) ANO 50
NUMERO 5888
2016 © AGOSTO "8

REGISTRO

DISTRITAL

SECRETARIA DE HACIENDA

Resolucion Numero 1212-DDI-

054742, 2016EE120828
(Agosto 5 de 2016)

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

EL JEFE DE LA OFICINA DE NOTIFICACIONES
Y DOCUMENTACION FISCAL DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION TRIBUTARIA
Y SERVICIO -DIRECCION DISTRITAL DE
IMPUESTOS DE BOGOTA - DIB
En ejercicio de las competencias conferidas
en el articulo 162 del Decreto Distrital No. 807
de 1993 y de las funciones establecidas en el
articulo 26 del Decreto Distrital 601 de diciembre
de 2014, y de conformidad con lo establecido en
el articulo 13 del Acuerdo 469 de 2011.

CONSIDERANDO:

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

Que conforme a lo dispuesto en el literal b) del articulo
26 del Decreto Distrital 601 de diciembre de 2014,
corresponde a la Oficina de Notificaciones y Docu-
mentacion Fiscal notificar los actos administrativos que
se generen en desarrollo de la gestion de la Direccion
Distrital de Impuestos de Bogota y/o sus dependencias
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Que de conformidad con lo establecido en el articulo
13 del Acuerdo 469 de 2011, los actos administrativos
relacionados en los anexos Nos. 1, 2, 3, 4 y 5 fueron
devueltos por correo y se hace necesario publicarlos
en el Registro Distrital.

Que en consideracion a lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1¢. Ordenar la publicacién en el Registro
Distrital de los actos administrativos relacionados en
los anexos Nos. 1, 2, 3, 4 y 5 que hacen parte de la
presente resolucion, de acuerdo con la parte motiva.

ARTICULO 22. Los Actos administrativos a publicar se
encuentran listados en los siguientes anexos: Anexo
No. 1 con 3 Registros, No. 2 con 1 Registro, No. 3
con 19 Registros, No. 4 con 361 Registros, No. 5 con
6 Reqistros.

ARTICULO 32. Acto(s) administrativo(s) del anexo
No. 1:

OFICINA TIPO DE ACTO
RESOLUCION QUE FALLA
COBRO COACTIVO EXCEPCIONES

Contra los actos administrativos mencionados procede
el Recurso de Reposicion que debera interponerse
ante la Oficina de Cobro Coactivo de la Subdireccion
de Recaudacion, Cobro y Cuentas Corrientes, ubicada
en la Avenida Calle 17 No. 65B — 95 Piso 1, dentro de
un (1) Mes siguiente a esta publicacion.

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

OFICINA
CONTROL MASIVO

TIPO DE ACTO
AUTO DECLARATIVO

Contra los actos administrativos mencionados procede
el Recurso de Reposicion que debera interponerse
ante la Oficina de Control Masivo de la Subdireccion de
Educacion Tributaria y Servicio, ubicada en la Avenida
Calle 17 No. 65B — 95 Piso 1, dentro de los (10) dias
siguientes a esta publicacion.
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Acto(s) administrativo(s) del anexo No. 3:

CORRECCION POR MENOR
VALOR
RESOLUCION DE
DEVOLUCION Y/O

CONTROL MASIVO

CUENTAS CORRIENTES Y

LIQUIDACION AFORO

Contra los actos administrativos mencionados procede
el Recurso de Reconsideracion que debera interpo-
nerse ante la Oficina de Recursos Tributarios de la
Subdireccion Juridico Tributaria, Avenida Calle 17 No.
65B — 95 Piso 1, dentro de los (2) Meses siguientes a
esta publicacion.

Acto(s) administrativo(s) del anexo No. 4:

NULIDAD DE PROCESO
RESOLUCION DE
PRESCRIPCION A SOLICITUD
DE PARTE
RESOLUCION DE
TERMINACION PRQCESO
RESOLUCION QUE ORDENA
SEGUIR ADELANTE CON EL
PROCESO
RESOLUCION DE
PRESCRIPCION A SOLICITUD
DE PARTE
AUTO DE ARCHIVO
AUTO DE INSPECCION
TRIBUTARIA
AUTO DE ARCHIVO

COBRO COACTIVO

COBRO PREJURIDICO

CONTROL MASIVO

FISCALIZACION GRANDES
CONTRIBUYENTES

GENERAL DE EMPLAZAMIENTO PARA
FISCALIZACION DECLARAR
REQUERIMIENTO ESPECIAL
LIQUIDACION AUTO DE ARCHIVO

Contra los actos administrativos mencionados no
procede ningun Recurso. La notificacién se entendera
surtida desde la fecha de publicacion de este aviso.

