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RESOLUCION N.

1821

06.0CT 2070

“Por la cual se actualiza el Manual de Operaciones de la Secretaria Distrital de Planeacién”.

LA SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACI()N,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el literal n, del articulo 4, del Decreto 550 de diciembre 29 de 2006 v,

CONSIDERANDO:

Que se ha adelantado la revisién a algunos de los documentos del Sistema Integrado de Gestién en et marco del mejoramiento continuo.

RESUELVE
Articulo 1. Ajustar los documentos del Sistema Integrado de Gestion de la Secretaria Distrital de Planeacién conforme lo describe el siguiente
cuadro.
ESTADO ANTERIOR ESTADO NUEVO CONTROL DE SOLICITUD
CODIGO NOMBRE ARFEA TOMO | PAGINA CODIGO NOMBRE AREA TOMO | PAGINA CAMBIOS ATENDIDA
CARACTERIZACION CARACTERIZACION MEIORAR. AJUSTO TODO
\ OFICINA DE 3.2010-06548 DR
NEL PROCESO DE DEL PROCESQ DE EL DOCUMENTO E
ECAD | MO DESPACHO t SIN BCA00z | DELEROCESODE %??E%% I SN INCLUVO Nt ﬁg’g ég?;
- CONTINUO CONTINUO VARIABLES
CARACTERIZACION CARACTERIZACION DI};EESSTI{%ESDE MEIORAR ATUSTOTODO | o0
ACaopy | DFLPROCESQDE DESPACHO 1 SIN ACApey | DELPROCESODE FISICOS ¥ I SIN EL DOCUMENTO MAYO 20 DE
. GESTION GESTION e INCLUYO NUEVAS 2010 (Sp.58;
DOCUMENTAL DOCUMENTAL poas N VARIABLES
CARACTERIZACION CARACTERIZACION )
DEL PROCESO DF DELPROCESODE | DIRECCION DE ”‘E’g“m‘]"“ﬁg‘gm 32010406348 DE
A-CA-005 | ADMINISTRACION DESPACHO I SIN A-CA005 | ADMINISTRACION GESTION I SN NGOV IOE MAYO20 DE
\DEL TALENTO : DEL TALENTO HUMANA AR 2010 (SIP-54)
 HUMANO HUMANO
DRI e o | PIRECCION DE L55E. DELITAC oz | DIRECCION DE . MEJORAR SE AJUSTO | 3-2010-10761 DE
M-DP-075 - TALLER ESPACIO! [t M-DP-075 , TALLER ESPACIO| It © | PROVEEDOR YMEIORG | agosto27de 2010
ZONAS DE CESION UBLIe 188p ZONAS DE CESION AL 188N RN o
. __PUBLICA PUBLICA (SIP-T18)
NCIC :
}?Egmgls%g gg Dm.fR(j‘-\C;g.I;E]gE A’]?ENCION DE 3-2010-03821
APDI00 | OoNYDE | Apeames | 645-648 RECURSOS DE DIRECCION DE MEIGRAR, FUSIONA ApD. | MARZO 172010
REPOSICION, TRAMITES 6454 (SLP-7)
| QUEJA vos APDA0 | o CIon, QUETA | Ammmes | beco | 100¥ APD-119, Y MEIORA
‘ ATENCION DE v R.EVOCA,TOR_T.A vas TODO EL DOCUMENTO 3-2009-00482 DE
A-PD-119 RECURSOS DE GENERAL 0| 13261329 bl ; ENERO 19 DE
REPOSICION 2003
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Articulo 2 Der de lag Paginas que go retan de Jog Manuales poy Cuanto se feemplaza cor, lo consignado eq las Péginas con Jy
misma umeracion, de acuerdo cop Jag Mmodificaciopes Planteadag en la presente Resolucién.
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- MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO Tomo:If — Phgine:
: Codigo: E-CA—O’Z 8er25n:1 4
¥ MEJORAMIENTO CONTINUQ . Resolucida
Bogis ortirs | | | reara: 06 OCT 2010

Objetivo Promover la mejora y el desempefio de los procesos y del sistema integrado de gestién de la sdp, a través de la identificacion, anélisis
y evaluacion de datos para establecer acciones que garanticen la eficacia, eficiencia, y efectividad, en la consecucion de los objetivos
institucionales. '

Alcance | Inicia desde la identificacién de no conformidades reales y potenciales, oportunidades, y acciones de mejora a nivel interno y
externo, continuando con la programacion y ejecucion de auditoria, hasta el seguimiento y cierre de acciones analizados en informes
para la direccion y de retroalimentacién para la entidad. '

insumos/entrada ‘ Proveedor(a)

Normatividad Estado

Estilo de la Direccién Direccionamiento Estratégico
Sistema Integrado de Gestién Sistema Integrado de Gestién
Planeacién Estratégica : Direccionamiento Estratégico
POAS Todas las Subsecretarias y Oficinas

Informes de auditoria, observaciones, requerimientos, Controles de  Entes de control externos
advertencia entre otros.

Fuentes para tomar acciones correctivas, preventivas y de mejora Todos los procesos
Mapa de Riesgos Direccionamiento Estratégico
Ciclo PHVA l
Planear

Formular actividades estrategicas e indicadores del proceso.

s
Formular el Plarii\nual de evaluaciones independientes. ‘s @f\ A
] - e maan =
PARTICIPANTES ]Edermim Carvajal GMEulalia Po ,YiWA;Andm F. Stand Zuluaga w HAPROBADOR(AJ i(\JTb(j{Piedad‘RtaGanero, Sofia Wang Ma( G|

//
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Bogpti Positiva

'"MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO
MEJORAMIENTO CONTINUO i

Tomo; I Péagina:

Resolucion:

182
Fecha: | 6 OCT 2010

1

Codigo: E-CA-002 Version: 4

Identificar y analizar fuentes para tomar acciones correctivas, preventivas y de mejora -

Planeacidn y programacion de auditorias (internas, regulares)

Programacion auditorias externas

{ 1dentificar los indicadores de gestién

!

Hacer
Definir y ejecutar acciones correctivas, preventivas y de mejora.
Ejecucion de auditorias

Realizar evaluaciones independeintes

'

Elaborar Informes programados o conforme a la ley.

Aplicar los indicadores de gestion

!

Verificar

Realizar seguimiento al cumplimiento del plan de mejoramiento
Verificar cumplimiento del programa de auditorias

Realizar seguimento al desempefio de los auditores

q)

PARTICIPANTES [Edelmira Carvajal G, Eulalia Porif, YimW ‘Andres F. Stand Zuluw

[[APROBADGR(A) |Gloria Piedad Ron Cariero, Sofia Warng M4 WY




‘MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO || Tomectt Pégina
* e Codigo: E-CA-002 Version: 4
MEJORAMIENTO CONTINUO

i Resolucidn: 1 2 1

ol | Fecra: 1§ 00T 2010

Realizar seguimiento a la gestién de la entidad
Verificar la eficacia de las acciones implementadas

Analizar los resultados de los indicadores de gestion

l

Ajustar

Formular o reformular planes de accién; acciones correctivas/ acciones preventivas y de mejora.

Ajustar la documentacion de acuerdo a las necesidades identificadas.

l

Productos Purle inferesada
Informe estado y seguimiento a acciones correctivas, Todos los procesos
preventivas y de mejora : Entes de regulacion y control interno y externo

[nformes de auditorias especiales e independientes a las areas  Despacho, areas y/o procesos involucrados
y procesos de la SDP

Informe de evaluacion y seguimiento Despacho, areas y/o procesos involucrados, y entes de control

Informes del proceso Entes de control externos.

Politica(s) de ilTOdos-.'lbs elementos del élé{emalntegrado de gestlonsoﬁsﬁceptlbles deﬂr:nejc_.)'_'r_a continua en el marco de la cultura de al_lpg_qontrqlg
Operacion

Recursos

Recursos Humanos RecursosFinancieros Técnicos y Tecnoldgicos Wmctura
. R & / | . A
PARTICIPANTES [Edelmira Carvajal G, Fulalia  YinSne B-A0arET: A, Andres F. Stand Zuluaga pY y ] IAPROBADOR(A) |Gloria Mcdad Hoa Carrero, Sofia Wang Ma (?\J\
i o ) AL il ; \/

\



' “MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO o fomen P
: Cédigo: E-CA-002 Version: 4

o MEJORAMIENTO CONTINUO PR Resotucio: 1 8 2 1
Bogh Bosstira Fechw 06 OCT 2010
Jefe o Jefa de la Oficina de Control Sisternas de informacion
Interno .
Director o Directora de Planeacion Impresoras
Funcionarios de todos los procesos Intemet e Intranet
Objetos de papeleria
Redes de compulo y comunicacion
Instalaciones localtivas
Mapa de riesgos
Riesgo |Incumplimiento de las acciones propuestas en el plan de mejoramiento - l
Causa(s) [F alta de implementacion de mecanismos de autocontrol que contempla el Sistema Integrado de Gestion J
Efecto(s) [No alcanzar las metas y objetivos

antes del control  Probabilidad 1 | Impacto | 5 Calificacién| S | Valoracion Aceptable
o _ P

Control(es) Existente(s)

Aplicacidn de sanciones disciplinarias

después del control Probabilidad 0 | Impacto Calificacid Valoracién | Opcidn de manejo
L .. 1P oL

Riesgo

Causa(s) fﬁ

Efecto(s) r

antes del control  Probabilidad | llmpacto [:l Caliﬁcaciénrj Valoracién | T |

Control(es) Existente(s)

L | |

después del control Probabil}dad 0 | Impacto I:] Calificacid Ei}'\/aloracmn[_;___JO;CIOH de manejo { - I

Informacion

PARTICIPANTES |Edelmira Carvajal G, Eulalia Porg{ﬁr;&wg A, Ardres F. Stand Zuluaga ( ?; ’ IAPROBADOR(A} IGloria Piedad Roa Carrero, Sofia wﬁgﬁa‘(}d&“ T
- —— e — --—k/‘, - - e ] e —————— - — el — - ——

/



'MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO Tome: 1l Phgine

Cadigo: E-CA-D02 Version: 4
MEJORAMIENTO CONTINUD o
Resolucion: .

(=06 OCT 201D

Generacion de informacion | |Comunicacion |

Informacién Requerida nformacion Informacion Informe de Comunicador OCI

financiera; de cuenta anual

gestion. Contraloria de
Fuente Todas las Areas Frecuencia Anual Receptor Bogota
Origen De los informes Registro Archivo fisico y Medio Magnético

de las 4reas : digital Frecuencia Anual

De los informes

de las areas

De los informes

de las areas

De¢ los informes

de las dreas

De los informes

de las dreas
Frecuencia Anual ' Medio Electronico (E)

. .. Registro Certificacion de
i Sistema/A IVICOF .

Fuente De los informes istema/Aplicativo  SIVICO recibo de la

de las arcas informacién a

través de
SIVICOF

Medio Electrénico (E) Comunicable
Sistema/Aplicativo Comunicaciones

Internas, correos

electronicos
Responsable Profesionales de

las dlfere‘r)tes

R . -{ - T R
PARTICIPANTES IEdelmira Carvajal &, Eulatia Poffa¥, Yim A Andres F. Stand zuluagﬁ v | EFROEADOR{A) !Gloria Piedad R4a Carrero, Sofla Wang Ma (MJ\
il by F ° \



‘MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO : Tomo: Il Pagina:
. Cédigo: E-CA-002 Versitn: 4
MEJORAMIENTO CONTINUO

reons 0l Al

areas

PARTICIPANTES [Edelmira Cawajél_c% Eulalia Po@? Yir '

et S, N

N Y
A; Andres F. Stand Zuluaga f \K) HAPROBADOR(A) ]Gloria Piedad RoalCarrero, Sofia Wang M.»UU.N\



“MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO

MEJORAMIENTO CONTINUO

Tomo; 1]

Informacion Requerida

Fuente

Origen

Frecuencia

Fuente

Informacion
financiera; de
gestion.

Todas las
dreas3I10Semest
ral0dDe los
informes de las
arcas]
ElectronicoJCo
municaciones
Internas, correos
electronicosOPr
ofesionales de
las diferentes
areas

De los informes
de las areas
De los informes
de las dreas
De los informes
de las dreas
De los informes
de las areas
De los informes
de las areas’

Semestral

De los inf}:mes

\Generacion de informacion

Informacion Informe cuenta
semestral

Frecuencia Semestral
Semestral

Registro Archivo fisico y
digital

Medio Electronico (E)

Sistemna/Aplicativo SIVICOF

Fecha:

!Comurzicacién

Comunicador 0OCI

Contraloria de

Receptor Bogota
Magnético

Medio

Frecuencia Semestral

Regist. Certificacion de

Y/
PARTICIPANTES |Edelmira Carvajal G, Eulalia Porrds, Yi

Pégina:
Cédigo; E-CA-002 Versién:

Resolucién: 1 8 2 1

4

||[APROBADOR(A) [GloridPitdagRoa Carrero, Sofia Wang Ma [ 37, i B
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/
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~'MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO D it

MEJO INU Codigo: E-CA-002 Versién: 4
EJORAM T O 5 . , i
IEN OC NTINUO * i Resolucidn: 1 8 2

R | recra: 06 0CT 2010

de las areas recibo de la
informacion a
través de
SIVICOF
Medio Electronico Comunicable M
Sistema/Aplicativo Comunicaciones
Internas, corfeos
electronicos
Responsable Profesionales de
las diferentes
Areas

PARTICIPANTES Edelm]ra Carvajal G, EulahaP g Ylmm arquezA AndresF F. Stand Zuluaga 1

J APROBADOR(A) 1G|ona Pitdad Roa Can’ero ‘Sofia Wang Ma




Bogota Positiva
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MANUM DE OPERACIONES - PROCESO
MEJORAMIENTO CONTINUO

[ Tomo: 11
Codigo: E-CA-002 Versiéon: 4
. -.“' Resolucién: 1 8 2

1
Feie 06 00T 1

Pégina:

iBiisqueda y captura de informacién |

Informacion Requerida

Fuente

Origen

Frecuencia

Fuente

Informacién
financiera; de
gestion.

Todas las
areas0I00Semest
ral0De los
informes de las
areas[]
ElectrénicoOCo
municaciones
Internas, correos
electrénicos1Pr
ofesionales de
las diferentes
dreas

De los informes
de las areas
De los informes
de las areas
De los informes
de las éreas
De los informes
de las areas
De los informes
de las dreas

Mensual

De los informes

\Generacién de informacion

Informacion

Frecuencia

Registro

Medio
Sistema/Aplicativo

Informe cuenta
mensual

Mensual

Archivo fisicoy
digital

Electrénico (E)
SIVICOF

| APROBADOR(A) |Gloria P

{Comunicacion ‘

Comunicador OCI

Contraloria de

Receptor Bogota
Magnético

Medio

Frecuencia Mensual

Certificacion de

/
PARTICIPANTES |Edelmira Carvajal G, Bulalia PU@:YimWWZ A; Andres F. Stand ZuluagN}/
o = 75

Cam_:;b, Sofia Wang MW A\
!



MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO + || Tome:1l - Pégina:
Cédige: E-CA-002 Version: 4

MEJORAMIENTO CONTINUG

: B Resolucidn: ) 8 2
Bogots Pesisra Fechal] f OCT 2010
de las dreas recibo de la
informacion a
través de
SIVICOQOF
Medio Electrénico . Comunicable
Sistema/Aplicativo Comunicaciqnes
Internas, corteos
electronicos
Responsable Profesionales de

las diferentes
dreas

‘NI iAPROBADOR(A} IGloria Piedad Roa Carrero, Soﬁ;17Wang MM

. ———— - 77% - e —. e L /
PARTICIPANTES |Edelmira Carvajal G, Eulatia pgﬁt, vm A Andres F. Stand Zuluaga N}/
/7

g

\



iMANUAL DE OPERACIONES - PROCESO Tomo: Il Pégina:
E Codigo: E-CA-002 Version: 4

MEJORAMIENTO CONTINUO s -
A Resolucion: 1 8 2 1
Bogota Postiva ' - Fechal) § OCT_2010
{B‘is‘i"‘—’d“.l? captura de informacién { %Qeftg{QCEf?'{g__({g_g'{t[gr{n_agién ' l iComunfcﬁciﬁ}i"m" g
Informacion Requerida Informes de Informacion Informes de Comunicador OCI
seguimientos a procesos de
los procesos de parte civil
parte civil : Contraloria de
Fuente Direccion de Frecuencia Mensual Receptor Bogota
Defensa Judicial Escrito y
Origen De los informes Registro Archivo fisico y Medio Magnético
de las dreas . digital Frecuencia Mensual
De los informes
de las dreas
De los informes
de las areas
De los informes
de las dreas
De los informes
de las areas
Frecuencia Mensual Medio Fisico (F)
Electrénico (E) Registro Oficio de salida
Fuente De los informes Sistema/Aplicativo SIVICOF
de las 4reas.
Medio Fisico (F) y Comunicable
Electrénico
Sistema/Aplicative Comunicacidn
interna
Responsable Profesional
. /1& i LY
PARTICIPANTES IEdelmira Carvajal G, Eulalia Porffs, YimmyW; Andres F. Stand ZuluagaA% I |APROBADOR(A) IGlori#( ad y(oa Carrero, Sofia Wang M@\
e - 7 \ S



‘MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO o | Tomelt Plgine
Codigo: E-CA-002 Versidén: 4

’ MEJORAMIENTO CONTINUO . .
i it . Resolucion: 1 8 2 1
Bogota Positiva - Fecha: 0 ¢ 0pT_2000
Especializado
de la
Direccionde
Defensa Judicial
- . ?’ rﬂi_‘ = : %
PARTICIPANTES |Edelmira Carvajal G, Eulalia Porrds, YiMucz A; Andres F. Stand Zuluaga n { i ’APROBADOR(A} iGloria Piedad Roa Carrero, Sofia Wang Mam

- N SN



"MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO

MEJORAMIENTO CONTINUO

Tomo: 11 Pégina;

Codigo: E-CA-002 Version: 4

Resolu.c;ién: 1 8 2 1

Fech

Informacion Reguerida

Fuente

Origen

Frecuencia

Fuente

Medio

Sistema/Aplicativo

Avances de las
acciones
propuestas
frente a cada
control

Areas
involucradas en
los temas

De los informes
de las dreas
De los informes
de las areas
De los informes
de las dreas
De los informes
de las areas
De los informes
de las 4reas

Trimestral

De los informes
de las 4reas
Fisico (F) y
Electronico

Comuicacién
interna

Generacidn de informacion

Informacién

Frecuencia

Registro

Medio

Sistema/Aplicativo

Comunicable

Controles de
Advertencia

Trimestral

Archivo fisico y
digital

Fisico (F)
Electrénico (E)

SIVICOF

Comunicacion

Comunicador

Receptor

Medio
Frecuencia

Registro

OClI

Secretaria
general

Escrito y
Magnético

Trimestra]

Oficio de salida

_— ) e
PARTICIPANTES lEdclmira Carvajal G, Eulalia Porrd, YimmW; Andres F, Stand Zuluag
—

Ao

| |APROBADOR(A) IGlon'a Wad Rgs:/cﬂrrm, Sofia Wang Ma D' M

o



Tomeo: 11 Pigina;
Codigo: E-CA-002 Versidén: 4

1

“MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO
MEJORAMIENTO CONTINUQ

e N Resolugidn:
t hdi Y
Bogot4 Positira Fecha: ] f
Responsable Profesionales de
la areas
involucradas

PARTICIPANTES [Edelmira Carvajal G, Fuiatia Poffs :Y‘i@%ﬁ%ﬁ?{; Andres F. Stand zmuag7>\:(/ |iA PROBADOR(A) [Gloria Fiedad Roa Carrero, Sofia Wang Ma W
- . / i e - Rt T
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Bogti Positrea

“MANUAL DE OPERACIONES - PROCESQ
' MEJORAMIENTQ CONTINUO

L
Yid

i

Tomo: i1

Pépgina:
Codigo: E-CA-002 Versién: 4

Rl 8118 2

Informacion Requerida

Fuente

Origen

Frecuencia

Fuente

Medio

Sistema/Aplicativo

Responsable

Biisqueda y captura de informaciin |

POA dela
depencia
Auditada;
Informacién de
avance y
seguimiento,
procesos y
procedimientos
Direccién de
Planeacion; e
informacién de
las dreas
auditadas

S1IP e Informes
de las 4reas

De acuerdo con
la programacién
del POA

SIHP e Informes
de las areas

Fisico (F) y
Electronico

Comuicacion
interna

Directora de

\Generacidn de informacion |

Informaciin

Frecuencia

Registro

Medio

Sistema/Aplicativo

Comunicable

Informes de
Auditorias
Regulares

De acuerdo con
el POA

Archivo fisico y
digital

Fisico (F)
Electrénico (E)

Programas de
OFICE

7]

Comunicacién

Comunicador

Receptor

Medio

Frecuencia

Registro

7

a 2P N \/
PARTICIPANTES |Edelmira Carvajal G, Eulalia Phiths, Yimmy W Andres F. Stand Zuluaga ﬁ,/h/

0Cl

Despacho SDP;
Responsables de
pracesos y/o
Directores de
Areas

Escrito y
Magnético

De acuerdo con

el POA

Memorando

L

17

-\ - A A
”ﬂ’ROBADOR(A) IGlnna = adl} a Carrero, Soﬁa Wang Ma{l’}’\‘



. ‘ N Tomo: 11 Pégina:
MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO ) Cédigo: E-CA-002 Version: 4
, MEJORAMIENTO CONTINUO resoicior 18 2 1

i

Py

Bogota Posirva . Fecha:

Planeacitn y/o
Directores
auditados

PARTICIPANTES |Edelmira Carvajal G, Eulalia Porids, YiW Andres F. Stand Zuluagsy ,u‘
I

- *'] [APROBADOR{A) lG!oria Piedad Roa Carrero, Sofia Wang Ma @ !I\



Boentd Posiiiva

" 'MANUAL DE OPERACIONES-- PROCESO
MEJORAMIENTO CONTINUQ

Tomo: 11 Pagina:
Cédigo: E_—CA-O%Z émﬁén: 4
Resolucion; 1

_Fecheﬂﬁ OCT 2010

|Biisqueda y captura de informacién |

Informaciin Requerida

Fuente

Origen

Frecuencia

Fuente

Medio

Sistema/Aplicativo

Responsable

Informes dg,
auditorias
anteriores,
planes de
mejoramiento,
procesos y
procedimientos

Direccitn de
planeacién y
bases de datos ¢
la OCI

SIIP e Informes
de las dreas

De acuerdo con
la programacion
del POA

Informes
anteriores, SIIP

Fisico (F) y
Electronico
Comuicacion
interna

Directora de
Planeacion y/o
profesionales de

Generacion de informacion

Informacion

Frecuencia

Registro

Medio

Sisterma/Aplicativo

Comunicable

Informes de
Auditorias de
Calidad

De acuerdo con -

el POA

Archivo fisico y
digital

Fisico (F)
Electréonico (E)

Programas de
OFICE

— §_ — ﬁu_ of A
PARTICIPANTES iEdelmim Carvajal (i, Eulalia , Yi \icz A; Andres F. Stand Zuluaga } | APROBADOR(A) |Gloria Piedad

P

%Com unicacion

Comunicador

Receptor

Medio
Frecuencia

Registro

|

0OCI

Despacho SDP;
Responsables de
procesos

Escrito y
Magnético

De acuerdo con
el POA

Memorando

-

E‘ oa (farrero, Soffa “féng Mag &
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. "MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO
MEJORAMIENTO CONTINUO

Péagina;
Codigo: E-CA-002 Version: 4

Resolucion: 1

2
Fechaﬂﬁ [][:T 010

Tome: I

csitiva
las dreas
fﬁﬂsqueda y captura de t:;;formacio'nA """"" ___J iGeneragfé{g ée informacid;{ - - “______J
Informacion Requerida  Registro de Informacién Informes de
avances de seguimiento a
planes de plapes de'
mejoramiento . mejoramiento
Fuente Todas las dreas Frecuencia De acuerdo con
el POA
Origen SIIP Registro Archivo fisico y
digital
Frecuencia Trimestral Medio Fisico (F)
Electronico (E)
Fuente SIIP Sistema/Aplicativo SIIP
Medio Electrénico (E) Comunicable
Sisterna/Aplicativo SIIP
Responsable Enlaces SIG
Requisitos NTCGP

4.1 Requisitos generales
4.2 Gestion documental
6.2 Talento humano
6.2.2 Competencia, formacion y toma de conciencia
5.3 Infraestructura

Comunicador

Receptor

Medio

Frecuencia

Registro

0ClI

Despacho SDP;
Responsables de
procesos

Escrito y
Magnético
Trimestral

Memorando

Q3.1 Autoevaluacion

3.2 Evaluacién independiente

|3.3. Planes de mejoramiento

. \E . o ) :
PARTICIPANTES Eielmira Carvajal G, Eulalia Forrs, YW; Andres F. Stand Zuluaga ,CX
i jhali i : _ —%
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| Bogpté Postiva | Fecha: 1§ OCT 2010

Indicadores

Nombre lE__ﬁcac:a de las Accmnes Formuladas (Correctlvas preventlvas y de Mejora)

Des"crtpcwn fPorcentaJe de accnones cuya formulacmn y EJCCUCIOH fue eﬁcaz €5 de01r Ias cumphdas

Tipo Anuahzaczon

Férmula N* de acciones formuladas cegnadas enel penodo / Total acciones | Linea base l0
‘Formuladas en el periodo X 100

Perodiidad Trimesesl | Unidad de et Posense

e R — 4

Variables |N* de acciones - formuladas cerradas enel per:odo COnjunto de acciones formuladas y ejecutadas

Total acciones Formuladas en el periodo X 100: Conjunto de acciones formuladas para eliminar las situaciones encontradas o las
.nq conforrmdafigg_ o

Observacion ;

Nombre [Nivel de Prevencién S

Descripcion iPorcentaje de acciones que la entldad formula cjecuta para evitar la ocurrencia de eventos negativos gue afecten el logro de |
p Y q Y ] P g q
|sus objetivos.

