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Objetivo:

Definir las actividades necesarias para coordinar, articular, gestionar y aplicar las politicas de bienestar, con el fin de garantizar la atencién en aspectos legales para los servidores de la Entidad, cubriendo las
areas de Proteccion de Servicios Sociales, Calidad de Vida laboral y familiar.

Inicia con aplicacion de la encuesta por parte de la unidad de talento humano para la identificacion de las necesidades de los servidores publicos las cuales son llevadas al Comité de Bienestar y finaliza con el
seguimiento de cada una de las actividades de los indicadores de gestion

Def
1 Subsidio educativo: Monto otorgado para financiar estudios de educacion de los trabajadores y sus hijos, de acuerdo al articulo 30 de la Convencidn Colectiva de Trabajo

ciones:

Subsidio por nacimiento, muerte o matrimonio: Monto otorgado para apoyar al trabajador econdmicamente, ante los eventos mencionados, de acuerdo al articulo 29 de la Convencion Colectiva de
Trabajo

3 Subsidio odontolégico y oftalmolégico: Monto destinado a cubrir las necesidades del trabajador en esta materia, conforme al articulo 30 de la Convencién Colectiva

Programa de Bienestar: Conjunto de actividades y beneficios que se estructuran como solucidn a las necesidades del individuo, que influyen como elemento importante de la organizacién,
reconociendo ademas que forma parte de un entorno social.

5 Recreacién y deporte: comprende el desarrollo de actividades como torneos deportivos, vacaciones recreativas, caminatas ecoldgicas y/o pasadias o dias de bienestar en familia entre otros.

Educacién formal, basico, uni itaria y pre de api izaje: Se entiende todos aquellos estudios formales dictados en instituciones aprobadas por el Icfes, encaminados a fortalecer
competencias profesionales y aprendizajes que contribuyan al desarrollo de habilidades y economia familiar.

Politicas de operacién:

1 Auxilio por nacimiento de hijo: La empresa reconocera un subsidio equivalente a un (1) Salario minimo legal mensual vigente, previa presentacion del documento que acredite tal calidad.

2 Auxilio por matrimonio: La empresa reconocera un subsidio equivalente a un (1) Salario minimo legal mensual vigente, previa presentacién del documento que acredite tal calidad.
3 Auxilio por muerte del trabajador : La empresa asumira en forma total los gastos de entierro, hasta por el tope de doce (12) salarios minimos legales mensuales vigentes.

Auxilio por muerte de familiares del trabajador : La empresa otorgara un auxilio de uno y medio (1 1/2) salarios minimos legales mensuales vigentes, cuando ocurra la muerte de padres, hijos,
esposo(a), compaiiero(a) permanente o hermanos del trabajador debidamente acreditados en la empresa.

5  Subsidio odontoldgico: El monto de auxilio anual sera de hasta tres (3) salarios minimos legales mensuales vigentes
6  Subsidio oftalmoldgico: EI monto de auxilio anual sera de hasta un (1) salario minimo legal mensual vigente.

7  Subsidio educativo para los trabajadores: El monto de auxilio anual sera de hasta sesenta (60) salarios minimos legales mensuales vigentes.

Subsidio educativo hijos de los trabajadores: La entidad concedera un auxilio de trece (13) salarios minimos para los hijos de los trabajadores que adelantes estudios de educacién especial, para los
hijos hasta 24 afios que adelantes estudios preescolar, primaria, secundaria, técnicos y universitarios cincuenta (55) salarios minimos legales mensuales vigentes.

9  El presupuesto para Deporte, recreacion y cultura sera de cuarenta (40) salarios minimos legales mensuales vigentes
10 El Comité de Bienestar Social estara integrado por cuatro (4) miembros; dos (2) de lo cuales nombrard el Gerente General y dos (2) nombrados por la Junta Directiva del Sindicato
11 Las actividades que se realicen deben orientarse de manera prioritaria al mejoramiento del ambiente laboral y la salud fisica y psicoldgica del personal.