Acto(s) administrativo(s) del anexo No. 5:

COBRO COACTIVO

MANDAMIENTO DE PAGO

Se advierte a los deudores que disponen de quince (15)
dias, a partir de la presente publicacion, para cancelar
la deuda o proponer las excepciones legales contra el
mandamiento de pago contemplado en el articulo 831
del Estatuto Tributario Nacional. La atencion referente
a los procesos de cobro sera efectuada en la Avenida
Calle 17 No.65B-95 piso 1.

ARTICULO 42. Esta Resolucién rige a partir de su
publicacién.

Dada en Bogota, D.C., a los cinco (5) dias del
mes de agosto de dos mil dieciséis (2016).

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

JOHN ALEXANDER BARBOSA CRISTANCHO
Jefe Oficina de Notificaciones y Documentacion Fiscal
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CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

Resolucion Reglamentaria

Numero 024
(Agosto 4 de 2016)

“Por la cual se adopta el Procedimiento para la
actualizacion de los Instrumentos de Gestion
de Informacioén Publica en la Contraloria de
Bogota D.C.”

EL CONTRALOR DE BOGOTA D.C.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales
y legales, en especial las conferidas por el
Decreto Unico Reglamentario 1081 de 2015 y el
Acuerdo 519 de 2012, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 74 de la Constitucion Politica dispone
que: “Todas las personas tienen derecho a acceder a
los documentos publicos salvo los casos que establez-
ca la ley. El secreto profesional es inviolable”.

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

Que la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acce-
so a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”, regula el derecho de acceso a la infor-
macion publica, los procedimientos para el ejercicio y
garantia del derecho y las excepciones a la publicidad
de informacion.

Que el Decreto 1081 de 2015 “Por medio del cual se
expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Pre-
sidencia de la Republica”, establece como instrumen-
tos para la gestion de informacion publica, el Registro
de Activos de Informacién, el indice de Informacion
Clasificada y Reservada, el Esquema de Publicacion
de Informacioén y el Programa de Gestién Documental,
los cuales deben estar articulados mediante el uso
eficiente de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, siendo imperativo adoptarlos y actua-
lizarlos por medio de acto administrativo o documento
equivalente.

Que el 1 de diciembre de 2014, el Comité Interno de
Archivo de la Contraloria de Bogotd, D.C., aprobd el

Programa de Gestion Documental y el 14 de junio de
2016, se autorizo el Registro de Activos de Informacion,
el indice de Informacién Clasificada y Reservada vy el
Esquema de Publicacién de Informacion Publica, los
cuales se encuentran disponibles en la pagina web
de la Entidad.

Que es pertinente adoptar un procedimiento dentro del
Proceso de Gestion Documental, para llevar a cabo
la actualizacion de los Instrumentos de Gestion de la
Informacién Publica en la Entidad, garantizando el
derecho de acceso a la informacion publica por parte
de personas interesadas, segun los lineamientos y
restricciones establecidos en la ley.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el siguiente procedi-
miento dentro del Proceso de Gestién Documental en
la Contraloria de Bogota D.C.:

No. Documento Cadigo Version

1 Procedimiento
para la
actualizacion de
los Instrumentos
de Gestion de
Informacidn
Publica

PGD-014 1.0

ARTICULO SEGUNDO. Los Responsables de los Pro-
cesos del Sistema Integrado de Gestién y los directivos
de las dependencias productoras de la informacion,
son los garantes del contenido de los Instrumentos de
Gestidn de Informacion Publica y sus correspondientes
actualizaciones.

ARTICULO TERCERO. Es responsabilidad de los Di-
rectores, Subdirectores, Jefes de Oficinas y Gerentes
velar por la administracion y divulgacion del procedi-
miento adoptado.

ARTICULO CUARTO. La presente Resolucién rige
a partir de la fecha de su publicacién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D.C., a los cuatro (4) dias del
mes de agosto de dos mil dieciséis (2016).

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D.C.
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)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA
ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE GESTION DE
INFORMACION PUBLICA

Caodigo formato: PGD-01-002
Cadigo documento: PGD-14

Pagina 1 ae 19

Fecha: 25 DE JULIO DE 2016

Aprobé elaboraciéon o modificacion

Revision Técnica

Firma:

Firma:

Nombre: Oscar Julidan Sanchez Casas

Nombre: Biviana Duque Toro

Cargo: Director Administrativo
Direccion Administrativa y Financiera

Cargo: Directora Técnica
Direccion de Planeacion

1. OBJETIVO:

Documentar las actividades a realizar para la actuali-
zacion de los instrumentos de gestion de informacion
publica senalados en la Ley 1712 de 2014 y el Decreto
Unico Reglamentario No. 1081 de 2015; entre las
cuales se encuentran: Registro de Activos de Informa-
cién, indice de Informacién Clasificada y Reservada,
Esquema de Publicacién de Informacion y Programa
de Gestion Documental.

