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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO - JUNTA DIRECTIVA

ACUERDO N2 007
(31 de octubre de 2022)

“"Por el cual se modifica la Estructura Organizacional
del Instituto Distrital de Turismo - IDT, se determinan
sus funciones y se dictan otras disposiciones”

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO
DISTRITAL DE TURISMO

En uso de sus facultades legales y en especial las
que le confieren el articulo 7 de la Ley 489 de 1998,
el articulo 55 del Decreto Ley 1421 de 1993, el literal

e) del articulo 4 del Acuerdo No. 275 de 2007 del

Concejo de Bogota y el literal e) del articulo 15 del
Acuerdo 1 de 2007 de la Junta Directiva del Instituto

Distrital de Turismo -Estatutos del Instituto Distrital

de Turismo-, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 70 de la Ley 489 de 1998 define a los
establecimientos publicos como aquellos organismos
encargados principalmente de atender funciones ad-
ministrativas y de prestar servicios publicos, conforme
a las reglas del Derecho Publico, y que ostentan: (a.)
Personeria juridica, (b.) Autonomia administrativa y
financiera, y (c.) Patrimonio independiente.

Que el articulo 71 de la Ley 489 de 1998 establece
que la autonomia administrativa y financiera de los
establecimientos publicos se ejercera conforme a los
actos que lo rigen y en cumplimiento de sus funciones,
asi como se cefiiran ala Ley o a la norma que los cred
0 autorizd y a sus estatutos internos.

Que el inciso final del articulo 55 del Decreto Ley 1421
de 1993 le traslada a la Junta Directiva de las entida-
des descentralizadas del Distrito Capital la funcién de
crear, suprimir, fusionar y reestructurar dependencias
en las entidades.
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Que, mediante Acuerdo No. 275 del 27 de febrero de
2007, el Concejo de Bogota cred el Instituto Distrital de
Turismo - IDT, asignando en el literal e) del articulo 4°
la competencia de la Junta Directiva para determinar la
estructura interna del Instituto y sefalar las funciones
basicas de cada una de sus dependencias.

Que, de conformidad con lo previsto en el literal e) del
articulo 15 del Acuerdo 01 del 12 de marzo de 2007,
por medio del cual se adoptan los Estatutos del Ins-
tituto Distrital de Turismo, son funciones de la Junta
Directiva determinar la estructura interna del Instituto
y sefnalar las funciones basicas de cada una de sus
dependencias.

Que la actual estructura organizacional y las funciones
de las dependencias del Instituto Distrital de Turismo
- IDT se encuentran determinadas por el Acuerdo No.
008 del 21 de octubre de 2016, modificado parcial-
mente por el Acuerdo No. 006 del 26 de diciembre de
2019, el Acuerdo No. 09 del 21 de octubre de 2021 y
el Acuerdo No. 03 del 26 de julio de 2022, expedidos
por la Junta Directiva de la Entidad.

Que atendiendo a que las nuevas dinamicas de la
gestion del cambio organizacional y los desafios que
el sector desarrollo econdmico en materia de turismo
enfrenta dia a dia llevan a la Entidad a repensarse y
establecer o enmarcar sus responsabilidades y sus
funciones desde una mirada estratégica que permita
posicionar a Bogota como destino turistico y asi con-
tribuir a la reactivacion econémica de la ciudad.

Que, atendiendo a lo previsto por el articulo 46 de la
Ley 909 de 2004 y por el articulo 2.2.12.2. del Decreto
Nacional Unico Reglamentario del Sector Funcién Pu-
blica 1083 de 2015, para establecer las modificaciones
en la estructura organizacional, el Instituto Distrital de
Turismo - IDT elaboré estudio técnico, el cual fue pre-
sentado al Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital DASCD.

Que, en cumplimiento del inciso primero del articulo 6°
del Acuerdo 199 de 2005 del Concejo de Bogota D.C.
mediante oficio No.2-2022-7641 del 26 de septiembre
de 2022, el Departamento Administrativo del Servicio
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Civil Distrital DASCD emitié concepto técnico favorable
a las modificaciones establecidas.

Que la Junta Directiva del Instituto Distrital de Turismo,
en la sesion extraordinaria del 31 de octubre del 2022,
aprobo la modificacion de la Estructura Organizacional
del Instituto Distrital de Turismo - IDT, determind sus
funciones y dict6 otras disposiciones, con fundamento
en las consideraciones anteriores.

Que en mérito de lo expuesto,

ACUERDA:
CAPITULO |

DE LA NATURALEZA, OBJETO Y FUNCIONES
GENERALES DEL IDT

Articulo 1. NATURALEZA. El Instituto Distrital de
Turismo -IDT- es un establecimiento del orden Distrital,
adscrito a la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémi-
Co, con personeria juridica, autonomia administrativa
y patrimonio propio.

Articulo 2. OBJETO. De conformidad con lo estable-
cido en el Acuerdo No. 275 de 2007 del Concejo de
Bogota, le corresponde al Instituto Distrital de Turismo
-IDT- la ejecucion de las politicas, planes y programas
para la promocion del turismo y el posicionamiento del
Distrito Capital como destino turistico sostenible.

Articulo 3. FUNCIONES. Conforme lo determinado en
el Acuerdo No. 275 de 2007 del Concejo de Bogota,
son funciones del Instituto Distrital de Turismo - IDT,
las siguientes:

1. Fomentar la industria del turismo en Bogota,
Distrito Capital, convirtiendo la ciudad en destino
turistico sostenible.

2. Ejecutar y hacer seguimiento a la politica publica
de turismo del Distrito Capital.

3. Elaborary ejecutar planes, programas y estrategia
en materia turistica.

4. Impulsar el desarrollo empresarial turistico en
coordinacion con las instituciones de apoyo em-
presarial distritales, departamentales y nacionales.

5. Disefar y gestionar estrategias e instrumentos
que concreten las politicas de turismo del Distrito.

6. Promovery coordinar con las diferentes entidades
territoriales, la elaboracion de planes, programas
y, en general, todo lo atinente a las politicas del
sector turistico, de acuerdo con las directrices de
la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico.

7. Ejecutar, controlar, coordinar y evaluar planes, pro-
gramas y proyectos para la promocion del turismo
nacional e internacional hacia el Distrito Capital.

8. Evaluary hacer seguimiento al impacto que genere
la aplicacion de las politicas en materia turistica
sobre la promocién, competitividad, productividad,
informacion y fomento al desarrollo de formas aso-
ciativas de promocién y desarrollo turistico y, en
general, sobre cualquier persona natural o juridica
que explote la actividad turistica.

9. Coordinar con entidades oficiales o privadas que
tengan en su haber funciones que se relacionen
y/o afecten la actividad turistica, el planeamiento,
articulacién y establecimiento de alianzas estraté-
gicas para la ejecucioén de sus planes y programas.

10. Promover la incorporacion del manejo ambiental
en los proyectos turisticos, en coordinacion con
la entidades y organismos del orden distrital y
nacional pertinentes.

11. Impulsar organizadamente desarrollos turisticos
desde las localidades del Distrito Capital.

12. Fomentar la formalizacion, cualificacion y forma-
cion de los prestadores de servicios turisticos de
Bogota, como agente facilitador de los derechos
del consumidor y canalizador de las quejas y su-
gerencias en materia de calidad de los servicios.

13. Coordinar con las demas entidades competentes
en la materia, acciones orientadas a la proteccién
y promocién del patrimonio cultural con fines
turisticos.

CAPITULOII

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONES
DE LAS DEPENDENCIAS

Articulo 4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. Para
el cumplimento de sus funciones, la Estructura Orga-
nizacional del Instituto Distrital de Turismo -IDT- sera
como se establece a continuacion:

1. Junta Directiva

2. Direccion General
2.1.  Oficina Asesora de Comunicaciones
2.2.  Oficina Juridica
2.3.  Oficina de Control Disciplinario Interno
Subdireccion de Mercadeo

4. Subdireccién de Desarrollo y Competitividad
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6.
7.

Subdireccion de Inteligencia y Gestién de Tecno-
logias de la Informacion

Subdireccion de Planeacion

Subdireccion de Gestion Corporativa

Articulo 5. JUNTA DIRECTIVA. La Junta Directiva del
Instituto Distrital de Turismo -IDT- estara integrado y
cumplira sus funciones, conforme con lo establecido
en la Ley 489 de 1998, el Acuerdo No. 275 de 2007
del Concejo de Bogotd, en sus Estatutos y demas
disposiciones legales vigentes.

Articulo 6. DIRECCION GENERAL. Son funciones
de la Direccidon General, las siguientes:

1.

10.
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Cumpliry hacer cumplir las decisiones y acuerdos
de la Junta Directiva.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades ten-
dientes al cumplimiento de la misién del Instituto
Distrital de Turismo, en atencién a las politicas que
tracen el Gobierno Distrital y la Junta Directiva.

Dirigir, coordinar, vigilar, controlar y evaluar las
actividades conducentes al cumplimiento de los
objetivos y funciones del Instituto.

Dirigir la formulacién, adoptar y evaluar la eje-
cucion de los planes, programas y proyectos del
Sector Turismo asignados e inherentes al Instituto
y de conformidad con su competencia.

Ordenar los gastos, expedir los actos administrati-
VoS, realizar las operaciones y celebrar convenios,
contratos, alianzas y acuerdos con personas juri-
dicas de derecho publico o privado, nacionales o
extranjeras, que sean necesarios para el cumpli-
miento de los objetivos institucionales.

Nombrary remover a los servidores del Instituto y,
en general, dirigir la gestion del talento humano del
Instituto, determinar las funciones y requisitos de
los empleos, distribuir los empleos de la planta de
personal, de acuerdo con la organizacion interna,
las necesidades del servicio y ejercer la facultad
nominadora.

Dirigir el Sistema de Control Interno del Instituto
Distrital de Turismo, de acuerdo con la normativa
vigente en la materia.

Ejercer la funcion de control interno disciplinario en
segunda instancia, en los términos de ley.

Poner a consideracién de las instancias pertinen-
tes la adopcidon de modificaciones a la estructura
y planta de personal del Instituto, aprobadas por
la Junta Directiva.

Distribuir entre las diferentes dependencias del
Instituto las funciones y competencias que la nor-

11.

12.

ma le otorgue a la entidad, cuando las mismas no
estén asignadas expresamente a una de ellas.

Dirigir y orientar el proceso de planeacion de la en-
tidad, el disefio del plan indicativo anual y los pla-
nes operativos de las dependencias del Instituto.

Las demas que le senalen las disposiciones le-
gales, los acuerdos distritales y los Decretos Dis-
tritales que le sean aplicables al Instituto Distrital
de Turismo.

Articulo 7. OFICINA ASESORA DE COMUNICA-
CIONES. Son funciones de la Oficina Asesora de
Comunicaciones, las siguientes:

1.

Planear, disefiar, liderar y ejecutar estrategias de
comunicacién que contribuyan al posicionamiento
de la imagen institucional, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Desarrollar estrategias de comunicacion internas
y externas para visibilizar las acciones y resulta-
dos de la gestidn del Instituto, bajo estandares de
veracidad, objetividad y oportunidad.

Asesorar y articular las pautas para el disefio de
publicaciones, boletines, informes y demas piezas
de divulgaciéon y comunicaciéon que permitan la
difusién de las actividades del Instituto.

Coordinar con las demas areas del Instituto, estra-
tegias y campanas de difusion que garanticen la
socializacion de la oferta de servicios a la poblacion
en general, de manera oportuna y veraz.

Asesorar a la Direccién General del Instituto en el
manejo de las relaciones con los medios de comu-
nicacion y demas sectores de la opinién publica a
nivel local y nacional.

Generar contenidos de interés en el sector para la
divulgacion en los medios de comunicacion local,
nacional e internacional.

Articular con la Subdirecciéon de Promocion y
Mercadeo campanas que permitan posicionar la
imagen institucional.

Coordinar con la Subdireccién de Gestién Corpo-
rativa el disefio de estrategias de comunicacioén
interna orientadas a mejorar el clima laboral, el
sentido de pertenencia y la apropiacion, de con-
formidad con los procedimientos institucionales
establecidos.

Liderar el disefio de encuestas de calidad de ser-
vicio y satisfaccion de usuario, de conformidad con
el procedimiento establecido.
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10.

11.

12.

Disefiar y administrar los contenidos de la pagina
web de la entidad, segun las directrices de Gobier-
no en Linea y la normativa vigente.

Disefar y ejecutar una estrategia digital que ga-
rantice la difusion de los programas, campanas y
actividades institucionales, a través de las redes
sociales institucionales para contribuir en su po-
sicionamiento.

Las demas funciones asignadas que correspondan
a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 8. OFICINA JURIDICA. Son funciones de la
Oficina Juridica, las siguientes:

1.

Dirigir y proponer a la Direccion General la adop-
cion de politicas y estrategias relacionadas con la
gestion juridica de la entidad, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Dirigiry orientar a la Junta Directiva y a la Direccion
General en la aplicacién de la normativa y en la
emision de los actos juridicos, de conformidad y
con arreglo a las normas vigentes para el sector
y el IDT.

Liderar y orientar la representacion prejudicial,
judicial y extrajudicial del Instituto en los diferen-
tes procesos y demas acciones legales que se
instauren en su contra o que esta deba promover,
conforme a los lineamientos legales y ante las
instancias judiciales y administrativas.

Estudiar la viabilidad y conveniencia juridica de
los proyectos de actos administrativos de caracter
general que deban ser firmados por la Direccion
General del Instituto, emitiendo concepto de con-
formidad con las normas vigentes.

Dirigir y adelantar las actividades y/o procesos
precontractuales, contractuales y poscontrac-
tuales para la adquisicion de bienes y servicios
del Instituto, de conformidad con las solicitudes
realizadas por las dependencias requirentes; asi
como, orientar la unidad de criterio en materia de
contratacién en el Instituto.

Analizar los estudios y documentos previos
elaborados en su componente técnico, legal y
financiero por las diferentes dependencias del
Instituto, proponiendo los ajustes correspondientes
de conformidad con la normativa y procedimientos
establecidos.

Promover la unidad de criterios juridicos a través
del acompanamiento en el proceso de preparacion,
proyeccion y suscripcion de los proyectos de de-
cretos, actos administrativos, contratos, convenios
y demas asuntos administrativos que se sometan

10.

11.

12.

13.

14.

