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INTRODUCCION

La Alcaldia Mayor de Bogota cred, mediante el Decreto Distrital 399 de 2022, el Programa Empleo
Incluyente para el cierre de brechas de poblacion de dificil empleabilidad, como una herramienta
dispuesta por el Sistema Distrital para la Mitigacion del Impacto Econdmico, el Fomento y la
Reactivacion Econdmica, que tiene como fin incentivar la contratacion laboral de las poblaciones que
enfrentan brechas de acceso al empleo formal, como accion afirmativa con enfoque de género y
enfoque diferencial-poblacional en respuesta a las dificultades de inclusién laboral que enfrentan.

El citado Decreto establece en su articulo 3 que “las empresas participantes que cumplan con las
condiciones requeridas por el programa, y que efectivamente contraten laboralmente a las personas
en los términos establecidos en este decreto y las demas condiciones sefialadas por la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econdmico, podran tener un beneficio que consiste en un valor en precios
corrientes”

Adicionalmente, mediante la Resolucion 003 de 2023 la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico
(SDDE) reglamentd el Decreto Distrital 399 de 2022, adopté el modelo para la equidad e
imparcialidad y se establecen los soportes para la acreditacion de condiciones de vulnerabilidad para
la asignacion de beneficios a las empresas participantes en el Programa Empleo Incluyente para el
cierre de brechas de poblacion de dificil empleabilidad.

Teniendo en cuenta lo anterior, el modelo operativo del Programa consta de tres (3) etapas:

1. Gestion del empleo vy articulacidn con el ecosistema de empleo de la ciudad para promover el
beneficio y lograr la vinculacion laboral de la poblacion.

2. Postulacion de las empresas, verificacion y validacion de los soportes documentales que son
requisitos para obtener el beneficio.

3. Giro del beneficio a las empresas que cumplen los requisitos.

El objetivo de la segunda etapa es asignar el beneficio a las empresas que cumplan las condiciones
establecidas en el Decreto Distrital 399 de 2022, para lo cual la SDDE suscribi6 el contrato N° 926
de 2022 con la Corporacion para la Investigacion el Desarrollo Sostenible y la Promocién Social
(CORPROGRESO), con el fin de garantizar la adecuada verificacion y validacion de soportes
documentales indicados en la Resolucion Reglamentaria.

Por lo anterior, CORPROGRESO por medio de este documento realiza la presentacion de los
acuerdos de niveles de servicio ANS que responden a cada uno de los procesos y actividades
requeridas para la adecuada gestién para la administracion, verificacion y validacion de requisitos, y
la asignacion del beneficio a las empresas que vinculen laboralmente poblacion vulnerable en el
marco del Programa Empleo Incluyente.

Estos acuerdos de nivel de servicio describen las actividades identificadas para cada uno de los
componentes y con las cuales se pretende garantizar a la SDDE una ejecucién 6ptima logrando las
metas establecidas con calidad.
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OBJETIVO

Definir los acuerdos de niveles de servicios que permitan la adecuada gestion para el registro,
verificacion y validacion de los requisitos requeridos para la asignacion del beneficio a las empresas
que vinculen laboralmente poblacién vulnerable en el marco del Programa Empleo Incluyente para
el cierre de brechas de poblacion de dificil empleabilidad.

ALCANCE

Presentar los procesos, actividades e indicadores definidos para cada uno de los componentes
contemplados para la ejecucion del Programa Empleo Incluyente.

DEFINICIONES

Acompafiamiento a jornadas difusién y motivacién de la SDDE: Por medio de esta actividad, el
equipo de acomparfiamiento a empresas brinda atencion a las diferentes empresas que participan de
los eventos de difusion del Programa que se realizan desde la SDDE.

Firma interventora: Hace referencia al contratista ITECO CONSULTORES SAS BIC, quien
actualmente ejecuta el contrato 933 de 2022, cuyo objeto es “Prestar el servicio de interventoria
técnica, administrativa, financiera, contable y juridica al contrato cuyo objeto es “Prestar los servicios
para la verificacion y validacion de los requisitos para la asignacién del beneficio a las empresas que
vinculen laboralmente poblacion vulnerable en el marco del Programa Empleo Incluyente para el
cierre de brechas de poblacion de dificil empleabilidad, de conformidad con lo establecido en el
Decreto Distrital 399 de 2022”.

Firma verificadora: Hace referencia al contratista Corporacion para la Investigacién el Desarrollo
Sostenible y la Promocién Social (CORPROGRESO), quien actualmente ejecuta el contrato 926 de
2022, cuyo objeto es “Prestar los servicios para la verificacion y validacion de los requisitos para la
asignacion del beneficio a las empresas que vinculen laboralmente poblacién vulnerable en el marco
del Programa Empleo Incluyente para el cierre de brechas de poblacién de dificil empleabilidad, de
conformidad con lo establecido en el Decreto Distrital 399 de 2022”.

Incidente: Es una interrupcion no planificada de un servicio o la reduccion en la calidad de un
servicio. La falla de un elemento de configuracion que no ha afectado aun el servicio es también un
incidente.

Plataforma SICOR: Corresponde a la plataforma tecnoldgica que la firma verificadora ha puesto a
disposicion para soportar la operacion del Programa Empleo Incluyente, en cumplimiento a las
obligaciones del contrato 926 de 2022, cuyo objeto es “Prestar los servicios para la verificacion y
validacidn de los requisitos para la asignacién del beneficio a las empresas que vinculen laboralmente
poblacién vulnerable en el marco del Programa Empleo Incluyente para el cierre de brechas de
poblacion de dificil empleabilidad, de conformidad con lo establecido en el Decreto Distrital 399 de
20227,
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Soporte: Corresponde a las actividades y/o procesos de apoyo, orientacién y/o acompafiamiento al
registro, cargue de documentos, subsanacion de las observaciones producto de la verificacion y
validacidn de los soportes documentales, estado de la asignacion y giro del beneficio previstas en el
anexo técnico de verificacion y validacion de requisitos del Programa.

Ticket: Al momento de realizar una solicitud por cualquiera de los medios dispuestos para el soporte
se genera un ticket (que contiene un consecutivo), por lo cual esta herramienta tiene como funcion
llevar una trazabilidad del soporte prestado por el equipo de acompafiamiento a empresas y determinar
si las preguntas realizadas por los usuarios han sido resueltas y en qué tiempo.
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1. DEFINICION Y ADMINSTRACION DE LOS ACUERDOS DE NIVELES DE
SERVICIO (ANS)

La funcion de la gestion del servicio es la de guiar que los servicios que se desarrollan en el marco
del Programa Empleo Incluyente cuenten con la pertinencia, atencion y pardmetros de calidad
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos. Es por esto que, los ANS que se definen en el
desarrollo del presente documento, suministra procedimientos y actividades que deberan desarrollarse
por los diferentes actores de la firma verificadora en la atencién de incidencias y actividades propias
en los procesos definidos en los documentos contractuales y demas anexos técnicos y normativos del
Programa.

Las atenciones de los ANS seran definidos de acuerdo con los parametros establecidos en los
capitulos 2 y 3 del presente documento, por los responsables segin lo descrito en la matriz de
priorizacion de incidencias o solicitudes, la cual establece el nivel de priorizacion en la atencién y
solucion de incidencias, o demas solicitudes radicadas por medio de tickets a través de los diferentes
canales de atenci6n dispuestos por la firma verificadora.

PRIORIZACION DE LAS IMPACTO
INCIDENCIAS O E——
SOLICITUDES ALTO | MEDIO | BAJO

ALTA ALTA ALTA MEDIO
URGENCIA MEDIA | ALTA MEDIA BAJA

BAJA MEDIA BAJA BAJA
Tabla: Matriz de Priorizacion de Incidencias o Solicitudes

Con el fin de lograr la correcta priorizacion de las incidencias y/o solicitudes radicadas por los
diferentes usuarios del Programa, tanto externos como internos, es necesario establecer los
parametros para su categorizacion, y posterior atencion y solucién. Para lo anterior, el equipo técnico
definido para la recepcion, categorizacion y asignacion de las incidencias y solicitudes en general,
debe tener claro los conceptos de impacto y urgencia para asi lograr establecer de manera correcta la
prioridad con la que debe atenderse la situacion reportada.

Teniendo en cuenta lo anterior, el IMPACTO se puede determinar segun el nivel de afectacion que
tiene el usuario con el incidente o solicitud presentada, dando una prioridad mayor si se presenta a
una empresa gue busca acceder a los beneficios del Programa. Por otra parte, la URGENCIA en la
atencion de incidencias o solicitudes, representa los tiempos maximos o el nivel de prontitud
requerida para atender y solucionar la situacion reportada.