2. ALCANCE:

Actualizacion, aprobacion y divulgacion Instru-
mentos: Registro de Activos de Informacién, indice
de Informacion Clasificada y Reservada o Esquema
de Publicacion.

Inicia con laiidentificacion de la necesidad de actualizar
alguno de los instrumentos de gestion de la informacion
publica (Registro de Activos de Informacién, indice
de Informacién Clasificada y Reservada o Esquema
de Publicacién de Informacién), formalizada con la
elaboracion del formato de solicitud de elaboracion,
modificacién o eliminacion de documentos del Siste-
ma Integrado de Gestion, termina con la publicacion
y socializacion en la pagina web de la entidad, sec-
cion Transparencia y acceso a informacion publica,
asi como en el Portal de Datos Abiertos del Estado
Colombiano.
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Actualizacién y aprobacion del Programa de Ges-
tion Documental

Inicia con la identificacion de la necesidad de actualizar
el Programa de Gestion Documental, formalizada con
la elaboracion del formato de solicitud de elaboracién,
modificacion o eliminacion de documentos del Sistema
Integrado de Gestidon y termina con el monitoreo y
seguimiento a la ejecucion del Programa de Gestion
Documental y la determinacion de acciones de mejora
en caso que aplique.



3. BASE LEGAL:

TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion Politica de 06/07/1991 Articulo 74.
Colombia
Ley 594 14/07/2000 Eor mgq’:o de” la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.
“Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
Ley 1474 12/07/2011 prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad
del control de la gestion publica’.
Ley 1581 17/10/2012 Por la cua{, se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales”.
Ley 1712 06/03/ 2014 Por medio de la cua_l'se crea la Ley de Transp_arenc:a y d<_al Derepho (Ze
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.
“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
Decreto 2609 14/12/2012 los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.
“Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
Decreto 2578 13/12/2012 la Req’ Nacional dg Arclj/yos, se deroga el Decrejq numero 4124 de 2904
y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos
del Estado”.
Decreto 1081 26/05/2015 Por _med/c_) del cual se e)_(p/fyie el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Presidencia de la Republica”.
“Por la cual se reglamentan aspectos relacionados con la Ley de
Resolucion 3564 31/12/2015 Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones”.

4. DEFINICIONES:

interesados y usuarios, sobre la informacion publicada
y que publicara, conforme al principio de divulgacion

COMITE INTERNO DE ARCHIVO. Es un grupo asesor
de la alta direccion, responsable de definir las politicas,
los programas de trabajo y de la toma de decisiones en
los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL.
Instrumento archivistico que se expresa en el listado
de todas las series y subseries documentales con su
correspondiente codificacion, conformado a lo largo de
historia institucional del Archivo General de la Nacion.
Este instrumento permite la clasificacion y descripcion
archivistica en la conformacion de las agrupaciones
documentales.

ESQUEMA DE PUBLICACION DE DATOS. Es el
instrumento del que disponen los sujetos obligados
para informar, de forma ordenada, a la ciudadania,

proactiva de la informacién previsto en el articulo 3 de
la Ley 1712 de 2014, y sobre los medios a través de
los cuales se puede acceder a la misma.

iNDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RE-
SERVADA. Es el inventario de la informacion publica
generada, obtenida, adquirida o controlada por el su-
jeto obligado, que ha sido calificada como clasificada
o reservada.

INFORMACION CLASIFICADA. Es la informacion
que pertenece al ambito propio, particular y privado
0 semiprivado de personas naturales o juridicas. Su
acceso puede exceptuarse si se trata de alguna de
las circunstancias previstas en el articulo 18 de la Ley
1712 de 2014, si se encuentra dentro de una norma
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legal o constitucional y si se prueba la existencia de
un dafo presente, probable y especifico.

INFORMACION PUBLICA. Es toda informacion que
los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran,
transformen o controlen.