Tipo [@j Anuatizacion|

Formula |No Acciones Preventivas ejecutadas en el perlodo /Total acciones | Linea base jO _ -
prevcntlvas X 100 - i

|Umdad de medtda 'Porcentaje - -

Variables No Acciones Preventlvas ejeeutadas en el penodo conjunto de acciones ejecutadas en la v1genc1a para evitar la ocurrencia de
ieventos negativos que afecten el logro de sus objetivos.

|T0tal acciones preventivas : Total de acciones definidas en la vigencia para evitar la ocurrencia de eventos negativos que afecten
lel logro de sus Ob_]etIVOS |

Fuente de mformacwn ]f 7 o - ]

Observacién {

PARTICIPANTES IBdelmlra Carva_]alG Eulaha rras, Yi ez A; Andres F. Stand Zulu }/ |APROBADOR(AJ Gloria § o Carrera, Sofia Wang M o .
’ il é% 2 A, Andre . EPJ e - .
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Descnpc:dn i&)rcentaje de acciones cuya formulacion y ejecucmn se cumpho en cada proceso

Tipo |Eficacia \Anuahzacmn| - 01 Periodicidad \Semestral | Unidad de medida 1P0rcentaje o

Férmula |Acciones correctivas en el pem@do a evaluar / Total Acciones correctivas en [ Linea base sO |
el perlodo o vigencia |

Variables iAcclones correctivas en el p@rlodo a cvaluar Conjunto de acciones correctlvas formuladas y ejecutadas enel perlodo evaluado,
[por proceso.
iTotal Acciones correctivas en el periodo o vigencia: Conjunto de acciones correctivas formuladas .en el periodo o vigencia a
]evaluar.

[ - r !
Fuente de informacion |

Observacion {

Nombre {Ef:lcacla en la C_]CCUCIOH del plan anual dﬁ audltorlag o o "“:“ ) T B I V 71

Descripcion [Mlde el grado del cumpllmlcnto de las auditorias programadas para una v1gen01a dentro del Plan Anual de Aud1t0r1a aprobado
Epor el Comité Coordinador del Sistema de Control Interno. 5

-_MWWO‘ Periodicidad IAnuaI - i Unidad de medfda @or_g_entéje _ ) _

Tipo ‘Eﬁcacla |Anuahzac10n |

Formula Audltorlas programadas reahzadas/ Aud:tonas pr6g}amadas X 100 _ ‘Lmea base O

Variables iAudltonas programadas reahzadas Conjunto de auditorias e_]ecutadas por Ia Oficina de Control Interno, y deﬁmdas en cl
'programa anual de auditorias.
|Auditorias programadas: Namero total de auditorias programadas en el Programa Anual de Auditoria aprobado por el Comité
[Coordinador.. :

. P i
Fuente de informacion |

Observacion |

_ ) _ & - , o . S\
BARTICIPANTES |Edelmira Carvajal G, Eulalia Po%g, Y immy’ A¥¥farquez A, Andres F. Stand Zuluaga/g/ |WROBADOR(A; Gloria Pitdad Réa Carrero, Sofia Wang Mﬂ\ﬁ
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Descnpcwn ! Mlde el porcentaje de fiegos mitigados cI_}_l__l;_\:(_i_gencig evaluada.

T ipo Efectividad Anualizacio’n 777‘__63 Periodr'cidad ’Anual ' ma‘ad de med:da Porcenta e - o |
T

| Linea base 0 o - |

Var;ablgs ! B - T T T

ER;esgos mitigados en la vigercia: Numero de riesgos gestionados en un 100% a la fecha de la evaluacion.
[/Rlesgos 1dent1ﬁcados Numegro total de rlesgos reglstrados en ¢l mapa de rlesgos 1nst1tuc1onal de la wgenma evaluada

e
Fuente de informacion L, B

Observacion ]

T S

Nombre \Remmdenma de acmones correctlvas

Descripcion ‘Mldc el porcentaje de hallazgos repetldos con Ia misma causa, proceso dependen01a ylo responsable evaluados en las ultlmas
dos vigencias diferentes.

Tipo E—f@fmuahmcmn E _—__ 0 Perrodzc:dad ;Anual 7

Férmula No. de hallazgos reincidentes/Histérico de hallazgos cerrados del plan de i L,,,ea base 0% T

,me_]oramlento mst1tu010nal J-

H:storlco de hallazgos cerrados del plan de mejoramiento institucional.: Numero total de hallazgos cerrados de las ultimas dos
4v1gen01as

Fuente de mformacwn |

Observacwn

Normograma General

Acuerdo 5 23-Feb-00
PARTICIPANTES |Ede[mira Carvajal G, Eulana‘ﬁnas‘"f W;\; Andres F. Stand Zulvagqn, ||aPROBADOR(A) [Gloria Ficdad Roa Carrero, Sofia Wang Ma gy rﬂ\
7 / \
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ey ofrhf 1|

Boau s batirs
Acuerdo 122 28-Jun-04
Circular 6 27-Jun-05
Circular 35 18-Ago-08
Circular 29 28-Abr-10
Circular conjunta 46 23-0¢t-07
Constitucién Politica 1 04-Jul-91
Decreto 02-Ene-84
Decreto 1826 03-Ago-94
Decreto 2145 04-Nov-99
Decreto 2539 04-Dicﬁ-00
Decreto 1 5 37 26-J uIiO 1
Decreto 387 02-Diec-04
Decreto 4110 09-Die-04
Decreto 1599 20-M4y-05
Decreto 550 29-Dic:06
Decreto 4485 18-Nov-09
Directiva 4 19-Jul-05
Directiva 2
Presidencial
Ley 42 26-Ene-93

||APROBADOR(A) Gloria Piedad Rda Carrero, Sofia Wang Ma m)\ .

i v :
PARTICIPANTES |Edelmira Carw;jaia, Eulalia rTas, YinWAndres F. Stand ZuluagaL\‘V
- - [

//

N W
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B i | rengivol 8y 1
Ley 87 29-Nov-93
Ley 190 06-Jun-95
Ley 489 29-Dic-98
Ley 872 30-Dic-03
Manual
Metodologias
Norma Técnica 19011 I 6-D.ic—02
Resolucién
Resolucion 48
Resolucion 52 08-Nov-01
Resolucion 3 01-Feb-02
Resolucion 119 27-Abr-06
Resolucion Reg 34 21-Die-09
Procedimientos

A-PD-101  APLICACION DE INDICADORES

E-PD-001 EVALUACIONES Y SEGUIMIENTOS REGULARES DE CONTROL INTERNO.
E-PD-005 GESTION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

E-PD-006 GESTION Y ADMINISTRACION DE RIESGOS.

E-PD-008 COORDINACION, PROGRAMACION Y REALIZACION DE AUDITORIAS INTERN Z/SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION.

PARTICIPANTES ]Edelrmm Carvajalg Eulalia Poftras M A; Andres F. Stand Zuluaga; [ EROBADOR(A) Mﬁdﬁd Roa Carrero, Sofia Wang Ma -
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Cr Caodigo: E-CA002 Versién: 4

. . MEJORAMIENTO CONTINUO . 1
¢ - S Reso]ucuﬁ[jl: 7 :
Bog:rtaPusﬂwa Fecha: E UCT zmﬂ
E-PD-009 SEGUIMIENTO, VERJFIC?&CION Y CIERRE A LAS ACCIONES PREVISTAS EN LOS PLANES DE MEJORAMIENTO DE
LA SDP
Formatos
E-FO- VALORACION DEL RIESGO
E-FO- MAPA DE RIESGOS
E-FO- PLAN ESPECIFICO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
E-FO- INFORME GENERAL ]jE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

E-FO-001 PROGRAMA GENERAL DE AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD
E-FO-002 PLAN ESPECIFICO DE AUDITORIAS INTERNAS SIG

E-F0-003 INFORME DE AUDITORIA

E-FO-006 HOJA DE VIDA DE INDICADOR

M-FO-039  REGISTRO DE LA QUEJA, RECLAMO O SUGERENCIA

Instructivos

Comités, Consejos, Comisiones y similares

E-CO-002  COMITE ASESOR PARA EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

Glosario
ACCION Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra situacién
CORRECTIVA indeseable.

4 _ ﬁ’( :
PARTICIPANTES lEdelmira Carvajal G, Fulatia Poffas, Y imm;

I U N - .
arqueZ A, Andres F Stand Zuluagagh lAPROBADOR(A) iGloria @ Roal Carrcm Sofia Wang Ma
1 o - e .
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ACCION Conjunto de acciofies toradas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra situacion

PREVENTIVA potencialmente infeseable.

AUDITORIA Elemento de contrel que permite realizar un examen sistemético, objetivo e independiente de los procesos,

actividades, operaciones y resultados de una entidad pablica, y emitir juicios basados en evidencias sobre los
aspectos mas impéitantes de la gestion, los resultados obtenidos y la satisfaccion de los diferentes grupos de
interés (MECI 1000:2005) Proceso sistemético, independiente y documentado para obtener evidencias de la

auditoria y evaluaglgs de manera objetiva con el fin de determinar la extensién en que se cumplen los criterios de
auditoria (NTC ISO 9000)

AUTOCONTROL Es la capacidad que ostenta cada servidor ptblico para controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar
correctivos para el adecuado cumplimiento de los resultados que se esperan en el gjercicio de su funcién, de tal
manera que la ejecucién de los procesos, actividades y/o tareas bajo su responsabilidad, se desarrollen con
fundamento en los principios establecidos en la Constitucién Politica.

AUTOGESTION Es la capacidad institucional de toda entidad ptiblica para interpretar, coordinar, aplicar y evaluar de manera
cfectiva, eficiente y eficaz la funcién administrativa que le ha sido asignada por la Constitucion, la Ley y sus
Reglamentos. ‘

AUTORREGULACI  Es la capacidad in8titucional para aplicar de manera participativa al interior de las entidades, los métodos y
ON procedimientos estiblecidos en la normatividad, que permitan el desarrollo e implementacién del Sistema de
Control Interno bajo un entorno de integridad, eficiencia y transparencia en la actuacién ptblica.

C.B Contraloria de Bogoté

CORRECCION Accién tomada pata eliminar una no conformidad detectada. Una correccién puede realizarse junto con una
accién correctiva.

EFECTIVIDAD Capacidad para producir el efecto deseado.

EFICACIA Capacidad para obrar o para conseguir un resultado determinado.

EFICIENCIA Capacidad para lograr un fin empleando los mejores medios posibles.

FECHA DE INICIO  Fecha en la cual se proyecta el inicio del plan de accién a seguir.

ri LY

_ﬁ__#;_. _ P el (
PARTICIPANTES IEdclmira Carvajat G, Eulatfd Porras, YW A; Andres F. Stand Zuluaga] " y ] IAPROBADOR(A) |Glor¥ Piedad ’Roa Carrero, Sofla Wang Ma (LY \
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FECHA FIN Fecha en la cual seproyecta la finalizacién y/o culminacion de la accidn. Se debe tener en cuenta que la fecha de
finalizacién no debe ser superior a un afio desde la fecha de inicio.

HALLAZGO Resultado de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria. Los
hallazgos de la auditoria pueden indicar tanto conformidad o no conformidad con los criterios de auditoria como
oportunidades de friejora. Las no conformidades deben ir a plan de mejoramiento.

INDICADOR Férmula mediante™a cual se puede determinar el cumplimiento de la accidén determinada.

INFORME Documento que cditiene informacién sobre no conformidades, no conformidades potenciales, oportunidades de
mejora, provenientés de auditorias internas, auditorias externas u originadas en cada proceso. Estos informes
deben ser claros, pfecisos, oportunos y eficientes.

META Medida cuantitativa, concreta, realizable y verificable que se espera alcanzar en el tiempo definido de inicio y
finalizacion. '

NO . Incumplimiento de un requisito.

CONFORMIDAD -

NO Incumplimiento pofcncial de un requisito

CONFORMIDAD

POTENCIAL

OCt Oficina de Control Interno.

OPORTUNIDADES Conjunto de acciofies tomadas para describir lo que puede ser aprovechable, cudl es la oportunidad que genera un
DE MEJORA beneficio y para qdién.

PLANES DE Conjunto de Elementos de Control, que consolidan las acciones de mejoramiento necesarias para corregir las

MEJORAMIENTO  desviaciones encontradas en el sistema de control interno y en la gestion de operaciones, que se generan como
consecuencia de 10§ procesos de autoevaluacion, de evaluacién independiente y de las observaciones formales
provenientes de los'Organos de control; asi como las acciones correctivas, preventivas y de mejora generadas en
cada uno de los procesos.

. r },/ A [P . ¥ - ————
PARTICIPANTES |Edelmira Carvajal G, Eulalia Porfds, YimW A; Andres E. Stand Zuluagay \ ; (APROBADOR(A) IGIoria Fiethd Rba Carera, Sofia Wang Ma
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MEJORAMIENTO CONTINUG 1
! Reso!umérn E C m
Bogpt 4 Pesttiva Fecha:
PROCESO Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactiian para generar valor y las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.
RECOMENDACION  Son anélisis producto de los hallazgos realizados en las auditorias regulares de la Oficina de Control Interno y que
ES son objeto de plan de mejoramiento.
RESPONSABLE Cargo y nombte del funcionario que debe cumplir con la realizacion de la accién.
SEGUIMIENTO Actividad que describe los avances logrados a la fecha y que pcrmiten determinar el avance porcentual y/o el
PLAN DE cumplimiento de las acciones correctivas, preventivas y de mejora previstas por quien suscribi6 el Plan de
MEJORAMIENTO  Mejoramiento.
SISTEMA DE Aplicativo de gestion interna de la Direccién de Planeacion.
INFORMACION
PARA LA
PLANEACION
INTERNA - SIIP
Versiones
Versién Codigo Acto Nombre Responsable Ceontrol Camblos Pdgina Participantes Aprobador
1 SIN SIN CARACTERIZACION DEL PROCESQ DE  DESPACHO ASOCIAD A PRIMER, MAPA DE LA V SIN COMITE SGC NOV 24 DE 2005 COMITE SGC NOV 24 DE
MEJORAMIENTO CONTEN'UO ENTIDAD 2003
2 E-CA-002 SIN CARACTERIZACION DELPROCESODE  DESPACHO ASOCIADC A SEGUNDO MAPA DE LA SIN COMITE SIG MAYOQ 9 A JUNIO 28 COMITE SIGMAYO9 A
‘MEJORAMIENTO CONTINUQ . ENTIDAD DE 2007 JUNIC 28 DE 2007
3 E-CaA-002 RESOLUCIGN CARACTERIZACION DEL PROCESODE  DESPACHO ASOCIADO MAPA DE LA ENTIDAD SN TODAS LAS AREAS DE LA COMITE SIG DE
0838 DE MEIJORAMIENTO CONTINUO APROBADO MEDIANTE RESOLUCION 555 ENTIDAD SEPTIEMERE 29 DE 2008
OCTUBRE0Z ° - DE 2008
DE 2008 '
4 E-CA-002 ACTUAL MEJORAMIENTCQ CONTINUO ACTUAL ACTUAL ACTUAL EDELMIRA CARVAJAL G, GLORIA FIEDAD ROA
EULALIA FORRAS, YIMMY A, CARRERQ, SOFLA WANG
MARQUEZ A, ANDRES F. STAND MA
ZULUAGA
ﬁ' Wi . -l g y

PARTICIPANTES |Edelmira Carvajal G, Eulatia Porras, YiWaiez A; Andres F. Stand Zuluaga >

HAPROBADOR(A} |G!orim ad ]'ioa Carrero, Sofia Wang Ma (D\}J\
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b GEST ' Resoiucion: 1 8§ 2 1
Bogota Posttiva Fecha: (1 0CT 2010

Objetivo IDefimr e 1mplementar pohtlcas para administrar, custodiar y conservar la memoria 1nst1tuc1onal y el HUJO docurnental de la SDP

Alcance |Desde la definicion y adopmén de polltlcas Y criterios documentales para Ia- produccmn 0 recepcmn orgamzacxon almacenam:ento
preservacion, consulta hastasla disposicion final garantizando la informacién como un activo, un derecho de la comunidad y un
patrimonio de la entidad.

insumos/entrada Proveedor(a)
Administracion Distrital — Nacional. Normatividad vigente gestién documental.
Todos los procesos. Documentacién interna, comunicaciones oficiales, publicaciones.
Direccionamiento estratégico. . Plan estratégico.
Entes de control, ciudadania, entidades distritales y demas partes Documentacion externa.
interesadas.
Proceso apoyo logistico. Instalaciones, adecuacion de areas e insumos.
Proceso tecnolégico. _ Equipos de cémputo, software y hardware.

Ciclo PHVA i

Planear

Definir criterios, lineamientos y politicas de gestion documental
Formular =l plan de gestién documental

Disefiar la estrategia para los servicios documentales

Formular los indicadores documentales

Proyectar el calendario de‘transferencias documentales

Formular las tablas de retencion documental

A ray
PARTICIPANTES Nels&q Mﬁquem, Hermnando Marin. S92t _ [[aPROBADOR(A) [Angelica Maria Acufia Porras (Yl
p]
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MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

Prever contingencias y riegos
Establecer los flujos docutientales por proceso
Disefiar la historia documéntal por dependencia

Definir los mecanismos necesarios para mantener organizada la informacién primaria, secundaria y la generada por
los diferentes sistemas de informacion documental.

Definir los lineamientos para la generacién de la memoria institucional documental

Identificar de programas necesarios para la preservacion

l

Hacer

Socializar criterios, lineamientos y politicas de gestion documental
Desarrollar el plan de gestién documental

Atender los servicios documentales

Aplicar los indicadores documentales

Ejecu_tar el calendario de transferencias documentales
Institucionalizar directrices documentales

Aplicar las tablas de retencién documental
Conformar fondos documentales

Administrar contingencias y riesgos

Intervenir los fondos docurﬁentales

Digitalizar fondos documentales

—t

>
)

Nt &
PARTICIPANTES Nelsm\t#%squer& Hernando Marin. A0t —_ | |APROBADOR{A} Angelica Maria Acufia Porras A0
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GESTION DOCUMENTAL

Codigo: A-CA-002 Version; 3
Resolucitn: 2 1

Fecha: UE UL'T 7m

Custodiar y preservar fondos documentales

Diligenciar la Historia Documental por Dependencia
Presentar informes

Recepciobn, clasificacién y distribucién de correspondencia.
Instruir a] personal de la gestién documental en la entidad.

Aplicar los programas de preservacion documental

!

Verificar
Verificar el cumplimiento de los lineamientos

Evaluar los servicios documentales prestados

Hacer seguimiento a la implementacién y adopcién de las tablas de retencién documental.

Realizar seguimiento a la documentacion radicada en la entidad
Medir niveles de satisfaccién y expectativas de los usuarios

Evaluar Jos flujos documentales por proceso

!

Ajustar

Implementar planes de mejoramiento que surjan de la revision efectuada al proceso "acciones preventivas,

correctivas y de mejora" -

Ajustar las tablas de retencién documental.

PARTICIPANTES  NelfordMosquera, Hemando Marin,_ Gee—

FAY -
—”APROBADOR(A) IAngelica Maria Acufia Porramn -
L]
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Productos ' Parte interesada

Documentos y comunicaciones oficiales externas e internas Todos los procesos

radicadas y distribuidas a las dependencias competentes.

Produccién documental 7 Todos los procesos

Organizaci6n de los documentos Todos los procesos

Politicas de gestion documental . Todos los procesos

Disposicion final de la documentacic;p del archivo central Archivo Distrital

Necesidades de capacitacion Proceso de gestion humana

Requerimientos presupuestal .‘ Proceso de administracion de recursos financieros

Documentos archivados, de acuerdo con la tabla de retencion.  Entes de-regulacién y control internos y externos.
Todos los procesos

Documentos transferidos de acuerdo con la tabla de retencién.  Archivoe central
Archivo Dastrital

Documentos eliminados de acuerdo con la tabla de retenciéon.  Organizaciones de reciclaje que tienen convenio con la entidad

Politica(s) de  El proceso de gestion documental es la estrategia que garantizara la conservacién del patrimonio documental institucional y la
Operacion unificacion de criterios en el manejo de la informacién documental de la entidad.
Ver politica de gestién,documental.

Recursas Recursos Humanos RecursosFinancieros Técnicos y Tecnoldgicos Infraestructura
Confratistas Los asignados por la SHD Infraestructura de Hardware y Redes de cableado Estructural
{Presupuesto anual) Software /\ A
AN ! g
[PARTICIPANTES Nelsyn Mbsquera, Hemando Marin, G0} |[APROEADOR(A) [Angelica Masla Acuna Pora” ][

™ !
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Tomo: 11 Pagina:

Codigo: A—CA—109Ve2iél1 3

Resolucion:

Fecha: Bﬁ UCT 2[]1“

Competencias servidores piblicos
segun lo dispuesto porgl DAFP y ef
Manual de Funciones

. Equipos de Computo (PC, FAX,

Mapa de riesgos

Riesgo IManejo inadecuado del acérvo documental

Comunicaciones

Equipos de Computo (PC, FAX,

Impresoras, Scaners})

Impresoras, Scanner)

Muebles y enseres

Areas fisicas de almacenarmiento y

servicio

Servicio de Transporte

Causa(s) |1. No existe cultura de gestién documental
2. Espacio fisico insuficiente para labores archivisticas
3. Falta de capacitacién para el personal que desempefia esta labor.