En relacién con lo anterior, una vez establecidos los niveles de impacto y urgencia en el incidente o
solicitud reportada en la “Matriz de Priorizacion de Incidencia o Solicitudes”, se debera establecer el
nivel de “Priorizacion” que se le asigna a la situacion radicada. De acuerdo con la relacion que se
describe a continuacion, se debe atender y dar solucion con el fin de mitigar cualquier afectacién
directa a la correcta ejecucion del Programa:
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2 TIEMPO
PRIORIDAD DESCRIPCION RESOLUCION RESPONSABLE
Los procesos o actividades de registro,
postulacién, subsanaciones y verificacion
se afectan por interoperabilidad o fallas Hasta Equino Técnico
ALTA: técnicas  internas  del sistema de autp
. L 4 horas Plataforma
informacion del PEI afectando el
cumplimiento de los tiempos establecidos
en el Programa.
Los procesos 0 actividades de
subsanaciones, postulacién y verificacion N
no se pueden llevar a cabo correctamente Coordlr_lacmn/ tecnica
. e . hasta / Equipo Técnico
MEDIA: por  verificaciones, validaciones o
aprobaciones de los niveles superiores, lo 24 horas Platz;}forma/
A " Escalamiento SDDE
que puede afectar los tiempos establecidos
en el Programa.
Los procesos de registro, subsanaciones, Coordinacion técnica
postulaciones y verificaciones se ven / Equipo
. . Hasta o
BAJA: afectados por desconocimiento acompafiamiento a
- - 48 horas
metodoldgico o procedimental, lo que no Empresas /
afecta los tiempos del Programa. Escalamiento SDDE

Tabla: Descripcion de los niveles de prioridad en la atencion de incidencias o solicitudes

No obstante, los tiempos definidos en la anterior tabla, en ningun caso podran exceder el tiempo
maximo de diez (10) dias habiles para la verificacion de las transacciones.

En linea con lo descrito hasta el momento, y de acuerdo con la prioridad establecida, el responsable
debera velar por la resolucion del incidente o solicitud, en los tiempos maximos definidos para cada
nivel de prioridad. Es de aclarar, que los Tiempos de Atencidn, se establecen para la recepcion,
categorizacion y asignacioén del incidente o solicitud al responsable segun el nivel de prioridad; y el
Tiempo de Resolucion es el tiempo maximo en el que el responsable deberé dar respuesta o solucién
al incidente presentado.

Segun el ANS se establecieron indicadores con el fin de ejercer seguimiento y control a su
cumplimiento, a su vez, los resultados de estos indicadores estan categorizados en rangos, a partir de
los cuales, de acuerdo con la prioridad del incidente o solicitud, se define un estado para cada rango,
tal como se relaciona a continuacion:

Incidencia o Solicitud de Prioridad Alta:

Rango Resultado Estado
Indicador
>98% Optimo
Entre < 98% y > 85% Aceptable
<85% Critico

Incidencia o Solicitud de Prioridad Media:
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Rango Resultado Estado
Indicador
>95% Optimo
Entre < 95% y > 80% Aceptable
< 80% Critico
Incidencia o Solicitud de Prioridad Baja:
Rango Resultado Estado
Indicador
>90% Optimo
Entre <90% y > 75% Aceptable
< 75% Critico

Para cada uno de los estados definidos anteriormente, se establece el procedimiento a seguir en el
marco de la ejecucion del proyecto:

- Estado Optimo: Realizar seguimiento continuo de los ANS y sus indicadores por parte de las
firmas interventora y verificadora, con el fin de mantener o mejorar el rendimiento obtenido.

- Estado Aceptable: La firma interventora junto con la firma verificadora debera determinar las
razones por las cuales no se cumplieron con los niveles minimos 6ptimos de los indicadores
valorados y establecer los planes de oportunidad de mejora para cada una de las situaciones
presentadas. Se debera presentar informe detallado sobre los indicadores que se encuentran es
este estado y tomar las medidas correctivas y sancionatorias en los casos que aplique.

- Estado Critico: Reportar formalmente mediante informe detallado de manera inmediata a la
SDDE sobre los indicadores que se encuentren en este estado y tomar las medidas correctivas y
sancionatorias en los casos que aplique.

NOTA: Para los casos de los indicadores gque se encuentren en estado Aceptable y Critico, se debera
definir de manera conjunta (SDDE e Interventoria) los casos que se deberan elevar a Comité Técnico
para evaluar y tomar las medidas necesarias para cada uno de ellos.

2. ORIENTACION Y ACOMPANAMIENTO A LA EMPRESA

El componente de orientacion y acompafiamiento a las empresas tiene como propdésito fundamental
facilitar la comprensién y apropiacién del Programa Empleo Incluyente para el cierre de brechas de
poblacién de dificil empleabilidad por parte de los interesados en postularse al beneficio de que trata
el Decreto Distrital 399 de 2022. Asi las cosas, a través de este componente se brinda de manera
permanente la orientacién y el acompafiamiento a las empresas para: el registro, cargue de
documentacion, subsanacion de las observaciones producto de la verificacion y validacion de los
soportes documentales.

2.1. Matriz de niveles de servicio
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Instrumentos Tiempo de
Servicio Sub-servicio Descripcion o~ n . Disponibilidad solucion segun Indicador
¢ Cual es el medio? A b
prioridad / tickets
Disponer las herramientas didacticas para el
registro y postulacion de las empresas en los
Acompafiar los procesos | canales establecidos por el Programa:
de registro y postulacién | 2 manuales paso a paso: Campafia para promover el
a las empresas por medio | a. Manual paso a paso registro empresa uso de las herramientas Disponible 24/7 BAJA 2 videos tutoriales
de herramientas b. manual paso a paso postulacion de didacticas
didacticas empleado
2 videos tutorial para registro de empresa y
postulacién de empleados.
Permanentemente se recopilan las solicitudes
de soporte recibidas a través de los diferentes
mecanismos, con el fin de establecer cuales
~ son las preguntas frecuentes generadas durante -
Acompanar los Procesos | o, proceso de registro y postulacion de la Clasificar el ANS
de registro y postulacion . . . Chat Bot (Preguntas . . de acuerdo con la 1 Chat Bot en
.| empresa al Programa. Se dispondra a través de Disponible 24/7 R - -
a las empresas por medio , - frecuentes) priorizacion de las funcionamiento
la linea corporativa un Chat Bot para que los L .
del Chat Bot : - incidencias
SOPORTE usuarios registren las consultas que no han
sido resueltas a través de las herramientas
didacticas dispuestas. Las consultas que no se
encuentren en este listado generaran un ticket.
Horario de Numero de
Disponer a través de la linea corporativa atencion de lunes Clasificar el ANS solicitudes
pon . porativ Linea telefonica . ) de acuerdo con la | resueltas / nimero
atencidn personalizada para la recepcion de #3042096746 a viernes: priorizacién de las de solicitudes
Acompanar los procesos solicitudes de soporte y agendamiento de citas. 8:00 am a 5:30 incidencias recibidas en cada
de registro y postulacion pm nivel
a las empresas por medio _
de los canales de NUmero de
comunicacién dispuestos | , . . Clasificar el ANS solicitudes
por CORPROGRESO Disponer a través del correo electronico Correo electrénico de acuerdo con la resueltas por
corporativo la recepcion de solicitudes de soporteprogramaempleoinc | Disponible 24/7 Hiorizacion de las | €°T€° / nimero de
soporte y agendamiento de citas. luyente@corprogreso.com priorize . solicitudes
incidencias L
recibidas por
correo
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Tiempo de
.. - L Instrumentos . - - , .
Servicio Sub-servicio Descripcion oz . Disponibilidad solucion segun Indicador
¢ Cual es el medio? A b
prioridad / tickets
Disponer los medios para atencion de las citas .
. . . iy Horario de -
Citas personalizadas para | agendadas para la orientacion y - Clasificar el ANS . .
~ o . . - atencion de lunes Numero de citas
acompafiar los procesos | acompafiamiento a las empresas. Cada cita Linea telefénica o . . de acuerdo con la . .
. ) : - - . . a viernes: . exitosas / ndmero
de registro y postulacion | tendrd un promedio de 1 hora si la solicitud es | Microsoft Teams . . priorizacion de las -
. - 8:00 am a 5:30 A . de citas agendadas
a las empresas para registro empresa y 2 horas si es para om incidencias
postulacién de empleado.
O Capacitar a las empresas interesadas en : :
Acompafamiento N P pre L Espacios o eventos de Horario de
aiornadas Acompaniar los procesos | postularse al beneficio en las actividades de socializacion convocados | atencion de lunes Numero de eventos
Jorn: de registro y postulacion | registro, cargue de soportes documentales, y . . realizados /
difusion y - e S . por la SDDE. a viernes: BAJA ,
motivacion de la | 2 las empresas por medio | verificacion y validacion de requisitos del Espacio virtual Webinar 8:00 am a 5:30 numero de eventos
capacitacion a Empresas | Programa, a través de espacios presenciales - ) ) rogramados
SDDE P P g P P y (Microsoft Teams) pm prog

virtuales.
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2.2. Conformacion del equipo de trabajo

El equipo esta conformado por un (1) lider de supervision del componente, asesores 1, 2 y 3 los cuales
se contrataran por demanda:

Lider supervisor
acompafiamientoa
empresas

Asesor 1 Asesor 2 (PD) Asesor 3 (PD)

Fuente: Equipo técnico CORPROGRESO
Los perfiles minimos de estos profesionales son:

- Lider supervisor acompafiamiento a empresas:

Rol General Perfil profesional Experiencia especifica

Experiencia minima de 2 afios en
acompafiamiento a empresas y/o visitas
técnicas y/o gestién documental y/o
atencion al cliente y/o manejo de
herramientas ofimaticas.

Profesional en
administracién, ingenieria,
comunicacion social, trabajo
social o carreras afines.

Liderar el relacionamiento con
las empresas interesadas en
postularse al Programa.