INFORMACION RESERVADA. Es la informacién que
puede causar danos a intereses publicos. Su acceso
puede exceptuarse si se trata de alguna de las cir-
cunstancias previstas en el articulo 19 de la Ley 1712
de 2014, si se encuentra dentro de una norma legal o
constitucional y si se prueba la existencia de un dano
presente, probable y especifico.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. Es el
plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar
la identificacion, gestidn, clasificacion, organizacion,
conservacion y disposicion de la informacion publica,
desde su creacioén hasta su disposicion final, con fines
de conservacion permanente o eliminacion.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION. Es el
inventario de la informacion publica que el sujeto obli-
gado genere, obtenga, adquiera, transforme o controle.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Instrumento
que describe el listado de series, con sus correspon-
dientes tipos documentales, a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

5. ANEXOS:

Anexo No. 1: Registro de Activos de Informacion,
Codigo PGD14- 001

Anexo No. 2: indice de informacién Clasificada y Re-
servada, Cédigo PGD14- 002

Anexo No. 3: Esquema de Publicacion de Informacion,
Codigo PGD14- 003

Anexo No. 4: Estructura Programa de Gestion Docu-
mental, Cédigo PGD14- 004

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD

REGISTROS PUNTO DE CONTROL /

Contralor Auxiliar,
Director, Subdirector,

informacion publica.

1.1. Actualizacion, aprobacion y divulgacion de Instrumentos: Registro de Activos de Informacion, |n5lce ae in?ormacmn
Clasificada v R 1a0E e Publicacién de Inf i6n

Identifica la necesidad de actualizar uno
0 mas instrumentos de gestion de la

Observacion:

El formato de solicitud
corresponde al Anexo 1 del
Procedimiento para el control
de documentos del Sistema
Integrado de Gestion.

La necesidad de actualizacion

1 Jefe de Oficina.
(Responsables de
Proceso)

Diligencia y firma el formato de solicitud
de elaboracion, modificacion o eliminacion
de documentos del Sistema Integrado
de Gestion y lo remite al Director
Administrativo.

puede surgir por ajustes a las
tablas de retenciéon documental,
por calificacion o exclusion
de informacion  clasificada
o0 reservada, por cambios
normativos, por analisis directo,
entre otros

2 Director Administrativo

Conforma equipo de trabajo para la
actualizacion de los Instrumentos de
Gestion de la Informaciéon Publica, que
correspondan.

Solicitud de
elaboracion,
modificacion o
eliminacion de
documentos del
Sistema Integrado
de Gestion

Observacion.

En el equipo de trabajo
participaran como minimo
las siguientes dependencias:
Direcciones de TICs, de
Planeacion, Administrativa y
Oficina Asesora Juridica; bajo la
coordinacion de la Subdireccion
de Servicios Generales.

Punto de control
Se debe asegurar la participacion
de los funcionarios que al
interior de la Subdireccién de
Servicios Generales manejan las
actividades relacionadas con la
gestién documental
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PUNTO DE CONTROL/ |

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES |
Analiza Ta pertinencia, oportunidad vy
viabilidad juridica y técnica de la solicitud. Punto de control
Verifica que se han tenido en
. Diligencia los formatos de los instrumentos cuenta las instrucciones de
Profesional I . - o " _—
Especializado de gestion de la informacion publica diligenciamiento  del  formato
3 . - L que correspondan, con la informacion a respectivo.
Universitario, Técnico )
(Equipo de trabajo) actualizar. L.
Observacion
Entrega al Subdirector de Servicios Los formatos deben diligenciarse
Generales el proyecto de los formatos en hoja de calculo.
jligenciados
emite los formatos de los instrumentos
. de gestion de la informacion publica Observacion
Subdirector de : L . . .
4 Servicios Generales actualizados, a los responsables de La remisidon se podra realizar via
’ los procesos que corresponda, para su Outlook o SIGESPRO.
Iq. 'anc'anq"entQ total y validacién
. ealiza observaciones para adicionar,
Contralor Auxiliar, - o .
. . modificar o suprimir informacién en los . .
Director, Subdirector, " . . Observacion
- formatos, atendiendo las instrucciones de L , ) ,
5 Jefe de Oficina. diliqenciamiento. valida la informacién La remisién se podra realizar via
(Responsables de 9 ! - clon y Outlook o SIGESPRO.
remite nuevamente a la Subdireccién de
Proceso) g
Seryicios Generales
) Recibe los formaios  debidamente
Subdirector de . . )
6 s diligenciados y entrega al equipo de
Servicios Generales. . N
trabajo para su reyision final
. Revisa el contenido de los formatos por
Profesional ; )
L procesos, consolida los instrumentos
Especializado, e . ) -
7 . o . de gestion de la informacion publica
Universitario, Técnico : N
(Equipo de trabajo) actualizados y entrega los definitivos a la
q Subdireccién de Servicios %ea\e[ﬂ es
Convoca a Comité Interno de Archivo para o
. - . - . . Comunicacioén
8 Director Administrativo | aprobacion de los instrumentos de gestion .,
) N . Oficial Interna
de la informacién publica actualizados
Contralor Auxiliar,
Director Administrativo,
Jefe Oficina Asesora
. Juridica, i Acta Comité Interno | Punto de Control
Director de Planeacion, .
. . . L. de Archivo El acta debe tener |las
Director de Tecnologias | Aprueba los instrumentos de gestion de la ) .
- . o . formalidades necesarias
de la Informacion y las | informacion publica actualizados. -
9 L Instrumento para constituirse en acto
Comunicaciones, de gestion de administrativo que aprueba los
Subdirector de Elabora y firma el Acta del Comité. gestion ce . L
L Informacion publica | instrumentos de gestion de la
Servicios Generales y aprobado informacion publica
Jefe Oficina Control P P '
Interno.
(Comité Interno de
Archivo)
Envia a la Direccidon de Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones,
en medio magnético, los instrumentos
10 Director Administrativo de gestion de la informacion publica Comunicacion