15.

a su consideracion, sujetos a las competencias de
la entidad y seguin la normativa vigente.

Asesorar juridicamente los tramites necesarios
para la suscripciéon de convenios y alianzas
estratégicas nacionales e internacionales que
requiera el IDT para el cumplimiento de los fines
de la entidad.

Orientar a la Direccién General y demas depen-
dencias en la interpretacion, analisis, tramite y
solucién de asuntos de caracter juridico que sur-
jan del desarrollo de sus funciones, con el fin de
lograr la formulacion, actualizacion, adopcion de
propuestas y medidas regulatorias necesarias para
el fortalecimiento del sector turistico.

Emitir los conceptos y respuestas a las consultas,
requerimientos y peticiones de caracter juridico
formulados por los organismos publicos y priva-
dos, asi como por los ciudadanos, de conformidad
con la normativa legal que corresponda con su
competencia.

Adelantar la etapa de juzgamiento en primera ins-
tancia de los procesos disciplinarios contra los(as)
servidores(as) y ex servidores(as) del Instituto
Distrital de Turismo- IDT-, de conformidad con el
Cddigo General Disciplinario o aquella norma que
lo modifique o sustituya y las demas disposiciones
vigentes sobre la materia.

Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacion
y organizacion documental de los expedientes
disciplinarios en la etapa de juzgamiento en los
términos y forma establecida en la normatividad
disciplinaria vigente.

Mantener actualizada la informacién de los pro-
cesos disciplinarios en etapa de juzgamiento del
Instituto Distrital de Turismo- IDT-, en el Sistema
de Informacién Disciplinaria Distrital o el que
haga sus veces y fijar procedimientos operativos
disciplinarios en esta etapa, acorde con las pautas
sefaladas por la Direccién Distrital de Asuntos
Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital.

Realizar de manera oportuna el reporte de las
sanciones impuestas a los servidores(as) y ex
servidores(as) publicos(as) del Instituto Distrital de
Turismo- IDT a la Oficina de Control Disciplinario
Interno.

Las demas funciones asignadas que correspondan
a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 9. OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO
INTERNO. Son funciones de la Oficina de Control
Disciplinario Interno, las siguientes:
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Adelantar la etapa de instruccion hasta la no-
tificacion del pliego de cargos o la decision de
archivo de los procesos disciplinarios contra los/
as servidores/as y ex servidores/as de la entidad u
organismo, de conformidad con el Cddigo General
Disciplinario o aquella norma que lo modifique o
sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre
la materia.

Mantener actualizada la informacién de los pro-
cesos disciplinarios en etapa de instruccion del
Instituto Distrital de Turismo - IDT, en el Sistema de
Informacion Disciplinaria Distrital o el que haga sus
veces, y fijar procedimientos operativos disciplina-
rios para ello, acorde con las pautas sefaladas por
la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios de
la Secretaria Juridica Distrital.

Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las
sanciones que se impongan a los servidores(as)
y exservidores (as) publicos (as) de la entidad, de
manera oportuna y eficaz.

Orientar y capacitar a los servidores (as) publicos
(as) del organismo en la prevencion de acciones
disciplinarias en aplicacion de las politicas que
en materia disciplinaria se expidan por parte de
la Secretaria Juridica Distrital.

Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacion
y organizacion documental de los expedientes
disciplinarios en los términos y forma establecida
en la normatividad disciplinaria vigente en la etapa
de instruccion hasta la notificacion del pliego de
cargos o la decision de archivo de los procesos
disciplinarios.

Atender las peticiones y requerimientos relaciona-
dos con asuntos de su competencia, de manera
oportuna y eficaz.

Las demas que le sean asignadas que correspon-
dan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 10. SUBDIRECCION DE MERCADEO.
Son funciones de la Subdireccion de Mercadeo, las
siguientes:

1.

Dirigir la estrategia de mercadeo a nivel nacional
e internacional de Bogota como destino turistico.

Promover y generar alianzas y acuerdos con
gremios, entidades publicas, privadas para el
posicionamiento de la ciudad, el aumento de la
actividad turistica, el tiempo de estadia y el gasto
de los viajeros en el destino, aportando al desarro-
llo econémico y social de Bogota, de conformidad
con los lineamientos institucionales.

3. Disenfar, desarrollar e implementar estrategias de
promocién y campafas publicitarias de imagen
turistica atractiva de Bogota, de conformidad con
los lineamientos institucionales y la politica publica.

4. Operary gerenciar la Red de Informacién Turistica
para visibilizar a Bogota como destino, ofreciendo
informacion de ayuda para la experiencia del visi-
tante en la ciudad, de acuerdo con los lineamientos
de la politica publica.

5. Promover la apropiacion y utilizacion de la marca
ciudad para contribuir en el posicionamiento de Bo-
gota como destino a nivel nacional e internacional.

6. Promover a Bogota como destino turistico vaca-
cional y de reuniones para que viajeros interna-
cionales visiten la ciudad y organicen sus eventos
internacionales contribuyendo al crecimiento
sostenible de la ciudad.

7. Promover el mercado de productos turisticos en
alianza con diferentes actores publicos y privados
para la comercializacion de la oferta turistica de
Bogota, a través de los diferentes canales de dis-
tribucion y/o de iniciativas de operacion propia, de
conformidad con las estrategias institucionales.

8. Orientar y dirigir la elaboracion de contenidos
audiovisuales y escritos, asi como la distribucion
de piezas publicitarias y elementos promocionales
que busquen potenciar y posicionar a Bogota como
destino turistico reconocido nacional e internacio-
nalmente.

9. Gerenciar los diferentes medios de informacion
promocional sobre Bogota como destino turisti-
co, incluyendo péginas web, aplicativos digitales
y redes que muestren los diferentes productos
turisticos de la ciudad como destino inteligente.

10. Promover la realizacién de eventos de caracter
promocional y comercial orientados a la creacion
de oportunidades para el empresariado de turismo
de la ciudad y su conexion con posibles aliados
en los mercados objetivos, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

11. Liderar desde el Distrito la estrategia de captacion
de eventos, reuniones, congresos y viajes de in-
centivos para el fomento de las visitas de profesio-
nales a nivel nacional y en el exterior hacia Bogota.

12. Las demas funciones asignadas que correspondan
a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 11. SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y
COMPETITIVIDAD. Son funciones de la Subdireccion
de Desarrollo y Competitividad, las siguientes:
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Desarrollar la cultura turistica y la responsabilidad
social para la apropiacion del destino por parte de
todos los actores relacionados con la cadena de
valor del turismo.

Formular y desarrollar, segun las tipologias y crite-
rios establecidos por la Organizacién Mundial del
Turismo OMT y demds organismos internaciona-
les, los productos turisticos para la Bogota region.

Implementar estrategias para la formalizacion
de empresas turisticas, el emprendimiento, el
fortalecimiento empresarial y el mejoramiento
de habilidades en el marco de una estrategia de
competitividad turistica para la ciudad, de acuerdo
con los lineamientos institucionales y de politica
publica.

Promover alianzas y asociaciones estratégicas
para la cooperacion turistica internacional, que
apoyen proyectos de desarrollo turistico multi-
destino.

Identificar y caracterizar la oferta turistica de
recursos, atractivos y servicios del Distrito Capi-
tal orientada a generar condiciones 6ptimas de
competitividad turistica del destino y de éste en
su contexto regional.

Orientar a los prestadores de servicios turisticos
para la implementacion de sistemas de gestion de
la calidad turistica y la incorporacién de principios
de desarrollo sostenible en las actividades turis-
ticas del Distrito.

Promover la gestidn del talento humano vinculado
a la cadena de valor del sector turismo, apoyando
espacios para la formacion en turismo, la creati-
vidad y la competencia en idiomas extranjeros,
conforme a los procesos y programas disefiados
para el mismo.

Disenar, articular y ejecutar estrategias en materia
de seguridad turistica en coordinacién con entida-
des publicas, gremios y prestadores de servicios
turisticos, para el disfrute de la experiencia turis-
tica, asi como garantizando la accesibilidad en
igualdad de condiciones para todos.

Impulsar el turismo con enfoque territorial en coor-
dinacion con entidades publicas y privadas que
tengan en su haber funciones de infraestructura y
ordenamiento urbano para la intervencion, sefiali-
zacion, mantenimiento y adecuacion de diferentes
recursos y atractivos turisticos, conforme las prio-
ridades establecidas en los planes y programas
institucionales.

10.

11.

12.

Promover el Turismo Sostenible del Distrito desde
las localidades y la Bogota region, en cumplimiento
de los objetivos y metas propuestas institucional-
mente.

Articular con la Secretaria de Desarrollo Econémi-
co acciones tendientes para generar condiciones
de competitividad para el desarrollo turistico.

Las demas funciones asignadas que correspondan
a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 12. SUBDIRECCION DE INTELIGENCIA
Y GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMA-
CION. Son funciones de la Subdireccién de Inteligen-
cia y Gestion de Tecnologias de la Informacion, las
siguientes:

1.

Dirigir la formulacién, disefio, planificacion y ejecu-
cion de operaciones estadisticas y no estadisticas,
basados en la construccion y andlisis de bases de
datos del sector y sus subsistemas, relacionadas
con la actividad turistica que conduzcan a la gene-
racion de conocimiento para el disefio de politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos del
sector turismo en el Distrito.

Orientar y dirigir el disefio, recoleccion, proce-
samiento y publicacion de los resultados de las
operaciones estadisticas y no estadisticas, rela-
cionadas con la actividad turistica de la ciudad,
de conformidad con los procedimientos institu-
cionales.

Dirigir la elaboracién y realizar el seguimiento de
indices e indicadores propios para la medicion
del turismo en la ciudad que permita evaluar la
dinamica del sector, y que sirva de apoyo a los
programas y proyectos que adelante el Instituto
Distrital de Turismo, de conformidad con los pro-
cedimientos institucionales, las directrices emitidas
por la Politica Distrital de Turismo y el modelo de
Destino Turistico Inteligente DTI.

Dirigir, administrar y actualizar el Sistema de Infor-
macion Turistica de Bogota, con el fin de divulgar
los resultados de las operaciones estadisticas y no
estadisticas, que sirva como sistema de informa-
cion inteligente, que permita la toma de decisiones
en tiempo real, incorporando modelos de analitica
predictiva e integrando datos relevantes del terri-
torio, adicionales a los del sector.

Generar alianzas estratégicas con los sectores pu-
blicos/privados, de orden nacional o internacional,
redes de observatorios locales e internacionales
para el intercambio de metodologias, informacion,
innovacion tecnoldgica y experiencias en materia
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turistica para la generacién de conocimiento y
consolidacion del sector.

Dirigir la ejecucion y seguimiento de la Estrategia
Bogota Destino Turistico Inteligente DTl a nivel
interno y externo, de conformidad al modelo y la
Politica Publica Distrital de Turismo.

Orientar la definicion, implementacion, ejecucion,
seguimiento y divulgacion del Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacidn (PETI) del Instituto
Distrital de Turismo, para el cumplimiento de la
mision y objetivos institucionales.

Definir, implementar y actualizar la arquitectura
empresarial, de hardware, software y nube para
la gestion de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (TIC) del Instituto, de acuerdo con
los lineamientos dados por el Gobierno Nacional
y Distrital.

Formular las politicas, metodologias y proce-
dimientos para el desarrollo, instalacion, admi-
nistracion, seguridad y uso de los sistemas de
informacion y de la infraestructura tecnoldgica
(hardware, software, nube) del Instituto Distrital
de Turismo.

Definir los lineamientos tecnoldgicos para cumplir
los estandares de gestion de la informacion, velan-
do por su integridad, disponibilidad, usabilidad y
confidencialidad de la informacion (ciberseguridad)
del Instituto Distrital de Turismo.

Garantizar el soporte técnico y administrar el pro-
ceso de operacion, mantenimiento, actualizaciéon
del hardware, software y sistemas de informacién,
para el adecuado funcionamiento de las areas
del IDT.

Dirigir las funciones de vigilancia tecnoldgica y
gestidn de la innovacion sistematica que permita
definir los lineamientos para mejorar e incorporar
herramientas en pro de la sostenibilidad, acce-
sibilidad, calidad, seguridad turistica, gestion y
competitividad de los empresarios y gobernanza
del destino.

Liderar la interoperabilidad de informacion y
servicios entre las diferentes dependencias del
Instituto Distrital de Turismo - IDT y con las demas
entidades del Estado.

Dirigir el proceso de transformacion digital interna
y externa del IDT, en articulacion con proyectos
afines de caracter distrital, nacional, publicos o pri-
vados con el fin de robustecer el ecosistema digital
y la cadena de valor del turismo en la ciudad de

Bogota, que propenda por una cultura innovadora
y transformadora basada en la gestidn del cambio
que permita implementar tecnologias emergentes
de la cuarta revolucién industrial.

15. Las demas funciones asignadas que correspondan

a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 13. SUBDIRECCION DE PLANEACION.
Son funciones de la Subdireccion de Planeacién, las
siguientes:

1.

Orientar a la Direccion General del Instituto y a las
demas dependencias en la formulacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de las politicas, planes,
programas y proyectos orientados al cumplimiento
de los objetivos institucionales de la entidad.

Vigilar la sostenibilidad y mejora continua del Sis-
tema Integrado de Gestién en el Instituto Distrital
de Turismo.

Velar por la implementacion y sostenibilidad del
Modelo Integral de Planeacion y Gestion - MIPG
en el Instituto Distrital de Turismo, de conformidad
con los lineamientos y politicas establecidas por
los 6rganos de caracter nacional y distrital.

Definir directrices, metodologias e instrumentos
para la formulacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacién de los planes, programas y proyectos
del Instituto Distrital de Turismo.

Orientar, en coordinacion con las demas depen-
dencias del Instituto, el Plan de Desarrollo Institu-
cional, con sujecion al Plan de Desarrollo Distrital,
los planes estratégicos, planes de accidn, el plan
operativo anual de inversiones, los planes de de-
sarrollo sectorial y someterlos a aprobacién de la
Direcciéon General del Instituto Distrital de Turismo.

Dirigir, preparar, consolidar y presentar, en coor-
dinacién con la Subdirecciéon de Gestién Corpo-
rativa, el anteproyecto de presupuesto, asi como
la programacion presupuestal plurianual del Ins-
tituto, de acuerdo con las directrices que imparta
la Secretaria Distrital de Hacienda y la Direccion
General del Instituto.

