: alcalde (sa) local, o alcalde (sa) Local
encargado(a), subdirector(a) local o subdirector(a) encargado(a).

o Fotocopia de resolucién de nombramiento legible de: alcalde (sa) local, o alcalde (sa) local

encargado(a), subdirector(a) local o subdirector(a) encargado(a).

Fotocopia de acta de posesion legible de: alcalde (sa) local, o alcalde (sa) local

encargado(a), subdirector(a) local o subdirector(a) encargado(a).

Carta de ofrecimiento de los bienes.

Carta de aceptacion de los bienes.

Comprobantes de Egreso y Salidas de Almaceén.

Copia de Facturas.

o

O O O O

e Actividad No. 3. El (los) funcionario(s) o contratista(s) asignado(s) por la subdireccién técnica
y/o local, el agente/referente territorial de la subdireccion local, el gestor de inventarios de la
subdireccion local y gestor de inventarios de la subdireccion técnica (si aplica), deben verificar
gue se cumplan los aspectos como calidad, cantidad, estado, garantias y demas
especificaciones técnicas (marca, referencia y serie), pactadas en el contrato, orden de
compra, suministro, convenio, acta, dotacién, factura, remisién, entre otros.

Clasificacion: Informacién Publica
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e Actividad No. 7. Para el adecuado diligenciamiento del formato Acta de responsabilidad (FOR-

GL-016) y formato Plantilla legalizacion de bienes (FOR-GL-024) se requiere de la copia de
las facturas de compra de los bienes a legalizar, asi como de las salidas de almacén y
comprobantes de egreso de la alcaldia local.

o Actividad No. 8. Para la solicitud de legalizacion de bienes es necesario anexar los
documentos de solicitud de legalizacion de bienes en el siguiente orden:

BOGOT/\
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o Acta de traslado definitivo valorizada de los bienes entregados por el fondo de desarrollo

local firmada por el (la) alcalde (sa) local, el (la) subdirector(a) local, el almacenista de la
alcaldia local y el (Ia) asesor(a) de apoyo logistico de la SDIS (Este ultimo firma una vez
gquede legalizada). Se requiere que esta se encuentre debidamente firmada por cada una
de las partes, ya sea mediante firma manuscrita o firma digital verificable en el mismo
documento.

Nota: para legalizaciones parciales, incluir nota aclaratoria informando la cantidad de lotes
gue se estan legalizando y cuantos lotes quedan pendientes por legalizar.

o Fotocopia del documento de identidad legible del: alcalde (sa) local, o alcalde (sa) local
encargado(a), subdirector(a) local o subdirector(a) encargado(a).

o [Fotocopia de resolucion de nombramiento legible de: alcalde (sa) local, o alcalde (sa) local
encargado(a), subdirector(a) local o subdirector(a) encargado(a).

o Fotocopia de acta de posesion legible de: alcalde (sa) local, o alcalde (sa) local
encargado(a), subdirector(a) local o subdirector(a) encargado(a).

o Carta de ofrecimiento de los bienes.

o Carta de aceptacion de los bienes.

o Salidas del almacén y comprobantes de egreso debidamente firmados por e I(la)
subdirector(a) local.

o Copias de facturas de compra de los bienes a ingresar.

o Formato Plantilla legalizacion de bienes (FOR-GL-024), diligenciada (Enviar formato en
digital a través de correo electrénico, Incluyendo formato Memorando Comunicacion
Interna (FOR-GD-003) con la solicitud de legalizacién).

o Formato Acta de responsabilidad (FOR-GL-016), diligenciada y firmada.

Nota. A través de correo electrénico, la subdireccion local debe enviar copia del memorando
de remision y formato Plantilla legalizacion de bienes (FOR-GL-024), al grupo de inventarios
de la Subdireccion Administrativa y Financiera; para ello cuenta con quince (15) dias hébiles
contados a partir de la recepcién de los bienes.

e Actividad No 9. Una vez el grupo de Inventarios de la Subdireccion Administrativa y Financiera
reciba la carpeta fisica con los respectivos documentos de legalizacién, el grupo de
Inventarios cuenta con quince (15) dias hébiles para realizar el proceso de: revision,
devolucion (si aplica), ingreso al Software de inventarios, generacion, constitucion e impresion
de placas. Cuando se genere devolucion de carpetas, por no contar con la informacién
completa o no se haya realizado subsanacion, los tiempos de legalizacion del grupo de
inventarios de la Subdireccién Administrativa y Financiera se reiniciaran, contados a partir de
la dltima fecha de radicacion.

Clasificacion: Informacién Publica
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Nota. Dentro de los quince (15) dias anteriormente mencionados, se reciben y se gestionan
las radicaciones en el orden de llegada, asi mismo son legalizados teniendo en cuenta el
cronograma de cierres y aperturas del software de inventarios previamente notificado a las
Dependencia.

Actividad No 12. A partir de la fecha de la devolucién de la carpeta, la subdireccion local
cuenta con cinco (5) dias habiles para la subsanacién de estas novedades. En caso de que,
al revisar la subsanacién de estas novedades se generen unas nuevas, se realiza

nuevamente el proceso de devolucion e iniciar nuevamente el proceso de radicacion.

Actividad No 18. El grupo de inventarios realiza la entrega en fisico de las placas que hayan
sido generadas en el proceso de legalizacion a la subdireccion local, quienes a su vez cuentan
con quince (15) dias habiles para realizar la actividad de adherencia de las placas a los bienes
legalizados. Como evidencia de esta actividad, deben remitir registro fotogréafico en el formato
Ayuda de memoria (FOR-GD-040), a través de correo electrénico al profesional de grupo de

inventarios y referente del proceso de legalizaciones de Fondos de Desarrollo Local.

Actividad No. 20. El registro contable de la entrada de los bienes se realiza de manera

consolidada y de manera mensual.

5. Administracion del procedimiento

Subdireccién Administrativa y Financiera.

6.

Documentos asociados

FOR-GL-016 Formato Acta de responsabilidad.
FOR-GL-024 Formato Plantilla legalizacion de bienes.

Aprobacion del documento

Clasificacion: Informacién Publica
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