actualizados y solicita la respectiva
publicacién en la pagina web de la Entidad
y en el portal de Datos Abiertos del Estado
Colombiano

Oficial Interna

11

Director de Tecnologias
de la Informacioén y las
Comunicaciones

Asigna funcionario para que publique los
instrumentos de gestién de la informaciéon
publica actualizados, tanto en la pagina
web como en el portal de Datos Abiertos
del Estado Colombiano http:/www.datos.

gov.co.
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS UL L= (00 OL/
Punto %e control
El Subdirector de Servicios
Publica los instrumentos de gestion de la Generalles, verifica la pubhcac!c’m
. . " . PR ) de los instrumentos de gestion
Profesional Direccién informacion publica actualizados, en la . . -
. (s ) de la informacion publica
de Tecnologias de pagina web de la Entidad y en el portal )
12 S : . actualizados, se debe asegurar
la Informacién y las de Datos Abiertos del Estado Colombiano : ;
S - que se ubiquen en la categoria
Comunicaciones http://www.datos.gov.co. “ »
Instrumentos de gestion de
informacion publica” del link
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica
1.2. Actualizacién y aprobacion del Programa de Gestion Documental
Observacion
El formato de solicitud
Identifica la necesidad de actualizar el corresponde al Anexo 1 del
Programa de Gestion Documental. Procedimiento para el control
de documentos del Sistema
13 Subdirector Servicios Diligencia y firma el formato de solicitud Integrado de Gestion.
Generales de elaboracion, modificacion o eliminacion La necesidad de actualizacion
de documentos del Sistema Integrado puede surgir por cambio
de Gestion y lo remite al Director de politicas institucionales,
Administrativo. observaciones de auditorias
internas o externas, por analisis
unto de control:
Solicitud de Aseg_urar q’ue el equipo de
- L trabajo esté conformado por
Aprueba o no la solicitud. elaboracion, - - .
S funcionarios de diferentes
modificacion o disciplinas ara lograr la
14 Director Administrativo | Conforma equipo de trabajo para la eliminacion de pinas p 9
o armonizacion del
actualizacion del documento, en el evento documentos del -
: Programa de Gestion
de ser aprobada. Sistema Integrado A
9 Documental con los demas
de Gestion ; .
sistemas de gestion de la
entidad
. Actualiza Programa de Gestion
Profesional L.
e Documental. Observacion
Especializado,
15 . o P Tener en cuenta la estructura del
Universitario, Técnico . -
) ) Presenta al Subdirector de Servicios Anexo 4.
(Equipo de trabajo)
Generales
Revisa el Programa de Gestién Documental Observacion -
. - . - Para dar cumplimiento a las
Director Administrativo, | actualizado. L . .
. Comunicacién actividades relacionadas en el
16 Subdirector de . .
- . . L » Oficial Interna Procedimiento para el control
Servicios Generales Remite a la Direccién de Planeacion para .
. de documentos del sistema
revision técnica. . L.
integrado de gestién — SIG.
. ” Punto de control
Director de Planeacion ) - . o .
Revisa, solicita ajustes y aprueba Verifica el cumplimiento del
17 . . » técnicamente el Programa de Gestion Anexo 4 y demas normas
Profesional Direccion . .
e Documental. reglamentarias internas para
de Planeacion
documentos del SIG
Director Administrativo,
Subdirector de
Servicios Generales Comunicacién
18 Convoca a Comité Interno de Archivo. .
Oficial Interna
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No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

Contralor Auxiliar,
Director Administrativo,
Jefe Oficina Asesora
Juridica,
Director de Planeacion,

