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RESOLUCIONES DE 2018

AÑO 51
Número  6394

2018 •    SEPTIEMBRE •   17

 REGISTRO 
DISTRITAL

SECRETARÍA DISTRITAL DE LA MUJER

Resolución Número 0409
(Septiembre 3 de 2018)

“Por la cual se efectúa un nombramiento 
provisional en una vacante definitiva”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
En ejercicio de sus facultades legales, en 

especial, las conferidas
 en el numeral 1° del artículo 1° del Decreto 

Distrital 101 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que el parágrafo transitorio del artículo 1º del Decreto 
Nacional 4968 de 2007, “Por el cual se modifica el 
artículo 8º del Decreto Nacional 1227 de 2005”, esta-
blece: “La Comisión Nacional del Servicio Civil, podrá 
autorizar encargos o nombramientos provisionales, 
sin previa convocatoria a concurso, cuando (…) o por 
razones de estricta necesidad del servicio lo justifique 
el Jefe de la entidad (...)”.

Que la Circular 005 de junio de 2012, emitida por la 
Comisión Nacional del Servicio Civil (CNSC), señala 
los criterios que deben tener en cuenta las (os) nomina-
doras (es) y las unidades de personal de las entidades 
que tramiten autorizaciones de provisión transitoria de 
empleos en las modalidades de encargo, nombramien-
to en provisionalidad o sus prórrogas.

Que mediante Auto del 5 de mayo de 2014, el H. Con-
sejo de Estado declaró: “la suspensión provisional de 
los apartes acusados del artículo 1° del Decreto No. 
4968 de 2005 “Por el cual se modifica el parágrafo 
transitorio del artículo 8 del Decreto 1227 de 2005, 
modificado por los artículos 1° de los Decretos 3820 

de 2005 y 1937 de 2007” y la Circular No. 005 de 23 
de julio de 2012 expedida por la Comisión Nacional 
del Servicio Civil, CNSC”.

Que mediante Circular 003 del 11 de junio de 2014, 
la Comisión Nacional del Servicio Civil estableció lo 
siguiente: “(…) la Comisión Nacional del Servicio Civil, 
informa que a partir del 12 de junio de 2014, no otorgará 
autorizaciones para proveer transitoriamente los em-
pleos de carrera a través de encargo o nombramiento 
en provisionalidad, mientras la suspensión provisional 
ordenada por el Consejo de Estado continúe vigente.

En consecuencia, todas aquellas entidades destinata-
rias de la Ley 909 de 2004 y aquellas que se encuen-
tran provistas de normas aplicables a los sistemas 
específicos de carrera, tienen el deber de dar estricto 
cumplimiento a lo normado en los artículos 24 y 25 
de la normatividad citada y a las reglas especiales de 
cada sistema”.

Que el fallo del Consejo de Estado, declaró la suspen-
sión provisional de los apartes subrayados del artículo 
1° del Decreto Nacional No. 4968 de 2007, dentro de 
los cuales se encuentra:

“(...) Cuando circunstancias especiales impidan la 
realización de la convocatoria a concurso en el térmi-
no señalado, la Comisión Nacional del Servicio Civil 
podrá autorizar la prórroga de los encargos y de los 
nombramientos provisionales hasta cuando esta pueda 
ser realizada (…)”.

Que el mismo fallo establece: “Finalmente, se destaca 
que no es posible que la CNSC so pretexto de ejercer 
sus funciones de administración y vigilancia se atribuya 
la facultad de inmiscuirse en temas regulados especí-
ficamente por la normativa especial, adicionando los 
procedimientos para determinar la procedencia de los 
encargos, el nombramiento en provisionalidad y su 
prórrogas, así como la delegar la facultad nominadora 
en las entidades públicas”.
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Que en la planta de empleos de la Secretaría Distrital 
de la Mujer, se encuentra una vacante definitiva en el 
cargo de Profesional Especializado, Código 222 - Gra-
do 20, de la Dirección de Enfoque Diferencial.

Que CATALINA RODRÍGUEZ RODRÍGUEZ, identi-
ficada con cédula de ciudadanía No. 1.032.363.061, 
cumple con las condiciones y reúne los requisitos 
previstos en el Manual de Funciones Competencias 
Laborales, adoptado mediante Resolución No. 0484 
del 21 de diciembre de  2015, adicionado por la Reso-
lución No. 0017 del 15 de enero de 2016 y conforme 
a lo establecido en el Decreto Distrital No. 367 de 
2014, “Por el cual se actualiza el Manual General de 
Requisitos para los empleos públicos correspondientes 
a los Organismos pertenecientes al Sector Central de 
la Administración Distrital de Bogotá D.C. y se dictan 
otras disposiciones”, para desempeñar el empleo de 
Profesional Especializado, Código 222 - Grado 20, de 
la Dirección de Enfoque Diferencial, de la Secretaría 
Distrital de la Mujer, de conformidad con la certificación 
expedida por la Directora de Talento Humano.

Que de acuerdo con lo expuesto, no se requerirá auto-
rización de la Comisión Nacional del Servicio Civil para 
proveer empleos a través de nombramientos en provi-
sionalidad, que se encuentren en vacancia definitiva.

Que en mérito de lo expuesto, este Despacho.

RESUELVE:

ARTÍCULO PRIMERO.- Nombrar en provisionalidad 
en una vacante definitiva a CATALINA RODRÍGUEZ 
RODRÍGUEZ, identificada con cédula de ciudadanía 
No. 1.032.363.061, hasta por el término de seis (6) 
meses, contados a partir de la fecha de posesión,  en 
el cargo de Profesional Especializado, Código 222 - 
Grado 20, de la Dirección de Enfoque Diferencial, de 
la Secretaría Distrital de la Mujer, vacante en forma 
definitiva.

ARTÍCULO SEGUNDO.- El nombramiento provisional, 
tiene vigencia por el término señalado en el artículo an-
terior y no genera derechos de carrera administrativa.

ARTÍCULO TERCERO.- La presente resolución rige 
a partir de la fecha de su expedición y surte efectos 
fiscales a partir de la posesión.

PUBLÍQUESE, NOTÍFÍQUESE, COMUNÍQUESE Y 
CÚMPLASE.

Dada en Bogotá, a los tres (3) días del mes de 
septiembre de dos mil dieciocho (2018.

ÁNGELA BEATRIZ ANZOLA DE TORO
Secretaria Distrital de la Mujer

Resolución Número 0410
(Septiembre 4 de 2018)

“Por la cual se efectúa un nombramiento en un 
empleo de carácter temporal en la Secretaría 

Distrital de  la Mujer, de conformidad con 
los resultados consolidados obtenidos en la 

convocatoria 02 de 2016”.

LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
En ejercicio de sus atribuciones legales, y en 

especial las conferidas en el numeral primero del 
artículo 1° del Decreto Distrital No. 101 de 2004, 
el Decreto Distrital No. 081 del 7 de febrero de 

2018, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto Distrital 0388 del 16 de sep-
tiembre de 2016, se crearon ochenta (80) empleos de 
carácter temporal, en la Secretaría Distrital de la Mujer.

Que el numeral 3 del artículo 21 de la Ley 909 de 
2004, respecto de la provisión de empleos de carácter 
temporal establece:

“Articulo 21. Empleos de carácter temporal. (...)

3. El ingreso a estos empleos se efectuará con base 
en las listas de elegibles vigentes para la provisión 
de empleos de carácter permanente, sin que dichos 
nombramientos ocasionen el retiro de dichas listas. De 
no ser posible la utilización de las listas se realizará 
un proceso de evaluación de las capacidades y com-
petencias de los candidatos. ‘’

Qué atendiendo lo anterior, y en concordancia con 
lo expuesto por la Corte Constitucional en Sentencia 
C- 288 de 2014, la Secretaría Distrital de la Mujer; ex-
pidió la Resolución No. 0438 de 2016, “Por la cual se 
convoca al proceso de evaluación de las capacidades y 
competencias de las y los aspirantes a ocupar ochenta 
(80) empleos de carácter temporal de la Secretaría 
Distrital de la Mujer’’, en la cual se establecieron las 
convocatorias 01, 02, 03 y 04 de 2016.

