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REGISTRO

DISTRITAL

CONCEJO DE BOGOTA, D.C.

Acuerdo Numero 699
(Febrero 15 de 2018)

“POR EL CUAL SE AUTORIZA EL CUPO DE
ENDEUDAMIENTO GLOBAL HASTA POR
DIEZ BILLONES OCHOCIENTOS CINCUENTA
MIL MILLONES ($10.850.000.000.000) DE
PESOS CONSTANTES DE 2017 PARA LA
EMPRESA METRO DE BOGOTA S.A. PARA
LA FINANCIACION DE LA CONSTRUCCION
Y PUESTA EN MARCHA DEL PROYECTO
“PRIMERA LINEA DEL METRO DE BOGOTA-
TRAMO 1~

EL CONCEJO DE BOGOTA, DISTRITO CAPITAL
En ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales, en especial las
conferidas en los numerales 1 y 17 del articulo
12 del Decreto Ley 1421 de 1993, asi como las
conferidas en el Decreto Distrital 714 de 1996 y
el Decreto Distrital 216 de 2017.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Autorizase un cupo de en-
deudamiento global para la Empresa Metro de Bogo-
td S.A. hasta por DIEZ BILLONES OCHOCIENTOS
CINCUENTA MIL MILLONES ($10.850.000.000.000)
DE PESOS CONSTANTES DE 2017 o su equiva-
lente en otras monedas, para celebrar operaciones
de crédito publico, interno o externo, asi como
operaciones asimiladas a las anteriores y conexas,
destinadas a la financiacion de la construccion y
puesta en marcha del Proyecto Primera Linea del
Metro de Bogota - Tramo 1, sujeto al cumplimiento
de las disposiciones vigentes sobre la materia.
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ARTICULO SEGUNDO: La Empresa Metro de Bogo-
ta S.A presentara al Concejo de Bogota un informe
anual en mayo sobre las actividades desarrolladas
en virtud del cupo de endeudamiento global apro-
bado en el presente Acuerdo, en sesion plenaria de
la Corporacion.

ARTICULO TERCERO: Vigencia. El presente Acuer-
do rige a partir de la fecha de su publicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

ARMANDO GUTIERREZ GONZALEZ
Presidente

LUIS ALBERTO DONOSO RINCON
Secretario General de Organismo de Control

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.
PUBLIQUESE Y EJECUTESE
ENRIQUE PENALOSA LONDONO
Alcalde Mayor de Bogota, D.C.
Febrero 15 de 2018

CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

Resolucién Reglamentaria

Numero 007
(Febrero 16 de 2018)

“Por medio de la cual se adoptan nuevos
procedimientos que conforman el Proceso
Gestion de Tecnologias de la Informacion en la
Contraloria de Bogota D.C.”



(2]

EL CONTRALOR DE BOGOTAD. C.
En ejercicio de sus atribuciones

Constitucionales, Legales y Reglamentarias, en
especial las conferidas por los articulos 267, 268
y 272 de la Constitucion Politica de Colombia; el
Decreto Ley 1421 de 1993, la Ley 42 de 1993, el

Acuerdo 658 de 2016 modificado parcialmente

por el Acuerdo 664 de 2017, expedidos por el
Concejo de Bogota D.C. y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo 269 de la Consti-
tucion Politica de Colombia, es obligacion de las au-
toridades publicas, disenar y aplicar en las entidades
publicas, métodos y procedimientos de control interno,
segun la naturaleza de sus funciones, de conformidad
con lo que disponga la ley.

Que de conformidad con los literales b) y I) del articulo 4
delaLey 87 de 1993 “por la cual se establecen normas
para el ejercicio de control interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”,
se deben implementar como elementos del sistema
de control interno institucional la definicion de politi-
cas como guias de accién y procedimientos para la
ejecucion de procesos, asi como, la simplificacion y
actualizacion de normas y procedimientos.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 034 del
05 de noviembre de 2014, se adoptd la actualizacion
del Modelo Estandar de Control Interno — MECI 2014,
para la Contraloria de Bogota D.C., de conformidad
con lo establecido en el Decreto 943 del 21 de mayo
de 2014, en el cual se determinan las generalidades
y estructura necesaria para establecer, implementar
y fortalecer el Sistema de Control Interno en las enti-
dades y organismos obligados a su implementacion,
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 52 de la Ley
87 de 1993, en virtud del cual se deben establecer
politicas y procedimientos, asi como mecanismos de
prevencion, verificacion y evaluacion en procura del
mejoramiento continuo de la Administracion Publica.

Que el Concejo de Bogota D.C. expidi6 el Acuerdo 658
de 2016, por el cual se dictan normas sobre organi-
zacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota,
D.C., estableciendo en el articulo 6° que: “En ejercicio
de su autonomia administrativa le corresponde a la
Contraloria de Bogota, D.C., definir todos los aspectos
relacionados con el cumplimiento de sus funciones en
armonia con los principios consagrados en la Consti-
tucion, las leyes y en este Acuerdo”.

Que el numeral 9° del articulo 38 del precitado Acuerdo,
establece como una de las funciones de la Direccion de
Planeacion: “Realizar estudios, propuestas e investi-

gaciones de caracter técnico sobre desarrollo adminis-
trativo, métodos de trabajo, simplificacion, agilizaciony
modernizacion de tramites y procedimientos y demas
asuntos relacionados con la organizacion, tendientes
al mejoramiento de la gestion y de los demas sistemas
implementados en la Entidad.”

Que el articulo 40 del citado Acuerdo, establece las
funciones de la Direccion de Tecnologias de la Infor-
macioén y las Comunicaciones, entre ellas: Coordinar
la aplicacion a todo nivel de la organizacion de los es-
tandares, buenas practicas y principios para el manejo
de la informacién, desarrollar estrategias para lograr
un flujo eficiente de informacion en todos los proceso
de la Entidad y organizar los procesos internos de pro-
duccién de informacion para cumplir con las politicas,
los planes, los programas y los proyectos teniendo en
cuenta los lineamientos para la informacion estatal. Por
lo que se hace necesario trasladar este procedimiento
del Proceso de gestion de recursos Fisicos al proceso
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 052 del
20 de noviembre de 2013 se adoptd el procedimiento
Gestion de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones con codigo 8007 Version 7.0.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 024 del
16 de junio de 2015 se adopté el procedimiento Asis-
tencia Técnica de Computo a Dependencias cddigo
PGRF-28 del Proceso Gestion de Recursos Fisicos; y
que de acuerdo con la nueva estructura organizacional
de la Contraloria, estas funciones ahora corresponden
a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y del proceso del cual hace parte.

Que teniendo en cuenta los resultados de la revision
que efectuo la Direccion de Tecnologias de la Infor-
macién y las Comunicaciones a sus procedimientos
en las reuniones de seguimiento y concordante con
la oficina de Control Interno, es necesario ajustar los
documentos y procedimientos del Proceso Gestion de
Tecnologias de la Informacion.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 018
del 12 de junio de 2017 se adoptd la nueva version
de un procedimiento del proceso de Tecnologias de
la Informacioén y las Comunicaciones, procedimiento
para la Realizacion y Control de Copias de Respaldo
(BACPKUS).

Que teniendo en cuenta la politica del Sistema Integra-
do de Gestion — SIG, la Contraloria de Bogota D.C.,
asume el compromiso de implementar, mantener y
mejorar el SIG, bajo los estandares internacionales
y nacionales de las normas ISO 9001:2015, I1SO
14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion
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1111 de 2017, cumpliendo con la legislacion vigente y
otras responsabilidades aplicables a su naturaleza ju-
ridica, por lo anterior es necesario ajustar documentos
y procedimientos del proceso Gestion de Tecnologias
de la Informacion, atendiendo aspectos que fueron
ajustados con la actualizacion de la ISO 9001:2015.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Eliminar el siguiente proce-
dimiento del Proceso Gestion de Tecnologias de la
Informacion:

No. Procedimiento Version R.R. que lo adopta

R.R. 052/2015

1 Procedimiento | 7.0
Gestion de las
Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones
CODIGO 8007

ARTICULO SEGUNDO: Actualizar el siguiente pro-
cedimiento del Proceso Gestion de Tecnologias de
la Informacion:

No. Procedimiento Version R.R. que lo adopta

R.R. 018/2017

1 Procedimiento | 5.0
para la Realizacion
y Control de Co-
pias de Respaldo
(BACKUPS).

Por el procedimiento:

No. Procedimiento Cadigo Version
1 Procedimiento | PGTI-03 | 6.0

para la Realiza-
cion y Control de

Copias de Respal-

do (BACKUPS).

ARTICULO TERCERO: Adoptar los siguientes do-
cumentos y procedimientos del Proceso Gestion de
Tecnologias de la Informacién - PGTI.

No. Nombre del Procedimiento | Codigo Version

1 Procedimiento Registro | PGTI-04 1.0
y Atencion de Requeri-
mientos de Soporte a los
Sistemas de Informaciény
Equipos Informaticos

2 Procedimiento Gestion | PGTI-05 1.0
de Recursos y Servicios
Tecnoldgicos

3 Procedimiento Gestion de | PGTI-06 1.0
Seguridad Informatica
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ARTICULO TERCERO: Es responsabilidad de los
Directores, Subdirectores, Jefes de Oficinay Gerentes,
velar por la divulgacion, actualizacion, mejoramiento y
cumplimiento de los procedimientos adoptados.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucion rige a
partir de la fecha de su publicacién y deroga las que le
sean contrarias, en especial lo sefalado en el articulo
2 de la Resolucién Reglamentaria No. 018 del 12 de
junio de 2017, la Resolucion Reglamentaria No. 052
de 20 de noviembre de 2013, la Resolucion Reglamen-
taria No. 024 del 16 de junio de 2015 y la Resolucion
Reglamentaria No. 018 del 12 de junio de 2017.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota a los dieciséis (16) dias del mes
de febrero de dos mil dieciocho (2018).

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D.C
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Aprobacion Revision Técnica
Firma:
Nombre: Carmen Rosa Mendoza Suarez | Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Director Técnico Director Técnico
Direccion Tecnologias de la
Dependencia: Informacion y las Direccion de Planeacion
Comunicaciones
R.R. No. 007 Fecha FEBRERO 16 DE 2018
1. OBJETIVO

Establecer las actividades que garanticen la salvaguarda de la informacion de mision
critica en la Contraloria de Bogota almacenada en medio electrénico, como proceso
preventivo ante una eventual falla de la infraestructura tecnoldégica que pueda
generar pérdida de informacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la asignacion de espacio de almacenamiento virtual por
parte de la Direccion de TIC's, para cada dependencia, continua con Ila
estructuracion de la informacion, la realizacion exitosa de las copias y termina con la
restauracion de la informacion que se requiera por solicitud de los usuarios.

3. BASE LEGAL

Tipo norma Fecha Descripcion
Ley 1437 18/01/2011 | Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”,
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA
REALIZACION Y CONTROL DE
COPIAS DE RESPALDO (BACKUPS)

Caédigo formato: PGTI-02-005
Versién 11.0

Cddigo documento: PGTI-03
Version: 6.0
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Tipo norma Fecha Descripcion
Titulo 1l Capitulo [V- Utilizacién de medios
electrénicos en el procedimiento administrativo.
Por medio de la cual se crea la Ley de
Ley 1712 06/03/2014 Transpar_e’nma 'y_del De_recho de Acpeso a la
Informaciéon Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.
Decreto 4485 18/11/2009 Por medtlo Qel cual se adopta la ac?t'uahz’ac]on de la
Norma técnica de calidad en la gestién publica.
Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la
Decreto 1078 26/05/2015 | Informacién y las Comunicaciones”
Titulo IX Capitulo 1
Ministerio de Cultura:
Decreto Por medio del cual se expide el Decreto Unico
N° 1080 26/05/2015 | Reglamentario del Sector Cultura.
Titulo 1l PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Capitulo VII
La Gestion de Documentos Electrénicos de archivo.
Art 2.8.2.7.1y SS.
Archivo General de la Nacion:
Por medio del cual se establecen los criterios
Acuerdo N° 02 14/03/2014 | basicos para creacion, conformacion, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones”, Capitulo Il del
Expediente Electrénico.
Comision Distrital de Sistemas.
Por la cual se expiden politicas publicas para las
entidades, organismos y o6rganos de control del
. Distrito Capital, en materia de Tecnologias de la
Resolucion 305 20/10/2008 | |nformacion y Comunicaciones respecto a la
planeacion, seguridad, democratizacion, calidad,
racionalizacion del gasto, conectividad,
infraestructura de Datos Espaciales
y Software Libre.
Norma NTC GP i . oo
1000:2009 18/11/2009 | Norma técnica de calidad en la Gestién Publica
’2\18:?3 ISO 27001: 30/10/2013 | Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion
Norma ISO 27002 30/10/2013 | Cdédigo de las buenas practicas de Gestion de
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Cdédigo formato: PGTI-02-005

A
@ PROCEDIMIENTO PARA LA Version 11.0
REALIZACION Y CONTROL DE | Cédigo documento: PGTI-03

CONTRALORIA A
e COPIAS DE RESPALDO (BACKUPS) | Version: 6.0
Pagina 3 de 17
Tipo norma Fecha Descripcion
Seguridad de la Informacién
Mar]ual de Gobierno 26/05/2015 Eje temgtlco Seguridad y Privacidad de la
en linea Informacion. LI.SIS.22

4. DEFINICIONES

ACTIVO DE INFORMACION. Segun la definicién incorporada en la Norma ISO
27001.

INFORMACION importante que desea proteger frente a cualquier situaciéon que
suponga un riesgo o amenaza. Esta informacion que resulta fundamental para la
organizacion es lo que se denomina activo. Los archivos digitales que se guardan en
las bases de datos de los sistemas de informacion y en las carpetas compartidas que
tiene cada area funcional de la Contraloria de Bogota y usan los funcionarios para la
realizacion de sus funciones misionales, informacion que debe ser protegida por su
caracter misional o susceptible de edicion y consulta.

APLICATIVO. Programa informatico que facilita las tareas de procesamiento,
consulta, modificacion, eliminacion o reportes sobre las bases de datos de
informacion de la Contraloria de Bogota y que es manejado por usuarios especificos.

BASE DE DATOS. Conjunto de datos que son almacenados y organizados de
acuerdo al tipo de informacion que maneja un proceso.

BACKUPS. Copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un
medio para recuperarlos en caso de pérdida.

CARPETA DE ALMACENAMIENTO: Espacio virtual en el sistema de
almacenamiento en red (SAN) definido para cada dependencia de la Contraloria de
Bogota en la cual se almacena la informaciéon de mision critica y a la cual se le
realiza copia de respaldo.

DATAPROTECTOR. Herramienta para la realizacion automatica de Backups.
Automatiza los procesos de respaldo y recuperacion de la informacion desde disco o
cinta para permitir la restauracion de la informacion de la Contraloria de Bogota en
caso de presentarse una contingencia sobre la informacion.

DATACONTRABOG (\\Datacontrabog). Nombre del servidor de backup en la cual se
encuentran definidas las carpetas de almacenamiento de backup para las
dependencias.
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DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electronicos, opticos o similares. Entramos
documentos ofimaticos (Word, Excel, etc.), cartograficos (mapas y planos), correos
electronicos, imagenes, videos, audio, mensajes de datos de redes sociales,
formularios electrénicos, bases de datos, paginas WEB, entre otros.

FRECUENCIA DE BACKUP: Periodo definido para que se realice una copia de
respaldo, puede ser diaria, semanal, mensual, etc.

INFORMACION DIGITAL DE MISION CRITICA. Es la informacién contenida en
archivos digitales que en ejercicio de sus actividades laborales es importante que sea
respaldada, clasificada y organizada, bases de datos de los aplicativos en
produccion, aquella alojada en servidores que ejecutan aplicaciones esenciales que,
si fallan, tienen un impacto significativo en el funcionamiento de la Contraloria de
Bogota que depende de su informacion.

MEDIO ELECTRONICO: Mecanismo tecnoldgico, optico, telematico, informatico o
similar, conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir
documentos, datos o informacién

TIPO DE BACKUP. Forma de realizacion de la copia de respaldo, puede ser:

e Completa: Copia de la totalidad de los datos.

e Incremental: Copia los datos que han variado desde la ultima operacion de
backups de cualquier tipo.

o Diferencial: Copia de todos los datos que hayan cambiado desde el backups
anterior.

SAN. Sistema de Almacenamiento masivo en red.

PARAMETROS DE CONFIGURACION DE LA HERRAMIENTA DE BACKUPS:
hacen parte de estos parametros, la ruta de almacenamiento, frecuencia y Tipo de
backup.

SOLICITUDES DE CAMBIOS DE CONFIGURACION. Corresponde a cambios en

nombre de carpeta de almacenamiento, permisos de accesos a las carpetas y cuotas
de espacio en el disco duro del servidor y/o SAN.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD. Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Preparacion y gestion de copias de respaldo

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Observacion:

Cada una de las
areas de la
Contraloria de
Bogota tiene un
espacio virtual
disponible en el
servidor. El
usuario lo
visualiza en el
explorador de

archivos o}
Profesional | Crea la carpeta de directorio de
Especializado | almacenamiento en la unidad de archivos, en la
o Profesional | red “datacontrabog”, identificada carpeta Este
Universitario | con el codigo y nombre de acuerdo Equipo como
1 dela a la estructura organica vigente de una unidad de
Direccion TIC | la Contraloria de Bogota para el red, que se
(Administrado | almacenamiento de documentos identifica con un
r del centro de | en medios electrénicos. icono que
cémputo) simboliza un
disco con el
nombre
“datacontrabog
(\Datacontrabog
)I!.

Observacion:
Si se modifica la
estructura
organica de la
entidad, deben
realizarse los
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
cambios y
migraciones
correspondientes.
Informa a la Direccion de TICs el
nombre del funcionario o]
Contralor funcionarios que tendran permisos
- T Correo
Auxiliar, de acceso para la actualizacion de -
. . g . .| electronico o
Director, la informacién en el Directorio | _.
2 ; X sistema de
Subdirector, | compartido.
mesa de
Jefe de servicios
Oficina Comunica a TICs cambio de
configuracion de los parametros de
la carpeta de almacenamiento.
Puntos de
control:
Cualquier
solicitud de
cambio de
configuracion
debe ser
informado al
Director Técnico
de TIC para su
Profesional aval.
S Asigna los permisos de escritura a
Especializado . : . )
; los funcionarios designados en el Nota: Las
o Profesional . o
X - paso anterior. solicitudes de
Universitario .
cambio de
3 de la e o . . . .
: . Verifica diariamente si existen configuracion
Direcciéon TIC . .
o solicitudes de cambio de deben hacerse
(Administrado ' . . . .
configuracion y realiza los cambios teniendo en
r del centro de .
. requeridos. cuenta los cortes
cémputo)
de los backups
definidos para no
afectar la
realizacion de las
copias de
respaldo.

Verifica permisos
de cada
funcionario
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Punto de
Control: Los
funcionarios con
permisos de
modificacion
asumen la
responsabilidad
Crea carpetas por afo y al interior de pérdida o
de ellas, carpetas identificadas con modificacion  de
el codigo y nombre de la serie y informacion.
- subserie establecida en la TRD —
Técnico o -, Formato o
o Tabla de Retencion Documental Observacion:
Auxiliar . Control  de S d
Administrativo vigente. Seguridad € puede crear
o una carpeta con
4 | (Administrado . . Carpeta
r de Archivo AS|g_n_a permisos de Control Tc_>t’al, Archivo  de ?I nombre
Modificar, Lectura y ejecucion, e documentos de
de la . Gestion »
dependencia) Mostrar Contenido _de Carpetas Electrénico. apoyo”
Lectura y/o Escritura a los subdividida  por
funcionarios de su dependencia vigencias, para
segun su necesidad y la de la almacenar
dependencia. documentos que
la  dependencia
considere
necesaria.
Observacion:
Ver anexo 1
Punto de control:
El Contralor
Auxiliar,
Profesional Almacena la informacion digital de Director,
Especializado, | misidon critica en las carpetas de Subdirector, Jefe
Profesional | almacenamiento de la de Oficina es el
5 | Universitario, | dependencia. Los documentos responsable de
Técnico, deben ser documentos finales, no que la
Secretario, borradores, ni versiones informacion  que
Auxiliar preliminares. se guarda en las
carpetas de
almacenamiento
cumpla con la
estructura de las
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE
REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Tablas de
Retencion - TRD.

Observacion:
Ningun
documento
almacenado en
este servidor,
tiene valor
probatorio, solo
es una copia del
original (el cual
se encuentra en
su soporte/medio
original), excepto
los firmados
digitalmente.

Observacion:

e Guardar los
documentos
digitalizados en
formato pdf,
debe ser fiel
copia del
original (soporte
papel)

Guardar los
archivos de
Word, Excel y
PowerPoint
preferiblemente
en formato pdf.
Guardar los E-
Mail: en formato

Profesional
Especializado
6 | o Profesional
Universitario

de la

Activa el backup de acuerdo con la
periodicidad establecida. El backup
se realiza automaticamente de
acuerdo con las configuraciones
establecidas en el

Unicode

Outlook
Observacion:Las
dependencias
deben mantener
actualizada la
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Direccion TIC | DATAPROTECTOR o en la informacion de la
(Administrado | herramienta de backups con la que Carpeta de
r del centro de | cuenta la entidad. almacenamiento
cémputo) de la
dependencia.

Las copias de
respaldo de
bases de datos
de aplicativos y
las copias de
respaldo de
carpetas de
almacenamiento
se realizan de
acuerdo a la

periodicidad
establecida por la
Direccion de
TICs.
Observacion:
Ver anexo 2
Verifica que se realizaron las Esta actividad se
. copias de respaldo de bases de realiza
Profesional - S
s datos de los aplicativos y/o diariamente.
Especializado .
. carpetas de almacenamiento, de
o Profesional . ) .
Uni L acuerdo con los parametros Nota: Las copias
niversitario : )
7 de la cc_)nflgurados en Ia_ herramienta de respaldo
. . dispuesta por la entidad para la Bakups de las
Direccion TIC
- toma de backups. carpetas de
(Administrado .
almacenamiento
r del centro de . . . X
. Diligencia el formato monitoreo se alojan en el
cémputo) : . . )
copias de respaldo. Si las copias sistema de
de respaldo fueron fallidas. almacenamiento
en red que
disponga la

Direccién de TICs

Profesional | Ejecuta en la  herramienta
Especializado | dispuesta por la entidad para la
o Profesional | toma de backups, la copia de
Universitario | respaldo de la base de datos del
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
de la aplicativo  y/o  carpetas de
Direccion TIC | almacenamiento que presento
(Administrado | fallas y vuelve actividad 7.
r del centro de
coémputo)
Profesional
Especializado e . Observacion:
; Verifica que las copias de las e
o Profesional o La verificacion se
, . bases de datos de los aplicativos . .
Universitario . realiza a través
quedaron guardadas en las cintas ;
9 de la magnéticas del datacenter. Si las de la herramienta
Direccion TIC 9 : que tiene
- copias no fueron guardadas en las .
(Administrado | ~. : o dispuesta la
cintas, ejecuta la actividad 8. )
r del centro de entidad.
coémputo)
Observacion:
El profesional
elige
aleatoriamente
una copia de las
bases de datos
de los aplicativos
y/lo carpeta de
. almacenamiento
Profesional .
o . L y realiza la
Especializado | Realiza pruebas de restauracion restauracion
o Profesional | de copias de respaldo de bases de '
Universitario | datos de aplicativos y/o carpetas Las pruebas de
10 dela de  almacenamiento. Si la pruet
. L y - restauracion  se
Direccion TIC | restauraciéon de la copia de .
O . . realizan una vez
(Administrado | respaldo es fallida, realiza Ila
e por semana con
r del centro de | actividad 8. .
. archivos
coémputo) ;
seleccionados.
El ciclo de
verificacion se
realiza hasta que
las copias de
respaldo elegidas
estén conformes
y Su prueba sea
exitosa.
11 Profesional | Registra en el formato en el campo | Formato Observaciones:
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Especializado | observaciones la prueba de | Monitoreo Ver anexo 2.
o Profesional | restauracion realizada con éxito. | copias de
Universitario | (Anexo 2). respaldo
dela
Direccion TIC
(Administrado
r del centro de
coémputo)
5.2 Restauracion de copias de respaldo
Observacion: La
solicitud debe
venir con
. , informacion
Solicita restauracion de v
) ., ” especifica del
Contralor informacioén critica, la cual puede | Correo .
. - archivo o base de
Auxiliar, ser de bases de datos de | electronico o
) o . datos o carpeta
12 Director, aplicativos o de carpetas de |sistema de de
Subdirector, almacenamiento. mesa de .
o s almacenamiento,
Jefe de Oficina servicios )
fecha del archivo
y ubicacién
donde se va a
restaurar.
. Observacion: La
Profesional .
o solicitud debe
Especializado . . ,
. Revisa la solicitud de restauracion contener la
o Profesional . o " . Correo . .,
de informacién critica. Si el informacion que

13

Universitario
de la Direccion
TIC
(Administrador
del centro de
coémputo)

requerimiento esta incompleto,
comunica los ajustes a realizar en
la solicitud.

electrénico o
sistema de
mesa de
Servicios

permita identificar
el archivo, la
base de datos o
la carpeta de
almacenamiento.

14

Profesional
Especializado
o Profesional
Universitario
de la Direccion

TIC
(Administrador
del centro de
cémputo)

Identifica el archivo, base de datos
o carpeta de almacenamiento que
se va a restaurar, en el servidor de
backup o en la cinta magnética. Si
el archivo no es identificado, pasa
a la actividad 13.

15

Profesional

Ejecuta restauracion del archivo,
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Especializado | base de datos o carpeta de
o Profesional | almacenamiento en la ubicacion
Universitario | informada por el usuario en la
de la Direccion | solicitud de restauraciéon. Si la
TIC restauracion fue fallida, pasa a la
(Administrador | actividad 14.
del centro de
coémputo) Informa al usuario si no se logra la
restauracion para establecer las
acciones a seguir.
Correo
Profesional electrénico o
Especializado . L Sistema de
o Profesional Informa.al usuario la restauracion mesa de
. o del archivo y registra en el formato L
Universitario - .. | servicios i
. . la trazabilidad de la restauracion Observacion:
16 | de la Direccién .
del archivo, base de datos de Ver anexo 3
TIC aplicativo o carpeta de Formato
(Administrador P . P registro  de
almacenamiento. (Anexo 3). .
del centro de restauracion
cémputo) de
informacion

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6259 « PP. 15 « 2018 « FEBRERO * 20




eamuIs3y [JIGRET] 0pIUIUO0 JAISON ugNI3fa/eInIa] 1RO |e103 jo13u0) o>_;o‘_<\ 91U
$3U0eAI3SqO 041394 BYID4 uoneusisy eyoa4 olIeuodUNY [3P IGUION aipadx3/eyadiedgns/eradied
lquion
epeusise pepungas
:epuapuadaq
VIODOT A
A 2p X euided -
0" 9:UOISIIA <_4~._O._§~ZOU

£0-119d :03uswndop 031po)

0'9 :UQISIIA
T0-€0-119d :03ew.o} 031po)

0JINOY1I3173 NOILS3ID 3d OAIHIYY
SV13d4VvI avarinNosis 3a 104LNOD

O

"001U0J}08|] UoNSan) ap OAIYDLY eladie) peplnbag ap [0jU0) “| OXauy

SOXANV 9

/1l 8p ¢| eulbed

0'9 :UOISIaA
£0-1.L9d :0juawingop 0b1poD

G00-20-119d :01ew.o} 061poD

(sdn)ovd) 0a1vds3y 3d SVIdOD 3d T0¥LNOD
A NOIDVZITTVIY V1 VidVd OLN3INIdIOO¥d

O'd 'YLODOY 1

YRIOTVYLINOD

@

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6259 « PP, 6 + 2018 « FEBRERO * 20



Caodigo formato: PGD-02-05

k(@)‘ PROCEDIMIENTO PARA LA Version: 11.0
=/’ | REALIZACION Y CONTROL DE COPIAS | Codigo documento: PGTI-03
CONTRALORIA DE RESPALDO (BACKUPS Version: 6.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 14 de 17

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

Nombre campo Descripcion del campo

Nombre de la dependencia a la cual se le estan
asignando los permisos

Dependencia

. . Nombre del funcionario a quien se le asigna el
Nombre del funcionario a g

permiso
Fecha asignacion Fecha en la cual se asigna el permiso
Fecha retiro Fecha en la cual se retira el permiso

Marca con una X la casilla correspondiente al permiso
asignado: Este puede ser: Control Total, Modificar,

Segu"dad aSIQnada Lectura y Ejecucion, Mostrar contenido, Lectura,

Escritura,
Hace referencia a informacién adicional del
Observacion procedimiento realizado que considere el profesional

de TIC deba registrar.

Anexo 2. Formato Monitoreo copias de respaldo.

Cédigo formato: PGTI-03-02

@ Version: 6.0

FORMATO MONITOREO COPIAS DE RESPALDO|C¢digo documento: PGTI-03

CONTRALORIA Versisn: 60
DE BOGOTA, D.C. Pagina 1de 1
VERIFICACION VERIFICACION
CAPACIDAD EN PROCESO DE
FECHA HORA DISCO BACKUP FUE OBSERVACION
EXITOSO
S| NO S| NO

|Profesional de TIC que revisa
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) REALIZACION Y CONTROL DE COPIAS | Cddigo documento: PGTI-03
CONTRALORIA DE RESPALDO (BACKUPS Version: 6.0
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Instructivo de diligenciamiento.

Nombre campo Descripcion del campo
. Fecha en que se realiza la copia de seguridad con el formato
FECHA: . ~
(Dia/Mes/Afo).
Hora: Hora en que se realiza
VERIFICACION Se selecciona por medio de una X si el disco donde se va

CAPACIDAD EN DISCO: realizar la copia tiene capacidad (Sl) o no (NO).

VERIFICACION PROCESO
DE BACKUP FUE
EXITOSO:

Se selecciona por medio de una X si el proceso fue exitoso (Sl)
o (NO).

Hace referencia a informacién adicional del procedimiento
realizado que considere el profesional de TIC deba registrar.

OBSERVACION:
En caso de que se realice prueba de restauracién el profesional
de TIC debe registrar la prueba realizada.

PROFESIONAL DE TIC Profesional de la Direccion TIC con rol de Administrador del
QUE REVISA: centro de computo.

Anexo 3. Formato reqistro de restauracion de informacion.

A Codigo formato: PGTI-03-03
@ . Versién 6.0
\Y) _ FORMATO REGISTRO DE RESTAURACION DE  [Coqi-o docomentor PGT1-03
CONTRALORIA INFORMACION Version 6.0
DE BOGOTA, D.C. .
Paginalde 1

RESTABLECIMIENTO
FECHA HORA AREA QUE SOLICITA DE COPIAEXITOSA OBSERVACION

Sl NO

Profesional de TIC que realiza la restauracion
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©),
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

REALIZACION Y CONTROL DE COPIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA Version: 11.0

Cdédigo formato: PGD-02-05

DE RESPALDO (BACKUPS Version: 6.0

Cddigo documento: PGTI-03

Pagina 16 de 17

Instructivo de diligenciamiento

Nombre campo

Descripcion del campo

FECHA Fecha en que se realiza la restauracion de la copia de
(aaaa/mm/dd) seguridad con el formato (Afo/Mes/Dia).

Hora: Hora en que se realiza la restauracion de la copia de seguridad
AREA QUE Hace referencia al area que solicita el proceso de restauracion
SOLICITA: q P '

RESTAURACION
DE INFORMACION
EXITOSA:

Se selecciona por medio de una X si la restauracion de la
informacion fue exitosa (Sl) o (NO).

OBSERVACION:

Hace referencia a informacion adicional del procedimiento
realizado que considere el profesional de TIC deba registrar

PROFESIONAL DE
TIC QUE REVISA

Profesional de la Direcciéon TIC con rol de Administrador del
centro de cémputo

7. CONTROL DE CAMBIOS

No. del Acto
Version | Administrativo que Descripcion de la modificacion
lo adopta y Fecha
R.R. No. 001 . . -
1 24 enero 2003 Ver procedimiento, link normatividad
R.R. No. 028 . . -
2 7 mayo 2003 Ver procedimiento, link normatividad
R.R. No. 042
9 noviembre Ver procedimiento, link normatividad
2005.
Cambia de codigo.
R.R. No. 042 del Como resultado del proceso de actualizacion y mejoramiento de los
3 g'd - N0 b N procedimientos de Gestidon Documental se tuvieron en cuenta las
d gonooswem re recomendaciones realizadas por las auditorias y los cambios
€ ) contemplados en el “Modelo Estandar de Control Interno” MECI, en
referencia con las observaciones y puntos de control e igualmente se
mejoraron en su conjunto las actividades y los registros adjuntos.
R.R. 035 . . - -
4 30 diciembre El procedimiento cambia de cddigo y de version.
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Cadigo formato: PGD-02-05
@“) PROCEDIMIENTO PARA LA Version: 11.0
=/’ | REALIZACION Y CONTROL DE COPIAS | Cédigo documento: PGTI-03
CONTRALORIA DE RESPALDO (BACKUPS Version: 6.0
DE BOGOTA. DL, Pagina 17 de 17
No. del Acto
Version | Administrativo que Descripcion de la modificacion

lo adopta y Fecha

2009 Se traslado el procedimiento del Proceso de Gestién de Recursos
Fisicos al Proceso de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

Se modificd el nombre del Procedimiento por: “Procedimiento para la
Realizacion y Control de Copias de Respaldo (BACKUPS)”.

Se ajustaron los siguientes temas: objetivo, base legal, definiciones,
anexos, descripcion de las actividades, registros, observaciones y
puntos de control.

R.R. No. 018 o P
5 12 junio 2017 Actualizacion codificaciéon formato y anexos
6 R. R. No. 007

16 Febrero 2018
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A PROCEDIMIENTO REGISTRO Y Cddigo formato: PGD-02-05
@ ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE | Version: 11.0
) SOPORTE A LOS SISTEMAS DE Codigo documento: PGTI-04
CONTRALORIA INFORMACION Y EQUIPOS Version: 1.0
DE BOGOTA. D.C. INFORMATICOS Pagina 1 de 30
Aprobacién Revisién Técnica
Firma:
Nombre: Carmen Rosa Mendoza Suarez | Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Director Técnico Director Técnico
Direccion Tecnologias de la
Dependencia: Informaciény las Direccion de Planeacién
Comunicaciones
R.R. No. 007 Fecha FEBRERO 16 DE 2018
1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades para dar soporte técnico a las incidencias, solicitudes o
eventos que afecten el funcionamiento de los sistemas de informacién y/o equipos
informaticos de la Contraloria de Bogota D.C., para garantizar el normal
funcionamiento de los mismos, asegurando la continuidad en su operacion y de los
servicios informaticos.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con el ingreso de la solicitud de soporte por parte del
funcionario, encargado y/o el reporte de los problemas detectados en los elementos
computacionales de la entidad y finaliza con la elaboracién y presentacion del
Informe mensual y consolidado Trimestral y Estadistico.

3. BASE LEGAL:

TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucién Politica 20-Jul-1991 | Articulos 268 y 272.
Ley 42 26-Ene-1993 Ifc;ﬁgrfc; ?rgamzamon de control fiscal financiero y los organismos que
“Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se
Ley 1266 de 2008 31-Dic-2008 |regula el manejo de la informacién contenida en bases de datos
personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y
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) SOPORTE A LOS SISTEMAS DE Cédi_g,o documento: PGTI-04
CONTRALORIA INFORMACION Y EQUIPOS Version: 1.0
DE BOGOTA. D.C. INFORMATICOS Pagina 2 de 30
TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION

la proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones”

Ley 1712

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
06-Mar-2014 | Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto Ley 1421

“Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de

22-Ju1993 | 5o htafé de Bogota.” (En especial los Articulos 105 y 109).

Decreto 103

“Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan

20-Ene-2015 : > ;
otras disposiciones”.

Decreto 1078 de 2015

Titulo IX Capitulo 1 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
26-May-2015 | Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones".

Acuerdo 658

“Por el cual se dictan normas sobre organizacién y funcionamiento de la
Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su estructura organica e
interna, se fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones.”

21-Dic-2016

Acuerdo 664

“Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del 21 de
diciembre de 2016” “Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
26-Mar-2017 | funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su
estructura organica e interna, se fijan funciones de sus dependencias,
se modifica la planta de personal, y se dictan otras disposiciones”.

Norma ISO
27002:2013

2013
Catalogo de Buenas practicas de seguridad informatica

Norma ISO 27001:
2013

ISO 27001 es una norma internacional emitida por la Organizacién
06-Mar-2014 | Internacional de Normalizacién (ISO) y describe como gestionar la
seguridad de la informacién en una empresa.

Manual de Gobierno
en linea Eje tematico
TIC PARA LA
GESTION DE TIC-
Soporte de servicios
tecnolégicos LI.ST.08,
LI.ST.09 LI.ST.10

Implementacion del procedimiento para atender los requerimientos de
26-May-2015 | soporte de primer, segundo y tercer nivel, para sus servicios de Tl, a
través de una Mesa de Servicio.

4. DEFINICIONES:

ANS o SLA (Service Level Agreement): acuerdos de nivel de servicio, con relacion a
la cantidad de equipos y al tiempo de respuesta para cada uno de ellos.

ASISTENCIA: Apoyo técnico en sitio

CASO: Numero consecutivo asignado al Requerimiento o Incidente.

DESARROLLO NUEVAS FUNCIONALIDADES: Actividades referentes a los
sistemas de informacién existentes (campos nuevos, reportes, modificaciones y/o
nuevos formularios, plantillas).
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ESCALAMIENTO: Se refiere al movimiento de casos entre agentes con el fin de
brindar solucién a los requerimientos en el nivel de soporte técnico especializado. En
el escalamiento se documentara los avances de la gestion realizada.

FALLA: Es un error en hardware o software que genera discontinuidad en la
actividad realizada o mal funcionamiento de la infraestructura tecnolégica.

HARDWARE: Son todos aquellos componentes fisicos de una computadora, todo lo
visible y tangible. Algunos componentes del hardware son: Teclado, Mouse, CPU,
entre otros. También hacen parte las impresoras, los escaneres

HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Programas que facilitan las labores propias de la
oficina. Ejemplo: Procesadores de palabra, hojas electronicas, mensajeria y
colaboracién, diagramacion entre otros.

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA: Es el conjunto de hardware y software sobre
el cual funcionan los diferentes servicios que presta la Contraloria de Bogota:
equipos de computo, equipos de comunicaciones, sistemas de informacion, equipos
de fotocopiado, equipos de digitalizacién, equipos de telefonia.

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS: Conjunto de tareas tendientes a mantener en
perfecto funcionamiento las estaciones de trabajo e impresoras de la Entidad.

MESA DE SERVICIOS: Punto unico de contacto entre el proveedor de servicio y los
clientes internos y externos. Es un conjunto de recursos tecnolégicos y humanos,
para prestar servicios con la posibilidad de gestionar y solucionar todas las posibles
incidencias de manera integral, junto con la atenciéon de requerimientos relacionados
a las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

REPUESTO: Es una pieza o parte que se utiliza para reemplazar las originales en
equipos que debido a su uso diario han sufrido deterioro o un dafo.

REQUERIMIENTO TECNICO: Aviso o manifestacién de una situacién problema a
nivel técnico

SISTEMAS DE INFORMACION: conjunto de componentes interrelacionados que
permiten capturar, procesar, almacenar y distribuir la informacién para apoyar
la toma de decisiones y el control en una institucion.

SOFTWARE: Programa o grupo de ellos que indica al equipo como operar y

reaccionar ante diferentes eventos. El término incluye sistemas operativos,
programas y aplicaciones.
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SOLICITUD: Son peticiones de atencion a dafos o fallos en la infraestructura de
software y/o hardware que pueden ser de soporte, de mantenimiento, de nuevos
desarrollos o de capacitacion.

El soporte se categorizara en los siguientes niveles:

SOPORTE PRIMER NIVEL (N1): Soporte inicial, responsable de las incidencias
basicas del usuario. Es el encargado de hacer el diagndstico inicial en sitio, hacer las
configuraciones e instalaciones basicas de Sistemas Operativos, drivers, y utilitarios
o de sistemas de informacion. La principal labor es reunir toda la informacién del
usuario y determinar la solucién inmediata.

SOPORTE SEGUNDO NIVEL (N2): Es el soporte que deben realizar los
especialistas en un tema especifico como redes, conectividad sistemas de
informacion, sistemas de seguridad, bases de datos, administracion técnica de los
sistemas de informacion y actividades relacionadas con el aplicativo para rendicion
de cuentas por parte de los sujetos de control.

SOPORTE TERCER NIVEL (N3): Lo pueden efectuar los administradores
funcionales y técnicos de los servicios o aquellos servicios de los cuales existe un
administrador o super-usuario con el conocimiento de la actividad especializada, y
estdn encargados de realizar actividades como, investigacion y desarrollo de
soluciones a los problemas nuevos o desconocidos, es decir ajustes a los sistemas
en funcionamiento y/o nuevos desarrollos.

SOPORTE CUARTO NIVEL (N4): Corresponde al soporte directo del fabricante,
Contratista o Proveedor de un equipo, aplicacion informatica, sistema de informacién
0 equipo asociado a la prestacion de los servicios informaticos de la Entidad.

SOPORTE TECNICO: Es un rango de servicios por medio del cual se proporciona
asistencia a los usuarios que tengan algun problema al utilizar un producto o servicio,
bien sea, relacionado con hardware, software o cualquier otro equipo o dispositivo
informatico.

USUARIO: Funcionario de la Contraloria de Bogota o del sujeto de control fiscal que
solicita asistencia técnica sobre los sistemas de informacion e infraestructura
tecnoldgica implementada en la entidad.

USUARIO INTERNO: Funcionario de la Contraloria de Bogota D.C.

USUARIO EXTERNO: Sujeto de Vigilancia y Control Fiscal.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1 Soporte a Sistemas de Informacién

PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Punto de Control:
Auxiliar El Sistema de Atencion
Administrativo de Requerimientos que
Secretario Ingresa la solicitud tenga dispuesta la
Técnico Operativo entidad asigna numero
Profesional Si la solicitud es de usuario de servicio para
Universitario y/o | interno atencion del caso y
Especializado reporta a través del sistema de almacena informacién
Gerente atencion de requerimientos que | Registro en el | basica de la solicitud en
Subdirector tenga dispuesta la entidad (mesa | sistema de | la base de datos.
Técnico, de servicios), la solicitud, | atencién de
1 Financiero o requerimiento u oficio con la | requerimientos Observacion:
Administrativo descripciéon de la necesidad, | por Numero de | En caso de contingencia
Jefe Oficina error, falla o problema de | servicio. por ausencia de un
Director Técnico | Software, de los aplicativos o sistema automatico de
Asesor sistemas de informacion atencion de
Contralor Auxiliar | Institucionales. requerimientos, se
Contralor debera diligenciar el
formato Registro de
(Funcionarios Continda en la actividad 3 Soporte Anexo 3 PGTI-
Contraloria de 04-03.
Bogota)
, - . Punto de Control:
Si la solicitud es de usuario : L
El Sistema de Atencion
Externo e
de Requerimientos que
Recepciona solicitud a través de tenga dllspuesta’ la
; - entidad asigna numero
medio telefonico, correo hat
. - O de servicio para
Profesional de la | electronico, o por comunicacion .,
) . . . : . atenciéon del caso y
Direccion TIC — | escrita recibida directamente o a | Registro en el . .
. . . almacena informacion
responsable del | través de la  dependencia | sistema de - L
X o basica de la solicitud en
sistema de competente. atencion de
L - la base de datos.
2 atencion de requerimientos
requerimientos Regls.t['a en el .S|.stema de | por .N.umero de Observacién:
que tenga atencion de requerimientos que | servicio. . .
: . . En caso de contingencia
dispuesta la tenga dispuesta la entidad (mesa :
: o por ausencia de un
entidad. de servicios). . -~
sistema automatico de
. - atencion de
Informa el numero de servicio -
e requerimientos, se
para atencion del caso. , - .
debera diligenciar el
o .. formato Registro de
Continua en la actividad 3 Soporte Anexo 3 PGTI-
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04-03. Actualizar de
acuerdo con la
informacién de cada
actividad y segun sea el
caso.
Profesional de la
Direccion TIC —
responsable del | Evalla si la informacion brindada
sistema de por el usuario es suficiente para
3 atencion de atender la solicitud, si se requiere
requerimientos informacién adicional se continua
que tenga con la actividad 4; de lo contrario
dispuesta la se continua con la actividad 5.
entidad.
Si la solicitud la realiza un usuario
interno pedir informacion
adicional a través del sistema de
Profesional de la | atencién de requerimientos que
Direccion TIC — | tenga dispuesta la entidad. Registro en el Punto de Control:
responsable del sistema de Documenta en el
sistema de Si la solicitud la realiza un usuario atencion de sistema de atencién de
4 atencion de externo pedir informacion imient requerimientos por el
requerimientos adicional por el mismo medio en requ¢:,\lr|’m|en Osa numero de servicio, la
que tenga que se recibid la solicitud (correo gg'tvicigmero € | informacion solicitada.
dispuesta la electronico, comunicacion escrita ’
entidad. y/o teléfono).
Continda con la actividad 3
Analizar la solicitud de soporte
Realiza analisis técnico
clasificandola por tipo de solicitud:
Si la solicitud es de soporte y/o gii?:gg en de; Punto de Control:
Profesional de la | mantenimiento, va a ejecutar la L :
Direccion TIC — | actividad 6. atencion  ~de | Documenta en el
responsable del requerimientos S|stemg Fje atencion de
sistema de Si la solicitud es de desarrollo | 94© tenga re,quenmlentos por el
5 atencion de nuevo, va a ejecutar la actividad dlspuesta la numero EIe serviclo, la
requerimientos 13, entldad_ _ (mesa | informacion _relac!gnada
que tenga de ser'V|C|os) por | con !a _asignacion o
dispuesta la Si la solicitud es de capacitacion, el Ngmero de espeC|f|C|dad para el
. . . servicio. tratamiento del caso.
entidad. va a ejecutar la actividad 16
Realiza categorizacion del caso
en atencion de primer nivel (N1),
segundo nivel (N2), tercer nivel
(N3) o cuarto nivel (N4); nivel
acorde a su criticidad,
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complejidad o alcance necesario
para la solucién. Cada nivel de
atencion tendra diferentes ANS o

SLA (tiempo estimado de
solucion).