Acta Comité Interno

Punto de Control

Director de Tecnologias | Aprueba el Programa de Gestion de Archivo El apta debe  tener !as
L ) formalidades necesarias
de la Informacién y las | Documental actualizado -
19 L Programa para constituirse en acto
Comunicaciones, L - .
. ) o de Gestion administrativo que aprueba los
Subdirector de Elabora y firma acta de comité ) -
- Documental instrumentos de gestiéon de la
Servicios Generales aprobado informacion publica
y Jefe Oficina Control P P :
Interno.
(Comité Interno de
Archivo)

20 Director Administrativo

Envia a la Direcciéon de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones, en
medio magnético, el Programa de Gestién
Documental y solicita la respectiva
publicacién en la pagina web de la Entidad

Comunicacion
Oficial Interna

Director de Tecnologias
21 de la Informacion y las
Comunicaciones

Asigna funcionario para que realice la
publicacion del Programa de Gestion
Documental actualizado, en la pagina web.

Profesional Direccién
de Tecnologias de

Publica los instrumentos de gestion de la

Punto de control

El Subdirector de Servicios
Generales, verifica la publicacion
de los instrumentos de gestion
de la informaciéon publica

22 i informacion publica actualizados, en la actualizados, se debe asegurar
la Informacion y las P . . .
c Co pagina web de la Entidad. que se ubiquen en la categoria
omunicaciones « L
Instrumentos de gestion de
informacion publica” del link
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica
Director Administrativo,
Subdirector de Efectia Monit imient |
Servicios Generales. fectua Monitoreo y seguimiento a 'a
ejecucion del Programa de Gestion
23 K .
Documental y determina acciones de
mejora en caso que aplique.
7. ANEXOS

Anexo No. 1. Registro de Activos de Informacién

O

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Cadigo formato: PGD-14-001

Cddigo documento: PGD-14

(1) )

(©) ®)

CONTRALORIA Versién XX Version: 1.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina: xdey
INFORMACION
s MEDIO DE
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION DE LA 2
2 IDIOMA | CONSERVACION Y/O | FORMATO
DOCUMENTAL | DOCUMENTAL INFORMACION @ e s G S S

@) ®)

Instrucciones de diligenciamiento

(1) Serie documental: corresponde a la denomi-

nacién de la serie segun la tabla de retencion

documental vigente.

(2) Subserie documental: corresponde ala denomi-
nacion de la subserie, segun la tabla de retencion
documental vigente.
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©)

(4)

(5)

(6)
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Descripcion de la Informacidn: explicacion
breve del contenido de la informacion.

Idioma: sefalar el idioma en que fue producida la
informacion.

Medio de conservacién y/o soporte: herra-
mienta en donde suele reposar la informacion.
Puede ser fisico o en medio magnético. Discos
Zip, Discos Duros, Discos compactos CD, Discos
versatiles Digitales - DVD, Microfilmaciones, Re-
des, Correo Electrénico, Intranet, Internet.

Formato en que se puede encontrar la infor-
macion, puede ser: Texto (.doc, .txt, .rif, .pdf),
Hoja de calculo (.xls, .xlt, .csv), Presentacion

(7)

(8)

(.ppt, .pps), Documentos graficos (.jpg, .gif, .png,
tif o .tiff, .ttf), Bases de datos (.mdb, .sql), Audio
(.wav, .mid, .mp3, .0gg), Video (.mpeg, .avi, .mov),
Animacion (.swf), Compresion (.zip, .rar).

Disponible: se refiere a la informacién que esté
a disposicion inmediata para ser consultada o
solicitada, pero no se encuentra publicada.

Publicado: se refiere a la informacién de libre
acceso por medios virtuales o en medios fisicos
dispuestos para tal fin. Especificar el enlace di-
recto donde se encuentra el documento
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(10) Fundamento juridico de la excepcion: explicar
o justificar el por qué la informacién debe ser
clasificada o reservada bajo el fundamento cons-
titucional o legal nombrado en la casilla anterior.

(11) Excepcion total o parcial: se indica si la clasi-
ficacion o reserva corresponde a la totalidad del
documento o parte del mismo. Si solo un dato o
informacion es reservado o clasificado dentro de
un documento, esto no hace que todo lo que se
contenga en él lo deba ser.

(12) Fecha de la calificacion: fecha en que se calificd
la informaciéon como reservada o clasificada.