Que el artículo 1º del Decreto Nacional No. 648 de 
2017, por el cual se modifica el Título 5 de la Parte 2 
del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, establece en 
este último Decreto, el artículo 2.2.5.3.5. lo siguiente: 

“ARTÍCULO 2.2.5.3.5 Provisión de empleos tem-
porales. Para la provisión de los empleos temporales 
de que trata la Ley 909 de 2004, los nominadores 
deberán solicitar las listas de elegibles a la Comisión 
Nacional del Servicio Civil teniendo en cuenta las 
listas que hagan parte del Banco Nacional de Listas 
de Elegibles y que correspondan a un empleo de la 
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misma denominación, código y asignación básica del 
empleo a proveer. 

En caso de ausencia de lista de elegibles, los empleos 
temporales se deberán proveer mediante la figura del 
encargo con empleados de carrera de la respectiva 
entidad que cumplan con los requisitos y competencias 
exigidos para su desempeño. Para tal fin, la entidad 
podrá adelantar un proceso de evaluación de las ca-
pacidades y competencia de los candidatos y otros 
factores directamente relacionados con la función a 
desarrollar.

En caso de ausencia de personal de carrera, con una 
antelación no inferior a diez (10) días a la provisión 
de los empleos temporales, la respectiva entidad 
deberá garantizar la libre concurrencia en el proceso 

a través de la publicación de una convocatoria para 
la provisión del empleo temporal en la página web de 
la entidad. Para la valoración de las capacidades y 
competencias de los candidatos la entidad establecerá 
criterios objetivos. 

El término de duración del nombramiento en el empleo 
de carácter temporal será por el tiempo definido en 
el estudio técnico y de acuerdo con la disponibilidad 
presupuestal., el cual se deberá definir en el acto de 
nombramiento”

Que el proceso de evaluación de capacidades y 
competencias para ocupar ochenta (80) empleos de 
carácter temporal, se desarrolló con las etapas y fechas 
que se indican a continuación para la Convocatoria 02 
de 2016 SDMujer. 

FECHA CRONOGRAMA

27 al 29 de septiembre de 2016 Divulgación Resolución No. 438 de 2016.

30 de septiembre de 2016 Inscripciones 

5 de octubre de 2016 Listado de Inscritas/Inscritos 
Listado de No Inscritas – No Inscritos

5 de octubre de 2016 Presentación de reclamaciones al listado de No Inscritas –     
No Inscritos 

12 de octubre de 2016
Resultados definitivos de Inscritas/os No Inscritas/os.
-INSCRITAS-INSCRITOS “Convocatoria 02-de-2016-SDMujer
-NO INSCRITAS – NO INSCRITOS - Convocatoria 02-de-2016-SDMujer

13 de octubre de 2016
-Resultados No Admitidas/os Convocatoria 02-de-2016-
-Resultados Admitidas/os convocatoria 02-de-2016-SDMujer, por acreditar cumplimiento de 
requisitos mínimos.

13 de octubre de 2016 Presentación de Reclamaciones a los listados de:
No Admitidas/os convocatoria 02-de-2016-SDMujer.

19 de octubre de 2016
Resultados definitivos de Admitidas/os  - No Admitidas/os.
-Admitidas/os Convocatoria 02-de-2016-SDMujer
-No Admitidas/os Convocatoria 02-de-2016-SDMujer. 

19 de octubre de 2016 Publicación de listado a prueba de competencias funcionales Convocatoria 02-de-2016-SDMujer.
Citaciones a correos electrónicos.

23 de octubre de 2016 Presentación Prueba de competencias funcionales. Convocatoria 02-de-2016-SDMujer

1° de noviembre de 2016 Publicación resultado prueba de competencias funcionales. Convocatoria 02-de-2016-SDMujer. 
Aprobados /No Aprobados

1° de noviembre de 2016 Presentación de reclamaciones a los listados de resultados de la prueba de competencias 
funcionales. Convocatoria 02-de-2016-SDMujer.

4 de noviembre de 2016
Resultados definitivos
Aprobadas/os Prueba de competencias funcionales. Convocatoria 02-de-2016-SDMujer.
No Aprobadas/os prueba de competencias funcionales. Convocatoria 02-de-2016-SDMujer.

4 de noviembre de 2016 Citación a entrevistas. Convocatoria 02-de-2016-SDMujer.

8 al 15 de noviembre de 2016 Realización prueba de Entrevista - Convocatoria 02-de-2016-SDMujer.
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FECHA CRONOGRAMA

18 de noviembre de 2016 Resultado prueba de entrevista
Reclamaciones Convocatoria 02-de-2016-SDMujer.

24 Noviembre de 2016 Publicación - Resultado definitivo prueba de entrevista - Convocatoria 02-de-2016-SDMujer.

25 Noviembre de 2016 Publicación- Resultado prueba de valoración de antecedentes
Reclamaciones- Convocatoria 02 de 2016

29 Noviembre de 2016 Respuesta a Reclamaciones prueba de valoración de antecedentes
Convocatoria 02 de 2016

30 Noviembre de 2016 Publicación Lista definitiva de resultados - Convocatoria 02 de 2016

Que a través de la Resolución No. 513 del 7 de di-
ciembre de 2016, fueron nombradas las veinte (20) 
personas que ocuparon los primeros lugares dentro 
de la convocatoria No. 02 de 2016, para desempeñar 
veinte (20) empleos de carácter temporal, de denomi-
nación profesional Universitario, Código 219 Grado 
12, de la Dirección de Territorialización de Derechos 
y Participación, hasta el 30 de junio de 2018.

Que a través del Decreto Distrital No. 344 del 28 de 
junio de 2018, la vigencia de los empleos de carácter 
temporal, creados mediante el Decreto Distrital No. 
388 del 16 de septiembre de 2016, se prorrogó hasta 
el 30 de junio de 2019.

Que mediante Resolución No. 0289 del 29 de junio de 
2018, se prorrogaron veinte (20) nombramientos de 
carácter temporal en la Secretaría Distrital de la Mujer, 
efectuados mediante la Resolución No. 513 del 7 de 
diciembre de 2016, de conformidad con los resultados 
obtenidos en la convocatoria No. 02 de 2016.

Que uno de los empleos de profesional universitario 
código 219- Grado 12, de la Dirección de Territorializa-
ción de Derechos y Participación de la Subsecretaría 
de Fortalecimiento de Capacidades y Oportunidades 
de la Secretaría Distrital de la Mujer, se encuentra 
vacante desde el 3 de julio de 2018.

Que con el fin de dar cumplimiento a lo expuesto en 
la Sentencia C- 288 de 2014, a través del oficio con 
radicado No. 1-2018-003211 del 23 de julio de 2018, 
la Secretaría Distrital de la Mujer, solicitó concepto a la 
Comisión Nacional del Servicio Civil, con el fin de que 
se informara si existían listas de elegibles para proveer 
los empleos de Carácter Temporal de Profesional 
Universitario, Código 219, Grado 12, de la Dirección 
de Territorialización de Derechos y Participación, de 
Secretaría Distrital de la Mujer, que se encontraban 
vacantes a esa fecha.

Que la Comisión Nacional del Servicio Civil, mediante 
Radicado Interno No. 2-2018- 004531 del 23 de agosto 
de 2018, informó a la Secretaría Distrital de la Mujer, 

respecto de listas de elegibles para proveer empleos 
de carácter temporal, que: “no se encontraron listas 
de elegibles que puedan ser utilizadas para su provi-
sión. (…)”.

Que a través del oficio con radicado No. 3-2018-
001397 del 28 de agosto de 2018, la Secretaría Dis-
trital de la Mujer, le consultó a la servidora pública con 
derechos de carrera administrativa, SANDRA MARÍA 
CIFUENTES SANDOVAL, que informara si era de su 
interés desempeñar alguno de los empleos de carácter 
temporal de profesional universitario, código 219 grado 
12 de la Dirección de Territorialización de Derechos y 
Participación, vacantes a la fecha, y sobre el/los cual/
es cumpla el requisito de mínimo exigido; ante lo cual a 
través de oficio con radicado No. 1-2018-004684 del 3 
de septiembre de 2018, manifestó no estar interesada 
en ocupar empleos de carácter temporal creados me-
diante Decreto 388 de 2016, y prorrogados mediante 
Decreto 344 de 2018, vacantes en forma definitiva 
a la fecha o que en adelante quedaren vacantes en 
forma definitiva.

Que teniendo en cuenta que a través de la Resolución 
No. 438 de 2016, se efectuó la convocatoria para 
proveer los empleos de carácter temporal creados 
mediante el Decreto Distrital 0388 del 16 de septiem-
bre de 2016, los cuales fueron prorrogados hasta el 
30 de junio de 2019, a través del Decreto Distrital No. 
344 del 28 de junio de 2018; para efectuar el presente 
nombramiento se utilizará la lista de elegibles de la 
convocatoria 02 de 2016.