Establecer, conjuntamente con las dependencias
del Instituto, los indicadores para garantizar el con-
trol de gestidn a los planes y actividades del IDT.

Liderar la adopcion de politicas y el desarrollo de
los programas de racionalizacién y supresion de
tramites, procesos, procedimientos y demas poli-
ticas nacionales y distritales que tengan incidencia
en el fortalecimiento de la gestion institucional, de
acuerdo con las normas y procesos vigentes.
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9. Realizar el seguimiento a la ejecucién presupues-
tal de la entidad, gestionar las modificaciones
presupuestales a los proyectos de inversion y
adelantar el tramite ante la Secretaria Distrital de
Planeacion, de conformidad con las normas que
lo reglamenten.

10. Dirigir el seguimiento y evaluacién a la gestion
institucional, consolidar el informe de resultados
y preparar los informes para ser presentados ante
las instancias competentes.

11. Estructurar conjuntamente con las dependencias
del Instituto Distrital de Turismo los informes de
gestidn y rendicién de cuentas a la ciudadania o
entes de control.

12. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Ejecutivo
del Fondo de Desarrollo Turistico FONDETUR y
demas comités que se asignen por la norma o los
procedimientos internos, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

13. Establecer y mantener actualizada la informacion
de los proyectos de inversion del Instituto en el
Banco Distrital de Proyectos.

14. Articular los proyectos y programas de cooperacion
internacional del Instituto Distrital de Turismo, de
acuerdo con los criterios impartidos por las entida-
des de caracter internacional, nacional o distrital
en la materia.

15. Las demas funciones asignadas que correspondan
a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 14. SUBDIRECCION DE GESTION CORPO-
RATIVA. Son funciones de la Subdirecciéon de Gestion
Corporativa, las siguientes:

1. Formular los planes, programas y proyectos y
proponer a la Direccién General la adopcion de
los mismos, relacionados con los procesos ad-
ministrativos y financieros del Instituto Distrital de
Turismo IDT.

2. Participar en la ejecucién del plan estratégico
institucional en los asuntos de competencia de la
Subdireccion, de conformidad con los objetivos y
la misién de la entidad.

3. Planeary dirigir la ejecucion del proceso de gestion
financiera (presupuesto, contabilidad y tesoreria)
del Instituto, de acuerdo con la normativa vigente
y orientada a la racionalizacion del gasto publico.

4. Coordinar con la Subdireccién de Planeacion la
preparacién y consolidacion del anteproyecto de
presupuesto, las solicitudes de adicion, reduccién,

traslados presupuestales, de acuerdo con los pro-
cedimientos y la normativa vigente en la materia.

5. Dirigir el programa anual mensualizado de caja
del Instituto, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Secretaria Distrital de Hacienda
y demas autoridades competentes.

6. Dirigir los procesos relacionados con la gestion del
Talento Humano de la entidad, bienestar social,
incentivos, plan institucional de capacitacion, segu-
ridad y salud en el trabajo, evaluacién de desem-
pefo, induccidn, reinduccion, clima organizacional,
concursos de meritocracia, de conformidad con
las politicas de la entidad y las normas legales
vigentes en la materia.

7. Dirigiry orientar los planes y programas de gestion
documental, su custodia, manejo, conservacion y
preservacion del archivo de la entidad, de confor-
midad con la normativa archivistica vigente.

8. Liderary definir el manejo de los recursos fisicos,
del almacén y los inventarios de bienes muebles
e inmuebles de la entidad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos, para asegurar la
prestacion de los servicios del Instituto Distrital
de Turismo.

9. Garantizar laimplementacioén de la politica publica
Distrital de servicio a la ciudadania, disefando
mecanismos tendientes a la recepcion, tramite
y resolucion oportuna y clara de las peticiones,
quejas, reclamos y soluciones a los ciudadanos
y funcionarios publicos que se formulen ante el
Instituto, en concordancia con las normas vigentes
en la materia.

10. Las demés funciones asignadas que correspondan
a la naturaleza de la dependencia

CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 15. MODIFICACION DE LA PLANTA DE
PERSONAL. De conformidad con la estructura prevista
en el presente Acuerdo, se procedera a modificar la
planta de personal del Instituto Distrital de Turismo -
IDT, la cual sera distribuida de acuerdo con la estruc-
tura organizacional, las necesidades del servicio, los
planes, programas y proyectos que aquellas adelanten,
la naturaleza de las funciones, los niveles de respon-
sabilidad y el perfil de los empleos.

Articulo 16. El presente Acuerdo rige a partir de la
fecha de su publicacion, deroga los Acuerdos No. 008
de 2016, No. 006 de 2019, No. 09 de 2021 y No. 03 de
2022 y demas disposiciones que le sean contrarias.
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PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., a los treinta y un (31) dias
del me de octubre dedos mil veintidos (2022).

ALFREDO BATEMAN SERRANO
Secretario Distrital de Desarrollo Econémico
Presidente Junta Directiva

ANDRES ORLANDO CLAVIJO RANGEL
Director General Instituto Distrital de Turismo
Secretario Técnico Junta Directiva

ACUERDO N2 08
(31 de octubre de 2022)

“Por el cual se modifica la Escala Salarial del
Instituto Distrital de Turismo - IDT y se dictan otras
disposiciones”

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO
DISTRITAL DE TURISMO

En uso de sus facultades legales y en especial la
conferida por el literal f) del articulo 4 del Acuerdo
275 de 2007 del Concejo de Bogota D.C. y el literal
f) del articulo 15 del Acuerdo 1 de 2007 de la Junta
Directiva del Instituto Distrital de Turismo, y

CONSIDERANDO:

Que el Concejo de Bogotéd D.C., a través del Acuerdo
275 de 2007, cred el Instituto Distrital de Turismo — IDT
y en el literal f) del articulo 42 asigné a la Junta Direc-
tiva la competencia para fijar la planta de cargos, la
nomenclatura y clasificacion de los empleos, la escala
de remuneracion de las diferentes categorias de em-
pleos y emolumentos de los servidores de la entidad.

Que mediante Acuerdo de Junta Directiva No. 02 del
12 de marzo de 2007, se ajusto la escala salarial para
el nivel directivo de las distintas categorias de empleos
del Instituto Distrital de Turismo -IDT-.

Que a través del Acuerdo de Junta Directiva No. 06
del 20 de junio de 2007, se modifico el articulo 32 del
Acuerdo No. 02 de 2007, para aclarar que el reconoci-
miento y pago de la prima técnica se realiza de acuerdo
con la reglamentacién que para la fecha se encuentre
sefialada por el Alcalde Mayor.

Que mediante Acuerdo de Junta Directiva No 010 del
21 de octubre de 2016, se ajustd la escala salarial
respecto de los empleos creados con el Acuerdo No.
009 de octubre de 2016 de la Junta Directiva del IDT.

Que mediante Acuerdo No. 02 de 2022 de la Junta
Directiva del Instituto Distrital de Turismo, se realizé el
incremento salarial de la asignacién basica de los em-
pleos que componen la planta de personal del Instituto.

Que se hace necesario ajustar la escala salarial, en
el sentido de crear nuevos grados en los niveles pro-
fesional, técnico y asistencial, con el objeto de poder
atender la creacidn de nuevos empleos en la planta de
personal del Instituto Distrital de Turismo -IDT-.

Que, mediante oficio No. 2-2022-7641 de fecha 26 de
septiembre de 2022, la Directora del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD emitio
concepto técnico favorable para la modificacion de la
escala salarial del Instituto Distrital de Turismo -IDT-,
de conformidad con el estudio técnico elaborado y
atendiendo a lo previsto por el articulo 46 de la Ley
909 de 2004, el articulo 2.2.12.2. del Decreto Nacional
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica 1083
de 2015y el paragrafo del articulo 6° del Acuerdo 199
de 2005 del Concejo de Bogota D.C.

Que, de conformidad con el articulo 129 del Decreto
Ley 1421 de 1993, mediante oficio 2022EE49085601
del 25 de octubre de 2022, la Directora Distrital de
Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda
emitié concepto de viabilidad presupuestal para la
modificacién de planta de personal del Instituto Distrital
de Turismo-IDT-.

Que la Junta Directiva del Instituto Distrital de Turismo,
en la sesién extraordinaria del 31 de octubre del 2022,
aprobd la modificacidon de la Escala Salarial y otras
disposiciones en el Instituto Distrital de Turismo -IDT-,
con fundamento en las consideraciones anteriores.

Que en mérito de lo expuesto,

ACUERDA:

Articulo 1. Modificar el articulo 1° del Acuerdo No. 02
de 2007 de la Junta Directiva, en el sentido de adicio-
nar dos grados en los niveles profesional, técnico y
asistencial, el cual quedara asi:

“Articulo 1- Asignacion Basica. Fijase la Escala de
Asignacion Basica para los empleos del Instituto
Distrital de Turismo -IDT-, asi:

GRADO DIRECTIVO ASESOR PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL
01 6.303.112 5.070.789 2.551.642 2.511.199 2.269.299
02 8.628.083 5.711.217 2.817.032 2.760.710 2.430.126
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GRADO DIRECTIVO ASESOR PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL
03 6.303.112 3.388.260 3.291.615 2.740.238
04 4.002.049 3.154.221
05 4.927.481
06 5.005.819

Articulo 2. El presente Acuerdo rige a partir de la fe-
cha de su publicacion y deroga los acuerdos y demas
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., a los treinta y un (31) dias
del me de octubre dedos mil veintidos (2022).

ALFREDO BATEMAN SERRANO
Secretario Distrital de Desarrollo Econdmico
Presidente Junta Directiva

ANDRES ORLANDO CLAVIJO RANGEL
Director General Instituto Distrital de Turismo
Secretario Técnico Junta Directiva

ACUERDO N2 09
(31 de octubre de 2022)

“Por el cual se modifica la Planta de Personal del
Instituto Distrital de Turismo IDT”

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO
DISTRITAL DE TURISMO

En uso de sus facultades legales y en especial la
conferida por el literal f) del articulo 4 del Acuerdo
275 de 2007 del Concejo de Bogota D.C. y el literal
f) del articulo 15 del Acuerdo 1 de 2007 de la Junta
Directiva del Instituto Distrital de Turismo, y

CONSIDERANDO:

Que el Concejo de Bogota D.C., a través del Acuerdo
275 de 2007, creo el Instituto Distrital de Turismo —
IDT- vy en el literal f) del articulo 4° asignd a la Junta
Directiva la competencia para fijar la planta de cargos,
la nomenclatura y clasificacion de los empleos, la es-
cala de remuneracion de las diferentes categorias de
empleos y emolumentos de los servidores de la entidad.

DESPACHO DEL DIRECTOR

Que el Instituto Distrital de Turismo -IDT-, con el fin
de modificar la planta de personal, elabor6 el estudio
técnico de redisefo organizacional, de conformidad
con el articulo 46 de la Ley 909 de 2004, modificado
por el articulo 228 del Decreto Ley 019 de 2012 y los
articulos 2.2.12.1 al 2.2.12.3 del Decreto Unico Regla-
mentario del Sector de Funcion Publica 1083 de 2015.

Que, mediante oficio No.2-2022-7641 de fecha 26 de
septiembre de 2022, la Directora del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD
emitié concepto técnico favorable, considerando que
la entidad adelanté los estudios técnicos, legales y
financieros exigidos para la modificacion de la planta
de personal del Instituto Distrital de Turismo -IDT-y de
conformidad con lo previsto por el articulo 46 de la Ley
909 de 2004, el articulo 2.2.12.2. del Decreto Nacional
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica 1083
de 2015y el inciso primero del articulo 6° del Acuerdo
199 de 2005 del Concejo de Bogota D.C.

Que, de conformidad con el articulo 129 del Decreto Ley
1421 de 1993, mediante oficio No. 2022EE49085601
del 25 de octubre de 2022, la Directora Distrital de
Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda
emitié concepto de viabilidad presupuestal para la mo-
dificacion de la planta de personal del Instituto Distrital
de Turismo -IDT -.

Que la Junta Directiva del Instituto Distrital de Turismo,
en la sesion extraordinaria del 31 de octubre del 2022,
aprobé la modificacion de la Planta de Personal del
Instituto Distrital de Turismo -IDT-, con fundamento
en las consideraciones anteriores.

Que en mérito de lo expuesto,

ACUERDA

Articulo 1. Suprimir los siguientes empleos de la Plan-
ta de Personal del Instituto Distrital de Turismo IDT, asi:

DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO N° DE CARGOS
Secretario Ejecutivo 425 02 Uno (1)
Conductor 480 01 Uno (1)
TOTAL DESPACHO Dos (2)
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PLANTA GLOBAL

DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO N° DE CARGOS
NIVEL ASESOR
Jefe de Oficina Asesora 115 | 03 Uno (1)
TOTAL NIVEL ASESOR Uno (1)
NIVEL PROFESIONAL
Profesional Especializado 222 04 Diecinueve (19)
Profesional Especializado 222 03 Cuatro (4)
Profesional Universitario 219 02 Dos (2)
Profesional Universitario 219 01 Dos (2)
TOTAL NIVEL PROFESIONAL Veintisiete (27)
NIVEL TECNICO
'Técnico Administrativo 367 01 Dos (2)
TOTAL NIVEL TECNICO Dos (2)
NIVEL ASISTENCIAL
Auxiliar Administrativo 407 01 Dos (2)
Secretario Ejecutivo 425 02 Uno (1)
TOTAL NIVEL ASISTENCIAL Tres (3)

TOTAL DE CARGOS SUPRIMIDOS: TREINTA'Y CINCO (35)

Articulo 2. Crear los siguientes empleos en la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo IDT, asi:

DESPACHO DEL DIRECTOR

DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO N° DE CARGOS
Asesor 105 01 Uno (1)
Secretario Ejecutivo 425 04 Uno (1)
Conductor 480 03 Uno (1)
TOTAL DESPACHO Tres (3)