- Asesores:

Rol General Perfil Experiencia especifica
Experiencia minima de 1 afio en labores
Técnico y/o tecnblogo y/o | administrativas, manejo de archivo,

Brindar apoyo para las
actividades de soporte a las

A profesional de carreras manejo de herramientas ofiméticas y
empresas interesadas en o X L - e
administrativas o afines. atencion al cliente y/o acompafiamiento de
postularse al Programa. empresas

Las actividades que se desarrollan para dar cumplimiento a la matriz de servicios definida en el
anterior apartado, se indican en el siguiente flujo:
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Chat Bot b

= Jornadas de i i
Solicitud : Priorizacion y atencv?n
difusion y de acuerdo con la Matriz de
Soporte 5 i atien & % %
(Ticket) motivacion Pi de cias o
(SDDE) Solicitudes

Agendamiento
de citas

Fuente: Equipo técnico CORPROGRESO
Cada uno de estos profesionales ejecuta siguientes actividades de la siguiente forma:
a) Lider supervisor acompafiamiento a empresas:

e Asignar los canales de soporte del acompafiamiento a empresas al equipo de asesores, asi
como sus actividades.

e Recibir solicitudes a través de los diferentes canales de comunicacion y dar respuesta o
escalar solicitudes al &rea correspondiente.

e Generar reportes y alertas de las incidencias encontradas en la plataforma o en el proceso de
registro de empresas de postulacion de empleados y subsanacién, referidas por medio de los
tickets recibidos y en los acompafiamientos realizados a las empresas.

e Generar reportes de subsanacion, registros incompletos de empresas y empleados, para
contactar la empresa y lograr terminar el proceso pendiente.

e Generar reporte de los tickets recibidos para verificar el cumplimiento en los tiempos y
promover el cierre de los mismos.

e Generar herramientas metodoldgicas paso a paso, para la correcta capacitacion de las
empresas, en el desarrollo del registro empresas y empleados.

e Hacer seguimiento a plan de trabajo del componente de acompafiamiento a empresas.

b) Acompafar los procesos de registro y postulacién a las empresas por medio de los canales de
comunicacion dispuestos por CORPROGRESO (Asesores):

Fuente: Equipo técnico CORPROGRESO
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c) Citas personalizadas para acompafiar los procesos de registro y postulacion a las empresas
(asesores):

Tiene
una duda

Conectarse por
Team con la especilica?

i - R v la dud
agendada esponder la duda

No
Y

Hacer el proceso junto con el responsable por
parte de la empresa solicitante (fiempo estimado
2 horas)

Y

Finalizacidn del
f0Ces0

Fuente: Equipo técnico CORPROGRESO

d) Acompanar los procesos de registro y postulacion a las empresas por medio capacitacion a
Empresas (Asesores)

La
pregunta
tiene respuesta
rapida

Crear Ticket en
la plataforma

1e| RESDONder

Soporte
Técnico

mesa de
ayuda

Dirigir a quien realizé la
pregunta directamente con
un asesor de la SDDE

Reponder pregunta ylo solicitud

Fuente Equipo Técnico CORPROGRESO

La conformacién y contratacion del equipo esté sujeta a demanda, de acuerdo con los siguientes
parametros:

Asesor 1 Asesor 2 Asesor 3
+ 7 llamadas y 15 correos por dias + 3 citas agendadas por dia + 6 seguimientos por dia

2.3. Seguimiento
2.3.1. Seguimiento a tickets

Con una periodicidad semanal, se elaboran reportes del registro de los tickets de soporte generados,
en este espacio se evalla el tiempo de respuesta de los tickets el cual debe coincidir con los tiempos
indicados en la categorizacion de los tickets, junto con la calidad de las respuestas dadas a los usuarios
mediante evaluacion de resultados.
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Mensualmente, durante los comités técnicos del contrato 926 de 2022, junto con la SDDE vy la firma
interventora, se analizan los datos recabados para determinar cuales son los aspectos que generan mas
demanda de soporte con el fin de plantear estrategias conjuntas para disminuir esta demanda.

Esta actividad de seguimiento es insumo principal para los espacios de capacitacion, permitiendo una
retroalimentacion para el equipo, como resultado se espera la identificacion de puntos criticos a
mejorar logrando mayor eficiencia en los procesos.

2.3.2. Seguimiento a empresas
2.3.2.1. Seguimiento a las jornadas de difusiéon y motivacion de la SDDE

A través de la informacion recopilada en los listados de asistencia de las diferentes jornadas de
difusion de la SDDE, se realiza seguimiento para identificar de las empresas participantes cuales se
encuentran registradas en la plataforma de registro y postulacion, y en qué estado del proceso estan;
el seguimiento de la participacion en las jornadas por parte de la empresa se realiza mensualmente.

Una vez verificado el registro y estado actual de la empresa en la plataforma de registro y postulacion
se remite la informacion a la SDDE para que, a través del equipo de gestién empresarial, se
comuniquen con las empresas y reanuden el interés de estas por el Programa.

2.3.2.2. Seguimiento a registros y postulaciones incompletas

Con una periodicidad semanal se genera un reporte del estado de registro y postulacion de las
empresas en la plataforma, en donde se visualiza qué empresas no han finalizado el registro o la
postulacién de los empleados, de tal manera que el equipo pueda generar un contacto via correo
electrénico inicialmente, y en caso de no tener respuesta por este medio se evaluara la opcion de
Ilamada telefénica, o la solicitud de apoyo de la SDDE para contactar estas empresas y agendar una
cita de orientacién y acompafiamiento al proceso de registro y postulacién de empleados en la
plataforma logrando la finalizacion del proceso.

2.3.2.3. Seguimiento a las postulaciones de empleados

Con una periodicidad semanal, se realiza el seguimiento con el objetivo de definir acciones que
permitan resolver las alertas de postulacion incompletas o pendientes. A través de un reporte, se
evaluardn qué empresas de las que estan registradas no han realizado la postulacion de ningln
empleado.

Una vez socializado en comité de seguimiento este listado de empresas, el equipo técnico de apoyo
establece comunicacién con cada una de estas empresas para conocer cual ha sido el motivo por el
cual no se ha realizado la postulacion de ningin empleado, brindando a su vez la posibilidad de un
agendamiento de cita para orientar y acompafiar a la empresa en el proceso de postulacion de los
empleados.
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2.3.2.4. Seguimiento a la subsanacion de las observaciones producto de la verificaciéon y
validacion de los soportes documentales

Con una periodicidad semanal, se realiza un seguimiento a los reportes de subsanacion por
documentacion, contando con una alerta temprana a los diez (10) dias en donde por medio de un
correo electronico se le informa a la empresa que su periodo de tiempo para subsanar esta por expirar,
indicando de manera puntual el tiempo restante que tiene, ejemplo: 5 dias calendario para que se
venza el tiempo de la subsanacion.

2.3.2.5. Seguimiento al estado de asignacion y giro del beneficio

Con una periodicidad semanal se genera un reporte con fecha y hora donde se conoce el estado de
asignacion y giro del beneficio al momento. Teniendo en cuenta que esta informacion puede cambiar
diariamente, el equipo de trabajo podréa revisar en el aplicativo en tiempo real el estado en el que se
encuentra la postulacion en un caso dado que alguna de las empresas se comunicara para preguntar
acerca de esto.

3. REGISTRO Y CARGUE DE INFORMACION - PLATAFORMA TECNOLOGICA

El proceso de registro de la informacion y cargue de los soportes documentales que acreditan el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el Decreto Distrital 399 de 2022 y la Resolucion 003
de 2023, se realiza a traves de la plataforma SICOR, cumpliendo las medidas de seguridad en donde
se controla la identidad de los usuarios, la autenticidad y veracidad de la informacidn registrada por
las empresas.

3.1. Informacion técnica de la plataforma SICOR

La solucién SICOR dispuesta para el Programa Empleo Incluyente se encuentra instalada en la nube
de AWS con las siguientes caracteristicas:

a) 2 zonas de disponibilidad activas.
b) 2 Subnet publica donde se encuentra la aplicacién SICOR.
c) 2 Subnet privada con acceso restringido s6lo para la aplicacion SICOR.

d) Balanceador de carga el cual recibira las peticiones a través de los enlaces:
e https://sdde.sicor.online/empleo-incluyente/registro
e https://sdde.sicor.online/

e) Instancias M6i con procesadores Intel Xeon (Ice Lake) 4 CPU Virtual y 16 GiB de Memoria
cada una. SO Amazon Linux.

f) La base de datos se encuentra desplegada en un entorno multi zona de alta disponibilidad.

g) Los backups de la base de datos, se tomaran una vez al dia y se almacenaran los ultimos 30 dias
calendario.
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h) Los documentos se almacenaran en un Bucket S3 privado.

i) La proteccion de datos y seguridad de la informacidn, se basa en reglas de acceso en AWS, a
través de politicas de grupos de seguridad, politicas de usuario y roles; lo cual permite que
solamente la aplicacion pueda acceder a los datos y documentos almacenados.

Adicionalmente, la solucion cuenta con la siguiente infraestructura:

Diagrama de Infraestructura

E AWS Cloud
= [ S

H Availabilty Zonss

Public subret Frivate subnel

| &B—nm«w ddescal?cmlr\e Security group
| ++
WEB : R
Economico : Load Balancer =R ¥
SICOR DE
""""""""""""""" Security group [
. Elastic Container
MGi MGi M6Gi Regictry
SICOR
e L IMAGE §3 Documents
| [
Fuente: Equipo técnico CORPROGRESO
3.2. Roles y usuarios de la plataforma SICOR
Administrador del nivel de servicio: Corprogreso
Rol Usuarios Funcionalidad
Suaper administrador | Administrador - Crea usuarios de diferentes roles.