Efecto(s) (1. Perdida de Documentos
2. Deterioro de las condiciches ambientales
3. Eliminacidn de Fondos Docurnentales

antes del control  Probabilidad 2 llmpacto Caliﬁcaci(’)n Valoracion |

Moderado

Control(es) Existente(s) |Capacitacién-al personal en Gestién Documental, Control de Plagas, Programa de Digitalizacion

después del control Probabilidad ’ -1 ’lmpacto i 5 I Calificacio I 5 IValoraciéniAceptable |Opci(’)n de manejo|

Riesgo IMala clastficacion y direccionamiento errado de las comunicaciones oficiales

Causa(s) (1. Que la informaci6n sea mial consignada en el SAT
2. Recepcidn de comunicaciones oficiales si radicar

Efecto(s) |1. Pérdida de tiempo i
2. Posible incumplimiento de términos en la gestion de la Entidad
3. Pérdida de credibilidad ¢n el gestién documental

antes del control  Probabilidad 3 Impacto Caliﬂcacién Valoracion I

Sistema Automatico de Tramites, Ajustes a los procedimientos asociados, Capacitacion en el uso de aplicativos y en

Control{es) Existente(s)

administracion de correspondencia

Inaceptable

IPAR TICIPANTES Nelan squera, Hernando Marin, %ﬂa

|[aPROBADOR(A) |Angelica Maria Acufia Porras @)\b\ {‘” A
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| Resolucitn: ‘
. Fecha: Uﬁ [}C}ﬁ“& 1
despues del control Probabilidad - Impacto Calificacio Valoracién Opcidén de manejo [:

Riesgo ‘Perdlda del patrimonio doéumental institucional . —|

MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

Causa(s) {1. Demora en la localizacién de la informacion

2. Tablas de Retencion Documental mal diligenciadas

3. Fallas en la gestion docufhental en la fase de conservacion
4. Sistemas de informaciéniteficientes y desarticulados

5. Que las transferencias ne;se realicen oportunamente

Efecto(s) |1. Retraso en la cjecucion de proyccto.
2. La retroalimentacidn sobre la gestion realizada es deficiente.
3. Desconocimiento de los antecedentes de la gestién de la Entidad.

antes del control = Probabilidad 3 |Impacto | 10 I Calificacion| 30 | Valoracion | Importante l

Capacitacionjen la Tablas de Retencion, Digitalizacién de Documentacion, Actualizacion de los
Sistemas de Informacion de Gestion Documental

después del control Probabilidad Impacto Calificacio Valoracién Opci(’m de manejo | l

Control(es) Existente(s)

Informacion

lBtisqueda y captura de informacion . | Generacion de informacion i Comunicacion o

Informacion Requerida  Normatividad Informacion Lineamientos y Comunicador  Direccién de
en Gestién Politicas en Recursos
Documental’ Gestién : Fisicos Y
SIGA - Sistema Documental Gestion
Interno de Documental
Gestion Todos los
Documental y procesos
Archivo

Fuente Archivo Frecuencia Anual ' Receptor
Distrital y Escrito P

P’ARTICIF'ANTES Neiso\ M*squera Hemando Marin. gb 0] “APROBADOR(A} [Angelica Maria Acufia Porras = A &
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GESTION DOCUMENTAL
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Qrigen

Frecuencia

Fuente

Medio

Sistema/Aplicativo

Responsable

%

Nacional,:
Alcaldia Mayor
de Bogota

Externo
Semestral

Gaceta,
Régimen Legal

#eliBoBeR,

Electrénico

http://www.alcal
diabogota.gov.co
/sisjur/index.jsp
Profesionales
Direccion de
Recursos

Fisicos y
Gestion
Documental

\

Registro
Medio

Sistema/Aplicativo

Comunicable

Archivo Fisico
y Digital

Fisico (F) y
Electrénico

DocManager

Medio
Frecuencia

Registro

Magnético

Semestral

Memorando -
Boletin Virtual
Departamos

D
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MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

Tomo: 11 Pagina:
Caodigo: A-CA-002 Version:

| et oct ]

lBusqueda Y captura de informacién I |Genemci6n de informacion Comunicacion
Informacion Requerida . politicas y/ o Informacién Lineamientos y Comunicador  Direccion de
Lineamientos en Politicas en Recursos
Gestion - Gestién Fisicos y
Documental Documental Gestion
Documental
Fuente Direccion de Frecuencia Anual Receptor Todos los
Recursos fisicos procesos
y Gestion Escrito y
Documental _ Magnético
Origen Interno Registro Archivo Fisico Medio
y Digital Frecuencia Semestral
Frecuencia Anual Medio Fisico (F) y
Electrénico Registro Memorando -
Boletin Virtual
i Sistema/Aplicativ cManage
Fuente DocManager plicative  DocManager Departamos
Medio Fisico (F) y Comuricable
Electrénico
Sisterma/Aplicative DocManager
Responsable Profesionales
Direccion de
Recursos
Fisicos y
Gestion
Documental

~N\eo
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* MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO Tomo:1l  Phgina.
GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: A-CA-002 Version:

l‘:::‘::‘ucﬁnﬁ UETqUﬁl 1

Reqms:tos NTCGP

4.1 Requi tos generales
4.2 Gestion documental
4.2.3. Control de documentos

4.2 4. Control de registros

6.1 Provisién de recursos

6.3 Infraestructura

7.5 Produccién y prestacion del servicio - .
8. Medicion, anélisis y mejora

8.2 Seguimiento y medicion

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

Indicadores

Re uisitas ME CI

2 1 1Pol|t|cas de Operacuﬁn

2.2.1 Informacién Primaria

2.2.2 Informacion Secundaria

2.2.3 Sistemas de informacion

3.3. Planes de mejoramiento

Nombre iVolumen documental

I.. . e S e — ,,”-7777 S—_— e immmm s o e e e S e
Descripcion {Dimensionar la magnitud de patrimonio decumental custodiado

Tipo |Eficacia IAnualizacién ] 0| Periodicidad 1Mensual

| Umdad de medida [Porcentaje

Férmula {Total de metros lineales reeibidos / Total de metros programados

i Linea base

Variables {Varlable 1: Cantidad de documentacion recepmonada

|Variable 2: Cantidad de documentacwn programada para remblr

Fuente de informacion [Bases de datos

Observacion

AN
PARTICIPANTES Nelson o\quera, Hernando Marin, Gepddsd
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Nombre !Intervencién archivistica |

MANUAIL DE OPERACIONES - PROCESQO _
GESTION DOCUMENTAL '

Descripcién ICaIcular el volumen documental de archivo intervenido ] ---------- ‘ _ - “11

Tipo |Eficacia Anualizacion | 0| Periodicidad IMensual | Unidad de medida Pﬁoﬁrcenaje - i }

. 1 : S - — : —
Formula Numero de metros lineales¥intervenidos / Numero de metros lineales Linea base
;programados ;

Variables |Variable 1: Cantidad de dBcumentos organizados
Variable 2: Cantidades deidocumentos programados a organizar

Observacion oy

!

r

[

Fuente de informacion |Bases de datos ) e |
1

i

Nombre {pigitq‘l_i_;g‘c_:jén

Descripcion |Cuantificar las imagenes digitalizadas ' f

Tipo [Eficacia | Anualizacion | 0| Periodicidad Mensual | Unidad de medida [Porcentaje |

} Linea base

Variables Variablel: Namero de documentos escaneados ,
Variable 2 : Documentos programados a escanear ;

Fuente de informacion BasesdeDatos ]
d

Observacion

\

— h W ¥ ] =
PARTICIPANTES NEISU}\»{*QUEM, Hermando Marilw_— I IAPROBADOR(A) Angetica Maria Acuiia Porras %WL—A
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Codigo: A-CA-002 Version: 3
’ GESTION DOCUMENTAL _
P T Resolucion:

Boepti Posiva Fecha; UE gcT 2010
Nombre LTransferencias documentales de las dependencias
Descripcion [ﬁqdi—rucl—vohimen‘ documental transferida_bgf-‘l‘a;;m&-e‘:lkjké;ld_encias - o S ]
Tipo [Eficacia  |dnualizacion| 0| Periodicidad Mensual | Unidad de medida {Porcentaje ]

Formula ENl’Jmero de metros lineales transferidos / Nimero de metros lineales Linea base
jprogramados a transferir

Variables |Variable:1: Cantidad de nietros custodiados
Variable 2: Cantidad de mefros programados para custedia

Fuente de informacién |Visitas de vérificacion y Bases de Datos

Nombre Radicaciones de comunicaciones oficiales , ]
Descripcion [Determinar el tif:mpﬂoﬂw derespuéétademlas(;c;ﬂluﬁ;c;cionesofcwles ] ) J
Tipo IEﬁciencia |Amudizacién __ J Periodicidad ;Mensual - ! Unidad de medida I]E’_t-)“rcéﬁiaje - I
Férmula Namero de comunicaciones oficiales contestadas / Nimero de Linea base

icomuniCaciones oficiales radicadas (Que requieran respuestas) ] B
Variables [Variable 1:Ntmero de dodumentos emitidos ' )

l\{agigplg_ 2:Numero de comunicaciones ingresadas B - o
Fuente de informacion [SAT, Bases de Datos -
Observacion - ) i ] S
PARTICIPANTES Neiso:\l‘v\k\\quera, Hemando Marin. .&MEL | [APROBADOR(A) [Angelica Maria Acufia PorraS "~ N\Z
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GESTION DOCUMENTAL . " :
Resolucion: B 2 .
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MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO

Nombre LConsultas de usuarios

Descripcion {Identicar la cantidad de usuarios los por tipo de servicio

7 ipo IEﬁcacia JAnuaI:zacmn Ol Periodicidad ﬂv[ensual o ! Umdaa‘ de medida Porcentaje _

Lmea base

Varmbles Var1ab]el ‘Nimero de erV:clos atendidos
Variable: Nimero de persenas atendidas

Fuente de informacidon IBases de Datos

Qbservacion . ;

Nombre |Oficina sin Papel | 3

Descripcion [Medir los logrés de la politica aé_iﬁlpresién
Tipo [Eficacia |Anualizacién| 0| Periodicidad [Mensual | Unidad de medida |Porcentaje

Formula lNumero de resmas de papel consumidas / niimero de resmas de papel . Linea base
'SOIICItadaS

Variables !Varlable 1:Cantidad ag-reﬁmas utiiiiédas
Variable 2: Cantidad de resmas adquiridas

Fuente de informacion iBases de datos J

Observacion

Normograma General

Acto
Acuerdo 6 OAS-May-90
Acuerdo 7 29-Jun-94
, - i\ A

lPARTICIPANTES Nelsof\hq&gquera, Hetnando Marin GA-tid— HAPROBADOR(A) Angelica Marfa Acufin Porra§— ¢ | |
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e Resolucion: | Z% 21
Bogotd Posdiva . rechd) 6 OCT 2010

Acuerdo 46 (5-May-00
Acuerdo 48 05-May-00
Acuerdo 56 05-Jul-00
Acuerdo 60 30-Oct-01
Acuerdo 38 20-Sep-02
Acuerdo 39 31-Oct-02
Acuerdo 42 31-Oct-02
Acuelfdo 2 23-Ene-04
Acuerdo 122 28-Jun-04
Acuerdo 27 31-Oct-06
Circular 18 12-Mar-02
Circular 4 06-Jun-03
Circular 12 21-Ene-04
Circular 46 11-Dic-04
Circular 6 27-Jun-05
Concepto 1593 . 12-Sep-02
Constitucion Politica 1 04.J ul-91
Decisién Andina 351 17-Dic-93
Decreto 1400 06-Ago-70
Decreto 1 (2-Ene-84

o\
[PARTICIPANTES  Nelsoh Moquers, Hemando Marin. Qgadd
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Bogia Positiva . Fecha: 06 OCT 2000

Decreto 1777 03-Ago-90 |

Decreto 1421 21-Jul-93

Decreto 2150 05-Dic-95

Decreto ‘ 126 15-Ene-96

Decreto - 1052 10-Jun-98

Decreto 681 03-Ago-98

Decreto 2145 04-Nov-99

Decreto 2539 04-Dic-00

Decreto 576 10-Jul-01

Decreto 1537 26-Jul-01

Decreto 854 02-Nov-01

Decreto 1145 14-Abr-04

Decreto 387 02-Dic-04

Decreto 4110 09-Dic-04

Decreto 1599 20-May-05

Decreto 203 29-Jun-05

Decreto 564 24-Feb-06

Decreto 514 20-Dic-06

Decreto 550 29-Dic-06

Decreto 5 05-Ene-08 ~ e

|PARTICIPAN TES Nelso\ I“{l*quera, Hemando Martn. %ﬂ&— “APROBADOR(A) IAngelica Maria Acufia PUI’TB.SC':_Q‘ J!
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23-Dic-08

Decreto 456

Decreto 4485 18-Nov-09
Directiva 2 05-Abr-94
Directiva 1 09-Feb-01
Directiva 4 19-Jul-05
Guia 1 0 1 -Ene-03
Instructivo |

Ley 23 28-Ene-82
Ley 57 Oé-Jun-SS
Ley 9 11-Ene-89
Ley 80 28-Oct-93
ley 87 2§-Nov-93
Ley 190 06-Jun-95
Ley 388 18-Jul-97
Ley 443 [1-Jun-98
Ley 446 07-Jul-98
Ley 489 29-Dic-98
Ley 527 18-Ago-99
Ley 594 14-Jul-00
Ley 678 03-Ago-01

L\ )
|PARTICIPANTES Nelsor\ Mpquera, Hemando Marin. Qdaat |
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GESTION DOCUMENTAL .
Resolucion:

Fecha: DE OBT 2010

Ley 734 05-Feb-02

Ley 872 30-Dic-03
Ley . 951 3 i_-Mm—OS
Ley 962 08-Jul-05
Resolucion 1851

Resolucion 380

Resolucién 1 _
Resolucion 8 lé}:fEne-SS
Resolucion 70 19-Feb-01
Resolucion 1 20-Sep-01
Resoluciéon 423 03-.] ul-02
Resolucion 649 1 O—Nov-03
Resolucion 437 08-Jun-07
Resolucion 838 02-Oct-08
Procedimientos

A-PD-050 RADICACION Y SEGUIMIENTO DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LA SDP
A-PD-051 NUMERACION Y ARCHIVO DE PLANOS

A-PD-052 ACCESO A 1.OS SERVICIOS DE GESTION DOCUMENTAL.

A-PD-056 SELECCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA SU ADQUISICION

& f\ )
[PARTIC!PANTES Nels\nquuem, Hemando Marin. %U—, ||APROBADOR(A) Angelica Maria Acufia Ponax:t:}_':” Yt
] \



MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO Tomo:ll - Pégina:
5N DOCUMENTAL Codigo: A-CA-002 Version: 3
GEST Resolucion: 18 2 1
Fechal 6 JCT 2010

RENOVACION DE PUBLICACIONES PERIODICAS

A-PD-063

A-PD-065 ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

A-PD-070 CONSERVACION DEL; PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA SDP

A-PD-088 ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

A-PD-144 AJUSTE DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

A-PD-145 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES (CONTROL DE REGISTROS)

A-PD-159 REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

M-PD-095 RESTITUCION DE PLANOS
Formatos ‘

A-FO-018 CONTROL DE ENTREGAS DE ACTUALIZACIONES DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
A-FO-019 CONTROL DE ACTUALIZACIONES A MANUALES ASOCIADOS AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
A-F0O-040 PLANILLA DE REéORRJDo DIARIO POR DEPENDENCIA

A-FO-042 PLANILLA DE ENVIOS URGENTES

A-F0O-043 PLANILLA DE DEVOUCIONES

A-FO-044 PLANILLA DE ENTREGA A LA MANO DE TUTELAS Y OFICIOS URGENTES

A-FO-047 CONTROL PRESTAMO DIARIO A FUNCIONARIOS DE LA SDP

A-FO-048 CONTROL DIARIO DE PRESTAMO DE PLANOS A ENTIDADES

A-FO-049 SOLICITUD DE MATERIAL RESTRINGIDO

A-FO-050 AUTORIZACION DE SALIDA DE PLANOS

A-FO-051 TARJETA DE AFUERA

|PARTICIPAN TES Nelsk\x ‘x:‘@}\squem, Hemando Marin. Q%e] | |APROBADOR(A) ]Angeuca Maria Acufia Porras(/g‘crm =
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Tomo: 1 Pagina:
Codigo: A-CA- D%Vefién: 3
Resolucion: 1

Fecha: ﬁ

MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO
GESTION. DOCUMENTAL

Bogas Pesites
A-FO-052  REFERENCIA
A-FO-053  CONSULTA DE DOCUMENTOS
A-FO-054  TARJETA DE AFUERA
A-FO-055  ORDEN DE COPIAS Y FOTOPLANOS
A-FO-057  CONTROL ESTApiéTlco DE CONSULTA Y/O PRESTAMO DE DOCUMENTOS
A-FO-058  INVENTARIO UNl?jo DOCUMENTAL |
A-FO-059  ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS
A-FO-060  ACTA DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
A-FO-061  ROTULO PARA CAJAS
A-FO-062  ROTULO PARA CARPETAS
A-FO-063  TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
A-FO-064  SERVICIO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
A-FO-065  FICHA DE ACCESO
A-FO-067  ORDEN DE FOTOCOPIAS
A-FO-068  INTERVENCION EN CONSERVACION DOCUMENTAL HISTORIA CLINICA DE DOCUMENTOS SDP
A-FO-070  INVENTARIO DE DOCUMENTACION CON DETERIORO
A-FO-139  SOLICITUD PARA INGRESO, MODIFICACION O RETIRO DE DOCUMENTOS SIG
A-FO-140  CONTROL DE ENTREGA DE PROPUESTAS DE DOCUMENTOS DEL SIG PARA SU REVISION
A-FO-149  SOLICITUD DE RESTAURACIONES O RESPALDOS EN CINTA

A-FO-152 ENCUESTA DE PRODUCCION DOCUMENTAL
FA -
[PARTICIPANTES Neldy Mosquera, Hemando Marin padl—— ~ |[APROBADOR(A) [Angelica Maria Acuiia Porrascd e Y™
1
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A-FO-153
A-FO-154
A-FO-155
A-FO-156
A-FO-159
EXT-43
EXT-44
EXT-45
EXT-46
EXT-47
M-FO-027
M-FO-028

Instructivos

ENCUESTA CARAETERISTICA DE LOS DOCUMENTOS

Fectif) 6 QCT 2010

ENCUESTA UNIDAD DOCUMENTAL — ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA DE CONTROL
LISTADO DE EXPEDIENTES

PLANILLA DE CONTROL DE PRESTAMOS DE ARCHIVOS DE GESTION

RESOLUCION - DECRETO
DIRECTIVA - CIRCULAR
OFICIO - CARTA
MEMORANDO

ACTA

CITACION A NOTIFICARSE
NOTIFICACION

Comités, Consejos, Comisiones y similares

A-CO-002
A-CO-005

Glosario

COMITE TECNICO BE RESTITUCION DE PLANOS
COMITE DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

W
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GESTION DOCUMENTAL
Resoluct

ros OB ur:%3 21%01

3

ACCESO

ACCESO ALOS
DOCUMENTOS:

ADICIONAL

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS:

ALMACENAMIENT
O DE
DOCUMENTO S

ARCHIVO

ARCHIVO
CENTRAL

ARCHIVO
CENTRAL:

ARCHl’VO DE
GESTION:

Derecho de losiciudadanos, de los funcionarios, de las entidades, de los drganos de control para consultar o
solicitar en préstamo, el material archivistico, bibliografico, cartografico y documental disponible y custodiado en
las areas de setvicio de Gestién Documental, dentro de los términos establecidos por la Ley.

Disponibilidadide los documentos de archivo mediante los instrumentos de consulta de la informacién.

- Respuesta parcial o transitoria que se da al documento de entrada.

Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la planeacién, direccion, organizacién, control,
evaluacion, conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion.

Deposito de los documentos en estanteria, cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion f{isica y con el
fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion.

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados y conservados en el
proceso archivistico por la Secretaria Distrital de Planeacion, en el transcurso de su gestion, respetando el orden,
para servir como testimonio ¢ informacién o como fuentes de la historia para la persona, funcionario o institucién
que los requiera,

Es el area opéfétiva del Subsistema Interno de Gestiéon Documental, SIGA, donde se cumple la segunda fase del

- ciclo vital de lés expedientes institucionales. EI primer ciclo vital, archivos de gestion, se cumple en las

dependencias productoras. El tltimo ciclo, archivo histérico, lo cumple el Archivo de Bogot4, para las entidades
distritales. Cumplir esa tarea implica que debe custodiar, preservar y facilitar el acceso a la consulta de la
documentaciofs que recibe de las transferencias documentales primarias que realizan, por un lado cada una de las
44 dependencias, y por el otro de las que le remiten cada una de las cinco curadurias urbanas.

Unidad admm}stratlva donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de
gestion de la. entidad respectiva, una vez finalizado su tramité, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por
las propias oficinas y los particulares en general.

Aquel en el que se reline la documentacion en tramite en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

[PARTICIPANTES Nelsdn\Mosquera, Hemando Marin. A% 4
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ARCHIVO DE Es el area operatlva del SIGA, donde se custodian los expedientes de manzanas y urbanismos, los cuales se

URBANISMOS Y conforman con la documentacion relativa a la legalizacién de un barrio y con los documentos que genera un

MANZANAS predio, por las respuestas y pronunciamientos que la Secretaria Distrital de Planeaci6n emite ante las solicitudes y
consultas de Ios interesados en: dichos predios que conforman una manzana.

ARCHIVO Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del archivo de gestion que por decision del

HISTORICO: correspondiehte comité de archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
mvestlgacmn,rla ciencia y la cultura.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuera su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por

' una persona o entidad piblica o privada, en el transcurse de su gestion, conservados respetando aquel orden para

servir como testimonio ¢ informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia.

CICLO VITAL DE  Etapas sucesivas por las que pasan los documentos desde su produccion o recepcioén en la entidad y su

DOCUMENTO: conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupacion

DOCUMENTAL: documental, de acuerdo a la estructura organico — funcional de ta entidad.

CODIGO DE LA Cdédigo de la serie de acuerdo con la TRD.

SERIE

DOCUMENTAL:

COLECCIONES Todo material de consulta bibliografico y hemorografico, legislacion y medios audiovisuales que reposa en la
biblioteca de la SDP.

COMITE DE Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de

ARCHIVO: decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

CONFORMACION Integracion, por unidades de conservacion, de toda la tipologia documental referida a un caso, asunto, ©

DEL EXPEDIENTE: expediente.

v\ .
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CONSECUTIVOS Corresponde g la copia de las comunicaciones oficiales internas y de las comunicaciones oficiales enviadas que

DE _ produce la SDP, la cual se conserva por un (1) afio en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en el Archivo Central,
CORRESPONDENCI segun las Tablas de Retencion Documental. ~ *
A

CONSERVACION  Conjunto de niedidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.
DE DOCUMENTOS: -

CONSULTA Examen directo del material archivistico, bibliografico, cartografico y documental por parte de los usuarios, para
revisar, leer, analizar y/o tomar apuntes de su contenido en las salas de consulta de los Archivos, de la Biblioteca
y de la Planoté¢ca, sin que ello implique necesariamente la autorizaeidén para que reproduzcan o divulguen, total o
parcialmente, los contenidos de los documentos.

COPIA Reproduccionsfotostatica y exacta de un documento.

COPIA Reproduccitn:zde un documento, expedida y autorizada por el funcionario competente y que tendra el mismo valor
AUTENTICADA probatorio deboriginal.

COPIA: Reproducciénzpuntual de otro documento.

DEPOSITO DE Espacio destinado a la conservacién de los documentos en una institucion archivistica.

ARCHIVO:

DEPURACION: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los que no lo tienen.
DESCRIPCION Registro de laiidentificacién y descripcion de la pieza documental en un sistema de informacion para facilitar su

DOCUMENTAL: ubicacion y reduperacion.

DESINFECCIO}T\I Aplicacién del:desinfectante con un atomizador sobre el 4rea afectada.
POR ASPERSION :

DESINFECCION Aplicacidn dei:desinfectante con un hisopo sobre ¢l area afectada.
PUNTUAL
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DISPOSICION
FINAL DE

DOCUMENTOS:

DISPOSICION
FISICA.:

DISTRIBUCION:

DOCUMENTACION

DE APOYO O

FACILITATIVA:

DOCUMENTO DE

ARCHIVO:
DOCUMENTO
HISTORICO:

DOCUMENTO:
ELIMINACION:

ENTRADA

EXPEDIENTE

]

Resultado de la aplicacion de la valoracién documental para determinar las fases del ciclo vital de los documentos

(conservacidnttotal, eliminaci6n, seleccion y/o reproduccion).

¥

Distribucion sé€cuencial de izquierda a derecha de los muebles donde se conservan los archivos de gestion, con la

numeracién gtie facilita su ubicacion:

Ordenamientqf“de las series documentales en los muebles atendiendo la codificacién establecida, es decir, en
forma ascendéfite como se encuentra en las TRD, asi como la identificacion la parte superior derecha del

archivador lasigeries y las subseries que allf se encuentran.

Dentro de la cpnformacion de las series documentales especificas de cada dependencia se encuentran documentos
de apoyo, los gnales no pertenecen a dichas series, debido a que cumplen una funcion de soporte o informativa. Se
identifican cog el fin de facilitar procesos de localizacion, consulta y eliminacién y no se transfieren al Archivo

Central de la SDP

Registro de m;.ﬁormacién producida o recibida por una entidad piblica o privada en razon de sus actividades o
1

funciones.

Documento umco que por su significado juridico, autegrafico o por sus rasgos externos y su valor permanente
para la direccién del Estado, la Soberania Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas,
tecnologicas y'tulturales, se convierte en parte del patrimonio histérico y especialmente valioso para el pais.

Informacion reglstrada cualquiera sea su forma o e medio de soporte utilizado.

Es la destruccun de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y
que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Documento {con sus anexos si es el caso), provemente de una instancia o persona externa a la entidad. Su

codificacidn inicia con 1

Conjunto de ddcumentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad documental, el cual es generado
organica y furitionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo tramite.

LAY \
|PARTICIPANTES Nelsoéir.\e}quera, Hernando Marin<Syti—
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EXPEDIENTE: Conjunto de d8cumentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad archivistica, Unidad
documental fggmada por un conjunto de documentos generados orgénica y funcionalmente por una oficina
productora enda resolucién de un mismo asunto.

FECHAS Corresponden al primer documento que inicia el expediente y el filtimo, el que finaliza la conformacion o el

EXTREMAS: tramite que copserva el expediente. Mientras el expediente ain este vigente en el archivo de gestion la fecha final
no se debe asignar en la identificacién del expediente, solo cuando se programe la transferencia documental
primaria. o

FOLIO: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.

B

FONDC Totalidad de lgs series documentales de la misma procedencia o parte de un archive que es objeto de conservacion

DOCUMENTAL: institucional formada por el mismo archivo, una institucién o persona.

FUNCION Actividades quliacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del

ARCHIVISTICA: documento hasta su eliminacibén o conservacion permanente.

GESTION DE Conjunto de aggltlwdades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la

DOCUMENTOS: documentaciép, producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion.

IGAC Instituto Geoggéfico Agustin Codazzi.