PLANTA GLOBAL
DENOMINACION DEL EMPLEO | cébco | GRADO |  No.DE CARGOS
NIVEL DIRECTIVO
Subdirector Técnico | 068 | 01 Dos (2)
TOTAL NIVEL DIRECTIVO Dos (2)
NIVEL ASESOR
Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones | 115 | 02 Uno (1)
TOTAL NIVEL ASESOR Uno (1)
NIVEL PROFESIONAL
Profesional Especializado 222 06 Veinticinco (25)
Profesional Especializado 222 05 Seis (6)
Profesional Especializado 222 04 Dos (2)
Profesional Especializado 222 03 Dos (2)
Profesional Universitario 219 02 Veinte (20)
Profesional Universitario 219 01 Nueve (9)
TOTAL NIVEL PROFESIONAL Sesenta y cuatro (64)
NIVEL TECNICO
Técnico Administrativo 367 03 Dos (2)
Técnico Administrativo 367 02 Dos (2)
Técnico Administrativo 367 01 Dos (2)
TOTAL NIVEL TECNICO Seis (6)
NIVEL ASISTENCIAL

Secretario Ejecutivo | 425 04 Uno (1)
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DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO No. DE CARGOS
Auxiliar Administrativo 407 03 Dos (2)
Auxiliar Administrativo 407 01 Uno (1)
TOTAL NIVEL ASISTENCIAL Cuatro (4)

TOTAL DE CARGOS CREADOS : OCHENTA (80)

Articulo 3. Las funciones propias del Instituto Distrital de Turismo -IDT- seran cumplidas por la Planta de Personal

que se establece a continuacion:
DESPACHO DEL DIRECTOR

DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO N° DE CARGOS
Director de Entidad Descentralizada 050 02 Uno (1)
Asesor 105 02 Tres (3)
Asesor 105 01 Dos (2)
Secretario Ejecutivo 425 04 Uno (1)
Conductor 480 03 Uno (1)
TOTAL DESPACHO Ocho (8)

PLANTA GLOBAL
DENOMINACION DEL EMPLEO CcODIGO GRADO N°. DE CARGOS
NIVEL DIRECTIVO
Subdirector Técnico 068 01 Cinco (5)
Jefe de Oficina 006 01 Dos (2)
TOTAL NIVEL DIRECTIVO Siete (7)
NIVEL ASESOR
Jefe de Oficina Asesora Comunicaciones 115 02 Uno (1)
TOTAL NIVEL ASESOR Uno (1)
NIVEL PROFESIONAL
Profesional Especializado 222 06 Veinticinco (25)
Profesional Especializado 222 05 Seis (6)
Profesional Universitario 219 04 Dos (2)
Profesional Universitario 219 03 Dos (2)
Profesional Universitario 219 02 Veinte (20)
Profesional Universitario 219 01 Nueve (9)
OFESIONAL Sesenta y cuatro (64)
NIVEL TECNICO
Técnico Administrativo 367 03 Dos (2)
Técnico Administrativo 367 02 Dos (2)
Técnico Administrativo 367 01 Dos (2)
TOTAL NIVEL TECNICO Seis (6)
NIVEL ASISTENCIAL
Secretario Ejecutivo 425 04 Uno (1)
Auxiliar Administrativo 407 03 Dos (2)
Auxiliar Administrativo 407 01 Uno (1)
TOTAL NIVEL ASISTENCIAL Cuatro (4)
TOTAL DE CARGOS: NOVENTA (90)

Articulo 4. El Director General distribuira los empleos
de la planta global a que se refiere el articulo 3° del pre-
sente Acuerdo, mediante acto administrativo, y ubicara
el personal teniendo en cuenta la organizacion interna,
las necesidades del servicio, los planes y programas
del Instituto Distrital de Turismo IDT.

Articulo 5. Los empleados publicos a quienes se les
suprime el empleo, como consecuencia de lo dispuesto

en el articulo 1° del presente Acuerdo, seran incorpora-
dos a empleos de carrera administrativa equivalentes
conforme lo consagrado en la Ley 909 de 2004 vy el
Decreto Nacional 1083 de 2015 y demas disposiciones
que la reglamenten, modifiquen o sustituyan.

Articulo 6. La incorporacion de los servidores publicos
a la nueva planta de personal que se adopta en el
presente Acuerdo se hara conforme las disposiciones
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legales vigente sobre la materia, dentro de los siguien-
tes treinta (30) dias calendario, contados a partir de la
fecha de publicacion.

Los empleados publicos continuaran percibiendo la
remuneracion mensual correspondiente a los empleos
que desempenfan actualmente, hasta tanto se produz-
ca la incorporacion en la nueva planta de personal y
tomen posesién del cargo.

Articulo 7. Los cargos de carrera administrativa vacan-
tes de la planta de personal del IDT se proveeran de
conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, el
Decreto Nacional 1083 de 2015 y demas disposiciones
que le modifiquen, adicionen o sustituyan.

Articulo 8. Comunicar el presente decreto a la Direc-
cion Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital
de Hacienda y al Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital, a través de la Subdireccién de
Gestién Corporativa del IDT.

Articulo 9. El presente Acuerdo rige a partir de la fe-
cha de su publicacion y deroga las disposiciones que
se le sean contrarias, en especial el Acuerdo No. 04
de 2022 expedido por la Junta Directiva del Instituto

Distrital de Turismo -IDT-

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., a los treinta y un (31) dias
del me de octubre dedos mil veintidos (2022).

ALFREDO BATEMAN SERRANO
Secretario Distrital de Desarrollo Econdmico
Presidente Junta Directiva

ANDRES ORLANDO CLAVIJO RANGEL
Director General Instituto Distrital de Turismo
Secretario Técnico Junta Directiva

SECRETARIA DE HACIENDA

RESOLUCION N2 SDH-000408
(31 de octubre de 2022)

“Por Ila cual se efectiia un nombramiento
ordinario yse da por terminado un encargo ”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE HACIENDA

en ejercicio de sus atribuciones legales, en especial
las conferidas por la Ley 909 de 2004,el Decreto
1083 de 2015 modificado por el Decreto 648 de
2017, el Decreto Distrital 101 de2004, y
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CONSIDERANDO:

Que el articulo 5° de la ley 909 de 2004 sefiala la clasi-
ficacion de los empleos, disponiendocomo una de las
excepciones a los de carrera administrativa, aquellos
de libre nombramiento y remocion.

Que los articulos 23 de la Ley 909 de 2004 y 2.2.5.3.1
del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto
648 de 2017, establecen que las vacantes definitivas
de los empleos de libre hombramiento y remocion
seran provistas mediante nombramiento ordinario,
previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para
el desempenio del cargo.

Que el empleo de libre nombramiento y remocién de-
nominado Subdirector Técnico Codigo 068 Grado
05 de la Subdireccion Juridica de Hacienda de la
Direccion Juridica de la planta de personal de la Se-
cretaria Distrital de Hacienda, se encuentra vacante de
manera definitiva; por tanto, debe ser provisto con una
persona que cumpla con los requisitos exigidos para
su desempeno, los cuales se encuentran sefalados
en elManual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la plantade personal de
la Secretaria Distrital de Hacienda.

Que de conformidad con la certificacién de cumplimien-
to de requisitos de 18 de octubre de 2022, expedida
por la Subdireccion del Talento Humano, de JAVIER
MORA GONZALEZ, identificado con cédula de ciu-
dadania No. 79.533.116, cumple con los requisitos
y el perfil requerido para ser nombrado en el empleo
denominado SubdirectorTécnico Cédigo 068 Grado
05 de la Subdireccién Juridica de Hacienda de la Direc-
cion Juridica de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Hacienda.

Que mediante memorando No. 2022IE05563801
de 21 de octubre de 2022, suscrito por el Secretario
Distrital de Hacienda se solicitd a la Subdireccion
del Talento Humano, el hombramiento ordinario de
JAVIER MORA GONZALEZ, identificado con cédula
de ciudadania No. 79.533.116, en el cargo de libre
nombramiento y remocion denominado Subdirector
Técnico Cédigo 068 Grado 05 de la Subdireccion
Juridica de Haciendade la Direccion Juridica de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de
Hacienda.

Que, en el presupuesto de gastos e inversiones de la
Entidad para la vigencia fiscal en curso, existe apropiacion
presupuestal disponible en los rubros de factores consti-
tutivos de salario y contribuciones inherentes a la némina,
para respaldar las obligaciones del referido empleo.

Que mediante Resolucion No. DGC-000769 de 21 de
septiembre de 2022, se encargd enempleo de Subdi-
rector Técnico Cédigo 068 Grado 05 de la Subdirec-

[13]



cion Juridica deHacienda de la Direccién Juridica,
a CAROL MILENA MURILLO HERRERA, identificada
con la cédula de ciudadania No. 52.515.859, quien
ocupa el empleo de Profesional Especializado Codigo
222 Grado 27, ubicado en la Subdireccion Juridica de
Hacienda, desde el 22 de septiembre de 2022 y hasta
que sea provisto en forma definitivael cargo.

Que conforme a lo anterior, es necesario proceder con
la provisién definitiva del empleo de Subdirector Téc-
nico Cédigo 068 Grado 05 de la Subdireccion Juridica
de Haciendade la Direccion Juridica de la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Hacienda y dar
por terminado el encargo.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Nombrar a JAVIER MORA GONZALEZ,
identificado con cédula de ciudadania No. 79.533.116,
en el empleo de libre nombramiento y remocion deno-
minado Subdirector Técnico Cédigo 068 Grado 05
de la Subdireccion Juridica de Hacienda de la Direccion
Juridica de la planta de personal de la Secretaria Distrital
de Hacienda.

Articulo 2. Como consecuencia de lo anterior, dar
por terminado, a partir de la fecha de la posesién de
JAVIER MORA GONZALEZ, el encargo de CAROL
MILENA MURILLO HERRERA, identificada con la
cédula de ciudadania No. 52.515.859, en el empleo
de Subdirector Técnico Cédigo 068 Grado 05 de
la Subdireccion Juridica de Hacienda de la Direccion
Juridica, realizado mediante Resolucién DGC-000769
de 2022, quien continuara desempefiando el cargo de
Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 27, ubica-
do en la Subdireccion Juridica de Hacienda.

Articulo 3. El presente nombramiento cuenta con saldo
de apropiacion presupuestal suficiente para respaldar
las obligaciones por concepto de factores constitutivos
de salario y contribuciones inherentes a la ndémina du-
rante la vigencia fiscal en curso.

Articulo 4.Comunicar el contenido de la presente
resolucion a JAVIER MORA GONZALEZ, identificado
con cédula de ciudadania No. 79.533.116 y a CAROL
MILENA MURILLO HERRERA, identificada con la
cédula de ciudadania No. 52.515.859.

Articulo 5. La presente resolucion rige a partir de la
fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los treinta y un (31) dias
del me de octubre dedos mil veintidos (2022).

JUAN MAURICIO RAMIREZ CORTES
Secretario Distrital de Hacienda

RESOLUCION Ne DDI-020988-,

2022EE50712201
(31 de octubre de 2022)

“Por medio de la cual se ordena la publicacion de
actos administrativos, de conformidad con el articulo
13 del Acuerdo 469 de 2011”

LA JEFE DE LA OFICINA DE NOTIFICACIONES
Y DOCUMENTACION FISCAL DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION TRIBUTARIA
Y SERVICIO -DIRECCION DISTRITAL DE
IMPUESTOS DE BOGOTA —DIB

En ejercicio de las competencias conferidas en el
articulo 162 del Decreto Distrital No. 807 de 1993 y
de las funciones establecidas en el articulo 26 del
Decreto Distrital 601 de diciembre de 2014, y de
conformidad con lo establecido en el articulo 13 del
Acuerdo 469 de 2011.

CONSIDERANDO:

Que, en desarrollo de los principios orientadores de
la funcidon administrativa de la eficacia, economia,
celeridad y eficiencia, resulta necesario simplificar y
adecuar a los avances tecnoldgicos e informaticos el
procedimiento de publicacion de actos administrativos
proferidos por la administracion tributaria distrital, de-
vueltos por correo.

Que conforme a lo dispuesto en el literal b) del articulo
26 del Decreto Distrital 601 de diciembre de 2014,
corresponde a la Oficina de Notificaciones y Docu-
mentacion Fiscal notificar los actos administrativos que
se generen en desarrollo de la gestidn de la Direccion
Distrital de Impuestos de Bogota y/o sus dependencias

Que de conformidad con lo establecido en el articulo
13 del Acuerdo 469 de 2011, los actos administrativos
relacionados en los anexos No. 1, No. 2 y No. 3 fueron
devueltos por correo y se hace necesario publicarlos
en el Registro Distrital, division de la secretaria general
de la Alcaldia Mayor

Que, en consideracion a lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Ordenar la publicacion en el Registro Dis-
trital, division de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor, los actos administrativos relacionados en los
anexos No.1, No.2 y No. 3 que hacen parte de la
presente resolucion, de acuerdo con la parte motiva.

Articulo 2. Los Actos administrativos para publicar se
encuentran listados en los siguientes anexos: Anexo
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No. 1 con 1 Registro, Anexo No. 2 con 165 Registros,
Anexo No. 3 con 10 Registros.

Articulo 3. Acto(s) administrativo(s) del anexo No. 1:

OFICINA
CONTROL MASIVO

TIPO DE ACTO
AUTO DECLARATIVO

Contra los actos administrativos mencionados procede
el Recurso de Reposicion que debera interponerse
ante el jefe de la Oficina de Control masivo de la Sub-
direccién de Educacion Tributaria y Servicio, el cual
debera radicarse en las ventanillas de correspondencia
de la Secretaria Distrital de Hacienda en la Carrera 30
No. 25 — 90, dentro de los diez (10) dias siguientes a
la publicacion del presente aviso.

Acto(s) administrativo(s) del anexo No. 2:

OFICINA TIPO DE ACTO
LIQUIDACION OFICIAL DE
CONTROL MASIVO AFORO
4 LIQUIDACION OFICIAL DE
LIQUIDACION AFORO

Contra los actos administrativos mencionados procede
el Recurso de Reconsideracion que debera interponer-
se ante la Oficina de Recursos Tributarios de la Sub-
direccion Juridico Tributaria, ubicada en la Direccion
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Distrital de Impuestos de Bogota en la Carrera 30 No.
25 — 90 Piso 14, costado occidental dentro de los (2)
Meses siguientes a esta publicacion.

Acto(s) administrativo(s) del anexo No.3:

OFICINA TIPO DE ACTO
EMPLAZAMIENTO PARA
CONTROL MASIVO DECLARAR

FISCALIZACION GRANDES

CONTRIBUYENTES REQUERIMIENTO ESPECIAL

GENERAL DE
FISCALIZACION REQUERIMIENTO ESPECIAL
LIQUIDACION AUTO DE ARCHIVO

Contra los actos administrativos mencionados en el
anexo No 3 no procede ningun Recurso. La notificacion
se entendera surtida desde la fecha de publicacién de
este aviso.