Corprogreso.
los diferentes usuarios de la plataforma, como:
beneficios, con beneficios asignados,

rechazados.
e NUmero y tipo de beneficios asignados.

validacion de documentos.
e Usuarios que realizan los procesos.

- Realiza la asignacion de empresas al equipo validador de
- Genera reportes a partir de la informacion registrada por

e NUmero de empresas registradas, con postulacion de

con

devoluciones, con giros realizados, con giros

e Documentos cargados, documentos pendientes,
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Rol

Usuarios

Funcionalidad

e Fechas de registros de las empresas, fechas de
asignacion, fechas de devolucién de documentos,
fechas de correccidn de documentos, fechas de giro.

Tiene acceso a la informacion de las empresas registradas

y a los soportes documentales de la postulacion del

beneficio.

Empresa

Empresa

Crea su usuario y contrasefia para acceder al sistema.
Ingresa a la plataforma a través de su usuario y
contrasefia.

Accede a los mddulos de registro de empresas en donde
puede registrar y caracterizar su empresa, asi como
realizar el cargue de los soportes documentales
requeridos para dar cumplimiento a los requisitos del
Programa.

Accede al médulo de empleado en donde puede
caracterizar el empleado y el contrato laboral a través
del cual se postulara al beneficio, asi mismo podra
cargar los soportes documentales para requeridos para
dar cumplimiento a los requisitos del Programa

Envia la postulaciébn para la correspondiente
verificacion y validacion del cumplimiento de los
requisitos.

Subsana la informacion y/o los soportes documentales
que no cumplen con los criterios establecidos por el
Programa.

Validador

Validador 1
Validador 2
Validador 3
Validador 4

Accede a la informacion de las empresas registradas y
a los soportes documentales de la postulacion del
beneficio, con el fin de visualizarla para su posterior
verificacién, validacion y asignacién de beneficio.
Verifica y valida el cumplimiento de los requisitos del
Programa.

Digita los caracteres de los soportes documentales
indicados en la Guia de Verificacion y Validacion.
Devuelve al usuario de la empresa postulante aquellos
requisitos que no cumple, de acuerdo con lo establecido
en la Guia de Verificacion y Validacion.

Indica mediante un campo de observaciones, los
motivos de devolucion de la documentacién y/o las
aclaraciones sobre las subsanaciones que deben
realizarse.

Realiza cargue de captura de pantalla para los requisitos
que requieren validacion del soporte documental.
Verifica el valor de asignaciéon del beneficio a la
empresa postulante, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 3 Decreto Distrital 399 de 2022.

Interventoria

Interventor técnico
Interventor verificador 1 y

Accede a la informacion de las empresas registradas y
soportes documentales de las postulaciones de los

2 beneficios asignados por la firma verificadora con el fin
de visualizarla para su posterior verificacion, validacién
y asignacion de beneficio.
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Rol

Usuarios

Funcionalidad

Accede a la informacién correspondiente a la
verificacion, validacion, y asignacion del beneficio que
ha realizado la firma verificadora, con el fin de realizar
las revisiones correspondientes.

Verifica el cumplimiento de los requisitos del Programa
postulaciones de los beneficios asignados por la firma
verificadora.

Devuelve al usuario de la firma verificadora aquellos
requisitos que no cumple, de acuerdo con lo establecido
en la Guia de Verificacion y Validacion.

Aprueba los beneficios de las postulaciones que
cumplen los requisitos del Programa.

Carga las certificaciones de aprobacion de los
beneficios aprobados.

Accede al mddulo de reportes en donde se generan las
consultas correspondientes a las empresas registradas,
postulaciones realizadas, beneficios asignados y
aprobados.

Accede al mddulo de reportes en donde se generan las
consultas correspondientes a las empresas registradas,
postulaciones realizadas, beneficios asignados Yy
aprobados.

Accede a la informacion de las empresas registradas y
a los soportes documentales de la postulacion del
beneficio. No tiene permiso de edicién de la
informacion cargada previamente, Unicamente tiene
acceso a la documentacion para visualizarla, para su
posterior verificacién, validacion y asignacion de
beneficio en caso de ser necesario.

SDDE
3.3. Matriz de niveles de servicio
Corprogreso
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Prioridad solucién
Servicio Sub-Servicio Descripcion Proceso ¢Cémo lo hacemos? Disponibilidad de incidencias / Indicador
tickets
1. Ingresar al enlace dispuesto:
https://sdde.sicor.online/empleo-incluyente/registro
2. Diligenciar: Razon social, NIT, correo electronico NUmero de
Permitir la creacién usuario 3. Aceptar la politica de tratamiento de datos Clasificar el ANS de incidencias
L 4. Registrarse . . resueltas de
Creacin de a las empresas, SDDE, 5. El usuario recibira notificacién via correo Disponible acuerdo con la acuerdo con la
usuario firma interventora y firma ) . ~ 2417 priorizacion de las S ,
il electrénico con un enlace para crear contrasefia y R . prioridad / nimero
verificadora. L - incidencias o -
quedara registrado el usuario. de incidencias
Si los usuarios de las empresas, pasados 90 dias desde su recibidas
creacion no se registran, al cabo de los mismos deberan
g reiniciar con una nueva solicitud de creacidn de usuario.
5]
9 La empresa debe diligenciar:
e a. Datos de la empresa
O b. Datos del representante legal
E c. Datos de la persona autorizada para el registro de la
< empresa
E Documentos que debe cargar la empresa en el mddulo:
o) a. Certificado de existencia y representacion legal Numero de
< ) Permitir al usuario de la definido por la SDDE. Clasificar el ANS de incidencias
= Madulo de empresa el registro de sus | b. RUT . . resueltas de
< - e . Disponible acuerdo con la
_ registro de datos y el cargue de c. Certificacion bancaria IR acuerdo con la
o . 2417 priorizacion de las S .
empresa soportes documentales En el caso de que sea una persona diferente al A . prioridad / nimero
. : . - . incidencias s :
correspondientes representante legal quien esté realizando el registro de la de incidencias
empresa, deberd cargar un documento adicional: recibidas
a. Carta de autorizacion
La empresa tendra dispuesto para el registro y cargue de
documentos:
a. Manual paso a paso
b. Carta de autorizacion
¢. Campos para cargue de soportes documentales
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Prioridad solucién
Servicio Sub-Servicio Descripcion Proceso ¢Cémo lo hacemos? Disponibilidad de incidencias / Indicador
tickets
La empresa es asignada a un equipo de 4
validadores de la firma verificadora por medio del
usuario administrador.
- . El equipo de validadores cuenta con 10 dias habiles
Permitir a los usuarios - A o
. para realizar la verificacion y validacion de los
validador 1, 2,3y 4 datos y soportes documentales registrados por la
de la firma y sop g P
o empresa.
verificadora, la - e S
Ny Se realiza la verificacion y validacion por parte de
visualizacion, .
P los validadores 1y 2. Como resultado de esta
verificacion y e g
L verificacion:
validacion de datos y - .
soportes - Laempresaes notlflca_lda Si debe subsanar
algin documento y/o informacion para poder
documentales .
. continuar en el proceso, para lo cual cuenta
registrados por la oo . . .
empresa, generando con maximo 20 dla_s calendario, dg no cumplir NGmero de
. ' con este plazo se cierra la transaccion. L .
Médulo de un resultado de - Laempresa es notificada si se finaliza la Clasificar el ANS de incidencias
verificacion y cumplimiento o no de pres S . . resueltas de
S - transaccién por no cumplimiento de alguno de | Disponible acuerdo con la
validacion del los requisitos del los requisitos no subsanables 2417 riorizacion de las acuerdo con la
registro de programa. q : prionze . prioridad / nimero
empresa Permitir a los usuarios - En _Iqs casos en que los res_ultados de_ la incidencias de incidencias
. o verificacion de la transaccion son exitosos, L
interventor verificador L f e recibidas
S continua el flujo de verificacion.
1y 2 lavisualizacion . e S
e g Se realiza la verificacion y validacion por parte de
y verificacion de los validadores 3 y 4. Como resultado de esta
datos y soportes e ya
verificacion:
documentales - . ,
. - Laempresa es notificada si debe subsanar algin
registrados por la documento y/o informacion para poder
empresa, generando - y para p
continuar en el proceso, para lo cual cuenta con
un resultado de méaximo 20 dias calendario, de no cumplir con
cumplimiento o no - L P
cumplimiento de los este plazo se cierra I_a transaccion.
- - Laempresa es notificada si se finaliza la
requisitos. o >
transaccién por no cumplimiento de alguno de
los requisitos no subsanables.
- Enlos casos en que los resultados de la
verificacion de la transaccién son exitosos,
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Servicio

Sub-Servicio

Descripcion

Proceso ¢Cémo lo hacemos?

Disponibilidad

Prioridad solucion
de incidencias /
tickets

Indicador

continda el flujo de aprobacion del registro de

la empresa.
Una vez la firma verificadora constate que la
empresa cumple con los requisitos del Programa
para su registro, la empresa es asignada a los
usuarios de la firma interventora para realizar la
correspondiente verificacion.
El equipo de interventores verificadores cuenta con
10 dias hébiles para realizar la verificacion de los
datos y soportes documentales registrados por las
empresas, en caso de encontrar que alguno de los
requisitos no se cumple, realizara la devolucion al
validador 4 de la firma verificadora. En caso de
encontrar que cumple con todos los requisitos
aprobara el registro de la empresa.
En el caso en que la transaccion se devuelva al
validador 4 de la firma verificadora, este usuario
verificard nuevamente los requisitos que no se
cumplen, en caso de encontrar que en efecto la
empresa debe subsanar devolvera a este la
transaccion. En caso de encontrar que se cumplen
los requisitos enviard nuevamente a la firma
interventora.
La empresa es notificada si cumple con los
requisitos del Programa.