Asigna el caso al profesional
Especializado, Profesional

Universitario o Técnico de la
Direccion TIC encargado del
Soporte o Administracion Técnica
del Sistema de Informacion,
Software o Hardware relacionado
con el caso.

Analizar e
solucién

implementar

Registro en el

Sistema de
. L - e Punto de Control:
Si la solucién es suministrada | atencién de

. ) . . - Documenta en el

Profesional de la | directamente por el funcionario | requerimientos . .
. e . o sistema de atencion de
Direccion TIC — | profesional o técnico de la | que tenga .
: Iy . requerimientos por el
responsable de | Direccion de TIC, Implementa la | dispuesta la s -
6 . o .. - numero de servicio, el
atencion de la solucion, y va a la actividad 7 entidad (mesa -
L - ANS de solucion del
solicitud de servicios) por caso
(Asignada) Si la solicitud requiere ser | el Numero de
escalada a proveedor o | servicio.
contratista para su solucién, sigue
con la actividad 9.
Registrar solucién
Registro en el
Actualiza en el sistema de | Sistema de .
I L o Punto de Control:
atencion de requerimientos que | atencién de
. . . Documenta en el
. tenga dispuesta la entidad las | requerimientos . .
Profesional de la - . . sistema de atencién de
. e acciones realizadas que dieron | que tenga g
Direccion TIC — . L ; . requerimientos por el
solucion a la solicitud y asigna | dispuesta la g -

7 responsable de . b " numero de servicio, el
- estado solucionado al niumero de | entidad (mesa -
atencion de la - . - ANS de solucion del

L servicio, continua con la | de servicios) por

solicitud L . caso
actividad 8. el Numero de
servicio.
Informa al usuario la solucién
implementada
Cerrar numero de servicio Registro en el | Punto de control:

. Sistema de | Director de TIC, yl/o
Profesional de la - . e e . 7
Direccion TIC — Solicita al usuario calificacion del | atencién de | Subdirector de Gestién

servicio por el medio utilizado, | requerimientos de la Informacion
8 responsable de ) . . )

. directamente en el sistema de | que tenga | realizaran monitoreo

atencion de la . L . . .
solicitud atencion de requerimientos, via | dispuesta la | con el fin de establecer
correo electronico o por escrito. entidad (mesa | si hay casos sin atender

de servicios) por

en el tiempo asignado y
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Si la solucion es satisfactoria para
el usuario asignar estado cerrado
al numero de servicio.

Si la solucion no es satisfactoria
asignar estado reabierto al
numero de servicio.

el Numero de
servicio.

tomar correctivos, segun
corresponda.

Escalar caso a proveedor o
contratista

Informa a proveedor o contratista
a través de aplicativo dispuesto
para tal fin o mediante
comunicacién escrita las
especificaciones  técnicas y/o
requerimientos de la solicitud.

Presentar
solucion de
contratista

propuesta de
proveedor o

Registro del
Aplicativo

dispuesto para
tal fin y/lo

Punto de control:

comunicacion Director de TIC vyl/o

Profesional de la - . escrita Subdirector de Gestion
. e Solicita al Proveedor o contratista 2

Direcciéon TIC — de la Informacion

la presentacion de propuesta de

9 responsable de solucién con las  actividades a revisaran la pertinencia
atencion de la realizar. tiempo v fecha estimada de la solicitud y la
solicitud ’ POy ) Propuesta de | solucién y aprobaran la
de entrega de la solucion de > ! P
S solucion del | misma para su tramite.
acuerdo con las obligaciones Proveedor o
contractuales y alcance de los Contratista
ANS pactados. .
segun sea
, L. . pertinente
Si la solucion no requiere cargo o
cobro de horas, actividad 11
Si la solucién requiere tiempos de
desarrollo con cargo o cobro
indicar especificaciones técnicas
y/lo  funcionales a requerir,
actividad 10
Director de TIC Analizar propuesta de Ia
Subdirector de solucion
Gestion de la Revisan la propuesta de solucion Registro de | Punto de Control: la
Informacion, prop . Aplicativo aceptacion de la
. de proveedor o contratista )
Profesional dispuesto para | propuesta debe darse
10 Especializado, Si la propuesta es aceptada tal fin ylo | por el Director TIC o
Profesional prop P ’ | comunicacion Subdirector de Gestion

Universitario
encargado de la
atencion de la
solicitud

ordenar su desarrollo mediante
comunicaciéon escrita, ir a la
actividad 11

Si no es aprobada se informa al

escrita

de la Informacion.
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proveedor o contratista
ajustes, va a la actividad 9

para

Profesional de la
Direccién TIC —
11 responsable de
atencion de la
solicitud

Presentar propuesta definitiva
de solucion

Solicita al Contratista o Proveedor
la entrega de la solucion definitiva
del caso y la documentacion
técnica y/o de usuario de la
solucion.  Continua con la
Actividad 12

Documentacion
de la solucién a
implementar

Realizar Pruebas de la soluciéon

Implementa
solucion, si

pruebas de la
cumple con las
condiciones solicitadas, se acepta

Documento de

Punto de control:

Se registra la solucion y

) ) pruebas
. la solucién, continua en la . se documenta todo el
Profesional de la ividad 7 realizadas .
Direccion TIC — actividad 7. ANexo 1 proceso realizado en el
sistema de control
12 responsable de . . Formato .
- Si las pruebas fueron fallidas establecido por la
atencion de la . . Pruebas de . -
L informa al Director de TIC o . Direccién de TIC o el
solicitud . -, Sistemas de . .
Subdirector de Gestion de Informacion sistema de atencion de
Informacion y al proveedor o PGTI-04-01 requerimientos que
contratista devolviendo el caso tenga  dispuesta la
para su ajuste, continua en la entidad.
actividad 9.
Desarrollo nuevas Punt.o de Control: ..
funcionalidades El Sistema de Atencién
de Requerimientos que
Solicita al usuario terl%ad dl_spuesta, la
especificaciones funcionales de la gm ad asigna numero
solicitud con visto bueno del ’?n ”ser\gc:o para
Director Sectorial, Director ale clo e. fcaso”y
Técnico o Jefe de Oficina, segun a,m.ace”a informacion
corresponda. Anexo 4 basica de la solicitud en
Profesional de la Formato cie la base de datos. Si es

Direccién TIC —

13 responsable de

atencion de la
solicitud

Realiza analisis de viabilidad de
desarrollo de la nueva
funcionalidad,

Si es viable, analiza:

e Si el desarrollo puede ser
atendido por la Direccidon
TIC, continua con la
actividad 14

e Si el desarrollo debe ser
escalado a proveedor o

solicitud para
desarrollo de
nuevas
funcionalidades

necesario se deben
adjuntar anexos con las
especificaciones
funcionales.

Observacion:

En caso de contingencia
por ausencia de un
sistema automatico de

atencion de
requerimientos, se
debera diligenciar el
formato Registro de
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contratista: Soporte Anexo 3 PGTI-
o Si existe contratista o 04-03. Actualizar de
proveedor, continuar acuerdo con la

con la actividad 9

o Si no existe contratista
o proveedor, realizar
activacion del proceso
de contratacién de
conformidad con los

procedimientos del
Proceso Gestion
Administrativa y
Financiera, luego
continua con la
actividad 9

Si no es viable, continua con la
actividad 7

informacion de cada
actividad y segun sea el
caso.

Profesional de la
Direccién TIC —
responsable de

Desarrollo Direccion TIC

Desarrolla actividades de solucién

Manual técnico

14 - en sistema de informacidon vy | y/o de usuario
atencion de la - )
solicitud elabora documentq técnico y/o de | de la solucién
. usuario de la solucién.
(asignado)
Realizar pruebas de la soluciéon
) - Anexo 1
Si cumple con las condiciones
L . e Formato
solicitadas, implementa solucion,
. s, Pruebas de
. continua con actividad 7. Y .
Profesional de la o : Sistemas de
. . diligencia Anexo 2 Formato .
Direccién TIC — . Informacion
. control de cambios Software del
diferente a C . PGTI-04-01
15 aplicativo o) sistema de
responsable de | . o
- informacién ajustado.
atencion de la Anexo 2
solicitud Si las pruebas fueron fallidas Formato cqntrol
. de cambios
devolver a profesional TIC que
L . Software PGTI-
atendié desarrollo para su ajuste, 04-02
continuar con actividad 14.
Punto de control:
Correo Director de TIC vyl/o
electronico/ Subdirector de Gestion
. Capacitacion comunicacién | de la Informacion
Profesional de la . . . - .
. . escrita/ Registro | revisaran la pertinencia
Direccion TIC — - L . .
Proyecta solicitud de gestion de | enel Sistema |de la solicitud y la
16 responsable de

atencion de la
solicitud

capacitacion a la Subdireccién de
Capacitacion y  Cooperacion
Técnica.

de atencion de
requerimientos
que tenga
dispuesta la
entidad

solucion y aprobaran la
misma para su tramite.

Se activa el
procedimiento para la
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Planificacion, Ejecucion,
Modificacion y
Evaluacion de la
Capacitacion PGTH-11
Versién 1.0
Sistema de Punto de control:
Profesional de la | Informa al usuario lugar, fecha y atencion de Director de TIC yl/o
Direccion TIC — | hora de capacitacion a través del | requerimientos | Subdirector de Gestién
responsable de | sistema de requerimientos y/o que tenga de la Informacion
17 atencion de la comunicacion oficial interna y/o dispuesta la revisaran la pertinencia
solicitud y/o correo electroénico. entidad / Correo | de la solicitud y la
Subdireccion de electronico/ soluciéon y aprobaran la
Capacitacion comunicacion | misma para su tramite.
escrita/
Desarrollo de capacitacion Listado de
Profesional de la . L asistencia
; iy Ejecuta las actividades (Formato del
Direccion TIC — . o
correspondientes a la | procedimiento
18 responsable de N
s capacitacion del Proceso de
atencion de la -
s Gestion del
solicitud
Talento
Humano)
. Entregar listado de asistencia a
Profesional de la o
) o escuela de capacitacion y a L
Direccion TIC — . . . > Comunicacion
funcionario de la Direccion de TIC .
19 responsable de o - Escrita / Correo
atencion de la que administra ~la - gestion Electronico
L documental, Continuar con la
solicitud P
actividad 8
Profesional Inforn’les_ consolidados y Ifgl?;:;r;g Wo?dn
Especializado, Estadistico. ,
. Excel o PDF,
Profesional d |
Universitario de la | Elaborar informe trimestral de | 98Nerado por e
20 . - : sistema de
Direcciéon TIC — casos atendidos. »
atencion a
encargado del I
sistema de rgquerlmlentos
. e dispuesto por la
informacion )
entidad.
5.2 Soporte a Equipos Informaticos.
PUNTOS DE
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Auxiliar Ingreso solicitud Registro en el | Punto de Control:
Administrativo Sistema de El Sistema de Atencién
1 Secretario El usuario reporta la solicitud, atencion de de Requerimientos que
Técnico Operativo | requerimiento u oficio con la | requerimientos |tenga dispuesta la
Profesional descripcion de la necesidad, que tenga entidad asigna numero
Universitario y/o error, falla o problema detectados dispuesta la de servicio para
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PUNTOS DE
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Especializado en el Hardware a ftravés del | entidad (mesa | atencion del caso vy
Gerente sistema de  atencion  de | de servicios) por | almacena informacion
_ Subdirector requerimientos ~ que  tenga | el Numerode | basica de la solicitud en
Ticzg%i;;”tf:tf\'go dispuesta la entidad (mesa de servicio. la base de datos.
Jefe Oficina servicios). ‘2
Director Técnico Observacion: . .
Asesor En caso de contingencia
Contralor Auxiliar por ausencia de un
Contralor sistema automatico de
atencion de
(Funcionarios requerimientos, se
Contraloria de debera diligenciar el
Bogota) Formato Registro de
Soporte Anexo 3 PGTI-
04-03.
Analizar la solicitud de
soporte
Revisa la solicitud de soporte Punto de Control:
verificando su contenido para El Sistema de Atencion
determinar la completitud de los de Requerimientos que
datos en la solicitud. tenga dispuesta la
. . entidad asigna numero
!En caso de requerir  mas de servicio para
Profesional informacion,  se ~comunica  al atencién del caso vy
Especializado, usuario por teleéfono,  correo ) almacena informacion
Profesional electrénico o a través del sistema | Registro en el |02 40 14 sojicitud en
Universitario o | de atencion de requerimientos | Sistema de | |2 base de datos. Todas
Técnico de la que tenga dispuesto la entidad. atencion. de | |as solicitudes deben ser
Direcciéon TIC — ) L requerimientos registradas en el
2 encargado del Realiza categorizacion del caso | que tenga sistema.
sistema de acorde a su criticidad, | dispuesta la
atencién de complejidad o alcance necesario | entidad  (mesa | o - o
requerimientos | Para la solucion. Cada nivel de de servicios) por | £ " oco de contingencia
que tenga atencion tendré diferentes ANS o el Numero de por ausencia de un
dispuesto la SLA ~ (tiempo  estimado  de | SEMVClO. sistema automatico de
entidad. solucion) asi: atencion de
) ) ) requerimientos, se
- En atencién de primer nivel debera diligenciar el
(N1), continua con la formato Registro de

actividad 4

- En atencion de segundo nivel
(N2), va a la actividad 10.

o

-En atencién de tercer nivel (N3),

Soporte Anexo 3 PGTI-
04-03.
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PUNTOS DE
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
contintia con la actividad 11.
Profesional
EspeC|aI.|zado, Registro en el
Profesional . . .
X G Asigna el caso al profesional | Sistema de
Universitario o L . .
. Especializado, Profesional | atencién de
Técnico de la : o A~ -
. e Universitario o Técnico de la | requerimientos
Direcciéon TIC — . = .
Direccién TIC, del nivel | que tenga
3 encargado del . h
; correspondiente, encargado del | dispuesta la
sistema de - "
L soporte Técnico sobre el cual se | entidad (mesa
atencion de . - .
g ha registrado el requerimiento o | de servicios) por
requerimientos - .
solicitud. el Numero de
que tenga servicio
dispuesta la ’
entidad.
Atender caso Nivel 1
Verifica falla y/o requerimiento
del usuario, dependiendo de la
magnitud del problema proyecta
la solucién y determina qué tipo Punto de control:
de Intervencion se requiere. Con el Numero de
servicio registra y
Para realizar la atencion en sitio documenta las acciones
debe dirigirse al lugar en el ejecutadas, a través del
tiempo concertado, realizar sistema de atencion de
presentacion y motivo por el cual requerimientos que
. se encuentra alli, realiza un tenga  dispuesta la
Profesional ) I Anexo 1 :
L diagnodstico de las causas que entidad.
Especializado, o2 . Formato
. originaron la solicitud.
Profesional Pruebas de
Universitario o Sistemas de
Técni Subsana la falla de acuerdo con .
4 écnico de la los tiempos de respuesta Informacion
Direcciéon TIC — . PGTI-04-01 en
asignados.
encargado del los casos que
Sopo;teu':'eg:lco | Sila falla es corregida realiza las aplique Punto de control: El
Info(r]mgticos pruebas necesarias para Director de TIC o
determinar un correcto Subdirector de
funcionamiento. Recursos Tecnoldgicos,
verifican el cambio de
En los casos, en que se dé una Nivel de servicio en el
solucién satisfactoria a la solicitud sistema de atencion de
se debe continuar con la requerimientos que
actividad 12. (Documentar la tenga dispuesta la
solucion) entidad.
Si las pruebas realizadas no son
satisfactorias y se diagnostica
que es necesaria una reparacion
mayor que implica trasladar el
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NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

equipo de computo, ejecuta la
actividad 5.

Si las pruebas realizadas NO son
satisfactorias y se diagnostica
que es necesario el apoyo de
personal especializado, se debe
escalar a Nivel 2, y continuar con
la actividad 10. (Atender caso
Nivel 2).

Profesional
Especializado,
Profesional
Universitario o
Técnico de la
Direcciéon TIC —
encargado del
Soporte Técnico a
equipos
Informaticos

Reparar fallas que impliquen
traslado de equipos

Se realiza cuando la solucion a la
falla no es inmediata y demanda
un proceso riguroso de pruebas
técnicas que requieren un tiempo
considerable y se deben realizar
en un lugar determinado para tal
fin.

Solicita autorizacion del
funcionario que tiene a su cargo
el equipo y del delegado de
inventarios de la dependencia
correspondiente, para realizar el
traslado.

Si es un equipo de cémputo se
debe salvaguardar la informacion
que en él reposa. Si la solucion
implica riesgo de pérdida de la
informacion, realiza un backup,
antes de efectuar cualquier
intervencion, en coordinacion con
el usuario funcional del equipo.

Una vez corregida la anomalia del
equipo de coémputo de ser
necesario, se debe configurar con
el usuario a cargo del mismo y
restablecer el backup realizado.

Posteriormente, trasladarlo al
puesto de trabajo del funcionario
que lo tiene a su cargo.

Realiza las pruebas necesarias
para determinar un correcto

Anexo 1
Formato
Pruebas de
Sistemas de
Informacion
PGTI-04-01 en
los casos que
aplique

Punto de control:

Con el Numero de
servicio registra y
documenta las acciones
ejecutadas, a través del
sistema de atencion de
requerimientos que
tenga  dispuesta la
entidad, asi como via
Correo electronico/
Comunicado oficial.
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PUNTOS DE
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
funcionamiento
En los casos que se dé una
solucion satisfactoria a la solicitud
se debe continuar con la
actividad 12. (Documentar la
solucion)
Si la falla es por Hardware que
implica cambio o sustituciéon de
partes para la puesta en
funcionamiento. Ejecute la
Actividad 6.
Profesional Fallas de hardware que Punto de control:
Especializado, implican sustitucion de partes ’
P.rofes.|on.al g . el Con el Numero de
Universitario o Verifica si el periférico, parte o servicio registra y
Técnico de la equipo de cémputo que requiere documenta las acciones
Direcciéon TIC — cambio, se encuentra en garantia ejecutadas, a través del
encargado del o tiene contrato vigente de sistema de’ atencion de
Soporte Técnico a | mantenimiento correctivo. requerimientos que
equIpos . . . tenga  dispuesta la
Informaticos Si es asi, se escalara el caso, entidad asi como via
debidamente documentado, al Comunicacion Correo’ electronicol
6 Proveedor del equipo o Servicio y | Oficial / Correo Comunicado oficial
se informara a la Subdireccién de Electrénico '
Recursos Materiales sobre el Director de TIC vio
estado de inactividad del equipo Subdirector %e
por garantia o cambio de parte Recursos Tecnolégicos
para reclasificacion de cuentas. revisaran la pertinencia
Ejecuta_ la Actividad 7 (atender de la solicitud y la
caso Nivel 4). soluciéon y aprobaran la
Si no existe garantia o Contrato misma para su tramite.
de Mantenimiento vigente,
ejecutar actividad 9.
Atender caso Nivel 4 Correo Punto de control:
Profesional electronico /
Especializado, Segun el tramite de requerimiento Comunicado Se deben realizar las
Profesional por garantia, solicita al Proveedor | oficial o a través | actividades de
Universitario o o] Contratista realizar el | del sistema de | requerimiento de
7 Técnico de la diagnostico correspondiente vy solicitud de garantias y
Direccion TIC — | cambio de partes que se requiera garantias o mantenimientos de
encargado del (Hardware), ajustes, correcciones servicio de conformidad con los
Soporte Técnico a | o modificaciones (Software) y Proveedores procedimientos vigentes
equipos puesta en funcionamiento para la que tenga del Proceso Gestion
Informaticos reparacion de la falla, de acuerdo dispuesta la Administrativa
a las condiciones estipuladas en entidad. Financiera para tal fin.
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NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/

OBSERVACIONES

el Contrato de Compra o
Prestacion del Servicio de
Mantenimiento y dentro de los
plazos establecidos para tal fin.

Realizan pruebas de
funcionamiento 'y entrega a
satisfaccion al Profesional
Especializado, Profesional
Universitario o Técnico de la
Direccion TIC — encargado del
Soporte Técnico a equipos
Informaticos, con la debida
documentacién de la labor
realizada. Ejecuta Actividad 8.

Profesional
Especializado,
Profesional
Universitario o
Técnico de la
Direcciéon TIC —
encargado del
Soporte Técnico a
equipos
Informaticos

Recibir del Proveedor o
Contratista de equipos
garantias o servicios de
mantenimiento.

Recibe del Proveedor o]
Contratista, el equipo ya reparado
para ser entregado al funcionario
que lo tiene a cargo.

Para equipos de computo o
periféricos, corregida la anomalia,
de ser necesario se debe
configurar con el usuario a cargo
del mismo y restablecer el backup
realizado. Posteriormente
trasladarlo al puesto de trabajo
del funcionario que lo tiene a su
cargo.

Realiza las pruebas necesarias
para determinar un correcto
funcionamiento

En los casos que Sl se dé una
solucion satisfactoria a la solicitud
se debe continuar con la
actividad 12. (Documentar Ila
solucion) e informar a la
Subdireccion de Recursos
Materiales el ingreso del equipo
para activarlo en el inventario y
reclasificacion de cuentas

Correo
electrénico /
Comunicado

oficial o a través
del sistema de
recepcion a
satisfaccion de
garantias o
servicio de
Proveedores
que tenga
dispuesta la
entidad.

Punto de control:

Con

servicio

el Numero de
registra y

documenta las acciones
ejecutadas, a través del
sistema de atencion de

requerimientos

tenga

que
dispuesta la

entidad, asi como via

Correo

electrénico/

Comunicado oficial
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repuestos disponibles se informa
a la Subdireccion de Recursos
Materiales para la inactivacion del
equipo en el inventario general de
la entidad y reclasificacion de
cuentas. Asi mismo se adquiriran
siguiendo el procedimiento
establecido en el proceso Gestién
Administrativa y Financiera.

Una vez recibidos, realiza el
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PUNTOS DE
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
En los casos que NO se dé una
solucion satisfactoria a la solicitud
se debe escalar nuevamente a
Nivel 4. Actividad 7.
Solicitud y cambio de partes
(repuestos) para equipos
informaticos.
Determina con precisién la causa
de la falla. Revisa la hoja de vida
del equipo (4 Formato Hoja de
Vida de equipos de Cémputo)
Si no es posible repararlo, emitir
concepto técnico para solicitar dar
de baja el equipo de acuerdo al
procedimiento establecido,
Si es posible repararlo, toma el
numero de parte o serial del
repuesto directamente del equipo Correo
Profesional o0 manual para realizar la solicitud electrénico /
Especializado, de la misma. Comunicado Punto de control:
Profesional oficial o a través ’
Universitario o Realiza el tramite correspondiente | del sistema de Verificar la hoja de vida
9 Técnico de la para solicitar repuestos, de atencion de d : X
: - o - el equipos de cémputo
Direccion TIC — | acuerdo a los procedimientos | requerimientos donde se haya
encargado del establecidos en la entidad para tal que tenga registrado el cambio de
Soporte Técnicoa | fin en el Proceso Gestion dispuesta la t
equipos Administrativa y Financiera. entidad con el | P2M¢
Informaticos Numero de
Si la entidad no cuenta con los servicio.
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NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

cambio de partes necesarios para
corregir la falla y dejar en perfecto
funcionamiento el equipo.

Realiza las pruebas necesarias
para determinar un correcto
funcionamiento.

Hace entrega del equipo al
funcionario que lo tiene a cargo.

En los casos que S| se dé una
solucién satisfactoria a la solicitud
se debe continuar con Ia
actividad 12. (Documentar la
solucion)

10

Profesional
Especializado,
Profesional
Universitario o
Técnico de la
Direcciéon TIC —
encargado del
Soporte Técnico a
equipos
Informaticos

Atender caso Nivel 2

Verifica falla y/o requerimiento
del usuario, dependiendo de la
magnitud del problema proyecta
la solucién y determina qué tipo
de intervencion se requiere.

Realiza un diagnéstico de la
causa que origino la solicitud.

Subsana la falla de acuerdo con
los tiempos de respuesta
asignados.

Si la falla es corregida realiza las
pruebas necesarias para
determinar un correcto
funcionamiento.

En caso de requerir apoyo para la
solucion  definitiva del caso
debera  escalarlo al nivel
correspondiente: Nivel 1
(actividad 4), Nivel 3 (actividad
11.)

En los casos que se dé una
solucién satisfactoria a la solicitud
se debe continuar con la
actividad 12. (Documentar Ila
solucioén)

Correo
electrénico /
Comunicado

oficial o a través
del sistema de
atencion de
requerimientos
que tenga
dispuesta la
entidad con el
Numero de
servicio.

Punto de control:
Verificar el cambio de
nivel en el sistema de
atencion de
requerimientos que
tenga dispuesta la
entidad.
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NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Si las pruebas realizadas no son
satisfactorias y se diagnostica
que es necesaria una reparacion
mayor que implica intervencién
del especialista o del fabricante o
Proveedor, escala el caso al
Nivel 3 (actividad 11) o al Nivel
4 (actividad 7), segun
corresponda para brindar la
solucién requerida.

11

Profesional
Especializado,
Profesional
Universitario o
Técnico de la
Direcciéon TIC —
encargado del
Soporte Técnico a
equipos
Informaticos

Atender caso Nivel 3

Verifica falla y/o requerimiento
del usuario,
dependiendo de la magnitud del
problema proyecta la solucion y
determina qué tipo de
Intervencion  se requiere.

Realiza un diagnostico de las
causas que originaron la solicitud.

Subsana la falla de acuerdo con
los tiempos de respuesta
asignados.

Si la falla es corregida realiza las
pruebas necesarias para
determinar un correcto
funcionamiento.

En caso de requerir apoyo para la

soluciéon  definitiva del caso
debera escalarlo al nivel
correspondiente: Nivel 1

(actividad 4), Nivel 2 (actividad
10.)

En los casos que se dé una
solucién satisfactoria a la solicitud
se debe continuar con la
actividad 12. (Documentar Ila
solucion)

Si las pruebas realizadas no son
satisfactorias y se diagnostica
que es necesaria una reparacion
mayor que implica intervencion

Correo
electrénico /
Comunicado

oficial o a través
del sistema de
atencion de
requerimientos
que tenga
dispuesta la
entidad, con el
Numero de
servicio

Punto de control:

Verificar el cambio de
nivel en el sistema de

atencion de
requerimientos que
tenga dispuesta la

entidad.
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PUNTOS DE
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
del fabricante o Proveedor del
Servicio o aplicativo informatico,
escala el caso al Nivel 4
(actividad 7).
Documentar la solucion Registro en el
Sistema de
Documenta los pasos que realizo atencion de
para la solucién a través del | requerimientos | Punto de control:
aplicativo o sistema de atencion que tenga Verificar el cambio de
de requerimientos que tenga dispuesta la estado del caso a
Profesional dispuesta la  entidad, para entidad, “Solucionado” en el
Especializado, alimentar la base de actualizado. sistema de atencion de
Profesional conocimientos y hoja de vida del requerimientos que
Universitario o equipo de computo en el Anexo 1. tenga la dispuesta la
12 Técnicodela | aplicativo o sistema de atencion | Formato Hoja | entidad.
Direccion TIC — | de requerimientos que tenga de Vida de
encargado del dispuesta la entidad, registrando Equipos de Verifica el registro de
Soporte Técnico a | |ps cambios ylo ajustes Computo los cambios,
equipos realizados. PGTI-05-01 reparaciones ylo
Informaticos del ajustes realizados en
El caso debera actualizarse como | Procedimiento | la Hoja de Vida del
“Solucionado”. Gestion de Equipo de Computo.
Recursos y
Servicios
Tecnolodgicos
Profesional Inforn?e _ Trimestral y
Especializado, | Estadistico
Profesional Observacion: El
Universitario o | Elaborar informe trimestral que Informe en informe debe otorgar
Técnico de la indique casos atendidos, informacion del nivel de
13 L . . formato Word, . - e
Direccion TIC — | categoria, nombre usuarios que Excel 0 PDF satisfaccion del servicio

encargado del

equipos
Informaticos

Soporte Técnico a

generaron las solicitudes, tiempos
de atencion, entre otros.

de soporte a equipos de
computo.
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DEBOGOTA, DC.

FORMATO PRUEBAS DE SISTEMAS DE INFORMACION
PROCESO GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CONTRALORIA PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE SOPORTE A LOS SISTEMAS DE

INFORMACION
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Codigo documento: PGTI-04
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FECHA APERTURA FORMATO DE
PRUEBAS

FECHA DE ADQUISICION

FECHA DE CADUCIDAD

SISTEMA DE INFORMACION O
APLICATIVO

LICENCIA (Nimero de licencia-
Cantidad de usuarios que cubre)

USUARIOS

VERSION

SEVIDOR DONDE ESTA AJOJADO

SOFTWARE REQUERIDO (Lista
los requerimientos de software
que requeire el aplicativo para
funcionar

MOTOR BASE DE DATOS

INSTANCIA DE BASE DATOS

MODULO

COMPONENTE

DESCRIPCION DE LA
FUNCIONALIDAD

DESARROLLADO POR CB*

FUNCIONARIO CB REALIZA
DESARROLLO*

HISTORIAL DE PRUEBAS

(En caso de necesitar mas renglones para las pruebas inserta las filas que necesite)

. . " Resultado de la Prueba Descripcion del
No Prueba Fecha Caso de prueba Funcionario realiza la prueba (E= Exitosa; F=fallida) Resultado
1
2
3
4
5
6
7

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION DEL CAMPO

control de
software

Fecha apertura

formato

cambios
software

Fecha en la que se abre el formato control de cambios

Fecha de adquisicion

Fecha en la cual se adquirio la licencia
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION DEL CAMPO
Fecha de caducidad Fecha en la cual vence la licencia
Sistema de informacion o . . .,
aplicativo Nombre de software o sistema de informacion

Numero o serie de la licencia - Cantidad de usuarios que

Licencia : :
cubre la licencia
Usuarios Dependencia o nombre de usuarios que usan el sistema.
Version Liberacion de software o sistema de informacion
Servidor donde se aloja Lugar de alojamiento de software o sistema de informacion

Lista los requerimientos de software que requiere el
Software requerido sistemas de informacién o aplicativo o la licencia de
software para su funcionamiento

Servicio principal para almacenar, procesar y proteger los
datos de sistema de informacion

Instancia de Base de Datos | Nombre de la base de datos
Nombre del mdédulo de software o sistema de informacién

Motor de Base de Datos

Modulo R

(si aplica)

Nombre del formulario, reporte, plantilla sobre el cual se va
Componente :

a realizar la prueba
Descripcion de la

. . Breve descripcion de la funcién del componente a probar
funcionalidad

Desarrollo realiza r funcionarios de la ntralori
Desarrollado por CB esarrollo realizado por funcionarios de la Contraloria de

Bogota
Funcionario CB realiza| Nombre del funcionario de la Contraloria de Bogota que
desarrollo realiza el desarrollo
Fecha Fecha de realizacion de la prueba
Caso de prueba Descripcion de la prueba realizada

Funcionario realiza la| Funcionario de la Contraloria de Bogota que realiza la
prueba prueba

Resultado de la prueba:
Calificacion de los
resultados en E= Exitosa o
F=Fallida

Descripcion del resultado | Breve descripcion de los resultados de la prueba realizada

Calificacion de los resultados en E= Exitosa o F=Fallida
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ANEXO 2 Formato Control de Cambios Software

9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Cadigo documento: PGTI-04-02
Version: 1.0
FORMATO CONTROL DE Cadigo Documento: PGTI-04
CAMBIOS SOFTWARE Versién: 1.0
Pagina X de Y

A FORMATO CONTROL DE CAMBIOS Codigo documento: PGT-04-002
g) ) PROCESO GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION COdlgo\/f::z;Z:-’:‘] I;GTI-OA
CONTRALORIA PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE SOPORTE A LOS SISTEMAS DE o

DE BOGOTA, D.C. INEORMACION Pagina 1 de 1

FECHA APERTURA CONTROL DE
CAMBIOS

FECHA DE ADQUISICION

FECHA DE
CADUCIDAD

SISTEMA DE INFORMACION (O
APLICATIVO)

LICENCIA (Numero de licencia-
Cantidad de usuarios que cubre)

USUARIOS

VERSION INICIAL

SERVIDOR

MOTOR BASE DE DATOS

INSTANCIA DE BASE DATOS

CONTROL DE CAMBIOS

No. Cambio Modulo Componente

Fecha Implementacién

Motivacién del cambio Version

Descripcion de al
modificacién

1

o |N|o|u|s|w|n

=
S}

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION DEL CAMPO

Fecha apertura formato control
cambios software

de

Fecha en la que se abre el formato control de
cambios software

Fecha de adquisicion

Fecha en la cual se adquirio la licencia

Fecha de caducidad

Fecha en la cual vence la licencia

Sistema de informacién

Nombre de software o sistema de informacion

Numero o serie de la licencia - Cantidad de

Licencia .
usuarios que cubre
. Dependencia o nombre de usuarios que usan el
Usuario .
sistema.
Version Liberaciéon de software o sistema de informacion

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6259 « PP 1-43 « 2018 « FEBRERO * 20



PROCEDIMIENTO REGISTRO Y Cadigo formato: PGD-02-05

@“) ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE | Versién: 11.0
= ) SOPORTE A LOS SISTEMAS DE Codigo documento: PGTI-04
CONTRALORIA INFORMACION Y EQUIPOS Versién: 1.0
DE BOGOTA. D.C. INFORMATICOS Pagina 24 de 30
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION DEL CAMPO
Servidor _Lugar de_’alojamiento de software o sistema de
informacion

Servicio principal para almacenar, procesar vy

Motor de Base de Datos proteger los datos de sistema de informacién

Instancia de Base de Dato Nombre de la base de datos

Nombre del mdédulo de software o sistema de
Modulo . . .o

informacion (si aplica)

Nombre del formulario, reporte, plantilla sobre el
Componente

cual se va a realizar la prueba

Fecha de puesta en producciéon de software o
sistema de informacion

Motivacién del cambio Descripcion del motivo del cambio

Liberacidon de software o sistema de informacion
con el cambio realizado

Fecha Implementacion

Version

Breve descripcion de la modificacion o ajuste del

Descripcion de la modificaciéon . : e
software o sistema de informacion

ANEXO 3 Formato Registro de Soporte

(f:\ Cddigo documento: PGTI-04-03
( \ Version: 1.0
. ..
\_-/)) FORMATO REGISTRO DE Cdédigo Documento: PGTI-04
CONTRALORIA SOPORTE Version: 1.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y
f\ Cédigo documento: PGTI-04
k:‘y FORMATO REGISTRO DE SOPORTE
\:j) PROCESO GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Cédigo formato: PGTI-04-03
CONTRALORIA PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE SOPORTE A LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y EQUIPOS Version: 1.0
O~ INFORMATICOS
DE BOGOTA, D.C. Pagina 1 de 1
BITACORA DE CASOS
Eed Profesional Profesional
Fechade Hora de Tipo de No de a/ Entidad Funcior;_ario Tipo de Detalle de € énd .I ] . Escalar SEEED Des;ﬁTcién Fechade la Estad.
icif icit icif servicio | que solicita CIOEE Solicitud solicitud n del para servicio para ela solucién Stard

servicio servicio |atencion de atencién | solucién

el servicio 9
servicio (escala)
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(,-\ PROCEDIMIENTO REGISTRO Y
@ ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE
) SOPORTE A LOS SISTEMAS DE
CONTRALORIA INFORMACION Y EQUIPOS
DE BOGOTA, DC. INFORMATICOS

Cddigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cdédigo documento: PGTI-04
Versién: 1.0

Pagina 25 de 30

ANEXO 4 Formato de solicitud para desarrollo de nuevas funcionalidades

Codigo formato: PGTI-04-04
s ﬁ Version: 1.0
Formato de solicitud para desarrollo de | Cadigo documento: PGTI- 04
CONTRALORIA nuevas funcionalidades Versian 1.0
DE BOGOTA D.C Pagina de 1de6
Fecha de solicitud Namero solicitud Diligancia Direccién TIG)
0D ] AR -
INFORMACION DEL SOLICITANTE
Nombre y apellidos del
solicitante Nombre y apelido de funcionana solicitarte
Cargo Cargo de funcionanio solicitants
Director Técnico/Jefe de
Oficina Nombre de Director o Jefe de Oficing
Sistema de informacion Nombre de siztema os informaciin af cual se soficita el desarrollo de fa nueva
(81): funciomalidad
MNombre def moduio de sisfema de informacin al cual se soboita of desamollo de
Médulo de Si la nueva funcionalidad
FROBLEMATICA ACTUAL

exige

Descrpoion de la situacion gue genera I sofficifud Indique s/ es wn requenmiento normativo y cife fa noma que fo

DEFINICION DEL REQUERIMIENTO

Descripcion del requenmienta de forma general y clara

DESCRIPCION DETALLADA

Descripcion ef reguanmisnio oefalladaments
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(,-\ PROCEDIMIENTO REGISTRO Y Codigo formato: PGD-02-05
@ ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE | Version: 11.0
= ) SOPORTE A LOS SISTEMAS DE C()di_g,o documento: PGTI-04
CONTRALORIA INFORMACION Y EQUIPOS Version: 1.0
DE BOGOTA. D.C. INFORMATICOS Pagina 26 de 30
DEFINICION DE USUARIOS
Descnpcion def perml ¥ responsabifoades 0 AE USUaR0E QUE [anavan MSraccion co 13 nuerva umcionairad
PERFIL RESPONSAEBILIDAD
Nombra ged per Fesponsabivcates en i glecucion

de (3 nueva funcionalidad

NOMERE DE LA FUNCIONALIDAD: [nemare de la auevs funcianaioad |
Entrada Indigue '3 infarmacian (d&i0s de enrada (o funcianaliades gue JEpends) ave i§ misar al
[ODCRED JUE SISCUTE 1§ NUEVE uncianaidad

Proceso Descnocion Jefalans de (05 Des0s QUe Je0e realzar Ja nueva funcianahiad pars cumglT con (o3
FESLNEI0S EA0eran0s [especiigus conoiciones, YaNISCIoNas, PesICcCionas que &l procasd debe
f=ner en CUEAT3 N 5U JE3aroNa)

Balida Fieaultada de i giecucion el process, 2 respUeals o 5akdd requends o2 13 nusva funcinalted
el PEQOTE, archive plana, mensaje 08 Sjecucian del procasa, Nfermacion amacenads, coman
alasironicn).

FUNCIONALIDADES DEL APLICATIVO AFECTADAS POR EL CAMBID
Dikgancie s la nueva funcionalitad afeca &f compatamients o resulado de oias funcionaidades del sistema que 58
ancuentran en produncion.
Funcionalidad afectada Descripcion de 1a afectacion
Nomire ge 5 funpanandad ewsiente & e s5ama Descrpcion de (3 sferanon

INTEGRACION CON OTROS APLICATIVOS

Dikgancie si 1a nueva funcisnakitad cansuilta, insea, eliming o modiica informaciin de ciros aplcanios

Aplicative afectado Descripcion de Ia afectacion
Nowmbra def spWcantd afecgado Deschpcion de (3 sfaciackan
[ PROTOTIPO

INGEME IMagan o2 125 pantalas i o FEpORas O (@ NUEVE Wneonaiaad
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Descrpcitn oetalans Je ins G035 de anrans po salida ge /3 AUeys funcianaidsd

(f-\ PROCEDIMIENTO REGISTRO Y Codigo formato: PGD-02-05
@ ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE | Version: 11.0
= ) SOPORTE A LOS SISTEMAS DE Codigo documento: PGTI-04
CONTRALORIA INFORMACION Y EQUIPOS Version: 1.0
DE BOGOTA. D.C. INFORMATICOS Pagina 27 de 30
DEFINICION DEL PROTOTIFO

No | Nombre del campo

Obligatoriols/) |

MNimbra Jef campa

1

inmgue 5 &l camipa
a5 abikgarond o no

Deacripcion

Descnpcion clata i evmendibie del connermo Je i SUCion

Restricciones, validaciones

inggue \2s resteciones i validamones gue requiera & campd JWeTRe [ gecucion del programa

Nombre del campo

Obligatorio|S/N)

Deacripcion

Restricciones, validaciones

[0S0 DE LA FUNCIONALIDAD

Selspcione can una X al frente (3 panooicidad ue va 3 5er unizana |3 fumcionalidad

Uso de la funcionalidad
Diario
Semanal
Mensual
Trimestral
Semestral
Anual
Otro, cual?

CARACTERISTICAS ADICIONALES DE LA SOLUCION

- Ingigue hrevemenis 5 i@ funsionaliag requiere manejar siguna e 125 Sigwanies opoiones

TIPD DETALLE

Envios de coreo electonico

Almacenamiento de archives, documentos yio
imagenes

Creacion de alertas, nofficaciones

Ofro. Cual?

prosasn)

GLOSARIOD [Detinicion de ios iérminos ampieados en ke nuevs Juncionahdad p gue hacen pars def vocabulano dal

Termino Deacripcion

Falanra g definy Defimcion o2 13 palatva 0gl giosano
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@ ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE | Version: 11.0
\/) ) SOPORTE A LOS SISTEMAS DE Cdédigo documento: PGTI-04
CONTRALORIA INFORMACION Y EQUIPOS Version: 1.0
e —— INFORMATICOS Pagina 28 de 30
ANEXDS

Ingigue y adicions i66 COCUMENIOS JUS S2aN NScasanos Para Mayor ementimiem de Ja salusidn raguenda

| VoBo Director /lefe Oficina solicitante

Instructivo
Nombre del campo DESCRIPCION DEL CAMPO
Fecha Solicitud Dia, mes, afo de la solicitud

Niimero solicitud No asignado por la Direcciéon de Tecnologias de la

Informacién
Nombre y apellidos del
solicitante Nombre y apellido de funcionario solicitante
Cargo Cargo de funcionario solicitante
Director técnicoljefe de
oficina Nombre de Director o Jefe de Oficina

Nombre de sistema de informacion al cual se solicita el desarrollo
Sistema de informacion (si): de la nueva funcionalidad

Nombre del médulo de sistema de informacioén al cual se solicita
Médulo de si el desarrollo de la nueva funcionalidad

Descripcion de la situacion que genera la solicitud, Indique si es
Problematica actual un requerimiento normativo y cite la norma que lo exige

Descripcion del requerimiento de forma general y clara
Definicion del requerimiento

Descripcion el requerimiento detalladamente
Descripcion detallada

Descripcion del perfil y responsabilidades de los usuarios que
Definicion de usuarios tendran interaccion con la nueva funcionalidad

Perfil Nombre del perfil
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Nombre del campo

DESCRIPCION DEL CAMPO

Fecha Solicitud

Dia, mes, ano de la solicitud

Numero solicitud

No asignado por la Direcciéon de Tecnologias de la
Informacién

Responsabilidad

Responsabilidades en la ejecucion de la nueva funcionalidad, (ej.
ingresar informacion, aprobar la transaccion)

Nombre de la funcionalidad

Nombre de la nueva funcionalidad

Entrada

Indique la informacion (datos de entrada y/o funcionalidades que
dependa) para la iniciar el proceso que ejecuta la nueva
funcionalidad

Proceso

Descripcion detallada de los pasos que debe realizar la nueva
funcionalidad para cumplir con los resultados esperados
(especifique condiciones, validaciones, restricciones que el
proceso debe tener en cuenta en su desarrollo)

Salida

Resultado de la ejecucion del proceso, la respuesta o salida
requerida de la nueva funcionalidad (ej: reporte, archivo plano,
mensaje de ejecucion del proceso, informacién almacenada,
correo electronico).

Funcionalidades del aplicativo
afectadas por el cambio

Diligencie si la nueva funcionalidad afecta el comportamiento o
resultado de otras funcionalidades del sistema que se encuentran
en produccion.