Que en el listado definitivo de resultados, de la con-
vocatoria No. 02 de 2016, la persona que continúa en 
lista para ser nombrada en el empleo de profesional 
universitario Código 219 Grado 12, es el puesto No. 
23, es NATHYA CAROLINA CAVIEDES LEÓN, iden-
tificada con cédula de ciudadanía No. 20.500.065.

Que NATHYA CAROLINA CAVIEDES LEÓN, iden-
tificada con cédula de ciudadanía No. 20.500.065, 
cumple con los requisitos de formación académica y 
experiencia profesional, establecidos en la Resolución 



5REGISTRO DISTRITAL • bOGOTÁ dISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) • AÑO 51 • Número  6394 • pP. 1-5 • 2018 • SEPTIEMBRE  •  17

No. 0432 del 19 de septiembre de 2016,  “Por la cual 
se establece el Manual Especifico de Funciones y 
Competencias Laborales para los empleos de carácter 
temporal de la Secretaria Distrital de la Mujer”, para 
ocupar el empleo vacante de manera definitiva de 
Profesional Universitario, Código 219, Grado 12, de 
la Dirección de Territorialización de Derechos y Parti-
cipación, de conformidad con la certificación expedida 
por la Directora de Talento  Humano.

Que de conformidad con la certificación expedida por la 
Directora de Gestión Administrativa y Financiera de la 
Secretaría Distrital de la Mujer, el 2 de enero de 2018, 
se cuenta con una apropiación presupuestal suficiente 
en el rubro 3-3-1-15-01-12-1069-129, “Territorialización 
de derechos a través de las Casas de Igualdad de 
Oportunidades para las Mujeres”, en el componente de 
gasto 03-01-0312, para respaldar las obligaciones por 
concepto de servicios personales y aportes patronales 
de la planta temporal de la entidad.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTÍCULO PRIMERO.- Nombrar a NATHYA CARO-
LINA CAVIEDES LEÓN, identificada con cédula de 
ciudadanía No. 20.500.065 en el empleo de carácter 
temporal de Profesional Universitario, Código 219, 
Grado 12 de la Dirección de Territorialización de De-
rechos y Participación, de la Secretaría Distrital de la 
Mujer, hasta el 30 de junio de 2019.

PARÁGRAFO. El término de duración del empleo tem-
poral deberá sujetarse a la disponibilidad presupuestal.

ARTÍCULO SEGUNDO.- El nombramiento de carácter 
temporal tiene vigencia hasta por el término señalado 
en el artículo anterior y no genera derechos de carrera 
administrativa.

ARTÍCULO TERCERO.- La presente resolución rige 
a partir de la fecha de su expedición  y surte efectos 
fiscales a partir de la posesión.

PUBLÍQUESE, NOTIFÍQUESE, COMUNÍQUESE Y 
CÚMPLASE.

Dada en Bogotá, a los cuatro (4) días del mes de 
septiembre de dos mil dieciocho (2018).

ÁNGELA BEATRIZ ANZOLA DE TORO
Secretaria Distrital de la Mujer

Resolución Número 0421
(Septiembre 7 de 2018)

“Por la cual se efectúa un nombramiento en un 
empleo de carácter temporal en la Secretaría 

Distrital de  la Mujer, de conformidad con 
los resultados consolidados obtenidos en la 

convocatoria 03 de 2016”.

LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
En ejercicio de sus atribuciones legales, y en 

especial las conferidas en el numeral primero del 
artículo 1° del Decreto Distrital No. 101 de 2004, 
el Decreto Distrital No. 081 del 7 de febrero de 

2018, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto Distrital 0388 del 16 de sep-
tiembre de 2016, se crearon ochenta (80) empleos de 
carácter temporal, en la Secretaría Distrital de la Mujer.

Que el numeral 3 del artículo 21 de la Ley 909 de 
2004, respecto de la provisión de empleos de carácter 
temporal establece:

“Articulo 21. Empleos de carácter temporal. (...)

3. El ingreso a estos empleos se efectuará con base 
en las listas de elegibles vigentes para la provisión 
de empleos de carácter permanente, sin que dichos 
nombramientos ocasionen el retiro de dichas listas. De 
no ser posible la utilización de las listas se realizará 
un proceso de evaluación de las capacidades y com-
petencias de los candidatos. ‘’

Qué atendiendo lo anterior, y en concordancia con 
lo expuesto por la Corte Constitucional en Sentencia 
C- 288 de 2014, la Secretaría Distrital de la Mujer; ex-
pidió la Resolución No. 0438 de 2016, “Por la cual se 
convoca al proceso de evaluación de las capacidades y 
competencias de las y los aspirantes a ocupar ochenta 
(80) empleos de carácter temporal de la Secretaría 
Distrital de la Mujer’’, en la cual se establecieron las 
convocatorias 01, 02, 03 y 04 de 2016.

Que el artículo 1º del Decreto Nacional No. 648 de 
2017, por el cual se modifica el Título 5 de la Parte 2 
del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, establece en 
este último Decreto, el artículo 2.2.5.3.5. lo siguiente: 

“ARTÍCULO 2.2.5.3.5 Provisión de empleos tem-
porales. Para la provisión de los empleos temporales 
de que trata la Ley 909 de 2004, los nominadores 
deberán solicitar las listas de elegibles a la Comisión 
Nacional del Servicio Civil teniendo en cuenta las 
listas que hagan parte del Banco Nacional de Listas 
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de Elegibles y que correspondan a un empleo de la 
misma denominación, código y asignación básica del 
empleo a proveer. 

En caso de ausencia de lista de elegibles, los empleos 
temporales se deberán proveer mediante la figura del 
encargo con empleados de carrera de la respectiva 
entidad que cumplan con los requisitos y compe-
tencias exigidos para su desempeño. Para tal fin, la 
entidad podrá adelantar un proceso de evaluación 
de las capacidades y competencia de los candidatos 
y otros factores directamente relacionados con la 
función a desarrollar.

En caso de ausencia de personal de carrera, con una 
antelación no inferior a diez (10) días a la provisión 
de los empleos temporales, la respectiva entidad 

deberá garantizar la libre concurrencia en el proceso 
a través de la publicación de una convocatoria para 
la provisión del empleo temporal en la página web de 
la entidad. Para la valoración de las capacidades y 
competencias de los candidatos la entidad establecerá 
criterios objetivos. 

El término de duración del nombramiento en el empleo de 
carácter temporal será por el tiempo definido en el estudio 
técnico y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal., 
el cual se deberá definir en el acto de nombramiento”

Que el proceso de evaluación de capacidades y 
competencias para ocupar ochenta (80) empleos de 
carácter temporal, se desarrolló con las etapas y fechas 
que se indican a continuación para la Convocatoria 01 
de 2016 SDMujer.

FECHA CRONOGRAMA

27 al 29 de septiembre de 2016 Divulgación Resolución No. 438 de 2016.

30 de septiembre de 2016 Inscripciones 

5 de octubre de 2016 Listado de Inscritas/Inscritos 
Listado de No Inscritas – No Inscritos

5 de octubre de 2016 Presentación de reclamaciones al listado de No Inscritas –     
No Inscritos 

12 de octubre de 2016
Resultados definitivos de Inscritas/os No Inscritas/os.
-INSCRITAS-INSCRITOS “Convocatoria 03-de-2016-SDMujer
-NO INSCRITAS – NO INSCRITOS - Convocatoria 03-de-2016-SDMujer

13 de octubre de 2016
-Resultados No Admitidas/os Convocatoria 03-de-2016-
-Resultados Admitidas/os convocatoria 03-de-2016-SDMujer, por acreditar cumplimiento de 
requisitos mínimos.

13 de octubre de 2016 Presentación de Reclamaciones a los listados de:
No Admitidas/os convocatoria 03-de-2016-SDMujer.

19 de octubre de 2016
Resultados definitivos de Admitidas/os  - No Admitidas/os.
-Admitidas/os Convocatoria 03-de-2016-SDMujer
-No Admitidas/os Convocatoria 03-de-2016-SDMujer. 

19 de octubre de 2016
Publicación de listado a prueba de competencias funcionales Convocatoria 03-de-2016-
SDMujer.
Citaciones a correos electrónicos.