12 Los servidores publicos que se comprometan a asistir a una de las actividades de bienestar deben firmar compromiso que en caso de no asistir cancelara el valor cancelado por la entidad

Documentos de soporte:

cODIGO NOMBRE ENTIDAD
N/A Convencién Colectiva Loteria de Bogota
| N/A |Programa de Bienestar ] Loteria de Bogota |
Actividades

Responsable

PLAN DE BIENESTAR

INICIO
Elaborar encuesta anual del plan de bienestar para identificar|

1 necesidades y preferencias de los servidores publicos. Enviarla Encuesta / correo electrénico Unidad de Talento humano
por correo institucional

Elaborar Encuesta

Responder
2 Encuesta Responder la Encuesta Encuesta diligenciada Todos los servidores publicos
Tabular la
informacién . . . . . e
Tabular la informacién recolectada a través de la encuesta] Necesidades identificadas y .
3 recolectada . Unidad de Talento humano
realizada. catalogadas
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LOTERIA,
DE BOGOTA
La que s bileta da
. Citar a comité de De acuerdo con lo establecido en la Convencion Colectiva de| . ceo o oo o oo ar Unidad de Talento humano / Secretaria
bienestar Trabajo se debe citar a comité General / delegados del sindicato
Elaborar el
5 programa de Se establece el programa de bienestar para el afio, estableciendo| Acta de reunién / cronograma de Unidad de Talento humano / Secretaria
bienestar social fechas actividades General / delegados del sindicato
Ejecutar las
6 actividades Ejecutar las actividades establecidas en el Programa de Bienestar| Listas de asistencia, formato de Profesional (Unidad de Talento Humano)
programadas en el Social evaluacion.
plan
Realizar
seguimiento X _ . i o
7 Reallza_r’segulmlemo a las actividades mediante los indicadores Indicadores de Gestion Jefe (Unidad de Talento Humano)
de gestion
FIN
TRAMITE DE AUXILIOS
INICIO
Verificar a que tipo de auxilio corresponde la solicitud , 1,
auxilio educativo continGe actividad 2, 2,
. N Auxilio por matrimonio, nacimiento o muerte continGie actividad
Verificar necesidad No. 16
1 : . . 'l Convencién Colectiva de Trabajo Jefe (Unidad de Talento Humano)
3, medicamentos, aparatos ortopédicos o auxilio oftalmolégico,
continle  actividad 26 4, auxilio]
odontolégico contintie actividad 32 5, Auxilio educativo para los
hijos de los trabajadores, contintie actividad 38
0000€
i Auxilio  educativo. Realizar| . "
Realizar - N X - Convocatoria mediante correo .
2 convocatoria convocatoria para las inscripciones a los trabajadores oficiales P Jefe Unidad de Talento Humano
. . - N electrénico
interesados en recibir auxilio educativo
Recibir solicitudes
3 Recibir las solicitudes por parte de los Servidores Solicitud de auxilio con soportes Servidores
Estudiar y verificar que cumplen los requisitos de las normas
Verificar si aplicables.
cumplen Lista de Chequeo Verificacion . .
. . . L Profesional (Unidad de Talento Humano,
4 ° NOTA: La unidad de Talento Humano a través de lista de chequeo requisitos ( )
verifica el cumplimiento de requisitos y El Comité de Educacion
@ revisa soportes y cumplimiento de requisitos.
IFIN
citar a comité de n . P iz i s
5 educacion E;\J/(l:a;\rdvélrz:\ correo electrénico citacién para reunion de comité de Correo Electrénico Jefe Unidad de Talento Humano
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Reunién comité
6 de educacion
Solicitar certificado
7 de disponibilidad
presupuestal
Elaborar y aprobar
8 los CDP
Proyectar
9 resolucién Auxilios
Educativos
Resolucién Auxilios
10 Administrativos
Solicitar elaboracion
11 .
registro presupuestal
Expedir y aprobar los
12 registros
presupuestales
Solicitar la
13 expedicion de la
orden de pago
Expedir y aprobar las
14 ordenes de pago
E
15 fectuar el pago
Verificar solicitud
16
Solicitar certificado
17 de disponibilidad
presupuestal
Elaborar y aprobar
18 los CDP
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Aprobar las solitudes previamente revisadas por la unidad de
talento humano.

Acta del Comité FRO 332-113-1

Comité de Educacién

Realizar a través del sistema administrativo y financiero la solicitud
de certificado de disponibilidad presupuestal. CDP

Solicitud de Disponibilidad en el
aplicativo

Jefe Unidad de Talento Humano

Elaborar y aprobar los certificados de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad
presupuestal en el aplicativo.

Secretario General - Jefe Unidad
Financiera y Contable - Profesional de
Presupuesto

Elaborar el acto administrativo

Acto administrativo

Jefe Unidad de Talento Humano

Aprobar, asignar numero de resolucién y fecha, firmar resolucién
de auxilios educativos y notificar al funcionario.

Resolucién

Secretario General

Solicitar la expedicion del certificado de registro presupuestal.