Funcionalidad afectada

Nombre de la funcionalidad existente en el sistema

Descripcion de la afectacion

Descripcion de la afectacion

Integracion con otros
aplicativos

Diligencie si la nueva funcionalidad consulta, inserta, elimina o
modifica informacién de otros aplicativos

Aplicativo afectado

Nombre del aplicativo afectado

Descripcion de la afectacion

Descripcion de la afectacion

Prototipo

Inserte imagen de las pantallas y o reportes de la nueva
funcionalidad

Definicion del prototipo

Descripcion detallada de los campos de entrada y/o salida de la
nueva funcionalidad

Nombre del campo

Nombre del campo

Obligatorio(s/n)

Indique si el campo es obligatorio o0 no

Restricciones, validaciones

Indique las restricciones y/o validaciones que requiera el campo
durante la ejecucién del programa

Uso de la funcionalidad

Seleccione con una X al frente la periodicidad que va a ser
utilizada la funcionalidad

Caracteristicas adicionales de
la solucién

Indique brevemente si la funcionalidad requiere manejar alguna
de las siguientes opciones
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Nombre del campo DESCRIPCION DEL CAMPO
Fecha Solicitud Dia, mes, ano de la solicitud

Ntmero solicitud No asignado por la Direcciéon de Tecnologias de la

Informacién
Termino Palabra a definir
Descripcion Definicion de la palabra del glosario

Indique y adicione los documentos que sean necesarios para
mayor entendimiento de la solucidn requerida

Firma de jefe de Direccion o jefe de Oficina que da visto y avala la
solicitud, debe corresponder con la informacion que se relaciono
en el campo “Director Técnicol/Jefe de Oficina”

Anexos

Vobo director /jefe oficina
solicitante

7. CONTROL DE CAMBIOS

NO. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO

VERSION QUE LO ADOPTA Y DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
FECHA
Version inicial
10 R.R. No. 007

16 Febrero 2018

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6259 « PP, 1-50 « 2018 « FEBRERO * 20



o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Caodigo formato: PGD-02-05

PROCEDIMIENTO GESTION DE Version: 11.0
RECURSOS Y SERVICIOS Cadigo documento: PGTI-05
TECNOLOGICOS Version: 1.0

Pagina 1 de 27

Aprobacién Revisién Técnica

Firma:
Nombre: Carmen Rosa Mendoza Suarez | Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Director Técnico Director Técnico

Dependencia:

Direccion Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones

Direccion de Planeacion

R.R. No.

007

Fecha FEBRERO 16 DE 2018

1. OBJETIVO:

Determinar las actividades para la administracion y gestion de los Sistemas de
Informacién, aplicativos, licencias y equipos informaticos de la Contraloria de Bogota

D.C.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la recepcién y verificacion de la legalidad del aplicativo,
sistema de informacion o licencia de software de propdsito general y equipos
tecnoldgicos en medio digital (DVD, CD o WEB, o en servidor de la entidad) y termina
con la calificacion del servicio por parte del usuario.

3. BASE LEGAL:

TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION

Constitucion Politica 20-Jul-1991 | Articulos 268 y 272.

Ley 42 26-Ene-1993 So_bre la organizacion de control fiscal financiero y los organismos que
lo ejercen.
“Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se

Ley 1266 de 2008 31-Dic-2008 regula el manejo d<_e la mformamon co_qtt_amda en _bases de _d_atos
personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y
la proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones”

Ley 1341 de 2009 30-Jul-2009 Por la ctlj,al se deﬂner.w principios 'y conceptos". sobre la somedzlag de la
informacién y la organizacién de las Tecnologias de la Informacion y las
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Cddigo formato: PGD-02-05
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CONTRALORIA TECNOLOGICOS Versién: 1.0
DE BOGOTA, D.C. Péglna 2 de 27
TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION

Comunicaciones —TIC—, se crea la Agencia Nacional de Espectro y se
dictan otras disposiciones

17-Oct-2012 | Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos

Ley 1581
personales.
“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Ley 1712 06-Mar-2014 |Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan ofras
disposiciones”.
Decreto Ley 1421 29 Jul-1993 “Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de

Santafé de Bogota.” (En especial los Articulos 105 y 109).

Decreto 1377 de 2013 27-Jun-2013 | Reglamenta la ley 1581 de 2012

“Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan

Decreto 103 20-Ene-2015 . o o
otras disposiciones”.

Decreto 1078 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Titulo IX Capitulo 1 26-May-2015 Sector de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones".
“Por el cual se dictan normas sobre organizacién y funcionamiento de la
Acuerdo 658 21-Dic-2016 Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su estructura organica e

interna, se fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones.”

“Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del 21 de
diciembre de 2016” “Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
Acuerdo 664 26-Mar-2017 | funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su
estructura organica e interna, se fijan funciones de sus dependencias,
se modifica la planta de personal, y se dictan otras disposiciones”.

“Por la cual se expiden politicas publicas para las entidades, organismos

Resolucion 305 de 2008 y 6rganos de control del Distrito Capital, en materia de Tecnologias de la
Comision  Distrital de| 20-Oct-2008 | Informacion y Comunicaciones respecto a la planeacién, seguridad,
Sistemas democratizacién, calidad, racionalizacion del gasto, conectividad,

infraestructura de Datos Espaciales y Software Libre”.

Resolucion 004 de 2017
Comision  Distrital de | 28-Nov-2017
Sistemas

“Por la cual se modifica la Resolucion 305 de 2008 de la CDS”.
(parcialmente)

2013
Norma ISO 27002:2013 Catalogo de Buenas practicas de seguridad informatica

ISO 27001 es una norma internacional emitida por la Organizacién
Norma ISO 27001: 2013 | 06-Mar-2014 | Internacional de Normalizacion (ISO) y describe cémo gestionar la
seguridad de la informacién en una empresa.

Manual de Gobierno en
linea Eje tematico TIC

PARA LA GESTION DE Implementacion del procedimiento para atender los requerimientos de
TIC- Soporte de | 26-May-2015 |soporte de primer, segundo y tercer nivel, para sus servicios de TI, a
servicios  tecnolégicos través de una Mesa de Servicio.

LI.ST.08, LI.ST.09

LI.ST.10

4. DEFINICIONES:
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ACTIVOS DE INFORMACION': Elementos de Hardware y de Software de
procesamiento, almacenamiento y comunicaciones, bases de datos y procesos,
procedimientos y recursos humanos asociados con el manejo de los datos y la
informacion misional, operativa y administrativa de cada entidad, érgano u organismo.

CARACTERISTICAS TECNICAS: Es la descripcién de los componentes de una
herramienta tecnolégica como pueden ser modelo, velocidad, capacidad de
almacenamiento, entre otras.

CASO: Numero consecutivo asignado al Requerimiento o Incidente.
FECHA DE ADQUISICION: Fecha en la que se compro la herramienta tecnoldgica.

FECHA DE CADUCIDAD: Fecha en la cual la licencia deja de funcionar por
vencimiento ante el proveedor

HARDWARE - HW: es la parte fisica de cualquier dispositivo electrénico o informatico,
es usual que sea utilizado en una forma mas amplia, generalmente para describir
componentes fisicos de una tecnologia, incluyendo equipos de cémputo, periféricos,
redes, cableado y cualquier otro elemento fisico involucrado.

HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Programas que facilitan las labores propias de la
oficina. Ejemplo: Procesadores de palabra, hojas electrénicas, mensajeria y
colaboracioén, diagramacion, entre otros.

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA: Es el conjunto de hardware y software sobre
el cual funcionan los diferentes servicios que presta la Contraloria de Bogota: equipos
de computo, equipos de comunicaciones, sistemas de informacidon, equipos de
fotocopiado, equipos de digitalizacion, equipos de telefonia.

INVENTARIOS. Es la relacion ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes
que integran el patrimonio de la entidad. El inventario permite verificar, clasificar,
analizar, valorar y controlar los bienes, lo cual posibilita efectuar un control razonable
de las existencias reales, para evitar errores, pérdidas, deterioro y desperdicio de
elementos.

LICENCIA: Un acuerdo legal en el que una parte otorga a otra ciertos derechos y
privilegios. En el campo de la informatica, un editor de software generalmente otorgara
un derecho no exclusivo (licencia) a un usuario para que utilice una copia de su
programa informatico, y prohibira la realizacion de otras copias y la distribucion de

! Resolucion 305 de 2008, Comision Distrital de Sistemas — Secretaria General de la Alcaldia Mayor.
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dicho programa a otro usuario. Las licencias dependiendo de la herramienta tienen
diferentes niveles y términos.

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS: Conjunto de tareas tendientes a mantener en
perfecto funcionamiento las estaciones de trabajo e impresoras de la Entidad.

NIVEL DE SATISFACCION: Calificacion dada por el usuario al servicio recibido por
soporte técnico o por capacitacion recibida. El rango es de 1 a 5, donde uno (1)
corresponde a la calificacién mas baja y cinco (5) a la calificacién mas alta.

OBSOLESCENCIA TECNOLOGICA: Se considera obsoleto un equipo cuando en el
mercado tecnologico legal, no existen partes o repuestos de soporte por tener
demasiado tiempo de haber sido adquirido o porque el mismo fabricante ha dejado de
producir el producto del modelo especifico.

PLATAFORMA TECNOLOGICA: Es el conjunto de hardware y software sobre el cual
funcionan los diferentes servicios tecnoldgicos y operativos que presta la Contraloria
de Bogota: equipos de computo, equipos de comunicaciones, sistemas de
informacion, equipos de fotocopiado, equipos de digitalizacion, equipos de telefonia,
impresoras, switches, routers, firewall, escaneres, cableado estructurado, cpu's,
servidores, software informatico, equipos de comunicacion, internet, red Lan, etc.

PLACA: Etiqueta con un Cédigo de barras y numero consecutivo para marcar todos
los activos fijos de propiedad de la entidad, y que sirve de guia para realizar los
inventarios.

REPUESTO: Es una pieza o parte que se utiliza para reemplazar las originales en
equipos que debido a su uso diario han sufrido deterioro o un dafo.

REQUERIMIENTO TECNICO: Aviso o manifestacion de una situacion problema a
nivel técnico

SERIE - S: Una de las caracteristicas especificas (niumero de serie, marca, modelo),
que identifican individualmente cada uno de los elementos o herramientas
tecnolodgicas.

SISTEMA DE ATENCION DE REQUERIMIENTOS: Sistema manual o automatizado
donde se registran las solicitudes e incidencias de los usuarios (funcionarios o entes
externos) sobre los servicios que presta la Direccién de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones. Punto Unico de contacto entre el proveedor de servicio y los
clientes internos y externos. Es un conjunto de recursos tecnolégicos y humanos, para
prestar servicios con la posibilidad de gestionar y solucionar todas las posibles
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incidencias de manera integral, junto con la atencion de requerimientos relacionados a
las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

SOFTWARE - SW: se refiere al equipamiento logico de un computador, esta
compuesto por todos los aplicativos y licencias que estan instalados en cada uno de
los equipos de computo del ente departamental.

SOLICITUD: Son peticiones de atencién a dafios o fallos en la infraestructura de
software y/o hardware que pueden ser de soporte, de mantenimiento, de nuevos
desarrollos o de capacitacion.

SOPORTE TECNICO: Es un rango de servicios por medio del cual se proporciona
asistencia a los usuarios que tengan algun problema al utilizar un producto o servicio,
bien sea, relacionado con hardware, software o cualquier otro equipo o dispositivo
informatico.

USUARIO: Funcionario de la Contraloria de Bogota o del sujeto de control fiscal que
solicita asistencia técnica sobre los sistemas de informacion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Administracion de Sistemas de informacion o Aplicativos.

PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibir aplicativo o Punto de control:
sistema de informacion. Verifica legalidad de
la licencia de
Recibe el aplicativo o Correo conformidad con las
sistema de informacién o electronico, especificaciones
Profesional de la licencia de software de Comunicacién técnicas pactadas y
Subdireccion de propdsito general en el Oficial por definidas en las
Gestion de medio digital (DVD, CD o | SIGESPRO o el | obligaciones
1. Informacion - web, o en servidor de la Sistema de contractuales.
Direccion de entidad) vy verifica su atencioén de El Director de TICs
TIC’s legalidad y conformidad de | requerimientos | y/o Subdirectores
acuerdo con las que tenga deberan verificar el
especificaciones  técnicas dispuesta la cumplimiento de
establecidas en el contrato, entidad estas obligaciones en
orden de compra, caso de ser
prestacion del servicio o supervisores  segun
convenio. los procedimientos
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
del Proceso Gestion
Solicita via correo Administrativa y
electroénico y/o Financiera para tal
comunicacion  oficial, el fin, en caso contrario
nombre de los usuarios a Si encuentra
los cuales se les asigno el incumplimientos
acceso al aplicativo, comunicarlo a los
sistemas de informacion o supervisores
licencia de software de delegados.
propdsito general, asi como
los perfiles de acceso
definidos por el
Administrador funcional
segun las
parametrizaciones y
permisos establecidos en
cada caso.
Actualizar hoja de vida del
aplicativo, sistema de
informacioén. Anexo 2
. Formato Control
Actualllza .el Control de de Cambios Puntos de control:
Caf’f!?lost' es Lfnta nue:j/a Software Verifique el registro
. version de un sistema de PGTI-04-02 del de los datos de
Profesional de la | informacion, software, | procedimiento | creacion y registro del
Subdireccion de | gplicativo 0 herramienta : i
Gestion de i ot iligenci Registro y sistema de
2. el informatica, d|||gen0|ando Atencion de informacion o
Informacion los campos requeridos. R L aplicativo las
Direccion de equerimientos p o Yy
TIC's _ L de Soporte a los (_:aract_er|s_t|cas de
Si es aquI3|0|on nueva Sistemas de licenciamiento
crea el Control de Cambios Informacion y adquiridas.
Software correspondiente. Equipos
) L Informaticos
Registra las caracteristicas
y términos del
licenciamiento adquirido.
Profesional de la | Instalar sistema de Puntos de control:
Subdirecciéon de | informacion o aplicativo La finalizacién del
3 Gestion de proceso de
' Informacion - Realiza la instalacion del | Anexo 1 Formato | instalacion, debe
Direccion de sistema, software o] Pruebas de otorgar  informacion
TIC's aplicativo en los equipos o Sistemas de del recibo a
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
usuarios que se le informen Informacion satisfaccion de los
a través del Sistema de | PGTI-04-01 del | usuarios funcionales
atencion de requerimientos Procedimiento a través del cumplido
que tenga dispuesta la Registro y en el sistema de
entidad o via correo Atencién de atencion a
electrénico o comunicacion | Requerimientos | requerimientos de
oficial 'y realiza las | de Soporte alos | servicio de soporte o
respectivas pruebas de Sistemas de solicitudes.
funcionamiento Informacion y
registrandolo en el Anexo 1 Equipos
Formato de Pruebas de Informaticos.
Sistemas de Informacién
PGTI-04-01 del
Procedimiento Registro y
Atencion de
Requerimientos de Soporte
a los Sistemas  de
Informacion 'y Equipos
Informaticos
Actualiza el formato Control
de Cambios software con
los usuarios a los cuales se
les instalo el sistema de
informacion, software o
aplicativos
5.2. Administracion de licencias de software
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Ingreso de Licencias: Inventario Observacion: El
interno de archivo Inventario de
Director de Tic, Recibe las licencias vy Licencias. licencias es de uso
Subdirector de determina su distribucion; interno de la Direccion
1 Gestion de la asigna a un funcionario de Anexo 2 de TIC, para el control
Informacion y la Direccién de TIC para | Formato Control | técnico de la
Profesional que actualice la herramienta de Cambios Infraestructura
Asignado respectiva con la Software Tecnoldgica.
informacion basica PGTI-04-02
requerida para su del
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/

OBSERVACIONES

administracion.

Registra en el Anexo 2
Formato Control de
Cambios Software

Procedimiento
Registro y
Atencién de
Requerimientos
de Soporte a los

PGTI-04-02, los datos Sistemas de
correspondientes al Informacion y
licenciamiento. Equipos
Informaticos
Envian los requerimientos | Registro en el
sobre necesidades de Sistema de
Licencias de software para atencion de
las diferentes areas de la | requerimientos
entidad a través del Sistema que tenga
de Atencién de dispuesto la
requerimientos que tenga entidad.
Contralor Auxiliar | dispuesto la entidad,
2 Directores siguiendo el procedimiento
Subdirectores Registro y Atencion de
Jefes De Oficina | Requerimientos de Soporte
a los Sistemas de
Infformacion 'y Equipos
Informaticos.
Registra un requerimiento
con visto bueno del jefe
inmediato
Verifica la disponibilidad y el Anexo 2
estado de las licencias: | Formato Control
fechas de caducidad de las de Cambios Observacion:
licencias, cantidad de software Se actualiza el
3 Subdi licencias usadas y cantidad | PGTI-04-02 del | inventario interno de
ubdirector de : . ; ) L . !
Gestion de de Il'cen0|as. dlspombles en ProceQ|mlento I|c?en0|§1's de la
Informacion gl |n.ventar|o interno  de Reg|§‘froy Direccion de TIC.
licencias. Atencién de

En caso de existir
disponibilidad aprueba la
solicitud 'y asigna al
profesional de la Direccién
de TIC, la instalacién de las

Requerimientos
de Soporte a los
Sistemas de
Informacion y
Equipos
Informaticos
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
respectivas Licencias en las
areas solicitadas. Registro
Respuesta
Actualiza el formato Control Sistema de
de cambios software atencion de
requerimientos
Si no hay licencias que tenga
disponibles, se evalua la dispuesta la
pertinencia de su entidad
adquisicion; si es pertinente
se activa el tramite en el
procedimiento de
adquisicion correspondiente
del Proceso de Gestion
Administrativa y Financiera;
luego de adquirida volvera a
ejecutar la actividad 1 y
luego la actividad 4 de este
sub procedimiento.
Si no es pertinente, se
rechaza la solicitud
informando al usuario a
travées del Sistema de
atencion de requerimientos
que tenga dispuesta la
entidad, con las debidas
justificaciones.
Confronta con el inventario Puntos de control:
general de la Entidad, el Verifique el registro
listado de Licencias, si hay de los datos de
inconsistencias comunica a Inventario creacion y registro del
la dependencia Interno de sistema de
correspondiente del Licencias informacion o]
4 Proceso Gestion aplicativo y las
Profesional de la | Administrativa y Financiera, Anexo 2 caracteristicas de
Subdireccidbn de | para su correccion o | Formato Control | licenciamiento
Gestion de actualizacion. de Cambios adquiridas.
Informacion - PGTI-04-02
Direccion de TIC | Verifica el registro de la del
licencia en el portal del| Procedimiento
fabricante o proveedor y Registro y
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
guarda pantallazo de Atencion de
verificacion. Requerimientos

de Soporte a los

Si la licencia es nueva crea Sistemas de
el formato Control de Informacion y
cambios software. Equipos
Informaticos
Realiza la instalacién de las
respectivas Licencias en las
areas solicitadas e indica al
usuario final las condiciones
y politicas de uso del
licenciamiento.
Monitoreo del estado de
licencias. Anexo 2
Formato Control
Analiza el estado de las de Cambios
licencias: fecha de Software
caducidad y/o nivel de PGTI-04-02
obsolescencia. del
Procedimiento
5 Profesionaldela | En caso de presentarse Registro y
Subdirecciéon de | caducidad o obsolescencia, Atencion de
Gestion de emite concepto técnico para | Requerimientos
Informacion - dar de baja. de Soporte a los
Direccion de TIC Sistemas de
Actualiza el estado de la Informacion y
licencia en el formato Equipos
Control de Cambio Software Informaticos
e informa a la Direccion de
TIC para el tramite | Documento con
correspondiente. Concepto
Técnico para dar
de baja
Aprobar concepto técnico. Puntos de control:
Tramitar segun o
Director de TIC, Revisa el concepto emitido indicado en la
6 Subdirector de por el profesional de TIC instancia  pertinente

Gestion de la
Informacion,
Subdirector de
Recursos

Si el concepto es aprobado,
informa a la Subdireccion
administrativa y Financiera

Comunicacion
Oficial

(Comité de Baja de
Elementos) y los
procedimientos

vigentes del Proceso
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Tecnoldgicos para que se realicen las Gestién
actividades que permitan Administrativa y
dar de baja las licencias Financiera
reportadas. establecidos para tal
fin
Profesional de la | Actualiza el inventario Inventario
Subdireccidon de | interno de licencias de la interno de
7 Gestion de Direccion de TIC. Licencias
Informacion - actualizado.
Direccion de TIC's
5.3. Administracion de Elementos informaticos
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibir elementos
informaticos
Punto de control:
Recibe el equipo Actualiza el inventario
informatico  (equipo de de equipos que tiene
cémputo, escaner, la Direccion de TIC.
impresora, servidores,
equipos de Correo Verifica legalidad del
comunicaciones, etc.) y da electrénico equipo informatico de
Director de Tic visto bueno a la entrada al | /Comunicacion | conformidad con las
Subdirectorde’ inventario de la Direccion Oficial especificaciones
R de TIC. técnicas pactadas y
ecursos . . -

1 Tecnolégicos y 3 _ Registro S|§tema def_|n|de_15 en las
Profesional Verifica su legalidad y | de atenciénde | obligaciones
Asignado conformidad de acuerdo | requerimientos | contractuales.

con las especificaciones que tenga
técnicas establecidas en el dispuesta la El Director de TIC y/o
contrato, orden de compra, entidad Subdirectores

prestacion del servicio o
convenio.

Determina su distribucién
asigna a un funcionario de
la Direccién de TIC para
que haga entrega del

deberan verificar el
cumplimiento de estas
obligaciones en caso
de ser supervisores

segun los
procedimientos del
Proceso Gestion
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No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

equipo.

Informa al profesional de la
Direccion de TIC por correo
electronico o por el
Sistema de atencion de
requerimientos que tenga
dispuesta la entidad los
usuarios a los cuales se les
entregara el equipo
informatico

Administrativa y
Financiera para tal fin,
en caso contrario si
encuentra
incumplimientos
comunicarlo a los
supervisores
delegados.

Observacion:

El archivo de
inventario de equipos
es de uso interno de
la Direccién de TIC.

Profesional de la
Subdireccion de
Recursos
Tecnoldgicos -
Direcciéon de
TIC’s

Realizar la instalacion

Alista el equipo tecnoldgico
(configura e instala
software necesario) con los
datos del usuario a quien
se le entregara el equipo.

Para el caso de servidores,
equipos de comunicacion y
otros tipos de equipos
tecnolégicos que requieren
una instalacion y
configuracion técnica
especializada, se
almacenan en los lugares
pertinentes a su instalacion
y se disponen para su
instalacion de acuerdo con
las obligaciones pactadas
en los contratos de
adquisicion de los mismos.

Actualiza el formato “Hoja
de vida de equipos de
computo y de
comunicaciones” con los
datos de placa, usuarios,

Anexo 1. Formato
Hoja de Vida de
Equipos de
Cémputo y de
Comunicaciones.
PGTI-05-01

Comunicacion
oficial interna

Punto de control:
Verifica  datos de
control de placa, serie
y demas pertinentes
frente al elemento
fisico recibido.

El Director de TIC y

Subdirector de
Recursos
Tecnoldgicos deben
controlar que las
gestiones de
instalacion de los
equipos adquiridos
con obligaciones de
instalacion y
configuracion

mediante contrato, se
realice en los tiempos
y términos pactados.
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No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

entre otros.

Informa y entrega el equipo
al usuario correspondiente.

Auxiliar
Administrativo
Secretario
Técnico Operativo
Profesional
Universitario y/o
Especializado
Gerente
Subdirector
Técnico,
Financiero o

3 Administrativo
Jefe Oficina
Director Técnico
Asesor
Contralor Auxiliar
Contralor

(Funcionarios
Contraloria de
Bogota)

o Contratista

Recibir el equipo
informatico

Verifica el estado del
equipo informatico de

acuerdo a los registros y/o
requerimientos.

Si considera que esta
conforme a la solicitud,
recibe el equipo
diligenciando el Anexo 3

Formato de Recibo a
Satisfaccion
En caso contrario, lo

devuelve a la Direccién de
TIC, indicando la
inconformidad.

Anexo 3. Formato
Recibo a
Satisfaccion
PTIC-05-03.

Profesional de la
Subdireccion de
Recursos
4 Tecnoldgicos -
Direccion de
TIC’s

Administrar
hardware

Equipos/

Revisa la hoja de vida de
los equipos de computo de
la entidad y verifica el
estado de sus partes y
licenciamiento, para
identificar los equipos que
presentan dafio total u
obsolescencia tecnoldgica,
de acuerdo con la
periodicidad determinada
para su monitoreo.

En caso de encontrar
equipos informaticos para

Anexo 1. Formato
Hoja de Vida de
Equipos de
Computo y de
Comunicaciones.
PGTI-05-01

Anexo 2. Equipos
Tecnoldgicos
para dar de Baja
PGTI-05-02

Punto de control:
Reporta o inicia los
procedimientos
necesarios segun los
resultados del
monitoreo.

Segun lo indicado en
la instancia pertinente
(Comité de Baja de
Elementos) vy los
procedimientos
vigentes del Proceso
Gestion Administrativa
y Financiera
establecidos para tal
fin
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
dar de baja:
Documento con
- Elabora Concepto técnico Concepto
para dar de baja los | Técnico para dar
equipos relacionados en de baja
el formato.

Diligencia: ElI Anexo 2
Equipos Tecnoldgicos para
dar de Baja PGTI-05-02 y
elabora documento con el
Concepto técnico a |la
Subdireccién de Recursos
fisicos.

- Registra el concepto
técnico resultante en “La
Hoja de Vida de equipos
de computo y de
comunicaciones.

5.4. Instalacion, Retiros o Cambios de Equipos de Usuario Final

PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Registrar solicitud de
traslado

Ingresa al Sistema de

atencién de . -
- Registro Observacion:
Contralor, requerimientos que tenga . . .
- - . Sistema de El funcionario que
Contralor Auxiliar, | dispuesta la entidad vy ., . -
. s atencion de realiza la solicitud
Director, presenta la  solicitud, e .
1 . o - requerimientos | debe validar que le
Subdirector, siguiendo el procedimiento
e . s que tenga llegue a su correo la
Jefe de Oficina | Registro de Atencion de : ; . )
- dispuesta la evidencia del registro
Gerente Requerimientos de ) -
entidad de la solicitud

soporte a Sistemas de
Informacion 'y  Equipos
Informaticos.

La solicitud debe contener
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
ubicacion inicial, ubicacion
final y caracteristicas del
equipo.
Aprobar solicitudes
Revisa en el Sistema de
atencion de
requerimientos que tenga
dispuesta la entidad
solicitudes de instalacion,
retiro o cambio de equipos Registro
de cémputo. Sistema de
atencion de
Si la solicitud proviene de | requerimientos
Director, subdirector o jefe que tenga
Director de TIC, de oficina y cuenta con dispugsta la
Subdirector de todos_lps datos, aprueba entidad
2 R la solicitud de acuerdo a
ecursos . - ;
Tecnolégicos dISponIk?Illdad, reg|strar!qo
g
en el Sistema de atencion
de requerimientos que
tenga dispuesta la entidad
0 medios de comunicacién
que se tengan (via
telefénica, correo
electrénico) y contintia con
la actividad 3.
En caso contrario,
devuelve  solicitud, y
vuelve a la actividad 1.
Atender solicitud Puntos de control:
Verificar en Sistema
Profesional de la | Realiza actividades Registro de atencion de
Subdireccion de | solicitadas e informa al Sistema de requerimientos  que
3. Recursos usuario a través del atencion de tenga dispuesta la
Tecnolégicos - | Sistema de atencién de | requerimientos | entidad, si la solicitud
Direccion de TIC'’s | requerimientos que tenga que tenga fue atendida.
dispuesta la entidad o dispuesta la
medios de comunicacion entidad
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
que tenga disponibles
(via telefénica, correo
electrénico).
Cerrar la solicitud. Puntos de control:
Profesional de la Registro Verificar en el Sistema
Subdireccién de | Solicita al usuario la Sistema de de atencién de
Recursos calificacion del servicio a atencion de requerimientos  que
Tecnoldgicos - | través del diligenciamiento | requerimientos | tenga dispuesta la
Direccion de TIC's | de la  encuesta de que tenga entidad si la solicitud
4. satisfaccion que se ofrece dispuesta la fue atendida y se
en el Sistema de Atencion entidad encuentra en estado
de Requerimientos que Cerrada.
tenga dispuesta la
entidad.

5.5. Mantenimientos Preventivos de Equipos de Computo y Comunicaciones

PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Observacion:
Programar ejecuciéon de El  cronograma se
mantenimientos debe elaborar
preventivos a teniendo en cuenta
Infraestructura los ANS suscritos con
Tecnologica Instalada los proveedores y
contratistas
Director de Tic, | Elabora Cronograma de Cronograma
Subdirector de Mantenimientos Anual de Punto de Control:
1 Recursos Preventivos para los | Mantenimientos | Verifica que las
Tecnoldgicos y | Equipos Tecnoldgicos que Preventivos condiciones de los
Profesional cuenten con él, de mantenimientos
Asignado acuerdo con las preventivos
obligaciones pactadas en considerados son

los contratos y convenios
suscritos.

coherentes con los
registros de la Hoja
de Vida de Equipos
de Computo y
Comunicaciones.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Ejecucion de

Profesional de la
Subdireccion de

mantenimientos
preventivos

De acuerdo con la
programacion de
mantenimientos

preventivos comunique a
los usuarios de los
equipos la realizacion del
mantenimiento.

Comunicacion
Oficial Interna/
Correo
Electronico

Anexo 4.
Lista de Chequeo

Punto de Control:
Verifica que las
condiciones de los
mantenimientos

preventivos se
efectuen de
conformidad a o
pactado, Si se
presentan no

conformidades

Acomparie a los | Mantenimiento | . ;
Recursos . . informe al Director de
. contratistas o proveedores Preventivo .
2 Tecnologicos - ; . . TIC y Subdirector de
) > en la ejecucion de los Equipos de
Direccion de o , Recursos
TIC's mantenimientos. Cémputo y Tecnolégicos
Comunicaciones 9
Diligencie la lista de PGTI-05-04 Sj . ion del
chequeo de i en ejecucion de
mantenimientos rr:c’;enr:;\rgento se
preventivos Anexo 1. P
. encuentran
Formato Hoja de anomalias, active el
Registra las novedades | Vida de Equipos rocedimiénto ara el
del mantenimiento | de Cémputo y de pmantenimiento P
efectuado en la Hoja de | Comunicaciones. correctivo
Vida de Equipos de PGTI-05-01 ’
Computo y
Comunicaciones.
g A'U)'(”’:art' Recibir el Obser\(acién:
ngz?rl:t;?i(l)vo mantenimiento Se aphcq el formato
Teécnico Operativo | Preventivo del equipo pero  ajustado  al
Profesional informatico manten!mlento
Universitario y/o Anexo 3. preventivo efectuado.
Especializado Verifica el estado del | Formato Recibo

3 Gerente
Subdirector

o Administrativo
Jefe Oficina
Director Técnico
Asesor
Contralor Auxiliar

Técnico, Financiero

equipo informatico.

Si considera que esta
conforme  recibe el
mantenimiento del equipo
diligenciando el Anexo 3
Formato de Recibo a

a Satisfaccion
PTIC-05-03.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/
OBSERVACIONES
Contralor Satisfaccion

(Funcionarios En caso contrario, lo

Contraloria de | devuelve a la Direccion de
Bogota) TIC, indicando la

inconformidad.

o Contratista
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6. ANEXOS

ANEXO 1 Formato Hoja de Vida de Equipos de Computo y de Comunicaciones

((/'\ Codigo formato: PGT-05-01
< HOJA DE VIDA DE EQUIPOS DE COMPUTO Y DE Version: 1.0
CONTRALORIA COMUNICACIONES Codigo documento: PGTI-05

DI BOGOTA. D.C.

Version: 1.0
Pagina X de Y

FECHA [ DD [MM AAAA |
1. DATOS BASICOS EQUIPO

Tipo EQUIPO (cémputo, portatil, scaner,

impresora, servidor, sw itch, firew all, Fecha de Adquisicion Placa
Licencia, etc)

Marca | Modelo | [Serial |

Tipo |R3rtétil | |Escritorio | |Olro |

2. DATOS DE UBICACION DEL EQUIPO

Usuario Responsable Cargo Ubicacion actual Direccion Sectorial o Localidad

3. CONFIGURACION DE HARDWARE

Marca y/o Modelo CPU Marca y/o modelo Monitor

Serial CPU Serial Monitor

Procesador Marca y/o modelo Teclado

Memoria RAM [Velocidad | Serial Teclado

Marca y/o modelo Mouse
) Marca [ Capacidad [ Tecnologia _[Serial Mouse|
Disco Duro
| IDE [saTA]otro
4. SISTEMA OPERATIVO/SOFTWA TEMA DE INFORMACION INSTALADO (caracteristicas licenciamiento)

Descripcion

5. MANTENIMIENTOS

Mantenimiento Preventivo

Fecha Realizacién Realizado por Observacion

Mantenimiento Correctivo

Fecha Realizacién Realizado por Observacion

Cambio de partes

Fecha del cambio Parte cambiada Observacion

Piezas en mal estado
Dispositivo | | Marca | Observaciones
Modelo | |Serial |
Diagnéstico

6. RECOMENDACIONES Y/O OBSERVACIONES
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

El formato debe ser diligenciado en su totalidad por un funcionario del

Grupo de Soporte.

Fecha: )

1. DATOS BASICOS EQUIPO
Tipo EQUIPO (computo, portatil,
scaner, impresora, servidor,
switch, firewall, Licencia, etc)
Fecha de Adquisicion

Placa

Marca

Modelo

Serial

Tipo

Otro

Dia, Mes y Afio en el cual se esta
realizando el levantamiento de la
informacion

Tipo de equipo puede ser
computador, escaner, impresora,
servidor, switch, firewall

Fecha en la cual se adquirid
Identificacion de inventario de la
Contraloria de Bogota

Nombre de fabrica del

equipo de computo
Identificacion de fabrica

del equipo de cémputo

Numero de identificacion de
fabrica del equipo de computo
Seleccionar si es un equipo
portatil o de escritorio

Aplica para datos diferentes a las
anteriores categorias

2. DATOS DE UBICACION DEL EQUIPO

Usuario

Cargo

Ubicacidén actual

Direccion sectorial o localidad

Nombre completo del funcionario

a cargo del equipo

Cargo actual del

funcionario a cargo del

equipo
Sede donde se encuentra el
equipo (Sede principal, Edificio

Condominio, San Cayetano,
escuela de Capacitacion,
Participacion Ciudadana,
Localidades)
Direccion a la cual se
encuentra asignado el

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6259 « PP. 1-70 « 2018 « FEBRERO

© 20



9,

CONTRALORIA

PROCEDIMIENTO GESTION DE
RECURSOS Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS

Caodigo formato: PGD-02-05
Versién: 11.0

Cddigo documento: PGTI-05
Version: 1.0

DE BOGOTA, D.C.

Pagina 21 de 27

3. CONFIGURACION DE HARDWARE

Marca/Modelo CPU
Serial CPU
Marca/Modelo Monitor
Serial Monitor
Marca/Modelo teclado
Serial teclado
Marca/Modelo mouse
Serial mouse
Procesador

Velocidad

Memoria RAM
Disco Duro:

Marca
Capacidad

Tecnologia

funcionario a cargo del
equipo

Identificacion de fabrica

del equipo de computo
Numero de identificaciéon de
fabrica del equipo de computo
Identificacion de fabrica

del equipo de cémputo
Numero de identificacion de
fabrica del equipo de computo
Identificacion de fabrica

del equipo de cémputo
Numero de identificacion de
fabrica del equipo de computo
Identificacion de fabrica

del equipo de cémputo
Numero de identificacion de
fabrica del equipo de computo
Indicar marca y modelo del
procesador

Indicar velocidad

del procesador

Indicar tamafo y

estado

Identificacion de fabrica
del Disco Duro

Indicar tamafio y
estado

Seleccionar tecnologia
correspondiente

4. SISTEMA OPERATIVO /SOFTWARE/SISTEMA DE INFORMACION
INSTALADO (caracteristicas licenciamiento)
Indicar que Sistema Operativo, software

Descripcion

5. MANTENIMIENTOS

y/o Sistema de

Informaciébn con su

version se encuentra instalado en el
equipo, realice una breve descripcion
del licenciamiento relacionado.

Mantenimiento Preventivo:
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Dia, Mes y Afio en el cual se esta
Fecha: realizando el mantenimiento
Realizado por: Nombre del funcionario del grupo de soporte que realiza el
mantenimiento
Observaciones: Novedades encontradas al momento de realizar el
mantenimiento
Mantenimiento Correctivo:

Dia, Mes y Afo en el cual se esta
Fecha: realizando el mantenimiento
Realizado por: Nombre del funcionario del grupo de soporte que realiza el
mantenimiento
Observaciones: Novedades encontradas al momento de realizar el
mantenimiento
Cambio de partes:

Dia, Mes y Afio en el cual se
Fecha realiza el cambio de repuestos
Parte cambiada: Nombre, marca, serial y/o placa (segun corresponda) de la
pieza cambiada
Observacion: Justificacion del cambio de la pieza
Piezas en mal estado:

Descripcion de la pieza que se

Dispositivo encuentra en mal estado
Identificacion de

Marca fabrica de la pieza
Identificacion de

Modelo fabrica de la pieza
Identificacion de

Serial fabrica de la pieza
Analisis realizado del

Diagnostico dafio de la pieza

Observaciones: Novedades o datos diferentes a las anteriores categorias

6. RECOMENDACIONES Y/O OBSERVACIONES

Espacio utilizado por el funcionario del Grupo de Soporte para incluir datos
relevantes adicionales que permitan identificar o diagnosticar el equipo de
computo
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ANEXO 2 Formato Equipos Tecnoldgicos para dar de Baja

Codigo formato: PETH 03-02
@ Viersion 1.0
. ) EQUIPOS TECHOLOGICOS PARA DAR DE BAIA :D'd5'° documenta: FETHIY
COMNTRALORIA Viersion 1.0
[ Pagina 1 d= 1
|

REVISION DEL EQUIPD

Fecha de Is revision

Dependenc y'o Ubicacion del equips

Nombre del responsable sctusl

Profesional de TIC gue reviss

Infermacion basica del active fijo

Fexcha de dar d
Tipo de Bquipo |:-|: & oeroe
. baje
(Compuinfior, poclil, impemcm, orescy, mcwc, ywaicl, psier, cie]
Marca Modedo Placa

Descripoon del estado en que se encuentra e equipo

Falton partes: L7 | N
1
Ditalle kos partes fattontes
Fechg de Adguisicdn S considerg Obsoleto & = o
Dbservaciones
Firmea del profesional de TIC Firma de quien recibe por Becursos Materiales
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION DEL CAMPO

fecha de la revision

Fecha en la cual se realiza la revision

Dependencia

Ubicacion del equipo

Nombre del responsable actual

Responsable del equipo

Profesional de TIC que revisa

Nombre del profesional de la Direccion de TIC que realiza
la revisién

Tipo de Activo

Indique si es computador, portatil, escaner, impresora,
SWITCH, firewall, servidor, etc.

Fecha de dar de baja

Indique la fecha en la cual se da de baja el equipo

Marca Nombre de la marca o fabricante del equipo informatico
Modelo Numero o referencia del equipo
Placa Numero de identificacion del equipo en el inventario de la

Contraloria de Bogota

Descripcion del estado en que
se encuentra el equipo

Realice una descripcion del estado del equipo por la cual
se considera debe darse de baja

Faltan partes:

Segun lo que observe diligencia Sl cuando el equipo le
hace falta alguno de sus componentes para funcionar o NO
si esta completo

Detalle de las partes faltantes:

En caso de que falten partes relacione en forma detallada
las caracteristicas de las partes

Fecha de Adquisicion

Fecha en la cual se adquirié el equipo, corresponde a la
fecha de ingreso a almacén

Se considera obsoleto

Marca Sl en el caso de que el andlisis determin6é que la
tecnologia del equipo ya estd fuera del mercado, o
descontinuado por el fabricante. Marca NO si el analisis
determiné que no es obsoleto

Observaciones

Cualquier informaciéon adicional

informarse

que considere debe

Firma del profesional de TIC

Firma del profesional que realizé la revision y dio concepto
técnico de baja de activo

Firma de quien
Recursos Materiales

recibe por

Firma del funcionario de Recursos Materiales que recibe el
equipo para dar de baja del inventario de la entidad
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ANEXO 3 Formato Recibo a Satisfaccion

Caédigo documento: PGTI-05-03

A Version 1.0
@ szisig): formato: PGTI-05

CONTRALORIA RECIBO A SATISFACCION Version: 1.0

" DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y
Bogota D.C.,
Sefores

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
Contraloria de Bogota
Ciudad

Por medio del presente documento certifico que se me realizo la entrega de los
equipos informaticos identificados con las siguientes placas de inventario:

EQUIPO INFORMATICO PLACA

ool sl w2z

OBSERVACIONES

Cordialmente,

Quien recibe a Satisfaccion: Quien entrega:
Firma: Firma:

Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION DEL CAMPO

Equipo informatico

Tipo del equipo informatico que recibe, puede ser
computador, portatil, escaner, impresora, etc.

Placa Numero de identificacion del equipo informatico en
el inventario de la Contraloria de Bogota
Observaciones Cualquier informacion adicional que considere

debe informar.

Quien recibe a satisfaccion

Firma del funcionario que recibe el equipo
informatico

Quien entrega

Firma del funcionario que hace entrega del equipo
al funcionario.

ANEXO 4 Formato Lista de Chequeo de Mantenimiento Preventivo de Equipos de

Coémputo y Comunicaciones

9)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

LISTA DE CHEQUEO DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
EQUIPOS DE COMPUTO Y
COMUNICACIONES

Version: 1.0

Cadigo documento: PGTI-05-04

Version: 1.0

Cédigo Documento: PGTI-054

Pagina X de Y

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
MANTENIMIENTO PREVENTIVO EQUIPOS DE COMPUTO

:

LISTA DE CHEQUEO

4
o

ACTIVIDADES A REALIZAR

PREGUNTAR AL USUARIO SIHA TENIDO INCONVENIENTES CON EL EQUIPO

REVISAR EQUIPO Y FUNCIONALIDAD

LIMPIEZA FISICA (CPU, MONITOR, TECLADO, MOUSE)

ELIMINACION DE SOFTWARE NO AUTORIZADO

DESCARGA DE ACTUALIZACIONES DE WINDOWS

INSTALAR ANTIVIRUS, ACTUALIZARLO Y ESCANEAR EQUIPO

DILIGENCIAR FORMATO DE HOJA DE VIDA

[ool BNl o)X &, 1 I - SV I\ I

DILIGENCIAR FORMATO DE CONSTANCIA DE MANTENIMIENTO Y RECIBO A SATISFACCION

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6259

VERIFICADO

« PP 76 « 2018 « FEBRERO - 20



@ PROCEDIMIENTO GESTION DE
h— RECURSOS Y SERVICIOS
CONTRALORIA TECNOLOGICOS

DE BOGOTA, D.C.

Caodigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Caodigo documento: PGTI-05
Version: 1.0

Pagina 27 de 27

7. CONTROL DE CAMBIOS

NO. DEL ACTO

QUE LO ADOPTA
Y FECHA

VERSION | ADMINISTRATIVO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

R. R. No.007 Version inicial
1.0 16 Febrero 2018
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Cddigo formato: PGD-02-05
@ Versién: 11.0
\__) PROCEDIMIENTO GESTION DE Codigo documento: PGTI-06
CONTRALORIA SEGURIDAD INFORMATICA Versién: 1.0 ’
DE BOGOTA, D.C. Pagina 1 de 32
Aprobacién Revisién Técnica
Firma:
Nombre: Carmen Rosa Mendoza Suarez Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Director Técnico Director Técnico
Dependencia: D'reCC'Or? ,Tecnologlas de_ la . Direccion de Planeacién
Informacion y las Comunicaciones
R.R. No. 007 Fecha FEBRERO 16 DE 2018
OBJETIVO

Implementar actividades que permitan gestionar los riesgos inherentes para garantizar la
seguridad de la plataforma tecnologica y servicios informaticos de la Contraloria de
Bogota D.C., para salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los
activos de informacioén de la Entidad.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la asignacion de roles y responsabilidades para administracion
de estrategias y acciones entorno a la seguridad fisica y logica aplicada a activos de
informacion de la Contraloria de Bogota D.C. y termina con el analisis de los informes y
comunicacion a la Direccion de TIC de los informes.

BASE LEGAL

La Seguridad de Tecnologias de la Informacién se encuentra alineada al marco legal
definido para la Contraloria de Bogota, y enuncia la normatividad a partir de la cual tienen
sustento el desarrollo e implementacion de la tecnologia y los sistemas de informacién en
la Entidad, como se referencia a continuacion.

TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion Politica 20-Jul-1991 | Articulos 268 y 272.
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TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
Ley 42 26-Ene-1993 e?;rt():;enI? organizacion de control fiscal financiero y los organismos que lo
il “Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santafé
Decreto Ley 1421 22-Jul-1993 de Bogota.” (En especial los Articulos 105 y 109).
“Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se
Ley 1266 de 2008 31-Dic-2008 regula el manejo d(_a la |_nformaC|on co_nt&_anlda en _bases de _ d_atos
personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y
la proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones”
30-Jul-2009 | Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
Ley 1341 de 2009 |nforma.C|on. y la organizacion de las Tecnqloglas .de la Informacion y las
Comunicaciones —TIC—, se crea la Agencia Nacional de Espectro y se
dictan otras disposiciones
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
Ley 1474 de 2011 12-Jul-2011 prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad
del control de la gestion publica.
Lev 1581 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
Y 17-Oct-2012 | personales.
Ley 1712 06-Mar-2014 Por medio de la cugll se crea la Le)_/ de Transp_arenma y dL_eI Dere_cho d"e
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.
Decreto 1377 de 2013 27-Jun-2013 | Reglamenta la ley 1581 de 2012
Decreto 103 20-Ene-2015 Por eI_cuaI se regI"amenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones”.
Decreto 1078 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
y ; 26-May-2015 . . S "
Titulo IX Capitulo 1 de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones".
“Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la
Acuerdo 658 21-Dic-2016 | Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su estructura organica e interna,
se fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta de personal,
y se dictan otras disposiciones.”
“Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del 21 de diciembre
de 2016” “Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
Acuerdo 664 26-Mar-2017 | funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su
estructura organica e interna, se fijan funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan otras disposiciones”.
“Por la cual se expiden politicas publicas para las entidades, organismos y
Resolucion 305 de 2008 érganos de control del Distrito Capital, en materia de Tecnologias de la
Comisiéon Distrital de | 20-Oct-2008 | Informacion y Comunicaciones respecto a la planeacién, seguridad,
Sistemas democratizacion, calidad, racionalizacion del gasto, conectividad,
infraestructura de Datos Espaciales y Software Libre”.
Resolucion 004 de 2017 « o . »
Comisién  Distrital  de | 28-Nov-2017 Por .Ia cual se modifica la Resolucién 305 de 2008 de la CDS”".
Sistemas (parcialmente)
Resolucion Por la cual se adoptan las Politicas de Seguridad y Privacidad de la
Reglamentaria 022 de| 14-Jul-2016 |Informacion en la Contraloria de Bogota D.C.
2016
2013 . i . . i
Norma ISO 27002:2013 Catalogo de Buenas practicas de seguridad informatica
ISO 27001 es una norma internacional emitida por la Organizacién
Norma ISO 27001: 2013 | 06-Mar-2014 | Internacional de Normalizacion (ISO) y describe cémo gestionar la
seguridad de la informacién en una empresa.
Manual de Gobierno en 26-May-2015 Implementacion del procedimiento para atender los requerimientos de

linea Eje tematico TIC

soporte de primer, segundo y tercer nivel, para sus servicios de TI, a
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TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
PARA LA GESTION DE través de una Mesa de Servicio.

TIC- Soporte de
servicios  tecnoldgicos
LI.ST.08, LI.ST.09
LI.ST.10

CONPES 3854 de 2016 11-Abr-2016 | Politica Nacional de Seguridad Digital

4. DEFINICIONES

ACTIVO DE INFORMACION: Es una pieza de informacion definible e identificable,
almacenada en cualquier medio. Elementos de Hardware y de Software de
procesamiento, almacenamiento y comunicaciones, bases de datos y procesos,
procedimientos y recursos humanos asociados con el manejo de los datos y la
informacion misional, operativa y administrativa de cada entidad, érgano u organismo.

Caracteristicas de los activos de la informacién: Un activo de informacion puede tener las
siguientes caracteristicas, independiente del tipo de activo:

e El activo de informacion es reconocido como valioso

e No es facilmente reemplazable sin incurrir en costos, habilidades especiales, tiempo,
recursos o combinacion de los mismos.

e Forma parte de la identidad de la entidad y sin la cual la Contraloria de Bogota puede
estar en algun nivel de riesgo.

ANTIVIRUS: Programas cuyo objetivo es detectar o eliminar virus informaticos.
AMENAZA: Potencial violacion de la seguridad.

CARACTERISTICAS TECNICAS: Es la descripcion de los componentes de una
herramienta tecnolégica como pueden ser modelo, velocidad, capacidad de
almacenamiento, entre otras.

CASO: Numero consecutivo asignado al Requerimiento o Incidente.

CENTRAL DE SERVICIOS DE TI: Sistema por medio del cual se gestiona el portafolio de
servicios de TI, asesoria en Proyectos de TI, desarrollo de Sistemas de Informacion,
adquisiciones tecnoldgicas, soporte técnico, Administracion de servicios de Tl. (Abreviado
CSTI).

CENTRO DE DATOS: Espacio fisico ubicado en el 7 piso de la entidad en el cual se
encuentran los equipos servidores, equipos de comunicaciones que alojan los servicios de
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red como aplicativos, bases de datos, servicio de Internet, servicio de Directorio Activo y
seguridad perimetral de la Contraloria de Bogota.

CENTROS DE CABLEADO: Espacio fisico ubicados en diferentes sedes y pisos de la
entidad en el cual se encuentran los diferentes equipos de comunicaciones que permite la
comunicacion entre los diferentes sedes y pisos de la Contraloria de Bogota.

CSIRT: (Computer Security Incident Response Team) Equipo de Respuesta a Incidentes
de Seguridad cibernética, por su sigla en inglés.

DENEGAR: Responder negativamente a una peticién o solicitud.

HARDWARE - HW: es la parte fisica de cualquier dispositivo electronico o informatico, es
usual que sea utilizado en una forma mas amplia, generalmente para describir
componentes fisicos de una tecnologia, incluyendo equipos de cémputo, periféricos,
redes, cableado y cualquier otro elemento fisico involucrado.

HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Programas que facilitan las labores propias de la
oficina. Ejemplo: Procesadores de palabra, hojas electrénicas, mensajeria y colaboracion,
diagramacion, entre otros.

INFORMACION: Es un conjunto de datos organizados y procesados que tienen un
significado, relevancia, propésito y contexto. La informacion sirve como evidencia de las
actuaciones de las entidades. Un documento se considera informacion y debe ser
gestionado como tal.

INVENTARIOS. Es la relacién ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes
que integran el patrimonio de la entidad. El inventario permite verificar, clasificar, analizar,
valorar y controlar los bienes, lo cual posibilita efectuar un control razonable de las
existencias reales, para evitar errores, pérdidas, deterioro y desperdicio de elementos.

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA: Es el conjunto de hardware y software sobre el
cual funcionan los diferentes servicios que presta la Contraloria de Bogota: equipos de
computo, equipos de comunicaciones, sistemas de informacién, equipos de fotocopiado,
equipos de digitalizacion, equipos de telefonia.

LICENCIA: Un acuerdo legal en el que una parte otorga a otra ciertos derechos y
privilegios. En el campo de la informatica, un editor de software generalmente otorgara un
derecho no exclusivo (licencia) a un usuario para que utilice una copia de su programa
informatico, y prohibira la realizacion de otras copias y la distribucion de dicho programa a
otro usuario. Las licencias dependiendo de la herramienta tienen diferentes niveles y
términos.
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OBSOLESCENCIA TECNOLOGICA: Se considera obsoleto un equipo cuando en el
mercado tecnoldgico legal, no existen partes o repuestos de soporte por tener demasiado
tiempo de haber sido adquirido o porque el mismo fabricante ha dejado de producir el
producto del modelo especifico.

PLATAFORMA TECNOLOGICA: Es el conjunto de hardware y software sobre el cual
funcionan los diferentes servicios tecnolégicos y operativos que presta la Contraloria de
Bogota: equipos de computo, equipos de comunicaciones, sistemas de informacion,
equipos de fotocopiado, equipos de digitalizacion, equipos de telefonia, impresoras,
switches, routers, firewall, escaneres, cableado estructurado, cpu's, servidores, software
informatico, equipos de comunicacion, internet, red Lan, etc.

REQUERIMIENTO TECNICO: Aviso o manifestacién de una situacion problema a nivel
técnico

SOFTWARE - SW: se refiere al equipamiento l6gico de un computador, esta compuesto
por todos los aplicativos y licencias que estan instalados en cada uno de los equipos de
computo del ente departamental.

RIESGO: Posibilidad de que una amenaza concreta pueda explotar una vulnerabilidad
para causar una pérdida o dafo en un activo de informacion.

ROLES: Conjunto de responsabilidades y actividades asignadas a una persona o0 grupo
de personas para apoyar la adopcion y aplicacion del Marco de Referencia de
Arquitectura Empresarial para la gestion de TI.

SEGURIDAD PERIMETRAL INFORMATICA (FIREWALL): Corresponde a hardware o
software o la integracion de ambos para la proteccién de perimetros logicos y fisicos,
deteccion de tentativas de intrusidn y/o disuasion de intrusos en la red de la Entidad.

WSUS: o Windows Server Update Services es una funcion dentro del catalogo disponible
en Windows, permite la distribucion de los parches y actualizaciones publicadas por
Microsoft de forma centralizada para todos los PC, portatiles, servidores que tengan
sistemas operativos Microsoft, de forma programada permitiendo una gestién correcta del
ancho de banda disponible en la red de comunicaciones de la Entidad.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Gestion de Acceso al Centro de Datos y Centros de Cableado

PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Asigna a funcionarios roles de:
Director de | e Administrador de Centro gunto C.I? Contrc(;l.
Tecnologias de la de Datos. fegregamon e
> L unciones de acuerdo
Informacion y las Comunicacion a perfiles v
y Comunicaciones, e Administrador de Centros | oficial interna. competencias
Subdirector de Cableado. '
Lécnico de Se debe realizar una
s | " Sherer g e <
del alcance de cada
cableado uno de los roles
Asigna permisos en C
dispositivos de control de Cqmumcamon Punto de Control:
Director de | acceso biomeétrico a centro de Oficial Interna. Asignacion de
Tecnologias de la | datos y los centros de cableado An 1 privilegios segun las
Informacién y las | a los funcionarios con roles: Forn?;?o d'e funciones.
Comunicaciones, e Administrador de Centro ACCESO
2 de Datos = Monitoreo periodico a
. . ermanente al
Subdirector e Administrador de Centros c control de accesos,
. entro de Datos . ; )
Técnico de de Cableado. y Centros de determinar pertinencia
Recursos e Operador de Centro de Cableado. PGTI- y continuidad.
Tecnolbgicos datos y de centros de 06—61
cableado
Informa a Subdireccién de Observacion:
Servicios Generales la En caso de
autorizacion de ingreso en presentarse una
Director de | horario extra laboral en casos emergencia en
Tecnologias de la | de emergencia a centro de horarios no laborales,
informacion y las | datos piso 7 y centros de | Comunicacion | la Direccién
3 Comunicaciones, | cableado ubicados en los | oficial interna. | Administrativa debe
Subdirector de | diferentes pisos, a funcionarios tener conocimiento de
Recursos con roles de funcionarios de
Tecnoldgicos e Administrador de Centro contacto y accion de la
de Datos. Direccion de
e Administrador de Tecnologias de Ia
Centros de Cableado. Informacion 'y las
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
e Operador de Centro de Comunicaciones
Datos y operador de
Centros de Cableado.
Técnico y/o
E:m?flzsrls?g e::g: /Esp Realliz.a . ’actividad_es de Punto de Contrgl:
edalizados con | PO RENE o contro e Tecnologias de. Ia
roles de: datos y/o centros de cableado Anexo 2. informagén y las
de acuerdo a las Bitacora de Comunicaciones  y/o
Administrador _del responsabilidades definidas al Acceso a centro Subdirector de
centro de datos rol y de acuerdo con las de datos y/o Recursos
4 planificaciones de la actividad centros de Tecnolégicos  deben
Administrador de ' cableado. PGTI- verificar
centros de En caso de requerir acceso a 06-02 periédicamente el
cableado o .
centro de datos y/o centros de diligenciamiento de la
Operador de cable.ado a persongl no Bitécorg de Acceso y
Centro de datos y autpﬂzado, se debe realizar las los fines de Ilos
de centros de actividades 5,6y7 accesos
cableado
Solicita autorizacién de acceso
Profesionales a centro de datos y/o centros
Universitarios/Esp de qableado a pe_rsonal no Anexo 3.
ccializados  con autorizado (funmonarlo, te'rcero, Formato de
roles de: y/o contratista) a través de Autorizacion
' diligenciamiento de formato, en ACCESO & centro
5 Administrador del _cads_o dg requelrlrse el tacceslo, de datos y/o
centro de datos indicando -~ claramente a centros de
identificacion del personal, las cableado
Administrador de actividades a realizar, e.I Fiempo PGTI-06-63
centros de programado de las actl\_/ldades
cableado y las fechas vy hprarlos de
acceso y permanencia.
Autoriza o deniega el ingreso Punto de Control:
Subdi de personal dependiendo de la Anexo 3. Restringir el acceso a
ubdirector de X . .
6 Recursos pertinencia de las labores y los Form_ato _d’e areas  seguras, de
accesos. Autorizacion almacenamiento,

Tecnologicos

Informa a la Subdireccion de
Servicios Generales la

Acceso a centro
de datos y/o

procesamiento y
transmision de datos,
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES

autorizacion de ingreso del centros de permitiendo el acceso

personal en caso de ser cableado. solo al personal

autorizado indicando el horario PGTI-06-03 autorizado y en los

casos necesarios.

Profesionales
Universitarios/Esp
ecializados con
roles de:

Administrador de

Acompafia y monitorea al
personal autorizado

Anexo 2.
Bitacora de
Acceso a centro
de datos y/o

Punto de Control

Registro de las
actividades realizadas
en centro de datos y /
o centros de cableado,
en la Bitacora y de ser

Tecnoldgicos.

relevantes a la Direccién para
la toma de decisiones.

7 Centro de Datos temporalmente  para - ejecutar centros de necesaria segun la
’ actividades en centro de datos cableado complejidad  de Ia
Administrador de ylo centros de cableado PGTI-06-02 actividad entregar
Centros de informe detallado de
Cableado. actividades ylo
intervenciones.
Profesionales
Universitarios/Esp
ecializados con Informe mensual
roles de: Elabora informe mensual de dg inistracio
8 Admini actividades de administracion administracion
ministrador del de centro de
de centro de datos y centros de
centro de datos cableado datos y centros
de cableado
Administrador de
centros de
cableado
Punto de Control
Se debe analizar
periodicamente la
Subdirector  de | Analiza los informes 'y 32232?"’& diiCSfVSZ
9 Recursos comunica los aspectos vulnerabilidad de la

plataforma tecnolégica
y la efectividad de los
controles
implementados

5.2 Gestién de Ingreso y/o Salida de Equipos y Elementos del Centro de Datos y/o Centros de
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Cableado
Profesionales
Universitarios/Esp
ecializados  con
roles de: - o
Solicita autorizacién para
- ingreso y/o salida de equipos o
L égmlrrgs;;ag(;osde elementos al centro de datos o
' los centros de cableado.
Administrador de Anexo 3
Centros de .
Cableado. Form_ato _d’e
A(:Ac\;uetsgzacme?:’:ro Punto de Control:
de datos y/o Restringir _eI ingreso
centros de de equipos ylo
cableado elementos a areas
Autoriza o deniega ingreso y/o PGTI-06-63 seguras, de
Subdi salida de equipos o elementos almacenamiento,
ubdirector de .
> Recursos al centro de Qatos o centros de procesgr.n’lento y
T L cableado teniendo en cuenta la transmisién de datos,
ecnologicos . . . I
pertinencia y necesidad de la permitiendo el acceso
accion. solo a los equipos y/o
elementos autorizados
y debidamente
verificados y
controlados.
Prqfesiqna!es . . Anexo 4
Universitarios/Esp | Ingresa y/o retira equipos o Formato de Punto de Control:

ecializados
roles de:

con

3 Administrador de
Centro de Datos.

Administrador de

elementos al centro de datos o
los centros de cableado.

En caso que el ingreso o retiro
del equipo o elemento tenga
afectacion en el inventario,
ejecuta la actividad 4 de este

Ingreso y Salida
de Equipos y/o
Elementos del

Centro de Datos
y/o Centros de

Cableado PGTI-

Verifica 'y registra
identificacion del
elemento,

caracteristicas
técnicas y estado del
elemento a ingresar o

Centros de | sub procedimiento. 06-04 retirar.
Cableado.
Director de Solicita a la Subdireccién de
Tecnolog_lgs de la | Recursos Mate.rlales con los Comunicacion _
4 informacion y las | soportes requeridos, el ingreso Oficial Interna Punto de control:
Comunicaciones, | /salida del (los) elementos ’
Subdirector de registrado(s) como nuevo o Se activa el
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recursos cambio o baja en inventario de Procedimiento de

Gestion de Recursos y
Servicios Tecnoldgicos

Se activa el
Procedimiento para el
Manejo y Control de
Almacén e Inventarios
vigente del Proceso
Gestion Administrativa
y Financiera

5.3. Gestion de Cambios en el Centro de Datos y los Centros de Cableado

Profesionales
Universitarios/Esp
ecializados con
roles de:

Administrador de
Centro de Datos.

Administrador de
Centros de
Cableado.

Solicita autorizacion para
ejecutar actividades técnicas
soporte  y/o  mantenimiento

(instalacién, configuraciéon y/o
desinstalacion) de equipos o
elementos de centro de datos o
centros de cableado.

Anexo 3.
Formato de
Autorizacion

Acceso a centro
de datos y/o
centros de
cableado.
PGTI-06-03

Observacion:

Se debe informar
fecha, horario de
acceso y tiempo de
permanencia e indicar
la afectacién en la
disponibilidad de los

servicios informéaticos
/plataforma

tecnoldgica a
funcionarios ylo

ciudadanos, indicando
el alcance de |Ila
afectacion y el tiempo
de la misma.

Punto de control:

El Director de
Tecnologias de Ia
informacion y las

Comunicaciones y
Subdirector de
Recursos

Tecnologicos  deben
evaluar con

anterioridad el impacto
de las intervenciones
en la infraestructura
tecnolodgica instalada,
para activar los planes
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
de contingencia,
respaldo, y
comunicacion en caso
de ser necesario.
Autoriza o deniega ejecucion
de actividades técnicas. Anexo 3.
Formato de
Subdirector de En caso que la actividad t(_an_ga Autorizacion
5 RECUSOS gfectaqqn de servicios Acceso a centro
Tecnoldgicos |nformat|co§ de la Cpntralona de datos y/o
de Bogota D.C. ejecute la centros de
actividad 3 de este sub cableado.
procedimiento. PGTI-06-03
Punto de control:
El Director de
Tecnologias de la
informacion y  las
Remite a Oficina Asesora de gsgxggfgones dg
Comunicaciones, informacion RECUrSos
para su publicacién a Tecnolégicos  deben
Subdirector de funcionarios y/o ciudadania Correo evaluar con
3 Recursos acerca de la actividad a realizar electrénico anterioridad el impacto
Tecnoldgicos y los horarios de institucional de las intervenciones
indisponibilidad de servicios en la infraestructura
informaticos de la Contraloria tecnolégica instalada
de Bogota. ' ’
para activar los planes
de contingencia,
respaldo, y
comunicacion en caso
de ser necesario.
Profesionales Ejecutar actividades técnicas
Universitarios/Esp | de instalacién, configuracion, Anexo 5.
ecializados  con | soporte y/o mantenimiento de Formato Punto de Control:
roles de: equipos y/o elementos de Registros de Las actividades
centro de datos y/o centros de | Cambios. PGTI- | realizadas deben estar
4 Administrador de | cableado. 06-05 acompanadas y
Centro de Datos. supervisadas por el
Efectia tramite para Ia Anexo 1. responsable de esta

Administrador de
Centros de
Cableado.

Actualizacion de planos de
RACK en centro de datos y
centros de cableado segun los

Formato Hoja de
Vida de Equipos
de Cémputo y

actividad.
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Tecnologicos

Actualizacion de
planos de RACK
en centro de
datos y centros
de cableado
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
cambios aplicados. de
Comunicaciones
PGTI-05-01
del
Procedimiento
Gestion de
Recursos y
Servicios

Profesionales
Universitarios/Esp
ecializados  con
roles de:

Registra actividades en el
Anexo 1. Formato Hoja de Vida

Anexo 1.
Formato Hoja de
Vida de Equipos

de Cémputo y

ecializados con

y centros de cableado.

de gestion de

. ) de
de Equipos de Cémputo y de Comunicaciones
Administrador de | Comunicaciones  PGTI-05-01
5 - PGTI-05-01
Centro de Datos. | del Procedimiento del
Gestion de  Recursos vy -
- .y - Procedimiento
Administrador de | Servicios Tecnolégicos .
Gestion de
Centros de
Recursos y
Cableado. gy
Servicios
Tecnoldgicos
Profesionales
Universitarios/Esp
. e Anexo 5.
ecializados  con | Verifica el correcto
i . . . Formato
roles de: funcionamiento de equipos y/o .
Registro de
elementos de centro de datos :
- Cambios en el
Administrador de | y/o centros de cableado vy
6 . - o Centro de Datos
Centro de Datos. | disponibilidad de los servicios
) o y/o Centros de
informaticos afectados con la Cableado
Administrador de | actividad de soporte y/o ’
o PGTI-06-05
Centros de mantenimiento
Cableado.
Profesionales Elabora el informe de gestion Punto de Control:
7 Universitarios/Esp | de cambios en centro de datos | Informe mensual | Informe a Subdirector

de Recursos
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
roles de: cambios de | Tecnoldgicos el
centro de datos | resultado de la
Administrador de y centros de | actividad de
Centro de Datos. cableado instalacion,
configuracioén, soporte
Administrador de y/o mantenimiento
Centros de realizados.
Cableado.
Punto de Control:
Se debe analizar
periodicamente la
Subdirector de Analiza} los informes vy generacién de_nuevos
comunica los aspectos riesgos, el nivel de

Recursos
Tecnoldgicos.

relevantes a la Direccién para
la toma de decisiones.

vulnerabilidad de la
plataforma tecnolégica
y la efectividad de los
controles
implementados

5.4 Seguridad Perimetral

Informatica — Antivirus - WSUS

Director de
Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones,

Subdirector de
Recursos
Tecnologicos

Asigna a funcionarios los roles
de:

Administrador
Perimetral

de Seguridad

Administrador de Plataforma
Antivirus.
Administrator Windows Server

Update Services — WSUS

Comunicacion
oficial interna

Punto de Control:

Segregacion de
funciones de acuerdo
a perfiles y
competencias.

Se debe realizar una
descripcion especifica
del alcance de cada
uno de los roles.

La conformacion de
Equipos y Roles

Conformar Equipo de asignados debe ser
Respuesta ante Incidentes de coherente con las
Seguridad de la Informacién- establecidas en el
CSIRT. Plan de
Contingencias, en
caso de requerir
ajustes se deben
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
tramitar los mismos de
acuerdo con su
pertinencia.
Otorga permisos de acceso al Punto de Control:
portal del fabricante de las . Iy
. Asignacién de
plataformas de seguridad fivilegios seaun las
perimetral, antivirus, WSUS, priviieg 9 i
. . : funciones y perfiles
Director de segun se requiera, a los .
., . . ) requeridos.
Tecnologias de la | funcionarios con los roles de :
Informacion y las Comunicacion | Aplicar protocolos de
2 Comunicaciones, | Administrador de Seguridad L plicar p
. . oficial interna | seguridad en el
Subdirector de Perimetral, -
suministro de las
Recursos claves usuarios de
Tecnologicos Administrador de Plataforma y .
acceso, segun
WSUS,
corresponda
Administrador de plataforma
antivirus.
Observacion:
Las actividades de
revisar, administrar,
. - . monitorear se realizan
- Revisa, administra, monitorea, o
Técnico ylo Y e diariamente
; la aplicacion de politicas de
Profesional seguridad en equipos de
Universitario/Espe gur quIpo; Punto de Control:
o seguridad perimetral .
cializado con rol | ; " . . Validar el correcto
. informatica y guarda evidencia . ;
de: . funcionamiento de las
3 del ingreso a la plataforma lit d idad
- correspondiente po iticas de segurida
Administrador de ) implementadas en los
Segurldad En caso de presentar alerta de €quipos de seguridad
Perimetral : : perimetral
riesgo, debe realizar
actividades 6, 7,8 de este sub Realice
procedimiento. .
documentacion
técnica de las
actividades realizadas
Técnico y/o | Revisa, administra, monitorea, Observacion:
Profesional la aplicacion de politicas de Las actividades de
4 Universitario/Espe | seguridad en plataforma revisar, administrar,
cializado con rol | antivirus y guarda evidencia del monitorear se realizan
de: ingreso a la plataforma diariamente
correspondiente.
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES

Administrador de

Punto de Control:

Plataforma En caso de presentar alerta de
Antivirus riesgo, debe realizar Validar el correcto
actividades 6, 7,8 de este sub funcionamiento de las
procedimiento. politicas de seguridad
en plataforma antivirus
Realice
documentacion
técnica de las
actividades realizadas
Observacion:
Las actividades de
revisar, administrar,
monitorear se realizan
diariamente
Revisa, administra, monitorea,
la aplicacion centralizada de Punto de Control:
Técni actualizaciones 'y  parches Validar la correcta
écnico ylo . . O
Profesional publicados por Microsoft o apI|ca_C|on_ de
plataforma implementada en actualizaciones y

Universitario/Espe
cializado con rol

los PC y servidores de la
Contraloria de Bogota y guarda

parches de Microsoft o
plataforma

5 de: . . ! :
evidencia del ingreso a la implementada en los
Administrador de plataforma correspondiente. ggrﬂgﬁfacién cgi
Plataforma WSUS En caso de presentar alerta de productos Microsoft u
riesgo, debe realizar otras plataformas
actividades 6, 7,8 de este sub segun corresponda.
procedimiento.
Realice
documentacion
técnica de las
actividades realizadas
Técnico y/o | En caso de presentar alerta de
Profesional riesgo, comunica | Informe de alerta | Observacion:
Universitario/Espe | inmediatamente al Director de | de seguridad. Realice
6 cializado con rol | Tecnologias de la Informacion y documentacion
de: las Comunicaciones y Correo técnica de la alerta
Subdirector de Recursos Electrénico presentada

Administrador de

Tecnoldgicos.
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Administrador de
Plataforma
Antivirus

Administrador de
Plataforma WSUS
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES

Seguridad

Perimetral

Director de
Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones,

Subdirector de
Recursos
Tecnoldgicos,
Subdirector de
Gestion de la
Informacion,

Técnico
Profesional

ylo

Analizan y toman decision de l
Acta de reunién

Punto de Control:

Si son riesgos ya
identificados y que se
encuentran en el
mapa de riesgos, se
debe analizar la
eficacia y efectividad

de las acciones
implementadas y
tomar decisiones

sobre su actualizacion
o modificacion. Si se

Seguridad

7 A acciones de mitigacion de . trata de  nuevos
Universitario/Espe | . de seguridad . ; i
cializado con rol | €590 riesgos |delnt'| icados
de: deben ser adicionados

dmini en el mapa de riesgos
Administrador de _
Seguridad y gestionar su
Perimetral Fratamiento 5 e
Administrador de implementacion
Plataforma actlvan_dq el
Antivirus procedimiento
Administradc;r de correspondiente del
Plataforma Proceso de
WSUS D|recc!or_1am|ento
CSIRT, Estratégico.
poohioe vie Informe de
Profesional
. Y evento de
Universitario/Espe cocuridad
cializado con rol | Ejecucibn de acciones de 9

8 : itigacié i (causa,
de: mitigacion de riesgos ,

consecuencia,
Administrador de acciones de
mitigacion)
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Perimetral
Administrador de
Plataforma
Antivirus
Administrador de
Plataforma WSUS
Técnico ylo
Profesional
Universitario/Espe
cializado con rol Informe mensual
de: de seguridad
perimetral.
Administrador de .
) Elabora el informe sobre la
Seguridad o . . Informe mensual
4 administracion perimetral,
9 Perimetral L . de plataforma
antivirus, WSUS segun ..
. corresponda al rol antivirus.
Administrador de
Plataforma Informe mensual
Antivirus de plataforma
WSUS
Administrador de
Plataforma WSUS
Punto de Control:
Se debe analizar
periodicamente la
Subdirector de Anahza} los informes vy generacion de_nuevos
comunica los aspectos riesgos, el nivel de
10 Recursos .
vulnerabilidad de la

Tecnoldgicos.

relevantes al Director para la
toma de decisiones.

plataforma tecnolégica
y la efectividad de los
controles
implementados
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6. ANEXOS

ANEXO 1 Formato de Acceso Permanente al Centro de Datos y Centros de
Cableado

),

CONTRALORIA

FORMATO DE ACCESO PERMANENTE
AL CENTRO DE DATOS Y CENTROS DE

Cddigo formato: PGTI-06-01
Version: 1.0

Cdodigo Documento: PGTI-06
Version: 1.0

DE BOGOTA, D.C. CABLEADO Pagina X de Y
FECHA AUTORIZACION: DD MM YYYY
FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE:
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES SUBDIRECCION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

N°
ORDEN

DATOS FUNCIONARIO AUTORIZADO

NOMBRE COMPLETO:

CEDULA:

CARGO:
ADMINISTRADOR DE:
TELEFONO FIJO:
TELEFONO MOVIL:

NOMBRE COMPLETO:

CEDULA:

CARGO:
ADMINISTRADOR DE:
TELEFONO FIJO:
TELEFONO MOVIL:

NOMBRE COMPLETO:

CEDULA:

CARGO:
ADMINISTRADOR DE:
TELEFONO FIJO:
TELEFONO MOVIL:

NOMBRE COMPLETO:

CEDULA:
CARGO:

ADMINISTRADOR DE:

TELEFONO FIJO:
TELEFONO MOVIL:
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Instructivo de diligenciamiento

NOMBRE DEL P
CAMPO DESCRIPCION DEL CAMPO
Fecha Fecha en la cual se diligencia el formato, se

autorizacion conceden los permisos y se firma autorizacion.
Corresponde a las firmas que autorizan los
accesos Y la validez del documento.

Nombre de las personas que autorizan los
accesos Y la validez del documento.

Hace referencia al orden ascendente de los
N° Orden funcionarios a los cuales se les concede la
autorizacion de acceso permanente.

En este campo se debe diligenciar el nombre

Firmas

Nombre

Datos completo, numero de documento de identidad,
funcionario cargo del funcionario, asi como si es
autorizado administrador de lista y por ultimo los teléfonos

de contacto fijo - movil.
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ANEXO 2 Bitacora de Acceso a Centro de Datos y/o Centros de Cableado

9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

Cddigo formato: PGTI-06-02
Version: 1.0

BITACORA DE ACCESO A CENTRO DE Codigo Documento: PGTI-06
DATOS Y/O CENTROS DE CABLEADO | version: 1.0

Pagina X de Y

FECHA NUMERO DE
IDENTIFICACION

1 1
NOMBRES Y APELLIDOS EMPRESA/DEPENDENCIA LABOR A REALIZAR H.INGRESO |H. SALIDA AUTORIZA FIRMA

Instructivo de diligenciamiento

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION DEL CAMPO

Fecha

Hace referencia a la fecha de acceso al centro de datos o centros de cableado.

Nombres y Apellidos

Hace referencia al funcionario, contratista o terceros que ingresan al centro de
datos o centros de cableado.

NUmero de
identificacion

Corresponde al NIT o CEDULA DE CIUDADANIA seg(in corresponde a persona
Juridica o natural

Empresa/Dependencia

Hace referencia a la empresa o dependencia interna de donde procede el
funcionario, contratista o tercero que ingresa al centro de datos o los centros de
cableado.

Labor a realizar

Hace referencia a las labores que se desarrollaran en el centro de datos o
centros de cableado. P. Ej.: Mantenimiento Preventivo.

H. Ingreso

En este campo se debe indicar la hora de ingreso al centro de datos o centros
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NOMBRE DEL CAMPO | DESCRIPCION DEL CAMPO

de cableado, esta debe ser expresada en formato 24H.
. En este campo de debe indicar la hora de salida del centro de datos o centros de

H. Salida
cableado, esta debe expresarse en formato 24H.

Autoriza Nombre del funcionario que autoriza el ingreso.

Firma Firma del funcionario, tercero o contratista que ingresa al centro de datos o los

centros de cableado.
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ANEXO 3 Formato de Autorizacion Acceso a Centro de Datos y/o Centros de

Cableado.

@ FORMATO DE AUTORIZACION ACCESO
= . A CENTRO DE DATOS Y/O CENTROS
CONTRALORIA DE CABLEADO

DE BOGOTA, D.C.

Caddigo formato: PGTI-06-03
Version: 1.0

Codigo Documento: PGTI-06-03
Version: 1.0

Pagina X de Y

(@) FORMATO DE AUTORIZACION ACCESO Cédigo del Formato: PGT 06-03
\ ) igo del Documento. PTIC-06
\_-J " CENTRO DE DATOS Y/O CENTROS DE CABLEADO Version: 1.0
CONTRALORIA Pagina 1 de 1:
DE BOGOTA, D.C
Fecha de solictud Funcionario que solicita (Responsable)
DD | MM | AA Rol/ Cargo |
Autorizacion de acceso de personal
Autorizacion para ejecucion de actividades soporte y/o mantenimiento
Autorizaciéon de ingreso o retiro de equipos y/o elementos
Fecha de ingreso: Hora de ingreso: Tiempo estimado de permanencia
| Horas
DD | MM | AA HH | MM | AM/PM Minutos |
Datos de personal a autorizar
Acceso a:
Nombres y apellidos Cedula Empresal- ARL Telefono de CD: Centro de datos
dependencia contacto CC: Centros de cabledo
(Piso)
Descripcion de la actividad a realizar
actividad requiere de inactividad/ suspencion /apagado de servicio informatico o dispositivos de plataforma tecnologica? | | NnO |
Areas de servicio y/o aplicaciones afectadas:
Ingreso/ retiro de equipos y/o elementos
Fecha del r imiento |
| DD MM | AA
Equipo y/o elemento Placa / serial Ubicacién inicial Ubicacién final Ingreso/salida
Observaciones:
Autorizado
Denegado Firma Director(a) y/o Subdirector(a) de Recursos Tecnolégicos
Direccion Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Este formato no debe contener remarcados, tachones o enmendaduras
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Instructivo de diligenciamiento

Nombre del campo

Descripcion

Fecha de solicitud

Fecha de solicitud de la autorizacién, formato dia, mes, afio

Funcionario que solicita

(Responsable)

Nombres y apellidos de Funcionario con rol administrador
responsable de la actividad, que realiza la solicitud de la
autorizacioén

Rol

Indicar el nombre del rol del funcionario. Ejemplo
Administrador de centro de datos, administrador de centros de
cableado

Tipos de solicitud

Opciones de tipos de solicitud

Autorizacion de acceso de
personal

Seleccionar con una "X" si la solicitud de autorizacién es de
acceso

Autorizacion para ejecucion de
actividades soporte  y/o
mantenimiento

Seleccionar con una "X" si la solicitud de autorizacién para
realizar actividades de soporte y/o mantenimiento

Autorizacion de ingreso o retiro
de equipos y/o elementos

Seleccionar con una "X" si la solicitud de autorizacién para
realizar el ingreso o retiro de elementos en centro de datos y/o
centros de cableado

Fecha de ingreso:

Fecha programada para ingreso a centro de datos y/o centros
de cableado, formato dia, mes, afio

Hora de ingreso:

Hora programada para ingreso a centro de datos y/o centros
de cableado

Tiempo estimado de

permanencia

Tiempo estimado de permanencia en centros de datos y/o
centros de cableado

Datos de personal a autorizar

Esta informacién aplica para solicitudes de acceso a personal

Nombres y apellidos

Nombres y Apellidos de la persona a la cual se esta
solicitando la autorizacién

Cedula

Numero de cédula de la persona a la cual se esta solicitando
la autorizacion

Empresa/ dependencia

Empresa o dependencia a la que pertenece la persona que se
esta solicitando la autorizacion

ARL

ARL a la que pertenece la persona que se esta solicitando la
autorizacion

Teléfono de contacto

Teléfono de la persona que se esta solicitando la autorizacion

Acceso a:CD Centro de
datos/CC: Centros de cableado
(Piso)

Indicar CD o CC, si es centros de cableado indicar el piso de
ubicacion

Descripcion de la actividad a
realizar

Describir la actividad a realizar en centros de datos y/o centros
de cableado, éste campo aplica para el caso de las 3 opciones
de solicitud

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6259 « PP OO « 2018 « FEBRERO * 20




©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

Cddigo formato: PGD-02-05

Version: 11.0
PROCEDIMIENTO GESTION DE 1S _
SEGURIDAD INFORMATICA ngs'%?].dﬁ’%“me”m' PGTI-06

Pagina 24 de 32

Nombre del campo

Descripcion

¢La actividad
inactividad/ suspension
/apagado de servicio
informatico o dispositivos de
plataforma tecnologica?  Sl:
NO:

requiere de

Indicar si la actividad a realizar va a tener afectacion en la
presentacion de los servicios informaticos de la Entidad, Si se
requiere de apagado, suspension, inactividad o situacion que
afecte el funcionamiento temporal o permanente de un
servicio informatico (Sistema de informacion, plataforma
tecnolégica)

Areas de servicio ylo
aplicaciones afectadas:

Indicar las areas de servicio, aplicaciones, plataforma
tecnoldgica que van a tener afectacion con la actividad

Ingreso/ retiro de equipos y/o
elementos

Estos campos de informacion aplican para la solicitud de
autorizacion para el ingreso o retiro de equipos y/o elementos

Fecha del movimiento

Fecha de ingreso o retiro de equipos y/o elementos del centro
de datos y/o centros de cableado

Equipo y/o elemento

Nombre de equipo y/o elemento que ingresa o retira de centro
de datos y/o centros de cableado

Placa / serial

Placa /serial de equipo y/o elemento que ingresa o retira de
centro de datos y/o centros de cableado

Ubicacion inicial

Sitio de donde proviene el equipo y/o elemento que ingresa o
retira de centro de datos y/o centros de cableado

Ubicacion final

Sitio de donde queda ubicado el equipo y/o elemento que
ingresa o retira de centro de datos y/o centros de cableado

Ingreso/salida

Indicar si es un ingreso o salida de equipo y/o elemento

Observaciones: Indicar observaciones de la solcitud

Autorizado Indicar con una "X" si es autorizada la solicitud

Denegado Indicar con una "X" si es denegada la solicitud

Firma Director(a) ylo

_Srubdlre:ct_or(a) de Rgcursgs Firma de Director(a) de Direccién TIC y /o Subdirector de
ecnoldgicos Direccion

Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones

Recursos Tecnoldgicos que autoriza la solicitud
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ANEXO 4. Formato de Ingreso y Salida de Equipos y/o Elementos del Centro de
Datos y/o Centros de Cableado.

Cddigo formato: PGTI-06-04
'((f'\’\ FORMATO DE INGRESO Y SALIDADE | \/oras: 1 0
\./)) EQUIPOS Y/O ELEMENTOS DEL Codigo Documento: PGTI-06
CONTRALORIA CENTRO DE DATOS Y/O CENTROS DE | version: 1.0
DE BOGOTA, D.C. CABLEADO Pagina X de Y
«f’\ Codigo del Formato: PGTI-06-04
@ Codigo del Documento: PGTI-06
. FORMATO DE INGRESO Y SALIDA DE EQUIPOS Y/O ELEMENTOS DEL CENTRO DE DATOS Y/O CENTROS DE Version: 1.0
C@TRAL(LNA CABLEADO Pégina 1 de 1
DE BOGOTA, D.C
Fecha de solictud Fecha de ejecucion Lugar del movimiento Tipo de solicitud
Centrode Datos [ ] Ingreso
DD | MM AA DD MM AA [Centros cableado [_\ Edificio: Piso:  |Salida
Ejecutante Empresa:
Responsable Equipo propiedad de:

Afecta Inventario TIC|Sj \:’ No \:’ Guia de mensajeria

UBICACION CARACTERISTICAS

AREA RACK** | POSICION** NONBRE WARCA SERIAL PROCESADOR* DISCOS* MEMORIA* soY S ALIMENTACION CONSTHO ou's | [Salid:

(peice) EQUIPO | MODELO SOFTWARE' ANPERIOS WATTS | Requeridas [0 o
Nombre de quien Ingresalretira |Nombre Administrador Director(a) / subdirector(a)
Firma |firma Firma
Observaciones:
Los equipos ingresados deben estar debidamente efiquetados para faciltar su identificacin | Si los equipos no son de rack, estos deben venir con su respectiva bandeja | Los campos marcados con (*) si aplica.
(**) Campos exclusivos para uso del administrador del centro de datos y/o centros de cableado.
Este formato no debe contener remarcados, tachones o enmendaduras
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Instructivo de diligenciamiento

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION DEL CAMPO

Tipo de solicitud

Tipo: Ingreso / Salida.

Centro de datos

Lugar donde ingresara o del que saldra el equipo o elemento.

Centros de cableado

Lugar donde ingresara o del que saldra el equipo o elemento.

Fecha de ejecucidn

Fecha en que ingresara o saldra el equipo o elemento al centro
de datos o centros de cableado.

Solicitante

Funcionario, contratista o tercero que requiere ingresar o retirar
equipos o elementos del centro de datos o centros de cableado.

Responsable

Funcionario que ejerce responsabilidad sobre el ingreso o retiro
de equipos o elementos del centro de datos o centros de
cableado.

Empresa

(Si aplica) Empresa que retira o ingresa equipos o elementos al
centro de datos o centros de cableado.

Equipo propiedad de

Referencia a la propiedad del equipo o elemento que ingresa o
sale del centro de datos o centros de cableado.

Guia de mensajeria

Documento de control para envio de equipos o elementos que
ingresan o salen del centro de datos o centros de cableado.

Lugar donde ingresara o desde donde saldra el equipo o

Ubicaciéon elemento, este puede ser DC (Centro de datos) o CC (Centros
de cableado).
Numero de gabinete donde residira el equipo que ingresa o
Rack - . .
desde donde saldra el equipo en retiro.
Posicion Posicion espacial dentro del Rack, esta medida se expresa en

Oou.

Nombre de Equipo

Especificar el nombre del equipo que ingresa o se retira del
centro de datos o los centros de cableado.

Marca Modelo

Marca y modelo del equipo que ingresa o se retira del centro de
datos o los centros de cableado

Serial

Informacion con caracteristica unica con la que se referencian
los equipos.

Procesador (Si aplica)

Indicar la cantidad de procesadores de los equipos que ingresan
o salen del centro de datos o centros de cableado.

Discos (Si aplica)

Indicar la cantidad de discos de los equipos que ingresan o salen
del centro de datos o centros de cableado.

Memoria (Si aplica)

Indicar la cantidad de memoria de los equipos que ingresan o
salen del centro de datos o centros de cableado.

S.0 y Software (Si aplica)

Indicar tipo de S.O y software de los equipos que ingresan o
salen del centro de datos o centros de cableado.
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NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION DEL CAMPO

Fuentes

Indicar el numero de fuentes y el voltaje y tensiéon a la cual
trabajan.

Alimentacion

Indicar el tipo de alimentacion AC / DC.

Consumo

Especificar el consumo en potencia y amperaje de los equipos
que ingresan o salen del centro de datos o los centros de
cableado

OU’s Requerida

Indicar el numero de unidades de Rack que se requieren para el
ingreso de los equipos o los que quedan disponible con el retiro.

Nombre y firma de quien
ingresa o retira y de
quien autoriza

Funcionarios, contratistas o terceros que ingresan o retiran el
equipo o componente del centro de datos o centros de cableado
y el funcionario que autoriza esta accion.

Nombre y firma
Administrador

responsable

Administrador responsable de la actividad

Nombre y firma de
Director(a) /
Subdirector(a) de
Recursos Tecnolégicos

que autoriza

Director(a) / Subdirector(a) de Recursos Tecnolégicos que
autoriza
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ANEXO 5. Formato Registros de cambios de centro de datos y centro de cableado.

©)

FORMATO REGISTROS DE
CAMBIOS DE CENTRO DE DATOS Y

CONTRALORJA | CENTRO DE CABLEADO.

Cédigo formato: PGTI-06-05
Version: 1.0

Cdédigo Documento: PGTI-06
Version: 1.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y
Ticket: ND Fecha Cambio:
Espacio reservado para ser diligenciado por Mesa de Servicio DD MM AAAA
Identificacion del responsable del Cambio
Nombre Cargo Teléfono/ Ext Correo Electrénico

Fecha estimada del cambio: Hora estimada del Cambio: Tiempo estimado para realizar el cambio
Horas
DD MM AA HH MM PM Minutos

Areas de servicio y/o aplicaciones afectadas:

Antecedentes del Cambio (Por qué se requiere?):

Nombre del Cambio

Prioridad del cambio:

Urgente ( )
Alcance del Cambio: Alto ()
Medio ()
Bajo )

Analisis de Impacto

Qué procesos de negocio del Cliente afecta el cambio?

Qué areas de servicio o elementos de Tl afecta el cambio? (Hardware, Software, Aplicaciones, servicios de TIl)

Cantidad de usuarios afectados?

Coémo impacta el cambio el cumplimiento de los Acuerdos de Niveles de Servicio?
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Beneficios del cambio
Consecuencias de no realizar el cambio solicitado:
Plan Actividades Previas del Cambio
FECHA/HORA [ FECHA/HORA
TAREA INICIO FINALIZACION RESPONSABLE NUMERO CELULAR
Plan de ejecucion
FECHA/HORA [ FECHA/HORA
TAREA INICIO FINALIZACION RESPONSABLE NUMERO CELULAR
Plan de Reversiéon y Control de Riesgos (roll-back)
FECHA/HORA | FECHA/HORA
TAREA INICIO FINALIZACION RESPONSABLE NUMERO CELULAR
Plan de Pruebas
FECHA/HORA [ FECHA/HORA
TAREA INICIO FINALIZAGION RESPONSABLE NUMERO CELULAR

Entregables y Criterios de Aceptacién

Mensaje para los usuarios o dependencias afectadas por el cambio:
Antes de realizarlo:

Después de realizarlo:

Fecha y frecuencia estimada para envio de mensajes a usuarios:
Antes de realizar el cambio:

Después de realizar el cambio:

Documentos anexos (si existen)

LOS SIGUIENTES iTEMS DEBEN SER DILIGENCIADOS POR EL ADMINISTRADOR DEL CAMBIO

Aprobaciones respectivas

Funcionario administrador /rol Subdirector de Recursos Tecnolégicos
Fecha Aprobacién: Observaciones:
Dia | Mes | Afo

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6259 « PP 06 + 2018 « FEBRERO * 20



©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Cddigo formato: PGD-02-05

Version: 11.0
PROCEDIMIENTO GESTION DE 1S _
SEGURIDAD INFORMATICA ngs'%?].dﬁ’%“me”m' PGTI-06

Pagina 30 de 32

Instructivo de diligenciamiento

Nombre del campo

Descripcion del campo

Ticket: ND

Espacio reservado para ser diligenciado por Mesa de
Servicio

Fecha de cambio

Indica la fecha en la que se solicita el cambio

Nombre

Nombre del responsable del cambio, es la persona
que lo solicita

Cargo

Cargo del responsable del cambio o de la persona
que lo solicita

Teléfono/Ext

Numero telefonico de contacto con el responsable del
cambio

Correo electronico

Direccion de correo electronico del responsable del
cambio (Debe incluir el signo arroba)

Fecha estimada del cambio

Fecha en la cual se proyecta realizar el cambio

Hora estimada del cambio

Expresar la hora en HH, los minutos MM y el tipo de
horario que puede ser PM 6 AM

Tiempo estimado para realizar el
cambio

Expresa las horas y los minutos que se requiere para
implementar el cambio

Areas de servicio y/o aplicaciones
afectadas

Relaciona los procesos y /o los servicios que se
puedan afectar

Antecedentes del cambio

Describe el por qué se realiza el cambio

Nombre del cambio

En forma corta describe el cambio sin detalles

Alcance del cambio

Describe el objetivo del cambio: para qué ?