Articulo 4. Esta Resolucion rige a partir de su publi-
cacion.

Dada en Bogota, D.C., a los treinta y un (31) dias
del mes de octubre de dos mil veintidos (2022).

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

MARIA LINNETTE ROJAS RIVERA
Jefe Oficina de Notificaciones y Documentacion Fiscal
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CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA

N2 025
(1 de noviembre de 2022)

“Por la cual se adopta la version 8.0 del
Procedimiento Recepcion y Pago de Cuentas dentro
del Proceso de GestionAdministrativa y Financiera
de la Contraloria de Bogota D.C.”

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D.C.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y
legales, en especial las conferidas en el Acuerdo
658 de 2016, modificado parcialmente por el
Acuerdo 664 de 2017, expedidos por el Concejo de
Bogota D.C.,y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 269 de la Constitu-
cion Politica, es obligacion de las autoridades, disefar
y aplicar en las entidades publicas, métodos y procedi-
mientos de control interno, segun la naturaleza de sus
funciones, de conformidad con lo que disponga la ley.

Que segun los literales b) y 1) del articulo 4° de la
Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas
para el ejercicio de control interno en las entidades y
organismos del estado y se dictan otras disposiciones”,
se deben implementar como elementos del sistema
de control interno institucional, la definicion de poli-
ticas como guias de accion y procedimientos para la
ejecucion de procesos, asi como, la simplificacion y
actualizacion de normas y procedimientos.

Que en el articulo 6° del Acuerdo 658 de 2016, por el
cual se dictan normas sobre organizacion y funciona-
miento de la Contraloria de Bogota D.C., se establecio
que: “En ejercicio de su autonomia administrativa le
corresponde a la Contraloria de Bogota, D.C, definir
todos los aspectos relacionados con el cumplimiento
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de sus funciones en armonia con los principios consa-
grados en la Constitucion, las leyes y en este Acuerdo”.

Que mediante la Resolucién Reglamentaria No. 038
del 8 de octubre de 2018, se adopté la nueva version
del modelo Estandar de Control Interno - MECI, en la
Contraloria de Bogotd, D.C, de conformidad al Decreto
1499 de 2017, modificatorio del Decreto 1083 de 2015,
con el fin de incorporar la estructura definida en la di-
mensién No 72- Control Interno del Manual Operativo
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Que se hace necesario ajustar el Procedimiento Re-
cepcion y Pago de Cuentas, version 7.0, coédigo PGAF
06, adoptado mediante Resolucion Reglamentaria
No.40 del 25 de septiembre de 2019, de acuerdo con
las necesidades y solicitudes de quienes intervienen en
él, igualmente para ajustarlo a la normatividad vigente.

RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar la version 8.0 del siguiente proce-
dimiento dentro del Proceso de Gestion Administrativa
y Financiera- PGAF de la Contraloria de Bogota, D.C.

No. Documento Cadigo Version
Procedimiento
1 Recepcion y Pago de| PGAF-06 8.0
Cuentas

Articulo 2. Es responsabilidad de los Directores, Sub-
directores, Jefes de Oficina y Gerentes, velar por la ad-
ministracion y divulgacion del procedimiento adoptado.

Articulo 3. La presente resolucion rige a partir de la
fecha de su publicacién y deroga las disposiciones
que le sean contrarias, en especial la Resolucién
Reglamentaria No. 040 del 25 de septiembre de 2019.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., al primer (1) dia del mes
de noviembre de dos mil veintidos (2022).

JULIAN MAURICIO RUIZ RODRIGUEZ
Contralor de Bogota, D.C.



@ Cdédigo Formato: PGD-02-05

.. . s Version: 14.0
SRR Procedimiento Recepcién y Pago de Cuentas Cédigo Documento: PGAF-06
TETRCCOTA LG Version: 8.0
Este procedimiento se adopta mediante Resolucion Reglamentaria N° Fecha:
1. OBJETIVO

Establecer las actividades y requisitos exigidos por la entidad para realizar los pagos
de las obligaciones adquiridas con terceros por la Contraloria de Bogota, D.C., tales como
pago a contratistas, proveedores, servicios de administracion, celulares, servicios publicos,
noémina, viaticos, avances, aportes en salud, pensiones, riesgos profesionales y aportes

parafiscales.

2. ALCANCE

Este procedimiento contempla el pago a contratistas y proveedores, pago de
servicios publicos, de administracién y telefonia celular, pagos de ndémina, pagos de aportes
en salud, pensiones, riesgos profesionales y aportes parafiscales con los siguientes

alcances:

Pago de contratistas y proveedores: Inicia cuando el supervisor o interventor del
contrato radica los documentos electrénicamente a través del aplicativo “Radicacion Virtual
Cuentas Contratos” ubicado en la INTRANET y termina cuando el Tesorero de la Contraloria
de Bogota ingresa a la plataforma destinada por Colombia Compra Eficiente y realiza la

marcacion de pagado.

Pagos de servicios publicos, de administracién y telefonia celular: Inicia cuando el/la
subdirector(a) Técnico(a) responsable diligencia el Anexo No. 3 junto con la factura o
documento equivalente y termina cuando el Auxiliar administrativo y/o secretario(a) de la
Tesoreria archiva digitalmente en los informes diarios de tesoreria ubicados en
DATACONTRABOG la orden de pago y el comprobante de egreso.

Pagos de ndmina: Inicia cuando el/la subdirector(a) financiero(a) recibe a través del
aplicativo SIGESPRO la solicitud de tramite para el pago de la némina con sus respectivos

soportes y termina cuando el Auxiliar administrativo y/o secretario(a) de la Tesoreria archiva
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@ Procedimiento Recepcién y Pago de Cuentas | Lor5on: 14.0

CONTRALORIA P y g Cadigo Documento: PGAF-06
TEERCCOTA RS Version: 8.0

digitalmente en los informes diarios de tesoreria ubicados en DATACONTRABOG la

Relacién de Autorizaciéon y el comprobante de egreso.

Pagos de aportes en salud, pensiones, riesgos profesionales y aportes parafiscales:
Inicia cuando el/la subdirector(a) financiero(a) recibe a través del aplicativo SIGESPRO la
solicitud de tramite para el pago de los aportes en salud, pensiones, riesgos profesionales
y aportes parafiscales con sus respectivos soportes y termina cuando el Auxiliar
administrativo y/o secretario(a) de la Tesoreria archiva digitalmente en los informes diarios
de tesoreria ubicados en DATACONTRABOG la Relacién de Autorizacion y el comprobante

de egreso..

3. BASE LEGAL

Norma1 Fecha Descripcion
Constitucion
Politica 07-jul-1991 | Titulo XIlI, capitulo cuarto.

Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico hasta
el 30 junio de 2021 segun ley 1955de 2019.

Ley 734 05-feb-2002 Articulo 35. Prohibiciones. Numerales 15y 16.

Articulo 48. Faltas gravisimas. Numerales: 20, 21, 22, 23,
24,25y 26.

Por medio de la cual se introducen medidas para la

eficiencia y la transparencia en la Ley 80de 1993 y se

Ley 1150 16-ul-2007 | gictan otras disposiciones generales sobre la contratacion

con Recursos Publicos. Articulo 19, del derecho de turno.

Lev 1819 _ Por medio de la cual se adopta una reforma tributaria
ey 29-dic-2016

estructural, se fortalecen los mecanismos para la lucha

1Registrar las normas en orden jerarquico (constitucion, ley, decreto ley, decreto, acuerdo distrital, decreto distrital; resoluciones, otros
acuerdos y circulares externas; normas técnicas) y dentro de cada jerarquia ordenar cronolégicamente.
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@ Cdédigo Formato: PGD-02-05
s .. . s Version: 14.0
e Procedimiento Recepcién y Pago de Cuentas Codigo Documento: PGAF-06
TETRCCOTA LG Version: 8.0
Norma1 Fecha Descripcién
contra la evasion y laelusion fiscal, y se dictan otras
disposiciones.
Decreto 624 30-mar-1989 | Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los
Impuestos administrados por la Direccion General de
Impuestos Nacionales.
Decreto 1421 21.ul-1993 Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito
Capital de Santa Fe de Bogota.
Porel cual se armoniza el procedimiento y la
Decreto 807 17-dic-1993 | administracion de los tributos distritales con el Estatuto
Tributario Nacional y se dictan otras disposiciones.
15 Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
-ene-
Decreto 111 1996 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto
Organico de Presupuesto.
. Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995y Acuerdo
Decreto Distritall 15-nov-
714 20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del
1996
Presupuesto Distrital.
o1 Por el cual se actualiza el procedimiento tributario de los
I -ago-
Decreto Distrital 20029 diferentes impuestos distritales, de conformidad con su
362
naturaleza y estructura funcional.
Por el cual se reglamentan el Decreto 714 de 1996,
;egreto Distrital 03-may- Estatuto Organico de Presupuesto Distrital y se dictan
2017 otras disposiciones.
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@ Cdédigo Formato: PGD-02-05
s .. .z Version: 14.0
SRR Procedimiento Recepcién y Pago de Cuentas Codigo Documento: PGAF-06
TPETRCCOTA RS Version: 8.0
Norma1 Fecha Descripcién
Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se
modifica su estructura organica e interna, se fijan las
A i . . .
cuerdo 658 | 21-dic-2016 funciones de sus dependencias, se modifica su planta de
personal y se dictan otras disposiciones.
Articulo 6.- Autonomia Administrativa.
Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo658 del 21
de diciembre de 2016 "por el cual sedictan normas sobre
28-mar- organizacion y funcionamiento de la Contraloria de
Acuerdo 664 2017 Bogota,D.C., se modifica su estructura organica e interna,
se fijan funciones de sus dependencias, se modifica la
planta de personal, y se dictan otras disposiciones.
Resolucion Por la cual se determinan algunas normas vy
Ministerio  de 07 dimient b ist tal inist
Hacienda y -may- procedimientos sobre registros presupuestales,suministro
Crédito Publico 1998 de informacién y su sistematizaciéon del Presupuesto
No. 036 General de la Nacion: Articulos2, 3.
RGSOIUC'fm Por la cual se adopta el Manual de Programacion,
Secretaria de
Hacienda 29-dic-2011 | Ejecucion y Cierre Presupuestal de las entidades que
DistritalNo. 660 conforman el PresupuestoAnual del Distrito Capital.
Resolumo’n Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad
Contaduria
General de |g 08-0ct-2015 | Publica, el marco normativo aplicable a entidades de
Nacion No. 533 gobierno y se dictan otras disposiciones.
Instructivo No, , . ,
002 d | Instruccionespara la transicién almarco Normativo para
€ 13 08-oct-2015 _ _
Contaduria entidades de Gobierno.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 57 « NUMERO 7566 PP, -31 = 2022 « NOVIEMBRE * 3




= Cdédigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento Recepcion y Pago de Cuentas | y.oo o 140
CONTRALORIA P y g Cdédigo Documento: PGAF-06
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Norma1 Fecha Descripcién
General de la
Nacion
Resolucion de
aContaduria 26-nov- Por el cual se incorpora el catalogo General decuentas del
Gen.e’ral de la 2015 Marco Normativo para entidades deGobierno.
Nacién No.620

4. DEFINICIONES:

CONTRATISTAZ?: La persona natural o juridica que asume contractualmente ante la Contraloria
de Bogota, con medios humanos y materiales propios o ajenos, el compromisode ejecutar el
objeto contractual pactado de acuerdo con las obligaciones contenidas en el clausulado
correspondiente.

FACTURA: Es un titulo valor que el vendedor o prestador del servicio podra librar y entregar o
remitir al comprador o beneficiario del servicio.

PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA - PAC: Es una herramienta de
planeacion financiera, con la cual las entidades establecen el monto maximo de pagos
enun periodo determinado de tiempo.

PAGO: Es el cumplimiento efectivo de una obligacion, o responsabilidad econdmica adquirida.
SECOP II: Plataforma administrada por Colombia Compra eficiente para la publicacién deprocesos

contractuales diferentes a contratacion directa.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. PAGO A CONTRATISTAS Y PROVEEDORES

2 Definicién del Proceso de Gestién Administrativa y Financiera.
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Procedimiento Recepcién y Pago de Cuentas

Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Supervisor(a) o
1.Interventor(a) del
contrato.

en medio electronico a
través del aplicativo web
“Radicacion de Cuentas y
programacion del PAC”
ubicado en la INTRANET
donde debe adjuntar en
formato PDF los
documentos establecidos
en el procedimiento de
gestion contractual para
elpago, junto a la factura
(SIAPLICA).

CONTRALORIA Caodigo Documento: PGAF-06
TPERCCOTA LD Version: 8.0
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Radica los documentos Punto de Control:

Previo a la radicacion de la
cuenta debe estar
programado el PAC del
mes de pago.

El Supervisor o Interventor,
mediante documentos
establecidos en el
procedimiento de gestion
contractual que acreditan
el cumplimiento del objeto
y las obligaciones
contractuales.

Ingresa al Software de

Observacion:

Administracion y
descarga los documentos
establecidos en el
procedimiento de gestion

Revisa
documentacion
encuentre completa y que
corresponda de acuerdo

que la

se

contractual para el pago, con el tipo de pago
junto a la factura (SI establecido en el
o APLICA). procedimiento de gestion
Técnico(a) ylo .
. Cuando se trate de contractual para el pago. Si
Profesional . . .
: o procesos contractuales presenta inconsistencias se
Universitario | .
2. incluidos en la plataforma devuelven a los
central de . . :
destinada por Colombia Supervisores los|
cuentas .
. ., Compra Eficiente se documentos que presenten
Subdireccion . . . .
. . verifica que la cuenta esté observaciones por ajustar a
Financiera. ] .
creada por parte del través de correo electronico
Contratista. (Outlook).

Radica la cuenta en el
Sistema de Informacion
dela Contraloriay Genera
el Anexo No. 2 - Hoja de
Ruta Interna y guarda los
documentos de acuerdo

El nimero de radicacionse
asigna al ingresar lacuenta
en el aplicativo,dando el

consecutivo  del pago
segun corresponda.
Los documentos para
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Procedimiento Recepcién y Pago de Cuentas

Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

CONTRALORIA Cédigo Documento: PGAF-06
TETRCCOTA LG Version: 8.0
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

con la TRD en radicar con la cuenta son:

DATACONTRABOG, Ia los documentos

cual podra ser consultada establecidos en el

por las demas areas del procedimiento de gestion

proceso para su contractual para el pago,

respectivo tramite. junto a la factura (SI
APLICA), soporte de pago
al SSI de conformidad con
la normatividad vigente y
en caso de persona
juridica la certificacion de
cumplimiento del pago de
SSI y aportes para fiscales
suscrita por el revisorfiscal
o representante legal
segun sea el caso.