Médulo de
postulacién

Permitir a la empresa la
postulacién al programa a
través del registro de datos

y cargue de soporte

documentales del empleado

y su contrato.

Una vez la empresa tenga su registro aprobado por
el equipo de validadores y la interventoria, puede
iniciar el proceso de postulacion de los empleados a
través del médulo correspondiente, para lo cual
debe diligenciar los datos del empleado y su
contrato, y cargar los siguientes soportes
documentales:

a. Documento de identidad valido del empleado.

b. Soporte o certificacion de pertenencia a los
grupos poblacionales del empleado.

Disponible
2417

Clasificar el ANS de
acuerdo con la
priorizacion de las
incidencias

Numero de
incidencias
resueltas de
acuerdo con la
prioridad / nUmero
de incidencias
recibidas

Corprogreso
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Prioridad solucién
Servicio Sub-Servicio Descripcion Proceso ¢Cémo lo hacemos? Disponibilidad de incidencias / Indicador
tickets
c. Certificaciones juramentadas de la empresa y el
empleado.
d. Contrato o certificacion laboral.
e. Certificados de aportes a seguridad social PILA
correspondientes a los 3 meses anteriores al inicio
del contrato y a los 3 meses posteriores al inicio del
contrato.
Permitir a los usuarios | 1.  La postulacion de la empresa es asignada a un
validador 1, 2,3y 4 equipo de 4 validadores de la firma verificadora por
de la firma medio del usuario administrador.
verificadora, la 2. Unavez finalizado el registro y cargue de soportes
visualizacion, documentales al dar click en el boton "Finalizar" se
verificacion y envia al correo electrénico registrado del empleado
validacion de datos y y de la empresa la declaracién juramentada
soportes correspondiente, la cual se firmard a través de un
documentales de la cadigo de verificacion adjunto en el mismo. Las
postulacién realizada declaraciones firmadas retornan a la plataformay
por la empresa, finaliza la postulacion para iniciar el proceso de NUmero de
. enerando un verificacion y validacion. - incidencias
Mo_dylo (.j? ?esultado de 3. Elequipo deyvalidadores cuenta con 10 dias habiles | . . Clasificar el ANS de resueltas de
verificacion y S - e L Disponible acuerdo con la
validacion de la cumpllrr_m_ento onode para realizar la verificacion y vallo_iacmn de los 2417 priorizacion de las gcqerdo con la
. los requisitos del datos y soportes documentales registrados por la A . prioridad / nimero
postulacion - incidencias o -
programa. empresa en la postulacion. de incidencias
2. Permitir alos usuarios | 4.  Se realiza la verificacion y validacion por parte de recibidas
interventor verificador los validadores 1 y 2. Como resultado de esta
1y 2 lavisualizacion verificacion:
y verificacion de - Laempresa es notificada si debe subsanar
datos y soportes algun documento y/o informacion para poder
documentales de la continuar en el proceso, para lo cual cuenta
postulacion realizada con méaximo 20 dias calendario, de no cumplir
por la empresa, con este plazo se cierra la transaccion.
generando un - Laempresa es notificada si se finaliza la
resultado de transaccion por no cumplimiento de alguno de
cumplimiento o no los requisitos no subsanables.
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Servicio Sub-Servicio

Descripcion

Proceso ¢Cémo lo hacemos?

Disponibilidad

Prioridad solucion
de incidencias /
tickets

Indicador

cumplimiento de los
requisitos.

- Enlos casos en que los resultados de la
verificacion de la transaccién son exitosos,
continda el flujo de verificacion.

Se realiza la verificacion y validacion por parte de

los validadores 3 y 4. Como resultado de esta

verificacion:

- Laempresa es notificada si debe subsanar algin
documento y/o informacién para poder
continuar en el proceso, para lo cual cuenta con
maximo 20 dias calendario, de no cumplir con
este plazo se cierra la transaccion.

- Laempresa es notificada si se finaliza la
transaccion por no cumplimiento de alguno de
los requisitos no subsanables.

- Enlos casos en que los resultados de la
verificacion de la transaccion son exitosos,
continda el flujo de aprobacion del registro de
la empresa.

Una vez la firma verificadora constate que la

empresa cumple con los requisitos del Programa

para su registro, la empresa es asignada a los
usuarios de la firma interventora para realizar la
correspondiente verificacion.

El equipo de interventores verificadores cuenta con

10 dias habiles para realizar la verificacion de los

datos y soportes documentales registrados por las

empresas, en caso de encontrar que alguno de los
requisitos no se cumple, realizara la devolucion al
validador 4 de la firma verificadora. En caso de
encontrar que cumple con todos los requisitos
aprobara el registro de la empresa.

En el caso en que la transaccion se devuelva al

validador 4 de la firma verificadora, este usuario

verificard nuevamente los requisitos que no se
cumplen, en caso de encontrar que en efecto la
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Prioridad solucién
Servicio Sub-Servicio Descripcion Proceso ¢Cémo lo hacemos? Disponibilidad de incidencias / Indicador
tickets
empresa debe subsanar devolverd a este la
transaccion. En caso de encontrar que se cumplen
los requisitos enviara nuevamente a la firma
interventora.
9. Una vez realizada la verificacion y validacién por
parte de los usuarios de la firma verificadora y de la
firma interventora, a empresa recibira notificacion
indicando que cumple con los requisitos de la
postulacién al Programa e informando el valor del
beneficio aprobado.
Nota: De conformidad con lo establecido en la
Resolucién 003 de 2023, las empresas podran acceder a
maximo 200 beneficios del Programa. Este limite se
podra ampliar hasta en 500 beneficios, siempre y cuando
mas del 50% de los beneficios asignados corresponden a
personas Trans y/o pertenezca a dos grupos
poblacionales.
Realizar el calculo
automatico de las NUmero de
postulaciones realizadas Calcula y asigna el valor del beneficio a la empresa de Clasificar el ANS de incidencias
Médulo de por parte de las EMPresas, | Jcuerdo con los tipos de poblacion que acredite y el Disponible acuerdo con la resueltas de
. i de acuerdo con el tiempo - L A AR acuerdo con la
asignacion de contrato y los grupos tiempo dfe,contratp. Est,e valor es V|S|bl(-;,en el médulo de | 24/7 prlo_rlzgcmn_de las prioridad / ndmero
. verificacion y validacion de la postulacién. incidencias P .
poblacionales de incidencias
seleccionados en la recibidas
postulacidn.
Permitir la generacion de NGmero de
reportes de los datos incidencias
registrados por los Se generan reportes a partir de la informacion registrada Clasificar el ANS de resueltas de
Mddulo de diferentes usuarios en la por los usuarios de la plataforma a través de los distintos | Disponible acuerdo con la
- . ) o A acuerdo con la
reportes base de datos de la filtros, de acuerdo con la necesidad de informacion que | 24/7 priorizacion de las S .
. . prioridad / nimero
plataforma demostrando la | se tenga. incidencias de incidencias
trazabilidad de los g
procesos. recibidas
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Prioridad solucién
Servicio Sub-Servicio Descripcion Proceso ¢Cémo lo hacemos? Disponibilidad de incidencias / Indicador
tickets
Almacena los datos y los documentos cargados y mléirgzgiiiz
generados por la plataforma, correspondientes a las Clasificar el ANS de resueltas de
Almacenamiento de datos y | actividades y procesos registrados en todas las Disponible acuerdo con la
Base de datos - - . S acuerdo con la
documentos interacciones generadas en la plataforma, asi como la 24/7 priorizacion de las rioridad / nimero
trazabilidad a través del registro de fechas de todos los incidencias prioridad -
F0CESOS de incidencias
P ' recibidas
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4. VERIFICACION Y VALIDACION DE LOS REQUISITOS DEL PROGRAMA

El objetivo de este componente es realizar las actividades de verificacion y validacion del
cumplimiento de los requisitos del Programa Empleo Incluyente, a través de los soportes
documentales y los datos registrados en la plataforma SICOR, esto con el fin de lograr la correcta
asignacion y entrega de los beneficios a las empresas que se postulen. Para lo anterior, se cuenta con
un equipo técnico que analiza, examina y constata los registros de informacion y soportes
documentales cargados por las empresas en la plataforma, garantizando que efectivamente la
informacién tanto de la empresa, como de los empleados postulados cumplen con los criterios y
requisitos definidos por el Programa.

Si bien en el anexo técnico del contrato 936 de 2022 se contempla un componente de verificacion y
un componente de validacion, dando alcance al desarrollo operativo, se unificaron estos componentes
en el presente documento, teniendo en cuenta que estos dos procesos se desarrollan en un mismo
momento y en forma secuencial.

Teniendo en cuenta que el Decreto Distrital 399 de 2022 establece unos requisitos del Programa para
las empresas y otro para los empleados, el proceso se desarrollara en dos momentos:

a) Verificacion, validacion y aprobacion de requisitos de la empresa, la cual se realizara una sola
Vez por empresa.

b) Verificacion, validacion y aprobacion de los requisitos de las postulaciones de los empleados de
cada una de las empresas con registro aprobado, asi como la validacion de la asignacién del
beneficio de cada una de estas postulaciones.