(13) Plazo de la clasificacion o reserva: tiempo que
cobija la clasificacion o reserva. La clasificaciéon
es ilimitada en anos, la reserva solo puede durar
como maximo por 15 afos desde la creacién del
documento
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Nota: En este instrumento Unicamente se relaciona
aquellos documentos que tienen excepciones con el
fin de evitar que se causen dafos a derechos de las
personas o a intereses publicos. . Para aplicar estas
excepciones se deben cumplir unos requisitos esta-
blecidos en la Ley como son:

a. Que estén permitidas en una ley, o decreto con
fuerza de ley, tratado o convenio internacional
ratificado por el Congreso o en la Constitucion.

b. Que se relacionen con unos derechos o bienes
establecidos en los articulos 18 y 19 de la Ley
1712 de 2014.

c. Que se motive y prueben la existencia del dafo
presente, probable y especifico, que se causaria
con la divulgacion de la informacion.



"0S900® NS Jwiad ap S0108e eied ugloBWIOlUI

B| 8p |041U0D O BIPOISND B| op epelieous pepiun o elouspuadep ‘eale [ap aiquiou e apuodsaliod :uoloew.oul e| ap ajqesuodsal |ap aiquioN (0})

"UQIOBWIOMUI B| 0810 anb BUIBIX® pepluS
©B| 8P 2IqUIOU [B 0 BUJIBIUI PEPIUN O BlOUSPUSdap ‘Bale |9p 8iquIou B 8puodsaliod :uoldew.ioul ] ap uoiaoonpoud e| ap ajqesuodsal [9p aIqUION

"9(JlI0SBP 8S OPIUBIU0D 0AND UQIOBWLIOJUI B] B Japadde o/A Jebieossp epand es apuop us olpaw
010 A gem ons @ us Jebin| owoo S8k} ‘0JUBWINOOP |[© OPB}NSU0D Jas apand o opedlgnd eijUBNOUS 8S apuop Jebn| |8 Balpul :e}NSUOD ap Jebn-

"opezI[enioe S8 0juswWnoop |8 anb us pepioipouad e| Jejeuss agap 8S :Uoldezijen}joe ap elouandaly

"UQIDBWLIOMUI B| BP UQIOBSIO B| 9P OJUSWOW |9 BOIIIUSPI tUoldBWLIOUl B] 9p ugloeiauab ap eyoso4

‘(Jes” ‘diz’) uogisaidwo) ‘(3ms’) ugiBWIUY

‘(nowr ‘Ine” ‘badw) oapip (660" ‘edw ‘piw ‘Aem) oipny ‘(jbs’ ‘gpw) solep ap seseg ‘(1 ‘w0 Jy ‘bud- ‘ub- ‘6dlr) sooieib sojuswnooq ‘(sdd- ‘1dd-)
uoloejuasald ‘(AsO” ‘Yx ‘s|x’) ojnojed ap eloH ‘(ipd: ‘Ju" ‘X3 ‘00p°) o1xe] :4as apand ‘UgIoBWIOUI B] Jesuodus apand as anb us ojewlo :0jewLoq
"JouIBU| ‘louBIIU| ‘001UQII08|T 084109 ‘SBpaY ‘SaUOIoBWILOIDIN ‘QAd - Solenbiqg sajiesian soosig ‘gD so1oedwod soosiqg ‘soing so9sIq

‘diz s0os1q -0onpubew olpaw us 0 0JIS)) 189S dpand "uQIoBWIOUI B] Jesodal ajans apuop us ejuaiwelsay :auodos o/ uoioeAIasuod ap oIpa

"ugloBWLIOUI Bl BpIonpo.ld any anb us BWOIpI |© Jejeuss :ewolp|

'Sau0IoBIIUNWOY) SB| A ugloewolu| e ap selbojouds |
ap OUBISIUI [8P GL0Z OP Y9SE UoIoN|0SaY B| 8p | oxauy |8 unbas ugloew.lojul 8p elioBaled e| e eisendsal ep enb ugioeWIOUI B] 8P 8iquiou [e 0
‘@1uabiIA [BJUBWINOOP UQIOUB}EJ BP B|ge) B UNBas a11esqns | op UQIOBUILIOUSP B B 9pU0dSaliod :UQIdRWIOUI B] 9P 2IqUIOU/[BJUSWNIOP 311asqns

"S9UOIOBOIUNWOY) S| A UgIoBwWIOolU| B] 8p selfojouda | ap ouBISIUIA [8P GL0Z 8P Y9GS UoIonjosay B| ap | oxauy |8 unbas ugloewloul ap euobsed
e| B 0 ‘2)usbiA [BJUBINDOP UQIOUS)S) Bp (e} B] UNbas a1es | ap UQIoBUILIOUSP B| B 9puodsaliod :ugioewIoju] ap eliohajes/ [ejuswindoq alues