Verifica diariamente las Punto de Control:

cuentas radicadas dentro Revisa que la

. de DATACONTRABOG. documentacion se
Profesional . .
. . Activa el Procedimientode encuentre completa y que
3. l,JnlverS|tar|o gestion  contable  (ver| oorresponda  de acuerdo
Area L .
. Elaboracién Orden de con el tipo de pago
Contabilidad. .

Pago). establecido en el
procedimiento de gestion
contractual para el pago.

Comprobante Punto de Control:

Verifica las 6rdenes de [de  egreso; Revisa que la

Tesorero(a), pago guardadas en la Ordenes de [documentacion se
Profesional carpeta de pago encuentre  completa |
4 Universitario, DATACONTRABOG vy (Sistema de [corresponda al servicio
" (Tesoreria) Activa el Procedimiento |Informacion |prestado, asi mismo verifica
secretaria de Gestidbn Tesoral (ver |Contraloria); |los valores de la orden de
(Tesoreria). Giro Tesoral y/o Giro de |[documentos [pago y que el Anexo No.2 -
la Orden de Pago). establecidos |Hoja de Ruta Interna se

en el lencuentrediligenciado.
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CONTRALORIA

Procedimiento Recepcién y Pago de Cuentas

Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGAF-06
Version: 8.0

No.| RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

procedimient
o de gestion
contractual
para el pago,
junto a la
factura (Sl
APLICA); vy
demas
anexos
recibidos en
la recepcidn
de cuentasde
cobro y/o
causacion
contable;
Anexo No.1

- Hoja de Ruta.

Auxiliar
administrativo y/o
secretario(a) de|
Tesoreria.

Descarga del Sistema de
Informacion de la
Contraloria la base de las
Ordenes de  Pago
radicadas, las clasifica
porfecha de giro y rubros
de funcionamiento o

proyectos de inversion y
hace el cruce con el
sistema de la Secretaria
Distrital de Hacienda y
procede a generar las
actas de legalizacion por
concepto de endosos y
legalizacion de
impuestos, para revision y
firma del tesorero (a), a
quien se las remite por

Actas de
legalizacion y
comprobante
s de egreso.

Punto de Control:
Las actas de legalizaciéon
deben ser guardadas con
las 6rdenes de pago en
DATACONTRABOG.

Observacion:
Se da acceso
Subdireccién de
Contratacion a la carpeta
del archivo digital ubicada
en DATACONTRABOG,
con el fin de complementar
los expedientes
contractuales.

a la
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Procedimiento Recepcién y Pago de Cuentas

Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGAF-06
Version: 8.0

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

medio de correo
electrénico (Outlook).

Una vez aprobadas las
actas en el sistema, el
auxiliar administrativo
encargado procede a
descargar las actas de
legalizacion, luego
genera los comprobantes
de egreso, los organiza y
los archiva digitalmente
en losinformes diarios de
tesoreria ubicados en

DATACONTRABOG.

Auxiliar
administrativoy/o
secretario(a) de
Tesoreria.

Sube al sistema la Orden
de Pago y el
Comprobante de Egreso
para los contratos que
requieran dicha
informacién  segun la
plataforma  establecida
por Colombia Compra
Eficiente.

Tesorero(a)
Contraloria
Bogota.

de

Ingresa a la plataforma
establecida por Colombia
Compra Eficiente para los
contratos que se
requieran y realiza la

marcacién de pagado.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 57 « NUMERO 7566 PP, -36 » 2022 « NOVIEMBRE *3




Procedimiento Recepcién y Pago de Cuentas

Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0
Cdédigo Documento: PGAF-06

CONTRALORIA
TPETRCCOTA RS Version: 8.0
5.2.PAGOS DE SERVICIOS PUBLICOS, DE ADMINISTRACION Y
TELEFONIA CELULAR
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
Diligencia el anexo No.3
Subdirector(a) [Solicitud de CDP y CRP
Técnico de para pago de servicios,
Servicios junto con la factura o
1. Generales o documento equivalente
Recursos para firma del ordenador
Materiales. del gasto delegado para
tal fin.
Punto de Control:
Previo a la radicacionde la
Anexo No. 2 fcuenta debe estar
solicitud de Programado el PAC de
. . pago.
Ordenador(a) ~ [Revisa el Anexo No. 3, si pc);e?r: piggzz Revisa que no haya
2. (el Gasto [estade acuerdo lofirmay || . . - servicios adicionales no
Delegado. lo radica al correo de oublicos autorizados. En el evento
radicacion cuentas. dministracié [QUE se evidencie servicios
n y celulares, MO autorizados en la
PGAF-06-02. [facturacion adjuntar la
cuenta de cobro
correspondiente.
Recibe en el correo de Punto de Control:
radicacion cuentas el Verificar que las firmas
anexo No.3 debidamente correspondan a las
Técnico(a) y/o ffirmado, junto con la personas autorizadas yque
Profesional cuenta de cobro o factura la documentacion  se
3 Universitario y soportes requeridos encuentre completa. Si
(Central de para el pago de los presenta inconsistencias
Cuentas). Servicios. se devuelve por medio del
Guarda los documentos correo electrénico
pertenecientes a la (Outlook).
cuenta en
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TPIRCCOTA RS Version: 8.0
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
DATACONTRABOG. Observacion:
Notifica por medio de Verifica que el Tercero se
correo electronico encuentre registrado en la
(Outlook) al Profesional Base de Datos de Terceros
de Presupuesto, que los del sistema financiero
recibos de servicios vigente, en caso de que el
publicos, cuenta de cobro tercero no exista lo
o factura, acompanados registra, de lo contrario
de la solicitud de CDP y revisa que la informacion
CRP (Anexo No.2,), ya se existente se encuentre bien
encuentran  disponibles diligenciada.
en la carpeta de
DATACONTRABOG,
para continuar el tramite.
Recibe por correo Punto de Control:
electrénico (Outlook) la Revisa que la
notificaciéon de que en la documentacion se
carpeta de encuentre  completa |
DATACONTRABOG, corresponda al servicio
estan los documentos prestado. Si  presenta
para su respectivo inconsistencias se devuelve
tramite. por medio de correo
: Activa el Procedimiento electrénico (Outlook).
Prqfespna! de Gestion Presupuestal
Universitario y/o S
4. especializado  [Ver  Expedicion  de Observacion:
Area Certificados de La documentacion es:
Presupuesto.  |Disponibilidad y Solicitud de CDP y CRP,
Certificado de Registro Recibo, cuenta de cobro
Presupuestal). o factura.
Guarda el CDP y el CRP
enla carpeta de
DATACONTRABOG vy
notifica por correo al area
de contabilidad para que
siga eltramite.
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TTERCCOTA LG Version: 8.0
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL

| OBSERVACIONES

Técnico(a) ylo

el Ane
Ruta
expedi

Radica la cuenta en el
Sistema de Informacioén
de laContraloria y genera

xo No. 1 - Hoja de
Interna, una vez
doelCDPyel CRP

Punto de Control:
Revisa que la
documentacion se
encuentre  completa |
corresponda al servicio
prestado. Si presenta

Activa

Pago).

el PGAF-03

Procedimiento de Gestién
Contable (ver
Elaboracion Orden de

Profesional e informa por medio de |[Anexo No. 1 - inconsistencias se devuelve
5. Universitario correo electrénico [Hoja de Ruta por medio de correo
(Central de(Outlook) al area de |Interna electrénico (Outlook).
Cuentas). contabilidad que ya se La documentacién es:
encuentran  disponibles Solicitud de CDP y CRP,
los documentos en la Recibo, cuenta de cobro o
carpeta de factura y anexo No. 2.
DATACONTRABOG para
continuar el tramite.
Recibe por correo Punto de Control:
electrénico (Outlook) la Revisa que la
notificaciéon de que en la documentacioén se
carpeta de encuentre  completa |
DATACONTRABOG, corresponda al servicio
Profesional para que pueda elaborar prestado. Si presenta
Universitario la Ordende Pago, ya se inconsistencias se devuelve
6. Area encuentran en por medio de correo
Contabilidad. DATACONTRABOG y se electrénico (Outlook).
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Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cdédigo Documento: PGAF-06
Version: 8.0

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL
| OBSERVACIONES

Tesorero(a)
General
Contraloria de
Bogota.

Recibe por medio de
correo electronico
(Outlook) la notificacion
de que ya se encuentra
en DATACONTRABOG
los documentos
requeridos para su
tramite respectivo, se
activa el PGAF-04
Procedimiento de Gestion
Tesoral (ver Giro Tesoral
y/o Giro de la Orden de

Comprobante
de egreso;
Ordenes de
pago (Sistema
de Informacion
Contraloria);
Factura 0
cuenta de
cobro; CDP vy
CRP y/o
causacion

Punto de Control:
Revisa que la
documentacién se
encuentre  completa |
corresponda al servicio
prestado, asi mismo verifica
los valores de la orden de
pago y que el anexo No.1 -
Hoja de Ruta Interna se
encuentre diligenciado. Si
presenta inconsistencias se

Auxiliar
administrativo y/o
secretario(a) de
Tesoreria.

Pago), ingresa a [contable.; ,
DATACONTRABOG  y jAnexo No.1devuelve por medio de
guarda las planillas de [Hoja de Ruta. [cOrT€0 electronico
radicacion. (Outlook).

Descarga del Sistema de |Actas de| Punto de Control:
Informacion de la legalizacion Y| as actas de legalizacion
Contraloria la base de |comprobante

las Ordenes de Pago
radicadas, las clasifica
por fecha de giro y rubros
de funcionamiento o
proyectos de inversién y
hace el crucecon el

sistema de la Secretaria
Distrital de Hacienda vy
procede agenerar las

actas de legalizacion por
concepto de endosos y
legalizacion de
impuestos, para revision y
firma del tesorero (a), a
quien se las remite por
medio de correo
electrénico (Outlook).
Una vez aprobadas las
actas en el sistema, el
auxiliar administrativo

encargado procede a

de egreso,
generadas por|
el Sistema de
Informacion
de

Contraloria.

la

deben serguardadas con
las 6rdenes de pago en
DATACONTRABOG.
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No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL
/| OBSERVACIONES
descargar las actas de
legalizacion, luegogenera
los comprobantes de
egreso, los organiza y los
archiva digitalmente en
los informes diarios de
tesoreria ubicados en
DATACONTRABOG.
5.3. PAGOS DE NOMINA
No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe a través del Observaciones:
aplicativo SIGESPRO la Al inicio de cada vigencia,

1. Subdirector(a)
Financiero.

solicitud de tramite para el

pago de la ndmina con los

siguientes documentos:

v Memorando.

v Nomina.

v Novedades
descuentos,
cooperativas, entreotros.

Posteriormente asigna la

actividad via SIGESPRO a

los funcionarios del areade

de

presupuesto de la
Subdireccién Financiera,
para la expediciéon del

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal y Certificado
Registro Presupuestal.

el Director(a) Técnico de
Talento Humano, el
Subdirector(a) de Gestidn
del Talento Humano y el

Subdirector(a) Técnico
Financiero, elaboran el
cronograma para la

entrega y pagos de la
nomina de funcionarios.
Previo a la radicaciénde la
cuenta debe estar
programado el PAC de
pago.

Antes de radicar la ndmina,
se debe solicitar mediante
memorando el Certificado
de Disponibilidad y
Registro Presupuestal,
adjuntando el resumen por
centro de costos, del
régimen  nuevo, antiguo,
resumen general,
incapacidades incluidas en
el periodo, con el fin de
activar el Procedimiento
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No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
para el Manejo de
Presupuesto (ver
Expedicion de Registro
Presupuestal).
Revisa que la
documentacion se
encuentre completa.
En caso que la
documentacion no
corresponda, la devuelve a
través del aplicativo
SIGESPRO a la Direccién
de Talento Humano para
que se subsanen las
inconsistencias o se aporte
la documentacion faltante.
Recibe a través del [Certificado de Observaciones:
Profesional aplicativo SIGESPRO la Disponibilidad En caso que la
Especializado |solicitud de tramite para el Presupuestal [documentacion no
y/o Universitariopago de la ndmina con los [Certificado de [corresponda, la devuelve a
Area derespectivos documentos yse [Registro través del aplicativo
2. |Presupuesto. activa el PGAF-02 Presupuestal. SIGESPRO a éllla
Procedimiento de Gestion Subdirector(a) Financiero.
Presupuestal.
Guarda el CDP y CRP en la
carpeta de
DATACONTRABOG.
Recibe por medio de correo Punto de Control:
electronico  (Outlook) la Revisa que la
Profesional notificacion por parte del documentacion se
Especializado jarea depresupuesto que ya encuentre completa.

3. /o Universitariose encuentra en En caso que la
Area DATACONTRABOG los documentacion no
Contabilidad. documentos para continuar corresponda, la devuelve

el tramite de pago de la al area de presupuesto por
noémina. mediode correo electrénico
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TPETRCCOTA RS Version: 8.0
No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Activa el PGAF-03 (Outlook) para que se
Procedimiento de Gestion subsanen las
Contable (ver Elaboracion inconsistencias o se aporte
de la relacion de la documentacién faltante.
autorizacion- RA).
Guarda la Relacion de
Autorizacion (RA) en la
carpeta de
DATACONTRABOG.
Recibe por medio de correo
electronico  (Outlook) la
notificacion por parte del
area de contabilidad de que
ya se encuentra en
: DATACONTRABOG, los
Profesional

secretario(a) de
Tesoreria.

documentos para continuar
el tramite de pago de la
némina.