INTERNO Documento géfierado al intetior de la entidad y cuyo destinatario son 4reas o personas de la entidad. Usualmente
se trata de un themorando o una circular (con sus anexos si es el caso). Su codificacion inicia con 3

INVENTARIO Es el instrumefito que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la

DOCUMENTAL.: organizacién 88 las series documentales. Puede ser esquemdtico, general, analitico y preliminar.

LIBRO Publicacion impresa en formato de volumen con contenido técnico, cientifico o literario que incluye més de 50
hojas, y que es producido masivamente por una editorial.

LITERATURA GRIS Son los produf:_tos impresos, resultados de las consultorias y de las contrataciones de servicios que adelanta la
Secretaria Distrital de Planeacion, con contenido técnico que describe un(a): diagndstico, iniciativa, informe,

A modelo, plan, programa, propuesta o proyecto. Su produccion no es masiva y por tanto es de circulacion cerrada.
A\ . 0 o~
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MANZANA Cddigo que identifica una subdivision fisica existente en los sectores catastrales, separadas entre si por vias de
CATASTRAL transito vehicylar o peatonal y/o limitadas por accidentes naturales como cerros, acequias, rios, etc., las que deben
estar georeferencladas para su identificacion catastral.
NOMBRE DEL Identlﬁcacmnaelara y sencilla, que permite conocer la documentacion que contiene el expediente.
EXPEDIENTE:
NUMERO DEL Nimero acompafiado del afio. Es sencillo (no complejo), no puede estar repetido, al iniciar cada vigencia inicia de
EXPEDIENTE: nuevo la numeracion.
ORDENACION Ubicacién fisiga de los documentos dentro de las respectivas series en el orden previamente acordado. Los
DOCUMENTAL: documentos se ordenan al interior de cada unidad de conservacion, manteniendo el principio del orden original,
donde el docufnento con fecha més antigua de produccmn, serd el primero que se encontrara al abrir la carpeta y
la fecha mas feciente se encontraré al final de la misma.
ORGANIZACION  Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y
DE DOCUMENTOS: signar los dociimentos de una entidad. Distribucién en los muebles atendiendo el orden de codificacién en forma
ascendente cofmo se encuentra en las TRD. La parte superior derecha del archivador identifica las series y las
subseries que alli se encuentran.
PATRIMONIO Conjunto de décumentos conservados por su valor histérico o cultural.
DOCUMENTAL:
PRESTAMO Ceder temporalmente al funcionario de la SDP la tenencia y custodia del material hasta que sea devuelto.
PRESTAMO Ceder temporalmente a un usuario externo, a través de otra unidad de informaci6n externa, biblioteca o centro de
INTERBIBLIOTECA documentacién, la tenencia y custodia del material bibliografico.
RIO
PRINCIPIO DE Ordenacién interna de un fondo documental mantenijendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.
ORDEN ORIGINAL:
PRINCIPIO DE Principio qué establece que los documentos producidos por una institucién u organismo no deben mezclarse con
PROCEDENCIA: los de otros.
il o~ LY.
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PUBLICACION Es €l material impreso en formato de afiche, folleto, gaceta, libro o revista que produce y publica

OFICIAL institucionalmgnte una entidad oficial.

PUBLICACIONES  Son todas las cartillas y revistas que se reciben en la Biblioteca con cierta periodicidad.

PERIODICAS ) '

RECORRIDO Desplazamiento que hace una persona de la Direccién de Recursos Fisicos y Gestién Documental para entregar y
recibir corresgondencia en las diferentes areas de la entidad.

RENOVACION Volver a suscribir contrato. ‘

RETENCION DE Es el plazo enfiérminos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el

DOCUMENTOS: archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

RETIRO DE La documentdCion debe estar libre de material metélico como clips, ganchos legajadores y exceso de ganchos de

MATERIAL cosedora, adeffids de otros elementos como separadores o post-it.

ABRASIVO: .

ROTULACION: Identificacién’y registro de datos, que exige el formato, segin corresponda, para la carpeta o para la caja (A-FO-
061 y A-FO- 0‘62)

ROTULO Impresion del-:,resumen del radicado.

ROTULO DE LAS  Identificaciénymarca y rétulo de todas las carpetas y demés unidades de conservacion de tal forma que permita su

UNIDADES DE ubicacion y reeuperacion.

CONSERVACION:

SALIDA Documento generado al interior de la entidad cuyo destinatario son instancias o personas externas a la entidad.
Usualmente son oficios (con sus anexos si es el caso). Su codificacion inicia con 2.

SELECCION Proceso medié,ipte el cual se determina el destino final de la documentacion, bien sea para su eliminacion o su

DOCUMENTAL: conservacion parcial o total.

SIG Sistema Integrado de Gestion

S51GA Sistema Interno de Gestién de Archivos

|PARTIC!PAN TES Nelsor\
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TABLA DE Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en’ -
RETENCION cada etapa del ciclo vital de los documentos.
DOCUMENTAL:
TABLA DE Listado de series y subseries documentales producidos o recibidos por la entidad, antes de la (ltima estructura
VALORACION organizacional. '
DOCUMENTAL :
TIEMPO DE Plazos establecidos en las TRD para guardar los expedientes, que culmina con la prictica de un procedimiento
RETENCION: sustentado pot un calendario programado para el traslado de los documentos de los archivos de gestion al archivo
central.
TIPOLOGIA Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse segiin su origen y caracteristicas
DOCUMENTAL: diplomaticas dentro de una serie documental.
TRANSFERENCIA  La remision de los documentos del archivo de gestion al Archivo Central de conformidad con las tablas de
DOCUMENTAL retencién documental aprobadas.
PRIMARIA:
UNIDAD DE Almacenador o protector de las unidades de conservacidn, comiinmente denominadas cajas de archivo. Alli se
ALMACENAMIENT ubican los expedientes respetando la secuencia logica (de izquierda a derecha), Las cajas se identifican y numeran
O: _ de manera seciuencial, de forma clara y visible.
UNIDAD DE Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras:
CONSERVACION: carpeta, legajo, folder.
VALOR Aquel que posee un documento para la administracion que lo originé o para aquella que le sucede, como
ADMINISTRATIVOQ: testimonio de sus procedimientos y actividades.
VALOR Es la utilidad 9 aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos
CONTABLE: y de los movimientos econdmicos de una entidad pblica o privada.
VALOR FISCAL.: Es la utilidad o aptitud que poseen los documentos que soportan los ingresos del tesoro o la hacienda publica.
VALOR JURIDICQ:; Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el derecho comun. ~ .
rPARnchAN TES Nelsé(l quera, Hemando Marin. % “APROBADOR{A) IAngelica Maria Acufia PonMﬂ =
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VALOR LEGAL:

Aquel que poggen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

VALOR PRIMARIO: Es el que tienén los documentos mientras sirven a la institucién productora y al iniciador, destinatario o
beneficiario de,l documento, es decir, a los involucrados en €l tema o en el asunto.

Versiones
Versidn Codige Acte Nombre Responsable Contrel Cambios Pdgina Participantes Aprebader
1 SN SIN CARACTERIZACION DEL PROCESO DE  DESPACHO ASOCTIAPO A PRIMER MAPA DE LA SIN COMITE 5GC NOV 74 DE 2005 COMITE SGC NOV 24 DE
GESTION DOCUMg%ITAL ENTIDAD 2005
2 A-CA-002 RESOLUCION  CARACTERIZACIYH DEL PROCESODE  DESPACHO ASOCIADO MAPA DE LA ENTIDAD SIN TODAS LAS AREASDE LA COMITE SIG DE
0838 DE GESTION DO AL APROBADO MEDIANTE RESOLUCION 555 ENTIDAD SEPTIEMBRE 29 DE 2008
OCTUBRE 02 i DE 2008
DE 2008 !
3 A-CA-002 ACTUAL GESTION DOCUMENTAL DIRECCION DE RECURSOS  ATUSTA TODO EL DOCUMENTO E SIN NELSON MOSQUERA, ANGELICA MAR{A ACURA
FISICOS Y GESTION INCLUYE NUEVAS VARIABLES HERNANDO MARRY PORRAS
DOCUMENTAL
Y = _
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Obhjetivoe Administrar con eficiencia el recurso humano de la SDP aplicando normas y politicas de carcter laboral vigentes para optimizar la

prestacion del servicio pblico.

Alcance |Inicia desde la identificacion de necesidades de personal pasando por todas las actividades como vinculacion, induccion, capacitacion

Planeacion. competentes.

de personal, bienestar, reinduccion, evaluacidn y seguimiento hasta lograr servidores y servidoras de la Secretaria Distrital de

insumos/entrada

Informe de vacancias de empleo

Resultados de los concursos

Solicitudes de capacitacion

Evaluacién de desempefio de los servidores y servidoras de la SDP
Solicitudes y requerimientos en materia de bienestar y desarrollo
Plan Operativo Anual - POA

Planeacién estratégica

Normatividad Vigente en materia de laboral

Informes y estudios

Manual de funciones

Solicitudes o requerimientos en materia de personal

Solicitud de inexistencia o insuficiencia de personal

Quejas

Proveedor(a)

Entidades Distritaes y Nacionales
Departamento Administrativo del Servicio Civil
Todos los servidores ptiblicos

Todos Jos exfuncionarios

Autor@dades judiciales

Plan de Desarrolio

Direccionamiento Estratégico

- Autoridad publica de orden distrital y nacional

Organismos de Control

Todos los procesos

Comision Nacional de Servicio Civil
Administradora de Riesgos Profesionales
Caja de Compensacion

Corredores de Seguros

IPARTIC!PAN TES Claudia Patricia Alvarado Pachén, Martha Eugenia Ramos, Diego lvan Betancourt, ﬂs"
pt
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Ciclo PHVA l

Planear

Formulacion de indicadores

Plan de Bienestar e incentivos

Plan de Salud Ocupacional

Disefiar politicas y/o Estrategias para la Administracién del Talento Humano de acuerdo a las normativas vigentes.
Formular codigo de Etica y buen Gobierno

Plan de Capacitacion

Plan de prevencion de faltas disciplinarias

Diagnosticos de talento humano

l

Hacer

Reportar Vacantes

Socializar el Codigo de Etica ¥ buen Gobierno
Elaboraf 6 ajustar el Manual de Funciones de la SDP
Elaborar informes

Expedir certificaciones

Elaborar las proyecciones del presupuesto del talento humano.

Cumplir fallos en materia laboral

PARTICIPANTES Claudia Patricia Alvarado Pach¢n, Martha Eugenia Ramos, Diego Ivan Betancourt?‘ f | |APROBADOR(A) Claudia Patricta Alvarade Pachon M
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Traslado de personal

Responder requerimientos para defensa judicial laboral

Elaborar la n6mina y aportes

Ejecutar el plan de bienestar '

Ejecutar el plan de salud ocupacional

Realizar la vinculacién y desvinculacién de personal

Liquidar cesantias parcialés y definitivas

Realizar induccién, reinduccion, entrenamiento de puesto de trabajo y capacitacion al personal de la Entidad
Hacer investigaciones disciplinarias

Evaluacién y medicién delpersonal

Aplicar indicadores

Proyectar y ejecutar actos administrativos relacionados con la administracion de personal.
Responder requerimientos en temas laborales

Asignacién de incentivos a mejores empleados y equipo de trabajo

Reconocimiento de comisienes remuneradas de estudios y servicios.

l

Verificar

Control y seguimiento de los planes establecidos

Verificar y analizar indicadores

PARTICIPANTES Claudia Patricia Alvarado Pachén, Martha Eugenia Ramaos, Diego lvan Betancoun, ﬁ_' HAPROBADOR(A) Claudia Patricia Alvarado Pachon W‘
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Verificar el cumplimiento en las evaluaciones del desempefio
Verificar la participacion de los servidores(as) en las capacitaciones asignadas.
Mediciones del servicio del personal supernumerario

Verificar el cumplimiento de aplicacién en fallos disciplinarios

{

Ajustar

Evaluar informacién resultinte de los fallos judiciales en temas laborales y tomar acciones preventivas y correctivas.

Evaluar los datos de los informes productos del ejerccio de la administracién del recurso humano y realizar las

acciones preventivas y correctivas.

Productos

NOmina mensual

Parte inferesada

Certificaciones
Providencias y actos administrativos

Servidores publicos con calidad de vida laboral y sentido de

pertenencia

Actas e Informes Ciudadania Estado
Vinculacién de recurso humano requ;arido Todos los Procesos‘
Servidores piblicos competentes Entidades de Control

Proceso de administracién de recursos financieros

!PARTICIFANTES Claudia Patricia Alvarado Pachén, Martha Eugenia Ramos, Diego Ivan Betancouwy
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Proyecciones de presupuesto
PAC de Némina y aportes

Distribucion del recurso humano en la planta

Informes sobre evaluaciones de desernpefio realizadas Todos los servidores (as)

Exfuncionarios

Entidades distritales y nacionales

En la Secretaria Disttital de Planeacién todo su personal ejéputa procesos y procredimientos relacionados con la calidad de los

Infraestructura

Muebles y enseres

Planos

Teléfonos y/o Fax

instalaciones localtivas

Politica(s} de
Operacion servicios, tiene la competencia adecuada sobre la base de la educacién, formacién, habilidades, entrenamiento y experiencia
apropiada.
Recursos Recursos Humanos RecursosFinancieros Técnicos y Tecnoldgicos
Redes
Equipos de Con:lputo
Todos lo's se_rvi.dores:_‘g_ﬂblicos de la  Presupuesto de Inversion Software
Secretaria Distirtal d&*Planeacién
Exfuncionarios (as) Presupuesto de funcionamiento internet
Intranet
Impresoras
Mapu de riesgos
Riesgo ’Conductas punibles conira la administracion pablica

Causa(s)

Efecto(s)

antes del control  Probabilidad 1 Impacto Caliﬁcaci()n Valoracion |

Cchecho, concusion, falsedad, falsificacion de documentos, influencias, presiones indebidas, trafico de influencias, prevaricato,

eculado

Detrimento patrimonial;Pérdida de capital institucional (Pérdida de confianza en la insitucion por parte de la ciudadania)
;Sometimiento de la institucion a investigaciones por parte de los 6rganos de control politico y ordinario.

Moderado |

[PARTICIPANTES Claudia Patricia Alvarado Pachon, Martha Eugenia Ramos, Diego Ivan Betancourt,ﬂ‘
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=
Control(es) Existente(s) (Campafias dg socializacién de las diferentes conductas penales, disciplinarias y fiscales para todos los servidores
(as) de la SDP en el desarrollo de sus funciones u obligaciones. N
después del control Probabilidad Impacto Calificacio Valoraci('m Opcidn de manejo | Reducir,
_ evitar,
compartir o
transferir
Riesgo IIncremento en procesos disciplinarios en la SDP —I

Causa(s) |Falta d¢ entrenamiento de los servidores pablicos en los puestos de trabajos; Inadecuada aplicacién de las politicas de seleccién y
vinculacién del personal; Inadecuada formulacion en los planes relacionados con la administracién de personal (Plan capacitacién,
plan de bienestar y estimulos); Falta de sensibilizacién en los deberes y derechos de los servidores (a).;Incumplimiento del manual
de funciones y de procedintientos;Pérdida de documentos y elementos; Falta de implementacion de programas del sentido de
pertenencia institucional. '

Efecto(s) (Pérdida de eficiencia, eficacia y efectividad para el cumplimiento de la misién de la SDP; Desgaste administrativo; Talento
Humano sin compromiso ni permanencia.

antes del control  Probabilidad 2 ’Impacto Caliﬁcaci()n Valoracion l Tolerable J

Control(es) Existente(s) Plan de induccion en puesto de trabajo;Campafias de socializacion de las diferentes conductas penales, discplinarias
y fiscales para todos los servidores (as) de la SDP en el desarrollo de sus funciones u obligaciones y derechos.

después del control Probabilidad | 2 | Impacto | 5§ Calificacid 10 |Valoracion | Tolerable |Opcion de manejo| Asumir o
p , p

reducir
Informacion

— . .y I ., N ., T . .r

|Busquedu y captura de informacion | [Generacién de informacion | |Comunicacién

Informacion Requerida  Actog Informacion Reporte del Comunicador  Director o
administrativos Restimen del Directora o de
que afec:tan la pago de la Gestion Humana
némina.- nomina y

Némina

[PARTIGIPANTES Claudia Patricia Alvarado Pachén, Martha Eugenia Ramos, Diego Ivan Betancoun,ﬁ 7 | IAPROBADOR(A) Claudia Patricia Alvarado Pachon W
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Fuente

Origen

Frecuencia

Fuente

Medio

Sistema/Aplicativo
Responsable

Libranzas,
embargos,
incapacidades,
fallos judiciales.
copia de Actos
administ%tivos -
Resolutfi%mes, 0
autorizagiones
exiernas
(labranzas-
Créditos),
sentencids

E-1

Diario

PERNO

Fisico (F)
Electrénico

PERNO -

Profesional
Especializado
de la Direccién
de Gestion
Humana

Frecuencia Mensual Receptor
Registro Software del Medio
Sistema de Frecuencia
Administrqacion
de Personal-
PERNOG
Medio Fisico (F)
Electrénico (E) Registro
Sistema/Aplicativo PERNO
Comunicable

Direccion de
Gestion
Ginanciera-
Tesoreria
Distrital

Escrito y
archivo plano

Mensual

Oficio de
salida - SAT

PARTICIPANTES Claudia Patricia Alvarado Pachor, Martha Eugenia Ramos, Diego Ivan Betancouﬂm
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Lo

|Biisqueda y captura de informacion. | |Generacidn de informacién | Comunicacion
Informacion Requerida e |o registrado Informacién Informe de Comunicador  Director o
en el Sistema seguridad Social Directorao de
PERNO Gestién Humana
Fuente Novedades Frecuencia Mensual Receptor Dir e?°i0ﬂ de
reportadas a la Gestion
Némina Ginanciera-
‘ . Tesoreria
Distrital
Origen | Registro Archivo digital Medio Escrito y
archivo plano
Frecuencia . Diario - Medio Fisico (F) Frecuencia Mensual
‘ Electrdnico Registro Memorando
Fuente Sistema PERNO Sistema/Aplicativo PERNO radicado SATU
Medio Fisico (F} Comunicable
Electrénico
Sistema/Aplicative SAT Y PERNO
Responsable Profesiofigl
Especializado
de 1a Direccidn
de Gestidn
Humana
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Resolucion:
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LBusqueda .}_Pcc;i);umdemformaéw;ti B ] jdéﬁeracio’n de iﬁfarmacién “ ” ‘ é’o;numcacwn )
Informacion Requerida e o registrado Informacion Informe de Comunicador  Profesional
en el Sistema anteproyecto Especializado
PERNO y actos PREDIS Planta de la Direccion
administrativos de Gestion
Humana
Fuente Novedades Frecuencia ANUAL Receptor Secr.etaria
reportadas a la _ ‘ Hacienda
Némina y actos Electronico
administrativos
Origen 1 Registro Archivo digital Medio
Frecuencia Semestral Medio Electronico Frecuencia Afmal
Fuente Formato F Sistema/Aplicative  Formato F Registro g;gc?;?go
FORMATO 10- FORMATO 10-
F 08 V6 _ F 038 Vo6
PREDIS PREDIS
PLANTA PLANTA
Medio Fisico Comunicable
Electronico
Sistema/Aplicativo Formato F
FORMATO 10-
FO08 Ve
PREDIS
: PLANTA
Responsable Profesional
Especializado

de la Direccién

[PARTICIPANTES Claudia Patricta Alvarado Pachon, Martha Eugenia Ramos, Diego Ivan Betancou%’ | ‘APROBADOR(A) ICIaudia Patricia Alvarado Pachén Q&p
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Tomo: [ Pagina:
Codigo: A-CA-005 Version: 4

Resolucion: 8 2 1

[B:isqueda y captura de informacién

iGeneracion de informacion g ‘Comunicacion

L 06 0T 2099

Informacion Requerida

Fuente

Origen

Frecuencia

Fuente

Medio

Sistema/Aplicativo

De lo registrado
en el Sistema
PERNO

Informacion de
las novedades
de personal
Ejecucion
Presupuestal

Semestral

Sistema
PERNO y
gjecucion
presupuestal
suministrada
por la Direccion
ﬂg%ciera
Electronico

Excell

Informacion

Frecuencia

Registro

Medio

Sistema/Aplicativo

Comunicable

Informe Comunicador
Formato 23 de

la Contraloria

General de la

Nacion.

Semestral Receptor

Medio
Frecuencia

Excell Formato
disefiado por la
Contraloria
General de la
Republica
Fisico

Electronico Registro

Formato 23

Director o
Directorao de
Gestién Humana

Secretaria
Hacienda
Fisico
Electronico

Semestral

Memorando
radicado SAT-a
través del
Emaill(]

‘PART!C!PAN TES Claudia Parricia Alvarado Pachén, Martha Bugenia Ramos, Diego Ivan Betancouny)]
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Responsable Direccion de
Gestion Humana
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Tomo: 11 Pégina:
Cédigo: A-CA-005 Version:

o obr 3

Erééﬁeracién de informacion 1 éComuniE;c;t"éﬁ
Informacidn Requerida  Planta de Informacion Informe de Comunicador  Director o
personal de la Oferta Piblica ' Directorao de
entidad-.. de Empleos Gestion Humana
Vacantes Comision
definitivas Nacional del
Fuente Planta de Frecuencia Segin evento y Receptor Servicio Civil
personal a peticion de la Escrito y digital
CNSC
Origen I Registro Archivo digital Medio
y fisico Frecuencia Cunado lo
Frecuencia Segln evento y Medio isico Electronico requieran
a peticion de la Registro Memorando
CNSC radicado SAT y
Fuente Planta de Sistema/Aplicative  Portal de la via e-mail.
personal’ CNSC, Link
"Reporte por
parte de las
entidades"
Medio FE Comunicable
Sistema/Aplicativo
Responsable Profesional
Especializado

de la Direccion
de Gestidh
Humana

PARTICIPANTES Claudia Patricia Alvarado Pachdn, Martha Eugenia Ramos, Diego ivan Betancourtﬁs
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Tome: 11 Pagina:
Codigo: A-CA-005 Version: 4

e bt ot

eneracion de informacion

ol

IB isqueda y éap;t_ara de informacién

Comunicacion

£

Informacion Requerida  Firmeza'de lista Informacion Informe de
' de elegibles, : Nombramientos
COITeos
electronicos
sobre
autenticidad de
firmas, bases de
datos internas,
actos
administrativos
de
nombramiento y
Actas de
posesion.