23 de octubre de 2016 Presentación Prueba de competencias funcionales. Convocatoria 03-de-2016-SDMujer

1° de noviembre de 2016 Publicación resultado prueba de competencias funcionales. Convocatoria 03-de-2016-
SDMujer. Aprobados /No Aprobados

1° de noviembre de 2016 Presentación de reclamaciones a los listados de resultados de la prueba de competencias 
funcionales. Convocatoria 03-de-2016-SDMujer.

4 de noviembre de 2016
Resultados definitivos
Aprobadas/os Prueba de competencias funcionales. Convocatoria 03-de-2016-SDMujer.
No Aprobadas/os prueba de competencias funcionales. Convocatoria 03-de-2016-SDMujer.

4 de noviembre de 2016 Citación a entrevistas. Convocatoria 03-de-2016-SDMujer.

8 al 15 de noviembre de 2016 Realización prueba de Entrevista - Convocatoria 03-de-2016-SDMujer.

18 de noviembre de 2016 Resultado prueba de entrevista
Reclamaciones Convocatoria 03-de-2016-SDMujer.
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FECHA CRONOGRAMA

24 Noviembre de 2016 Publicación - Resultado definitivo prueba de entrevista - Convocatoria 03-de-2016-SDMujer.

25 Noviembre de 2016 Publicación- Resultado prueba de valoración de antecedentes
Reclamaciones- Convocatoria 03 de 2016

29 Noviembre de 2016 Respuesta a Reclamaciones prueba de valoración de antecedentes
Convocatoria 03 de 2016

30 Noviembre de 2016 Publicación Lista definitiva de resultados - Convocatoria 03 de 2016

Que a través de la Resolución No. 505 del 2 de di-
ciembre de 2016, fueron nombradas las veinte (20) 
personas que ocuparon los primeros lugares dentro 
de la convocatoria No. 03 de 2016, para desempeñar 
veinte (20) empleos de carácter temporal, de denomi-
nación profesional Universitario, Código 219 Grado 
12, de la Dirección de Territorialización de Derechos 
y Participación, hasta el 30 de junio de 2018.

Que a través del Decreto Distrital No. 344 del 28 de 
junio de 2018, la vigencia de los empleos de carácter 
temporal, creados mediante el Decreto Distrital No. 
388 del 16 de septiembre de 2016, se prorrogó hasta 
el 30 de junio de 2019.

Que mediante Resolución No. 0290 del 29 de junio de 
2018, se prorrogaron veinte (20) nombramientos de 
carácter temporal en la Secretaría Distrital de la Mu-
jer, efectuados mediante Resolución No. 505 del 2 de 
diciembre de 2016, de conformidad con los resultados 
obtenidos en la convocatoria No. 03 de 2016.

Que uno de los empleos de profesional universitario 
código 219- Grado 12, de la Dirección de Territoriali-
zación de Derechos y Participación, de la Secretaría 
Distrital de la Mujer, se encuentra vacante desde el 
2 de agosto de 2018, de acuerdo a lo previsto en la 
Resolución No. 0363 del 31 de julio de 2018.

Que con el fin de dar cumplimiento a lo expuesto en 
la Sentencia C- 288 de 2014, a través del oficio con 
radicado No. 1-2018-003211 del 23 de julio de 2018, 
la Secretaría Distrital de la Mujer, solicitó concepto a la 
Comisión Nacional del Servicio Civil, con el fin de que 
se informara si existían listas de elegibles para proveer 
los empleos de Carácter Temporal de Profesional 
Universitario, Código 219, Grado 12, de la Dirección 
de Territorialización de Derechos y Participación, de 
Secretaría Distrital de la Mujer, que se encontraban 
vacantes a esa fecha.

Que la Comisión Nacional del Servicio Civil, mediante 
Radicado Interno No. 2-2018- 004531 del 23 de agosto 
de 2018, informó a la Secretaría Distrital de la Mujer, 
respecto de listas de elegibles para proveer empleos 
de carácter temporal, que: “no se encontraron listas 

de elegibles que puedan ser utilizadas para su provi-
sión. (…)”.

Que a través del oficio con radicado No. 3-2018-
001397 del 28 de agosto de 2018, la Secretaría Distrital 
de la  Mujer, le  consultó  a  la  servidora  pública  con  
derechos  de carrera administrativa,  SANDRA MARÍA 
CIFUENTES SANDOVAL, que informara si era de su 
interés desempeñar alguno de los empleos de carácter 
temporal de profesional universitario, código 219 grado 
12 de la Dirección de Territorialización de Derechos y 
Participación, vacantes a la fecha, y sobre el/los cual/
es cumpla el requisito de mínimo exigido; ante lo cual a 
través de oficio con radicado No. 1-2018-004684  del 3 
de septiembre de 2018, manifestó no estar interesada 
en ocupar empleos de carácter temporal creados me-
diante Decreto 388 de 2016, y prorrogados mediante 
Decreto 344 de 2018, vacantes en forma definitiva 
a la fecha o que en adelante quedaren vacantes en 
forma definitiva.

Que teniendo en cuenta que a través de la Resolución 
No. 438 de 2016, se efectuó la convocatoria para 
proveer los empleos de carácter temporal creados 
mediante el Decreto Distrital 0388 del 16 de septiem-
bre de 2016, los cuales fueron prorrogados hasta el 
30 de junio de 2019, mediante el Decreto Distrital No. 
344 del 28 de junio de 2018; con el fin de efectuar el 
presente nombramiento se utilizará la lista de elegibles 
de la convocatoria 03 de 2016, en la cual se encuentra 
establecido las personas que cumplieron cada una de 
las etapas de la prueba.

Que en el listado definitivo de resultados, de la con-
vocatoria No. 03 de 2016, la persona que continúa en 
lista para ser nombrada en el empleo de profesional 
universitario Código 219 Grado 12, es el puesto No. 
21, es FRANCY ROCÍO IMBACHI RENGINFO, iden-
tificada con cédula de ciudadanía No. 25.278.655.

Que FRANCY ROCÍO IMBACHI RENGINFO, iden-
tificada con cédula de ciudadanía No. 25.278.655, 
cumple con los requisitos de formación académica y 
experiencia profesional, establecidos en la Resolución 
No. 0432 del 19 de septiembre de 2016,  “Por la cual 
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se establece el Manual Especifico de Funciones y 
Competencias Laborales para los empleos de carácter 
temporal de la Secretaria Distrital de la Mujer”, para 
ocupar el empleo   vacante de manera definitiva de 
Profesional Universitario, Código 219, Grado 12,  de 
la Dirección de Territorialización de Derechos y Parti-
cipación, de conformidad con la certificación expedida 
por la Directora de Talento Humano.

Que de conformidad con la certificación expedida por la 
Directora de Gestión Administrativa y Financiera de la 
Secretaría Distrital de la Mujer, el 2 de enero de 2018, 
se cuenta con una apropiación presupuestal suficiente 
en el rubro 3-3-1-15-01-12-1069-129, “Territorialización 
de derechos a través de las Casas de Igualdad de 
Oportunidades para las Mujeres”, en el componente de 
gasto 03-01-0312, para respaldar las obligaciones por 
concepto de servicios personales y aportes patronales 
de la planta temporal de la entidad.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTÍCULO PRIMERO.- Nombrar a FRANCY ROCÍO 
IMBACHI RENGINFO, identificada con cédula de 
ciudadanía No. 25.278.655, en el empleo de carácter 
temporal de Profesional Universitario, Código 219, 
Grado 12 de la Dirección de Territorialización de De-
rechos y Participación, de la Secretaría Distrital de la 
Mujer, hasta el 30 de junio de 2019.

PARÁGRAFO. El término de duración del empleo tem-
poral deberá sujetarse a la disponibilidad presupuestal.

ARTÍCULO SEGUNDO.- El nombramiento de carácter 
temporal tiene vigencia hasta por el término señalado 
en el artículo anterior y no genera derechos de carrera 
administrativa.

ARTÍCULO TERCERO.- La presente resolución rige 
a partir de la fecha de su expedición  y surte efectos 
fiscales a partir de la posesión.

PUBLÍQUESE, NOTIFÍQUESE, COMUNÍQUESE Y 
CÚMPLASE

Dada en Bogotá, a los siete (7) días del mes de 
septiembre de dos mil dieciocho (2018).

ÁNGELA BEATRIZ ANZOLA DE TORO
Secretaria Distrital de la Mujer

Resolución Número 0423
(Septiembre 7 de 2018)

“Por la cual se efectúa un nombramiento en un 
empleo de carácter temporal en la Secretaría 

Distrital de  la Mujer, de conformidad con 
los resultados consolidados obtenidos en la 

convocatoria 01 de 2016”.

LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
En ejercicio de sus atribuciones legales, y en 

especial las conferidas en el numeral primero del 
artículo 1° del Decreto Distrital No. 101 de 2004, 
el Decreto Distrital No. 081 del 7 de febrero de 

2018, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto Distrital 0388 del 16 de sep-
tiembre de 2016, se crearon ochenta (80) empleos de 
carácter temporal, en la Secretaría Distrital de la Mujer.

Que el numeral 3 del artículo 21 de la Ley 909 de 
2004, respecto de la provisión de empleos de carácter 
temporal establece:

“Articulo 21. Empleos de carácter temporal. (...)

3. El ingreso a estos empleos se efectuará con base 
en las listas de elegibles vigentes para la provisión 
de empleos de carácter permanente, sin que dichos 
nombramientos ocasionen el retiro de dichas listas. De 
no ser posible la utilización de las listas se realizará 
un proceso de evaluación de las capacidades y com-
petencias de los candidatos. ‘’

Qué atendiendo lo anterior, y en concordancia con 
lo expuesto por la Corte Constitucional en Sentencia 
C- 288 de 2014, la Secretaría Distrital de la Mujer; ex-
pidió la Resolución No. 0438 de 2016, “Por la cual se 
convoca al proceso de evaluación de las capacidades y 
competencias de las y los aspirantes a ocupar ochenta 
(80) empleos de carácter temporal de la Secretaría 
Distrital de la Mujer’’, en la cual se establecieron las 
convocatorias 01, 02, 03 y 04 de 2016.

Que el artículo 1º del Decreto Nacional No. 648 de 
2017, por el cual se modifica el Título 5 de la Parte 2 
del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, establece en 
este último Decreto, el artículo 2.2.5.3.5. lo siguiente: 

“ARTÍCULO 2.2.5.3.5 Provisión de empleos tem-
porales. Para la provisión de los empleos temporales 
de que trata la Ley 909 de 2004, los nominadores 
deberán solicitar las listas de elegibles a la Comisión 
Nacional del Servicio Civil teniendo en cuenta las 
listas que hagan parte del Banco Nacional de Listas 
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de Elegibles y que correspondan a un empleo de la 
misma denominación, código y asignación básica del 
empleo a proveer. 

En caso de ausencia de lista de elegibles, los empleos 
temporales se deberán proveer mediante la figura del 
encargo con empleados de carrera de la respectiva 
entidad que cumplan con los requisitos y compe-
tencias exigidos para su desempeño. Para tal fin, la 
entidad podrá adelantar un proceso de evaluación 
de las capacidades y competencia de los candidatos 
y otros factores directamente relacionados con la 
función a desarrollar.

En caso de ausencia de personal de carrera, con una 
antelación no inferior a diez (10) días a la provisión 
de los empleos temporales, la respectiva entidad 

deberá garantizar la libre concurrencia en el proceso 
a través de la publicación de una convocatoria para 
la provisión del empleo temporal en la página web de 
la entidad. Para la valoración de las capacidades y 
competencias de los candidatos la entidad establecerá 
criterios objetivos. 

El término de duración del nombramiento en el empleo de 
carácter temporal será por el tiempo definido en el estudio 
técnico y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal., 
el cual se deberá definir en el acto de nombramiento”

Que el proceso de evaluación de capacidades y 
competencias para ocupar ochenta (80) empleos de 
carácter temporal, se desarrolló con las etapas y fechas 
que se indican a continuación para la Convocatoria 01 
de 2016 SDMujer.

FECHA CRONOGRAMA

27 al 29 de septiembre de 2016 Divulgación Resolución No. 438 de 2016.

30 de septiembre de 2016 Inscripciones 

5 de octubre de 2016 Listado de Inscritas/Inscritos 
Listado de No Inscritas – No Inscritos

5 de octubre de 2016 Presentación de reclamaciones al listado de No Inscritas –     
No Inscritos 

12 de octubre de 2016
Resultados definitivos de Inscritas/os No Inscritas/os.
-INSCRITAS-INSCRITOS “Convocatoria 01-de-2016-SDMujer
-NO INSCRITAS – NO INSCRITOS - Convocatoria 01-de-2016-SDMujer

13 de octubre de 2016
-Resultados No Admitidas/os Convocatoria 01-de-2016-
-Resultados Admitidas/os convocatoria 01-de-2016-SDMujer, por acreditar cumplimiento de 
requisitos mínimos.

13 de octubre de 2016 Presentación de Reclamaciones a los listados de:
No Admitidas/os convocatoria 01-de-2016-SDMujer.

19 de octubre de 2016
Resultados definitivos de Admitidas/os  - No Admitidas/os.
-Admitidas/os Convocatoria 01-de-2016-SDMujer
-No Admitidas/os Convocatoria 01-de-2016-SDMujer. 

19 de octubre de 2016
Publicación de listado a prueba de competencias funcionales Convocatoria 01-de-2016-
SDMujer.
Citaciones a correos electrónicos.

23 de octubre de 2016 Presentación Prueba de competencias funcionales. Convocatoria 01-de-2016-SDMujer

1° de noviembre de 2016 Publicación resultado prueba de competencias funcionales. Convocatoria 01-de-2016-
SDMujer. Aprobados /No Aprobados

1° de noviembre de 2016 Presentación de reclamaciones a los listados de resultados de la prueba de competencias 
funcionales. Convocatoria 01-de-2016-SDMujer.

4 de noviembre de 2016
Resultados definitivos
Aprobadas/os Prueba de competencias funcionales. Convocatoria 01-de-2016-SDMujer.
No Aprobadas/os prueba de competencias funcionales. Convocatoria 01-de-2016-SDMujer.

4 de noviembre de 2016 Citación a entrevistas. Convocatoria 01-de-2016-SDMujer.

8 al 15 de noviembre de 2016 Realización prueba de Entrevista - Convocatoria 01-de-2016-SDMujer.
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FECHA CRONOGRAMA

18 de noviembre de 2016 Resultado prueba de entrevista
Reclamaciones Convocatoria 01-de-2016-SDMujer.

24 Noviembre de 2016 Publicación - Resultado definitivo prueba de entrevista - Convocatoria 01-de-2016-SDMujer.

25 Noviembre de 2016 Publicación- Resultado prueba de valoración de antecedentes
Reclamaciones- Convocatoria 01 de 2016

29 Noviembre de 2016 Respuesta a Reclamaciones prueba de valoración de antecedentes
Convocatoria 01 de 2016

30 Noviembre de 2016 Publicación Lista definitiva de resultados - Convocatoria 01 de 2016

Que a través de la Resolución No. 506 del 2 de di-
ciembre de 2016, fueron nombradas las veinte (20) 
personas que ocuparon los primeros lugares dentro 
de la convocatoria No. 01 de 2016, para desempeñar 
veinte (20) empleos de carácter temporal, de denomi-
nación profesional Universitario, Código 219 Grado 
12, de la Dirección de Territorialización de Derechos 
y Participación, hasta el 30 de junio de 2018.

Que teniendo en cuenta que dos servidoras públicas 
presentaron renuncias a los empleos de profesional 
Universitario, Código 219 Grado 12, de la convoca-
toria No. 01 de 2016, las cuales fueron debidamente 
aceptadas a través de las Resoluciones Nos. 0035 y 
0408 de 2017, fueron aceptadas las mismas. 

Que mediante las Resoluciones Nos. 0059 del 2 de 
febrero de 2017 y 0041 del 25 de enero de 2018, fueron 
nombradas las personas que continuaban en estricto 
orden en la lista de elegibles. 

Que a través del Decreto Distrital No. 344 del 28 de 
junio de 2018, la vigencia de los empleos de carácter 
temporal, creados mediante el Decreto Distrital No. 
388 del 16 de septiembre de 2016, se prorrogó hasta 
el 30 de junio de 2019.

Que mediante Resoluciones Nos. 0288, 0292 y 0293 
del 29 de junio de 2018, se prorrogaron los veinte (20) 
nombramientos de carácter temporal en la Secretaría 
Distrital de la Mujer, efectuados mediante Resolucio-
nes Nos. 506 del 2 de diciembre de 2016, 0059 del 2 
de febrero de 2017 y 0041 del 25 de enero de 2018, 
de conformidad con los resultados obtenidos en la 
convocatoria No. 01 de 2016

Que uno de los empleos de profesional universitario 
código 219- Grado 12, de la Dirección de Territoriali-
zación de Derechos y Participación, de la Secretaría 
Distrital de la Mujer, se encuentra vacante desde el 3 
de julio de 2018, de acuerdo a lo previsto en la Reso-
lución No. 0295 del 29 de junio de 2018.