Finalmente se aclara, que durante el desarrollo de estas actividades intervienen los equipos de la firma
verificadora y de la firma interventora, las cuales se desarrollaran a través de la plataforma SICOR
tal como se describe a continuacion.

4.1.  Actividades y sub-actividades de verificacion y validacion de requisitos

Instrumento
Actividad Sub-actividad Descripcion Proceso ¢Cémo lo hacemos? ¢Cudl es el
medio?
La empresa debe crear su usuario para el
acceso a los médulos de registro y de
postulacién, una vez creado el usuario la
empresa debera diligenciar en primer lugar el
Se dispone acceso a los modulo de registro empresa, en el cual
_ modulos de registro de_, diligencia los datos relacionados con la Plataforma SICOR
Registro y . empresa y de postulacion empresa, al representante legal y en algunos .
Registro y - . a. Mddulo de
cargue de en donde se habilita el casos datos de la persona autorizada para el -
cargue de datos - N - - registro empresa
datos registro, digitacion de registro de la empresa, de igual forma, carga !
documentos - b. Médulo de
documentos datos y cargue de soportes los soportes documentales requeridos. ostulacion
documentales por parte del Una vez aprobado el registro de la empresa se P
usuario empresa. le notificara al mismo correo registrado por la
empresa para iniciar la postulacién de sus
empleados a través del médulo
correspondiente. Alli la empresa diligencia
los datos relacionados con el empleado y el
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Actividad

Sub-actividad

Descripcion

Proceso ¢Cémo lo hacemos?

Instrumento
¢Cudl es el
medio?

contrato a postular, y carga los soportes
documentales requeridos.

Verificacion
y validacion
de datos 'y
soportes
documentales

Verificacion y
validacion de
datos y soportes
documentales

Verificaciones y
validaciones
(Usuarios validador 1y 2)

Los usuarios validador 1 y 2 de la firma
verificadora a través de los modulos de
verificacion y validacion del registro de la
empresa y de la postulacidn, constatan el
cumplimiento de los criterios establecidos
para cada uno de los requisitos del Programa,
a través de los datos diligenciados y los
soportes documentales cargados por la
empresa, esto de acuerdo con la Guia de
Verificacion y Validacion.

Validan la veracidad de los soportes
documentales en las bases de datos
disponibles en los casos que aplica, la
evidencia es almacenada en las bases de datos
de la plataforma.

De conformidad con los soportes
documentales cargados por la empresa,
ajustar (en los casos que se requiera) la
informacion de los formularios de registro y
postulacion.

Verificacion y validacion
que determina el
cumplimiento o no de los
requisitos del Programa.
Digitacion de los
caracteres establecidos por
cada soporte documental.
(Usuario validador 3 y 4)

Los usuarios validador 3 y 4 a través de los
madulos de verificacion y validacion del
registro de la empresa y de la postulacion,
constatan el cumplimiento de los criterios
establecidos para cada uno de los requisitos
del Programa, a través de los datos
diligenciados y los soportes documentales
cargados por la empresa, esto de acuerdo con
la Guia de Verificacion y Validacion.
Valida la veracidad de los soportes
documentales en las bases de datos
disponibles en los casos que aplica, la
evidencia es almacenada en las bases de datos
de la plataforma.

Por cada uno de los soportes documentales
digita los datos sefialados en la Guia de
Verificacion y Validacion, informacién que
se almacena en las bases de datos de la
plataforma.

Recopila el resultado de la verificacion y
validacion de los validadores 1y 2, y
determina el cumplimiento o no de los
requisitos del Programa.

Plataforma SICOR:
a. Mddulo
verificacion y
validacion registro
empresa

b. Médulo
verificacion y
validacion
postulacién

Se le permite a la empresa

Como resultado de la verificacion y
validacion y en el caso de que la empresa no
cumple algun requisito del Programa, se

Plataforma SICOR

Subsanacién por | la opcidn de corregir los envia solicitud de subsanacion a través del a. Mddulo de
parte de las datos registrados y/o los correo electrénico registrado en la plataforma. | registro empresa
empresas soportes documentales Se habilitan los campos a subsanar, con el fin | b. Médulo de
cargados en la plataforma. que el usuario de la empresa ajuste la postulacién
informacion y/o cargue nuevamente los
soportes documentales correspondientes. Una
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Instrumento
Actividad Sub-actividad Descripcion Proceso ¢Cémo lo hacemos? ¢Cudl es el
medio?
vez corregida la informacion se debe enviar
nuevamente su registro o postulacion.
1. Los usuarios validadores 3y 4 reciben
nuevamente el registro de la empresa o la
Al momento de recibir la postulacién y constata el cumplimiento de los | Plataforma SICOR:
subsanacion realizada por criterios establecidos en cada soporte a. Modulo
la empresa los usuarios documental de acuerdo con la Guia de verificacion y
Verificaciony | Validador 3y 4 realizaran Verificacion y Validacion. validacién registro
validacion de nuevamente el proceso de | 2. Valida la veracidad de los soportes empresa
subsanacion verificacion y validacion documentales en las bases de datos b. Médulo
de la informacion y/o disponibles en los casos que aplica, la verificacion y
soportes documentales evidencia es almacenada en las bases de datos | validacion
subsanados. de la plataforma. postulacion
3. Determina el cumplimiento o no de los
requisitos del Programa.
- Si pasados 20 dias calendario la empresa no ha
No se le permite a la - - -
Cierre de I empresa subsanar la real_lz_adq la correspondlente_ subsanacion, se
transaccion informacion registrada y/o notlflgar_a ala empresa medlan}e ¢l correo A
; electrénico registrado, que sera cerrada la Notificacion
(registro de los soportes documentales -
empresa y cargados en la plataforma transaccion. . S plataforma
2 ; . La empresa podra nuevamente iniciar el proceso,
postulacion) después de 20 dias con 40 la inf L istrad |
calendario. servando la informacion ya registrada por e
usuario.
1. Unavez los validadores 3y 4 de la firma
verificadora determinan que la transaccion
cumple con los requisitos establecidos por el
Programa, se asigna al usuario Interventor
técnico, quien lo reasigna a los usuarios
Interventor verificador 1y 2.
2. Elusuario interventor verificador 1 constata:
a. El cumplimiento de los criterios
establecidos para cada uno de los requisitos
del Programa, a través de los datos
diligenciados y los soportes documentales Plataforma SICOR:
cargados por la empresa, esto de acuerdo con | a. Médulo
Asignacion de la | Verificacion de las la Guia de Verificacion y Validacion. verificacion y
transaccion a los | empresas registradas y las b. El cumplimiento de las actividades de validacidn registro
usuarios de la postulaciones que cumplen verificacion y validacion por parte de la firma | empresa
firma requisitos por parte de la verificadora. b. Modulo
interventora. firma verificadora. c. Que la asignacion del valor del beneficio es | verificacion y
correcta. validacion
d. Que la certificacion de la firma postulacion
verificadora es correcta.
Al finalizar, la transaccion pasa a revision del
usuario interventor verificador 2.
3. Elusuario interventor verificador 2 constata:
a. El cumplimiento de los criterios
establecidos para cada uno de los requisitos
del Programa, a través de los datos
diligenciados y los soportes documentales
cargados por la empresa, esto de acuerdo con
la Guia de Verificacion y Validacion.
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Actividad

Sub-actividad

Descripcion

Proceso ¢Cémo lo hacemos?

Instrumento
¢Cudl es el
medio?

b. EI cumplimiento de las actividades de
verificacion y validacion por parte de la firma
verificadora.

c. Que la asignacion del valor del beneficio es
correcta.

d. Que la certificacion de la firma
verificadora es correcta.

El usuario interventor validador 2 determina
el cumplimiento o no de los requisitos del
Programa.

En el caso que se determine por parte de la
firma interventora que la transaccion no
cumple con los requisitos o con alguna de las
condiciones de verificacion, sera devuelta al
usuario validador 3 0 4.

En el caso que se determine por parte de la
firma interventora que la transaccion cumple
con los requisitos del Programa se aprueba el
registro de la empresa o la postulacion, el
Interventor técnico debe cargar la
correspondiente certificacion de
cumplimiento en la plataforma. Se notificara
por medio del correo electrénico a la empresa
la aprobacion de su registro o postulacion.

Devolucién de
la firma
interventora por
error en
verificacion

Validador 3 0 4 recibe la
transaccion devuelta por la
firma interventora

El usuario validador 3 o 4 recibe la
transaccion que ha sido devuelta por el
usuario Interventor verificador 2 por un
posible error en verificacion y validacion.
Realiza el analisis de la transaccién devuelta.
En el caso en que efectivamente existe un
error se envia solicitud de subsanacion a la
empresa, y el proceso continta con las
actividades correspondientes.

En caso de no encontrar error se remite
nuevamente a la firma interventora.

Devolucién de
la firma
interventora por
error en la
asignacion del
valor del
beneficio.

Validador 3 0 4 recibe la
transaccion devuelta por la
firma interventora

El usuario validador 3 o 4 recibe la
transaccion que ha sido devuelta por la firma
interventora por un posible error en la
asignacion del beneficio.

Realiza el anélisis de la transaccion devuelta.
En el caso en que efectivamente exista un
error remite a soporte técnico de plataforma
para analisis y correccion de la asignacion del
valor del beneficio, una vez corregida se
envia nuevamente a la firma interventora.

En caso de no encontrar error se remitira
nuevamente a la firma interventora.