Fuente Listas de Frecuencia Segin evento y
elegibles, bases a peticioén de la
de datos CNSC
internas, Actos
administrativos
de
nombramiento y
Actas de
posesion

Origen IE Registro Archivo fisico

Frecuencia Cuando se Medio Fisico
produzcan los
nombramientos

Comunicador

Recepior

Medio
Frecuencia

Registro

Director o
Directora o de
Gestion Humana
Comision
Nacional del
Servicio Civil

Escrito

Cuando se
presente

Memorando

IEAR TICIPANTES Claudia Patricia Alvarado Pachon, Martha Eugenia Ramos, Diego Ivan Beta.ncouw r | [APROBADOR(A) ]Claudia Patricia Alvarado Pachén m
-




* MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO Tomo:Il - Régin:
Codigo: A-CA-005 Version: 4
ADMINISTRACION DEL TALENTQ HUMANG

_...1:_ % _*, Resolucipn: 1 8 2 1
BogilaPositiva Feca: 00 OCT 010

Fuente Listas de Sistema/Aplicativo _ radicado SAT y
elegibles, bases . archivo del 4rea.
de datos
internas, Actos
administ¥ativos
de '
nombranfiento y

Medio ﬁﬁtas‘ <’i_e-‘ Comunicable ]
posesion

Sistema/Aplicativo Portal de la
CNSC, Link
"Reporte de
empleos.
publicos™

Responsable Profesional
Especializado
de la Direccién
de Gestién
Humana

FPARTICIPANTES  Claudia Patricia Alvarado Pachén, Martha Eugenia Ramos, Diego lvan Betancourt, APROBADOR(A) |Claudia Patricia Alvarado Pachon
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Tomo: iI Pagina:
Cédigo: A-CA-005 Version: 4

TS

|Bzisqueda y captﬁm de informacion J IGenemcio'n de informac:fg}r EComunicaci&r

Informacion Requerida  Planta de Informacion Reporte al Comunicador  Director o
personal de ia SIGIA Directora o de
entidad Gestion Humana

Fuente Actos de Frecuencia Mensual Receptor Departamento
nombramiento y Administrativo
posesion- del Servicio
Historias Civil Distrital
laborales- Archivo

Origen I ' Registro Reporte Medio electronico

Frecuencia Mensual , Medio Electronico Frecuencia Mensr.;al

Fuente Formato SIGIA Sistema/Aplicativo Fisico Registro E-mail
disefiado por el Electronico
DASCD -

Medio E i Comunicable

Sistema/Aplicativo

Responsable Profesional
Especial#Zado

de la Direccién
de Gestidn
Humana -

PARTICIPANTES Claudia Patricia Alvarado Pachén, Martha Eugenia Ramos, Diego Ivan Betancouﬁﬂ 1
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ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANG

Tome: 11 Pépina:

Codigo: A-CA-005 Version: 4
Resolucién: 1 1
Fecha:

IB:isqueda Y captura de informacion. l \Generacign de informacidn ‘Comunicacion
Informacicon Requerida  Del plan de Informacion Informe Comunicador  Director o
bienestar.y Estadisticas de Directora o de
programa de bienestar y salud Gestion Humana
salud ocupacional
ocupacional Subsecretaria
anual Corporativa
Fuente Actos Frecuencia Semestral Receptor
Administrativos ' Fisico y Correro
sobre los temas electronico
de bienestar y
salod
ocupacional,
Contratos,
reporte de
accidentes,
listados de
asistencig, la
planta dé’
personal y
_ supernumerarios.
Origen I Registro informe Medio
Frecuencia Mensual Medio IFisico Frecuencia Semestral
Flectroniconfor Registro Memorando
me : radicado SAT-
. s Medio
Fuente Formato-de Sistema/Aplicative  N/A Electrdnico”
accidentes.
ARP- del Plan

IPAR TICIPANTES  Claudia Patricia Alvarado Pachon, Martha Eugenia Ramos, Diego Ivan Belancounﬂ? [ 4
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Resolucién: 1 8 1

MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Bogpti ostiva _ Fecha:0 6 OCT 2010
Medio g,?SP'Snestar Comunicable
cuadro excel
Sistema/Aplicativo Excel o Word
Responsable Profeisonal
Especializado
Requisitos NTCGP . Requisitos MECT

4.2.3. Control de documents

alento Humano

1.1.2 Desarrollo del

4.2 4. Control de registros ' 1.1.2 Estilo de Direccion

5.5.3 Comunicacian interna 1.2.3 Estructura QOrganizacional

6.2 Talento humano h 2.2 Informacién

6.3 Infraestructura . 3.3.3 Planes de mejoramiento por individual

5.4 Ambiente de trabajo
7.2 Procesos relacionados con el cliente
8. Medicidn, analisis y mejora

Indicadores
Nowmbre ECumplimiento Plan de capacitacion
Descripcion !Establecer ¢l nivel de cymplimiento al plan de capacitacion y formacion para los servidores (as) de la SDP. J

0| Periodicidad |Anual

7 7 . Unidad de medida [P-’ofceint'ajé ----------- - - f

Tipo Eﬁcacia Anualizacion |

Formula Namero de capcitaciones ejecutadas / Numero de capacitaciongs - Linea base

iprogramadas  * 100

Variables JNumerador: Corresponde a la cantidad de capacitaciones que efectivamente se impartieron a los servidores(as) en el periodo.
[Denominador: Corresponde a la cantidad de capacitaciones que se proyectaron ejecutar en el periodo.

. ‘e ! s . . -y . . . . . - .
Fuente de informacidn  Plan de Capacitacion, contratos de capacitacién, lista de asistencia, certificaciones de capacitacién entregadas

Observacion L

PARTICIPANTES  Claudia Patricia Alvarade Pachdn, Martha Eugenia Ramos, Diege Ivan Betancourt, m APROBADOR(A) [Claudia Patricia Alvarado Pachén
. |
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Nombre {Evaluacién de la gestion de los servidores (as)

Descripcion IEstablecer la cahﬁcamon de la gestion al personal de planta de la SDP -

Tipo IEﬁcacna ]Anuahzacwn. ___________________ 6] Periodicidad An almmm ) y Unidad de medtda cantldadwi:_:__:__ 7 __ )
Formula Numero de serv1d0res con evaluacwn sobresahentefTotal de serwdores - Linea base . S
* evaluados

Variables Numerador: Hace referericia a los servidores(as) objeto de evaluacion del desempefio en los periodos oficialmente establecidos
cuya categoria de calificacion esté en la ponderacién méxima denominada por los lineamientos de evaluacion como sobresaliente.

Denominador: Hace refefencia a Ia totalidad de servidores (as) de la SDP cuyo tipo de vinculacion implique evaluacion del
desempefio laboral.

Fuente de informacion ;Formatos de evaluacion de desempefio debidamente firmados y en firme y el informe consolidado de evaluaciéon.

Observacion

Nombre ggumphmlento del Plan de Blenestar y estlmulos

Descripcion 1Establecer el nivel de cumplumento del plan de bicnestar y estlmulo s para los servidores (as) de la SDP.

Tipo lEﬁcama |Anuahzacton o __0 Periodicidad .semestral ) o i Unidad de medrda Wporcentaje - J
Férmula Namero de actividades rea—hzadas/ Total de actividades programadas * | Linea base o -
100

Variables ]Numerador Corresponde a la cantidad de actividades de bienestar y estimulo que efectivamente se ejecutaron con los
{serwdores(as) en el periodo. Denominador: Corresponde a la cantidad de actividades de bienestar y estimulos sociadas a los

aspectos recreacmnales reconocnmentos en_pro de las condxcmnes de vida laboral y que se proyectaron ejecutar en el perlodor.l

‘admlmstraftlvos

Observacion

PARTICIPANTES Claudia Patricia Alvarado Pachén, Martha Eugenia Ramos, Diego Ivan Betancourtﬂ ] ‘] |APROBADOR(A) [Claudia Patricia Alvarade Pachon Cﬂ;u
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. ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANQ

, r
Bogota

Nombre |Disminucién de la recurrencia de faltas disciplinarias |

Descripcion !Eermite evaluar el desenso en la recurrencia de faltas de Jos servidores(as) de la SDP L ) o ]

Tipo |gﬁciencia ]Anuatizacién " 0! Periodicidad IAnual ] Unidad de medida [Eér_gg:gt_gjgmﬂ o o 7[

Formula %Nflmem de investigacioneié segun tipologia/ Numero total de |
investigaciones * 100

Vuriables |Numerador:Hace referencia a las investigaciones disciplinarias con auto de apertura de investigacin segin tipologia disciplinada. |

Denominador: Se refiereal total de investigaciones aperturadas. :

Linea base 0

De los procesos radicados en a oficina de Control Disciplinario y la base de datos del sistera de informacién de
asuntos diseplinarios

Fuente de informacion

Observacion ‘ |

Normograma General

Acta de convenio 1 18-Ago-89
Acuerdo 8 QS-Feb-SS
Acuerdo 6 1}-Dic-86
Acuerdo 5 29-Abr-95
Acuerdo 26 20-Dic-95
Acuerdo 14 061369-96
Acuerdo 29 08-Jun-01
Acuerdo 92 26-1 un-03
Acuerdo 257 30-Nov-06
Acuerdo 116 01-Oct-07

PARTICIPANTES  Claudia Patricia Alvarado Pachdn, Martha Eugenia Ramos, Diego lvan Betancourt, 4 APROBADOR(A) [Claudia Patricia Alvarade Pachén
A o=y
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= rech: 06 OCT 2010
Acuerdo 18 _22-Ene-08
Acuerdo 17 22-Ene-08
Acuerdo 27 18-Dic-08
Circular 16
Circular 4 06-Jun-03
Circular 8 31-Oct-05
Circular 10 22-Mar-06
Circular conjunta 13 18-Abr-07
Concepto 998
Concepto 5979 11-Sep-02
Constitucién Politica 1 04-Jul-91
Decreto 2400 19-Sep-68
Decreto 1950 24-Sep-73
Decreto 1045 07-Jun-78
Decreto 1 02-Ene-84
Decreto 614 14-Mar-84
Decreto 525 09-Abr-84
Decreto 784 18-Abr-89
Decreto 24 31-Ene-90
Decreto 471 29-Ago-90

|PARTICIPAN TES Claudia Patricia Alvarado Pachdn, Martha Eugenia Ramos, Diego Ivan Betancuurtﬂ 3 I[APROBADOR(A) JElaudia Patricia Alvarado Pachon (™
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Rt oy |

B&ia i
Decreto 768 23-Abr-93
Decreto 692 29-Mar-94
Decreto 1231 1 j—J un-94
Decreto 1295 22-Jun-94
Decreto 1299 22-Jun-94
Decreto 1314 23-Jun-94
Decreto 320 12-Jun-95
Decreto 1748 12-Oct-95
Decreto 2150 05-Dic-95
Decreto 714 15-Nov-96
Decreto 1050 19-Abr-97
Decreto 2126 29-Apo-97
Decreto 1513 04-Apc-98
Decreto 1567 0§.7Ago-98
Decreto 243 21-Abr-99
Decreto 1746 0._;-,..-Sep-00
Decreto 13 09-Ene-01
Decreto 682 31-Ago-01
Decreto 854 02-Nov-01
Decreto 883 23-Nov-01

[PARTICIPAN TES Claudia Patricia Alvarado Pachén, Martha Eugenia Ramos, Diego lvan Betmcou%?
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Rcsolucién:u 510 Laf %m?

Pagina:

Fecha:
Decreto 1919 27-Ago-02
Decreto 433 IS-Oct-OZ
Decreto 2800 02-Oct-03
Decreto 3798 .2;’6-Dic-03
Decreto 4110 09-Dic-04
Decreto 785 17-Mar-05
Decreto 760 17-Mar-05
Decreto 1227 21 -Abr-05
Decreto 1601 ZQ-May-OS
Decreto 2539 22-Jul-035
Decreto 3820 26-Oct-05
Decreto 551 29-Dic-06
Decreto 550 29-Dic-06
Decreto 3366 0_6-Sep—07
Decreto 4665 29-Nov-07
Decreto 581 18-Dic-07
Decreto 597 27-Dic-07
Directiva 1 ,
Directiva 5 19-Jul-05
Ley 9 24-Ene-79

IPARTICIPAN TES Claudia Patricia Alvarado Pachdn, Martha Eugenia Ramos, Diego Ivan Betancourtﬂf
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MANUAL DE OPERACIONES - PROCESO

? " ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO Resolucion: 9 % a
Bogot&Posttiva y : {Fechn D6 OLT 200

Ley 21 22-Ene-82

Ley 50 38-Dic-90

Ley 4 18-May-92

Ley 87 29-Nov-93

Ley 100 23-Dic-93 |

Ley 190 70’6~Jun-95-

Ley 344 27-Dic-96

Ley 549 28-Dic-99

Ley 617 06-Oct-00

Ley 734 05-Feb-02

Ley 755 -23-Jul-02

Ley 797 22-Ene-03

Ley 909 23-Sep-04

Plan -

Radicacion 972 22-May-97

Radicacién 1518 11-Sep-03

Reglamento

Resclucion 1 02-Ene-07

Resolucion 261 10-Feb-09

Resolucion 1965 16-Oct-09

PARTICIPANTES  Claudia Patricia Alvarado Pachén, Martha Eugenia Ramos, Thego Ivan Betancourt, z% § EPROBADOR(A) Claudia Patricia Alvarado Pachén W
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PO n Resoluciom: |1 8 2 1
Bogts Posiwa, ) Fech: 06 OCT 2010
Resolucion 2060 gé-Nov-09
Resolucion 726 09-Mar-10
Resolucion 816 2§é~Mar- 10
Resolucion 2400 Q:Qi-May-79
Resolucién 2013 QG-J un-86
Resolucién 1016 31-Mar-89
Resolucién 1075 24-Mar-92
Resolucién 830 15-Nov-05
Resolucion 1 02-Ene-07
Resoluciéon 1401 14-May-07
Resolucion 2346 11-Jul-07
Resolucion 1157 07-Abr-08
Resolucién 471 23-Jun-08
Resolucién 2646 17-Jul-08
Resolucion 300 10-Oct-08
Sentencia |
Sentencia 188 24-Mar-99
Sentencia 734 14-Jul-05
Sentencia 445 30-May-07

[PARTICIPANTES Claudia Patricia Alvarado Pachon, Martha Eugenia Ramos, Diego Ivan Betancouwg

j [APROBADOR(A) lCluudia Patricia Alvarado Pachén
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Procedimientos

A-PD-002
A-PD-003
A-PD-004
A-PD-005
A-PD-008
A-PD-014
A-PD-015
A-PD-017
A-PD-018
‘A-PD-019
A-PD-020
A-PD-021
A-PD-022
A-PD-024
A-PD-130
A-PD-157
A-PD-160
A-PD-167

SELECCION DE PERSONAL PARA CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
SELECCION DE PERSONAL PARA CARGOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA
ENCARGOS O PROV;‘__I,SI('JN DE EMPLEOS DE CARACTER PROVISIONAL

VINCULACION Y Pd§ESION DEL(LA) SERVIDOR(A) PUBLICO(A)
INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL
EVALUACION DEL ;jESEMPENo LABORAL

ASIGNACION DE INéENTIVOS A MEJORES EMPLEADOS Y EQUIPOS DE TRABAJO

APOYO ECONOMICO PARA EDUCACION SUPERIOR
CAPACITACION NO’i?ORMAL

TRASLADOS DE PERSONAL

RECONOCIMIENTO DE LICENCIAS E INCAPACIDADES
DESVINCULACION LABORAL DE UN SERVIDOR PUBLICO
ELABORACION DE CERTIFICACIONES

LIQUIDACION DE SENTENCIA Y REINTEGRO DE PERSONAL
EXPEDICION DE CERTIFICACION PARA BONOS PENSIONALES
ADMINISTRACION DE LA SALUD OCUPACIONAL DE LA ENTIDAD
ATENCION DE ACCIDENTES DE TRABAJO | |
MEDICION DEL DESEMPERO DE LOS SUPERNUMERARIOS

|PARTICIPANTES Claudia Patricia Alvarado Pachon, Martha Eugenia Ramos, Diege Ivan Betancourt}a g

I lAPROBADOR(A} Claudia Patricia Alvarado Pachon
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s PR

Formatos
A-FO-087

A-FO-089
A-FO-091
A-FO-092
A-FO-093
A-FO-094
A-FO-095
A-FO-096
A-F0O-097
A-FO-102
A-FO-103
A-FO-104
A-FO-105
A-FO-106
A-FO-107
A-FO-108
A-FO-109
A-FO-110
A-FO-112

PLEGABLE
DIRECTORIO DE §ERVIDORES(AS) SDP

DECLARACION ESCRITA DE TENENCIA O NO DE OBLIGACIONES ALIMENTARIAS

COMUNICACIONANTERNA DE INGRESO DEL FUNCIONARIO
APERTURA DE CUENTA BANCARIA PARA EL PAGO DE NOMINA
ACTA DE POSESION

TARJETA DE HISTORIA LABORAL

TARJETA AFUERA

HISTORIAL LABORAL (HOJA DE CONTROL)

SOLICITUD DE T@SLADO EN SEGURIDAD SOCIAL Y CESANTIAS
RELACION DE H("i‘i{AS EXTRAS Y COMPENSATORIOS

CONTROL DE COMPENSATORIOS

SOLICITUD DE COMPENSATORIOS

SOLICITUD DE VKCACIONES

SOLICITUD DE PRIMA TECNICA

SOLICITUD DE APOYO ECONOMICO PARA EDUCACION SUPERIOR
CARTA DE COMPROMISO PARA EDUCACION |

ACTA DEL COMITE DE APOYO ECONOMICO

MEMO DE COMUNICACION INTERNA DE DESVINCULACION

|PARTICIPAN TES Claudia Patricia Alvarado Pachén, Martha Eugenia Ramos, Diego 1van Betancounﬂ‘,

“APROBADOR(A} |C]audia Patricia Alvarado Pachén Gﬁy
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A-FO-113  SOLICITUD DE céRnFICACION

A-FO-128  ENTREGA DE BIENES Y DOCUMENTOS AL CESE DE LA VINCULACION CON LA SDP
A-FO-129  REINTEGRO A LA ACTIVIDAD LABORAL

A-FO-131  SOLICITUD DE PéﬁMISO O AUSENCIA DE SERVIDORES PUBLICOS

A-FO-132  SOLICITUD EXAN;EN MEDICO

A-FO-135  EVALUACION DE ACTIVIDAD

A-FO-136 PROGRAMACIOI\I?F!DE VACACIONES

A-FO-137  CERTIFICACION DE FACTORES SALARIALES PARA EL FONDO NACIONAL DEL AHORRO
A-FO-160  PLANES DE MEJ(%";{AMIENTO INDIVIDUAL

A-FO-171  SOLICITUD DE Péi{MISO O AUSENCIA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - GRIPA COMUN
A-FO-174  INFORME PARA _APOYO ECONOMICO PARA EDUCACION SUPERIOR

A-FO-175  OFICIO DE APOY‘6 ECONOMICO PARA EDUCACION SUPERIOR

A-FO-183  MEDICION DEL DESEMPERO A SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) VINCULADOS(AS) COMO

SUPERNUMERARIOS(AS)

EXT- CERTIFICACICON DE SALARIO BASE PARA LIQUIDACION Y EMISION DE BONOS PENSIONALES PARA
CALCULAR LOS BONOS PENSIONALES DE LAS PENSIONES INCORPORADAS AL SISTEMA GENERAL DE
PENSIONES -

EXT- CERTIFICACION DE SALARIOS MES A MES PARA LIQUIDACION Y EMISION DE BONOS PENSIONALES TIPO A
MODALIDAD 1

EXT- CERTIFICACION DE SALARIOS MES A MES PARA LIQUIDAR PENSIONES DEL REGIMEN DE PRIMA MEDIA

EXT-16 FORMULARIO UNICO DE INSCRIPCION '

|PARTICIPANTES Claudia Patricia Alvarado Pachén, Martha Eugenia Ramos, Diego Tvan Betancnurty?? | [APROBADOR(A; lClaudia Patricia Alvarado Pachon o~y
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Bogots Posit
EXT-17 FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA .
EXT-18 SOLICITUD DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION EN EL REGISTRO PUBLICO DE CARRERA ADMINISTRATIVA
EXT-19 DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES Y RENTAS
EXT-20 COMUNICACIOI*ii)E DESVINCULACION AL SERVICIO CIVIL
EXT-28 INFORMACION GENERAL
EXT-29 ACUERDO DE C_}TVIPROMISOS LABORALES
EXT-30 CONSOLIDACION DE RESULTADOS
EXT-31 REGISTRO DE PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS
EXT-32 ACUERDO DE CMROMISOS COMPORTAMENTALES
EXT-33 AJUSTE O MODIF&CACION A LLOS COMPROMISOS LABORALES
EXT-34 EVALUACIONES PARCIALES, EVENTUALES Y EXTRAORDINARIAS
EXT-35 EVALUACION PERIODO DE PRUEBA
EXT-38 CERTIFICADO DE INFORMACION LABORAL DE PERIODOS DE VINCULACION PARA PENSIONES Y BONOS
PENSIONALES
EXT-52 ACTA DE INFORME DE GESTION

Instructivos

Comités, Consejos, Comisiones y similares

A-C0O-001

SUBCOMITE DISTRITAL DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

WRTICIPAN TES Claudia Patricia Alvarado Pachén, Martha Eugenia Ramos, Diego Ivan Belancourt,‘wj

Ay

I{APROBADOR(A) IClaudia Patricia Alvarado Pachén
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ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO . f
Resolucion;

N reate: 00 OCT 2010

A-CO-007 COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL - DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
COPASO

A-CO-008 COMITE DE DEPORTES DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

A-CO-009  COMITE INTERNO DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS

A-CO-010 COMITE DE GESTYON ETICA DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

A-CO-011  COMISION DE PERSONAL

A-CO-014  COMITE DE INCENTIVOS

A-CO-017 COMISION INTERS?%CTORIAL DE GESTION ETICA DEL DISTRITO CAPITAL
Glosario .(

ADMINISTRADOR Entidad que tiene como objetivo prevenir, proteger y atender a los trabajadores contra Accidentes de Trabajo y

A DE RIESGOS Enfermedaddé Profesionales que puedan ocurrir en el trabajo que desarrollan

PROFESIONALES - : :

ARP

ENTIDAD entidades responsables de la afiliacion y registro de los afiliados al sistema de la regularidad social en Colombia.

PROMOTORA DE  Se encargan también del recaudo de las cotizaciones y su funcion basica es organizar y garantizar la prestacion
SALUD - EPS del plan obligatorio de salud.

EVALUACION Se realiza cuando el Directivo de la Entidad la ordena por escrito basado en informacion soportada sobre ¢l

EXTRAORDINARIA presunto desempefio deficiente del empleado. Esta evaluacion solo podra ordenarse después que haya transcurrido
tres (3) meses de la Gltima evaluacién final, comprendera todo el periodo no evaluado y tendra en cuenta las
evaluaciones eventuales realizadas.

EVALUACION Recopila las evaluaciones parciales y las realizadas por situaciones administrativas y se realiza al final de cada
FINAL periodo

‘ER TICIPANTES Claudia Patricia Alvarado Pachon, Martha Eugenia Ramos, Diego Ivan Betancourt, [ ] [APROBADOR(A) Claudia Patricia Alvarade Pachén ¢~ penf
4 ¥
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Resolucion: :
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Bog:tii}a

EVALUACION Es la realizada al cumplir el primer semestre de cada vigencia |
PARCIAL

PRIMA TECNICA  Es el reconocimiento y posterior liquidacién para efectos del pago de la prima técnica del funcionario que ocupa
cargos profesionales o directivos. (Ver A-PD-013).

RETENCIONEN  mecanismo de recaudo anticipado de impuestos, que consiste en restar de los pagos o abonos en cuenta un

LA FUENTE porcentaje determinado por la ley, a cargo de los beneficiarios de dichos pagos o abonos en cuenta.

SITUACION Se da cuando se presentan Por cambio de evaluador, por cambio definitivo del empleo del evaluado, cuando el

ADMINISTRATIVA empleado deba separarse temporalmente del ejercicio de las funciones del empleo por mas de treinta (30) dias
calendario, :

por interrupeion del periodo de prueba por un termino igual o superior a 20 dias calendario y la que corresponda
al lapso comprendido entre la Gltima evaluacion, si la hubiera, y el final de la evaluacion parcial correspondiente.

SOCIEDAD instituciones financieras de carécter previsional, vigiladas por la Superintendencia Financiera de Colombia, cuyo
ADMINISTRADOR  objeto exclusivo es la administracion y manejo de fondos y planes de pensiones del Régimen de Ahorro

A DEFONDOS DE  Individual con Solidaridad y de fondos de cesantia.

PENSIONES Y DE

CESANTIA - AFP

SUPERNUMERARI Personal para desarrollar actividades de caracter netamente transitorio, razén por la cual no existe, ni debe existir

G en la planta de la entidad dichos cargos; y suplir vacancias temporales de los empleados piiblicos en caso de
licencias o vacaciones en cualquier caso este tipo de vinculacion y la medicion del desempefio de sus actividades
no genera equivalencias en la carrera administrativa

X X
Versiones

Versidn Codigo Acte Nombre . Responsable Ceonirol Cambios Paginag Participantes Aprobador

1 SIN SIN CARACTERIZACION DEL PROCESODE  DESPACHO ASOCIADO A PRIMER MAPA DE LA SIN COMITE SGC NOV 24 DE 2065 COMITE SGC NOV 24 DB

GESTION HUMANA ENTIDAD 2005 .

. . pu
EARTICIPAN TES Claudia Patricia Alvarado Pachon, Martha Eugenia Ramos, Diego Ivan Betaricourt, p" T |APROBADOR(A) Claudia Patricia Alvarado Pachén W
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Tomo: 11 Pagina:
Codigo: A-CA-005 Version: 4

Resolucion: 1 8 2 1

Bogata Pasitiva recha: 6 OCT 2010
2 M-CA-009 SIN CARACTERIZACION DEL PROCESODE ~ DESPACHO ASOCIADO A SEGUNDO MAPA DE LA SIN COMITE SIGMAYO 9 A JUMID 28 COMITE SIGMAYO 9 A
APOYO HUMAND ENTIDAD DE 2007 JUNIO 28 DE 2007
3 ACA-00S Regolucién 0838 CARACTERIZACION DEL PROCESO.DE  DESPACHO ASOCIADO MAPA DE LA ENTIDAD SIN TUDAS LAS AREAS DE LA COMITE SIGDE
DE Octubre (2 ADMINISTRACION DEL TALENTO APROBADO MEDIANTE RESOLUCION 555 ENTIDAD SEPTIEMERE 29 DE 2008
de 2008 HUMANO s DE 2002
4 A-CA-003 ACTUAL ADMINISTRACION DEL TALENTO DIRECCIONDE GESTION  MEJORO TODO EL DOCUMENTO E ACTUAL CLAUDIA PATRICIA ALVARADG CLAUDIA PATRICIA
HUMANQ HUMANA INCLUYS NUEVAS YARIABLES PACHON. MARTHA EUGENIA  ALVARADO PACHON
RAMOS, DIEGO [VAN
BETANCOURT, ELAINE TOVAR
DUERO Y SOFIA WANG MA.
PARTICIPANTES Claudia Patricia Alvarado Pachon, Martha Eugenia Ramos, Diego [van Betancourt@"' “APROBADOR(A) Claudia Patricia Alvarado Pachon )
.
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Bogtd Prettira

OBJETIVO
Consiste en revisar y aplicar las normas vigentes para la aprobacion de solicitudes de Delimitacion de zonas de cesion publica para la permanencia
de equipamientos publicos de uso dotacional existentes a la entrada en vigencia del Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito Capital.