Procede a realizar la
radicacion en el Sistema de

4. . el tramite de pago de la
y/o  profesional , . .
. o nomina, realiza la
universitario. .
aprobacion  contable vy
genera la planilla de la
Relacién de Autorizacion.
Guarda la planilla en la
carpeta de
DATACONTRABOG.
Recibe por medio de correo Punto de Control:
electronico  (Outlook) la Revisa que la
notificacionpor parte de él/la documentacion se
- contador(a) de que ya se encuentre completa.
Auxiliar
s dministrativo /oencuentra en En caso que la
5. y DATACONTRABOG, los documentacion no

corresponda, la devuelve a
él/la contador(a) por medio

de correo electronico
(Outlook) para que se
subsanen las
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TETRCCOTA LG Version: 8.0
No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Informacion de la entidad y inconsistencias o se aporte
guarda en la documentacion faltante.
DATACONTRABOG el
anexo No 1.
Recibe por medio de correo Punto de Control:
electrénico  (Outlook) la Revisa que la
notificacion de el/la Auxiliar documentacion se
administrativo y/o encuentre completa y que
Tesorero(a), secretario(a) de Tesoreria corresponda. Asi mismo
Profesional gque ya se encuentra en verifica los vdoesdela RA.
Universitario, DATACONTRABOG, los Si presenta inconsistencias
6. (Tesoreria) documentos para continuar se devuelve por medio de
Secretaria el tramite de pago de la correo electronico Outlook)
(Tesoreria). noémina. y solicita los ajustes
Activa el PGAF-04 correspondientes.
procedimiento Gestién
Tesoral (ver Giro Tesoral y/o
Giro de la RA).
Descarga del Sistema de |Acta de| Observacion:
Informacién de la legalizacion yEl acta de legalizacion y el
Contraloria la base de las |comprobante |comprobante de egreso
Relaciones de Autorizacién [de egreso,deben ser guardada en
radicadas, las clasifica por|generadas porfDATACONTRABOG.
fecha de giro y rubros de el Sistema de|
- funcionamiento o proyectos Informacion
Auxiliar . ., :
. . de inversion y hace el cruce |de la entidad.
administrativoy/o :
7. secretario(a) dec:on el S|ster.na' de la
, Secretaria Distrital de
Tesoreria. )
Hacienda y procede a
generar las actas de

legalizacion por concepto de
endosos y legalizacion de
impuestos, para revision y
firma del tesorero (a), a
quien se lasremite por medio
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES

de correo electronico
(Outlook).

Una vez aprobadas las
actas en el sistema, el
auxiliar administrativo
encargado procede a
descargar las actas de
legalizacion, luego genera
los comprobantes de
egreso, los organiza y los
archiva digitalmente en los
Comprobantes de Egreso
ubicados en

DATACONTRABOG.
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Version: 14.0
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5.4. PAGOS DE APORTES EN SALUD, PENSIONES,
RIESGOS PROFESIONALES Y APORTES PARAFISCALES.
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe a través del Observaciones:

Subdirector(a)
Financiero.

aplicativo SIGESPRO la
solicitud del tramite para
el pago de los aportes en
salud, pensiones, riesgos
profesionales y aportes
parafiscales con los
siguientes documentos:
+Memorando Relacion
de Autorizacion Planilla
Unica.
vPlanillas que se deben
pagar.
vResumen de
debidamente
diligenciado y firmado

Pagos

por el Director(a)
Técnico de Talento
Humano.

Posteriormente asigna la
actividad via SIGESPRO
a los funcionarios del
area de presupuesto de la
subdireccion financiera,
para la expedicion del

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal y
Certificado Registro
Presupuestal.

Al inicio de cada
vigencia el Director(a)
Técnico de Talento

Humano, el
Subdirector(a) de
Gestion del Talento
Humano y el
Subdirector(a)

Técnico Financiero,
elaboran el

cronograma para la
entrega y pagos de
los aportes a
seguridad social de
funcionarios. Previo a
la radicacién de la

cuenta debe estar
programado el PAC
depago.

En caso que Ila
documentacion no
corresponda, la
devuelve a la

Direccion de Talento
Humano para que se
subsanen las
inconsistencias o se
aporte la
documentacion
faltante.
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Version: 14.0
Cdédigo Documento: PGAF-06

CONTRALORIA
TPETRCCOTA RS Version: 8.0
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe por parte de él/la
subdirector(a)
financiero(a) a través del
aplicativo SIGESPRO los Punto de Control:
docgmentos ,  Para Revisa que la
continuar el tramite de documentacion se
pago de Iqs aport.es en encuentre completa.
salt;d,.pen\?lones, rles?tos Certificado deEn caso que |Ia
protesionales -y aportes in;.,onibilidad documentacion ~ no
Profesional parafiscales, revisa a5 estal corresponda, la
2 |Universitario y/o [documentacion y activa el Certificado dedevuelve al
de Presupuesto. (d& Gestion Presupuestal Presupuestal. [Financiero para que
(Ver._ expedicion de se subsanen las
Cgrhﬁcg@gs , de inconsistencias o se
Disponibilidad y Registros aporte la
Presupuestales de |la documentacion
Nomina). faltante.
Guarda el CDP y CRP en
la carpeta de
DATACONTRABOG.
Recibe por medio de Punto de Control:
correo electronico Revisa que la
(Outlook) la notificacion documentacion se
por parte del area de encuentre completa vy
presupuesto de que ya se que corresponda.
encuentra en Si presenta
Profesional DATACONTRABOG, los . inconsistencias se
. . Relacion de
Universitario documentos para .., devuelve por -correo
3. | . _ Autorizacién -
Area continuar el tramite de (RA) electrénico (Outlook) al
Contabilidad. pago de los aportes en ) area de presupuesto

salud, pensiones, riesgos
profesionales y aportes
parafiscales, revisa la
documentacion y activa el
PGAF-03 Procedimiento

de Gestion Contable (ver

para que se subsanen

las inconsistencias o
se aporte la
documentacion
faltante.
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL /
OBSERVACIONES
Elaboracién de la Orden Observacion:
de Pago o RA). La documentacion es:
Guarda la Relacién de » Formularios de
Autorizacion en la carpeta Autoliquidacion  de
de DATACONTRABOG. Aportes de cada
Administradora.
» Relacién de
Autorizacion.
. Planilla Unica de
Autoliquidacion
Mensual de Aportes
Parafiscales.
» Certificado
Disponibilidad
Presupuestal y
Certificado Registro
Presupuestal.
Recibe por medio de
correo electronico
(Outlook) la notificacion
por parte del area de
contabilidad de que ya se
encuentra en
, DATACONTRABOG, los
Profesional
. documentos para
Especializado . -
4. . continuar el tramite de
y/o  profesional
universitario. pago de lO.S aportgs en
salud, pensiones, riesgos
profesionales y aportes
parafiscales, realiza la
aprobacion contable vy
genera la planilla de la
RA. Guarda la planilla en
la carpeta de
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL /
OBSERVACIONES
DATACONTRABOG.
Recibe por medio de
correo electrénico
(Outlook) la notificacion
por parte de élla
contador(a) de que ya se
encuentra en
, DATACONTRABOG, los
Secretario(a)y/o
Auxiliar docgmentos . para
5. . . continuar el tramite de
Administrativo de
, pago de los aportes en
Tesoreria. . .
salud, pensiones, riesgos
profesionales y aportes
parafiscales.
Procede a realizar la
radicacion en el Sistema
de Informacion de la
entidad.
Recibe por medio de Punto de Control:
correo electronico Revisa que la
(Outlook) la notificacion documentacion se
por parte del encuentre completa vy
Secretario(a) y/o Auxiliar que corresponda. Asi
Tesorero(a), IAdministrativo de mismo  verifica  los
Profesional Tesoreria de que ya se valores de la RA.
6 Universitario, encuentra en Si presenta
" |(Tesoreria) DATACONTRABOG, los inconsistencias se
secretaria documentos para devuelve por correo VY|
(Tesoreria) continuar el tramite de solicita los ajustes
pago de los aportes en correspondientes.
salud, pensiones, riesgos
profesionales y aportes
parafiscales y activa el
PGAF-04 Procedimiento
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Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Administrativo
y/o Secretario(a)
de Tesoreria.

concepto de ingreso de
los recursos de aportes
patronales y parafiscales,
para revision y firma del
Tesorero(a).

Una vez aprobadas las
actas en el sistema, el
auxiliar administrativo
encargado procede a
descargar las actas de
legalizacion, luego
genera los comprobantes
de egreso, los organiza y
los archiva digitalmente
en los Comprobantes de
Egreso en

DATACONTRABOG.

CONTRALORIA Cédigo Documento: PGAF-06
TETRCCOTA LG Version: 8.0
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL /
OBSERVACIONES
de Gestion Tesoral (ver
Giro Tesoral y/o Giro de la
RA).
Recibe  por medlo, .de Acta del Punto de Control:
correo electronico leqalizacion o
(Outlook) la notificacion g YEI acta de legalizacion
por parte de élfla comprobante depe ser almacenada
de egreso,
tesorero(a) de que ya se eneradgs Orcon el RA y los
encuentra en EISistema F:ie soportes.
DATACONTRABOG, los -
Informacion
documentos para .
. _ de laentidad.
continuar el tramite de
pago de los aportes en
salud, pensiones, riesgos
profesionales y aportes
parafiscales y genera el
. legalizacion por
Auxiliar acta de legalizacién po
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— y Version: 14.0
Procedimiento Recepcion y Pago de Cuentas | -.qiq0 Documento: PGAF-06

Version: 8.0

@ Cdédigo Formato: PGD-02-05

CONTRALORIA

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO

https://intranet.contraloriabogota.gov.co/procesos/PGAF/Procedimiento

1. Anexo No. 1 PGAF-06-01 Hoja de Ruta (Documento generado por el sistema de

pagos).

2. Anexo No. 2 PGAF-06-02 Solicitud de CDP y CRP para pago de Servicios Publicos,

Administracion y Celulares.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Resolucion
Versién®| Reglamentariay Descripcion de la Modificacion*
Fecha
R.R. No. 046
1.0 Ver link normatividad.
22 diciembre 2005.
R.R. No. 035
2.0 Ver link normatividad.
mayo 20009.
R.R. No. 021
3.0 Ver link normatividad.
12 octubre 2012.
R. R. No. 051
4.0 Ver link normatividad.
20 noviembre 2013
El procedimiento cambia de version, dado que mediante
memorando No. 3-2017-16522 de junio 27 del 2017, la Alta
R.R No. 005
5.0 Direccion comunicé la actualizaciéon de la Estructura del Mapa
31 enero 2017
de Procesos de la Entidad y establecié la necesidad deajustar
todos los documentos del Sistema Integrado de Gestion — SIG

3 Registrar todas las versiones
4 Mantener la descripcion de las ultimas 2 versiones y registrar la nueva de manera resumida, si existen mas de tres (3) versiones
indicar que puede consultar el acto administrativo por el cual se aprobé.
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Procedimiento Recepcion y Pago de Cuentas | -.qiq0 Documento: PGAF-06

Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Version: 8.0

Descripcion de la Modificacion*

a este nuevo esquema, generadas por el Acuerdo No. 658 de
2016, modificado parcialmente por el Acuerdo 664 de 2017 y
a los cambios surtidos en las normasISO 9001:2015, I1SO
14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y demas normas
reglamentarias.

Adicionalmente, se ajustd con las observaciones de la
Auditoria Interna de Calidad y al Plan de Mejoramiento
suscrito, asi como algunas actividades de las personas que
interviene en el procedimiento, especialmente las
relacionadas con el supervisor del contrato; control de la
informacién documentada, como es el caso del control de los
registros, teniendo en cuenta que los originales de factura y
comprobante de egreso reposaran en la tesoreria de la
entidad, ademas se suprime la entrega de documentos a la
Subdireccién de Recursos Materiales, teniendo en cuenta que
seran remitidos a la Subdireccion de Contratacion.

Se actualizo el formato del anexo No. 1 con los documentos
que se deben verificar en la recepcién de cuentas de cobro
y/o causacion contable en la Subdireccion Financiera y se
suprime la exigencia de algunos soportes los cuales seran
consultados en el SECOP.

Se ajustd teniendo en cuenta la estructura definida en el
Procedimiento para mantener la informaciéon documentada

del Sistema Integrado de Gestion — SIG, versién 11.0.

CONTRALORIA
Resolucion
Version®| Reglamentariay
Fecha
R.R. No. 042
6.0
28 diciembre 2017

En el OBJETIVO del procedimiento se incluyeron los viaticosy

los avances.
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@ Cdédigo Formato: PGD-02-05
4 .. .z Version: 14.0
contraoris | Procedimiento Recepcion y Pago de Cuentas Cédi'go Documento: PGAF-06
TPETRCCOTA RS Version: 8.0
Resolucion
Version®| Reglamentariay Descripcion de la Modificacion*
Fecha
Se elimina el formato del anexo No. 1 ya que, la informacién
requerida en este anexo, forma parte de lo requerido en los
documentos establecidos como requisito de pago en el
procedimiento de gestion contractual.
Se actualiz6 el formato del anexo No. 2 con la informacion
necesaria que se debe verificar en la radicacion de cuentas
de cobro y/o causacion contable en la Subdireccion
Financiera y se suprime las firmas requeridas del mismo en
cada parte del proceso por el cambio de lo fisico a lo
R.R. No. 040 .
7.0 electrénico, Pasa a ser Anexo No. 1
de 2019
El anexo No. 3, pasa a ser anexo No. 2
Adicionalmente, se modifican algunas de las actividades de
los siguientes numerales:
5.1. PAGO A CONTRATISTAS Y PROVEEDORES.
52.PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS, DE
ADMINISTRACION Y TELEFONIA CELULAR.
5.3. PAGO DE NOMINA 54 PAGO DE APORTES EN
SALUD, PENSIONES, RIESGOS PROFESIONALES Y
APORTES PARAFISCALES.
R.R. No. 025
8.0
01 Noviembre 2022
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.. . Version: 14.0
e Procedimiento Recepcién y Pago de Cuentas Cédigo Documento: PGAF-06

TEhoCoTh b Version: 8.0

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo DIRECTORA ADMINISTRATIVA
Dependencia DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Nombre Completo ISADORA FERNANDEZ POSADA

1 N

N
Firma .

Director de Planeacion que Realiza Revision Técnica

Nombre Completo SANDRA PATRICIA BOHORQUEZ GONZALEZ
Fi £ro—
irma oI TAWETRE
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ALCALDIA LOCAL DE CHAPINERO

DECRETO LOCAL N2 11
(6 de octubre de 2022)

“Por medio del cual se efectua un Traslado
Presupuestal en el Presupuesto de Gastos del
Fondo de Desarrollo Local de Chapinero para la
vigencia fiscal 2022”.