Prioridad del cambio

Selecciona una de las cuatro opciones: Urgente, Alto,
Medio, Bajo

Qué procesos de negocio del
cliente afecta el cambio

relaciona las areas o los procesos que se van a ver
afectados con el cambio

Que areas de servicio o
elementos de T| afecta el cambio
(Hardware, software,

aplicaciones, servicios de TI.

Relaciona los elementos que se ven afectados con el
cambio

Cantidad de usuarios afectados

Numero de usuarios del servicio que se ve afectado.

Coémo impacta el cambio el
cumplimiento de los Acuerdos de
Niveles de Servicio.

Si el cambio afecta los SLA’s describa como se
afecta
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Nombre del campo

Descripcion del campo

Beneficios del cambio

Describe las ventajas del cambio sobre los servicios
o plataforma tecnoldgica

Consecuencias de no realizar el
cambio solicitado

Describe que pasaria si no se implementa el cambio

Plan de actividades previas al
cambio

Relaciona en cada fila una actividad o tarea a realizar
antes del cambio indicando fecha/hora de inicio,
fecha /hora de finalizacién, Nombre del responsable
de realizar la actividad y el numero celular o fijo de
contacto

Plan de ejecucion

relaciona las actividades a desarrollar cuando se va a
ejecutar el cambio indicando fecha y hora de inicio,
fecha y hora de finalizacién, nombre del responsable
de ejecutar la tarea y el niumero de contacto celular o
fijo

Plan de Reversion y Control de
Riesgos (roll-bac;j)

Relaciona las actividades a desarrollar cuando se va
a realizar la reversion y Control de riesgos indicando
fecha y hora de inicio, fecha y hora de finalizacion,
nombre del responsable de ejecutar la tarea y el
numero de contacto celular o fijo

Plan de Pruebas

Relaciona las actividades a desarrollar como pruebas
del cambio indicando fecha y hora de inicio, fecha y
hora de finalizacién, nombre del responsable de
ejecutar la tarea y el numero de contacto celular o fijo

Entregables 'y Criterios de

Aceptacion

Detalle los documentos, manuales, equipos,
configuraciones, informes y cualquier documento o
elementos fisico que debe ser entregado como
producto del cambio

Mensaje para los usuarios o
dependencias afectadas por el
cambio

Elabore un mensaje que el responsable del cambio
considera debe ser informado a los usuarios o
dependencias afectadas por el cambio antes y
después de haberlo implementado.

Fecha y frecuencia estimada para
envio de mensajes a usuarios

Indica la fecha y la frecuencia con la cual debe ser
informado el mensaje antes y después del cambio

Aprobaciones respectivas

Es exclusivo del administrador del cambio. Relaciona
las acciones o cambios que fueron aprobados

Funcionario administrador/ rol

Firma del administrador que aprueba el cambio e
indica el rol que tiene como administrador, puede ser
administrador de centro de datos o administrador de
centro de cableado

Fecha de aprobacion

Corresponde al dia, mes y afio de aprobacion del
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Nombre del campo

Descripcion del campo

cambio

Observaciones

D

Registra cualquier informacion adicional qu
considera debe registrarse como producto de |
solicitud de cambio

oY)

7. CONTROL DE CAMBIOS

NO. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO

16 Febrero 2018

VERSION QUE LO ADOPTA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Y FECHA
10 R.R. No.007 Version inicial
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Resolucién Reglamentaria

Numero 008
(Febrero 16 de 2018)

“Por la cual se adoptan las nuevas versiones de
algunos Procedimientos del Proceso Gestion
Administrativa y Financiera en la Contraloria de
Bogota D.C.”

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D. C.

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

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Articulo 269 de la Cons-
titucién Politica, es obligacion de las autoridades
publicas, disenar y aplicar en las entidades publicas,
métodos y procedimientos de control interno, segun
la naturaleza de sus funciones, de conformidad con
lo que disponga la ley.

Que de conformidad con los literales b) y I) del articulo 4
de la Ley 87 de 1993 “por la cual se establecen normas
para el ejercicio de control interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”,
se deben implementar como elementos del sistema
de control interno institucional la definicion de politi-
cas como guias de accién y procedimientos para la
ejecucion de procesos, asi como, la simplificacion y
actualizacion de normas y procedimientos.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 034 del
05 de noviembre de 2014, se actualiz6 el Modelo Es-
tandar de Control Interno — MECI 2014, para la Contra-
loria de Bogota D.C., de conformidad con lo dispuesto
en el Decreto 943 del 21 de mayo de 2014, en el cual
se determinan las generalidades y estructura necesaria
para establecer, implementar y fortalecer el Sistema de
Control Interno en las entidades y organismos obliga-
dos a su implementacion, de acuerdo con lo dispuesto
en el articulo 5° de la Ley 87 de 1993, en virtud del
cual se deben establecer politicas y procedimientos,
asi como mecanismos de prevencion, verificacion y
evaluacion, en procura del mejoramiento continuo de
la Administracién Publica.

Que el Concejo de Bogota D.C., expidio el Acuerdo
658 de 2016, modificado por el Acuerdo 664 de 2017,
por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C.,
estableciendo en el articulo 6° que: “En ejercicio de
su autonomia administrativa le corresponde a la Con-
traloria de Bogota, D.C., definir todos los aspectos

relacionados con el cumplimiento de sus funciones en
armonia con los principios consagrados en la Consti-
tucion, las leyes y en este Acuerdo”.

Que el 23 de septiembre de 2015 fue publicada la NTC-
1ISO 9001:2015, sustituyendo a laNTC ISO 9001:2008,
bajo la cual esta certificado el Sistema de Gestion de
la Calidad de la Entidad; por tanto, este se encuentra
en proceso de transicién hacia la nueva norma.

Que el Decreto 651 de 2011, que crea el Sistema
Integrado de Gestion Distrital -SIGD- y la Comision In-
tersectorial del -SIGD-, establece el Sistema Integrado
de Gestion Distrital, como una herramienta de gestion
sistematica y transparente compuesta por el conjunto
de orientaciones, procesos, politicas, metodologias,
instancias e instrumentos que permitan garantizar un
ejercicio articulado y arménico, para dirigir y evaluar
el desempefio institucional, en términos de calidad y
satisfaccion social en la prestacion de los servicios a
cargo de las entidades y agentes obligados, enmar-
cada en los planes estratégicos y de desarrollo de las
entidades distritales.

Que el Decreto 652 de 2011, que adopta la Norma
Técnica Distrital NTD-SIG 001:2011, determina las
generalidades y los requisitos minimos para estable-
cer, documentar, implementar y mantener un Sistema
Integrado de Gestion en las entidades y organismos
distritales y agentes obligados, estableciendo en el
documento anexo del citado decreto que corresponde
al Secretario(a) de Ambiente liderar la articulacion
al Sistema Integrado de Gestion del Subsistema de
Gestion Ambiental” y participar en la construccion de
instrumentos y programas que deban ser incluidos en
el subsistema componente de su competencia.

Que el articulo 11 de la Resolucién No. 00242 de enero
del 2014, “Por la cual se adoptan los lineamientos para
la formulacion, concertacion, implementacion, evalua-
cion, control y seguimiento del Plan Institucional de
Gestion Ambiental —PIGA”, establece como elemento
de planificacion que permite estructurar la gestion
ambiental de la entidad, entre otros, la Identificacion
de Aspectos y Valoracion de Impactos Ambientales,
Normativa Ambiental Especifica, asi como en el articu-
lo 13 establece los Programas minimos a implementar
de Gestion Ambiental.

Que el 23 de septiembre de 2015 fue publicada la NTC-
ISO 9001:2015, sustituyendo ala NTC ISO 9001:2008,
bajo la cual esta certificado el Sistema de Gestion de
la Calidad de la Entidad; por tanto, este se encuentra
en proceso de transicidon hacia la nueva norma.

Que el 23 de septiembre de 2015 fue publicada la NTC-
ISO 14001:2015, la cual establecen los requisitos del
Sistema de Gestién Ambiental.
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Que mediante memorando 3-2017-16522 de junio 27
de 2017, la Alta Direccidon comunicd la actualizacion
de la estructura del mapa de procesos a la Entidad
y establecié la necesidad de ajustar todos los docu-
mentos del Sistema Integrado de Gestidon —SIG a este
nuevo esquema.

Que se hace necesario actualizar la Resolucion Re-
glamentaria N2 017 del 17 de junio 2016, relacionada
con la adopcion de los Procedimiento del Subsistema
de Gestion Ambiental correspondientes al Plan Institu-
cional de Gestidon Ambiental —-PIGA dentro del Proceso
de Gestion Administrativa y Financiera de la Entidad.

Que mediante la circular 017 de 2017 correspondiente
a los lineamientos de la Alta Direccidn para la vigencia
2017, sobre la responsabilidad individual y colectiva
de proteger y defender el ambiente del planeta en
el que vivimos y contribuir en el cumplimiento de los
Objetivos de Desarrollo Sostenible — ODS, y fortalecer
el desarrollo de practicas ecoeficientes debe incluirse
en los nuevos procedimientos de gestidn del proceso
de Gestion Administrativa y Financiera.

En mérito de lo anterior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar las nuevas versiones
de algunos Procedimientos del Proceso Gestion Ad-
ministrativa y Financiera en la Contraloria de Bogota
D.C. asi:

No. Documento Cédigo | Version

Procedimiento Elaboracion, Segui-
1 miento y Reporte del Plan Institu- | PGAF-12 5.0
cional de Gestiéon Ambiental -PIGA

> Procedimiento |dent|f|ca_0|on de PGAF-13 5.0
Aspectos e Impactos Ambientales.

3 Proce_d_lmlento de Identlf_lcamon de PGAF-14 4.0
Requisitos Legales Ambientales.

4 Procggi|m|ento Control’ Consumos PGAF-15 5.0
Servicios Agua, Energia y Gas.

Procedimiento Manejo Integral de

Residuos PGAF-16 5.0

ARTICULO SEGUNDO. Es responsabilidad de los
Directores, Subdirectores, Jefes de Oficinay Gerentes,
velar por la administracion divulgacion y cumplimiento
de los procedimientos adoptados.
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ARTICULO TERCERO. La presente Resolucion rige
a partir de la fecha de su publicacién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias, en especial la
Resoluciéon Reglamentaria No. 017 del 17 de junio
de 2016.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota a los dieciséis (16) dias del mes
de febrero de dos mil dieciocho (2018).

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D.C.
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Firma: Firma:
Nombre: Jairo Gomez Ramos Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Director Administrativo y Financiero Directora Técnica de Planeacion
D'epem'jenma: Direccion Administrativa y Direccién de Planeacion
Financiera
R.R. N° 008 Fecha FEBRERO 16 DE 2018
1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para la elaboracion, implementacion, seguimiento y reporte de los
informes requeridos por la autoridad ambiental relacionadas con el Plan Institucional de
Gestion Ambiental — PIGA.

2. ALCANCE:
El procedimiento inicia con la consulta de la normatividad relacionada con la formulacion del
Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA y su estructura, finaliza con el archivo en

medio fisico y magnético de la informacion que se genere.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se establece el Programa para el Uso Eficiente y Ahorro
del Agua.

Por el cual se reglamentan, parcialmente, la Ley 23 de 1973, los
articulos 33, 73,74, 75 y 76 del Decreto - Ley 2811 de 1974; los
Decreto 948 05-jun-1995 articulos 41, 42, 43, 44, 45, 48 y 49 de la Ley 9 de 1979; y la Ley 99
de 1993, en relacion con la prevencion y control de la
contaminacion atmosférica y la proteccion de la calidad del aire.

Por el cual se modifican los articulos 7°, 10, 93, 94 y 108 del
Decreto 948 de 1995.

Ley 373 06-jun-1997

Decreto 979 03-abril-2006
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Por el cual se adopta el Plan Maestro para el Manejo Integral de
Decreto 312 15-ago-2006 | Residuos Sdlidos para Bogota Distrito Capital.
Por medio del cual se complementa el Plan Maestro de Residuos
. Solidos (Decreto 312 de 2006), mediante la adopcion de las
Decreto 620 28-dic-2007 | normas urbanisticas y arquitectonicas para la regularizaciéon y
construccion de las infraestructuras y equipamientos del Sistema
General de Residuos Solidos, en Bogota Distrito Capital.
Decreto 456 23.dic-2008 | For el cual se reforma el Plan de Gestion Ambiental del Distrito
Capital y se dictan otras disposiciones.
Decreto 98 17-mar-2011 Ppr el cual se :adopta el Plan Decenal de Descontaminacion del
Aire para Bogota.
Por el cual se reglamenta la figura de Gestor Ambiental para las
Decreto 165 11-abr-2015 entidades distritales, prevista en el Acuerdo 333 de 2008, y se

dictan otras disposiciones.

Por el cual se desarrolla la politica de reduccién de costos

Acuerdo 333 24-sept-2008 | ambientales en las entidades del Distrito Capital y se crea la figura
de gestor ambiental.
Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento
Acuerdo 658 21-dic-2016 de ’Ia. Contr_alona de Bq_gota, D.. C., se modifica su est.ructura
organica e interna, se fijan funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan otras disposiciones”
Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del 21 de
diciembre de 2016” "por el cual se dictan normas sobre
Acuerdo 664 04-mar-2017 organizacién y funmonamlgnjro de _Ia Contralorll_a de Bogota, D.C, se
modifica su estructura organica e interna, se fijan funciones de sus
dependencias, se modifica la planta de personal, y se dictan otras
disposiciones”
L Por la cual se adoptan los lineamientos para la formulacion,
Resolucion o L - e
00242 28-ene-2014 | concertacion, implementacion, evaluacion, control y seguimiento
del Plan Institucional de Gestion Ambiental —PIGA.
RS?:%:ﬂg;ia 16-iun-2015 | Por medio de la cual se adopta e implementa el Plan Institucional
9 023 J de Gestion Ambiental — PIGA en la Contraloria de Bogota, D.C.
Resolucion . . .
Reglamentaria 16un-2015 Por Ial cual se designa al Gestor Ambiental de la Contraloria de
Bogota, D.C.
025
NTC-ISO Sistema de Gestion Ambiental — Requisitos con orientacion para su
140012015 | 23SePt2015 1 qs.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6259 « PP 13 » 2018 « FEBRERO * 20




Cddigo formato: PGD-02-05

(’T)‘ PROCEDIMIENTO ELABORACION, Versisn: 11.0
/) SEGUIMIENTO Y REPORTE DEL PLAN  [Cadigo documento: PGAF-12

CONTRALORIA | INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL | Version:5.0
DE BOGOTA, D.C. - PIGA - Pagina 3 de 11

4. DEFINICIONES:

APLICATIVO STORM: Es una herramienta empleada por la Secretaria Distrital de Ambiente
para el ingreso y envié de la informacion relacionada con el reporte de los informes asociados
al Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA.

ASPECTO AMBIENTAL: Elemento de las actividades, productos o servicios de una
organizacion que puede interactuar con el medio ambiente.

CONSUMO: Es la accion mediante la cual se utiliza un recurso como energia o agua,
entendiendo por consumir el hecho de utilizar estos productos o servicios para satisfacer
necesidades primarias y secundarias.

GESTOR AMBIENTAL: El Gestor Ambiental es el servidor publico que técnicamente adelanta
gestiones que propendan por la proteccion ambiental, para lo cual debe contar con
competencias de caracter estratégico, organizativo y relacional. Para el caso de la Contraloria
de Bogota, es la persona que ejerce las funciones de Director Administrativo y Financiero.

IMPACTO AMBIENTAL: Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o
beneficioso, como resultado total o parcial de los Aspectos Ambientales de una organizacion.

NORMATIVA AMBIENTAL: Compendio de leyes, decretos, resoluciones y normas
ambientales de un pais o estado.

OBJETIVO AMBIENTAL: Fin ambiental de caracter general coherente con la Politica
Ambiental que una organizacion establece.

PIGA: Plan Institucional de Gestion Ambiental

POLITICA AMBIENTAL: Intenciones y direccién generales de una organizacién relacionadas
con su desempeno ambiental como las ha expresado formalmente la alta direccion.

SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL: Parte del sistema de Gestién de una organizacion

empleada para desarrollar e implementar su Politica Ambiental y gestionar sus procesos
ambientales.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1 Elaboracion del Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Director
Administrativo y/o
Profesional de la
Direccion
Administrativa y
Financiera

Consulta normatividad
relacionada con la formulacién
del PIGA y su estructura, asi
como los lineamientos vy
metodologia establecida por la
Secretaria Distrital de Ambiente,
como autoridad rectora.

Profesional de la

Proyecta y/o actualiza en el

Observacion:

Se debe constatar que
estén actualizadas las

2 Dlreqc!on . documento PIGA la informacion funqones de la
Administrativa y A entidad, el
! ) institucional. .
Financiera. organigrama, sedes,
horarios, poblacion,
productos o servicios y
mapa de procesos.
Director Técnico de
Planeacion, Observacion:
Director
3 Administrativo o Establece y/o revisa la Politica Se debe constatar que
Profesional Ambiental de la Entidad. contenga los requisitos
de la Direccion establecidos en la
Administrativa y norma ISO 14001:2015
Financiera
Contralor Auxiliar,
Director
Administrativo,
Director Técnico de
Planeacién,
Director de Talento Acta de Observacion:
4 Humano, Aprueba y adopta la Politica Comité  del
Subdirector de Ambiental. PIGA Se levanta el Acta del

Fiscalizacion
Ambiente,
Subdirector
Servicios Generales
y Subdirector de
Bienestar Social.

Comité del PIGA.
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PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Punto de Control:
Verificar la inclusién
de:
- Identificacion de
Aspectos y
Valoracion de
. Impactos
Profesional de la Establece y/(.) revisa los Ambientales.
. . aspectos relacionados con la .
Direccion . - Condiciones
5 .. . Planificacion del Plan .
Administrativa y I - Ambientales del
) ; Institucional de Gestion
Financiera . Entorno.
Ambiental — PIGA. -
- Condiciones
Ambientales
Institucionales.
- Analisis de la
Gestion Ambiental.
- Normatividad
Ambiental
Especifica.
Director Técnico de Observacion:
Planeacién,
Director Los objetivos y las
6 Administrativo, Formula, ajusta o actualiza los metas ambientales
Profesional de la objetivos y metas ambientales. deben ser medibles y
Direccion que se prevea un
Administrativa y tiempo para su
Financiera cumplimiento.
Profesional de la
7 Direccion Formula, ajusta o actualiza los
Administrativa y programas ambientales.
Financiera
Consolida la informacion Plan
Profesional de la Y Institucional
. s proyecta o reformula el s
Direccion de Gestion
8 L , documento. .
Administrativa y , . - .| Ambiental -
) ; Remite al Director Administrativo
Financiera. . . PIGA
para su revision y aprobacion.
Revisa el PIGA y solicita ajustes
Director si hay lugar a ello.
9 Administrativo
' Aprueba y remite al profesional
el documento PIGA, para que
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PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
continue el tramite respectivo.
Profesional Ingresa la informacién  al
/o Técnico de la aplicativo STORM, copia en un
3[/). s CD el documento PIGA y sus
ireccion Y
10 L . anexos, y elabora comunicacion
Administrativa y "
Financiera para remitir el Documento PIGA
a la Secretaria Distrital de
Ambiente para concertacion.
Di Revisa, firma y remite | Comunicacié
irector ] ., . .
11 - . comunicacion a la Autoridad|n Oficial
Administrativo .
Ambiental. Externa.
Director Recibe acta de concertacion del | Comunicacio
12 - . PIGA y la remite al Contralor n Oficial
Administrativo .
para su firma. Interna
. ., Acta
13 Suscribe acta de concertacion .,
Contralor del PIGA concertacion
) del PIGA
5.2. Implementacién del Plan Institucional De Gestion Ambiental — PIGA
No PUNTOS DE CONTROL/
RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Profesional y/o
Tecnico ~ de la Planillas  de
1 |Direccion Socializa el PIGA i ,
e . asistencia.
Administrativa y
Financiera
Director
Administrativo, Plan de
Subdirector Técnico . Accién  del
- Elabora y/o actualiza el plan de
de Servicios -, Plan
accion anualmente del Plan N
2 | Generales, o . Institucional
. Institucional de Gestién .
Profesional de la ! de Gestion
. .. Ambiental -PIGA .
Direccion Ambiental -
Administrativa y PIGA.
Financiera.
Director
Administrativo y| Coordina e implementa las
Financiero, acciones previstas en el Plan
3 | Profesional y/o de Accién y demas actividades
Técnico requeridas para el manejo
designados como ambiental.
Gestores
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| Ambientales.

| |

5.3. Seguimiento al Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA.

PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Hace seguimiento y verifica
semestralmente el
cumplimiento legal ambiental,
el ggmpllmlento del plan de Punto de Control:
. accion PIGA y de los
Profesional y/o - .
. objetivos ambientales, el - .
Técnico de la ~ . Verifica el seguimiento
. - desempefio ambiental vy S
Direccion . al Plan de Accién del
1 L . demas aspectos | . o
Administrativa y . Plan Institucional de
. . ambientales. . :
Financiera Gestion  Ambiental -
Remite al Director PIGA
Administrativo y Financiero
para su revision y
aprobacion.
Verifica y aprueba
seguimiento al Plan de
Accion del PIGA.
> Director Remite al Profesional y/o
Administrativo Técnico de la Direccion
Administrativa y Financiera
para que continue con los
reportes pertinentes.
. Recibe e ingresa la
Profesional y/o i . cativo | Certificad
Técnico de la| Informacion al apllgatlvo erti icado
Y i STORM de la Secretaria de |Recepcion
3 |Direccion . .
L . Ambiente 'y genera el |lInformacion
Administrativa y e s
: ; certificado de recepcion de |generado.
Financiera . -
informacion.
Profesional
36/.0 T.(?C”'CO de la Archiva en medio fisico y
ireccion o . S
4 7 . magnético la informacion que
Administrativa y
Fi ; se genere.
inanciera.
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5.4. Reporte Informes Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA

PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Consulta los lineamientos vy
metodologia establecida por
. la Secretaria Distrital de
Director ) .
e : Ambiente, como autoridad
Administrativo,
) rectora, para el reporte de
Profesional de la]. L .
1 Di s informaciéon correspondiente
ireccion
- . al desarrollo,
Administrativa y .
Fi ; avances y registros del Plan
inanciera Lo i
Institucional de Gestion
Ambiental
PIGA.
Profesional de la Prqygcta los mforlmes
. s solicitados por la Autoridad
Direccion . . )
2 L . Ambiental y remite al Director
Administrativa y g 4
Ei ) Administrativo para su
inanciera e T
revision y validacion.
Revisa, valida los informes y
3 Director los remite al Profesional y/o
Administrativo técnico para que continde con
el procedimiento.
Profesional de la Remite a traves del aphcatwo Certificado de
. S STORM los informes -
Direccion . Recepcion de
4 L . requeridos 'y genera el .
Administrativa y o e Informacion
, ; certificado de recepcion de
Financiera . o generado.
informacion.
Profesional y/o|Archiva los  documentos
Técnico operativo de | generados durante la
5 |la Direccion | ejecucion del procedimiento
Administrativa ylen fisico y en medio
Financiera magnético.
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6. ANEXOS

ANEXO 1. Plan de Accion del Plan Institucional de gestion Ambiental - PIGA

N Cddigo formato: PGAF-12-01
@ PLAN DE ACCION DEL PLAN Version:5.0
) INSTITUCIONAL DE GESTION Cédigo documento: PGAF — 12
CONTRALORIA AMBIENTAL - PIGA Version: 5.0
DE BOGOTA, D.C. Pégina: x de y

| Tipolniome | 6| FORMULACION PLAN DE ACCION PIGA 2014
| Fornulaic | 11| FORMULACION PLAN DE ACCION ANUAL 2014

[Uonetaiome] 1|
R

[ Feta | |
Perodicidad | 12| ANAL

FORMULACION PLAN DE ACCION PIGA

LA

1
PROGRANA | LINEA PROGRAMA'S | PROGRAMA "OTRO" | OBJETIVO DEL PROGRANA | META DEL PROGRAMA A 4 ANOS | META DEL PROGRAMA ANUAL | INDICADOR DEL PROGRAMA | ACTIVIDAD | METADELA ACTIVIDAD | INDICADOR DE LA ACTIVIDAD | PROCESO OBJETIVO PGA RESPONSABLE | PRESUPUESTO ASIGNADO | OBSERVACIONES

A2

A3

FLAY

A5

FLAS

FLAT

FAB

FLAY

FLA 10

FLAS

FILA 12

FLALS

FILA 14

FLAtS

FILA 16

FLALT

FILA 1B

FLASS

FLA D

FLA2

FILA 2

INSTRUCTIVO

PLAN DE ACCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL - PIGA

El Plan de Accién del Plan Institucional de Gestion Ambiental —PIGA, se debe diligenciar de
acuerdo a los parametros establecidos en la guia para el desarrollo de los informes
generados por la herramienta STORM-USER emitida por la Secretaria Distrital de Ambiente y

su aplicacion esta contemplada en la pagina Web de la entidad.

Matriz que solo es diligencia por el grupo PIGA de la Contraloria de Bogota , quienes tienen el
usuario y la clave para su acceso y es de obligatorio cumplimiento con una periodicidad

semestral y anual .
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ANEXO 2 Seguimiento Plan de Accion del Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA

Cddigo formato: PGAF-12-02

PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION

@ SEGUIMIENTO PLAN DE ACCION DEL | v/grsidn-5.0

, Cdédigo documento: PGAF — 12
CONTRALORIA AMBIENTAL - PIGA Version: 5.0

DE BOGOTA, D.C.

Pagina: xdey

| Toolhme | 1| SEGUNETOPLANDEACEONFGA 0
EEs SEGUMENTOPLINDEAOOON 20

Jlocaricn] 1|
ETRNFEE

-
pagal

[ 11 | SEOUMENTOPLADE KOO PGAIL

[ 1 ] _ _ [« [ 8 [ 1
RGN | LA RORAIS | RGN BETIOL RGO VL RO AL DI . PG ACEEET AU ST GEE A VE LT VL FROGONA 05 WACEELLVED ST A0 VEAELA KGN | RDCROE AT, | NCEEAVEABVELSRBTi] ACEDELANETTOAL | ESPOSLE | RSPESTORSGNOR. BRSO L0 YL FE0I0 FeSPESTOEEOTI0 T OBEICONES

INSTRUCTIVO

SEGUIMIENTO PLAN DE ACCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL

- PIGA

La matriz de seguimiento del Plan de Accion del Plan Institucional de Gestion Ambiental —
PIGA, se debe diligenciar de acuerdo a los parametros establecidos en la guia para el
desarrollo de los informes generados por la herramienta STORM-USER emitida por la
Secretaria Distrital de Ambiente y su aplicacién esta contemplada en la pagina Web de la

entidad.

Matriz que solo es diligencia por el grupo PIGA de la Contraloria de Bogota , quienes tienen el
usuario y la clave para su acceso y es de obligatorio cumplimiento con una periodicidad

semestral y anual .
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version R.R. No. Descripcion de la modificacion

R.R. N° 023 . . .
1.0 16 Nov de 2012 Ver procedimiento, link normatividad

R.R. N° 047 . . .
2.0 7 Nov de 2013 Ver procedimiento, link normatividad

Se ajusto el formato de acuerdo con Procedimiento para el
Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestion —
SIG, version 10.0, adoptado mediante RR. No. 067 del 15 de
diciembre del 2015.

Se reviso y ajustdé el Marco Normativo de acuerdo a la
R.R. N°004 DE normatividad ambiental vigente.

3.0 26 Enero de 2015
Se incluyo el registro Seguimiento Plan de Accion del PIGA,
asi como su formato: Anexo No. 2. Seguimiento Plan de
Accion del PIGA, Cadigo formato: PRF-20-002. Ver 1.0.

Se ajustd la codificacion del Procedimiento Elaboracion,
Seguimiento y Reporte del Plan Institucional de Gestion
Ambiental y los formatos asociados al mismo.

Se actualizo la base legal, teniendo en cuenta la expedicion
del Acuerdo 658 de diciembre 21 de 2016, el Acuerdo 664
de marzo 4 de 2017, la Norma Internacional 1SO 9001:2015
y el memorando 3-2017-16522 de junio 27 de 2017, donde
RR. N° 017 se comunica la actualizacién de la estructura del Mapa de
4.0 17j ' Procesos, expedida por el Contralor de Bogota y la
un de 2016 o X ” .

normatividad vigente emitida por las autoridades
ambientales nacionales y las directrices sefialadas en la
caracterizacion del proceso de Gestion Administrativa y
Financiera en especial lo relacionado con la Norma ISO —
14001 de 2015.

R.R'N° 008

50 | 46 Febrero de 2018
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Aprobacion Revision técnica
Firma:
Nombre: Jairo Gomez Ramos Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Director Administrativo y Financiero Directora Técnica de Planeacion
II?_epengjenma: Direccion  Administrativa y Direccién de Planeacion
inanciera
R.R. N° 008 Fecha FEBRERO 16 DE 2018
1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para la identificacion de aspectos e impactos ambientales
generados por la Entidad durante el desarrollo de las actividades, productos o servicios y que
puedan ser controlados y aquellos sobre los cuales pueda influir.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia consultando el Instructivo Diligenciamiento de la Matriz de
Identificacion de aspectos y valoracion de impactos ambientales de la Secretaria Distrital de
Ambiente como autoridad ambiental rectora, para la identificacion y valoracion de Aspectos e
Impactos Ambientales (AEIA) y finaliza con el archivo de los documentos generados durante
la ejecucion del procedimiento en medio fisico y magnético.
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3. BASE LEGAL:

NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Decreto 456

23-dic-2008

Por el cual se reforma el Plan de Gestiéon Ambiental del
Distrito Capital y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 658

21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D. C., se
modifica su estructura organica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 664

04-mar-2017

Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del
21 de diciembre de 2016” "por el cual se dictan normas
sobre organizacién y funcionamiento de la Contraloria
de Bogota, D.C, se modifica su estructura organica e
interna, se fijan funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan otras
disposiciones”

Resoluciéon 754

25-nov-2014

Por la cual se adopta la metodologia para la
formulacion, implementacién, evaluacion, seguimiento,
control y actualizacion de los Planes de Gestion Integral
de Residuos Sdlidos

Resolucién 00242

28-ene-2014

Por la cual se adoptan los lineamientos para la
formulacion, concertacién, implementacion, evaluacion,
control y seguimiento del Plan Institucional de Gestién
Ambiental —PIGA.

Resolucién
Reglamentaria 023

16-jun-2015

Por medio de la cual se adopta e implementa el Plan
Institucional de Gestion Ambiental — PIGA en la
Contraloria de Bogota, D.C.

NTC - 1SO
14001:2015

23-sep-2015

Sistema de Gestion Ambiental — Requisitos con
orientacion para su uso.
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4. DEFINICIONES:
AEIA: Aspectos e Impactos Ambientales.

APLICATIVO STORM: es una herramienta empleada por la Secretaria Distrital de Ambiente
para para el ingreso y envid de la informacién relacionada con el reporte de los informes
asociados al Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA.

ASPECTO AMBIENTAL: Elemento de las actividades, productos o servicios de una
organizacion que puede interactuar con el medio ambiente.

CONDICIONES DE OPERACION NORMAL: Corresponde a una actividad, subproceso o
equipo operando en condiciones de régimen esperado.

CONDICIONES DE OPERACION ANORMAL: Corresponde a una actividad, subproceso o
equipo que se aparta de las condiciones de régimen esperado.

CONDICIONES DE OPERACION EN EMERGENCIA: Hecho fortuito que ocurre de manera
imprevista, interrumpiendo el normal funcionamiento de una actividad, subproceso o equipo
del sistema y que exige una rapida atencion (condiciones de alerta, como incendios, sismos,
derrames, roturas producto de acciones de terceros o agotamiento de material, etc.).

GESTOR AMBIENTAL: El Gestor Ambiental es el servidor publico que técnicamente adelanta
gestiones que propendan por la proteccion ambiental, para lo cual debe contar con
competencias de caracter estratégico, organizativo y relacional. Para el caso de la Contraloria
de Bogota, es la persona que ejerce las funciones de Director Administrativo y Financiero.

IMPACTO AMBIENTAL: Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o
beneficioso, como resultado total o parcial de los Aspectos Ambientales de una organizacion.

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE ASPECTOS Y VALORACION DE IMPACTOS
AMBIENTALES: Tabla de informacion donde se identifican los elementos de una actividad y
producto (bien y/o servicio) que realiza la entidad u organismo distrital en diferentes
escenarios, relacionadas a la interaccién con el ambiente, permitiendo valorar el dafio que
potencialmente se deriva de dicha actividad o producto y la caracterizacion apropiada del
control operacional.

MEDIO AMBIENTE: Entorno en el cual una organizacion opera incluidos el aire, el agua, el
suelo, los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones.

OBJETIVO AMBIENTAL: Fin ambiental de caracter general coherente con la politica
ambiental que una organizacién establece.

PGA: Plan de Gestion Ambiental.

PIGA: Plan Institucional de Gestion Ambiental.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Pug;ggg\ng?ngso ol
: Consulta el Instructivo Observacion:
Profesional y/o Diligenciamiento de la : ;
Tecnicodela |ysoiri; e Identificacion de Este instructivo se debe
1 Direccion . consultar en la pagina web
Administrativa y gspectos y E\(aluamon de de la Secretaria Distrital de
Financiera impactos ambientales. Ambiente como autoridad
ambiental rectora.
Observacion:
Realiza la identificacion de
los aspectos e impactos Los aspectos e impactos
Profesional de la |ambientales asociados a ambientales  negativos
5 Direccion las actividades, productos significativos seran utilizados
Administrativay |y servicios realizados por como insumo en la
Financiera  |la Contraloria de Bogota formulacion de los programas
D.C. ambientales  contemplados
en el Documento PIGA y en
el Plan de Accion del PIGA.
Observacion:
-La Matriz debe estar
debidamente diligenciada.
-La Matriz de Aspectos e
Impactos Ambientales se
debe actualizar en los
siguientes casos:
Diligencia la “Matriz de Matriz de v Cuando se re-disefia el
Profesional y/o |Identificacion de Aspectos Identificacion Sistema de Gestion
Técnicodela |y Evaluacién de Impactos de A Ambiental.
3 Direccidn Ambientales” en el formato N spe.c,tosy v" Cuand bi [
e . Evaluacion de uando se cambia e
Administrativa y |establecido por la Impactos alcance del Subsistema de
Financiera Secretaria  Distrital de Ambientales | Gestion  Ambiental  (nueva
Ambiente (SDA). sede, nuevos procesos,
nuevas actividades, nuevos
productos).
v' Cuando se presenten
nuevos desarrollos de
productos o servicios.
v' Cuando cambien los
lineamientos establecidos por
la Autoridad Ambiental.
v, Cuando la Autoridad
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PUNTOS DE CONTROL/
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Ambiental realice el
respectivo requerimiento a la
entidad.
Remite la “Matriz de
Profesional y/o |Identificacion de Aspectos
Técnicodela |y Evaluacién de Impactos Comunicacion
4 Direccion Ambientales” diligenciada Oficial Interna
Administrativay |al Director Administrativo
Financiera (Gestor Ambiental) para su
aprobacion.
Revisa la Matriz de
identificacion de Aspectos Matriz Punto de Control:
Director y Evaluacion de Impactos| |yentificacion Verifica aue se  havan
Administrativo - |Ambientales 'y - solicita| 4o Agpectos y |. dentificad q tod yl
5 Direccion ajustes en caso de que| g aluacion de |'@€NtNicado para 1o OSt_ oS
Administrativa y |hayalugar a ello. Impactos 2;%‘;%?22 su: re?rﬁ;%(;ggz
Financiera Entrega al profesional y/o| Ambientales | o tales e imparte su
técnico para el reporte visto bueno.
respectivo.
Realiza el reporte de la
Matriz de Identificacion de
Prgfes_|onal y/o |Aspectos y Evgluamon de Certificado de
Técnicodela |Impactos Ambientales en Recencion de
6 Direccion el aplicativo STORM, de la | P .
- X . L nformacion
Administrativay |Secretaria  Distrital de
. ) : generado.
Financiera Ambiente y genera el
certificado de recepcion de
informacion.
Profesional y/o |Archiva los documentos
Técnicodela |generados durante la
7 Direccién ejecucion del
Administrativa y |procedimiento en fisico y
Financiera en medio magnético.
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6. ANEXOS

ANEXO 1 Matriz

Identificacion de Aspectos y Evaluacion de Impactos Ambientales.

(f-‘\ i Caodigo formato: PGAF-13 -01
@ MATRIZ IDENTIFICACION DE Version:5.0
= . ASPECTOS Y EVALUACION DE Codigo documento: PGAF — 13
CONTRALORIA IMPACTOS AMBIENTALES Version: 5.0

DE BOGOTA, D.C. Péagina: xdey

WATRZ DENTRCACON O KPECTOS Y ELLACON ENPACTOS BEATALES

AETVDD PRODGTO! specro e

il | PocesD | senes o STUAION

U0 | ASMODRES | ABETA | ROS) Cain) | Gl

[ — e o P Py ——
| | (S| e | eow | oo

JSECTOMBENAL | WPACTD | APACTOMBENTL RECRSO | OBSERVACONES ‘TIPO DE INPACTO (Signs) ALCANCE [Caifcacion) PROBABLIOAD Caffcacer

INSTRUCTIVO

MATRIZ IDENTIFICACION DE ASPECTOS Y EVALUACION DE IMPACTOS AMBIENTALES

Esta matriz se debe diligenciar de acuerdo a los parametros establecidos en la guia para el
desarrollo de los informes generados por la herramienta STORM-USER emitida por la
Secretaria Distrital de Ambiente y su aplicacion esta contemplada en la pagina Web de la

entidad.

Matriz que solo es diligencia por el grupo PIGA de la Contraloria de Bogota , quienes tienen el
usuario y la clave para su acceso y es de obligatorio cumplimiento con una periodicidad

semestral y anual .
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

R.R. No.

Descripcion de la modificaciéon

1.0

R.R. N° 023
16-Nov-2012

Ver procedimiento, link normatividad

2.0

R.R. N° 047
7- Nov- 2013

Ver procedimiento, link normatividad

3.0

R.R. N° 004
26- Enero-2015

Se ajustd el formato de acuerdo con Procedimiento para el
Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestion —
SIG, versién 10.0, adoptado mediante RR. No. 067 del 15 de
diciembre del 2015.

Se revis6 el Marco Normativo por lo cual se tomaron las
siguientes acciones:

Se elimind la Resolucién 1057 de 2008 que fue derogada por
la Resolucion 023 de 2015

Se incluyé la definicion de Matriz de identificacion de
aspectos y valoracion de impactos ambientales

Se ajusto la codificacion del Procedimiento de Identificacion
de Aspectos e Impactos Ambientales y los formatos
asociados.

4.0

R.R. N° 017
17-Junio-2016

Se actualizo la base legal, teniendo en cuenta la expedicion
del Acuerdo 658 de diciembre 21 de 2016, el Acuerdo 664 de
marzo 4 de 2017, la Norma Internacional ISO 9001:2015 y el
memorando 3-2017-16522 de junio 27 de 2017, donde se
comunica la actualizacion de la estructura del mapa de
procesos expedida por el Contralor de Bogota y la
normatividad vigente emitida por las autoridades ambientales
nacionales y las directrices sefialadas en la caracterizacion
del proceso de Gestion Administrativa y Financiera en
especial lo relacionado con la Norma ISO — 14001 de 2015.

5.0

R.R. N° 008
16 —Febrero- 2018
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Aprobacion Revision técnica
Firma:
Nombre: Jairo Gomez Ramos Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Director Administrativo y Financiero Directora Técnica de Planeacion
D_epenQenma: Direccion  Administrativa y Direccion de Planeacion
Financiera
R.R. N° 008 Fecha FEBRERO 16 DE 2018
1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para la identificacion de requisitos legales ambientales y otros
aplicables a los aspectos e impactos ambientales identificados a los procesos, productos y/o
servicios desarrollados por la Contraloria de Bogota, D.C.

2. ALCANCE:
El procedimiento inicia identificando la normatividad ambiental aplicable, contempla las
actividades de actualizacion, verificacion, reporte de la informacion a la Secretaria Distrital de

Ambiente, finalizando con el archivo de los documentos generados en la ejecucion del
procedimiento.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se reforma el Plan de Gestion Ambiental del

Decreto 456 23-dic-2008 | it Capital y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D. C., se
Acuerdo 658 21-dic-2016 | modifica su estructura organica e interna, se fijan funciones
de sus dependencias, se modifica la planta de personal, y se
dictan otras disposiciones”
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NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del 21 de
diciembre de 2016” "por el cual se dictan normas sobre
organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota,
D.C, se modifica su estructura organica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 664 04-mar-2017

Por la cual se adopta la metodologia para la formulacion,
implementacion, evaluaciéon, seguimiento, control vy

Resolucion 754 | 25-nov-2014 actualizacion de los Planes de Gestion Integral de Residuos

Solidos
Por la cual se adoptan los lineamientos para la formulacion,
Resolucién 28-ene-2014 concertacion, implementacion, evaluacion, control vy
00242 seguimiento del Plan Institucional de Gestiéon Ambiental —
PIGA.
Resolucién Por medio de la cual se adopta e implementa el Plan
Reglamentaria | 16-jun-2015 |Institucional de Gestion Ambiental - PIGA - en la Contraloria
023 de Bogota D.C.
NTC - 1ISO 23-sep-2015 Sistema de Gestion Ambiental — Requisitos con orientacion
14001:2015 para su uso.

4. DEFINICIONES:

APLICATIVO STORM: Es una herramienta empleada por la Secretaria Distrital de Ambiente -
SDA para para el ingreso y envio de la informacion relacionada con el reporte de los informes
asociados al Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA.

CERTIFICADO DE RECEPCION DE INFORMACION: Certificado que genera la herramienta
Sistematizada Storm del reporte de los formularios o informes enviados a la SDA.

FORMULARIO NORMATIVA: Formulario que debe ser diligenciado para ser remitido a la
Secretaria Distrital de Ambiente (SDA) en cumplimiento a lo estipulado en el Articulo 11 de la
Resolucién 00242 de 2014, donde se identifica y actualiza la normatividad ambiental y otros
requisitos aplicables a la Entidad. Este formulario se remite semestralmente a la SDA.

LEGISLACION AMBIENTAL: Compendio de leyes, decretos, resoluciones y normas
ambientales de un pais o estado.

OTROS REQUISITOS LEGALES AMBIENTALES: Requisitos que la entidad requiere con
respecto a temas de caracter ambiental para la celebracion de convenios interinstitucionales,
contratos, etc., y requisitos internos si hay lugar a ello dentro del Subsistema de Gestion
Ambiental de la Entidad.