Devolucién de
la firma
interventora por
error en la
certificacion de
asignacion del
beneficio.

Validador 3 0 4 recibe la
transaccion devuelta por la
firma interventora

wn

El usuario validador 3 o 4 recibe la
transaccion que ha sido devuelta por la firma
interventora por un posible error en la
certificacion de la asignacion del beneficio.
Realiza el andlisis de la transaccion devuelta.
En el caso en que efectivamente exista un
error remite a soporte técnico de plataforma

Plataforma SICOR:
a. Mddulo
verificacion y
validacion registro
empresa

b. Médulo
verificacion y
validacion
postulacion
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Instrumento
¢Cudl es el
medio?

Actividad Sub-actividad Descripcion Proceso ¢Cémo lo hacemos?

para analisis y correccion de la certificacion
de la asignacion del valor del beneficio, una
vez corregida se envia nuevamente a la firma
interventora.

4. En caso de no encontrar error se remitira
nuevamente a la firma interventora.

1. Elusuario validador 3 0 4 recibe la
transaccion que ha sido devuelta por la firma
interventora por un posible error en la
certificacion de la asignacion del beneficio.
Realiza el andlisis de la transaccion devuelta.
3. Enel caso en que efectivamente exista un
error remite a soporte técnico de plataforma
para analisis y correccion del error en la
plataforma, una vez corregido se envia
nuevamente a la firma interventora.
4. En caso de no encontrar error se remitira
nuevamente a la firma interventora.

Devolucion de
la firma Validador 3 0 4 recibe la
interventora por | transaccion devuelta por la
error en la firma interventora
plataforma.

N

En los casos en los que el usuario Interventor

Notificacion por verificador 2 determina el no cumplimiento del

no - . s s . ,
o Administrador recibe criterio de trazabilidad (tiempos y nimero de
cumplimiento en e e i
! notificacion por parte de la | verificaciones):
los tiempos - . - . o
establecidos firma interventora en la 1. Sise determina que el resto de criterios
para la que se establece el no cumplen, se aprueba el beneficio para la

cumplimiento en los Plataforma SICOR
tiempos establecidos para
la verificacion y validacion

ylo por no aplicar las 4 2.

empresa, y se notifica al administrador de la
plataforma el incumplimiento en los tiempos
y/o nimero de verificaciones.

Si se determina que al menos otro de los

verificacion y
validacion y/o
por no aplicar

las 4 L S .
verificaciones verificaciones cruzadas. criterios no se cumple, se devuelve al usuario

validador 3 0 4, y el proceso continlia con las
cruzadas

actividades correspondientes

4.2. Conformacion del equipo de trabajo

El equipo de verificacion y validacion de requisitos estara conformado de la siguiente manera:

Lider supervisor
de verificacion y

validF\cién
I | | | 1
Grupo 2 Grupo 3 Grupo 4 Grupo 5
IR (PD) (PD) (PD) (PD)
— Validador 1 |— Validador 1 |— Validador 1 |— Validador 1 |— Validador 1
— Validador 2 |~ Validador 2 {— Validador 2 |— Validador 2 |— Validador 2
— Validador 3 [~ Validador 3 f— Validador 3 [— Validador 3 |— Validador 3
— Validador 4 = Validador 4 = Validador 4 '~ Validador 4 — Validador 4
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Los perfiles de estos profesionales son:

- Lider supervisor:

Rol general Perfil profesional Experiencia especifica

Liderar el equipo de verificacion y
validacién de requisitos, brindando | Profesionales en

Experiencia de minima de 2 afios en labores
organizacionales, manejo de equipos,

las orientaciones para el administracion, ingenieria de - . I
. - - - L2 - planeacion, control, gestion y seguimiento
cumplimiento de los criterios sistemas, ingenieria industrial o -
. . documental, bases de datos y buen manejo de
establecidos por el Programa afines.

herramientas ofimaticas.

Empleo Incluyente.

- Validador 1y 2:

Rol general Perfil Experiencia especifica

Realizar la verificacion y validacion

; . Técnico o tecnélogo o 2 afios de experiencia en procesos de
de los registros y postulaciones de - i L o e
estudiantes de altimos organizacion, revision, verificacion y
las empresas, de acuerdo con los - . A N
semestres administracion, validacién de documentos, digitalizacién,

criterios establecidos por el

Programa Empleo Incluyente gestion documental, o afines gestion documental y procesos administrativos.

- Validador 3y 4:

Rol general Perfil profesional Experiencia especifica

Realizar la verificacion, validacion
y asignacion de los registros y 4 afios de experiencia en procesos de

tulacion las empr L > o rganizacion, revision, verificacion
postulaciones de as empresas, de administracion, gestion organizacion, revision, verticaciony
acuerdo con los criterios documental o afines validacién de documentos, digitalizacion,
establecidos por el Programa : gestion documental y procesos administrativos.

Empleo Incluyente.

Tecnologo o profesional en

Las actividades que se desarrollan para dar cumplimiento a la matriz de servicios definida en el
anterior apartado, son:

a) Lider supervisor de verificacion y validacion:

¢ Realizar la supervision del equipo de verificacién y validacion.

¢ Realizar la asignacion de la carga de trabajo a cada uno de los validadores.

e Generar reportes internos y alertas de la cantidad de empresas y sus postulaciones, asi como
de incidencias encontradas en la plataforma o en el proceso de la verificacion y validacion.

e Generar reportes internos de estados en las transacciones de empresas 0 postulaciones de
empleados

e Generar reportes internos con las fechas de las transacciones realizadas por el equipo de
verificacion y validacion para controlar el seguimiento al trabajo y los tiempos realizadas por
los equipos de verificadores.

e Realizar el seguimiento y monitoreo a la verificacion y validacion de registro y postulacién
de las empresas en plataforma.
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e Verificary validar la informacién de las empresas registradas y los soportes documentales de
la postulacion del beneficio.

Digitar los caracteres de cada soporte documental verificado, en los casos que aplica.
Validar que los soportes documentales son correctos mediante una casilla de verificacion.
Devolver al usuario de la empresa postulante aquellos documentos que no estan correctos.
Indicar, mediante un campo de observaciones, los motivos de devolucion de la

documentacion y/o las aclaraciones sobre las subsanaciones que deben realizarse.
e De conformidad con los soportes documentales cargados por la empresa, ajustar (en los casos
gue se requiera) la informacion de los formularios de registro y postulacion.

Tal como se indicé en la grafica de conformacion del equipo, los grupos 2, 3, 4 y 5 se conformaran y
se contrataran de acuerdo a demanda de transacciones en la plataforma, de conformidad con los
siguientes parametros:

verificar, a traves de la
contratacion de grupos
de validadores

la demanda, y de los
tiempos y movimientos
iniciales del flujo de
trabajo total por equipo
validador

contratacion de
acuerdo con el
ndmero transacciones
recibidas en la
plataforma

- CALCULO ACCIONES A
OBJETIVO FRECUENCIA DESCRIPCION ARITMETICO TOMAR
Atender la demanda de|  Semanal a partir del Andlisisde la (1. Registro de empresas: Solicitar la
transacciones a analisis del incremento de demanda de Carga de trabajo max.|contratacion de uno o

semanal por grupo
\validador (120 empresas)
2. Postulaciones: Carga de|
trabajo max semanal po
grupo validador (60)

varios equipos de
verificadores para
atender la demanda
de verificaciones y
validaciones
requeridos antes del
tiempo limite de 10
dias de verificacion y
validacion.

Las actividades anteriormente mencionadas, se relacionan en los siguientes flujos:

Ajuste formularios:

HABILITACION CAMPOS
DE DIGITACION
FORMULARIOS

EMPRESA POSTULANTE

4

FORMULARIO REGISTRO

Campos de digitacion NO

# habilitados a validadores:

EMPRESA

4

Datos cuenta bancaria

Validador 2
1. Revisa y verifica la
informacién del formulario
2. Ajusta y/o corrige la
informacién del formulario

VALIDADOR 1:

nfc

FORMULARIO
POSTULACION
EMPLEADO

1. Revisa y verifica la

Campos de digitacion NO
habilitados a validadores
Datos de identificacién

A4
Validador 3
1. Revisa y verifica la
informacion del formulario
2. Ajusta y/o corrige la
informacion del formulario

v

Validador 4
1. Revisa y verifica la
informacion del formulario
2, Ajusta y/o corrige la
informacién del formulario

del empleado
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Verificacion y validacion de requisitos:

Inicio
Registro
Empresa /
Postulacion

Registro y cargue,
tle documentos
datos

Registro
empresa /
Qostulacio

Subsanacion|
(Hasta 20

.

dias
calendario)

Verificacion y

Sobre el registro de empresas:

o #empresas verificadas y validadas / # empresas registradas en la plataforma.
e # empresas con verificacion y validacion dentro de los diez (10) dias héabiles / # empresas

verificadas y validadas.

verificacion y
vahidacion

Registro
empresa /

Postulacién
APROBADO

Verificacion y
validacion de cada
transaccion en un
tiempo maximo de 10
dias habiles.

El seguimiento al cumplimiento de las actividades aca descritas se realiza a través de la entrega
quincenal del informe detallado del proceso y de cada una de las transacciones realizadas,
contemplando transacciones exitosas y aquellas donde la transaccion o el soporte documental fueron
devueltos, rechazados o caracterizados como glosados o no conformes. El anexo 1 contiene el formato

de informe que se presenta a la SDDE.