Que con el fin de dar cumplimiento a lo expuesto en 
la Sentencia C- 288 de 2014, a través del oficio con 

radicado No. 1-2018-003211 del 23 de julio de 2018, 
la Secretaría Distrital de la Mujer, solicitó concepto a la 
Comisión Nacional del Servicio Civil, con el fin de que 
se informara si existían listas de elegibles para proveer 
los empleos de Carácter Temporal de Profesional 
Universitario, Código 219, Grado 12, de la Dirección 
de Territorialización de Derechos y Participación, de 
Secretaría Distrital de la Mujer, que se encontraban 
vacantes a esa fecha.

Que la Comisión Nacional del Servicio Civil, mediante 
Radicado Interno No. 2-2018- 004531 del 23 de agosto 
de 2018, informó a la Secretaría Distrital de la Mujer, 
respecto de listas de elegibles para proveer empleos 
de carácter temporal, que: “no se encontraron listas 
de elegibles que puedan ser utilizadas para su provi-
sión. (…)”.

Que a través del oficio con radicado No. 3-2018-
001397 del 28 de agosto de 2018, la Secretaría Dis-
trital de la Mujer, le consultó a la servidora pública con 
derechos de carrera administrativa, SANDRA MARÍA 
CIFUENTES SANDOVAL, que informara si era de su 
interés desempeñar alguno de los empleos de carácter 
temporal de profesional universitario, código 219 grado 
12 de la Dirección de Territorialización de Derechos y 
Participación, vacantes a la fecha, y sobre el/los cual/
es cumpla el requisito de mínimo exigido; ante lo cual a 
través de oficio con radicado No. 1-2018-004684  del 3 
de septiembre de 2018, manifestó no estar interesada 
en ocupar empleos de carácter temporal creados me-
diante Decreto 388 de 2016, y prorrogados mediante 
Decreto 344 de 2018, vacantes en forma definitiva 
a la fecha o que en adelante quedaren vacantes en 
forma definitiva.

Que teniendo en cuenta que a través de la Resolución 
No. 438 de 2016, se efectuó la convocatoria para 
proveer los empleos de carácter temporal creados 
mediante el Decreto Distrital 0388 del 16 de septiem-
bre de 2016, los cuales fueron prorrogados hasta el 
30 de junio de 2019, mediante el Decreto Distrital No. 
344 del 28 de junio de 2018; con el fin de efectuar el 
presente nombramiento se utilizará la lista de elegibles 
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de la convocatoria 01 de 2016, en la cual se encuentra 
establecido las personas que cumplieron cada una de 
las etapas de la prueba.

Que en el listado definitivo de resultados, de la con-
vocatoria No. 01 de 2016, la persona que continúa en 
lista para ser nombrada en el empleo de profesional 
universitario Código 219 Grado 12, es el puesto No. 25, 
es IVONNE ANDREA BUITRAGO CRUZ, identificada 
con cédula de ciudadanía No. 1.024.482.945.

Que IVONNE ANDREA BUITRAGO CRUZ, identifi-
cada con cédula de ciudadanía No. 1.024.482.945, 
cumple con los requisitos de formación académica y 
experiencia profesional, establecidos en la Resolución 
No. 0432 del 19 de septiembre de 2016,  “Por la cual 
se establece el Manual Especifico de Funciones y 
Competencias Laborales para los empleos de carácter 
temporal de la Secretaria Distrital de la Mujer”, para 
ocupar el empleo   vacante de manera definitiva de 
Profesional Universitario, Código 219, Grado 12, de la 
Dirección de Territorialización de Derechos y Partici-
pación, de conformidad con la certificación  expedida 
por la Directora de Talento  Humano.

Que de conformidad con la certificación expedida por la 
Directora de Gestión Administrativa y Financiera de la 
Secretaría Distrital de la Mujer, el 2 de enero de 2018, 
se cuenta con una apropiación presupuestal suficiente 
en el rubro 3-3-1-15-01-12-1069-129, “Territorialización 
de derechos a través de las Casas de Igualdad de 
Oportunidades para las Mujeres”, en el componente de 
gasto 03-01-0312, para respaldar las obligaciones por 
concepto de servicios personales y aportes patronales 
de la planta temporal de la entidad.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
ARTÍCULO PRIMERO.- Nombrar a IVONNE ANDREA 
BUITRAGO CRUZ, identificada con cédula de ciuda-
danía No. 1.024.482.945, en el empleo de carácter 
temporal de Profesional Universitario, Código 219, 
Grado 12 de la Dirección de Territorialización de De-
rechos y Participación, de la Secretaría Distrital de la 
Mujer, hasta el 30 de junio de 2019.

PARÁGRAFO. El término de duración del empleo tem-
poral deberá sujetarse a la disponibilidad presupuestal.

ARTÍCULO SEGUNDO.- El nombramiento de ca-
rácter temporal tiene vigencia hasta por el término 
señalado en el artículo anterior y no genera derechos 
de carrera administrativa.

ARTÍCULO TERCERO.- La presente resolución rige 
a partir de la fecha de su expedición  y surte efectos 
fiscales a partir de la posesión.

PUBLÍQUESE, NOTIFÍQUESE, COMUNÍQUESE Y 
CÚMPLASE.

Dada en Bogotá, a los siete (7) días del mes de 
septiembre de dos mil dieciocho (2018).

ÁNGELA BEATRIZ ANZOLA DE TORO
Secretaria Distrital de la Mujer

Resolución Número 0427
(Septiembre 7 de 2018)

“Por la cual se efectúa un nombramiento en un 
empleo de carácter temporal en la Secretaría 

Distrital de  la Mujer, de conformidad con 
los resultados consolidados obtenidos en la 

convocatoria 01 de 2016”.

LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
En ejercicio de sus atribuciones legales, y en 

especial las conferidas en el numeral primero del 
artículo 1° del Decreto Distrital No. 101 de 2004, 
el Decreto Distrital No. 081 del 7 de febrero de 

2018, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto Distrital 0388 del 16 de sep-
tiembre de 2016, se crearon ochenta (80) empleos de 
carácter temporal, en la Secretaría Distrital de la Mujer.

Que el numeral 3 del artículo 21 de la Ley 909 de 
2004, respecto de la provisión de empleos de carácter 
temporal establece:

“Articulo 21. Empleos de carácter temporal. (...)

3. El ingreso a estos empleos se efectuará con base 
en las listas de elegibles vigentes para la provisión 
de empleos de carácter permanente, sin que dichos 
nombramientos ocasionen el retiro de dichas listas. De 
no ser posible la utilización de las listas se realizará 
un proceso de evaluación de las capacidades y com-
petencias de los candidatos. ‘’

Qué atendiendo lo anterior, y en concordancia con 
lo expuesto por la Corte Constitucional en Sentencia 
C- 288 de 2014, la Secretaría Distrital de la Mujer; ex-
pidió la Resolución No. 0438 de 2016, “Por la cual se 
convoca al proceso de evaluación de las capacidades y 
competencias de las y los aspirantes a ocupar ochenta 
(80) empleos de carácter temporal de la Secretaría 
Distrital de la Mujer’’, en la cual se establecieron las 
convocatorias 01, 02, 03 y 04 de 2016.



REGISTRO DISTRITAL • bOGOTÁ dISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) • AÑO 51 • Número  6394 • pP. 1-12 • 2018 • SEPTIEMBRE  •  1712

Que el artículo 1º del Decreto Nacional No. 648 de 
2017, por el cual se modifica el Título 5 de la Parte 2 
del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, establece en 
este último Decreto, el artículo 2.2.5.3.5. lo siguiente: 

“ARTÍCULO 2.2.5.3.5 Provisión de empleos tem-
porales. Para la provisión de los empleos temporales 
de que trata la Ley 909 de 2004, los nominadores 
deberán solicitar las listas de elegibles a la Comisión 
Nacional del Servicio Civil teniendo en cuenta las 
listas que hagan parte del Banco Nacional de Listas 
de Elegibles y que correspondan a un empleo de la 
misma denominación, código y asignación básica del 
empleo a proveer. 

En caso de ausencia de lista de elegibles, los empleos 
temporales se deberán proveer mediante la figura del 
encargo con empleados de carrera de la respectiva 
entidad que cumplan con los requisitos y compe-
tencias exigidos para su desempeño. Para tal fin, la 
entidad podrá adelantar un proceso de evaluación 
de las capacidades y competencia de los candidatos 

y otros factores directamente relacionados con la 
función a desarrollar.