ALCANCE

OBSERVACIONES GENERALES

Seran objeto de delimitacién de zonas de cesidn publica los equipamientos de uso dotacional de tipo educativo existentes de conformidad con el
Plan Maestro de Equipamientos Educativos reglamentado mediante el Decreto 449 de 2006 y los de equipamientos de bienestar social existentes
reglamentado por ¢l Decreto 316 de 2006. :

El area del equipamiento publico de uso dotacional existente a delimitar en la zona de cesién debera cumplir con los indices de ocupacion y
construccion previstos en el articulo 262 del Decreto 190 de 2004—-POT y el respectivo Plan Maestro de equipamientos PME.

Cada vez que se entregue un documento o expediente dentro del procedimiento, el/la auxiliar del drea respectiva hara el correspondiente registro en
el aplicativo de correspondencia.

RESPONSABLES

200-Subsecretarfa de Planeacion Territorial
250-Direccion de Taller del Espacio Publico
PROCESOS A LOS QUE APORTA

M-CA-001 REGULACION DEL USO DEL SUELO

COMITES, COMISI ONES, CONSEJOS O SIMILARES QUE INVOLUCRA

GOBIERNO EN LINEA
No tiene  No tiene
No tiene

FLUJOGRAMA

PARTICIPANTES YUBY LITSSY JURADO RICO, JACQUELINE BERNAL DIAZ, YORLEN PALOMINO VELASCO APROBC  LILIANA RICARDO BETANCOURT A\
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3

INSUMOS - PROVEEDOR

INSUMOS /7 ENTRADAS
Solicitud delimitacion de zonas de cesion publica (M-FO-021 y los
documentos solicitados en dicho formato)

PROVEEDOR

DETALLE

ACTIVIDAD

I Orientar, asesorar y revisar el formato de solicitud
M-FO-021 y los documentos antes de la radicacion,
al interesado que ha solicitado previa cita. Si el
interesado no solicita la cita, también puede radicar
el formato de solicitud M-FO-021 con sus
respectivos soportes.

CONTROL

Asegurar que la documentacién éste
completa y que el interesado entienda y
atienda el tramite antes de radicar.
Verificar que el usuario radique de acuerdo
al procedinuento.A-PD-050.

H

2 Radicar M-FO-021 y documentos No tiene

Verificar que el/la Auxiliar de la Direccion
de Servicio al Ciudadano registre en el
aplicativo de correspondencia y entregue cl
expediente con soporte al profesional
asignado (Arquitecto). Ver procedimiento
A-PD-050.

3 Recibir expediente con soportes, clasifica por temas
y asignar al Profesional (arquitecto(a)).

i

RESPONSABLE REGISTRO
Profesional a. Planilla de
(Arquitecto/arquit registro M-FO-076

ecta) - Direccion
de Servicio al
Ciudadano

Auxiliar de la
Direccion de
Recursos Fisicos
y Gestion
Documental

b. Solicitud
delimitacion de
zonas de cesion

publica M-FO-021.

¢. Documentos
solicitados en el

Representante legal de la entidad ptiblica encargada del equipamiento

formato M-FO-021.

b. M-FO-021 y
documentos

(correspondencia)

Profesional (de
reparto) de la
Direccion de
Servicio al
Ciudadano

L. Aplicativo de
correspondencia

PARTICIPANTES YUBY LITSSY JURADO RICQ, JACQUELINE BERNAL DIAZ, YORLEN PALOMINO VELASCO APROBG  LILIANA RICARDO BE'I"ANCUURTL\
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Bt 4 Posnt
4 Revisar documentacion Verificar que la totalidad de los documentos Profesional , No tiene
que se solicita en el formato M-FO-021 se  (Arquitecto/
encuentren completos y ajustados a la arquitecta) de la
norma urbanistica aplicable al tramite. Direccion de
: Servicio al
Ciudadano
5 Solicitar revisién técnica vial, a Ingeniero(a) de Verificar que el/la Auxiliar de la Direccion ~ Profesional d. Solicitud de
Vias de la Direccion de Servicio al €iudadano, sia  de Servicio al Ciudadano registre en el (Arquitecto/ revision técnica vial

criterio del Arquitecto(a) se requicre concepto para - aplicativo de correspondencia y entregue el
sustentar la aprobacion o negacion de la solicitud. expediente con soportes al Ingeniero(a)

asignado.

6 Revisar documentos y emitir concepto vial, que No tiene
fundamente la decision técnica.

7 Solicitar revision técnica vial, a la Direccion de Verificar que el/la Auxiliar de la Direccion
Vias, Transportes y Servicios Publicos de la de Servicio al Ciudadano registre en el
Subsecretaria de Planeacion Territorial, si a criterio aplicativo de correspondencia y entregue el
del Ingeniero(a) de la Direccion de Servicio al expediente con soportes a Vias,
Ciudadano se requiere concepto para sustentar la Transportes y Servicios Publicos.
aprobacion o negacion de la solicitud de
delimitacion.

PARTICIPANTES YUBY LITSSY JURADO RICO, JACQUELINE BERNAL DIAZ, YORLEN PALOMINO VELASCO APROBG  LILIANA RICARDO BETANCOURT

arquitecta) de la
Direccién de
Servicio al
Ciudadano

Profesional

a Servicio al
Ciudadano

L. Aplicativo de
correspondencia

e. Concepto vial de

(Ingeniero/ingenie Servicio al

ra) de la
Direccion de
Servicio al
Cindadano

Profesional
(Arquitecto/
arquitecta) de la
Direccion de
Servicio al
Ciudadano

Ciudadano

f. Solicitud de
revision técnica v;ai
a Vias

I. Aplicativo de
correspondencia

/

T~
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8  Realizar estudio técnico vial especifico y emitir
concepto que fundamente la decisién, para la
Direccion de Servicio al ciudadano.

9  Revisar decision de la Direccion de<Vias,
Transportes y Servicios Publicos y elaborar el
soporte técnico vial final que fundamenta la
decision administrativa.

10 Revisar los documentos.

1T Los documentos estan completos y ajustados a la
norma?
Si:Ira 23
No:Iral2

PARTICIPANTES YUBY LITSSY JURADO RICO, JACQUELINE BERNATL DIAZ, YORLEN PALOMINQ VELASCO

Verificar que el/la Auxiliar de la Direccion
de Vias, Transporte y Servicios Pablicos
registre en ¢l aplicativo de correspondencia
y entregue €l expediente con soportes a
Servicio al Ciudadano.

Verificar que el/la Auxiliar de la Direccion
de Servicio al Ciudadano registre en el

Profesional

g. Concepto vial de

{Ingentero/ingenie Vias

ra) de la
Direccion de

Vias, Transporte

y Servicios
Puablicos

Profesional

h. Memorando

{Ingeniero/ingenie Interno de soporte

aplicativo de correspondencia y entregue el ra) de la técnico vial final
expediente con soportes al Ingeniero(a) de  Direccion de I. Aplicativo de
la Direccion de Servicio al ciudadano. Servicio al correspondencia

' Ciudadano
Verificar que el/la Auxiliar de la Direccion  Profesional No tiene
de Servicio al Ciudadano registre en el (Arquitecto/
aplicativo de correspondencia y entregue el arquitecta)
expediente con soportes al arquitecto (a) Direccion de
de la Direccion de Servicio al Ciudadano. Servicio al

Ciudadano
La entidad tiene 45 dias habiles para Profesional No tiene
responder la solicitud de delimitacion (Arguitecto/
cuando se tiene la documentacién completa, arquitecta)
por ello debe elaborar los requerimientos Direccion de
antes del término de los cuarenta y cinco Servicio al
(45) dias. Ciudadano
APROBO LILIANA RICARDO BE H‘\N(_‘OUR'I'/&\
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12 Proyectar oficio de requerimiento donde se solicita Asegurar que en el oficio se informe al Profesional 1. Oficio de
- realizar los ajustes a la norma especifica y se usuario el tiempo méximo que tiene para {Arquitecto/ requerimiento

complete la documentacion requerida y pasarlo a
firma del Director/Directora de Servicio al
Ciudadano

13 Firmar oficio si esta de acuerdo con el contenido
del mismo. Devolverlo al profesional en caso de
requerir ajustes.

14 Fotocopiar el oficio de requerimiento, registrar el

movimiento en el aplicativo de correspondencia
informando que sale un oficio adicional de
requertmiento y trasladarlo fisicamente a
correspondencia. El expediente fisico y sus soportes
se devuelven al profesional asignado de Ia
Direccidon de Servicio al Ciudadano.

'"ARTICIPANTES  YUBY LITSSY JURADOQ RICO, JACQUELINE BERNAL DIAZ,

dar respuesta al requerimiento (de acuerdo a
la normatividad vigente aplicable).
Asegurar que los datos para envio de la
correspondencia estén ajustados a la
direccion suministrada por el solicitante.
Verificar que el/la Auxiliar de la Direccién
de Servicio al Ciudadano registre en el
aplicativo de correspondencia y entregue el
expediente con soportes al
Director/Diorectora de la Direccion de
Servicio al ciudadano.

Verificar que el/la Auxiliar de cada area
registre en el aplicativo de correspondencia
y entregue el requerimiento al area
correspondiente.

Asegurar que se efectien los registros en el
aplicativo. \
050.

arquitecta) de la
Direccion de
Servicio al
Ciudadano

Director/Directora i. Oficio de

de la Direccién  requerimiento
de Servicio al I. Aplicativo de
Ciudadano y correspondencia
Director/Directora

de la Direccion

de Taller de

Espacio Publico

Auxiliar del 1. Oficio de
Taller del requerimiento

Espacto Piblico

- A

YORLEN PALOMINO VELASCOQ APROBO  LILIANA RICARDO BETANCOUR !‘%’
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15 Radicar salida del requerimiento.

16  ;Fl solicitante atiende requerimiento en tiempo
legal (dos (2) meses)?
Si: Ira22
No:Ira 17

17 Proyectar y firmar el oficio de desistimiento.

Verificar que se radique de acuerdo al
procedimiento A-PD-050

No tiene

Registrar en el aplicativo de
correspondencia y entregar oficio de
desistimiento con soportes para firma del
Director de Servicio al Ciudadano.

Auxiliar de la
Direccion de

recursos Fisicos y

Gestion
Documental -
correspondencia

Profesional
(Arquitecto/
arquitecta) de la
Direccion de
Servicio al
Ciudadano

Profesional
(Arquitecto/
arquitecta) de la
Direccion de
Servicio al
Ciudadano

Ver procedimiento

A-PD-050

No tiene

j- Oficio de
desistimiento

I. Aplicativo de
correspondencia

PARTICIPANTES YUBY LITSSY JURADO RICO, JACQUELINE BERNAL DIAZ, YORLEN PALOMING VELASCO APROBG  LILIANA RICARDO BET ANCOUR'I%\
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18  Firmar el oficio de desistimiento. (En caso de
ajustes se devuelve al profesional que lo proyectd)

Verificar que los auxiliares de las
respectivas areas registren la asignacion del

documento en el aplicativo de
correspondencia en cada punto.

19 Elaborar oficio de citacién a notificacién para firma No tiene
del Director(a) Taller del Espacio Pablico.

20 Firmar el oficio de citacion de notificacion.

Verificar que el Auxiliar de la Direccion de
Taller de Espacio Publico registre en el
aplicativo de correspondencia y remitir

oficio de citacién a notificacion, de

desistimiento y expediente con soportes

para correspondencia.

21 Radicar citacién a notificacién y desistimiento de  No tiene
acuerdo al procedimiento A-PD-050. Una vez
cumplido el tramite de notificacion (personal o
edicto) se procede al archivo del exped1ente

TERMINAR.

Director/Directora j. Oficio de
de las desistimiento
Direcciones de I. Aplicativo de
Servicio al correspondencia
Ciudadano y
Taller de Espacio
Publico;
Profesional
(Abogado/Abogad
a) y Subsecretario
/Subsecretaria de
Planeacion
Territorial.

Auxiliar de la k. oficio de citacidon
Direccion de a notificacion
Taller de Espacio de desistimiento
Publico

Director/Directora j. Oficio de

de la Direccién  desistimiento

de Taller de k. oficto de citacion
Espacio Publico  a notificacién

Auxiliar de la De acuerdo al
Direccion de Procedimiento A-
Recursos Fisicos PD-050

y Gestion

Documental

(correspondencia)

PARTICIPANTES YUBY LITSSY JURADO RICO, JACQUELINE BERNAL DIAZ, YORLEN PALOMINO VELASCO APROBG  LILIANA RICARDO BE'I‘ANCOURZL_\
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22 Proyectar y firmar formato anexo tnico A-FO-079  Verificar la sustentacion técnica para la Profesional 1. Formato anexo
y el formato M-FO-077 parte resolutiva de la aprobacion o negacion de la solicitud. (Arquitecto/ anico A-FO-079
delimitacion de zonas de cesidn plblica y entrega  Verificar que el Auxiliar de la Direccion de  Arquitecta) dela  m.Formato M-FO-
expediente y soportes para revision ¥ firma del Servicio al ciudadano registre en el Direccion de 077
Director(a) de Servicio al Ciudadane: aplicativo de correspondencia y entregar: Servicio al I. Aplicativo de
) formato anexo unico A-FO-079, el formato  Ciudadano correspondencia
M-FQO-077 y el expediente con soportes
para revision y firma del Director/ Directora
de Servicio al ciudadano.
23 Firmar respuesta dada en el formato anexo tico A- Verificar que los auxiliares de las Director/Directora No tiene
FO-079, el formato M-FO-077. ’ respectivas areas registren la asignacion del  de las
(En caso de ajustes se devuelve al profesional que  documento en el aplicativo de Direcciones de
lo proyectd) : correspondencia en cada punto. Servicio al
Ciudadano y
Taller de Espacio
Publico;
Profesional
(Abogado/Abogad
a) y Subsecretario
/Subsecretaria de
Planeacion
Territorial.
24 Asignar niimero y fecha de licencia No tiene Auxiliar de la m. Delimitacion de
' Subsecretaria de  zonas de cesion
Gestion publica M-FO-077.
Corporativa l. Anexo Gnico A-
FO-079 m.
Expediente

PARTICIPANTES YUBY LITSSY JURADO RICO, JACQUELINE BERNAL DIAZ, YORLEN PALOMING VELASCO APROBO  LILIANA RICARDO BETANCOURTL
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25 Recibir, registrar en el aplicativo de- No tiene
correspondencia, y remitir copia de solicitud de
delimitacion de zonas de cesion publica, con el
expediente y anexos a la Direccion de Servicio al
Ciudadano.

26 Recibir copia de solicitud de delimitacion de zonas No tiene
de cesion piblica con expediente ¥y soportes, para;
1.Elaborar y firmar citacién de notificacion, 2.
Organizar para el titular de la solicitud un paquete
que contenga copia de la solicitud M-FO-021 y M-
FO-077. 3. Enviar Copia de la solicitud M-FO-021
y M-FO-077 a publicacion en la Gageta 4. Enviar
copia la solicitud M-FO-021 y M-FQ-077 a la
Direccién de Informacién, Cartografia y Estadistica
para su imcorporacion en el plano urBanistico
correspondiente. 5. Copia Expediente y sus
soportes para archivo el cual debe contener ademas
de los documentos que se han generado.

27 Recibir expediente completo y organizado segin No tiene
numeral 26 para firma de Director(aj Taller del
Espacio Publico de Ia citacion a notificacion.

28 Firmar el oficio de citacién de notificacién, El Auxiliar de la Direccién de Taller de
Espacio Puiblico debe hacer el registro en el
aplicativo de correspondencia y remitir a
correspondencia los paquetes de acuerdo al
paso 27 .

Auxiliar dela I. Aplicativo de
Direccion de correspondencia
Taller de Espacio

Publico

Profesional Expediente
(Arquitecto/

Arquitecta) de Ia

Direccién de

Servicio al

Ciudadano

Auxiliar de la Expediente
Direccion de

Taller de Espacio

Pablico

Director/Directora k. oficio de citacion

de la Direccidon  a notificacion
de Taller de
Espacio Pablico

PARTICIPANTES  YUBY LITSSY JURARO RICO, JACQUELINE BERNAL DIAZ, YORLEN PALOMING VELASCO APROBQ  LILIANA RICARDO RE I‘ANCOUR)Z—.—--
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29 Radicar de acuerdo al procedimiento A-PD-050. No tiene Auxiliar de la L. Aplicativo de
Una vez cumplido el trdmite de notificacion Direccion de correspondencia
(personal o edicto) se procede al archivo del Recursos Fisicos
expediente. TERMINAR y Gestion
Documental
{(correspondencia)
PRODUCTOS CLIENTE
_ _ REQUISITOS
PRODUCTO ' CLIENT E/USUARIO ESPECIFICADO NECESARIO LEGAL ADICIONAL
Respuesta que aprueba o niega la Entidades distritales No aplica Claro, oportunoy Ver normograma No tiene
solicitud ' : fiable
NORMOGRAMA ,
ACTO N° FECHA DETAELE EXPEDIDA POR RESUMEN
Decreto 190 22-Jun-04 Artl'cuiias 257, 262, Alcaldia Mayor de Plan de Ordenamiento Territorial POT — Compilacién
467 y 468 Bogota
Decreto 316 15-Ago-06 Alcaldia Mavyor de Plan Maestro de Equipamientos del Sector de Bienestar
- Bogota Social para Bogota D.C.
Decreto 449 31-Oct-06 | Alcaldia Mayor de Plan Maestro de Equipamientos Educativos para Bogota D.C.
: Bogota
GLOSARIO

TERMINO O SIGLA SIGNIFICADO

CESION PUBLICA  Esuna porcion de terreno destinado a la conformacién de espacio publico, producto del proceso de urbanizacion,
denominada como zona verde, zona verde y/0 comunal, zona comunal, control ambiental y vias.

DELIMITACION Determinacion precisa de los limites del drea objeto de intervencion del equipamiento ptiblico existente localizado en
zona verde y zona verde y/o comunal a la entrada de la vigencia del POT.

ARTICIPANTES  YUBY LITSSY JURADO RICO, JACQUELINE BERNAL DIAZ. YORLEN PALOMINO VELASCO APROBO  LILIANA RICARDO BETANCOUR'Ié\
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EQUIPAMIENTO Espacio o edificacion destinada a los servicios de caracter formativo, cultural, de salud, de bienestar social entre otros,
PUBLICO con el objeto de prestar apoyo funcional a la administracion publica y a los servicios urbanos basicos de la ciudad.
CONTROL DE CAMBIOS 7
Versiin Cddigo Nemnbre def documento Area Acto Pdgina Control de cambios Purticipantes Aprobador
I NID7. EPUB- APLICACION DEL ARTICULO 3 Y 4 DEL. SUBDIRECCION DE RESOLUCKON 19X A 195 NUEV(D GREGORIO HUERTAS Y HUANA  LUZ ANGELA MONDRAGON
002, M-PFDATS DECRETO 535 DE 2001 ENFRAESTRUCTURA Y ESPACIO 547 DE CAICEDO
PUBLICO DICIEMBRE 28
DE 2001
2 M-PD-G75 SOLI(_‘|TUD DELIMITACION DE ZONAS DE SUBSECRETARIA DE PLANEACION RESOLUCION FBEB-188P SE AJUSTO TODO EL YUBY LITSSY JURADO RICO, LILEANA RICARDO BETANCOL
CESION PUBLICA TERRITORIAL - DIRECCION DE 2459 DE PROCEDIMIENTO, SE INCLUYO JACQUELINE BERNAL Diaz,
TALLER BSPACIO PUBLICO. DICIEMBRE 21 VERSIONES SE AJUSTO A LA ELIZABETH ALONSO
DE X0 NUEVA PLANTILLA GONZALEZ
3 M-PD-375 SOLICITUD DELIMITACION DE ZONAS DE DIRECCION DE TALLER DEL ESPACIO * ACTUAL ACTUAL SE AIUSTO PROVEEDOR Y YUBY LITSSY JURADO RICO, LILIANA RICARDC BETANCOL

NELLY YOLANDA VARGAS

CONTRERAS, JAVIER
ALEJANDRO MENDOZA
GOMEZ, JACQUELINE B
DIAZ

ERNAL

'ARTICIPANTES  YUBY LITSSY JURADO RICO, JACQUELINE BERNAL DIAZ, YORLEN PALOMING VELASCO APROBO  LILIANA RICARDO BETANCOURT %
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SR ATENCION DE RECURS0S DE REPOSICION , APELACION , QUEJA Y REVOCATORIA DIRECTA Resolucién:
1yt v
Bogoti Posdrva , , Feche: 06 OCT 2010

OBJETIVO _
Revisar, proyectar y notificar las resoluciones que resuelven los recursos de reposici6n, apelacién o de queja, para el agotamiento de los recursos de
la via gubernativa a los

que tienen derecho los interesados en la obtencién de las diferentes licencias y asi mismo revisar, proyectar y notificar las
resoluciones de revocatoria directa a solicitud de parte u oficio que se presenten contra los actos administrativos expedidos por el Secretario(a)

Distrital de Planeacion.

OBSERVACIONES GENERALES

RECURSOS (Dos meses): .
Una vez recibido el tramite, el abogado designado cuenta con (2) dias habiles para proyectar oficios y revisarlos, si los argumentos presentados son

REVOCATORIAS (Tres meses): :
Una vez recibido el tramite, el abogado designado cuenta con dos (2) dias habiles para proyectar oficios y revisarlos, si los argumentos presentados

el correspondiente informe. E] Director/Directora cuenta con cuatro (4) dias habiles para su revision y el Subsecretario/Subsecretaria con tres (3)
dias habiles. El proceso de notificacién se debe realizar dentro de los quince (15) dias hébiles anteriores al vencimiento del Recurso o Revocatoria
Y una semana mas para la revisién dej expediente en el Despacho del Secretario/Secretaria de la SDP.

RESPONSABLES

620-Direccién de Tramites Administrativos
PROCESOS A LOS QUE APORTA
A-CA-003 SOPORTE LEGAL

r
TSN EXTVRY vy FESIT AR TV YR ey TN vt e 4RI AT TR TE rew Trevws o4

\RTICIPANTES  |Clara del Pilar Giner Garcia-Karina Jaimes Chaparro-Sandra Marcela Fiallo Becerra ! (APROBO Clm@iztlm Giner Garc? : 6
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4 : ATENCION DE RECURS®S DE REPOSICION , APELACION , QUEJA Y REVOCATORIA DIRECTA Resolucion:
Bogta Pc;smva Fecha: ﬂ E UCT 2[]11]

COUMI I ES, COMISIUNES, CUNSESUD U y USIMILAKES QUE INVULULUKA

GOBIERNO EN LINEA
No tiene  No tiene
No tiene

FLUJOGRAMA

EAE’ICIPANT;E—S ElEacTel Pilar Giner Gér—cl_a-i('tl:immc's Chaparro-Sandra Marcela Fiallo Becerra _—) APROB —} { ﬁﬁcl Pilar Giner Ga@,}a—ﬁ#b - )
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ATENCION DE RECUﬁSOS DE REPOSICION , APELACION , QUEJA Y REVOCATORIA DIRECTA

Tomo: Il Pagina: b 4 F

Codigo: A-PD-100 Version: 10

resion e b} g

ALMILIAR

SUBBECRETARIA JURIDICA

ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

AUILIAR (1}

e
PROFESIONAL ABOGADOIABOGADA DESIGNADC SUBSECRETARIA

DRECTORMARECTORA

Racibie ¥ radlesr
sxpadienta on of SAT
an la base dw dalos

3

Avafizar & impaitic
Wﬂﬂ

]
'y
Regisirer sctuaciones y fechas en lss bawes de |
datos de la Direodidn ¥ a Subsecretaria

*

[ | Pevisar sl cumple con

b

fos requisiios lagales

B r
Enviar e pmcedimiento
AFD-O78

|

o Fmar comunicacion I

Comunicar 2 los Inemsades
#liniclo dm ia acluacikn

bseso
© toncepio tenien
=
14 r 1
.I reyectar rescluc |' Soficitar concaptn 1éonico a realizar
e r on reuridn con el #ra Wonica
1 * 13 *
Realizar ajsins

Requiera™~, NO

APROBO Faxa impna: Giner Garc@ui b —l
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ATENCION DE RECURSOS DE REPOSICION , APELACION,, QUEJA Y REVOCATORIA DIRECTA Resolucién: 1 8 ;[] []1
| Fecha: 00 OCT 201
SUBSECRETARIA JURIDICA R DESPACHO
DIRECCION DE TRAMTES ADMINISTRATIVOS, ] ALIAR SUBSECRETARIY |—COITORNIIA. | SECHETARIOH
AURKIUAR (13 ADOLIAR 12) ":“Eﬁ%‘ CIRECTORUDIRECTORA | ADMMISTRATIVO | SUBSECRETARIA | ,pviisrrative | SECRETARIA
18
© lr Dar vigio buere
Registrat
prayacio de
bl
de datos 2
o Revisar y
| sumcribir
rescluciin

2 k.
egigirar on bege e 1a
) e daios Mems resahseidn
Citar &l Interessdo o intshesnda
por corren cortificade v s hay l
tercaros

Dasfijar al adiclo y davolver &
sxpediante al curador e a fa
oficina de origen

TERMINAR

PARTICIPANTES Farai del Pilar Giner Garcia-Karina Jaimes Chaparro-Sandra Marcela Fiallo Becerra ’ APROBO lef ﬁ: Pilar Giner Ga%l E




ATENCION DE RECURSOS DE REPOSICION , APELACION
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,QUEJA Y REVOCATORIA DIRECTA

Tome: II Pigina: © . E
Cédigo: A-PD-100 Versién: 10

i e Resoluci6n:
Bogota Postiva Fecha: 0 51[]& %Hﬂ
INSUMOS - PROVEEDOR
INSUMOS /ENTRADAS PROVEEDOR
Recurso de reposicion Un Ciudadano

Solicitud de revocatoria directa
Recursos de reposicién

Recurso de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Peticiones y/o requerimientos

DETALLE

n  ACTIVIDAD CONTROL

I Recibir y radicar expediente en el SAT y base de No tiene
datos interna de la Subsecretaria

Un ciudadano o ciudadana, o un Curador Urbano cuando el recurso de
apelacién se interpone como subsidiario del de rsposicion o cuando se

interpone directamente el recurso de apelacién contra la licencia (En mat

de Licencia).