PIGA: Plan Institucional de Gestion Ambiental.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUg;gSR[:Iig%NJ:SO L
Identifica la normatividad Punto de Control:
Profesional y/o ambiental aplicable a la
Técnico de la Entidad y actualiza el Anexo Verificar
1 |Direccion No.1 “Formulario semestralmente que la
Administrativa y Normativa”, exigido por la normatividad esté
Financiera Secretaria Distrital  de actualizada y sea la
Ambiente. aplicable a la Entidad.
Punto de Control:
Profesional y/o Envig .al D“fedo" . -
Técnico de la Adm!nlstratlvo (Gestor . Verificar la remision del
> | Direccién Amblen.tal), el I_:ormularlo Formulario Norr_nativa
Administrativa y Normgtlva debldamentg . al . . Director
Financiera actualizado para su revision Administrativo via
y aprobacion. electronica al correo
Institucional.
Director Recibe, revisa y aprueba el Observacion:
Administrativo — Formulario Normativa para
Direccion remitir a la Oficina Asesora| Comunicacion |Revisa el formulario
3 | Administrativa y Juridica debidamente | Oficial Interna |Normativa y aprueba
Financiera. actualizado, en copia fisica para remitir a la
y magnética (SIGESPRO, Oficina Asesora
Outlook o CD), para su Juridica.
revision juridica.
Jefe de Oficina Punto de Control:
Asesora de Juridica . )
, . , La Oficina Juridica
ReC|be: verifica .Ios cambios verifica la normatividad
normativos realizados en el ambiental del
Formulario Normativa, emite Comunicacion | formulario aplicado a la
4 Vo. Bo 'y dewuele all qg.onterna |Entidad y da visto
Director _Admlnlstratlvo bueno al “Formulario
(Gestor_ Ambiental) para el Normativa”
respectivo reporte al ente debidamente
competente. diligenciado y
actualizado

semestralmente.
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PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Observaciones:
En caso de ser
necesario remite y
comunica a la
Direccion
Administrativa y
Financiera, las
observaciones para
realizar los ajustes
pertinentes.
Recibe 'y entrega al
Profesional (Especializado
y/o Universitario) ylo
Técnico operativo el
Director Formulario normativo Anexo 1
5 - . aprobado por la Oficina Formulario
Administrativo - .
Asesora Juridica, para el Normativa
reporte respectivo.
Entrega al profesional y/o
técnico para el reporte
respectivo.
ANexo 1 Observacion:
Realiza el reporte de la .
. . . . Formulario .
Profesional y/o informacion (Formulario . Se archiva el
. . o Normativa o s
Técnico de la Normativa), en el aplicativo certificado de recepcion
6 Direccion STORM, de la Secretaria Certificado de de informacion del
Administrativay | Distrital de Ambiente vy L Informe  Planificacion,
X ) e Recepcion de )
Financiera genera el certificado de L expedido por la
. : . Informacioén p C
recepcion de informacion. Secretaria Distrital de
generada. )
Ambiente.
Se realiza el archivo de los
Profesional y/o documentos generados
Técnico de la durante la ejecucion del
7 Direccion procedimiento de acuerdo
Administrativay  |con los lineamientos
Financiera establecidos para la gestion
y conservacion de los
documentos TRD.
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6. ANEXOS:

ANEXO 1. Formulario Normativa.

=\ Cddigo formato: PGAF-14 -01
@ Version:5.0

) ) FORMULARIO NORMATIVA Cadigo documento: PGAF — 14
CONTRALORIA Version: 4.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina: xdey

FORMULARIO NORMATIVA

Fecha

RELACIONADO EDE
EX';Z?A E;?E:;fc?:u CUMPLIMIENTO |  EVIDENCIAEJECUCION | CUMPLIMIENTO EJECUCION| RELACIONADO EVIDENCIA | OBSERVACIONES
DIRECTA INDIRECTA EJECUCION INDIRECTA

TEMA AMBIENTAL
TEMA AMBIENTAL PROGRAMA PROGRAMA " No.
RELACIONADO REL";T'S;ADO RELAGIONADO | RELACIONADO (0TRo) | MVEL| TTULO | LEGISLAGION | 61316y

ARTICULO(S)

Elaboro y/o actualizo: Aprobo:
Cargo: Jefe Oficina Asesora Juridica

Reviso:

Director Administrativo y Financiero (Gestor Ambiental)

INSTRUCTIVO

FORMULARIO NORMATIVA

El formulario matriz se debe diligenciar de acuerdo a los parametros establecidos en la guia
para el desarrollo de los informes generados por la herramienta STORM-USER emitida por la
Secretaria Distrital de Ambiente y su aplicacién esta contemplada en la pagina Web de la
entidad.

Matriz que solo es diligencia por el grupo PIGA de la Contraloria de Bogota , quienes tienen el
usuario y la clave para su acceso y es de obligatorio cumplimiento con una periodicidad
semestral y anual .
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. N° 023
16- Nov-2012

Ver procedimiento, link normatividad.

2.0

R.R. N° 047
7-Nov-2013

Se adoptaron documentos y procedimientos del Proceso de
Recursos Fisicos y Financieros, entre ellos, el Procedimiento
Identificacion de Requisitos Legales Ambientales — Cédigo 08022.

R.R. N° 004
26-Enero-2015

Se derogaron procedimientos del Proceso de Gestion de Recursos
Fisicos de la Contraloria de Bogota, entre ellos el Procedimiento de
Identificaciéon de Requisitos Legales Ambientales.

3.0

R.R N° 017
17- Jun- 2016

Se incluyd nuevamente el Procedimiento de Identificacion de
Requisitos Legales Ambientales dentro del Proceso de Gestion de
Recursos Fisicos, ya que este Programa responde al deber que
tiene la Entidad ante la Secretaria Distrital de Ambiente (SDA) de
documentar e implementar un procedimiento por medio del cual se
identifique y mantenga actualizada la normatividad ambiental y otros
requisitos aplicables, de acuerdo con lo dispuesto en la Resolucién
00242 de 2014 de SDA.

Se ajustoé el formato, de acuerdo con Procedimiento para el Control
de Documentos del Sistema Integrado de Gestion — SIG, version
10.0, adoptado mediante RR. No. 067 del 15 de diciembre del 2015.

Se ajusto la codificacion del Procedimiento Identificacion de
Requisitos Legales Ambientales y los formatos asociados al mismo.

Se incluyeron las definiciones de Aplicativo Storm y Certificado de
recepcion de Informacién y observaciones.

Se actualizo la base legal, teniendo en cuenta la expedicion del
Acuerdo 658 de diciembre 21 de 2016, el Acuerdo 664 de marzo 4
de 2017, la Norma Internacional ISO 9001:2015 y el memorando 3-
2017-16522 de junio 27 de 2017, donde se comunica la
actualizacion de la estructura del mapa de procesos expedida por el
Contralor de Bogota y la normatividad vigente emitida por las
autoridades ambientales nacionales y las directrices sefialadas en la
caracterizacion del proceso de Gestién Administrativa y Financiera
en especial lo relacionado con la Norma ISO — 14001 de 2015.

4.0

R.R N° 008
16-Febrero-2018
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Firma:
Nombre: Jairo Gomez Ramos Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Director Administrativo y Financiero Directora Técnica de Planeacion
D'epent':ienma: Direccion Administrativa vy Direccién de Planeacion
Financiera
R.R. N° 008 Fecha FEBRERO 16 DE 2018
1. OBJETIVO:

Establecer y definir las actividades necesarias para realizar el control y seguimiento de los
consumos de agua, energia y gas en las sedes de la Contraloria de Bogota en el marco
del Sistema Integrado de Gestion.

2. ALCANCE:
El procedimiento inicia con la recepcion y revisién de facturas de consumo de agua,
energia y gas, finaliza con el archivo del reporte de comportamiento de consumos y

documentaciéon complementaria.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se establece el Programa para el Uso

Ley 373 06-jun-1997 | £6iciente y Ahorro del Agua.

Por la cual se fomenta el uso racional y eficiente de la
Ley 697 03-oct-2001 |energia, se promueve la utilizacion de energias
alternativas y se dictan otras disposiciones.
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NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Decreto 3102

30-dic-1997

Por el cual se reglamenta el articulo 15 de la Ley 373 de
1997 en relacion con la instalacion de equipos, sistemas
e implementos de bajo consumo de agua

Decreto 3683

19-dic-2003

Por el cual se reglamenta la Ley 697 de 2001 y se crea
una Comision Intersectorial

Decreto 1575

09-may-2007

Por el cual se establece el Sistema para la Proteccion y
Control de la Calidad del Agua para Consumo Humano.

Decreto 2331

22-jun-2007

Por el cual se establece una medida tendiente al uso
racional y eficiente de energia eléctrica.

Decreto 895

28-mar-2008

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 2331 de
2007 sobre uso racional y eficiente de energia eléctrica.

Decreto 3450

12-sep-2008

Por el cual se dictan medidas tendientes al uso racional
y eficiente de la energia eléctrica.

Acuerdo 658

21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D. C., se
modifica su estructura organica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 664

04-mar-2017

Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del
21 de diciembre de 2016” "por el cual se dictan normas
sobre organizaciéon y funcionamiento de la Contraloria
de Bogota, D.C, se modifica su estructura organica e
interna, se fijan funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan otras
disposiciones

Resolucién 180606

28-abr-2008

Por la cual se especifican los requisitos técnicos que
deben tener las fuentes luminicas de alta eficacia
usadas en sedes de entidades publicas.

Resolucién 00242

28-ene-2014

Por la cual se adoptan los lineamientos para la
formulacion, concertacion, implementacion, evaluacion,
control y seguimiento del Plan Institucional de Gestién
Ambiental —PIGA.”

Resolucion
Reglamentaria 023

16-jun-2015

Por medio de la cual se adopta e implementa el Plan
Institucional de Gestiéon Ambiental - PIGA - en la
Contraloria de Bogota D.C.

NTC - 1SO
14001:2015

23-sep-2015

Sistema de Gestion Ambiental —
orientacion para su uso.

Requisitos con
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4. DEFINICIONES:

AHORRO Y USO EFICIENTE: Consiste en la minimizacion de factores técnicos locativos
sociales y culturales que generan el uso innecesario de un recurso.

CONSUMO: Es la accion y efecto de consumir o gastar, bien sean productos, bienes o
servicios, como energia, agua o gas, entendiendo por consumir el hecho de utilizar estos
productos y servicios para satisfacer necesidades primarias y secundarias.

CONSUMO OPTIMO: Es la accién mediante la cual se utiliza un recurso sin

desperdiciarlo.

FACTURACION DE SERVICIOS PUBLICOS: Hace referencia al costo variable de la
factura. En este caso, el documento refleja cuanto vale la unidad de medida en cuestion
(M® 6 Kw/h) y lo multiplica por el consumo efectuado en el periodo.

KILOVATIO HORA (Kw/h): Es una unidad de energia, equivale a la energia desarrollada
por una potencia de un kilovatio (Kw) durante una hora, se usa generalmente para la
facturacion de energia eléctrica.

LINEA BASE: Informacion basica o inicial contra la cual se comparan los datos obtenidos.

METRO CUBICO (m®): Es una unidad utilizada como patrén de medida para el consumo
de agua, corresponde al volumen de un cubo de un metro de arista. Equivale a un Kkilolitro
y es la unidad basica de los volumenes del Sistema Internacional de Unidades.

PIGA: Plan Institucional de Gestion Ambiental

PLAN DE MANTENIMIENTO: Conjunto de actividades necesarias para lograr el
funcionamiento adecuado de las instalaciones fisicas.

REGISTROS DE CONSUMO: Son las facturas o reportes entregados por las empresas
prestadoras del servicio tales como agua, energia y gas.

SIG: Sistema Integrado de Gestion.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional y/o
Técnico de la
Subdireccion
de Servicios

Generales

Recibe las facturas de
consumo de agua, energia
y gas y saca copia Yy
cancela de acuerdo al
procedimiento  establecido
para tal fin.

Remite copia de la factura
inmediatamente la recibe a
la Direccion Administrativa y
Financiera, para que los
funcionarios PIGA realicen
el registro de la informacion.

Punto de Control:

Verifica la planilla de entrega
copia de facturas de servicios

publicos

Profesional y/o
Técnico de la
Direccion
Administrativa
y Financiera.

Recibe copia de las facturas
de consumo de agua,
energia y gas.

Registra la informacion de
las facturas mensual o
bimestral en el Anexo 1.
“Formato registro
informacion consumos
servicios publicos”, para el
respectivo analisis.

Reporta semestralmente en
el formato electronico: del
Anexo .2 “Formulario de
Verificacion - Registro de
Consumos” a la Secretaria
Distrital de Ambiente.

Punto de Control:

Verifica el Anexo 1 -Formato
registra informacion
consumos servicios publicos.

Verifica Anexo 2- Formulario
de Verificacion - Registro de

Consumos.

Profesional de
la Direccién
Administrativa
y Financiera

Realiza analisis de los
consumos de agua, energia
y gas registrados conforme
lo establece el “Instructivo
para el registro  de
consumos de agua, energia
y gas y establecimiento de
la linea base”.

Comunicacion
Oficial Interna
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Identifica las posibles
causas de variaciones
significativas (fugas,
conexiones erradas,
aumento de usuarios,
desperdicios, fallas en los
medidores, mediciones
erradas etc.) y proyecta
para la firma del director
comunicacién dirigida a la
Subdireccion de Servicios
Generales para tomar las
medidas correctivas.

Subdirector de
Servicios
Generales

Recibe memorando interno
de la Direccioén
Administrativa y Financiera
e implementa acciones de
acuerdo con las causas
para corregir, controlar y/o
prevenir la situacion
identificada.

Observacion:

Si las causas se relacionan
con la infraestructura fisica se
continua con el procedimiento
“Adecuaciones Locativas.”
para las demas causas se
tomaran las acciones a que
haya lugar segun
corresponda.

Profesional y/o
Técnico de la
Direccion
Administrativa
y Financiera

Archiva los documentos
generados durante la
ejecucion  del  presente
procedimiento de acuerdo
con los lineamientos
establecidos por gestion
documental.
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6. ANEXOS:

ANEXO 1. Formato Registro Informacion Consumo Servicios Publicos.

(f.-\ Caodigo formato: PGAF-15-01
. \ . Version:5.0
vkr)) FORMATO REGISTRO INFORMACION  [G5gigo documanto: PGAF =15
CONTRALORIA | CONSUMO SERVICIOS PUBLICOS | version: 5.0
DE BOGOTA. D.C. Pagina: xdey
CONSUMO ENERGIA ANO
Periodo de Facturacion Ao _____
Sed No. Factura
Concepto
Nombre Consumo Kwih
Direccion Costo Kw/h
Cuenta Costo Total
[Medidor Total Usuarios
Carga en KW Consumo Percapita
Observaciones
CONSUMO AGUA ANO
Periodo de Facturacion Afo____
sud No. Factura
Datos
Nombre Consumo M*
Direccion Costo M’
Cuenta Valor Acueducto
Medidor Valor Alcantarillado
Diam Tuberia Costo Total
Estrato Total Usuarios
Fecha pago Consumo Percépita
(Observaciones
CONSUMO GAS ANO
Periodo de Facturacion Aio
sute No. Factura
Datos
Nombre Consumo M3
[Direccion Costo M3
Cuenta Costo Total
Medidor Total Usuarios
Consumo Percépita
Observaciones
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ANEXO 2 Formulario de Verificacion Registro de Consumos

7N Caodigo formato: PGAF-15-02
@ o Version:5.0
\_/) FORMULARIO DE VERIFICACION Cdodigo documento: PGAF — 15
CONTRALORIA REGISTRO DE CONSUMOS Version: 5.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina: xdey

| Formulario | REGISTRO DE CONSUMOS PIGA

[ Enidd [ 25 |

[ Fecn [ |

[ Periodicidad 1 6 1|

I - e Y —
[ 3 ] [ & T st ]

NUMERAL DE LA(S) SEDE(S) QUE REPORTA TOTAL USUARIOS | DIFERENCIA ANUAL CON LA VIGENCIA ANTERIOR m3 | COSTO TOTAL | CONSUMO PER CAPITA (OBSERVACIONES DE LA TENDENCIA

T PERIODO1
I PERIODO2
I PERIODO3
[EEDM PERIODO4
T PERIODOS
IEEDM PERIODOG
[T TOTAL SEMESTRE
TOTAL PROMEDIO

| [ | AGUA (M3/Persona-mes)
[ s [+ ] [ = [ & ] [ [ & ]

[T PERIODO1

[ED PERIODO2

PERIODO3

M TOTAL SEMESTRE
[T PROMEDIO SEMESTRE

[T PERIODO1
[T PERIODO2
IET PERIODO3
[EE PERIODO4
BRI PERIODOS
I PERIODOB
[ETT TOTAL SEMESTRE

PROMEDIO SEMESTRE

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6259 « PP, 1142 « 2018 « FEBRERO * 20




Cddigo formato: PGD-02-05

0
K"y) Version: 11.0

) PROCEDIMIENTO CONTROL QONSUMOS Cédigo documento: PGAF-15
CONTRALORIA SERVICIOS AGUA,ENERGIAY GAS Version:5.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 8 de 10

ANEXO 3. Instructivo para el Registro de Consumos de Agua, Energia y Gas Y
Establecimiento de la Linea Base.

Caodigo formato: PGAF-15-03

A\ INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE o
& : V 5.0
@ CONSUMOS DE AGUA, ENERGIA Y C?’)Eisig)gdocumento: PGAF - 15

CONTRALORIA GASY ESTABLEC|M|ENTO DE LA Version: 5.0
DE BOGOTA, D.C. LINEA BASE

Pagina: xdey

1. Para realizar el registro de los consumos se deberan tener en cuenta los siguientes
criterios y variables, los cuales constituyen la Linea Base de consumo de agua,
energia y gas:

v' Cantidad de usuarios fijos de la Contraloria: se refiere a la cantidad de
servidores que laboran diariamente en las sedes de la Contraloria y los servidores
que tienen trabajo de campo que asisten eventualmente a las instalaciones de la
entidad.

v/ Cantidad de poblaciéon flotante: Se encuentra conformado por los visitantes o
usuarios que asisten a la entidad para realizar los tramites o servicios brindados
por ésta.

v" Kw/h consumidos en el periodo: corresponde a la unidad de medida de
consumo de energia de las sedes de la Contraloria de Bogota, la fuente de esta
informacién son los recibos proporcionados por la empresa prestadores del
servicio.

v m3 consumidos en el periodo: corresponde a la unidad de medida de consumo
de agua, gas y aseo de las sedes de la Contraloria de Bogota, la fuente de esta
informacién son los recibos proporcionados por la empresa prestadora del
servicio.

v' Costo del Kw/h o Costo del m3: corresponde al valor establecido para el nivel
de consumo reportado de acuerdo con las tarifas establecidas por las empresas
prestadoras de servicios.

v" Periodo Facturado: corresponde al tiempo durante el cual se realiza la
prestacion del servicio, para el caso del servicio de energia y gas es mensual y
del agua es bimestral.

v' Consumo per capita: Es el promedio de consumo por persona que corresponde
al total de consumo periddico dividido por el nimero de usuarios.

2. En la elaboracion vy registro de la informacion en la linea base se deben tener en
cuenta los siguientes pasos:
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a. Recoleccion de la informacion: Se realiza la recoleccion de la informacion de los
recibos de agua, energia y gas de cada una de las sedes administradas por la
Contraloria de Bogota de acuerdo con la periodicidad de reporte de los recibos de
las empresas prestadoras del servicio.

b. Organizar la informacién: Los recibos de consumo de agua, energia y gas se
archivaran conforme a lo establecido en la Subdireccion Financiera, esta
informacion se debe encontrar disponible en cualquier momento para su acceso y
consulta.

Las copias de los recibos seran archivadas por el Equipo PIGA para su consulta.

c. Realizar el registro de informacion: Se diligencia la base de datos establecida
para el registro de informacién de consumos PIGA, de acuerdo con las variables
establecidas en el presente instructivo.

d. Calcular los usuarios: El calculo del total de los usuarios se realizara de acuerdo
con Cantidad de usuarios fijos de la Contraloria de Bogota sumados a la Cantidad
de poblacién flotante, informacion que suministra la Direccion de Talento Humano
y la Empresa de Vigilancia.

e. Realizar analisis de la informacion: Inicialmente el analisis de la linea base se
realizara conforme con la informacién disponible de registros de consumo, esto
teniendo en cuenta la antigledad de cada una de las sedes y la disponibilidad de
la informacion de éstas.

Para el anadlisis de la informacion de la linea base en las sedes nuevas o
remodeladas, se realizara comparativo de los consumos y la informacion
disponible a partir del inicio del funcionamiento de la sede, el comparativo se
realiza con los meses anteriores del mismo afio; por ejemplo: consumo per capita
de febrero de la vigencia respectiva versus al consumo per capita de enero de la
misma vigencia y asi sucesivamente. Para las sedes antiguas o con
funcionamiento mayor a un afio de acuerdo con la disponibilidad de la informacion,
el analisis de la linea base se realiza comparando el mismo mes pero de diferente
afo como por ejemplo se compara el consumo per capita de enero de la actual
vigencia versus el consumo per capita de enero del afio inmediatamente anterior y
asi sucesivamente.

El reporte del analisis se realizara en el campo denominado “Consumo Per-capita”
contemplado en el formato electronico “Formulario de Verificacion — Registro de
Consumos”, establecido por la Secretaria Distrital de Ambiente; en caso de
presentarse incremento o disminucion significativa en el consumo, estas seran
reportadas en el mismo formato en la casilla “Observaciones de la Tendencia”
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. N° 023
16 Nov - 2012

Ver procedimiento, link normatividad

2.0

R.R. N° 047
7-nov - 2013

Ver procedimiento, link normatividad

R.R. N° 004
26-enero 2015

Ver procedimiento, link normatividad

3.0

R.R N° 017
17-jun-2016

Se incluyd nuevamente el Procedimiento de Identificacion de
Requisitos Legales Ambientales dentro del Proceso de Gestién
de Recursos Fisicos, ya que este Programa responde al deber
que tiene la Entidad ante la Secretaria Distrital de Ambiente
(SDA) de documentar e implementar un procedimiento por medio
del cual se identifique y mantenga actualizada la normatividad
ambiental y otros requisitos aplicables, de acuerdo con lo
dispuesto en la Resolucion 00242 de 2014 de SDA.

Se ajusté el formato, de acuerdo con Procedimiento para el
Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestion — SIG,
version 10.0, adoptado mediante RR. No. 067 del 15 de
diciembre del 2015.

Se ajusto la codificacion del Procedimiento Identificacion de
Requisitos Legales Ambientales y los formatos asociados al
mismo.

Se incluyeron las definiciones de Aplicativo Storm y Certificado de
recepcion de Informacién y observaciones.

4.0

R.RN° 017
17-jun-2016

Se actualizo la base legal, teniendo en cuenta la expedicién del
Acuerdo 658 de diciembre 21 de 2016, el Acuerdo 664 de marzo
4 de 2017, la Norma Internacional ISO 9001:2015 y el
memorando 3-2017-16522 de junio 27 de 2017, donde se
comunica la actualizacién de la estructura del mapa de procesos
expedida por el Contralor de Bogota y la normatividad vigente
emitida por las autoridades ambientales nacionales y las
directrices sefialadas en la caracterizacion del proceso de
Gestion Administrativa y Financiera en especial lo relacionado
con la Norma ISO- 14001:2015.

Se actualizo el item “Descripcion del Procedimiento” actividad 4
cambiando el responsable de esta actividad, que es el
Subdirector de Servicios Generales.

5.0

R.R. No. 008
16-Febrero-2018
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Firma:
Nombre: Jairo Gomez Ramos Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Director Administrativo y Financiero Directora Técnica de Planeacion
D_epent_:lenma: Direccion Administrativa vy Direccién de Planeacion
Financiera
R.R. N° 008 Fecha FEBRERO 16 DE 2018
1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para realizar la gestion integral de residuos sdlidos en las etapas de
generacion, separacion en la fuente, almacenamiento, recoleccion, tratamiento y disposicion final,
en las sedes de la Contraloria de Bogota.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la generacion y separacion del residuo y termina con la entrega para la
disposicion final y archivo de los documentos generados durante la ejecucion del procedimiento.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se impulsa el aprovechamiento eficiente de los residuos sélidos

Decreto 400 | 15-dic-2004 producidos en las entidades distritales

Por el cual se reglamenta parcialmente la prevencion y manejo de los
Decreto 4741 | 30-dic-2005 |residuos o desechos peligrosos generados en el marco de la gestion
integral.

Por el cual se adopta el Plan Maestro para el Manejo Integral de Residuos

Decreto 312 | 15-a90s-2008 | 54)iqios para Bogota Distrito Capital

Por medio del cual se complementa el Plan Maestro de Residuos Sdélidos
(Decreto 312 de 2006), mediante la adopcién de las normas urbanisticas y
Decreto 620 | 28-dic-2007 |arquitecténicas para la regularizacion y construccion de las infraestructuras
y equipamientos del Sistema General de Residuos Sodlidos, en Bogota
Distrito Capital.
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Acuerdo 114 | 29-dic-2003 P(_)r. el cual se |mpuls'a. en las entidades distritales el aprovechamiento
eficiente de residuos sdlidos.
Por el cual se establecen lineamientos para aplicar las acciones afirmativas
Acuerdo 287 | 28-un-2007 que garantizan la |pg|u3|on de los recicladores de 9f|0|o en co.nd_|C|ones de
pobreza y vulnerabilidad en los procesos de la gestién y manejo integral de
los residuos solidos
Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la
Acuerdo 658 | 21-dic-2016 Con“tralorla Qe Bogota, D. C., se qulflca su egt_ructura organica e interna,
se fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta de personal, y
se dictan otras disposiciones”
Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del 21 de diciembre de
2016” "por el cual se dictan normas sobre organizacién y funcionamiento
Acuerdo 664 | 04-mar-2017 |de la Contraloria de Bogota, D.C, se modifica su estructura organica e
interna, se fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones
Resolucion Por la cual se establece el listado detallado los materiales reciclables y no
799 31-dic-2012 |reciclables para la separacion en la fuente de los residuos sodlidos
domeésticos en el distrito capital.
Resolucion Por la cual se adoptan los lineamientos para la formulacion, concertacion,
00242 28-ene-2014 | implementacion, evaluacion, control y seguimiento del Plan Institucional de
Gestion Ambiental —PIGA
Resolucion Por la cual se adopta la metodologia para la formulacién, implementacion,
25-nov-2014 | evaluacion, seguimiento, control y actualizacion de los Planes de Gestion
754 4 o
Integral de Residuos Sélidos
ReReI:(r)rllLéﬂg:ia 16-iun-2015 Por medio de la cual se adopta e implementa el Plan Institucional de
9 023 J Gestion Ambiental - PIGA - en la Contraloria de Bogota D.C.
Ordena la Inclusién Social de la Poblacion recicladora de oficio en
Directiva 009 | 01-nov-2006 |condiciones de pobreza y vulnerabilidad, con el apoyo de las entidades
distritales.
Guia técnica para la separacion en la fuente de materiales no peligrosos
NTC GTC 24 | 20-may-2009 | con potencial de reciclaje y brinda orientaciones para la recoleccion
selectiva de los mismos.
NTC - 1SO . - . . . -
14001:2015 23-sept-2015 | Sistema de Gestion Ambiental — Requisitos con orientacion para su uso.

4. DEFINICIONES:

ACOPIO: accion tendiente a reunir productos desechados o descartados por el consumidor al
final de su vida util y que estan sujetos a planes de gestion de devolucion de productos post
consumo, en un lugar acondicionado para tal fin, de manera segura y ambientalmente adecuada,
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a fin de facilitar su recoleccion y posterior manejo integral. El lugar donde se desarrolla esta
actividad se denominara centro de acopio.

ALMACENAMIENTO: Es el depdsito temporal de residuos o desechos peligrosos en un espacio
fisico definido y por un tiempo determinado con caracter previo a su aprovechamiento y/o
valorizacion, tratamiento y/o disposicion final.

APROVECHAMIENTO Y/O VALORIZACION: Es la utilizacién de residuos mediante actividades
tales como separacion en la fuente, recuperacion, transformacién re-uso de los mismos,
permitiendo la reincorporacién en el ciclo econémico y productivo con el fin de generar un
beneficio econémico y social y de reducir los impactos ambientales y los riesgos a la salud
humana asociados con la produccion, manejo y disposicion final de los residuos (Dec. 2676/00)

DISPOSICION FINAL: Es el proceso de aislar y confinar los residuos o desechos peligrosos, en
especial los no aprovechables, en lugares especialmente seleccionados, disefiados y debidamente
autorizados, para evitar la contaminacion y los dafios o riesgos a la salud humana y al ambiente.

GENERADOR DE RESIDUOS PELIGROSOS: Cualquier persona cuya actividad produzca
residuos o desechos peligrosos. Si la persona es desconocida sera la persona que esta en
posesion de estos residuos. El fabricante o importador de un producto o sustancia quimica con
propiedad peligrosa, para los efectos del presente decreto se equipara a un generador, en cuanto
a la responsabilidad por el manejo de los embalajes y residuos del producto o sustancia.

GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS PELIGROSOS: Conjunto articulado e interrelacionado de
acciones de politica, normativas, operativas, financieras, de planeacion, administrativas, sociales,
educativas, de evaluacion, seguimiento y monitoreo, desde la prevencion de la generacion hasta la
disposicion final de los residuos o desechos peligrosos, a fin de lograr beneficios ambientales, la
optimizacion econémica de su manejo y su aceptacion social, respondiendo a la necesidades y
circunstancias de cada localidad o region.

MANEJO INTEGRAL: Es la adopcién de todas las medidas necesarias en las actividades de
prevencion, reduccion y separacion en la fuente, acopio, almacenamiento, transporte,
aprovechamiento y/o valorizacion, tratamiento y/o disposicion final, importacion y exportacion de
residuos o desechos peligrosos, individualmente realizadas o combinadas de manera apropiada,
para proteger la salud humana y el ambiente contra los efectos nocivos temporales y/o
permanentes que puedan derivarse de tales residuos o desechos.

PLAN DE GESTION DE DEVOLUCION DE PRODUCTOS POS-CONSUMO: Instrumento de
gestion que contiene el conjunto de reglas, acciones, procedimientos y medios dispuestos para
facilitar la devolucién y acopio de productos pos-consumo que al desecharse se convierten en
residuos peligrosos, con el fin de que sean enviados a instalaciones en las que se sujetaran a
procesos que permitiran su aprovechamiento y/o valorizacion, tratamiento y/o disposicion final
controlada.

POSESION DE RESIDUOS O DESECHOS PELIGROSOS: Es la tenencia de esta clase de
residuos con animo de sefior y duefio, sea que el duefio o el que se da por tal, tenga la cosa por
si mismo, o por otra persona que la tenga en lugar y a nombre de él.
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RECEPTOR: El titular autorizado para realizar las actividades de almacenamiento,
aprovechamiento y/o valorizacion (incluida la recuperacion, el reciclado o la regeneracion), el
tratamiento y/o la disposicion final de residuos o desechos peligrosos.

RECICLAJE: Es el proceso mediante el cual se aprovechan y transforman los residuos sdlidos
recuperados y se devuelve a los materiales su potencialidad de reincorporacién como materia
prima para la fabricacion de nuevos productos. El reciclaje puede constar de varias etapas
procesos de tecnologias limpias, reconversion industrial, separacion, recoleccion selectiva acopio,
reutilizacion, transformacion y comercializacion.

REMEDIACION: Conjunto de medidas a las que se someten los sitios contaminados para
reducir o eliminar los contaminantes hasta un nivel seguro para la salud y el ambiente o prevenir su
dispersion en el ambiente sin modificarlos.

RESIDUO O DESECHO: Es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto que se
encuentra en estado sdlido o semisdlido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o
depositos, cuyo generador descarta, rechaza o entrega porque sus propiedades no permiten usarlo
nuevamente en la actividad que lo generd 6 porque la legislacion o la normatividad vigente asi lo
estipula.

RESIDUO O DESECHO PELIGROSO (RESPEL): Es aquel residuo o desecho que por sus
caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, téxicas, inflamables, infecciosas o radiactivas
puede causar riesgo o dafo para la salud humana y el ambiente. Asi mismo, se considera residuo o
desecho peligroso los envases, empaques y embalajes que hayan estado en contacto con ellos.

RIESGO: Probabilidad o posibilidad de que el manejo, la liberacién al ambiente y la exposicién a un
material o residuo, ocasionen efectos adversos en la salud humana y/o al ambiente.

TENENCIA: Es la que ejerce una persona sobre una cosa, no como duefio, sino en lugar o a
nombre del dueno.

TRATAMIENTO DE RESIDUOS PELIGROSOS: Es el conjunto de operaciones, procesos o
técnicas mediante los cuales se modifican las caracteristicas de los residuos o desechos
peligrosos, teniendo en cuenta el riesgo y grado de peligrosidad de los mismos, para incrementar
sus posibilidades de aprovechamiento y/o valorizacion o para minimizar los riesgos para la salud
humana y el ambiente.

INCIDENTE: Evento natural o causado por el hombre, en el que se requiere la intervencion de

personal de la brigada de emergencias para evitar o minimizar la afectacion de la integridad
fisica o de salud de las personas o el daifo a las instalaciones de la Entidad.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Manejo de residuos ordinarios y reciclados

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUg;ggR%ig%NJ::U
Identifica y clasifica los residuos
ordinarios, reciclables y el papel
o en desuso generado en el
Funcionarios, desarrollo de las actividades
contratistas Y | cotidianas.
1 |poblacion
flotante de la|Deposita en el punto ecoldgico
Contraloria D.C. | mas cercano, atendiendo
Instructivo para la Clasificacion de
Materiales por Cdédigo de Color.
_ (Anexo 1)
é:)r(\llliizos de Realiza recoleccion interna de
G _|residuos  depositados en los _—
enerales o Observacion:
Subdireccion de puntos ecolog_lcos, conforme con
> | Servicios la frecuencia y rutas de Se | i
o para os  residuos
Generales/ recoleccion internas. solidos potencialmente
dAgm'n'S;:igligga d Traslada los residuos al cuarto de reciclables.
hori almacenamiento temporal.
orizontal.
Profesional y/o Entrega los resic_iuos que se -
Técnico de la encuentran  depositados en el Observacion:
Direccion cuarto de almacenam!ento _ o
Administrativa y temppral, para su aprovechamiento Los residuos ordinarios
3 Financiera. /|0 d.ISpOSICIon final, gl Gestor se de_ben entregar en los
Administracion Ambiental Externo Autorizado y/o a horarios establecidos por
de propiedad la 'Empresa Prestadora dg Asgo la empresa prestadora
horizontal asignada a la zona de ubicacion del servicio.
’ de las sedes de la entidad.
Registra el valor del pesaje de los
Profesional y/o residuos reciclados en el Anexo _2.
Técnico de la Infqrme de entrega de material| Informe de
4 | Direccion repmlado, que se rep_orta entregg de
Administrativa y trimestralmente a la Unidad material
Fi . Administrativa Especial de| reciclado.
inanciera.

Servicios Publicos — UAESP de
la Alcaldia Mayor de Bogota.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Observacion:
La limpieza y desinfeccion
Profesional y/o | Coordina la limpieza y se realllzara Se 'Tlcuerdo
Técnico de la|desinfeccion de contenedores y feor? a?a az:g'r?'cs?rgc'o'?quﬁ
Direccion de los sitio de almacenamiento ol %ontratistal Iaralesta
5 Administrativa y |temporal con la administracion del lab g
financiera. / | edificio de la Loteria de Bogota para abor, en caso de que no
Administracién |la sede Calle 26 y para las otras s© cuente’ con p_rotocolo
de propiedad |sedes con la Subdireccion de e podra  realizar o
horizontal. Servicios Generales. !pdlcado en ?I Anexo 5
Protocolo  limpieza vy
desinfeccion de
contenedores y sitio de
almacenamiento”.
Profesional
y/lo Técnico de|Archiva los documentos y registros
6 la resultantes de la ejecucion del
Direccion procedimiento de acuerdo con la
Administrativa y |tabla de retencion documental.
Financiera.
5.2. Manejo de residuos peligrosos y especiales
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRos | PUNTOS DF CONTROL/
Identifica residuos especiales
(llantas) y peligrosos
(luminarias, envases
Funcionarios, contaminados, toner, RAEE’S). Punto de Control:
contratistas y

D.C.

poblacion flotante
de la Contraloria

Informa y entrega en el cuarto de
RESPEL a los funcionarios del
equipo PIGA, quienes coordinan
las actividades de
almacenamiento y disposicion
final.

Comunicacion
Oficial Interna

Verifica la Planilla de
registro y entrada de
RESPEL
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES
Profesional y/o|Rotula y embala los residuos Punto de Control:
Técnico de la|peligrosos, de acuerdo con lo
2 | Direccion establecido en el Plan de Gestion Verifica la Planilla de
Administrativa  y | Interna de Residuos Peligrosos registro y entrada de
Financiera. PGIR — RESPEL. RESPEL.
Pesa y entrega los residuos que
se encuentran depositados en el
Profesional ylo|CUaM0  de  almacenamiento
Técnico de  la a rcf)vech’amiento po disposicion Anexo 3
Direccion ﬁl‘?a| a los gestores amei)entaIes ‘Formato de
Administrativa y ’ gesk Entrega de
3 . ) externos autorizados con los .
Financiera. / . . Residuos
L . cuales la Entidad haya establecido )
Administracion de ; Peligrosos y
. convenios y/o celebrado ;
propiedad contratos Especiales?2.
horizontal '
Diligencia Anexo 3. “Formato de
Entrega de Residuos”
Observacion:
La actividad se realizara
Profesional  y/o df i acluerdo tc?]n IGI
Técnico de la . _— protocolo que tenga 1a
Di e Coordina la limpieza vy administracion o el
ireccion . L :
s . desinfeccion de contenedores y contratista para esta
4 Administrativa y de | to de al )
financiera. /| de ?s Ssmo_ e _gmacegaml_ento labor, en caso de que
Administracion de | €N 12 ubdireccién de Servicios no se cuente con
. Generales. protocolo se podra
propiedad tilizar lo  indicado en
horizontal u

el Anexo 5 “Protocolo
limpieza y desinfeccion
de contenedores y sitio
de almacenamiento”.
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PUNTOS DE CONTROL/

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Activacion del PROTOCOLO: ..
CONTINGENCIAS - Observacion:
ALMACENAMIENTO DE
RESPEL, cundo se presente La actividad se realizara
Profesional algin  tipo de situacién de acuerdo con el
y/o Técnico de la | Protocolo de respuesta para la protocolo  establecido
5 | Direccion atencion de incidentes, ya sea para esta labor
Administrativay |[que el evento se presente indicado en el Anexo 4
Financiera durante una actividad “PROTOCOLO:
estacionaria (almacenamiento, CONTINGENCIAS —
rotulado y empaque, cargue y ALMACENAMIENTO
descargue) o durante el DE RESPEL”.
transporte de los RESPEL
Profesional Archiva los documentos vy
y/o Técnico de la |registros  resultantes de la
6 Direccion ejecucion del procedimiento de
Administrativay |acuerdo con la tabla de
Financiera retencion documental.
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6. ANEXOS:

ANEXO 1. Instructivo para la Clasificacion de Materiales por Codigo de Color.

(r‘\ Cddigo formato: PGAF-16-01
@ INSTRUCTIVO PARA LA Versién:5.0

CLASIFICACION DE MATERIALES POR | Codigo documento: PGAF — 16

CONTRALORIA CODIGO DE COLOR Version: 5.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina: xdey

. MATERIALES RECICLABLES MATERIALES NO RECICLABLES
Codigo de

colorpor | |inres de grasas, liquidos, polvo, | Contaminado con grasas, liquidos, polvo,
caneca | etiquetas, aceites lubricantes, parafinas y | etiquetas, aceites, lubricantes, parafinas y
comidas. comidas.

Papel Papel

v' Archivo: Hojas de papel utilizado
por ambas caras, cuadernos, sobres
de papel blanco, papel arrugado,
papel roto o cortado (entero o en
pedazos). , carteles, libretas de
apuntes.

v"  Carton: Cajas de cartdn,
pedazos de cartén usado, empaques

de articulos provenientes de v Papeles impregnados con parafina,

almacenes, carton corrugado, sin grasa, aceite, manteca, encerados,

ninguna clase de cinta. hidrocarburos, fenoles, disolventes,

v Revistas: Publicaciones encerados, barniz o lacas alimentos, agua,
Gris impresas sobre papeles esmaltados o tinto, etc. Papeles revestidos de plastico

satinados que brillan. v' Papel carbén

v Plegadiza: Lamina de cartén v' Papeles satinados

delgado, empaques livianos. v' Papeles de fotografia

v"  Tubos de plegadiza: Carton v' Papeles adhesivos

liviano. v" Papeles laminados con tela o

v' Cartulina: Lamina delgada. aluminio

v Papel periédico: Diarios v' Papel periodico con marcador

matutinos o vespertinos.

v/ Directorios telefonicos: Papel
periodico amarillo entero.

v" Cubetas o panales: Empaques
de papel reciclado.

v' Cajetillas de cigarrillos

Cadigo de MATERIALES RECICLABLES MATERIALES NO RECICLABLES
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color por . - . Contaminado con grasas, liquidos, polvo,
Libres de grasas, liquidos, polvo, etiquetas, : . . )
caneca etiquetas, aceites, lubricantes, parafinas y

ites lubrican rafin midas. ;
aceites lubricantes, parafinas y comidas comidas.
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RESIDUOS ORGANICOS

Codigo de e . . .
cologrlpor La clasificacion de los residuos organicos (aprovechables) y los residuos no
caneca aprovechables (ordinarios) se seguira realizando en la misma caneca (verde), hasta que

se inicie el proceso de implementacion del Acuerdo Distrital 344 de 2008.

v" Residuos Ordinarios o aquellos que
se generan en el desarrollo de
actividades cotidianas que no sean
aprovechables por ejemplo: colillas de
cigarrillo, servilletas, residuos de barrido,

v'  Biodegradables o de facil
descomposicién: cascaras de frutas,
restos de alimentos crudos, papel con
grasa o alimentos, grasa solida,

EREE, platos, vasos y cubiertos desechables
usados y contaminados.
Codigo de
color por Residuos Sanitarios
caneca
Blanca v R_esiduos sanitarios: Aqu~ellos que hayan tenido contacto con fluidos corporales,
residuos generados en banos.
Codigo de
color por Residuos Hospitalarios
caneca

Residuos generados en las actividades de enfermeria que contienen fluidos corporales, sangre

etc.
Residuos generados en el area de laboratorio: agares, muestras de andlisis etc
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ANEXO 2 Informe de Entrega de Material Reciclado.

(r’\ Caodigo formato: PGAF-16 -02
k-:) INFORME DE ENTREGA DE MATERIAL | Version:5.0
= . RECICLADO. Coadigo documento: PGAF — 16
CONTRALORIA Versioén: 5.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina: xdey
MES :
Tipo De Material | A SOMAST | jomixe de Organizacion a quiénse | Dias de recoleccién del
Separado Toral realizo la entrega de material material separalo
Papel
Vidrio
Plastico
Carton
Metal
Otros materiales
reciclables
Material no
aprovechable
u}
Elabonb:

INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO
INFORME DE ENTREGA DE MATERIAL RECICLADO

En este formulario se busca tener el registro preciso de la cantidad de residuos aprovechables separados
en la entidad y que son entregados a la organizacibn con quien se tenga el convenio de
corresponsabilidad, el cual se diligencia de manera mensual ya que es el insumo para la generacion del
indicador anual correspondiente.

MES: Este espacio se diligencia, de acuerdo con el mes del periodo que se va a reportar.

PAPEL: Diligencie la cantidad total de papel que se produjo en la entidad durante el mes de reporte. La
unidad para el reporte de los residuos es kilogramos. Algunos ejemplos de papel son revistas, directorios
telefénicos, papel impreso, papel bond, cartulina, entre otros. En caso de no presentar generacion de
papel durante el periodo, colocar “0”

VIDRIO: Diligencie la cantidad total de vidrio que se produjo en la entidad durante el mes de reporte. La
unidad para el reporte de los residuos es kilogramos. Algunos ejemplos de vidrio son envases de
alimentos y bebidas, botellas de vino, gaseosas, jugos, envases de cosméticos, cristaleria y en algunos
casos, vidrio plano, dependiendo del convenio convenio de corresponsabilidad. En caso de no presentar
generacion de vidrio durante el periodo, colocar “0”.
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PLASTICO: Diligencie la cantidad total de plastico que se produjo en la entidad durante el mes de reporte.
La unidad para el reporte de los residuos es kilogramos. Algunos ejemplos de plasticos son botellas
plasticas secas, y en algunos casos, bolsas (de supermercado, empaques de alimentos y aseo), u otros,
de acuerdo al convenio de asociacion que se tenga. En caso de no presentar generacion de plasticos
durante el periodo, colocar “0”.

CARTON: Diligencie la cantidad total de cartén que se produjo en la entidad durante el mes de reporte. La
unidad para el reporte de los residuos es kilogramos. Algunos ejemplos de plasticos son cajas de carton,
entre otros. En caso de no presentar generacion de plasticos durante el periodo, colocar “0”.

METALES: Diligencie la cantidad total de material metalico que se produjo en la entidad durante el mes de
reporte. La unidad para el reporte de los residuos es kilogramos. Algunos ejemplos de metales son latas
de conservas, atun, crema de leche, gaseosas todos los anteriores con un prelavado simple) ganchos de
alambre, entre otros. En caso de no presentar generacion de metales durante el periodo, colocar “0”.

OTROS MATERIALES APROVECHABLES: Diligencie la cantidad total de otros materiales reciclables
que se produjeron en la entidad durante el mes de reporte. La unidad para el reporte es kilogramos.
Algunos ejemplos de otros materiales aprovechables son residuos de cocina (cascaras, alimentos,
cunchos de café, etc.), icopor, madera, entre otros. Diligencie esta casilla solamente si a estos residuos
generados se les hara un aprovechamiento posterior. En caso de no presentar generacion de este tipo de
residuos aprovechables durante el periodo, colocar “0”.