(6)

et @

(1)

ojuaIEIdUSBI|IP op SaUOIdINIISU]

(1) e (9) @ (1)

NOIOVINHOANI zo_“ﬁ_smmn_“_ou_z_ (8) (2) NOIOVINHOANI (©) 3 ._.moM__Nm OIA (©) NOIOVINHOANI | NOIOVINHOANI
vi3a NOIDonaoud v | YAINSNOO | NOIOVZIVNLOV vi3a OLVINHO4 | NOOVANISNOS | viwoiqr | Y130 FHEWON | 30 VIH093LYD
318VSNOdS3H | S otovana cny | 30 HVONT | 3@ VION3NO3HA | NOIOVHINID ”'2a olaan MVININND0A | /IVLINIWNNOO0Ad
130 3449INON 130 3YSWON 30 YHO34 aig3asans 143s
Aep x reulbed "' 'V10DO0Y 1d
0"} ‘uoIsiop XX UoIsIap x:d Oqér_nz OU

¥1-aDd :0)uswnoop obipon

£00-t1-a9d :0rewuo} 0bipo

NOIOVINHO4NI 3d NOIOVIITand 3d VININOS3

uoldew.oju] ap uoloealgnd ap ewanbs3 "¢ "ON oxauy

O

STO " 8

.l

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 50 « NUMERO 5888 « PP -46 « 2016 + AC



Anexo No. 4. Estructura Programa de Gestion Documental

I. Caratula
l((f‘\\ Caddigo formato: PGD-14-004
\__./)) PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Cddigo documento: PGD-11 Versién: 0.0
CONTRALORIA Vigencia: Péagina: xdey
DE BOGOTA, D.C.

FECHA:

[ Aprobé elaboracionomodificacion [ Revisién técnica
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Director de Planeacion
Il. Contenido .
a. Planeacion.
1. Aspectos Generales b. Produccion.
a.  Introduccion. c. Gestion y tramite.
b. Alcance (de acuerdo con el Plan Estraté- d. Organizacion.

gico Institucional y Plan de Accion Anual).

. Lo e. Transferencia.
C. Publico al cual esta dirigido.

o f.  Disposicion de documentos.
d. Requerimientos para el desarrollo del PGD:

] g. Preservacion a largo plazo.
1. Normativos.

. h. Valoracion.
Econdmicos.

3. Fases de Implementacién del PGD.

. Las fases de implementar el PGD deben estar
Tecnol6gicos. incluidas en el Plan Estratégico Institucional y Plan
de Accion Anual, con las siguientes orientaciones:

2
3. Administrativos.
4

2. Lineamientos para los procesos de la Gestion

Documental. a. Debe estar alineado con los objetivos es-

Orientaciones de caracter administrativo, tecnolé- tratégicos.

gico, econémico, corporativo o normativo, que se b. Establecer las metas de corto, mediano y

deben formular para lograr que los procesos de la largo plazo.

gestion documental se desarrollen acorde con los

15 principios del proceso de gestién documental C. Asignar los recursos necesarios, para

de este decreto. alcanzar las metas y lograr los objetivos
definidos.
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d. Articulacidn con otros programas y sis-
temas de la entidad de acuerdo. con la
normatividad de cada sector (salud, edu-
cacion, etc.).

Programas especificos

Permitiran lograr las metas y objetivos haciendo
la distribucion correspondiente a cada programa,
asegurar que la entidad cuente con la documenta-
cidn necesaria, se busca evidenciar su actuacion,
permitiendo cumplir con la politica de Desarro-
llo Administrativo de Eficiencia Administrativa
considerando la identificacion, racionalizacion,
simplificacion y automatizacion de los tramites,
los procesos, procedimientos y mejorando los
sistemas de organizacion y recuperacion, garan-
tizando a su vez la disponibilidad y acceso de los

IV. Control de cambios.

documentos a largo plazo.

Armonizacion con el Modelo Estandar de Con-
trol Interno - MECI.

Armonizacion con el Sistema de Gestion de la
Calidad NTCGP1000.

Anexos

Diagndstico de gestion documental.
Cronograma de implementacion del PGD.
Mapa de procesos de la entidad.

Presupuesto anual para la implementacion del
PGD.

Version

No. del Acto Administrativo que lo

adoptay Fecha

Descripcion de la modificacion

8. CONTROL DE CAMBIOS

No. Del Acto
Version Administrativo que lo Descripciéon de la modificacion
adoptay Fecha
R.R. 024 de agosto 4 de
1.0 2016
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