Un ciudadano o ciudadana

Cualquier ciudadano o ciudadana que cumpla con los requisitos estableci
en el Codigo Contecioso Administrativo.

Un ciudadano o c¢iudadana

RESPONSABLE
Auxiliar
administrativo
Subsecretaria
juridica

REGISTRO

I.SAT

11. Base de datos
interna

a. recurso de
reposicidn

b. recurso de
apelacién
c.queja

d. revocatoria
directa

e. peticiones y/o
requerimientos

PARTICIPANTES |Clara del Pilar Giner Garcia-Karina Jaimes Chaparro-Sandra Marcela Fiallo Becerra

Tt
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A ATENCION DE RECURSOS DE REPOSICION , APELACION , QUEJA Y REVOCATORIA DIRECTA Resolucion:

Bogot 4 Postiva Fecha: Uﬁ' UC% 2 10
f. silencio
administrativo
positivo.

2 Analizar e impartir lineamientos generales y No tiene Subsecretario/Sub
programar fechas de entrega del proyecto del acto secretaria Juridica
administrativo.

3 Registrar actuaciones y fechas en las bases de datos No tiene Auxiliar I1. Base de datos
de la Subsecretaria y de la Direccién de Tramites . administrativo interna
Administrativos Subsecretaria

juridica/Auxiliar
administrativo
Direccion De
Tramites
Administrativos

4 Revisar si Cumple con los requisitos legales

Verificar si cumple con los requisitos
establecidos en el codigo contencioso
administrativo

5  Realizar reparto del recurso o de la Revocatoria
Directa o Silencio Administrativo Positivo

No tiene

6  Registrar actuaciones y fechas en la base de datos
de la Direccién de trdmites

No tiene

Director/Directora Director/directora
de Tramites Tramites
Administrativos  Administrativos

Director/Directora
de Tramites
Administrativos

I1. Base de datos
interna

Auxiliar
administrativo
Direccion de
tramites

PARTICIPANTES lilara del Pilar Giner Garcia-Karina Jaimes Chaparro-Sandra Marcela Fiallo Becerra
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MANUAL DE OPERACIONES - PROCEDIMIENTO

ATENCION DE RECU&FS'OS DE REPOSICION , APELACION , QUEJA Y REVOCATORIA DIRECTA

Tomo: 1I
Codigo: A-PD-100 Version:

i -~
Pagina: 8

= Resolucion: [? % &
Bog:téi"ra Fecha: B wa
7 ¢Cual es la situacion de la solicitud? No tiene Profesional
Silencio administrativo positivo: Ir a § Abogado/abogada
No cumple con los requisitos minimos: Ir a 9 que se designo.
Cumple con los requisitos: Ir a 10
Es extemporanea: Ir a 14
8  Enviar a procedimiento A-PD-076 y Terminar No tiene Director/directora
de Tramites
Administrativos
9 Proyectar respuesta y Terminar No tiene Profesional
Abogado/abogada
que se designd.
10 Comunicar a los interesados el inicio de la actuacién Verificar que se trate de revocatorias o Profesional
recursos contra los actos que aprueban o Abogado/abogada
niegan licencias urbanisticas de los que se designo.
curadores urbanos
11 Firmar comunicacion y oficio No tiene Director/directora g. Comunicacion
de Tramites
Administrativos
12 ; Requiere asesoria y/o concepto técnico? No tiene Director/directora
Si:Iral3 de Tramites
No:Iral4 Administrativos.
13 Solicitar concepto técnico por escrito o citar y No tiene Director/directora h. Actas de
realizar reunién conjunta con el 4rea técnica de Tramites reuniones y/o
elaborando acta. Administrativos. concepto técnico

/.

PARTICIPANTES
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MANUAL DE OPERACIONES - PROCEDIMIENTO
ATENCI(’)N DE RECURSOS DE REPOSICION , APELACION , QUEJA Y REVOCATORIA DIRECTA

Resolucion:

Fecha: UE UCT Zﬂm

Tomo:; 11 Pégina: i E
Cédigo: A-PD-lOé Version: 10

1

Bo a
14 Proyectar Resolucién que decide el Recurso o la No tiene Profesional 1. Resolucion que
Revocatoria Directa o Silencio Administrativo Abogado/abogada decide el recurso,

Positivo y/o oficio

que se designd.

revocatoria o el

silencio
administrativo
positivo
I5  Revisar proyecto de resolucién Verificar que cumpla con el cédigo Director/directora i. Resolucién que
: contencioso administrativo y las normas de Tramites decide el recurso,
reglamentarias aplicables al tramite. Administrativos  revocatoria o el
Verificar que se encuentre dentro de los silencio
términos estipulados en la ley y los administrativo
procedimientos positivo
16 ;Requiere ajustes? No tiene Director/directora
Si:Ira 17 de Tramites
No:Iral8 Administrativos
17 Realizar ajustes y volvera 15 Verificar que el auxiliar administrativo de Profesional
la Direccién de Tramites registre la Abogado/abogada
devolucién en la base de datos que se designd.
18  Dar visto bueno No tiene Director/directora
de Tramites
Administrativos
19 Registrar proyecto de resolucién en las bases de No tiene Auxiliar I1. Base de datos
datos internas de la Subsecretaria Juridica y la administrativo interna
Direccion de Tramites Administrativos Subsecretaria
Jjuridica/ Auxiliar
administrativo
Direccidon de
tramites
PARTICIPANTES
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Bogpti Postiva

MANUAL DE OPERACIONES - PROCEDIMIENTO
ATENCION DE RECURSO0S DE REPOSICION , APELACION , QUEJA Y REVOCATORIA DIRECTA

Toma: 1T Pigina; T3 ‘-
Codigo: A-PD-100 Version: 10

Resolucion: 1 8 2 1
Fecha: 06 0CT 201D

20 Revisar proyecto de resolucion.

Verificar que se ajuste al cédigo

Subsecretario/Sub i. Resolucién que

contencioso administrativo y a la normativa  secretaria decide el recurso,
vigente y en caso de requerir ajustes Juridica revocatoria o el
devolver a la Direccién. silencio
administrativo
positivo
21 ;Es de su facultad firmar? En caso de que sea una apelacién o queja Subsecretario/Sub
Sizira23 de los curadores urbanos lo firma el secretaria
No: Dar Vo. Boeira2?2 Subsecretario/ subsecretaria juridica. En Juridica

caso que sea revocatoria directa o
reposicion lo firma el secretario / secretaria
de Planeacién con VoBo del
Subsecretario/subsecretaria juridica

22 Revisary suscribir resolucién de Revocatoria No tiene Secretario de i. Resolucion que
directa o reposicién y devolver a Juridica planeacién. decide el recurso,
' revocatoria o el
silencio
administrativo
positivo
23 Firmar la resolucién de recurso o de Revocatoria No tiene Subsecretario/Sub
Directa secretaria
Juridica
24 Registrar en base de datos interna de la No tiene Auxiliar
Subsecretaria Juridica administrativo
Subsecretaria
Juridica

ARTICIPANTES Clara del Pilar Giner Garcfa-Karina Jaimes Chaparro-Sandra Marcela Fiallo Becerra } APROBO
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MANUAL DE OPERACIONES - PROCEDIMIENTO

‘ . -
ATENCION DE RECURSOS DE REPOSICION , APELACION , QUEJA Y REVOCATORIA DIRECTA

Tomo: 11 Pégina: R
Cédigo: A-PD-100 Version: 10

_ o, 1 8. 2 3
( A Resolucion:
Bogptd Posi;ra Fecha: 0 E BET Zﬂ'l
25 Numerar la resolucion : No tiene Auxiliar i. Resolucién que
. administrativo decide el recurso,
Subsecretaria de  revocatoria o el
gestion silencio
Corporativa administrativo
positivo
26 Recibir resolucién numerada del Auxiliar No tiene Auxiliar
administrativo de la Subsecretaria de Gestién administrativo
Corporativa K (2) Direccién De
Tramites
Administrativos
27  Notificar por escrito al interesado No tiene Auxiliar k. Constancia de
administrativo notificacion
(2) Direccién De numerada
Tramites
Administrativos
28  (Citar al interesado o interesada por correo No tiene Auxiliar I1I. Correo
certificado ; y si hay terceros publicar administrativo certificado
(2) Direccién De
Tramites
Administrativos
29  ; Asistid el interesado? No tiene Auxiliar
Si: Ira 30 ' administrativo
No: Ira3l (2) Direccién De
Tramites

PARTICIPANTES Clara del Pilar Giner Garcia-Karina J aimes Chaparro-Sandra Marcela Fiallo Becerra
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MANUAL DE OPERACIONES - PROCEDIMIENTO
ATENCION DE RECURSOS DE REPOSICION , APELACION

Tomo: 11 Pégina?é
Cdadigo: A-PD~10§V§si6n: 10
s QUEJA Y REVOCATORIA DIRECTA Resolucién: 1 1

o

£

Fecha: l] 5 UCT 2[]1[1
30 Hacer notificacion personal y entregar al interesado  Verificar que la persona que agiste a la Auxiliar
copia del acto administrativo, y Terminar notificacién es el interesado administrativo
(2) Direccién De
Trémites
Administrativos
31 Elaborar edicto Verificar que el Edicto haya sido revisado Auxiliar n. Edicto
por el Profesional Abogado/abogada que se  administrativo
designo. (2) Direccion De
Tramites
Administrativos
32 Si es revocatoria directa lo fija el Auxiliar  Auxiliar
Fijar edicto en lugar pablico administrativo de Subsecretaria Corporativa administrativoCor
Si es recurso de apelacién lo fija el Auxiliar porativa - ¢l
administrativo (2) Direcciéon De Tramites  Auxiliar
Administrativos administrativo
(2) Direccion De
Tramites
Administrativos
33 Desfijar el edicto y devolver el expediente al Auxiliar n. Edicto
curador o a la oficina de origen, Terminar administrativo
(2) Direccion De
Tramites
Administrativos
PRODUCTOS CLIENTE
' REQUISITOS
PRODUCTO CLIENTE / USUARIO ESPECIFICADQ NECESARIO LEGAL ADICIONAL
Respuesta a un recurso de reposicion ~ Un ciudadano o Lo establecido en No aplica Ver normas No aplica
ciudadana el Codigo ' procedimiento
ARTICIPANTES |Clara del Pilar Giner Garcia-Karina Jaimes éhaparro-Sandra Marcela Fiallo Becerra APROBO
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Tomo: I Péginaﬁ { L
i ‘ et
Cadigo: A-PD-100 Versién: 10

MANUAL DE OPERACIONES - PROCEDIMIENTO

R ATENCION DE RECURSOS DE REPOSICION , APELACION , QUEJA Y REVOCATORIA DIRECTA Resocien: 1 8 2 1
Bogota Post iva | Fecha: (1§ OCT 2010
contencioso
administrativo
Respuesta a un recurso de apelaciéon Un ciudadano o Lo establecido en No aplica Ver normas No aplica
ciudadana o Un curador el Codigo procedimiento
© contencioso
administrativo
Respuesta a un recurso de queja Un ciudadano o Lo establecido en No aplica Ver normas No aplica
ciydadana el Coddigo procedimiento
contencioso
administrativo
Respuesta a una solicitud de Un ciudadano o Lo establecido en No aplica Ver normas Noaplica
revocatoria directa ciudadana el Codigo procedimiento
contencioso
administrativo
NORMOGRAMA
ACTO N° FECHA DETALLE EXPEDIDA POR RESUMEN
Decreto 1 02-Ene-84 Titulo IL. Presidencia de la Cdodigo Contencioso Administrativo (C.C.A.)
. Reptblica
Decreto 2150  05-Dic-95 articulo 59. Presidencia de la Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
Republica procedimientos o tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica.
Ley 962 08-Jul-05 Congreso de Colombia  Racionalizacidn de trdmites y procedimientos
Decreto 191 08-Jun-06 _ Alcaldia Mayor de Revocatorias directas de los actos administrativos mediante
Bogota los cuales _
Decreto 1469  30-Abr-10 Presidencia de la Por el cual se adopta la estructura interna de la Secreatria de
Republica Planeacién y la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

PA E'ﬁ'ClFﬁF\IﬁEé . Clara del Pilar Giner Garcfa-Kérina j;.imes ChaparroSandra Marcela Fiallo Becerra ) J
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Bogpta Positiva

ATENCION DE RECURSOS DE REPOSICION , APELACION , QUEJA Y REVOCATORIA DIRECTA

- ‘.’
Tome: 11 Pagina: L8 JEF

MANUAL DE OPERACIONES - PROCEDIMIENTO

Resolucion;
Fecha:

06 0CT 2010

IR
*.

Cadigo: A-PD- t(iog ri(fm1 10

GLOSARIO

TERMINO O SIGLA SIGNIFICADO

CCA

NOTIFICACION
PERSONAL

NOTIFICACION
POR EDICTO

NOTIFICACIONES

RECURSO DE
APELACION

RECURSO DE
QUEJA

Codigo Contencioso Administrativo

La practica un funcionario de la Administracién y se presenta cuando al interesado o a su representante, se le hace
entrega de manera personal el texto de la decision permitiéndole su lectura, ese dia se surte la notificacién. La obtencion
de esta notificacioh puede darse porque el sujeto comparece voluntariamente o porque fruto de una citacién, este se
acerca a la administracién para ser notificado.

Es un notificacién sucedénea a la personal, es decir, que primero debe intentarse la personal, y en caso de no poderse
surtir, se hard mediante edicto. Dando aplicacion al articulo 45 del Cédigo Contencioso Administrativo “Si no se puede
hacer la notificacién personal, se fijara Edicto en lugar piblico del respectivo despacho, por el término de 10 dias, con
insercion de la parte resolutiva de la providencia”. En el edicto se indicar4 la fecha y hora en que se fija y se desfija, con
la firma autdgrafa del funcionario competente.

Medio por el cual & busca colocar en conocimiento del administrado (contribuyentes y/o responsables} las decisiones
que toma la Admifiistracién, a fin de que interponga los recursos que contra ella proceden o acate su cumplimiento.

Via procesal que se interpone directamente o como subsidio del de reposicion, ante el funcionario que profiri6 la
decisi6n, para quede surta ante su inmediato superior, con el fin de que éste la aclare, modifique o revoque. Es
subsidiario de 1a réposicion cuando ésta es interpuesta. Se interpone por escrito en la diligencia de notificacion personal
o dentro de los cinco (5) dias siguientes a ella; asi mismo dentro de los cinco dias siguientes a la desfijacién del edicto
con el que se surtig,la notificacién. Si el funcionario campetente no quisiere recibir el escrito que contiene en recurso,
podré presentarse ante el procurador regional {(departamental) o ante el personero municipal, para que éste ordene
recibirlo y trarmta.tlo ¢ imponga las sanciones correspondientes. Este recurso es obligatorio para agotar la via
gubernativa.

Procede cuando se techaza el de apelacion. No es obligatorio, es facultativo y se interpone directamente ante el
inmediato superior.del funcionario que negé el recurso de apelacion, que debe ser el mismo que produjo el acto, por
medio de escrito al cual deberd anexarse la copia de la providencia que haya negado el recurso.

El superior una vez recibe el escrito, ordenard que se le remita el expediente decidiendo lo que corresponda.

ARTICIPANTES
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MANUAL DE. OPERACIONES - PROCEDIMIENTO Tomo:ll Pagnaly 7, 7|
: Cédigo: A-PD-100 Versién: 10

S ATENCION DE RECURSOS DE REPOSICION , APELACION , QUEJA Y REVOCATORIA DIRECTA Resolucion: 1 O 2 1
Bogota Fositiva Fecha: 1§ CT 2010
RECURSO DE Via procesal a través de la que se llega directamente ante el funcionario que tomé la decision administrativa con el fin de
REPOSICION que la aclare, modifique o revoque, por medio de escrito presentado en la diligencia de notificacién personal o dentro de

los cinco (5) dias giguientes a la misma. En el caso que la notificacién se realice por edicto, el escrito de reposicién se
allegard dentro dedos cinco (5) dias siguientes a su desfijacién.

RECURSOS Mecanismos procgsales que tienen las partes para solicitar, al mismo funcionario que profiri6 la decisién o al superior,
que revise las providencias dictadas en el curso del proceso, con la finalidad de obtener su aclaracion, modificacion o
revocacion, cuande consideren que la misma es contraria al ordenamiento juridico. El objeto entonces del recurso es
proteger los derechos de las partes procesales y sujetar la decisi6n a reconsideracion del funcionario judicial que la
emitio o a consideracion de la instancia superior de éste.

SILENCIO Transcurso del tiefpo definido por el legislador y considerado como méximo para adoptar una decisién. Lapso que
ADMINISTRATIVO  vencido hace presdmir, a manera de da sancién para la administracién, la existencia de un acto que resuelve, en
POSITIVO determinado sentidd, la actuacion iniciada.
ViA La via gubernativa es la etapa del procedimiento administrativo en la cual se impugna ante la misma administracién un
GUBERNATIVA acto administrativé'expedido por ésta, a fin de que lo revise o confronte con el ordenamiento juridico que le es aplicable
ANTE LA y de ser necesario To corrija, modifique o revoque, con el fin de contribuir para que la administracién no tenga procesos
ADMINISTRACION judiciales en su contra. :
PUBLICA .
CONTROL DE CAMBIOS
Versicn Cddigo Nombre del documento v Area Acta Pdgina Control de cambios Participantes Aprobador
! - RECURSQ DE APELACION PRINCIPAL O QFICINA JURIDICA RESOLUCION 39 FRIMERA VERSION - -
SUBSIDIARIO CONTRA ACTO QUE CONCED! T9IJUN 02/94 DOCUMENTADA DEL
LICENCIA : PROCEDIMIENTO
1 — RECURSO DE APELACION PRINCIPAL O OFICINA JURIDICA RESOLUCION 44 PRIMERA VERSION —
SUBSIDIARIQ CONTRA ACTO QUE NIEGUE T93JUN 02/94 DOCUMENTADA DEL
LICENCIA PROCEDIMIENTO
1 — RECURSO DE REPOSICION CONTRA ACTO QUE  OFICINA JURIDICA RESOLUCION 42 PRIMERA VERSION — —
CONCEDE LICENCIA T931JUN 02/94 DOCUMENTADA DEL
PROCEDIMIENTO
1 - RECURSO DE REPOSICION CONTRA ACTO QUE OFICINA JURIDICA RESOLUCION 47 PRIMERA VERSION
NIEGUE LICENCIA T93JUN 02/94 DOCUMENTADA DEL
PROCEDIMIENTCQ
1 - RECURSO0S DE PETICION, APELACION Y DESARROLLO REGIONAL Y MEDIO RESOLUCION 184 PRIMERA VERSION —
REPOSICION; TUTELAS, SEGUNDA INSTANCIA  AMBIENTE F93JUIN 02/94 DOCUMENTADA DEL
PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE OPERACIONES - PROCEDIMIENTO

ATENCION DE RECURSOS DE REPOSICION » APELACION , QUEJA Y REVOCATORIA DIRECTA

Tomo: I Pigind)d .

Codigo: A-PD-100 Version:

E .

10

: Resolucion: 1 8 2 })
Bogpta Postiva Fecha: It b UET Zm
2 358 RECURSO DE REPOSICION TODAS RESOLUCION  T764-768 —
905SEP23/96
2 368 RESOLUCION DE RECURSOS DE APELACION  TODAS RESOLUCKON 097102 — ZENAIDA SANZHEZ -
9055EP23/96
3 MO35 ATENCION DE RECURSOS DE REPOSICION TODAS RESOLUCION  40-43 MEICRG PROCEDIMIENTO GUILLERMO AGUIAR JORGE CHALELA
4340CT21R8
3 MO72 ATENCION DE RECURSOS DE APELACION JURIDICA RESOLUCION  166-170 REVISADO JORGE CHALELA
4340CT21/98
4 MI170 ATENCION DE RECURSOS DE APELACION JURIDICA RESOLUCION  165-170 RETIRO DESDE EL PASC 17 MARILYN RAMIREZ JORGE CHALELA
33IAGO03/00
5 M175 ATENCION DEL RECURSO DE APELACION Y JURIDICA RESOLUCION  385-388 MEJORA ATENCION DEL ZENAIDA SANZHEZ JORGE CHALELA
QUEJA 547DIC28/01 RECURSO DE APELACION (GH-
3383-2001)
5 M204 ATENCION DE RECURSOS DE REPOSICION TODAS RESOLUCION  40-43 MEJOR{ PROCEDIMIENTO ZENAIDA SANCHEZ JORGE CHALELA
S47DICZE/01
6 M339 ATENCION DEL RECURSO DE APELACION Y JURIDICA RESOLUCION 332385 MEJORA PROCEDIMIENTO DEL.  CLARA GINER JUAN CARLOS LOPEZ
QUEJA 3515UN30/04 MISMO NOMBRE
7 Mas1 ATENCION DEL RECURSO DE APELACION Y JURIDICA RESOLUCION 382385 _ - -
QUEIA 1022DIC26/05
7 M454 ATENCION DE RECURSOS DE REPOSICION — RESOLUCION 4043 - -
1022DIC26/05
8 M550 SUSTANCIACION Y EXPEDICION DE ACTOS FURIDICA RESOLUCION  645-648 AJUSTADD A DECS50/06 — FABIOLA RAMOS
ADMINISTRATIVOS QUE DECIDAN RECURSOS 218MAR20/07
DE APELACION Y DE QUEIA EXPEDIDOS POR
LOS CURADORES URBANOS DE BOGOTA, D.C.
9 A-PD-119 ATENCION DE RECURSOS DE REPOSICION CORPORATIVA RESOLUCION  1326-1329 ATUSTADO A DECS50/06 — JORGE RAMIREZ
264ABR02/07
9 ME610 Y A-PD- ATENCION DE RECURSOS DE APELACION Y DE  JURIDICA RESOLUCION  645-648 MEJORA SUSTANCIACION Y — JORGE RAMIREZ
100 QUEJA 264ABROZ/OT EXPEDICION DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS QUE
DECIDAN RECURSOS DE
APELACION Y DE QUEJA
EXPEDIDOS POR LOS
CURADORES URBANOS DE
BOGOTA,D.C.
10 A-PD-100 ATENCION DE RECURSOS DE REPOSICION, SUBSECRETARIA JURIDICA ACTUAL ACTUAL FUSIONA A-PD-100 Y A-PD-119  SANDRA FIALLO CLARA DEL PILAR GINER
APELACION Y DE QUEIA GARCIA
PARTICIPANTES |Clara del Pilar Giner Garcfa-Karina Jaimes Chaparro-Sandra Marcela Fialle Becerra APROBO
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MANUAL DE OPERACIONES - PROCEDIMIENTO ' Tomo.ll  Pigina: ]
. Codigo: E-PD: Olﬁ \Ermin 7
| Ay GESTION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ‘ Resolucion:
Bo ' Iva . E Fecha: us U[:T Zmﬂ
gﬁ -

OBJETIVO :

Tomar acciones para eliminar la causa de Ias no conformidades reales y/o potenciales, provenientes de las diferentes fuentes, con el fin de prevenir
su ocurrencia y recurrencia e identificar las acciones de mejora de cada proceso. Ver NTCGP1000:2009 (8.5.2 Y 8.5.3)

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el analisissde las no conformidades reales o potenciales y oportlmidades de mejora, incluyendo sus causas y la
definicion de las actividades a realizar parﬁfelnnlnarlas hasta el seguimiento, verificacién y cierre de las acciones correctivas, preventivas y de
mejora. :

OBSERVACIONES GENERALES

Para el plan de mejoramiento formulado eniﬁmci()n de las auditorias realizadas por la Contraloria Distrital, es necesario, tener en cuenta:

- Cada responsable de la ejecucién de las ac}tg;iones reportadas en el plan de mejoramiento de los hallazgos de ia C.B, debe hacer llegar los soportes
del cumplimiento de éstas acciones a la OCI, el cual sera anexado en la carpeta correspondiente de soportes.