MATERIALES NO APROVECHABLES: Registre la cantidad de material, que luego de la seleccion
realizada al material inicialmente entregado a la organizacion con quien se tiene el convenio de
corresponsabilidad, es reportado como no aprovechable. La unidad para el reporte es kilogramos.
Diligencie esta casilla solamente si se han generados este tipo de residuos. En caso de no presentar
generacion durante el periodo, colocar “0”.
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ANEXO 3 Formato de Entrega de Residuos Peligrosos y Especiales

(—‘\ Cadigo formato: PGAF-16-03
k_:) FORMATO DE ENTREGA DE Version:5.0
) RESIDUOS PELIGROSOS Y Cédigo documento: PGAF — 25
CONTRALORIA ESPECIALES Version: 5.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina: xdey

Nombre del Gestor Externo:

Numero del contrato, convenio o Factura:

Fecha de la Entrega:

ACEITES Y
BIOSA:ITARIO QuimMmicos LUMINARIAS FILTROS TONERS OTROS * DESCRIPCION
(KG) (KG) USADOS (KG) (KG) OTROS
(KG)
(KG)
TOTAL
Nombre Nombre
Cargo de quien entrega Quien recibe

ESPACIO PARA REGISTRO DE LA SALIDA DE LA ENTIDAD POR EL PERSONAL DE
VIGILANCIA

Salida verificada por
Nombres y Apellidos

Placa |
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INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO DEL ANEXO 3
FORMATO DE ENTREGA DE RESIDUOS PELIGROSOS Y ESPECIALES.

Como parte del Plan de Gestion Integral de Residuos Solidos de la entidad, se debe realizar adecuada
gestion de estos tipos de residuos, por lo cual en este formulario deben registrar solamente aquellos
residuos peligrosos o especiales que finalmente se destinan para tratamiento o disposicion final.

NOMBRE DEL GESTOR EXTERNO: Registre el nombre de la empresa o persona natural con quien se
suscribe el contrato para el transporte, tratamiento, aprovechamiento y/o disposicién final de los residuos
peligrosos o con el operador con el que se tenga convenio para el transporte, tratamiento, aprovechamiento
y/o disposicion final de los residuos especiales.

NUMERO DEL CONTRATO, CONVENIO O FACTURA: Registre el Nimero del contrato, convenio (si
existe) o factura del operador, contratista que realice la recoleccién, transporte, tratamiento,
aprovechamiento y/o disposicion final de los residuos peligrosos o especiales.

FECHA DE LA ENTREGA: Registre la fecha en que se realiza la entrega para el transporte, tratamiento,
aprovechamiento y/o disposicion final de los residuos peligrosos o especiales

BIOSANITARIOS: Registre los residuos biosanitarios generados, siendo todos aquellos elementos o
instrumentos utilizados durante la ejecucioén de los procedimientos asistenciales que tienen contacto con
materia organica, sangre o fluidos corporales del paciente humano o animal tales como: gasas, apésitos,
aplicadores, algodones, drenes, vendajes, mechas, guantes, bolsas para transfusiones sanguineas,
catéteres, sondas, material de laboratorio como tubos capilares y de ensayo, medios de cultivo, laminas
porta objetos y cubre objetos, laminillas, sistemas cerrados y sellados de drenajes, ropas desechables,
toallas higiénicas, pafiales o cualquier otro elemento desechable que la tecnologia médica introduzca para
la atencion de pacientes con algun tipo de infeccion potencialmente contagiosa. La unidad para el reporte
de los residuos es kilogramos. En caso de no presentar generacion de este tipo de residuos aprovechables
durante el periodo, colocar “0”.

QUIMICOS: Registre los residuos de sustancias quimicas y sus empaques o cualquier otro residuo
contaminado con éstos, los cuales se pueden clasificar en: Farmacos parcialmente consumidos, vencidos
y/o deteriorados (medicamentos vencidos, deteriorados y/o excedentes de sustancias que han sido
empleadas en cualquier tipo de procedimiento). Reactivos: aquellos que por si solos y en condiciones
normales, al mezclarse o al entrar en contacto con otros elementos, compuestos, sustancias o residuos,
generan gases, vapores, humos toxicos, explosion o reaccionan térmicamente colocando en riesgo la salud
humana o el medio ambiente. Incluyen (liquidos de revelado y fijado, de laboratorios, medios de contraste,
reactivos de diagndstico in vitro y de bancos de sangre), elementos o restos de éstos que contengan
metales pesados como: (Plomo, Cromo, Cadmio, Antimonio, Bario, Niquel, Estafio, Vanadio, Zinc, Mercurio.
Este ultimo procedente del servicio de odontologia en procesos de retiro o preparacion de amalgamas, por
rompimiento de termdmetros y demas accidentes de trabajo en los que esté presente el mercurio), entre
otros. La unidad para el reporte de los residuos es kilogramos. En caso de no presentar generacion de este
tipo de residuos aprovechables durante el periodo, colocar “0”.

LUMINARIAS: Registre la cantidad de bombillas usadas de tipo fluorescente compacta, fluorescente
tubular, haluros, vapor de sodio, vapor de mercurio y demas tecnologias, que se hallan generado y sean
entregadas para su transporte, tratamiento, aprovechamiento y/o disposicion final al contratista u operador.
La unidad para el reporte de los residuos es kilogramos. En caso de no presentar generacion de este tipo de
residuos aprovechables durante el periodo, colocar “0”.
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ACEITES Y FILTROS USADOS: Registre en esta casilla todo tipo aceite lubricante, de motor, de
transmision o hidraulico con base mineral o sintética de desecho que por efectos de su utilizacién, se haya
vuelto inadecuado para el uso asignado inicialmente. Estos aceites son clasificados como residuo peligroso
por el anexo |, numerales 8 y 9 del Convenio de Basilea, el cual fue ratificado por Colombia mediante la Ley
253 de enero 9 de 1996, los cuales vallan a ser entregados al contratista u operador para su transporte,
tratamiento, aprovechamiento y/o disposicion final al contratista u operador. La unidad para el reporte de los
residuos es kilogramos. En caso de no presentar generacién de este tipo de residuos aprovechables
durante el periodo, colocar “0”.

TONERS: Registre la cantidad en kilogramos de los cartuchos de téner usados bien sean monocromaticos o
de color, generados en las actividades de la Contraloria de Bogotd, entregados al contratista u operador
para su transporte, tratamiento, aprovechamiento y/o disposicion final al contratista u operador. La unidad
para el reporte de los residuos es kilogramos. En caso de no presentar generacion de este tipo de residuos
aprovechables durante el periodo, colocar “0”.

OTROS: Registre en kilogramos la cantidad de residuos peligrosos y/o especiales generados tales como
envases plasticos contaminados, llantas, baterias, etc., que se vallan a entregar al contratista u operador
para su transporte, tratamiento, aprovechamiento y/o disposicion final al contratista u operador. En caso de
no presentar generacion de este tipo de residuos aprovechables durante el periodo, colocar “0”.

TOTAL: Registre el total de los residuos peligrosos y/o especiales generados y entregado por tipo y en total
de los mismos. La unidad para el reporte de los residuos es kilogramos.

Registre el nombre completo, cargo y firma de quien entrega y quien recibe los residuos peligrosos y/o
especiales generados y entregados para su transporte, tratamiento, aprovechamiento y/o disposicion final
de los mismos.

Registre el nombre completo, placa y firma del guarda de seguridad que verifica la salida de los residuos

peligrosos y/o especiales entregados al contratista u operador para su transporte, tratamiento,
aprovechamiento y/o disposicion final de los mismos.
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ANEXO 4 Protocolo: Contingencias — Almacenamiento de RESPEL

(-\ Cédigo formato: PGAF-16-04
@ PROTOCOLO: CONTINGENCIAS —  |-/orsion:5.0__
— ALMACENAMIENTO DE RESPEL Codigo documento: PGAF — 25
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Objetivo

Establecer en el sitio de almacenamiento de residuos peligrosos las
medidas necesarias a tomar si se presenta un evento.

Definiciones

Residuo peligroso: Es aquel residuo o desecho que por sus
caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, inflamables,
infecciosas o radiactivas puede causar riesgo o dafo para la salud
humana y el ambiente. Asi mismo, se considera residuo o desecho
peligroso los envases, empaques y embalajes que hayan estado en
contacto con ellos. Definicion Decreto 4741 de 2005.

Medidas Generales

v" Usar elementos de proteccion personal.
v' Tener en cuenta los planes de Emergencia establecidos el area de
Salud Ocupacional.

Incendios

Identificar la fuente del incendio y posibles causas.

Avisar a los Bomberos.

Avisar de inmediato al grupo de emergencias de la Entidad.

Aislar el area afectada donde se evidencie presencia de residuos
peligrosos.

Bajar tacos eléctricos en caso de conocer su ubicacion.

Si esta capacitado en manejo de extintores uUselo.

Retirar los residuos en caso de estar cerca a instalaciones eléctricas
(utilizar elementos de proteccion).

v' Solicitar el servicio de recoleccion de los residuos.

AN NN

SNENEN

Responsables: Comité de emergencias, Grupo Mantenimiento, Grupo
de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Ambiente, Brigadistas,
Grupo PIGA.

Inundacion

v Utilizar elementos de proteccion personal.

v' Retirar inmediatamente los residuos, ubicandolo en lugares secos,

seguros, con las especificaciones técnicas del sitio de

almacenamiento.

Senalizar area donde ubico los residuos.

Avisar a la empresa de servicio de aseo y a la direccion corporativa

la gestidn de residuos peligrosos para su recoleccion.

v" Una vez superada la emergencia se debera realizar la limpieza y
desinfeccion de las areas.

v Solicitar el servicio de recoleccion de los residuos.

Responsables: Grupo Mantenimiento y Servicios Generales, Grupo de

Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Ambiente, Grupo PIGA.

v
v
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Alteracion del orden
publico

v
v
v

v

Restriccion area de almacenamiento de residuos peligrosos.

Avisar a las autoridades del orden civil.

Si se presentaron derrames realizar limpieza y desinfeccion previa a
la recoleccion haciendo uso del kit de derrames.

Utilizar los elementos necesarios para proteccion personal en la
recogida.

Responsables: Grupo Mantenimiento y Servicios Generales, Grupo de
Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Ambiente, Grupo PIGA.

Sismo

v

Aislar las areas o servicios de la Institucion que colapsaron o
sufrieron alteraciones en su estructura y donde se evidencia la
presencia de residuos.

Incumplimiento en
la frecuencia de
recoleccion para
Respel

v

v

v

Comunicacion telefénica con la empresa del servicio encargada de
recoger.

Si persiste el inconveniente se realiza queja por escrito y se deja la
observacion en los formatos establecidos.

En caso de que el incumplimiento sea ocasionado por problemas de
gran complejidad, se solicitara a la empresa encargada, la ejecucion
del plan de contingencia que maneje dicha entidad.

Responsables: Grupo Mantenimiento y Servicios Generales y Grupo
PIGA.

Interrupciones en el
servicio de agua
potable y energia

v

AN

Responsables:

Se debe garantizar la limpieza y desinfeccion del cuarto de
almacenamiento de residuos peligrosos cada vez que son
entregados a la empresa especial de aseo.

Hacer uso de los tanques de almacenamiento de agua de Entidad.
Hacer uso de las plantas eléctricas para el suministro de energia en
el Entidad.

Grupo Mantenimiento y Servicios generales -

Subdireccidon Servicios Administrativos.

Ruptura de bolsas

v

v

v
v

Sefalizar el area y restringir el paso, con una cinta prevencion o
algun objeto visible que permita evitar el ingreso o transito no
autorizado.

Utilizar elementos de proteccion personal necesarios: guantes,
mascarilla, bata y otros que el prestador estime conveniente.
Levantar los residuos del piso y depositarlos en otra bolsa.

Lavado y desinfeccion del sitio, teniendo en cuenta la diluciones de
hipoclorito mencionadas anteriormente.

Responsables: Grupo Servicios Generales —Subdireccion Servicios
Generales y Personal de Mantenimiento Copropiedad.
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ANEXO 5 Protocolo: Limpieza y Desinfeccion de Contenedores y Sitio de Almacenamiento.

(f\ Caodigo formato: PGAF-16-05
k%;» PROCOTOLO: LIMPIEZA Y Version:5.0
. DESINFECCION DE CONTENEDORES | Cddigo documento: PGAF — 25
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Objetivo

Establecer las actividades para la limpieza y desinfeccion de recipientes
y sitio de almacenamiento de residuos peligrosos.

Definiciones

Lavado Rutinario: Consiste en realizar una limpieza superficial y diaria.
Lavado Terminal: Consiste en utilizar agua, jabon e hipoclorito en la
limpieza.

Medidas Generales

Usar elementos de proteccion personal.

Responsable: Personal de Servicios Generales —Subdireccion de
Servicios Generales. Personal Administracion Propiedad Horizontal.

Elementos de
proteccion personal

v/ Cabeza: Usar cascos de plastico o gorro.

v' Qjos: Usar gafas, deben ser cerradas, con ventilacion indirecta. caso
de ser necesario usar visores para la proteccion facial.

v' Respiratorio: Usar mascaras con filtro mixto.

v Corporal: Deben utilizarse guantes y botas de caucho, overol y traje
protector impermeable.

v' La dotacién de proteccion personal debe ser sustituida cuando estos
no garanticen la impermeabilidad.

Responsable: Personal de servicios generales que tenga competencia
en el manejo de protocolos de aseo en sitios destinados para
almacenamiento de residuos peligrosos. — Subdireccion de Servicios
Generales. Personal de Administracion Propiedad Horizontal.

Herramientas de
trabajo

Agua

Baldes
Detergente
Cepillo
Desinfectante.

Frecuencia

NERRERR

Recipientes sitio de almacenamiento: Cada tres meses,
inmediatamente después de realizar la entrega de residuos a las
empresas externas.

Sitio de Almacenamiento: Cada tres meses, inmediatamente
después de realizar la entrega de residuos a las empresas externas.

(\

Responsables: Personal de servicios generales. — Subdireccion de
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Servicios Generales.

Dilucion del
Hipoclorito

v Utilizar hipoclorito a una concentracion comercial del 5%

v" Preparar el hipoclorito a una concentracién de 5000 ppm (0.5%)
v Diluir 100 cc de hipoclorito de sodio en 900 cc de agua.

v" Tener en cuenta esta preparacion por cada 1 Lt. que se requiera

Responsable: Personal de servicios generales que tenga competencia
en el manejo de protocolos de aseo — Subdireccion de Servicios
Generales y Personal de Mantenimiento Copropiedad.

Lavado Terminal

Lavar con agua y jabon.
Enjuague con agua pura.
Lavar con el desinfectante.

AN N NN

Enjuagar los recipientes con abundante agua.
Dejar escurrir los recipientes hasta que estén secos

Responsable: Personal de Servicios Generales — Subdireccion de
Servicios Generales y Personal de Mantenimiento Copropiedad.

Lavado Rutinario

v" Humedezca el limpién con desinfectante.

v Limpie los recipientes.

Responsable: Personal de Servicios Generales — Subdireccion de
Servicios Generales y Personal de Mantenimiento Copropiedad.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version R.R. No. Descripcion de la modificacion
R.R' N° 023 - . .
1.0 16-Nov-2012 Ver procedimiento, link normatividad
R.R N° 047 . : .
2.0 7-Nov-2013 Ver procedimiento, link normatividad
Se ajusto el formato de acuerdo con Procedimiento para el
Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestion —
SIG, version 10.0, adoptado mediante RR. No. 067 del 15 de
diciembre del 2015.
R.R. N° 004
3.0 26-Enero-2015 Se revis6 y ajusté el Marco Normativo de acuerdo a la
normatividad ambiental vigente.
Se ajusto la codificacion del Procedimiento Manejo Integral de
Residuos y los formatos asociados al mismo.
Se actualizo la base legal, teniendo en cuenta la expedicion
del Acuerdo 658 de diciembre 21 de 2016, el Acuerdo 664 de
marzo 4 de 2017, la Norma Internacional 1ISO 9001:2015 y el
memorando 3-2017-16522 de junio 27 de 2017, donde se
comunica la actualizacion de la estructura del mapa de
RR. N° 017 procesos expedida por el Contralor de Bogota y Ila
4.0 . normatividad vigente emitida por las autoridades ambientales
17-Jun-2016 . : , z o
nacionales y las directrices sefialadas en la caracterizacion del
proceso de Gestion Administrativa y Financiera en especial lo
relacionado con la Norma ISO — 14001:2015.
Se ajustod la “Descripcion del Procedimiento” numeral “Manejo
de Residuos Peligrosos y Especiales”.
50 R.R. N° 008
) 16-Febrero-2018

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6259 « PP 66 + 2018 « FEBRERO * 20




Resolucion Reglamentaria

Numero 009
(Febrero 16 de 2018)

“Por la cual se adopta la nueva versién de
algunos de los Procedimientos del Proceso
de Gestion Administrativa y Financiera en la

Contraloria de Bogota D.C.”

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D. C.

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

CONSIDERANDO

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

Que de conformidad con los literales b) y 1) del articulo 4
de la Ley 87 de 1993 “por la cual se establecen normas
para el ejercicio de control interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”,
se deben implementar como elementos del sistema de
control interno institucional la definicion de politicas como
guias de accién y procedimientos para la ejecucion de
procesos, asi como, la simplificacion y actualizacion de
normas y procedimientos.

Decreto 651 del 28 Diciembre 2011, Modificado por el art.
23, Decreto Distrital 527 de 2014 "Por medio del cual se
crean el Sistema Integrado de Gestion Distrital -SIGD-y la
Comision Intersectorial del -SIGD-, y se dictan otras dis-
posiciones" crea el Sistema Integrado de Gestion Distrital
como una herramienta de gestion sistematica y transparen-
te compuesta por el conjunto de orientaciones, procesos,
politicas, metodologias, instancias e instrumentos que
permitan garantizar un ejercicio articulado y arménico, para
dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos
de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los
servicios a cargo de las entidades y agentes obligados,
enmarcada en los planes estratégicos y de desarrollo de
las entidades distritales.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 034 del
05 de noviembre de 2014, se adoptd la actualizacion del
Modelo Estandar de Control Interno — MECI 2014, para la
Contraloria de Bogota D.C., de conformidad con lo estable-
cido en el Decreto 943 del 21 de mayo de 2014, en el cual
se determinan las generalidades y estructura necesaria
para establecer, implementar y fortalecer el Sistema de
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Control Interno en las entidades y organismos obligados
a su implementacion, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 52 de la Ley 87 de 1993, en virtud del cual se deben
establecer politicas y procedimientos, asi como mecanis-
mos de prevencion, verificacion y evaluacion en procura
del mejoramiento continuo de la Administracion Publica.

Que el 23 de septiembre de 2015 fue publicada la Norma
Internacional ISO 9001:2015, sustituyendo a la NTC ISO
9001:2008, bajo la cual esta certificado el Sistema de
gestion de la Calidad de la Entidad; por tanto, este se
encuentra en proceso de transicion hacia la nueva norma.

Que el Concejo de Bogota D.C., expidid el Acuerdo 658
de 2016, “Por el cual se dictan normas sobre organizacion
y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C...",
estableciendo en el articulo 6 que "En ejercicio de su
autonomia administrativa le corresponde a la Contraloria
de Bogota D.C, definir todos los aspectos relacionados
con el cumplimiento de sus funciones en armonia con los
principios consagrados en la Constitucion, las leyes y en
este Acuerdo."

Que mediante memorando 3-2017-16522 de Junio 27 de
2017, la Alta Direccion comunico la actualizacion de la
estructura del mapa de procesos a la Entidad y establecié
la necesidad de ajustar todos los documentos del Sistema
Integrado de gestion — SIG a este nuevo esquema.

Que se hace necesario actualizar la Resolucién Regla-
mentaria N° 008 del 20 de febrero de 2014, relacionada
con la adopcidn del procedimiento para el Mantenimiento
Integral de los Inmuebles y Muebles de la Entidad dentro
del Proceso de Gestion Administrativa y Financiera, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Que se hace necesario actualizar la Resolucion Re-
glamentaria N° 020 del 10 de junio 2015, relacionada
con la adopcion del Procedimiento para el Control y
Manejo Administrativo del Parque Automotor de la
Contraloria de Bogota, dentro del Proceso de Gestion
Administrativa y Financiera.

En mérito de lo anterior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar las nuevas versiones
de los Procedimientos del Proceso de Proceso de
Gestion Administrativo y Financiero.

No. Documento Caodigo | Version

Procedimiento para el Control y Ma- PGAF-
1 nejo Administrativo del Parque Auto- 11 7.0
motor de la Contraloria de Bogota.

Procedimiento para el Manteni- PGAF-
2 miento Integral de los inmuebles y 17 2.0
muebles de la Entidad.




ARTICULO SEGUNDO. Es responsabilidad de los
Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina y Geren-
tes, velar por la administraciéon y divulgacion de los
procedimientos adoptados.

ARTICULO TERCERO. La presente Resolucion rige
a partir de la fecha de su publicacién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias, en especial las
Resoluciones Reglamentarias N° 008 del 20 de febrero
de 2014 y No. 020 de 10 de junio de 2015.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota a los dieciséis (16) dias del mes
de febrero de dos mil dieciocho (2018).

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D.C.
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Aprobacion Revisidén técnica
Firma:
Nombre: JAIRO GOMEZ RAMOS GRACE SMITH RODADO YATE
Cargo: Director Administrativo y Financiero Directora Técnica de Planeacion
D_ependenma: Direccion  Administrativa vy Direccion de Planeacion
Financiera
R.R. N° 009 Fecha FEBRERO 16 DE 2018
1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades a realizar para el control, seguimiento y optimizacion del uso del
parque automotor de propiedad y/o de responsabilidad de la entidad, adoptando procedimientos
internos para el manejo administrativo, en concordancia con las politicas de austeridad en el gasto
publico, la normatividad existente sobre la materia, expedida por el Ministerio de Transporte como
ente rector del sector transporte, a lo establecido en el Plan Institucional de Gestion Ambiental -
PIGA y en el Plan Institucional de Seguridad Vial - PISV, adoptado por la Contraloria de Bogota
D.C., en noviembre de 2015, producto del cumplimiento de la normatividad vigente referente al
manejo del parque automotor en el pais.

2. ALCANCE
2.1. ASIGNACION DE VEHICULO

SERVICIO ESPECIAL: Inicia con la autorizacion expresa por parte del Sefior Contralor, en la cual
se estipula la designacion de vehiculo a través de Resolucion Reglamentaria y Procedimiento
respectivo y termina con la asignacion de carro y la correspondiente actualizacién en la Hoja de
Vida.

SERVICIO OPERATIVO: Inicia con la solicitud realizada por la respectiva dependencia dirigida al
Director Administrativo, al Subdirector de Servicios Generales o al Profesional del Area de
Transporte y termina con la asignacion del vehiculo y del conductor, segun disponibilidad para
realizar el operativo.

2.2. LAVADO

Inicia con la solicitud del conductor al Profesional del Area de Transporte de la expedicion de la
orden de prestacion de servicios para el lavado segun necesidad y termina cuando el conductor
recibe y verifica que el servicio solicitado sea el adecuado y el solicitado en la Orden para el
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vehiculo oficial, previo diligenciamiento del Control Servicios de Lavado, cddigo formato PRF 10-
002
2.3. SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

Inicia con la solicitud del conductor del vehiculo al Profesional del Area de Transporte, el
suministro de combustible (tipo gasolina corriente o0 ACPM) y termina con el registro en la planilla
Suministro de Combustibles — codigo formato PRF 10-003.

2.4. SUMINISTRO DE ACEITES, LUBRICANTES Y FILTROS

Inicia con la solicitud del conductor de la orden de trabajo para el cambio de aceite, lubricantes y/o
filtros para los vehiculos al Profesional del Area de Transporte y termina con la expedicion de la
orden de trabajo, previa verificacion del ultimo cambio de aceite.

2.5. CAMBIO DE LLANTAS

Inicia con la solicitud del conductor para el cambio de llantas de los vehiculos al Profesional del
Area de Transporte y termina con la Orden de cambio.

2.6. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Inicia con la solicitud por parte del conductor de la orden de trabajo dirigida al taller autorizado
donde se realice el mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo al Profesional del Area de
Transporte y termina con arreglo del vehiculo, previa aprobacion de la cotizacion por parte del
supervisor del contrato y del recibo del vehiculo con el mantenimiento autorizado por parte del
conductor.

2.7. REVISION TECNICO MECANICA Y DE EMISIONES CONTAMINANTES

Inicia con la identificacion del parque automotor de la entidad y la solicitud del conductor de la
orden de trabajo al Profesional del Area de Transporte y dirigida al taller autorizado donde se
realice la revisién técnico mecanica y de emisiones contaminantes obligatoria y termina con
expedicion del certificado de revision técnico mecanica y de emisiones contaminantes, la cual en
copia es archivada en la hoja de vida de cada vehiculo. Se suministrara al Grupo PIGA de la
Entidad los datos necesarios y relacionados con el parque automotor de la Entidad para el
diligenciamiento de los Formatos expedidos por la Secretaria De Ambiente o quien haga sus veces
para remitir la informacion que se requiera.

2.8. SINIESTRO

Inicia con la ocurrencia de eventualidades que involucre al parque automotor de la Entidad en
accidentes de transito, perdida u alguna otra adversidad y termina con las actuaciones de la
Entidad para dejar en optimas condiciones el parque automotor.

2.9. CONTROL DE NOVEDADES E INSPECCION PRE OPERACIONAL O DE
FUNCIONAMIENTO
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Inicia con una inspeccién pre-operacional del vehiculo por parte de los conductores mecanicos los
cuales estan en la capacidad de determinar posibles eventualidades anormales que se presenten
con el vehiculo al momento de iniciar la operacién y termina con la entrega al Area de Transporte,
debidamente diligenciado el registro del formato Reporte de Novedades e Inspeccion Pre-
Operacional o de Funcionamiento, el cual se encuentra definido en el PISV.

En el objetivo es conocer las eventualidades de los vehiculos para tomar las acciones del caso y
poder mantener en Optimas condiciones el parque automotor y reducir el riesgo de sufrir
contratiempos en la via, asi mismo periddicamente el Area de Transportes adelantara inspeccion

de seguridad activa y pasiva vehicular.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Por la cual se dictan disposiciones basicas sobre el transporte, se
Ley 105 30-dic-1993 redlgtrlpuyen competencias y recursos .gntre la Nacién y las Entidades
Territoriales, se reglamenta la planeacion en el sector transporte y se
dictan otras disposiciones.
Ley 1503 29-dic-2011 Por la cual se promueve !a forma_mon de hablfros, qomportamlentos y
conductas seguros en la via y se dictan otras disposiciones.
. Por el cual se reglamentan los articulos 3, 4, 5,6, 7,9, 10, 12,13, 18 y
Decreto 2851 06-dic-2013 | 49 4 Ia Ley 1503 de 2011 y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de
Acuerdo 658 21-dic-2016 !a Contralon_g de Bogota, D. C., se modifica su estructura} organica e
interna, se fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta
de personal, y se dictan otras disposiciones”
Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del 21 de
diciembre de 2016” "por el cual se dictan normas sobre organizacion
Acuerdo 664 04-mar-2017 |y funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C, se modifica su
estructura organica e interna, se fijan funciones de sus dependencias,
se modifica la planta de personal, y se dictan otras disposiciones
Resolucién 06-iun-2014 Por la cual se expide la Guia metodoldgica para la elaboracion del
1565 ! Plan Estratégico de Seguridad Vial
Resolucion 05-abr-2016 Por la cual se adopta el documento Guia para la Evaluacién de los
1231 Planes Estratégicos de Seguridad Vial.
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4. DEFINICIONES:

ACEITES: Productos viscosos y fluidos a temperatura ordinaria de origen animal, vegetal
o0 mineral.

COMBUSTIBLES: Cualquiera de los productos organicos facilmente inflamables que
desprenden calor al arder; se dividen en sdlidos, liquidos y gaseosos.

GRUA: Vehiculo rigido automotor, especialmente disefiado con sistema de enganche para
levantar y remolcar otro vehiculo.

INFORME PARQUE AUTOMOTOR: Consolidado de datos sobre consumos de
combustibles, de mantenimientos preventivo y correctivo y demas novedades del parque
automotor de la Entidad y con destino a la Oficina de Control Interno o demas
Dependencias o Entidades que lo requieran.

LUBRICANTES: Sustancia capaz de reducir el rodamiento entre superficies en contacto
de piezas sometidas a movimiento relativo. Debe tener un indice de viscosidad elevado,
para que ésta varie poco con las oscilaciones termomeétricas. Los lubricantes pueden ser
sélidos, semisolidos y liquidos.

LLANTAS: Es una pieza circular de la rueda sobre el que se apoya y monta el neumatico
y que va unida al eje del vehiculo, destinado a alojar cubiertas y camaras de aire, cuando
se trate de llantas tipo sellomatic. La funcion de la llanta es sostener el neumatico y la
funcion del disco es conectar la rueda al vehiculo

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Es la revisidon destinada a las correcciones de defectos
observados en los vehiculos y consiste en localizar averias o defectos y corregirlos o
repararlos por mal funcionamiento. Por su naturaleza no pueden planificarse en el tiempo,
presenta costos por reparacion y repuestos no presupuestadas, pues puede implicar el
cambio de algunas piezas del equipo en caso de ser necesario

MANTENIMIENTO PREVENTIVO.:. Es la revision destinada a la conservacion de equipos
o instalaciones mediante la realizacion de un inspeccion que garanticen el buen
funcionamiento y fiabilidad en prevencion de fallas que puedan aparecer en el futuro.

PARQUE AUTOMOTOR: Conjunto de vehiculos de propiedad o responsabilidad de la
Contraloria de Bogota D.C., para su uso y servicio.

REVISION TECNICO MECANICA Y DE EMISIONES CONTAMINANTES: Procedimiento
unificado establecido para todos los vehiculos automotores mediante el cual se verifica las
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condiciones mecanicas, ambientales y de seguridad, como son: el adecuado estado de la
carroceria, los niveles de emision de gases y elementos contaminantes acodes con la
legislacion vigente sobre la materia, el buen funcionamiento del sistema mecanico,
funcionamiento adecuado del sistema eléctrico y del conjunto 6ptico, eficiencia del sistema
de combustién interno, elementos de seguridad, el buen en estado del sistema de frenos
constatando, especialmente, en el caso en que éste opere con aire, que no emita sefales
acusticas por encima de los niveles permitidos y las llantas del vehiculo.

SERVICIO ESPECIAL: Es la funcién en la cual son utilizados los vehiculos que se
asignan al Contralor de Bogota D.C., Contralor Auxiliar, Dependencias y al Auditor Fiscal
ante la Contraloria de Bogota D.C., mediante un acto administrativo. Este servicio incluye
tanto la prestacidén de servicios administrativos como de apoyo a la gestion fiscal a criterio
y bajo la responsabilidad de los Directivos que cuentan con asignacion de vehiculo o la
Dependencia autorizada.

SERVICIO OPERATIVO: Hace referencia a la funcion que prestan los vehiculos que de
acuerdo con la necesidad, se requieren para transportar personal de la institucién, de
equipos o de bienes muebles de propiedad de la Entidad, que deba desplazarse dentro del
perimetro urbano. Se incluye el servicio de transporte de correspondencia y encomiendas
de especial importancia para la entidad y que no se pueden asignar a los servicios de
correo convencionales.

SERVICIO OPERATIVO FUERA DEL PERIMETRO URBANO: Hace referencia a las
actividades a realizar fuera de la ciudad de Bogota que requieren la utilizacién del parque
automotor y su respectivo conductor, previa autorizacién del Contralor Auxiliar de Bogota.
Se excepcionan los vehiculos asignados al Despacho del Contralor de Bogota D.C. La
solicitud de autorizacion podra ser realizada por el Director Administrativo y Financiero, el
Subdirector de Servicios Generales o el Profesional del Area de Transporte segin sea el
caso y debidamente justificado por quien solicita el servicio.

SINIESTRO: Averia, dafo fortuito o pérdida de la calidad que sufren las personas o la
propiedad del resultado de un suceso inesperado

CONTROL DE NOVEDADES PRE OPERACIONALES O DE FUNCIONAMIENTO: Hace
referencia a la capacidad de los conductores de determinar posibles eventualidades
anormales que se presenten con el vehiculo al momento de iniciar la operacion y que son
registradas en el Formato establecido por el PISV para este evento.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Asignacion de vehiculo servicio operativo

5 PUNTO DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Observacion:
Solicita al Profesional designado por Con la debida autorizacion
la  Subdireccion de  Servicios del Directivo con asignacion
Generales el servicio operativo de vehiculo de servicio
Contralor mediante via telefénica, correo especial, este carro podra
Auxiliar Outlook o memorando a través de prestar servicios operativos
Directores. Jefes | SIGESPRO 'y con 24 horas de| , . |urgentes e inaplazables de
de Oficina, anticipacion, ~ para  realizar la| o oo otras  Dependencias, en
1 programacion segun disponibilidad de . razon al ejercicio del control
Asesora, vehiculos y conductores. Operativos | fiscal y del funcionamiento
Subdirectores, Diarios | propio de la Entidad.
Gerentes y P - .
Funcionarios ara los servicios operativos fuera del )
perimetro urbano de Bogota, la El profesional encargado de
solicitud se recibira Unicamente por las funciones del Servicio de
escrito justificando la necesidad del Transporte de la
transporte. Subdireccion de Servicios
Generales  diligencia el
Anexo.1.
Asigna vehiculo y conductor de Observacion:
acuerdo con los servicios solicitados,
programados y la disponibilidad de El profesional encargado del
vehiculos. servicio de transporte, velara
por que los vehiculos que se
Comunica a la Dependencia o al asignan, cumplan con las
interesado solicitante si se cuenta con condiciones mecanicas y que
la disponibilidad de vehiculo y se los documentos que exigen
presta el servicio y termina el proceso | Comunicacion | las autoridades de transito se
Profesional Oficial Interna | encuentren en regla.  Sin
encargado de las | Para los servicios operativos fuera del embargo es responsabilidad
funciones del perimetro urbano de Bogota, se y funcion del conductor
2 Servicio de oficiara al Contralor Auxiliar con la mantener al dia los
Transporte de la | debida justificacion anexa para la documentos tales como
Subdireccion de | solicitud de la autorizacion. tarjeta de propiedad,
Servicios certificado de gases, seguro
Generales El memorando debe contener el obligatorio 'y condiciones
nombre del conductor encargado de mecanicas del vehiculo o

prestar el servicio y el numero de las
placas del vehiculo asignado; asi
como el lugar de desplazamiento, la
fecha y la hora del servicio.

NOTA: Para la asignacién de vehiculo
a un conductor se diligenciara el
Anexo 4. Inventario de Vehiculos.

Anexo 4
Inventario de

Vehiculos.

comunicar al Profesional del
area, cualquier eventualidad.

Punto de control:

Verifica el diligenciamiento
del Anexo 4

Inventario de Vehiculos.
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0 PUNTO DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
. Recibe el memorando del Contralor
Profesional

Comunicacion

el servicio.

Una vez realizado el servicio regresa
al Area de Transporte para la
asignacion de otro servicio.

3 Si es negada la autorizacion se | Oficial Interna
Transporte de la . .
. < comunica a la Dependencia o
Subdireccion de . . ,
- Funcionario interesado a través de
Servicios S
correo institucional o memorando y se
Generales i .
archiva la solicitud.
Comunica a los interesados a través
de correo institucional o memorando o
. via telefénica de la aprobacion de la
Profesional - o ,
solicitud de autorizacion, asi como del
encargado de las
. nombre del conductor y el carro
funciones del . .. L,
. designados para prestar el servicio. Comunicacion
Servicio de ..
4 Oficial Interna
Transporte de la . .
. s Comunica al conductor designado
Subdireccion de .
- para prestar el servicio.
Servicios
Generales .
Archiva los memorandos de
aprobacion, de solicitud de
autorizacion y de justificacion.
Recibe la orden de cumplir la
prestacion del servicio, asi como es
comunicado sobre el destino, la fecha
y hora del requerimiento y del
beneficiario del mismo. Punto de Control:
Anexo 1
. Servicios o . L
5 | Conductor Se presenta en la Dependencia Operativos Verifica el diligenciamiento
solicitante o lugar requerido y presta Diarios del Anexo 1
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PUNTO DE CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
; Observacion:
Profesional
encargado de las | Cuando se considere necesario, La informacion de la
funciones del tomara fotocopias de los registros de .
o . : permanencia de los
Servicio de Entrada y Salida o permanencia de . A
6 vehiculos sera utilizada de

Transporte de la
Subdireccion de
Servicios
Generales

los vehiculos en los parqueaderos del
edificio sede de la Contraloria de
Bogota.

insumo para realizar el
seguimiento de entrada y
salida de vehiculos cuando
se requiera.

5.2 Asignacion de vehiculo servicio especial

PUNTO DE CONTROL/

o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Observacion:
Cuentan con asignacion de
Vehiculo a través de
Solicita mediante memorando | Comunicacion | Resolucién Reglamentaria

Directores y
Jefes de Oficina

dirigido al Contralor de Bogota D.C.,
la autorizacion de asignaciéon de
vehiculo.

Oficial Interna
de solicitud

para el Servicio Especial:

El Contralor,

El Contralor Auxiliar,

Los Directores de Apoyo al

Asesora Contralor autoriza: Despacho, de Desarrollo
Comunicacion | Local y Participacion
Si: Pasa a la actividad 2 Oficial Interna | Ciudadana, Administrativo
NO: Se archiva la solicitud de aprobacion |y Financiero, Jefe de
Oficina Asesora Juridica,
de Comunicaciones y el
Auditor Fiscal ante la
Contraloria de Bogota.
Proyecta  Modificacion de la
Resolucion Reglamentaria
incluyendo las aprobaciones nuevas
> Director Resolucion
Administrativo La Resolucion debe continuar con el | Reglamentaria
procedimiento establecido hasta la
firma del Sefior Contralor.
Ordena al Profesional designado por Observacion:
la  Subdireccion de  Servicios Comunicacion L o
4 | Director Generales la asignacion de vehiculo | Jc .\ 5 Comunicacion Oficial
Administrativo. |y comunicacién al interesado través Interna, debe estar
de memorando con la instruccién de soportado con la

asignacion.

Resolucion Reglamentaria
referente a la adicion de las
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asigna el vehiculo.
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PUNTO DE CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Dependencias con
asignacion de vehiculo
Servicios Especial.
Observacion:
Recibe autorizacion del Director Iliae lamentaria Rgzgg%zg
Administrativo para asignar el ver?l'culo ara el servicio
vehiculo de Servicio Especial. . P
especial. El conductor es
Profesional Proyecta para firma del Director designado por el Arga de
encargado de las Administrativo, con Visto Bueno del Transportes y podra  ser
funciones del Subdirector dé Servicios Generales Comunicacion |relevado o cambiado en
Servicio de ’ | Oficial Interna | cualquier momento.
4 el memorando de respuesta a la

El Directivo responsable de
la asignacion de vehiculo

Servicios servicio especial firmara vy
Generales NOTA: Para la asignacion de rem|t|ra_ a la instancia
. Anexo 4 respectiva los
vehiculo a . ;
- L Inventario  de | correspondientes formatos
un conductor se diligenciara Anexo . . - »
. , Vehiculos. Relacién Horas Extras” a la
4. Inventario de Vehiculos . .
Direccion de Talento
Humano segun
instrucciones de esa
Dependencia.
Profesional L,
Comunicacion
encargado de las -
. Oficial Interna,
funciones del . .
o Archiva la copia de Memorando de con el
Servicio de o ; :
5 solicitud y respuesta e inventario en Anexo 4
Transporte de la . : . .
. - la Hoja de Vida del Vehiculo Inventario de
Subdireccion de .
Servici Vehiculos
ervicios
Generales
5.3 Lavado
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROs | PUNTO DE CONTROL/

OBSERVACIONES

1 | Conductor

Solicita Profesional encargado de las
funciones del Servicio de Transporte de
la Subdireccion de Servicios Generales
la expedicion de la orden de prestacion
de servicios o entrega de vale para el

lavado segun necesidad.
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PUNTO DE CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Diligencia Orden de Prestacion de
Servicio 0 entrega vale segun Observacion:
Profesional necesidad.
encargado de las Anexo 2 El servicio se podra solicitar
2 | funciones del Registra en el Anexo 2 Servicio de| Serviciode |a través de vale, para lo
Servicio de Lavado Lavado. cual no se hara orden de
Transporte servicio pero si se registrara
Entrega al conductor la Orden de en la Planilla de Control.
Servicio.
Firma recibo de la orden del servicio.
Se dirige al lugar de lavado y entrega la Punto de Control:
L L Anexo 2
orden de prestacion de servicio o el -
3 | Conductor Servicio de .
vale. Se realiza el control de
Lavado . )
lavado segun la necesidad
Verifica que el servicio recibido sea a
satisfaccion y acorde con la orden.
5.4 Suministro de combustible
PUNTO DE CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Solicita al Profesional encargado de las
funciones del Servicio de Transporte
1 | Conductor . .
los vales de combustible segun
necesidad
Diligencia el Anexo 3 Suministro de
Combustible
Profesional S| el suministro de combustible es con
. o o o
encargado de las chip continta con Actividad N° 3. Punto de Control:
funcppes del Sl el suministro de combustible es con Anexo 3 N
Servicio de . o L Se realizara un control
2 vales continua con Actividad 4. Suministro de
Transporte de la Combustible mensual de consumo de
Subdireccion de . . . combustible,  discriminado
- Si el suministro es a través de software p
Servicios o ; o por vehiculo
0 una aplicacion de internet continua
Generales. .
con la Actividad 5
Diligencia y Entrega al conductor los
vales de combustible
Profesional Siga las instrucciones dadas por la
encargado de las | Estacion de Servicio contratada para
3 funciones del habilitar el consumo por carro a través
Servicio de de chip
Transporte de la
Subdireccion de | Comunique al conductor respectivo
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PUNTO DE CONTROL/
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Servicios para que se dirija a tanquear
Generales.
. Diligencia debidamente los vales
Profesional .
correspondientes con los valores
encargado de las - . o
. necesarios de consumo identificando
funciones del
. exactamente el carro al cual se le
Servicio de - .
4 suministre el combustible
Transporte de la
Subdireccion de .
Servici Entregue los vales y comunique al
ervicios . -
G conductor respectivo para que se dirija
enerales.
a tanquear
Profesional Autoriza los consumos respectivos por
encargado de las | carro segun la necesidad en el software
funciones del o aplicacion de internet habilitada por la
5 Servicio de respectiva  Estacion de  Servicio
Transporte de la | contratada
Subdireccion de
Servicios Comunica al conductor respectivo para
Generales. que se dirija a tanquear
Firma Anexo 3 Suministro de
Combustible. Anexo 3
Suministro de
Recibe los vales respectivos, si es el| Combustible | Observacion:
caso
Vales La Subdireccién de
Se dirige a la Estacion de Servicio y| recibidos (si | Servicios  Generales
tanquea es el caso) |través del Profesional
6 | Conductor encargado de las funciones
Verifica que el servicio recibido este a del Servicio de Transporte
satisfaccion  segun la  cantidad realizara el control del
autorizada en los vales. suministro de combustible
contra el valor del
Toma el Recibo correspondiente al| Recibos de |respectivo contrato
suministro de combustible, lo firma y lo| combustible
entrega al profesional encargado de las firmado
funciones del Servicio de Transporte.
5.5 Suministro de aceites, lubricantes y filtros
PUNTO DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUONB-I-SOEII:\EI:COISLE(;LI
Punto de Control:
Solicita al Profesional encargado de Verificar que la Orden de
1 | conduct las funciones del Servicio de Trabajo contenga como
onauctor Transporte el cambio de aceite’ minimo los datos del VehiCUIO,
lubricantes y filtros segun necesidad. del conductor responsable de
recibir el servicio y de los
servicios solicitados.
Profesional

encargado de las
funciones del
Servicio de

Expide la Orden de Trabajo con los
datos requeridos, con Visto Bueno del

Orden de
Trabajo
expedida por

Punto de Control:

Verificar que las 6rdenes de

2 Transporte de la Subdirector de Servicios Generales. el Subdirector | trabajo lleven el Visto Bueno
Subdireccion de Entreaa al conductor la Orden de Servicios |del supervisor del contrato o
Servicios 9 ) Generales. |quien haga sus veces.
Generales.

Se dirige al taller autorizado para el
cambio de aceite, lubricantes vy filtros
y con la orden de trabajo solicita el
servicio Punto de Control:
3 | Conductor Espera que se realice el servicio y Verificar que la Orden de
recibe a satisfaccion. Trabajo se encuentre recibida
a satisfaccion
Entrega orden de trabajo firmada por
el taller y los soportes remitidos en el
Area de Transportes
. Punto de Control:
Profesional
feunrfg;%aeiodi? las Archiva orden de trabajo y demas El Profesional encargado de
Servici documentos en la carpeta del contrato las funciones del Servicio de
ervicio de - . e
4 Transporte de la del taller respectivo, como constancia Transporte  verificara los
. g de la solicitud y prestacion del servicio soportes de servicios
Subdireccion de g
Servici y soporte de la cuenta. solicitados contra las cuentas
ervicios - .
de cobro y 6rdenes de trabajo
Generales. -
del servicio.
5.6 Cambio de llantas
PUNTO DE CONTROL/
(]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
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PUNTO DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Profesional Si la compra de llantas es través de

encargado de las
funciones del
Servicio de
Transporte de la
Subdireccion de
Servicios
Generales.

contrato de compra venta e ingreso
al almacén continue con la Actividad
N° 2

Si la compra de llantas es través del
contrato de mantenimiento contintie
con la actividad N° 6

Conductor

Solicita al Profesional encargado de
las funciones del Servicio de
Transporte la  expedicion  del
memorando para entrega llantas al
Almacén de la Entidad

Profesional
encargado de las
funciones del
Servicio de
Transporte de la
Subdireccién de
Servicios
Generales.

Expide el memorando dirigido al
Almacenista con visto bueno del
supervisor del contrato, solicitando la
entrega de llantas nuevas de
acuerdo a las necesidades de los
carros.