En caso de ausencia de personal de carrera, con una 
antelación no inferior a diez (10) días a la provisión 
de los empleos temporales, la respectiva entidad 
deberá garantizar la libre concurrencia en el proceso 
a través de la publicación de una convocatoria para 
la provisión del empleo temporal en la página web de 
la entidad. Para la valoración de las capacidades y 
competencias de los candidatos la entidad establecerá 
criterios objetivos. 

El término de duración del nombramiento en el empleo de 
carácter temporal será por el tiempo definido en el estudio 
técnico y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal., 
el cual se deberá definir en el acto de nombramiento”

Que el proceso de evaluación de capacidades y 
competencias para ocupar ochenta (80) empleos de 
carácter temporal, se desarrolló con las etapas y fechas 
que se indican a continuación para la Convocatoria 01 
de 2016 SDMujer.

FECHA CRONOGRAMA

27 al 29 de septiembre de 2016 Divulgación Resolución No. 438 de 2016.

30 de septiembre de 2016 Inscripciones 

5 de octubre de 2016 Listado de Inscritas/Inscritos 
Listado de No Inscritas – No Inscritos

5 de octubre de 2016 Presentación de reclamaciones al listado de No Inscritas –     
No Inscritos 

12 de octubre de 2016
Resultados definitivos de Inscritas/os No Inscritas/os.
-INSCRITAS-INSCRITOS “Convocatoria 01-de-2016-SDMujer
-NO INSCRITAS – NO INSCRITOS - Convocatoria 01-de-2016-SDMujer

13 de octubre de 2016
-Resultados No Admitidas/os Convocatoria 01-de-2016-
-Resultados Admitidas/os convocatoria 01-de-2016-SDMujer, por acreditar cumplimiento de 
requisitos mínimos.

13 de octubre de 2016 Presentación de Reclamaciones a los listados de:
No Admitidas/os convocatoria 01-de-2016-SDMujer.

19 de octubre de 2016
Resultados definitivos de Admitidas/os  - No Admitidas/os.
-Admitidas/os Convocatoria 01-de-2016-SDMujer
-No Admitidas/os Convocatoria 01-de-2016-SDMujer. 

19 de octubre de 2016
Publicación de listado a prueba de competencias funcionales Convocatoria 01-de-2016-
SDMujer.
Citaciones a correos electrónicos.

23 de octubre de 2016 Presentación Prueba de competencias funcionales. Convocatoria 01-de-2016-SDMujer

1° de noviembre de 2016 Publicación resultado prueba de competencias funcionales. Convocatoria 01-de-2016-
SDMujer. Aprobados /No Aprobados

1° de noviembre de 2016 Presentación de reclamaciones a los listados de resultados de la prueba de competencias 
funcionales. Convocatoria 01-de-2016-SDMujer.

4 de noviembre de 2016
Resultados definitivos
Aprobadas/os Prueba de competencias funcionales. Convocatoria 01-de-2016-SDMujer.
No Aprobadas/os prueba de competencias funcionales. Convocatoria 01-de-2016-SDMujer.
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FECHA CRONOGRAMA

4 de noviembre de 2016 Citación a entrevistas. Convocatoria 01-de-2016-SDMujer.

8 al 15 de noviembre de 2016 Realización prueba de Entrevista - Convocatoria 01-de-2016-SDMujer.

18 de noviembre de 2016 Resultado prueba de entrevista
Reclamaciones Convocatoria 01-de-2016-SDMujer.

24 Noviembre de 2016 Publicación - Resultado definitivo prueba de entrevista - Convocatoria 01-de-2016-SDMujer.

25 Noviembre de 2016 Publicación- Resultado prueba de valoración de antecedentes
Reclamaciones- Convocatoria 01 de 2016

29 Noviembre de 2016 Respuesta a Reclamaciones prueba de valoración de antecedentes
Convocatoria 01 de 2016

30 Noviembre de 2016 Publicación Lista definitiva de resultados - Convocatoria 01 de 2016

Que a través de la Resolución No. 506 del 2 de di-
ciembre de 2016, fueron nombradas las veinte (20) 
personas que ocuparon los primeros lugares dentro 
de la convocatoria No. 01 de 2016, para desempeñar 
veinte (20) empleos de carácter temporal, de denomi-
nación profesional Universitario, Código 219 Grado 
12, de la Dirección de Territorialización de Derechos 
y Participación, hasta el 30 de junio de 2018.

Que teniendo en cuenta que dos servidoras públicas 
presentaron renuncias a los empleos de profesional 
Universitario, Código 219 Grado 12, de la convocatoria 
No. 01 de 2016, a través de las Resoluciones Nos. 
0035 y 0408 de 2017, fueron aceptadas las mismas. 

Que mediante las Resoluciones Nos. 0059 del 2 de 
febrero de 2017 y 0041 del 25 de enero de 2018, fueron 
nombradas las personas que continuaban en estricto 
orden en la lista de elegibles.

Que a través del Decreto Distrital No. 344 del 28 de 
junio de 2018, la vigencia de los empleos de carácter 
temporal, creados mediante el Decreto Distrital No. 
388 del 16 de septiembre de 2016, se prorrogó hasta 
el 30 de junio de 2019.

Que mediante Resoluciones Nos. 0288, 0292 y 0293 
del 29 de junio de 2018, se prorrogaron los veinte (20) 
nombramientos de carácter temporal en la Secretaría 
Distrital de la Mujer, efectuados mediante Resolucio-
nes Nos. 506 del 2 de diciembre de 2016, 0059 del 2 
de febrero de 2017 y 0041 del 25 de enero de 2018, 
de conformidad con los resultados obtenidos en la 
convocatoria No. 01 de 2016.

Que uno de los empleos de profesional universitario 
código 219- Grado 12, de la Dirección de Territoriali-
zación de Derechos y Participación, de la Secretaría 
Distrital de la Mujer, se encuentra vacante desde el 2 
de agosto 2018, según lo previsto en la Resolución 
No. 0364 del 31 de julio de 2018.

Que con el fin de dar cumplimiento a lo expuesto en 
la Sentencia C- 288 de 2014, a través del oficio con 
radicado No. 1-2018-003211 del 23 de julio de 2018, 
la Secretaría Distrital de la Mujer, solicitó concepto a la 
Comisión Nacional del Servicio Civil, con el fin de que 
se informara si existían listas de elegibles para proveer 
los empleos de Carácter Temporal de Profesional 
Universitario, Código 219, Grado 12, de la Dirección 
de Territorialización de Derechos y Participación, de 
Secretaría Distrital de la Mujer, que se encontraban 
vacantes a esa fecha.

Que la Comisión Nacional del Servicio Civil, mediante 
Radicado Interno No. 2-2018- 004531 del 23 de agosto 
de 2018, informó a la Secretaría Distrital de la Mujer, 
respecto de listas de elegibles para proveer empleos 
de carácter temporal, que: “no se encontraron listas 
de elegibles que puedan ser utilizadas para su provi-
sión. (…)”.

Que a través del oficio con radicado No. 3-2018-
001397 del 28 de agosto de 2018, la Secretaría Dis-
trital de la Mujer, le consultó a la servidora pública con 
derechos de carrera administrativa, SANDRA MARÍA 
CIFUENTES SANDOVAL, que informara si era de su 
interés desempeñar alguno de los empleos de carácter 
temporal de profesional universitario, código 219 grado 
12 de la Dirección de Territorialización de Derechos y 
Participación, vacantes a la fecha, y sobre el/los cual/
es cumpla el requisito de mínimo exigido; ante lo cual a 
través de oficio con radicado No. 1-2018-004684  del 3 
de septiembre de 2018, manifestó no estar interesada 
en ocupar empleos de carácter temporal creados me-
diante Decreto 388 de 2016, y prorrogados mediante 
Decreto 344 de 2018, vacantes en forma definitiva 
a la fecha o que en adelante quedaren vacantes en 
forma definitiva.

Que teniendo en cuenta que a través de la Resolución 
No. 438 de 2016, se efectuó la convocatoria para 
proveer los empleos de carácter temporal creados 
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mediante el Decreto Distrital 0388 del 16 de septiem-
bre de 2016, los cuales fueron prorrogados hasta el 
30 de junio de 2019, mediante el Decreto Distrital No. 
344 del 28 de junio de 2018; con el fin de efectuar el 
presente nombramiento se utilizará la lista de elegibles 
de la convocatoria 01 de 2016, en la cual se encuentra 
establecido las personas que cumplieron cada una de 
las etapas de la prueba.