Aplicativo administrativo y financiero

Jefe Unidad o Profesional de Talento
Humano

Aprobar y expedir los certificados de registros presupuestales

Registro presupuestal en el sistema
administrativo y financiero

Secretario General - Jefe Unidad
Financiera y Contable - Profesional de
Presupuesto

Solicitar la expedicién de la orden de pago.

Ordenes de pago aplicativo
administrativo y financiero

Jefe Unidad y Profesional Unidad de
Talento Humano

Expedir y aprobar las ordenes de pago

Ordenes de pago aplicativo
administrativo y financiero

Secretario General - Jefe Unidad
Financiera y Contable - Profesional de
Presupuesto

Efectuar el pago respectivo, una vez se haya surtido el tramite

Comprobante de pago

Tesorero General

Auxilio por matrimonio, nacimiento o muerte. Verificar si la|
solicitud cuenta con los soportes correspondientes (Registro civil
de nacimiento, registro civil de defuncién, registro civil de|
matrimonio)

NOTA: El profesional de la Unidad de Talento Humano revisaj
documentos soportes con lista de chequeo.

Lista de Chequeo
Documentos soporte

Profesional (Unidad de Talento Humano)

Realizar a través del sistema administrativo y financiero la solicitud
de certificado de disponibilidad presupuestal. CDP

Solicitud de Disponibilidad en el
aplicativo

Jefe Unidad de Talento Humano

Elaborar y aprobar los certificados de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad
presupuestal en el aplicativo.

Secretario General - Jefe Unidad
Financiera y Contable - Profesional de
Presupuesto
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19

20

21

22

23

24

25

26

}

Proyectar
resolucién Auxilio

Expedir resolucion

Solicitar elaboracién
registro presupuestal

!

Expedir y aprobar los
registros
presupuestales

Solicitar la
expedicion de la

orden de pago

Expedir y aprobar las
ordenes de pago

Efectuar el pago

FIN

Recibir original

27

Autorizar servicio

28

Recibir facturas

29

Solicitar la
expedicion de la
orden de pago

30

Expedir y aprobar las
ordenes de pago

31

Efectuar el pago

FIN

26

PROCEDIMIENTO
<GESTION DE CALIDAD DE VIDA LABORAL >

Cédigo:PRO320-224-10

Elaborar el acto administrativo

Acto administrativo

Jefe Unidad de Talento Humano

Aprobar, asignar numero de resolucién y fecha, firmar resolucién
de auxilio.

Resolucion

Secretario General

Solicitar la expedicion del certificado de registro presupuestal.

Aplicativo administrativo y financiero

Jefe Unidad o Profesional de Talento
Humano

Aprobar y expedir los certificados de registros presupuestales

Registro presupuestal en el sistema
administrativo y financiero

Secretario General - Jefe Unidad
Financiera y Contable - Profesional de
Presupuesto

Solicitar la expedicién de la orden de pago.

Ordenes de pago aplicativo
administrativo y financiero

Jefe Unidad y Profesional Unidad de
Talento Humano

Expedir y aprobar las ordenes de pago

Ordenes de pago aplicativo
administrativo y financiero

Secretario General - Jefe Unidad
Financiera y Contable - Profesional de
Presupuesto

Efectuar el pago respectivo, una vez se haya surtido el tramite

Comprobante de pago

Tesorero General

medicamentos, aparatos ortopédicos o auxilio oftalmolégico.
Recibir original de la féormula médica expedida por la EPS o
medicina propagada

Si se trata de medicamento, verificar que la formula contenga la
descripcion de un medicamento o aparato no cubierto por el POS

Férmula Médica

Profesional (Unidad de Talento Humano)

Autorizar
respectiva

Servicio mediante la transcripcion de la formula|

Férmula Médica

Jefe (Unidad de Talento Humano)

Recibir la cuenta de cobro y/o facturas presentada por el
proveedor del servicio, verificar contra lo soltado en el mes

Solicitud orden de pago en el
aplicativo

Jefe (Unidad de Talento Humano)

Solicitar la expedicion de la orden de pago.

Ordenes de pago aplicativo
administrativo y financiero

Jefe Unidad y Profesional Unidad de
Talento Humano

Expedir y aprobar las ordenes de pago

Ordenes de pago aplicativo
administrativo y financiero

Secretario General - Jefe Unidad
Financiera y Contable - Profesional de
Presupuesto

Efectuar el pago respectivo, una vez se haya surtido el tramite

Comprobante de pago
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&

Recibir cotizacién

Autorizar
tratamiento

Recibir facturas

Auxilio  odontolégico. Recibir
cotizacion del tratamiento odontolégico expedida por el proveedor|
establecido

Cotizacién

Profesional (Unidad de Talento Humano)

Autorizar el tratamiento hasta el monto méximo establecido en la|
convencioén Colectiva de Trabajo.