EL ALCALDE LOCAL DE CHAPINERO

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y
legales y en especial las conferidas en el articulo 31
del Decreto 372 de 2010, y

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto 372 de 2010 del 30 de agosto de 2010,
“Por el cual se reglamenta el proceso presupuestal de
los Fondos de Desarrollo Local F.D.L.” en su articulo
31, establece las Modificaciones Presupuestales e
indica que “Los traslados presupuestales dentro del
mismo agregado se hara mediante Decreto expedido
por el Alcalde Local. Estos actos administrativos reque-
riran para su validez del concepto previo favorable de
la Secretaria Distrital de Hacienda- Direccion Distrital
de Presupuesto”.

Que, el alcalde Local de Chapinero mediante Memo-
rando No 20225220009563 del 31 de agosto de 2022,
solicité a la Profesional de Presupuesto adelantar las
gestiones pertinentes para realizar el traslado presu-
puestal al nivel “0212 Adquisicidn de bienesy servicios”

Que mediante oficio No. 2022EE46784801 del 6 de
octubre de 2022, la Direccion Distrital de Presupues-
to, emite concepto de viabilidad considerando que
el Fondo de Desarrollo Local efectud los estudios
técnicos, legales y financieros exigidos para realizar
el ajuste presupuestal mediante la cual se efectua
un traslado al interior del Presupuesto de Gastos de
Funcionamiento vigencia 2022, por valor de CIENTO
DIECIOCHO MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA
Y NUEVE MIL TRESCIENTOS OCHO PESOS MCTE.
($118.869.308)

CONTRACREDITOS
0212 Adquisicion de bienes y servicios

En el rubro 021201010030106 Otras maquinas para
usos generales y sus partes, Se tiene una apropiacion
inicial de $1.545.000, los cuales se presupuestaron
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para mantenimiento de la planta eléctrica, pero una vez
formulado el proyecto de mantenimiento de la entidad
se decidio cargar al contrato. Por lo anterior se hace
necesario disminuir el Rubro en $ 1.545.000.

En el rubro 02120201003063692002 Cinta autoad-
hesiva, se tiene una apropiacién inicial de $900.000,
se realizé un traslado interno para aumentar el presu-
puesto en $2.123.960, quedando el rubro en un total
de $3.023.960, de los cuales una vez verificados los
costos recibidos para el proceso de papeleria se tiene
un ahorro definitivo de $24.760. Por lo anterior se hace
necesario disminuir el rubro en $24.760.

En el rubro 02120201003083891102 Boligrafos se
tiene una apropiacion inicial de $2.000.000, de los
cuales una vez realizado el analisis de costos para
adquisicion de la vigencia 2022, una vez cubierta la
necesidad se tiene un excedente por $1.415.900. Por
lo anterior se hace necesario disminuir el Rubro en
$1.415.900

En el rubro 02120201003083891104 Marcadores de
fieltro y similares, se tiene una apropiacién inicial de
$1.500.000, de los cuales una vez realizado el analisis
de costos para adquisicion de la vigencia 2022, una
vez cubierta la necesidad se tiene un excedente por
$932.400. Por lo anterior se hace necesario disminuir
el Rubro en $932.400.

En el rubro 02120201003083891106 Lapices, se tiene
una apropiacion inicial de $1.000.000, de los cuales
una vez realizado el analisis de costos para adquisicién
de la vigencia 2022, una vez cubierta la necesidad se
tiene un excedente por $848.060. Por lo anterior se
hace necesario disminuir el Rubro en $848.060.

En el rubro 02120201003083899998 Articulos n.c.p.
para escritorio y oficina, se tiene una apropiacion inicial
de $12.360.000, de los cuales una vez realizado el
analisis de costos para adquisicion de la vigencia 2022,
una vez cubierta la necesidad se tiene un excedente
por $1.668.536. Por lo anterior se hace necesario
disminuir el Rubro en $1.668.536.

En el rubro 02120201004024294415 Ganchos, se tie-
ne una apropiacién inicial de $1.000.000, de los cuales
una vez realizado el analisis de costos para adquisicién
vigencia 2022, una vez cubierta la necesidad se tiene
un excedente por $919.570. Por lo anterior se hace
necesario disminuir el Rubro en $919.570.

En el rubro 02120201004024299502 Clips, se tiene
una apropiacion inicial de $1.140.000, de los cuales
una vez realizado el analisis de costos para adquisicién
vigencia 2022, una vez cubierta la necesidad se tiene
un excedente por $1.102.860. Por lo anterior se hace
necesario disminuir el Rubro en $1.102.860.
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En el rubro 021202020080383151 Servicios de aloja-
miento de sitios web (hosting), se tiene una apropia-
cién inicial de $ 118.450.000, se realizé un traslado
presupuestal de $40.000.000 para llegar a un total de
$158.450.000, recursos destinados inicialmente para
cubrir algunas necesidades de compra de licencias,
pero una vez adjudicado el proceso se tuvo un ahorro
por $33.443.600. Por lo anterior se hace necesario
liberar el rubro en $33.443.600.

En el rubro 021202020080383990 Otros servicios
profesionales, técnicos y empresariales, se tiene
una apropiacion inicial de $105.694.000, los cuales
se presupuestaron inicialmente para cubrir algunas
necesidades del equipo de la ULATA, pero una vez
revisada los conceptos presupuestales 2022 este
tipo de contratacion no se puede realizar por un rubro
de funcionamiento, sino a través del presupuesto de
inversion. se han realizado traslados presupuestales
desmullendo el rubro en $78.436.948, Por lo anterior
se hace necesario liberar el rubro en $27.257.052.

En el rubro 021202020080585250 Servicios de protec-
cion (guardas de seguridad), se tiene una apropiacion
inicial de $464.383.000, los cuales se presupuestaron
inicialmente para cubrir la prestacion del servicio de
vigilancia, pero una vez adjudicado el proceso se tuvo
un ahorro por $43.456.536. Por lo anterior se hace
necesario liberar el rubro en $43.456.536.

En el rubro 02120202008078714102 Servicio de
mantenimiento y reparacién de vehiculo, se tiene
una apropiacion inicial de $ 46.450.000, los cuales se
presupuestaron inicialmente para cubrir la prestacion
del servicio de mantenimiento de vehiculos de propie-
dad del Fondo de Desarrollo Local de Chapinero, sin
embargo, por menor valor al momento de adjudicar
se hace necesario liberar $34. Por lo anterior se hace
necesario disminuir el Rubro en $ 34.

En el rubro 02120202008078715701 Servicio de man-
tenimiento y reparacion de ascensor, se tiene una apro-
piacion inicial de $23.690.000, se disminuy6 el rubro
a través de un traslado presupuestal en $15.190.000,
guedando un saldo apropiacion vigente de $8.500.000,
los cuales después de realizarse adicién y prorroga al
contrato de mantenimiento actual de ascensores por
valor de $8.000.000, Por lo anterior se hace necesario
disminuir el Rubro en $ 500.000.

En el rubro 02120202008098912197 Servicios de
impresion litografica n.c.p., se tiene una apropiacion
inicial de $8.755.000, después de realizarse adicién y
prorroga al contrato de imprimibles actual. Quedando
un saldo pendiente por ejecutar por valor de $755.000,
Por lo anterior se hace necesario disminuir el Rubro
en $755.000.

En el rubro 021202020090494239 Servicios gene-
rales de recoleccion de otros desechos, se tiene una
apropiacion vigente de un total de $9.270.000, una vez
revisada la proyeccion del pago de los servicios publi-
cos se considera necesario realizar una liberacion por
$5.000.000. Por lo anterior se hace necesario disminuir
el Rubro en $5.000.000.

CREDITOS
0212 Adquisicion de bienes y servicios

En el rubro 021202020060868021 Servicios locales
de mensajeria nacional, se tiene una apropiacién
vigente de $ 21.180.000, sin embargo, teniendo en
cuenta que se requiere contratar el servicio de correo
certificado y una vez realizada la cotizacion se tiene
una diferencia de $883.100 para completar los recursos
suficientes para suplir la necesidad. Por lo anterior se
hace necesario incrementar el rubro presupuestal por
valor de $883.100.

En el rubro 0212020200701030571355 Servicios de
seguros generales de responsabilidad, Se tiene una
apropiacién vigente de $ 44.091.000, de la cual una
vez realizado el proceso de contratacion para la adqui-
sicion de la pdliza de manejo y responsabilidad quedo
un saldo de $22.517.116 para contratar el proceso de
Responsabilidad Civil Servidores Publicos, lo cual no
es suficiente teniendo en cuenta cotizacion del Inter-
mediario de seguros. Porlo anterior se hace necesario
aumentar este rubro en $29.676.284.

En el rubro 021202020080585330 Servicios de lim-
pieza general, se tiene una apropiacion vigente total
de $149.350.000, los cuales se presupuestaron para
el proceso de contratacion de Aseo y Cafeteria, el cual
se encuentra en ejecucién desde el mes de junio, pero
revisando la fecha de terminacion de este, es necesario
adicionar $26.000.000 para garantizar el proceso hasta
el mes de marzo con el fin de no tener inconvenientes
en el 2023 mientras se preparan I0s nuevos procesos
de contratacion. Por lo anterior se hace necesario
incrementar el rubro en $ 26.000.000.

En el rubro 021202020080787390 Servicios de insta-
lacion de otros bienes n.c.p., Se tiene una apropiacién
vigente de $152.967.000, recursos presupuestados
inicialmente para mantenimiento de la Alcaldia y con-
tinuar con la adecuacién del cableado estructurado y
la instalacion de nuevos puntos de trabajo para los
contratistas del Fondo de Desarrollo Local de Chapi-
nero. Por lo anterior se hace necesario incrementar el
rubro en $62.309.924.

En mérito de lo expuesto,
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DECRETA:

Articulo 1. Efectuese el siguiente contracrédito al Presupuesto anual de Funcionamiento del Fondo de Desarrollo
Local de Chapinero de la vigencia fiscal 2022, de conformidad con el siguiente detalle:

CONTRACREDITOS
cODIGO DESCRIPCION VALOR
02 Gastos e Inversiones 118.869.308
021 Funcionamiento 118.869.308
0212 Adquisicion de bienes y servicios 118.869.308
021201 Adgquisicion de activos no financieros 1.545.000
02120101 Activos fijos 1.545.000
02120101003 Maquinaria y equipo 1.545.000
0212010100301 Maquinaria para uso general 1.545.000
021201010030106 Otras maquinas para usos generales y sus partes y piezas 1.545.000
021202 Adquisiciones diferentes de activos 117.324.308
02120201 Materiales y suministros 6.912.086
02120201003 eO(’;Loi;ob)ienes transportables (excepto productos metalicos, maquinaria y 4.889.656
0212020100306 Productos de caucho y plastico 24.760
02120201003063692002 Cinta autoadhesiva 24.760
0212020100308 Muebles; otros bienes transportables n.c.p. 4.864.896
02120201003083891102 Boligrafos 1.415.900
02120201003083891104 Marcadores de fieltro y similares 932.400
02120201003083891106 Lapices 848.060
02120201003083899998 Articulos n.c.p. para escritorio y oficina 1.668.536
02120201004 Productos metdlicos y paquetes de software 2.022.430
0212020100402 Productos metélicos elaborados (excepto maquinaria y equipo) 2.022.430
02120201004024294415 Ganchos 919.570
02120201004024299502 Clips 1.102.860
02120202 Adquisicion de servicios 110.412.222
02120202008 Servicios prestados a las empresas y servicios de produccion 105.412.222
e T e e o senvcon e
021202020080383151 Servicios de alojamiento de sitios web (hosting) 33.443.600
021202020080383990 Otros servicios profesionales, técnicos y empresariales n.c.p. 27.257.052
0212020200805 Servicios de soporte 43.456.536
021202020080585250 Servicios de proteccion (guardas de seguridad) 43.456.536
0212020200807 Soer:\éitc;lij)csc%?])mantenimiento, reparacion e instalacion (excepto servicios de 500.034
02120202008078714102 Servicio de mantenimiento y reparacion de vehiculos automoéviles 34
02120202008078715701 Servicio de mantenimiento y reparacion de ascensores 500.000
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02120202008098912197 Servicios de impresion litografica n.c.p. 755.000

02120202009 Servicios para la comunidad, sociales y personales 5.000.000

021202020090494239 Servicios generales de recoleccion de otros desechos 5.000.000
TOTAL CONTRACREDITOS $ 118.869.308

Articulo 2. Efectuese el siguiente crédito al Presupuesto anual de Funcionamiento del Fondo de Desarrollo Local

de Chapinero de la vigencia fiscal 2022, de conformidad con el siguiente detalle:

CREDITOS
CODIGO DESCRIPCION VALOR

02 Gastos e Inversiones 118.869.308
021 Funcionamiento 118.869.308
0212 Adquisicion de bienes y servicios 118.869.308
021202 Adquisiciones diferentes de activos 118.869.308
02120202 Adquisicion de servicios 118.869.308

Servicios de alojamiento; servicios de suministro de comidas y bebidas;
02120202006 servicios de transporte; y servicios de distribucion de electricidad, gas y 883.100

agua
0212020200608 Servicios postales y de mensajeria 883.100
021202020060868021 Servicios locales de mensajeria nacional 883.100
02120202007 S:rr\\//iicciig)ss c]‘iz?g;::i;?r:gs y Servicios conexos, servicios inmobiliarios y 29.676.284
0212020200701 Servicios financieros y servicios conexos 29.676.284
S o o) st fncetc os sovis de Gaseio) | 575
02120202007010305 SOet:Siizesr\éieci?‘:aiigsuergot;ros distintos a los seguros de vida (excepto los 29.676.284
0212020200701030571355 Servicios de seguros generales de responsabilidad civil 29.676.284
02120202008 Servicios prestados a las empresas y servicios de produccion 88.309.924
0212020200805 Servicios de soporte 26.000.000
021202020080585330 Servicios de limpieza general 26.000.000
0212020200807 ieer(\:/(i)(;]i(s)tsn?cedr(r;s)r]tenimiento, reparacion e instalacion (excepto servicios 62.309.924
021202020080787390 Servicios de instalacion de otros bienes n.c.p. 62.309.924

TOTAL CREDITOS $  118.869.308

Articulo 3. El presente Decreto Local rige a partir de la fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., a los seis (6) dias del mes de octubre de dos mil veintidos (2022).

OSCAR YESID RAMOS CALDERON
Alcalde Local de Chapinero
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