Expide oficio al contratista o quien
haga sus veces solicitando la
instalacion (alineacion y balanceo si
es el caso) de las llantas nuevas de
acuerdo con las obligaciones
contractuales.

Remite al grupo PIGA, a través del
correo institucional el cambio de
llantas para que se encarguen de su
disposicion final de acuerdo con las
normas ambientales vigentes

comunicacion
oficial interna

Punto de Control:

Verificar que la comunicacion
oficial interna debe contener
como minimo los datos del

vehiculo y del conductor
responsable de recibir las
llantas.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS P%Nggzgsfgg-rzggu
Recibe el memorando y el oficio. Comunicacién
Se diri . Oficial Interna
e dirige al almacén para reclamar
las llantas
Recibe las llantas nuevas y se dirige
con el oficio de solicitud al lugar
contratado por la Entidad, para su
instalacion. Constancia
4 | Conductor Solici . de instalacion
olicta en al contratista la de Ias llantas
constancia de instalacion de las )
llantas, (alineacion y balanceo si es
el caso)
R Firma del
eclama las llantas usadas y las recibo de las
entrega llantas al grupo PIGA de la lantas
Entidad, para su disposicion final y usadas por el
solicita firma en el memorando del PIGA
recibido de las mismas
Profesional Observacion:
?unncgg%aeio di? las Archiva el memorando de
Servicio de Rewsa _,documento de recibo de soI|C|tu’d de Ilalntas nuevas al
5 Transporte de la instalacion de llantas nuevas vy de Almagen, el 9f|0|o de solicitud
Subdireccion de entrega de las usadas y archiva de la mstglamon, (;Ie las llantas
Servicios al contratista o quien haga sus
Generales veces y el Correo Outlook
’ dirigido al grupo PIGA.
Expide la solicitud de diagnodstico
dirigida al contratista con visto bueno
Profesional del supervisor  del contrato, Observacién:
encargado de las | solicitando la revision y ’
funciones del determinacion de cambio de llantas, La Solicitud de Diagndstico
6 Servicio de asi como la alineacion y balanceo de | Solicitud de debe contener como minimo
Trans_porttla’de la todas las llantas. Diagndstico los datos del vehiculo y del
2ubd_|r.e00|on de - . conductor  responsable de
ervicios Entrega solicitud de servicio al recibir las llantas
Generales. conductor e imparte la instruccion ’
para que se dirija al taller autorizado
para solicitar el servicio
Recibe la solicitud de diagndstico y
se dirige al taller autorizado para que Observacion:
le realicen un diagnostico de lo
7 | Conductor requerido por el vehiculo; Solicitud de Diagnostico

corroborando el servicio o
recomendando lo necesario

Cotizacion del taller
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Transporte de la
Subdireccion de
Servicios
Generales.

@ PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL | Version: 11.0
CON;R/ALORI’A Y MANEJO ADMINISTRATIVO DEL Codigo documento: PGAF-11
-SSR PARQUE AUTOMOTOR version: 7.0
Pagina 15 de 34
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Pl:)NBTSOEg\EIA?ngLEgL/
El taller remite cotizacion de los
servicios  necesarios para la
prestacion del servicio
Recibe la cotizacion remitida por el
taller
Profesional Determina los arreglos definitivos
encargado de las . o .
. segun la cotizacion del vehiculo.
funciones del
8 ??arx:'%g: de la S| aprueba cotizacién el Supervisor
porte del Contrato pasa a la actividad N° 9.
Subdireccién de
Servicios o
Generales No aprueba cohzamop, devuelyg gl
’ taller con recomendaciones y reinicia
el proceso.
Profesional Proyecta Orden de Trabajo para el
encargado de las |arreglo de vehiculo para firma del
funciones del supervisor del contrato o quien haga
9 Servicio de sus veces Orden de
Transporte de la Trabajo
Subdireccion de Entrega al conductor la Orden de
Servicios Trabajo.
Generales.
Recibe la Orden de Trabajo y se
dirige al taller autorizados para que
le realicen los servicios solicitados
Verifica las llantas instaladas
correspondan a lo requerido y recibe
10 | Conductor a satisfaccion el servicio.
Informa al Profesional encargado de
las funciones del Servicio de
Transporte la instalacion, alineacion
y balanceo de llantas y entrega
orden firmada por el taller.
Profesional
encargado de las
funciones del Archiva recibo de la Orden de trabajo
11 | Servicio de por parte del taller.

5.7 Mantenimiento preventivo y correctivo
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS P%N;s%gs :gg;légu
Solicita orden de servicio de taller
1 | Conductor para mantenimiento preventivo o
correctivo segun el caso
Profesional Punto de Control:
encargado de las
funciones del . -
Servicio de Expide la Solicitud de Diagnéstico al | Solicitud de | Verificar que la Solicitud de
2 : . e Diagnostico cuente con el
Transporte de la taller autorizado Diagndstico Visto Bueno del supervisor
Subd_lr.ecmon de del contrato o quien haga
Servicios sus veces
Generales.
Recibe la solicitud de diagndstico y
se dirige al taller autorizado para que
le realicen un diagnostico de lo
requerido por el vehiculo;
3 | Conductor corroborando el. SEVICIO | cotizacion
recomendando o sugerido.
El taller remite cotizacion de los
servicios necesarios para el arreglo
del vehiculo.
Recibe la cotizacion remitida por el
taller
Profesional Determina los arreglos definitivos
encargado de las . jos arreg .
. segun la cotizacion del vehiculo. i
funciones del Observacion:
4 Servicio de Sl:  aprueba la cotizacion el
Transporte de la ) p - Cotizacion expedida por el
. 9 Supervisor del Contrato continta el
Subdireccion de S representante del taller
L procedimiento
Servicios
Generales. NO: aprueba la cotizacion, devuelve
al taller con recomendaciones vy
reinicia el proceso.
Profesional
encargado de las |Proyecta Orden de Trabajo para
funciones del firma del supervisor del contrato o
5 Servicio de quien haga sus veces. Orden de
Transporte de la Trabajo

Subdireccion de
Servicios

Generales.

Entrega al conductor Orden de

Trabajo
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encargado de las
funciones del
Servicio de
Transporte de la
Subdirecciéon de
Servicios

Generales.

Archiva recibo de la Orden de trabajo
por parte del taller
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | P ol Or O e
Recibe la Orden de Trabajo y se
dirige al taller autorizado para que
realicen los servicios solicitados
Verifica los arreglos del vehiculo Orden de
segun requerimiento definitivo 'y Trabajo
6 | Conductor recibe a satisfaccion el servicio. expedida por el
representante
Informa al Profesional encargado de del taller
las funciones del Servicio de
Transporte sobre los arreglos
realizados al vehiculo y entrega
orden firmada por el taller.
Profesional
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5.8 Revision Técnico Mecanica y de emisiones contaminantes

PUNTO DE CONTROL/
o
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Punto de Control:
Formato expedido por la
Profesional Secretaria de Ambiente o
encargado de las | Identifica el parque automotor con el quien haga sus veces, para
funciones del que cuenta la entidad para el verificar que la totalidad del
1 Servicio de desarrollo de sus actividades, de parque automotor utilizado
Transporte de la acuerdo con el formato expedido por la por la Contraloria en el
Subdireccion de Secretaria de Ambiente o quien haga desarrollo de sus
Servicios sus veces actividades, cuenta con el
Generales. Certificado de  Revision
Técnico Mecanica y de
Gases vigente, expedido por
el ente competente.
Lleva el control de las fechas de
vencimiento de la Revision Técnico
mecanica obligatoria e informa al
2 | Conductor .
Profesional encargado de las
funciones del Servicio de Transporte
la novedad del vencimiento
Profesional Solicita al taller autorizado Ila
encargado de las N . .
. realizacion  del alistamiento  del
funciones del . . L o
. vehiculo, asi como la expedicién del | Comunicacion
Servicio de o L . -
3 certificado de  revision  técnico Oficial
Transporte de la L e
. - mecanica y de emisiones Externa
Subdireccion de - . o
Servici contaminantes a través de la Solicitud
ervicios . i
de Diagnéstico
Generales.
Recibe la solicitud de diagndstico y se
dirige al taller autorizado para que le
realicen un diagnostico de lo requerido | Cotizacion
4 | conductor por el vehiculo expedeulja por
El taller remite cotizacion de los | representante
servicios necesarios para el arreglo del del taller

vehiculo
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o PUNTO DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe la cotizacion remitida por el
taller
Profesional Determina los arreglos definitivos
encargado de las |segun la cotizacion para alistamiento
funciones del de revisién Técnico Mecanica.
5 Servicio de
Transporte de la Sl aprueba cotizacion el Supervisor del
Subdireccion de Contrato continta el procedimiento
Servicios pasa a la siguiente
Generales.
No aprueba cotizacion, devuelve al
taller con recomendaciones y reinicia
el proceso
Profesional
fenca_rgado de las Proyecta Orden de Trabajo para firma
unciones del . .
Servicio de del supervisor del contrato o quien Orden de
6 haga sus veces. .
Transporte de la Trabajo
gubd_lr.ecmon de Entrega al conductor Orden de Trabajo
ervicios
Generales.
Recibe la Orden de Trabajo y se dirige
al taller autorizados para que le
realicen los servicios solicitados
Verifica los arreglos del vehiculo
segun requerimiento definitivo y recibe e Observacion:
a satisfaccion el servicio y el Ceggﬁz%%de
7 | Conductor certificado de revision  Técnico Técnico Orden de Trabajo firmada
Mecanica. Mecanica pcilr el representante del
taller.
Informa al Profesional del Area de
Transportes sobre los arreglos
realizados al vehiculo y entrega orden
firmada y fotocopia del Certificado de
Revisién Técnico Mecanica.
Profesional Punto de Control:
encargado de las | Archiva recibo de la Orden de trabajo
funciones del por parte del taller Verificar que la Orden de
8 Servicio de Trabajo este firmada por el

Transporte de la
Subdireccion de
Servicios

Generales.

Archiva la fotocopia del Certificado de
Revisién Técnico Mecanica en el
expediente del carro

representante del taller

Verificar el Certificado de
Revision Técnico Mecanica
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o PUNTO DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Profesional Observacion:

encargado de las
funciones del

Remite en enero y julio de cada
vigencia, a la Direccion Administrativa

Comunicacion

Archivar en la Hoja de Vida

9 Servicio de y Financiera - Grupo PIGA, el Formato | Oficial Interna | del vehiculo
Transporte de la expedido por la Secretaria de con el correspondiente,  fotocopia
Subdireccion de Ambiente o quien haga sus veces, Formato. del certificado de revision
Servicios debidamente diligenciado. técnico mecanica y de
Generales. emisiones contaminantes.
5.9 Siniestros

o PUNTO DE CONTROL/

N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

Detiene el vehiculo y verifica dafios a

personas, al carro y a tercero implicado.

Solicita la presencia de la autoridad de

transito (al ocurrir un accidente de

transito solicita el levantamiento del

croquis correspondiente).

Informa de inmediato al Profesional del Observacion:

encargado de las funciones del servicio

de transporte de la Subdireccion de En todos los casos en

Servicios Generales sobre el siniestro. Informe que algun vehiculo de
Croquis o propiedad de la Entidad,

Ante el robo de algun elemento del| Denuncia ante |se vea involucrado en

vehiculo o de éste, realiza y presenta la| la autoridad |accidente, incidente o

respectiva denuncia ante la autoridad| competente. |robo y no cuente con

competente  anexandola para la causa justificada para su

1 | Conductor respectiva reclamacion Fotocopias de |uso, el siniestro sera de

Reporta a la compafia aseguradora de
la Entidad el siniestro o robo, quienes
tomaran las medidas del caso.

Presenta un informe por escrito, dirigido
al Subdirector de Servicios Generales o
la Direccion Administrativa y Financiera o
al Profesional encargado de |las
funciones del servicios de transporte de
la Subdireccion de Servicios Generales,
donde relata los hechos sucedidos,
anexando el croquis del siniestro y los
documentos del vehiculo 'y los
personales (licencia de conduccion,
cédula de ciudadania), para continuar
con el proceso.

Licencia de |total responsabilidad del
conduccion, |conductor y/o de la
cédula de persona que utilizd el
ciudadania y de | servicio, asi como todos
los documentos |los gastos que se
del vehiculo |originen por pago de
dafios, reparaciones,
deducibles o reposicion

del vehiculo
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o
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
En caso de mmowllzac!on y envio del OBSERVACION:
vehiculo a patios informa Informe y
inmediatamente al Profesional | Licencia de
. . . Los documentos de cada
2 | Conductor encargado de las funciones del Servicio| conducciény o L
. . . siniestro se archivaran
de Transporte de la Subdireccion de Cédula de . .
- ; . en la Hoja de Vida del
Servicios Generales y presenta el ciudadania . .
. . vehiculo correspondiente
informe sobre lo sucedido.
Hace las diligencias respectivas para el
retiro del carro de los patios, asi como
determinar el valor a cancelar segun los
lineamientos de la autoridad competente.
Profesional

encargado de las
funciones del
Servicio de

De igual manera y si es el caso tramitar
lo respectivo con la aseguradora.

Comunicacion

Observacion:

Los documentos de cada

Transporte de la Informa a través de comunicacion oficial | Oficial Interna |siniestro se archivaran
Subdireccion de interna, a la Direccion Administrativa y en la Hoja de Vida del
Servicios Financiera sobre lo sucedido y el monto vehiculo correspondiente
Generales a cancelar.
Informa a través de memorando a la
Oficina de Asuntos Disciplinarios para lo
pertinente
Comunica a la Aseguradora, una vez Observacion:
recibidos los documentos, para realizar
. la respectiva reclamacion, para el arreglo Segun el procedimiento
Profesional !
del vehiculo. de la aseguradora, el
encargado de las o ;
. siniestro se reporta via
funciones del . - . L .
L Da a conocer al Director Administrativo y L, correo electronico, via
Servicio de ; ) ; - Comunicacion .
2 Financiero y al Subdirector de Servicios telefénica o] con

Transporte de la
Subdireccion de
Servicios
Generales

Generales el siniestro.

Comunica al conductor a donde se lleva
el vehiculo para su posterior recibo a
satisfaccion, segun los arreglos hechos a
causa del siniestro.

Oficial Interna

radicacion en fisico.

Los documentos de cada
siniestro se archivaran
en la Hoja de Vida del
vehiculo correspondiente
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

R.R. No.

Descripcién de la modificacion

1.0

R.R. N° 040
21 Oct- 2005

Ver Procedimiento, link Normatividad

2.0

R.R. N° 035
30 Dic- 2009.

Ver Procedimiento, link Normatividad

3.0

R.R. N°. 047
7 Nov- 2013.

Ver Procedimiento, link Normatividad

4.0

R.R. N° 008
20 Feb- 2014

Ver Procedimiento, link Normatividad

5.0

R.R. N° 004
26 Enero -2015

En virtud de las sugerencias presentadas por los Auditores de Calidad,
referente a incluir dentro del “Procedimiento para el Control Manejo
Administrativo del Parque Automotor” los Anexos: “N° 4 Consumo de
Combustible vs. Kilometraje PRF 10-004”, “N° 5 Relacién Mantenimiento
Correctivo PRF 10-005", “N° 6 Relacion Mantenimiento Preventivo PRF
10-006” y “N° 7 Planilla Inventario de Vehiculos PRF 10-007", que se
disefaron en la vigencia 2014 como mecanismos de control

6.0

R.R.N° 020
10 Jun- 2015

Se actualizo la base legal, teniendo en cuenta la expedicion del Acuerdo
658 de diciembre 21 de 2016, el Acuerdo 664 de marzo 4 de 2017, la
Norma Internacional 1ISO 9001:2015 y el memorando 3-2017-16522 de
junio 27 de 2017, donde se comunica la actualizacién de la estructura del
Mapa de Procesos, expedida por el Contralor de Bogota y la normatividad
vigente emitida por las autoridades ambientales nacionales y las
directrices sefaladas en la caracterizacion del proceso de Gestion
Administrativa y Financiera en especial lo relacionado con la Norma ISO —
14001 de 2015.

Se realizaron correcciones de redaccion en todo el procedimiento y de
palabras repetidas o confusas de forma pero el fondo continta igual.

DEFINICIONES

Se complementdé el “objetivo del procedimiento”. Estandarizar las
actividades a realizar para el control, seguimiento y optimizaciéon del uso
del parque automotor de propiedad y/o de responsabilidad de la entidad,
adoptando procedimientos internos para el manejo administrativo, en
concordancia con las politicas de austeridad en el gasto publico, la
normatividad existente sobre la materia, expedida por el Ministerio de
Transporte como ente rector del sector transporte, a lo establecido en el
Plan Institucional de Gestién Ambiental - PIGA y en el Plan Institucional
de Seguridad Vial - PISV, adoptado por la Contraloria de Bogota D.C., en
noviembre de 2015, producto del cumplimiento de la normatividad vigente
referente al manejo del parque automotor en el pais.
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Version R.R. No. Descripcién de la modificacion

Se complementd Servicio Operativo: Inicia con la solicitud realizada por la
respectiva dependencia dirigida al Director Administrativo, al Subdirector
de Servicios Generales o al Profesional del Area de Transporte y termina
con la asignacion del vehiculo y del conductor, segun disponibilidad para
realizar el operativo.

Se complementé Cambio de Llantas: Inicia con la solicitud del conductor
para el cambio de llantas de los vehiculos al Profesional del Area de
Transporte y termina con la Orden de cambio.

Se modificd Revisién Tecnicomecanica. Inicia con la identificacion del
parque automotor de la entidad y la solicitud del conductor de la orden de
trabajo al Profesional del Area de Transporte y dirigida al taller autorizado
donde se realice la revision técnico mecanica y de emisiones
contaminantes obligatoria y termina con expedicion del certificado de
revision técnico mecanica y de emisiones contaminantes, la cual en copia
es archivada en la hoja de vida de cada vehiculo. Se suministrara al
Grupo PIGA de la Entidad los datos necesarios y relacionados con el
parque automotor de la Entidad para el diligenciamiento de los Formatos
expedidos por la Secretaria De Ambiente o quien haga sus veces para
remitir la informacioén que se requiera.

Se incluye: Control de Novedades e Inspeccion Preoperacional o de
Funcionamiento. Inicia con una inspeccion pre-operacional del vehiculo
por parte de los conductores mecanicos los cuales estan en la capacidad
de determinar posibles eventualidades anormales que se presenten con
el vehiculo al momento de iniciar la operacion y termina con la entrega al
Area de Transporte, debidamente diligenciado el registro del formato
Reporte de Novedades e Inspeccion Pre-Operacional o de
Funcionamiento, el cual se encuentra definido en el PISV.

En el objetivo es conocer las eventualidades de los vehiculos para tomar
las acciones del caso y poder mantener en 6ptimas condiciones el parque
automotor y reducir el riesgo de sufrir contratiempos en la via, asi mismo
periddicamente el Area de Transportes adelantara inspeccion de
seguridad activa y pasiva vehicular.

Se incluyd en la Base Legal las normas relacionadas con el Plan
Institucional de Seguridad Vial —-PISV.

Se modifico: INFORME PARQUE AUTOMOTOR: Consolidado de datos
sobre consumos de combustibles, de mantenimientos preventivo vy
correctivo y demas novedades del parque automotor de la Entidad y con
destino a la Oficina de Control Interno o demas Dependencias o
Entidades que lo requieran.

Se modifico: MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Es la revision destinada
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Version

R.R. No.

Descripcién de la modificacion

a las correcciones de defectos observados en los vehiculos y consiste en
localizar averias o defectos y corregirlos o repararlos por mal
funcionamiento. Por su naturaleza no pueden planificarse en el tiempo,
presenta costos por reparacion y repuestos no presupuestadas, pues
puede implicar el cambio de algunas piezas del equipo en caso de ser
necesario

Se modificé: MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Es la revision destinada a
la conservacion de equipos o instalaciones mediante la realizacion de un
inspeccion que garanticen el buen funcionamiento y fiabilidad en
prevencion de fallas que puedan aparecer en el futuro.

Se modificd: SINIESTRO: Averia, dafo fortuito o pérdida de la calidad
que sufren las personas o la propiedad del resultado de un suceso
inesperado

Se modifico: CONTROL DE NOVEDADES PRE OPERACIONALES O DE
FUNCIONAMIENTO: Hace referencia a la capacidad de los conductores
de determinar posibles eventualidades anormales que se presenten con
el vehiculo al momento de iniciar la operacién y que son registradas en el
Formato establecido por el PISV para este evento.

Se modifico: Anexo N°. 4. Planilla Reporte de Novedades e Inspeccion
Pre-Operacional o de Funcionamiento, codigo formato PRF 10-004

PROCEDIMIENTOS

Se modificd: Asignacién de Vehiculo Servicio Operativo. Actividad 2.
Descripcion: Asigna vehiculo y conductor de acuerdo con los servicios
solicitados, programados y la disponibilidad de vehiculos.

Comunica a la Dependencia o al interesado solicitante si se cuenta con la
disponibilidad de vehiculo y se presta el servicio y termina el proceso

Para los servicios operativos fuera del perimetro urbano de Bogota, se
oficiara al Contralor Auxiliar con la debida justificacion anexa para la
solicitud de la autorizacion.

El memorando debe contener el nombre del conductor encargado de
prestar el servicio y el numero de las placas del vehiculo asignado; asi
como el lugar de desplazamiento, la fecha y la hora del servicio.

NOTA: Para la asignacion de vehiculo a un conductor se diligenciara
Anexo N° 4. Inventario de Vehiculos.

Se modificd: Asignacion de Vehiculo Servicio Operativo. Actividad 2.
Descripcion. Comunica a los interesados a través de correo institucional o
memorando o via telefénica de la aprobaciéon de la solicitud de
autorizacioén, asi como del nombre del conductor y el carro designados
para prestar el servicio.

Comunica al conductor designado para prestar el servicio.
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Archiva los memorandos de aprobacion, de solicitud de autorizacion y de
justificacion.

Se modificd: Asignacién de Vehiculo Servicio Operativo. Especial
Actividad 2. Descripcion: Proyecta Modificacion de la Resolucion
Reglamentaria incluyendo las aprobaciones nuevas

La Resolucién debe continuar con el procedimiento establecido hasta la
firma del Sefior Contralor

Se modifico: Asignacion de Vehiculo Servicio Operativo. Especial
Actividad 4: NOTA: Para la asignaciéon de vehiculo a un conductor se
diligenciara Anexo N° 4. Inventario de Vehiculos, codigo formato PRF 10-
004.

Se elimind la Actividad 6 de este procedimiento por estar repetida en una
actividad del proceso anterior.

Se incluyo en el procedimiento Lavado el Anexo N° 2 Servicio de Lavado
- Codigo formato PRF 10-002

Se modificd la Actividad 2: Diligencia el Anexo N° 3 Suministro de
Combustible - Cédigo formato PRF 10-003

Sl el suministro de combustible es con chip contintia con Actividad N° 3.
Sl el suministro de combustible es con vales contintia con Actividad N° 4.
Si el suministro es a través de software o una aplicacion de internet
continua con la Actividad N° 5

Se modificé la Actividad 3: Siga las instrucciones dadas por la Estaciéon de
Servicio contratada para habilitar el consumo por carro a través de chip
Comunique al conductor respectivo para que se dirija a tanquear

Se incluyé la Actividad 4: Diligencia debidamente los vales
correspondientes con los valores necesarios de consumo identificando
exactamente el carro al cual se le suministre el combustible

Entregue los vales y comunique al conductor respectivo para que se dirija
a tanquear

Se incluyd la Actividad 5: Autoriza los consumos respectivos por carro
segun la necesidad en el software o aplicaciéon de internet habilitada por
la respectiva Estacion de Servicio contratada

Comunica al conductor respectivo para que se dirija a tanquear

Se modificé la Actividad 6: Firma Anexo N° 3 Suministro de Combustible.
Recibe los vales respectivos, si es el caso

Se dirige a la Estacién de Servicio y tanquea

Verifica que el servicio recibido este a satisfaccion segun la cantidad
autorizada en los vales.
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Version

R.R. No.

Descripcién de la modificacion

Toma el Recibo correspondiente al suministro de combustible, lo firma y
lo entrega en el Area de Transporte

Se modificé el Procedimiento de combustible. Actividad 2. Diligencia el
Anexo N° 3 Suministro de Combustible - Cédigo formato PRF 10-003

Sl el suministro de combustible es con chip continta con Actividad N° 3.
Sl el suministro de combustible es con vales continda con Actividad N° 4.
Si el suministro es a través de software o una aplicacion de internet
continua con la Actividad N° 5

Diligencia y Entrega al conductor los vales de combustible

Se modificé la Actividad 3: Siga las instrucciones dadas por la Estacion de
Servicio contratada para habilitar el consumo por carro a través de chip
Comunique al conductor respectivo para que se dirija a tanquear

Se incluyd la Actividad 4: Diligencia debidamente los vales
correspondientes con los valores necesarios de consumo identificando
exactamente el carro al cual se le suministre el combustible

Entregue los vales y comunique al conductor respectivo para que se dirija
a tanquear

Se incluyd la Actividad 5. Autoriza los consumos respectivos por carro
segun la necesidad en el software o aplicacion de internet habilitada por
la respectiva Estacion de Servicio contratada

Comunica al conductor respectivo para que se dirija a tanquear

Se modifico la Actividad 6: Firma Anexo N° 3 Suministro de Combustible.
Recibe los vales respectivos, si es el caso.

Se dirige a la Estacion de Servicio y tanquea

Verifica que el servicio recibido este a satisfaccién segin la cantidad
autorizada en los vales.

Toma el Recibo correspondiente al suministro de combustible, lo firma y
lo entrega en el Area de Transporte

Se modificé el Procedimiento de Aceites, Lubricantes y Filtros. Actividad
3: Archiva orden de trabajo y demas documentos en la carpeta del
contrato del taller respectivo, como constancia de la solicitud y prestacion
del servicio y soporte de la cuenta.

Se modificd el Procedimiento de Cambio de Llantas. Se incluyé una
nueva Actividad 1: Si la compra de llantas es través de contrato de
compra venta e ingreso al almacén continde con la Actividad N° 2

Si la compra de llantas es través del contrato de mantenimiento continte
con la actividad N° 6

Se modificé la Actividad 4: Recibe el memorando y el oficio.
Se dirige al almacén para reclamar las llantas

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6259 « PP 199 « 2018 « FEBRERO * 20



Caodigo formato: PGD-02-05
@ PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y | version: 11.0

. MANEJO ADMINISTRATIVO DEL Caddigo documento: PGAF-11
CONTRALORIA PARQUE AUTOMOTOR Version: 7.0
DE BOGOTA..D.C. Péagina 32 de 34
Version R.R. No. Descripcién de la modificacion

Recibe las llantas nuevas y se dirige con el oficio de solicitud al lugar
contratado por la Entidad, para su instalacion.

Solicita en al contratista la constancia de instalacion de las llantas,
(alineacién y balanceo si es el caso)

Reclama las llantas usadas y las entrega llantas al grupo PIGA de la
Entidad, para su disposicion final y solicita firma en el memorando del
recibido de las mismas

Se incluyé la Actividad 6: Profesional Area de Transportes Subdireccién
de Servicios Generales

Expide la solicitud de diagndstico dirigida al contratista con visto bueno
del supervisor del contrato, solicitando la revision y determinacion de
cambio de llantas, asi como la alineacion y balanceo de todas las llantas.
Entrega solicitud de servicio al conductor y la da instruccion para que se
dirija al taller autorizado para solicitar el servicio

PUNTO DE CONTROL:

La Solicitud de Diagndstico debe contener como minimo los datos del
vehiculo y del conductor responsable de recibir las llantas.

Se incluyo la Actividad 7: Conductor

Recibe la solicitud de diagnéstico y se dirige al taller autorizado para que
le realicen un diagnéstico de lo requerido por el vehiculo; corroborando el
servicio o recomendando lo necesario

El taller remire cotizacién de los servicios necesarios para la prestacion
del servicio

Solicitud de Diagndstico. Cotizacion

Se incluyo la Actividad 8: Profesional Area de Transportes Subdireccion
de Servicios Generales

Recibe la cotizacion remitida por el taller.

Determina los arreglos definitivos segun la cotizacion del vehiculo.

Sl aprueba cotizacion el Supervisor del Contrato pasa a la actividad N° 9.
No aprueba cotizacién, devuelve al taller con recomendaciones y reinicia
el proceso

Se incluyé la Actividad 9:Profesional Area de Transportes Subdireccién de
Servicios Generales

Proyecta Orden de Trabajo para el arreglo de vehiculo para firma del
supervisor del contrato o quien haga sus veces

Entrega al conductor la Orden de Trabajo

Orden de Trabajo

Se incluyo la Actividad 10: Conductor

Recibe la Orden de Trabajo y se dirige al taller autorizados para que le
realicen los servicios solicitados

Verifica las llantas instaladas correspondan a lo requerido y recibe a
satisfaccion el servicio.
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Version

R.R. No.

Descripcién de la modificacion

Informa al Profesional del Area de Transportes la instalacion, alineacion y
balanceo de llantas y entrega orden firmada por el taller

Se incluyé la Actividad 11: Profesional Area de Transportes Subdireccion
de Servicios Generales
Archiva recibo de la Orden de trabajo por parte del taller

Se incluyd en el procedimiento Mantenimiento Preventivo y Correctivo la
Solicitud de Diagndstico

Se modificé la Actividad 6: Recibe la Orden de Trabajo y se dirige al taller
autorizados para que le realicen los servicios solicitados

Verifica los arreglos del vehiculo segun requerimiento definitivo y recibe a
satisfaccion el servicio.

Informa al Profesional del Area de Transportes sobre los arreglos
realizados al vehiculo y entrega orden firmada por el taller

Se modificé la Actividad 7: Archiva recibo de la Orden de trabajo por parte
del taller

Se modifico el Procedimiento Revision Técnico Mecanica y de Emisiones
Contaminantes. Se incluyé la Actividad 4: Conductor.

Recibe la solicitud de diagnéstico y se dirige al taller autorizado para que
le realicen un diagnéstico de lo requerido por el vehiculo

El taller remire cotizacion de los servicios necesarios para el arreglo del
vehiculo. Cotizacion

Se incluy6 la Actividad 5: Profesional Area de Transportes Subdireccion
de Servicios Generales

Recibe la cotizacion remitida por el taller

Determina los arreglos definitivos segun la cotizacién para alistamiento de
revision Técnico Mecanica.

S| aprueba cotizacion el Supervisor del Contrato continda el
procedimiento pasa a la siguiente

No aprueba cotizacion, devuelve al taller con recomendaciones vy reinicia
el proceso

Se incluyé la Actividad 6: Profesional Area de Transportes Subdireccion
de Servicios Generales

Proyecta Orden de Trabajo para firma del supervisor del contrato o quien
haga sus veces.

Entrega al conductor Orden de Trabajo.

Orden de Trabajo

Se incluyo la Actividad 7: Conductor
Recibe la Orden de Trabajo y se dirige al taller autorizados para que le
realicen los servicios solicitados
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Version R.R. No.

Descripcion de la modificacion

Verifica los arreglos del vehiculo segun requerimiento definitivo y recibe a
satisfaccion el servicio y el certificado de revisiéon Técnico Mecanica.
Informa al Profesional del Area de Transportes sobre los arreglos
realizados al vehiculo y entrega orden firmada y fotocopia del Certificado
de Revisiéon Técnico Mecanica

Certificado de Revision Técnico Mecanica y Orden de Trabajo firmada por
taller

Se incluyé la Actividad 8: Profesional Area de Transportes Subdireccion
de Servicios Generales

Archiva recibo de la Orden de trabajo por parte del taller

Archiva la fotocopia del Certificado de Revision Técnico Mecanica en el
expediente del carro

Orden de Trabajo firmada por taller y Certificado de Revisién Técnico
Mecanica

Se modifico el Procedimiento Siniestros. Se incluyd en los documentos la
palabra Fotocopia y Comunicacion oficial.

Se modificd el Anexo 4. Inventario de Vehiculos.

7.0

R.R. N° 009
16 Feb 2018
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Aprobacion Revisioén técnica

Firma: Firma:

Nombre: JAIRO GOMEZ RAMOS GRACE SMITH RODADO YATE

Cargo: Director Administrativo y Financiero Directora Técnica de Planeacion

D_epen_dencia: Direccion Administrativa vy Direccién de Planeacion

Financiera

R.R. N° 009 Fecha FEBRERO 16 DE 2018

1. OBJETIVO(S):

Establecer las actividades para determinar, proporcionar y mantener la infraestructura de los
espacios fisicos de la Contraloria de Bogota para el desarrollo de los procesos del Sistema
Integrado de Gestion.

Establecer las actividades para el servicio de mantenimiento integral preventivo y correctivo a
los equipos y enseres, bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Contraloria de Bogota,
D.C.

2. ALCANCE:
2.1 ADECUACIONES Y REPARACIONES LOCATIVAS

Inicia con el requerimiento escrito de las Dependencias y termina con la ejecucion del proceso
contractual.

2.2 MANTENIMIENTO INTEGRAL PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LOS EQUIPOS,
ENSERES, BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA CONTRALORIA DE
BOGOTA, D.C.

Inicia con el reporte de la novedad producto de fallas la cual se gestiona por escrito, a través
de Outlook y Sigespro, continua con la asignacion por parte del area de mantenimiento donde
se determina la viabilidad de la actividad en la solicitud de servicio asignacion, seguimiento y
evaluacion.
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Se finaliza con la firma de la solicitud de servicio, asignacion, seguimiento y evaluacion, por
parte del funcionario de la dependencia solicitante, donde se determina por escrito si la
actividad fue ejecutada o por el contrario se debe realizar a través de otra modalidad de
contratacion debido a la magnitud de la misma.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la
Contraloria de Bogota, D. C., se modifica su estructura organica e interna, se
Acuerdo 658 21-dic-2016 fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta de personal, y se
dictan otras disposiciones

““Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del 21 de diciembre de
2016” "por el cual se dictan normas sobre organizacién y funcionamiento de
la Contraloria de Bogota, D.C, se modifica su estructura organica e interna, se
fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta de personal, y se
dictan otras disposiciones”

Acuerdo 664 04-mar-2017

4. DEFINICIONES:

DEPENDENCIA INTERESADA: Es la oficina de la Contraloria que para atender las funciones
a su cargo solicita el mantenimiento y/o reparacion de un bien o servicio.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Rutina de reparacion del bien mueble o inmueble
mediante arreglo o sustitucion de la parte afectada.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Rutina de servicio especifico, realizado al bien mueble o
inmueble, con la finalidad de reducir posibles dafios, para logar un nimero menor de
ejecuciones de rutinas de mantenimiento correctivo.

MANTENIMIENTO PREDICTIVO: Es el que esta basado en la determinacion del estado de la
maquina en operacion. El concepto se basa en que las maquinas daran un tipo de aviso antes
de que fallen y este mantenimiento trata de percibir los sintomas para después tomar
acciones
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Adecuaciones y reparaciones locativas

Subdirectores,

requerimiento por escrito al

Comunicacioén

PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Contralor,
C_ontralor Auxiliar, Realiza solicitud de
Directores,

- Director Administrativo y| Oficial Interna
Jefes de Oficina| _. .
Financiero.
Asesoras y
Gerentes
Recibe y analiza el tipo de
Director reque_rimiento ylo entrega_ al
o . Subdirector de Servicios
2 |Administrativo vy
Financiero Generales para ~ que
establezca la viabilidad del
mismo.
Recibe requerimiento, coteja Observacion:
con la relaciéon suministrada
por el Administrador de la El funcionario
Copropiedad, referente a asignado debe ser en
cada una de las obras que lo posible Arquitecto o
se llevaran a cabo durante la Ingeniero Civil.
vigencia, a fin de determinar
su ejecucion 'y que el| Comunicacion |Cuando en las
desarrollo de las mismas no| Oficial Interna |copropiedades de los
interfiera con la ejecucién de inmuebles que tiene la
Subdirector de|las adecuaciones o| Comunicacion |Contraloria de Bogota,
3 |Servicios reparaciones locativas a| Oficial Externa |[D.C. se requieran
Generales cargo de la Contraloria de Para realizar algunas obras,
Bogota. Administrador |la  Subdireccion de
dela Servicios  Generales
Si la informacion presentada| Copropiedad. |conseguira como
interfiere con la ejecucién de minimo dos (2)
las adecuaciones o] cotizaciones y
reparaciones, se le informa entregara un andlisis
mediante oficio al de las mismas que
Administrador de la permita al
Copropiedad, a fin de representante legal de
reestructurar la la  Contraloria de
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PUNTOS DE
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
programacion. Bogota, D.C. ante el
Consejo de
Si no interfiere, continde con Administracion  tener
la actividad 4. un soporte en el
evento de aprobar
Asigna funcionario  para cuotas extraordinarias
coordinar con la para reparaciones de
Dependencia solicitante el la Copropiedad.
alcance de la solicitud o
requerimiento.
Recibe y proyecta
memorando para firma del Punto de Control.
Profesional Director Administrativo
Universitario 0 | comunicandole a la Verificara que la
4 Especializado - | dependencia solicitante la| Comunicacién | Comunicaciéon Oficial
Subdireccion  de | viabilidad de la adecuacion y | Oficial Interna |Interna de solicitud
Servicios las necesidades para que la este con el Vo.Bo del
Generales Subdireccion de Subdirector de
Contratacion  realice los Servicios Generales
estudios previos.
Contralor, Prepara y envia al Director Anexo 3
Contralor Auxiliar, o . . “Solicitud de
Directores, Jefes Adm|n|strat|v9, la_necesidad Contratacion”
5 |de Oficina o de contratacpn. en el anexo del
. de Solicitud de -
Coordinadores con o Procedimiento
Funciones Contratac!on, conforme a ara las
o las directrices de la Entidad P
Directivas compras
Recibe e inicia los estudios
previos 'y remite via
Director SIGESPRO y medio fisico,
6 |Administrativo  y|los documentos al
Financiero Subdirector de Contratacion
para iniciar el proceso de
contratacion.
Recibe y designa al Observacion:
7 Subdirector de profegional para —  QUel contrato de Se . gctiva el
coordine y acompafe el Procedimiento para las

Contratacion

proceso de
contractual.

ejecucion

obra

Compras
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5.2. Mantenimiento integral preventivo y correctivo a los equipos, enseres, bienes
muebles e inmuebles de propiedad de la Contraloria de Bogota, D.C.

PUNTOS DE
No. | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Solicita mediante memorando o
Contralor, Contralor|correo  electronico a la
Auxiliar, Directores, | Subdireccion de  Servicios L,
; . Comunicacion
1 | Subdirectores, Jefes | Generales, los requerimientos| <. .
L o Oficial Interna
de Oficina Asesoras |de mantenimiento a que haya
y Gerentes lugar.
Recibe y analiza el tipo de
Subdirector de requerllmlento y entrega laI
2 - profesional y/o técnico
Servicios Generales .
operativo para que establezca
la viabilidad del servicio.
Punto de Control:
Verifica f_aIIa y/o requerlmle_nto El formato de
del usuario en la dependencia y . L
) " Anexo 1- | solicitud de servicio
elabora diagnastico, . .,
o : ) Formato asignacion,
Técnico Operativo o |registrando en el formato de - .
- . . . | Solicitud de | seguimiento y
3 | Auxiliar solicitud de servicio, . o
. . . . . servicio, evaluacion debe
Administrativo asignacion,  seguimiento  y|_ . . )
s . asignacion, estar firmado por el
evaluacion, para determinar o . X
. o : . seguimiento vy |funcionario que
qué tipo de intervencion se e -
. evaluacion hace la solicitud,
requiere. .
una vez realizado el
servicio.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Observacion:
Se activa el
procedimiento de
caja menor yl/o
Una vez determinado el tipo de IF,; ;o%%dnlqnglrzr;to para
mantenimiento y/o servicio a '
realizar, el Subdirector de Punto de Control:
Servicios Generales establece )
la viabilidad de realizarlo a En caso de que la
través de recursos de caja restacion del
Técnico Operativo o|menor  de la Direccion presta
- - . . . servicio de
4 | Auxiliar Administrativa y Financiera y/o mantenimiento  se
Administrativo Despacho del Contralor. requiera en la sede
De lo contrario se debe realizar g)r('tr:;'r?:sl odesedelz
a través de otra modalidad de entidad ol
contratacion debido a la responsable del
magnitud de la misma y se mantenimiento debe
continua con la actividad 5 diligenciar ol
Formato de control y
seguimiento de
herramientas para el
mantenimiento y
reparacion
Solicita al Director
Administrativo y  Financiero C L
_ o |” broceso  de | COMunicacion
5 | Subdirector de|Para inicar el p Oficial Interna

Servicios Generales

contratacion con el anexo
“Solicitud de Contratacion” que
haya lugar.

Anexo

“Solicitud
Contratacion”

1
de
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6. ANEXOS

ANEXO 1: Formato de Solicitud de Servicio, Asignacion, Seguimiento y Evaluacion

Cédigo formato: PGAF-17-01

«/’\
L ),} ! FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO, Version:5.0

; ASIGNACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION Cédigo documento: PGAF — 17
CONTRALORIA Version: 2.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina: xdey

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FORMATO: SOLICITUD DE SERVICIO ASIGNACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Dependencia Solicitante:

Reportado Por: Sede

Memorando No. Fecha Dia Mes Aiio
Correo Electrénico Fecha Dia Mes Ao
Funcionario Asignado: Fecha Dia Mes Ano

Dafo Reportado

Labores Realizadas:

Material Utilizado:

Herramienta Utilizada:

DILIGENCIADO POR EL USUARIO

Calidad Del Servicio Bueno O
Regular O
Malo O

Comentarios

Fecha de Realizacion Fecha Dia Mes Ao

Tiempo Utilizado Dias Horas

Firma del Funcionario Responsable
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abhwN=

No

10.

11.

12.
13.

14.

15.

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

DEPENDENCIA SOLICITANTE: Nombre de la Dependencia que hace la solicitud.
REPORTADO POR: El Funcionario que hace la solicitud y la sede de la entidad.
MEMORANDO: Numero del memorando con que se realiza la solicitud y fecha.

CORREO ELECTRONICO: Funcionario y fecha quien envia el correo electrénico.
FUNCIONARIO ASIGNADO: Funcionario asignado por la Subdirecciéon de Servicios Generales
para realizar el servicio y fecha.

DANO REPORTADO: El funcionario quien hace la solicitud, explica el requerimiento.
LABORES REALIZADAS: El Funcionario asignado por la Subdirecciéon de Servicios Generales
a realizar el servicio determina cuales fueron las actividades que se realizaron.

MATERIAL UTILIZADO: El Funcionario asignado por la Subdireccion de Servicios Generales a
realizar el servicio determina cuales fueron los materiales que se utilizaron.

HERRAMIENTA UTILIZADA: EI Funcionario asignado por la Subdireccion de Servicios
Generales determina cuales fueron las herramientas que se utilizaron.

DILIGENCIADO POR EL USUARIO: El Funcionario quien hace la solicitud es el que diligencia
esta parte del formato.

CALIDAD DEL SERVICIO: El Funcionario quien hace la solicitud evalua la calidad del servicio
(bueno, regular o malo).

COMENTARIOS: EI Funcionario quien hace la solicitud, hace los comentarios si se requieren.
FECHA DE REALIZACION: El Funcionario quien hace la solicitud, escribe la fecha en la cual
fue prestado el servicio.

TIEMPO UTILIZADO: El Funcionario quien hace la solicitud, escribe el tiempo en que se
realizo el servicio.

FIRMA DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE: Firma del Funcionario, quien hace la solicitud.
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ANEXO 2
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE HERRAMIENTAS PARA EL MANTENIMIENTO DE LA ENTIDAD
Fecha Salida Descripcion y Re_ferenma dela Dependencia donde se Presta el Serviciol Nombre del Func1_opar|o que realiza la Fecha de TS
Herramienta Actividad Ingreso

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

NSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE HERRAMIENTAS PARA EL MANTENIMIENTO DE LA ENTIDAD

NoahrwN =

FECHA DE SALIDA: La fecha en la cual sale la herramienta de la bodega ubicada en el piso 7.
DESCRIPCION Y REFERENCIA DE LA HERRAMIENTA: El Funcionario asignado determina el tipo de herramienta y la referencia de la misma.
DEPENDENCIA DONDE SE PRESTA EL SERVICIO: Nombre de la Dependencia que hace la solicitud.
NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE REALIZA LA ACTIVIDAD: Funcionario asignado de la Subdireccion de Servicios Generales para realizar el servicio.
FECHA DE INGRESO: La fecha en la cual ingresa la herramienta a la bodega ubicada en el piso 7.

OBSERVACIONES: Estas observaciones las realiza el funcionario quien realiza el servicio o el Subdirector de Servicios Generales.
FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES: Funcionario quien autoriza la salida de las herramientas.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Versién R.R. No. Descripcion de la modificacion

Modifica en la base legal teniendo en cuenta la expedicion del
Acuerdo 658 de diciembre 21 y el Acuerdo 664 de marzo 4 de
2017, al “Procedimiento para Mantener la Informacion
Documentada del Sistema Integrado de Gestion — SIG”, al

[o]
1.0 F;O IT: E 28,?2 cumplimiento a la Norma Internacional ISO 9001:2015, la Circular
-Feb- 3-2017-16522 de junio 27 de 2017, donde se comunica la
actualizacion de la estructura del mapa de procesos expedida por
el Contralor de Bogota y a la normatividad vigente emitida por las
autoridades ambientales nacionales y de la entidad
20 R.R. N° 009
) 16- Feb -2018
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