Conveccién Colectiva

Jefe (Unidad de Talento Humano)

Recibir la cuenta de cobro y/lo facturas presentada por el
proveedor del servicio, verificar contra lo soltado en el mes

Solicitud orden de pago en el
aplicativo

Jefe (Unidad de Talento Humano)

Solicitar la
expedicion de la
orden de pago

Solicitar la expedicién de la orden de pago.

Ordenes de pago aplicativo
administrativo y financiero

Jefe Unidad y Profesional Unidad de
Talento Humano

Expedir y aprobar las
ordenes de pago

Expedir y aprobar las ordenes de pago

Ordenes de pago aplicativo
administrativo y financiero

Secretario General - Jefe Unidad
Financiera y Contable - Profesional de
Presupuesto

Efectuar el pago

Realizar
convocatoria

Recibir solicitudes

FIN

Verificar si

° cumplen

)

citar a comité de
educacion

Reunién comité
de educacién

Solicitar certificado
de disponibilidad
presupuestal

Efectuar el pago respectivo, una vez se haya surtido el tramite

Comprobante de pago

Tesorero General

Auxilio educativo para los hijos de los trabajadores.
Realizar convocatoria para las inscripciones a los hijos de los
trabajadores oficiales interesados en recibir auxilio educativo

Convocatoria mediante correo
electrénico

Jefe (Unidad de Talento Humano)

Recibir las solicitudes por parte de los funcionarios

Solicitud de auxilio con soportes

Funcionarios

estudiar y verificar que cumplen los requisitos de las normas;
aplicables

Verificacion requisitos

Profesional (Unidad de Talento Humano)

Enviar via correo electrénico citaciéon para reunion de comité de
educacion.

Correo Electrénico

Jefe Unidad de Talento Humano

Aprobar las solitudes previamente revisadas por la unidad de
talento humano.

Acta del Comité FRO 332-113-1

Comité de Educacién

Realizar a través del sistema administrativo y financiero la solicitud
de certificado de disponibilidad presupuestal. CDP

Solicitud de Disponibilidad en el
aplicativo

Jefe Unidad de Talento Humano
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v

Elaborar y aprobar
los CDP

Elaborar y aprobar los certificados de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad
presupuestal en el aplicativo.

Secretario General - Jefe Unidad
Financiera y Contable - Profesional de
Presupuesto

Proyectar
resolucién Auxilios
Educativos

Elaborar el acto administrativo

Acto administrativo

Jefe Unidad de Talento Humano

|

Resolucién Auxilios
Administrativos

Aprobar, asignar numero de resolucién y fecha, firmar resolucién
de auxilios educativos y notificar al funcionario.

Resolucion

Secretario General

Solicitar elaboracién
registro presupuestal

Solicitar la expedicion del certificado de registro presupuestal.

Aplicativo administrativo y financiero

Jefe Unidad o Profesional de Talento
Humano

Expedir y aprobar los
registros
presupuestales

Aprobar y expedir los certificados de registros presupuestales

Registro presupuestal en el sistema
administrativo y financiero

Secretario General - Jefe Unidad
Financiera y Contable - Profesional de
Presupuesto

Solicitar la

expedicion de la
orden de pago

Solicitar la expedicién de la orden de pago.

Ordenes de pago aplicativo
administrativo y financiero

Jefe Unidad y Profesional Unidad de
Talento Humano

Expedir y aprobar las
ordenes de pago

Expedir y aprobar las ordenes de pago

Ordenes de pago aplicativo
administrativo y financiero

Secretario General - Jefe Unidad
Financiera y Contable - Profesional de
Presupuesto

Efectuar el pago

FIN

Efectuar el pago respectivo, una vez se haya surtido el tramite

Comprobante de pago

Tesorero General

Control de cambios

FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Version anterior 6
04/06/2019 Se actualiza el procedirnie‘r)to al nuevo formato o plantilla. g
Se fortalecen las descripcion de los controles.
31/08/2020 Se incluyen definiciones, politicas de operacién, se actualiza procedimiento separando cada uno de los subprocesos que hacen parte del 9
procedimiento, se actualiza el logo.
23/08/2023 Se incluyen controles y ajustes requeridos para el proceso de certificacion de la ISO 37001 de gestién anti soborno 10

Elaboracién

LILIANA LARA MENDEZ
Jefe(A) Unidad de Talento Humano

Revisién
OSCAR FABIAN MELO VARGAS
Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Aprobacién

Comité Institucional de Gestion y Desempefio
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