- La OCl evidenciaré el cumplimiento al 100% de la accion, pero el cierre definitivo es competencia de la Contraloria de Bogota.

- La prorroga, ampliacion de términos o rep;;l'anteamiento de plan de mejoramiento suscrito con la C.B., deber4 solicitarse a la OCI, mediante
memorando, minimo con 2 meses antes de su vencimiento.

Para el plan de mejoramiento formulado en funcion de las situaciones internas u otras fuentes, es necesario, tener en cuenta:

- El cierre de acciones diferentes a las de la Contraloria de Bogota, podra ser solicitado una vez se evidencie el camplimiento al 100%, que sera
evidenciado por el auditor de la OCI, con eliaval de la jefatura de dicho despacho. '

- La prérroga, ampliacién de términos o replanteamiento de plan de mejoramiento interno, debera solicitarse minimo con un mes antes de su
vencimiento,

DILIGENCIAMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO CB: Diligenciar atendiendo la Resolucion Reglamentaria 034 del 2009 de la Contraloria de
Bogota, de acuerdo con las instrucciones.

APROBACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO INTERNO Y DE OTRAS FUENTES: Realizado por la Oficina de Control Interno, una vez

I X
ARTICIPANTES |(Edelmira Carvajal Gomez, Eulalia Porras SaleE'YimmW ' APROBOJ
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analizadas las causas y la viabilidad de la accién en aras de la mitigaci6n eficaz del hallazgo.
A continuacién se relacionan las posibles fugntes para tomar acciones correctivas, preventivas y de mejora:

1. No conformidades y observaciones de Auditorias Internas y Externas.

2. Quejas y Reclamos de los usuarios. _

3. Problemas y no conformidades presentadas.

4. Indicadores de gestion (Mediciones de eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos)

5. Desempefio de proveedores. :

6. Evaluacion de la satisfaccion del usuario.

7. Resultados de la revision por la Direcci6n.

8. Acciones cortrectivas de otros procesos.

9. Informes de entes de control.

10. Compromisos establecidos en el Comité,Coordinador.

11. Acciones propuestas en reuniornes, juntas y comités celebrados

12. Controles de advertencia ‘

13. Resultados de encuestas.

14. Resultados de informes de gestion. _

15. Resultado de encuesta de clima organizacional.

16. Oportunidades identificadas por cada proceso y/o por el personal de la entidad

17. La retroalimentacion del cliente (Interné, o externo). -

18. El desempeifio de los procesos y la conformidad del producto/servicio.

19. El estado de las Acciones Correctivas y Preventivas.

20. Las acciones de seguimiento de revisiones previas (Efectuadas externamente o por el responsable del proceso).
21. Los cambios que puedan afectar el desagrollo del proceso a cargo (Por ejemplo por la aplicacion de una nueva norma).
272. Las recomendaciones para la mejora (Fermuladas por entes de control, organismos relacionados o del sector).
73, Los resultados del tratamiento realizado a los riesgos identificados, los cuales deben estar periodicamente actualizados. (Mapa de riesgos).

RESPONSABLES

102-Oficina de Control Interno
710-Direccion de Planeacion

ARRERO, SOFIA ADRIANA WANG MA
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-Todas

PROCESOS A LOS QUE APORTA

E-CA-002 MEJORAMIENTO CONTINU—

COMITES, COMISIONES, CONSEJOS @SIMILARES QUE INVOLUCRA
7

GOBIERNQ EN LINEA

No tiene  No tiene
No tiene

FLUJOGRAMA

s

it

J{
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‘ARIA DE TION DORPORATIVA
OFICINA OF CONTROL INTERNO SURSECRET SE8 MESA DE TRABAJD PROCESOS S0P
DIRECGHKIN DE PLANEACION
1 !
Reciblr informas de las
diferertas foentes
—
Anafizar infonme ]
* ]
3 Ramitir Informe a f N
Divacclén de Paneacin | Analizar informe J . . ;
Lﬁ—; LEJ s Analizar causas de Fonnular dccdorms
[ Convocor 3 mesa da irabajo !— e halazgos ¥ de prevantivas, correctivas y
> % reincidencias da mejora
Rewisar y sprobar {as aoclones | ® [ Consokderplandemeformny |, |
con ks que estd ds acuerdo [ | enviatio 2 ta OCI para aprobacicn |
! Remitir aprobacién y ohsatyadones i Cangar ontiones et el SHP *
Tty remitiy repexte o 1a OCI

&l

[ Archivar registros dal cargua =:
T

12
Defiric @ informar o cronogramsa |

14 —
[ Activar permizo en of SUP para

*

de autpcortrol y seguimisnto
B i A

1 reporie da mioconiol

v

Fsvisar of carggue e los avances ]'::
+

17 *
[ Preparar segulmienia de campo _’

Realizar visita de campo

19[

I*

Reportar estada y verificacion

20
I de gvancas en el aglicativo

]

2‘]Cermracdnnesquelumrﬂen]*

Reallzar mamorando y
dorumento fifgl con destino af
SecretariotSacretarta SDP

lL,—ILf

Realizar djemo«ando de
sociallzadtn'De avances para
{os responsaties de proceso

25

¥
2"’] Archivar notas de tmgﬁ}}—

L

TERMINAR

e
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INSUMOS - PROVEEDOR
INSUMOS / ENTRADAS ' PROVEEDOR
No conformidades reales, potenciales, oportumdades de mejora, hallazgos, Todos los procesos. Todas las fuentes de mejoramiento descritas en las
observaciones y recomendaciones. . observaciones generales.
DETALLE
n ACTIVIDAD _ CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
0 "
1 Recibir los informes provenientes deflas diferentes  Verificar que los hallazgos estan claramente Oficina de a. Informes
fuentes de mejoramiento descritas emnrlas definidos. Control Interno
observaciones generales.
2 Analizar el informe Vs planes de meforamientoy  No tiene Oficina de No tiene
establecer cuantos y cudles son nuevé$ y cuintos y Control Interno
cudles son reincidentes.
3 Remitir informe a la Direcci6n de Planeacién, junto No tiene Oficina de a. Informes
con andlisis de nuevos y reincidentes: Control Interno  b. Remisién
4 Analizar informe de las fuentes de mejoramienio e No tiene Direccién de No tiene
informe de la OCI para establecer cudles requieren Planeacién
acciones de mejora
5 Convocar a mesa de trabajo (Compussta por: No tiene Direccion de No tiene
direccion de planeacidn, procesos) Planeacién
6  Analizar causas de los hallazgos y de las Verificar que se utilicen herramientas Mesa de trabajo  No tiene
reincidencias como: Iluvias de ideas, los 5 por que , 5W,

Pareto.

2
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7 Formular acciones preventivas, correctivas y de No tiene Procesos No tiene
mejora a que haya lugar y remitirlas a la Direccion
de Planeacion ’
8  Consolidar plan de mejora y enviarlo @ la OCI para  No tiene Direccion de No tiene
~ su aprobacién Planeacién
9  Revisar y aprobar las acciones con lassque estd de  Verificar que si trata de un plan de mejora  Oficina de No tiene
acuerdo y hacer las observaciones asociado a los informes de la C.B, sea Control Interno
enviado por la OCl a la C.B y efectuar
monitoreo para la consecucion de la
aprobacion.
10 Remitir ]a aprobacion y observaciones al area con Oficina de c. Memorando de
copia a la direccidn de planeacién  * Control Interno  aprobacion y
observaciones
11 Cargar en el aplicativo de SIIP las ac&iones Verificar que el reporte del cargue en el Procesos d. Reporte impreso
aprobadas y remitir el reporte impresd’y SIIP esté debidamente firmado por el del cargue del plan
debidamente firmado a la OCI. responsable del proceso v de los - de mejoramiento
, responsables de las acciones.
12 Recibir y archivar registros del cargué'en la No tiene. El Profesional o No aplica
respectiva carpeta de seguimientos, para iniciar las la profesional-
actividades de autocontrol y verificacion. OCl
13 Definir e informar a todos directivos de la entidad, No tiene. El Profesional o Memorando —
mediante comunicacion interna el cronograma la profesional- correo interno. (j),
establecido para el autocontrol y seguimiento a los Oficina de Plan de

planes registrados en el SIIP.

Control Interno  mejoramiento ( f)

1%

q)
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14 Activar permisos del aplicativo SIIP para el reporte  Verificar que se de permiso a las personas ~ El Profesional o No aplica
de autocontrol. autorizadas en cada drea y en los tiempos la Profesional-
establecidos en el cronograma de Direccion de
autocontrol y seguimiento Planeacion.
15 Ingresar al aplicativo en las fechas previamente Verificar que los avances tengas evidencias  Proceso Digital
establecidas por la OCI y realizar el reporte de demostrables
avance de las acciones en desarrollo. Actividad de
Autocontrol. -
16 Revisar el cargue de los avances Verificar que los responsables hayan El Profesional o Plan de
realizado el respectivo reporte de avance. la profesional- mejoramiento (f)
En caso de encontrar alguna ausencia de Oficina de

cargue, se debe informar al responsable, el
incumplimiento de la misma mediante
correo institucional, para lo cual se le
concede un (1) dia mas. En caso de que el
responsable siga haciendo caso omiso del
cargue, la situacion sera puesta en
consideracion a Oficina de Control Interno
Disciplinario.*: Se controla que los reportes
hayan sido cargados en su totalidad con el
fin de que no haya ausencia de informacion.

Control Interno

17 Realizar reunion para preparar el seguimiento en
campo, complementar conceptos y despejar dudas.

No tiene.

Los Profesionales No tiene.
, Auditores o

Auditoras de la

Oficina de

Control Interno

ARTICIPANTES
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18 Socializar lineamientos para el seguimiento en No tiene, El Profesional o No aplica
campo ' la profesional-
) Oficina de
Control Interno
19 Realizar visita de campo en los dias pggvistos y Controlar la veracidad de lo reportado en El Profesional o Hojas de trabajo
previamente comunicados, con el fin P evidenciar  cada accidn, al igual que los soportes la profesional-
los reportes efectuados sobre las acciones suscritas.  descritos en cada una de las mismas. Oficina de
En cada visita, el auditor o la auditoradebe - . Control Interno

registrar la evidencia encontrada del cumplimiento
de cada una de las acciones, citando puntualmente
lo encontrado, en cada seguimiento de cada accién
y se deja constancia de'la visita realizada, en las
hojas de trabajo destinadas para esta actividad.

20 Ingresar al aplicativo SIIP la informacién del No tiene. El Profesional o Plan de
seguimiento para cada una de las acciones, la profesional- mejoramiento (g)
reportando el estado y verificacion de los avances : Oficina de
sobre los reportes registrados por los responsables. Control Interno

Incluyendo el incumplimiento y las nuevas fechas
acordadas. También podra sugerir acciones
alternativas.

21 Cerrar las acciones que ameriten el cierre. Verificar que la accidn se cierre cuando ha  El Profesional o Digital. SIIP
v sido curnplida totalmente y en forma eficaz, la profesional- y

es decir cuando ha eliminado la causadela  Jefe o Jefa de la

no conformidad real o potencial y Oficina de

subsanado el hallazgo en su totalidad Control Interno.

. A
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22 Archivar las notas de trabajo en la respectiva No tiene.
carpeta, en la cual se est4 llevando el historial del
plan de mejoramiento.

El Profesional o Hojas de trabajo (h)
la profesional-

Oficina de

Control Interno

23 Analizar una por una la informacién registrada Controlar la trazabilidad de lo verificado
tanto en los reportes de autocontrol (seguimientos  frente a lo reportado y el plan de accién
del plan de mejoramiento), como en s notas? de  formulado con el fin de que se este
verificacién por parte de los auditores o las mitigando de manera indicada el hallazgo
auditoras de contro] interno, para comiplementar o inicial.
aclarar informacién descrita en la casilla final de
verificacién en el SIIP. Esto con el fin de generar el
documento final que sera conocido pét el
Despacho, Direccidn de Planeacién y¥esponsables
de los procesos, para que tengan en cuenta las
recomendaciones o notas, al momento de Ja
ejecucion de sus acciones.

JefeoJefadela Plan de

Oficina de mejoramiento (g)
Control Interno y

el Profesional o

la profesional-

Oficina de

Control Interno

24 Preparar y proyectar memorando y doéumento final No tiene.
que sera entregado al Secretario o Sectetaria
Distrital de Planeacion con los detalles pertinentes
del caso. Adjunto se remitirs la impresion fisica del
informe.

JefeoJefadela Informe de

Oficina de Seguimiento al Plan
Control Interno y  de mejoramiento

el Profesional o (i), Memorando (j)
la profesional-

Oficina de

Control Interno

A
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25 Preparar, proyectar y revisar los memerandos alos  No tiene. Jefeo Jefadela Plande '
responsables de procesos, con el objeto de Oficina de mejoramiento (g)
socializar los avances, cierres y andlisis realizados Control Intemoy Memorando (k)
por la OCI. En éste se debe indicar la ruta en la red el Profesional o
de acceso al informe final o SIIP? El documento, es la profesional-
revisado y firmado por ¢l Jefe o Jefa de Control Oficina de
Interno para ser entregado a los responsables de Control Interno
procesos. No se adjuntan documentos fisicos.
PRODUCTOS CLIENTE
REQUISITOS
PRODUCTO CLIENTE / USUARIO ESPECIFICADO NECESARIO LEGAL ADICIONAL
Informe consolidado de planes de Oficina de Control Con corte ala Desagregado por  Vernormas del ~ No tiene.
mejoramiento. Intémo fecha requerida  fuentes, 4reas, procedimiento
' procesos,
vencimientos
Informe de avance Despacho y Oficinade  Concorte ala Desagregado por Ver normas del ~ No tiene.
Cofitrol Interno fecha requerida  fuentes, areas, procedimiento
a procesos,
vencimientos
NORMOGRAMA
ACTO N* FECHA DE TALI.E EXPEDIDA POR RESUMEN
Constituciéon 1 04-Jul-91 Articules 209 y 269. Asamblea Nacional Constitucién Politica de Colombia
Politica Constituyente '
Ley 87 29-Nov-93 Congreso de Colombia  Ejercicio del control interno en las entidades y organismos
del Estado.
Decreto 1826  03-Ago-94 Presidencia de la Reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993,

Republica

e _,& Y «
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Ley 489 29-Dic-98 Congreso de Colombia  Regula el ejercicio de la funcién administrativa, determina la
estructura y define los principios y reglas bésicas de la
organizacién y funcionamiento de la administracién pablica.
Decreto 1537  26-Jul-01 v Presidencia de la Sistema de contro! interno.
Republica
Ley 872 30-Dic-03 Congreso de Colombia  Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) en la Nacidn.
Acuerdo 122 28-Jun-04 Concejo de Bogotd D.C  Sistema de gesti6n de la calidad para Bogota
Decreto 387 02-Dic-04 Alcaldia Mayor de Sistema de gestion de calidad
Bogota
Decreto 4110  09-Dic-04 Presidencia de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Reptiblica
Decreto 1599 20-May-05 Presidencia de la Modelo. Estandar de Control Interno MECI 1000:2005
Republica
Circular 6 27-Jun-05 Departamento Implementacion del Sistema de Gestién de Calidad
' Administrativo de la
Funcion Publica.
Directiva 4 19-Jul-05 Secretaria General Sistema de Gestion de Calidad en entidades distritales
Decreto 550 29-Dic-06 Alcaldia Mayor de Estructura interna de la Secretaria de Planeacién
' Bogoti
Decreto 4485  18-Nov-09 Presidencia de la Actualiza la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Repiiblica
Resolucién 34 21-Dic-09 Contraloria de Bogota Me¢todos y establece la forma, términos y procedimientos
Reg ) para la rendicion de la cuenta y la presentacién de informes

Fam )
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Circular 29 28-Abr-10 Secretario General de la  Seguimiento y recomendaciones a los controles de
Alcaldia Mayor De advertencia
Bogota

GLOSARIO

TERMINO O SIGLA . SIGNIFICADO

ACCION Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra situacion indeseable.

CORRECTIVA '

ACCION Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra situacion

PREVENTIVA potencialmente indeseable.

AUDITORIA Elemento de control que permite realizar un examen sistemético, objetivo e independiente de los procesos, actividades,
operaciones y resultados de una entidad piblica, y emitir juicios basados en evidencias sobre los aspectos mas
importantes de la gestion, los resultados obtenidos y la satisfaccion de los diferentes grupos de interés (MECI
1000:2005) Proceso sistemético, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de
manera objetiva con el fin de determinar la extensién en que se cumplen los criterios de auditoria (NTC ISO 9000)

AUTOCONTROL Es la capacidad que ostenta cada servidor pablico para controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos
para el adecuado cumplimiento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcion, de tal manera que la
gjecucion de los procesos, actividades y/o tareas bajo su responsabilidad, se desarrollen con fundamento en los principios
establecidos en la Constitucién Politica.

AUTOGESTION Es la capacidad institucional de toda entidad publica para interpretar, coordinar, aplicar y evaluar de manera efectiva,

eficiente y eficaz la funcién administrativa que le ha sido asignada por ta Constitucion, la Ley y sus Reglamentos.

AUTORREGULACIO Es la capacidad institucional para aplicar de manera participativa al interior de las entidades, los métodos y
N procedimientos establecidos en la normatividad, que permitan el desarrollo e implementacion del Sistema de Control
Interno bajo un entorno de integridad, eficiencia y transparencia en la actuacién publica.

CB Contraloria de Bogota
CORRECCION Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada. Una correccion puede realizarse junto con una accion
correctiva.

,,,,,,,, n
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FECHA DEINICIO  Fecha en la cual se proyecta el inicio del plan de accién a seguir.

FECHA FIN Fecha en la cual se proyecta la finalizacién y/o culminacién de la accién. Se debe tener en cuenta que la fecha de
finalizacién no debe ser superior a un afio desde Ia fecha de inicio.

HALLAZGO Resultado de la evaluacién de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria. Ios hallazgos de
la auditoria pueden indicar tanto conformidad o no conformidad con los criterios de auditorfa como oportunidades de
mejora. Las no conformidades deben ir a plan de mejoramiento.

INDICADOR Férmula mediante la cual se puede determinar el cumplimiento de la acci6n determinada.

INFORME Documento que cétiene informacién sobre no conformidades, no conformidades potenciales, oportunidades de mejora,
provenientes de auditorias internas, auditorias externas u originadas en cada proceso. Estos informes deben ser claros,
precisos, oportunos y eficientes.

META Medida cuantitativa, -concreta, realizable y verificable que se espera alcanzar en el tiempo definido de inicio y

NO CONFORMIDAD

NO
CONFORMIDAD
POTENCIAL

ocCI

OPORTUNIDADES
DE MEJORA

PLANES DE
MEJORAMIENTO

PROCESO

finalizacién. ,
Incumplimiento de un requisito,

Incumplimiento potencial de un requisito

Oficina de Control Interno.

Conjunto de acciones tomadas para describir lo que puede ser aprovechable, cudl es la oportunidad que genera un

beneficio y para quién.

Conjunto de Elementos de Conirol, que consolidan las acciones de mejoramiento necesarias para corregir las

desviaciones encontradas en el sistema de control interno y en la gestién de operaciones, que se generan como
consecuencia de los procesos de autoevaluacion, de evaluacién independiente y de las observaciones formales
provenientes de los'érganos de control; asf como las acciones correctivas, preventivas y de mejora generadas en cada uno

de los procesos.

Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactiian para generar valor y las cuales transforman

elementos de entrada en resultados.

2
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RECOMENDACION  Son anélisis produdfo de los hallazgos realizados en las auditorias regulares de la Oficina de Control Interno y que son

Cargo y nombre dél‘ﬁmcionario que debe cumplir con la realizacién de la accién.

Actividad que desqmbe los avances logrados a la fecha y que permiten d

Acto

RESOLUCION
698 DE
OCTUBRE 04
DE 2005

RESOLUCION
101 DE
FEBRERO 01
DE 2006

RESOLUCION
216 DE MARZD
20 DE 2007

RESOLUCION
1057 DE
DICIEMBRE 28
DE 2007

RESOLUCION
0682 DE
AGOSTO 28 DE
2008

Pigina

032A1-082AK

B2AI-82AM

T41-744

45-46G

22A29

SEL
ES objeto de plan de mejoramiento.
RESPONSABLE
SEGUIMIENTO
PLAN DE
MEJORAMIENTO
SISTEMA DE Aplicativo de gestién interna de la Direccion de Planeacion.
INFORMACION
PARA LA
PLANEACION
INTERNA - SIIP
CONTROL DE CAMBIOS
Version Codigoe Nombre del docitmento Area
1 MN191 Y MEJO- DESARROLLO DE CORRECCIONES, ACCIONES ~ TODAS
PD-006 CORRECTIVAS Y ACCIONES PREVENTIVAS
2z MA461 TRATAMIENTO DE PRODUCTO Y/0 SERVICIO  GENERAL
N CONFORME, ACCICNES CORRECTIVASY
ACCIONES PREVENTIVAS
a M574 Y E-PD- TRATAMIENTO DE PRODUCTO Y/O SERVICIO  CORPORATIVA
005 NO CONFORME, ACCIONES CORRECTIVAS ¥
ACCIONES PREVENTIVAS
4 E-PD-005 TRATAMIENTO DE PRODUCTO Y/0 SERVICIO  OFICINA DE CONTROL INTERNO
N CONFORME, ACCIONES CORRECTIVAS Y
ACCIONES PREVENTIVAS :
5 E-PD-005 PLANES DE MEJORAMIENTO “TRATAMIENTO  OFICINA DE CONTROL INTERNO
Y REGISTRO DE PRODUCTC NO CONFDRIVD?. E
IMPLEMENTACION DE ACCIONES
PREVENTIVAS Y0 CORRECTIVAS
] E-PD-005 CONSOQLIDACION DE PLANES DE SUBS.ECRETARiA DE GESTION

PARTICIPANTES T:

MEJORAMIENTO “TRATAMIENTO ¥ REGISTRO
DE PRODUCTO NO CONFORME E -
[MPLEMENTACION DE ACCIONES
PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS”

.l

CORPORATIVA - DIRECCION DE
PLANEACTON

RESOLUCION
DE JUNIO 18
DE 2009

730 A TI6A

Control de cambios

NUEVO. REQUERIMIENTO DE
LA 1SO 9001-2000

MEJORA DEFINICION, FLUJO,
OBSERVACIONES, CONTROLES

AJUSTADO A DEC550/06

MEJORD DEFINICION,
OBSERVACIONES, NORMAS,
NSUMOS, PRODUCTOS, FLUIO,
CONTROLES,
ORSERVACIONES,
DOCUMENTOS ¥ FORMATOS

AJUSTA TGDO EL
PROCEDIMIENTO

AJUSTA TODO EL
PROCEDIMIENTO, SE ABRE EN
E-PD-005 Y E-PD-009, Y APLICA
NUEVAPLANTILLA

Participantes

OFICINA DE CONTROL
[NTERNO, MARTHA SANCHEZ

YIMMY MARQUEZ

YIMMY MARGUEZ

YIMMY MARQUEZ, EDEL.MIRA
CARVAJAL, JORGE GONZALEZ,
KATERINE VILLAMIL,
EULALIA PORRAS

eterminar el avance porcentual y/o el

cumplimiento de lars acciones correctivas, preventivas y de mejora previstas por quien suscribi6 el Plan de Mejoramiento.

Aprobador

ALTVHIZ-CONSULT

LINA MARIA ROJAS

ANA LUCY CASTRO

GLORIA PIEDAD ROA CARRER

GLORIA PIEDAD ROA CARRER
Y LINA MARIA ROJAS OSPINA

delmira Carvajal Gormez, Eulaha Porras Falek, YW

Twaé'

FJORIA' PIEDAI}

EROQ, SOFIA ADRIANA WANG MA
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7 E-PD-005 GESTION DEL PLAN DE MEIQRAMIENTO DIRECCKIN DE PLANEACION ¥ ACTUAL ACTUAL FUSIONA E-PD-005 Y E-PD-009 EDELMIRA CARVAJAL GUMEZ, GLORIA PIEDAD ROA CARRER
OFICINA DE CONTROL INTERNO EULALIA PORRAS SALEK, SOFTA ADRIANA WANG MA
YIMMY ALEXANDER
MARQUEZ

GLORIA P OA CARRERQ, SOFIA ADRIANA WANG MA
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