Adicionalmente, se realiza un seguimiento semanal de la eficiencia del proceso de verificacion y
validacion a través de los siguientes indicadores:
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Nota 1: Para estos dos indicadores se aplicara el siguiente nivel de criticidad, y aplicara los
lineamientos del capitulo 1 del presente documento:

Rango _Resultado Estado
Indicador
>99% Optimo
Entre <99% vy > 98% Aceptable
<98% Critico

Nota 2: Los casos excepcionales que puedan afectar el resultado de estos indicadores, seran
analizados en el marco del comité técnico de manera particular, y de esta forma se definira el
procedimiento a seguir.

e Promedio de tiempo en la verificacion y validacion de las empresas registradas en la
plataforma (dias habiles).

- Sobre las postulaciones:
e # postulaciones verificadas y validadas / # postulaciones radicadas en la plataforma.

e # postulaciones con verificacion y validacién dentro de los diez (10) dias habiles / #
postulaciones verificadas y validadas.

Nota 1: Para estos dos indicadores se aplicara el siguiente nivel de criticidad, y aplicara los
lineamientos del capitulo 1 del presente documento:

Rango _Resultado Estado
Indicador
>99% Optimo
Entre < 99% y > 98% Aceptable
<98% Critico

Nota 2: Los casos excepcionales que puedan afectar el resultado de estos indicadores, seran
analizados en el marco del comité técnico de manera particular, y de esta forma se definira el
procedimiento a seguir.

e Promedio de tiempo en la verificacion y validacion de las postulaciones radicadas en la
plataforma (dias habiles).

- Sobre las subsanaciones
e # de empresas que subsanaron en el registro / # empresas registradas en la plataforma.
e # de empresas gque subsanaron en el registro / # empresas aprobadas en la plataforma.
e NOmero promedio de subsanaciones para la aprobacidon del registro de las empresas
(Sumatoria del total de subsanaciones / # empresas que subsanaron en el registro)
e Promedio del tiempo de las subsanaciones para la aprobacion del registro de las empresas.
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# de empresas que subsanaron en la postulacion / # empresas aprobadas en la plataforma.
Numero promedio de subsanaciones en la verificaciéon y validacion de la postulacion
Promedio del tiempo de las subsanaciones para las postulaciones.

.

5.

CORPROGRESO

ASIGNACION DEL BENEFICIO

DESARROLLO SOCIAL SOSTENIBLE

Tal como se ha indicado anteriormente, la asignacion del beneficio se genera de manera automatica
a través de la plataforma SICOR junto con el seguimiento y control de los recursos del Programa
Empleo Incluyente, esto con el fin de no generar posibles postulaciones sin tener recursos disponibles.
Para lo anterior, la plataforma realiza las siguientes actividades:

- Célculo del valor del beneficio con base en los datos suministrados por la empresa en la
postulacién, relacionados con las condiciones de vulnerabilidad y el tiempo contratado del

empleado.

- Provisiona el valor del beneficio de la bolsa total de los recursos.
- En caso de ser aprobada la postulacion, descuenta definitivamente el valor del beneficio de la
bolsa total de los recursos.
- Encaso de cierre de la transaccion de la postulacion (por superar el maximo de las subsanaciones
0 por superar el tiempo maximo para realizar la subsanacion) deja de provisionar el recurso y lo
libera en la bolsa total.

El calculo de los recursos se realizard de acuerdo con lo establecido en el articulo 3 del Decreto
Distrital 399 de 2022, el cual sera determinado segun la poblacion y el término del contrato laboral
gue sea firmado entre las partes, como se ilustra en la siguiente tabla:

TIPO DE BRECHA

POBLACION CONTRATADA

VALOR BENEFICIO
(Moneda corriente)

Contratos de seis
(6) meses a menos

Contratos de un (1) afio o
mas o contratos a término

experiencia, estereotipos, o
necesidad de especial
proteccién constitucional

poblacion Negra, Afrocolombiana,
Raizal y Palenquera, indigena o Rrom

Persona joven mayor de 18 afios que
esta o estuvo en proteccion del ICBF

Poblacion postpenitenciaria -privado de
la libertad al menos 3 meses

Persona Victima violencia de género

de un (1) afio indefinido
Altamente afectada por Persona Trans $2.100.000 $4.200.000
estigmatizacion
Mayores tasas de desempleo o Persona joven (18 a 28)
de duracion de este Persona mayor de 50 $900.000 $1.800.000
Persona con discapacidad certificada
Mujer
Persona en proceso de reincorporacion,
reintegracion y/ o desmovilizados.
Persona victima conflicto armado
Brechas significativas de  [Persona en pobreza SISBEN grupos A,
empleo por rezagos de By C hasta nivel C5.
educacion, falta de Persona con pertenencia a grupo étnico:|  $600.000 $1.200.000
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TIPO DE BRECHA

POBLACION CONTRATADA

VALOR BENEFICIO
(Moneda corriente)

Contratos de seis

de un (1) afio

Contratos de un (1) afio o
(6) meses a menos| mas o contratos a término
indefinido

Persona que realiza actividades sexuales
pagadas

Reciclador y recicladora de oficio en
reconversion laboral

Persona en habitabilidad en calle

Persona victima de trata de personas

Vendedor y vendedora informal en
reconversion laboral

Persona migrante

Poblacion rural

En el caso que un empleado sea postulado por més de una condicion de las establecidas en dicho
Decreto, el valor del beneficio se acumulard méaximo por dos (2) condiciones, excepto para las
personas Trans que por sus brechas de acceso al empleo tiene un valor del beneficio Unico y superior
a otras poblaciones. En la siguiente tabla se identifican los posibles valores de los beneficios de
acuerdo con las condiciones de vulnerabilidad y la duracién o término del contrato:

Duracion o término del contrato

Criterio vulnerabilidad 6a11 mesesy _ .
. 1 ano o mas

fraccion

Persona Trans $ 2,100,000 $ 4,200,000
Dos Criterios (Edad +Otro) $ 1,500,000 $ 3,000,000
Dos criterios (No Edad) $ 1,200,000 $ 2,400,000
Un criterio (Edad) $ 900,00 $ 1,800,000
Un criterio (No Edad) $ 600,00 $ 1,200,000

Para constatar que la asignacion se esta realizando correctamente, este reporte lo podra visualizar la
firma interventora quien realizara de la asignacion del valor del beneficio y dara su aprobacion. A
continuacion, se describen las actividades y sub-actividades que se desarrollan para el desarrollo de
este componente:

Actividad Sub-actividades Descripcion Instrumentos_ ¢Cual
es el medio?
Calcula y asigna el valor del beneficio a las empresas que
realizan sus postulaciones a través de la plataforma SICOR,
de acuerdo con el tipo de poblacidn que acredite y el
Realizar el calculo tiempo de contrato.
. . automatico de las El valor asignado del beneficio se visualiza por cada Plataforma:
Asignacion . - A e o, o .
del beneficio post_ulaaones transacc[qn enel modulo_de venﬁ_cz_mon y va_lldac_:!on de a. _Modq[o de
realizadas por las postulacion. Esto con el fin de facilitar su validacién por asignacion
empresas. parte de las firmas verificadora e interventora
respectivamente.
En el modulo de asignacion se visualizan las cifras de
acuerdo al estado en que se encuentra la asignacion:
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Instrumentos ¢ Cual

Actividad Sub-actividades Descripcion .
es el medio?
a. Bolsa general
b. Saldo de la bolsa general
c. Valor provisionado
d. Valor descontado
e. Valor girado
Una vez se verifica y valida la informacion de la
Garantizar la correcta postulacion realizada por la empresa, a través de la
asignacion del valor aprobacion del usuario Validador 4 se genera Plataforma:
... | del beneficio de cada autométicamente la certificacion emitida por la firma a. Maddulo de
Certificacion . e - - - e
una de las verificadora, en donde certifica la asignacion del beneficio | verificaciony
Corprogreso - o P Py,
postulaciones El certificado generado por la plataforma se visualiza por validacion
realizadas por las cada transaccion en el moédulo de verificacién y validacion | postulacién
empresas de postulacidn. Esto con el fin de facilitar su validacion por
parte de la firma interventora.
Una vez finalizada la revision de la postulacién y
. asignacion del beneficio por parte de interventor verificador | Plataforma:
Permitir el cargue de la 2, en el caso de aprobacidn del beneficio se debe cargar la | a. Mddulo de
Certificacion | certificacion de L pr - g e
) p - certificacion de la firma interventora. verificacion y
interventoria | aprobacion del X . . o
ot Generara el reporte de las transacciones de postulacion validacion
beneficio. - ”
aprobadas de acuerdo con el formato establecido con la postulacién

SDDE.

6. MIGRACION DE INFORMACION

Se ejecutara la migracion de la informacién a la herramienta definida por la SDDE, permitiendo el
traslado de la informacién para la conservacion y seguridad de los datos. Para esta migracion la firma
verificadora haré entrega de la copia de base de datos entregada en punto Backup.

El Comité Técnico definira la entrega periddica de la informacion del Programa, que deberé contar
con la documentacion correspondiente al protocolo con las caracteristicas técnicas y minimos
semanticos de la informacién que sera compartida a la SDDE, los mecanismos que se usaran (Web
Services, VPN o archivos planos) y las consideraciones adicionales sobre seguridad, proteccién de
datos y acuerdos de niveles de servicio que se tendran en cuenta durante el proceso de intercambio a
fin de garantizar el proceso de interoperabilidad.
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