Que en el listado definitivo de resultados, de la con-
vocatoria No. 01 de 2016, la persona que continúa en 
lista para ser nombrada en el empleo de profesional 
universitario Código 219 Grado 12, en el puesto No. 
26, es SANDRA ROCÍO MONTOYA. identificada con 
cédula de ciudadanía No. 52.712.052.

Que SANDRA ROCÍO MONTOYA. identificada con 
cédula de ciudadanía No. 52.712.052, cumple con 
los requisitos de formación académica y experiencia 
profesional, establecidos en la Resolución No. 0432 del 
19 de septiembre de 2016,  “Por la cual se establece 
el Manual Especifico de Funciones y Competencias 
Laborales para los empleos de carácter temporal 
de la Secretaria Distrital de la Mujer”, para ocupar el 
empleo vacante de manera definitiva de Profesional 
Universitario, Código 219, Grado 12, de la Dirección 
de Territorialización de Derechos y Participación, de 
conformidad con la certificación  expedida por la Di-
rectora de Talento  Humano.

Que de conformidad con la certificación expedida por la 
Directora de Gestión Administrativa y Financiera de la 
Secretaría Distrital de la Mujer, el 2 de enero de 2018, 
se cuenta con una apropiación presupuestal suficiente 
en el rubro 3-3-1-15-01-12-1069-129, “Territorialización 
de derechos a través de las Casas de Igualdad de 
Oportunidades para las Mujeres”, en el componente de 
gasto 03-01-0312, para respaldar las obligaciones por 
concepto de servicios personales y aportes patronales 
de la planta temporal de la entidad.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTÍCULO PRIMERO.- Nombrar a SANDRA ROCÍO 
MONTOYA, identificada con cédula de ciudadanía 
No. 52.712.052, en el empleo de carácter temporal de 
Profesional Universitario, Código 219, Grado 12 de la 
Dirección de Territorialización de Derechos y Partici-
pación, de la Secretaría Distrital de la Mujer, hasta el 
30 de junio de 2019.

PARÁGRAFO. El término de duración del empleo tem-
poral deberá sujetarse a la disponibilidad presupuestal.

ARTÍCULO SEGUNDO.- El nombramiento de carácter 
temporal tiene vigencia hasta por el término señalado 

en el artículo anterior y no genera derechos de carrera 
administrativa.

ARTÍCULO TERCERO.- La presente resolución rige 
a partir de la fecha de su expedición  y surte efectos 
fiscales a partir de la posesión.

PUBLÍQUESE, NOTIFÍQUESE, COMUNÍQUESE Y 
CÚMPLASE.

Dada en Bogotá, a los siete (7) días del mes de 
septiembre de dos mil dieciocho (2018).

ÁNGELA BEATRIZ ANZOLA DE TORO
Secretaria Distrital de la Mujer

Resolución Número 0430
(Septiembre 10 de 2018)

“Por medio de la cual se efectúa un 
nombramiento en un empleo de libre 

nombramiento y remoción”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
En ejercicio de sus atribuciones legales, y en 

especial las conferidas en el numeral primero del 
artículo 1° del Decreto Distrital No. 101 de 2004, 
y el Decreto Distrital No. 081 del 7 de febrero de 

2018, y

CONSIDERANDO:

Que el empleo de Director Técnico, Código 009 - Grado 
06, de la Dirección de Talento Humano, de la Subse-
cretaría de Gestión Corporativa, de la Secretaría Dis-
trital de la Mujer, quedará vacante en forma definitiva 
desde el 10 de septiembre de 2018.

Que MARÍA TERESA RODRÍGUEZ LEAL, identificada 
con cédula de ciudadanía No. 52.068.359, cumple con 
los requisitos mínimos, previstos en el Manual Específi-
co de Funciones y Competencias Laborales, adoptado 
mediante Resolución No. 0484 del 21 de diciembre 
2015, adicionado por la Resolución No. 0017 del 15 
de enero de 2016 y modificado por la Resolución No. 
0358 del 18 de julio de 2016, conforme a lo establecido 
en el Decreto Distrital No. 367 de 2014, “Por el cual 
se actualiza el Manual General de Requisitos para los 
empleos públicos correspondientes a los Organismos 
pertenecientes al Sector Central de la Administración 
Distrital de Bogotá D.C. y se dictan otras disposicio-
nes”, para desempeñar el empleo de Director Técnico, 
Código 009 - Grado 06, de la Dirección de Talento 
Humano, de la Subsecretaría de Gestión Corporativa 
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de la Planta de Personal Global de la Secretaría Dis-
trital de la Mujer.

Que es procedente efectuar el nombramiento de MA-
RÍA TERESA RODRÍGUEZ LEAL, identificada con 
cédula de ciudadanía No. 52.068.359, en el cargo 
de Director Técnico, Código 009 - Grado 06, de la 
Dirección de Talento Humano, al que se ha hecho 
referencia.

Que en mérito de lo expuesto, 

RESUELVE:

ARTÍCULO PRIMERO: Nombrar a MARÍA TERESA 
RODRÍGUEZ LEAL, identificada con cédula de ciuda-
danía No. 52.068.359, en el cargo de Director Técnico, 
Código 009 - Grado 06, de la Dirección de Talento 
Humano, de la Subsecretaría de Gestión Corporativa 
de la Planta de Personal Global de la Secretaría Dis-
trital de la Mujer.

ARTÍCULO SEGUNDO: La presente resolución rige 
a partir de la fecha de su expedición.

PUBLÍQUESE, NOTÍFÍQUESE, COMUNÍQUESE Y 
CÚMPLASE.

Dada en Bogotá, a los diez 10 días del mes de 
septiembre de dos mil dieciocho (2018).

ÁNGELA BEATRIZ ANZOLA DE TORO
Secretaria Distrital de la Mujer

SECRETARÍA DE HACIENDA

Resolución Número 1769-DDI-
044354, 2018EE171714

(Septiembre 13 de 2018)

“Por medio de la cual se ordena la publicación 
de actos administrativos, de conformidad con el 

artículo 13 del Acuerdo 469 de 2011”

EL JEFE DE LA OFICINA DE NOTIFICACIONES 
Y DOCUMENTACIÓN FISCAL DE LA 

SUBDIRECCIÓN DE EDUCACIÓN TRIBUTARIA 
Y SERVICIO - DIRECCIÓN DISTRITAL DE 

IMPUESTOS DE BOGOTÁ – DIB
En ejercicio de las competencias conferidas 

en el artículo 162 del Decreto Distrital No. 807 
de 1993 y de las funciones establecidas en el 

artículo 26 del Decreto Distrital 601 de diciembre 
de 2014, y de conformidad con lo establecido en 

el artículo 13 del Acuerdo 469 de 2011.

CONSIDERANDO:

Que, en desarrollo de los principios orientadores de 
la función administrativa de la eficacia, economía, 
celeridad y eficiencia, resulta necesario simplificar y 
adecuar a los avances tecnológicos e informáticos el 
procedimiento de publicación de actos administrativos 
proferidos por la administración tributaria distrital, de-
vueltos por correo.

Que conforme a lo dispuesto en el literal b) del artículo 
26 del Decreto Distrital 601 de diciembre de 2014, 
corresponde a la Oficina de Notificaciones y Docu-
mentación Fiscal notificar los actos administrativos que 
se generen en desarrollo de la gestión de la Dirección 
Distrital de Impuestos de Bogotá y/o sus dependencias

Que de conformidad con lo establecido en el artículo 
13 del Acuerdo 469 de 2011, los actos administrativos 
relacionados en los anexos Nos. 1 y 2 fueron devuel-
tos por correo y se hace necesario publicarlos en el 
Registro Distrital.

Que, en consideración a lo expuesto,

RESUELVE:

ARTÍCULO 1º. Ordenar la publicación en el Registro 
Distrital de los actos administrativos relacionados en 
los anexos Nos. 1 y 2 que hacen parte de la presente 
resolución, de acuerdo con la parte motiva.

ARTÍCULO 2º. Los Actos administrativos a publicar se 
encuentran listados en los siguientes anexos: Anexo 
No.   1 con 17 Registros, No. 2 con 328 Registros.

ARTÍCULO 3º. Acto(s) administrativo(s) del anexo 
No. 1:

OFICINA TIPO DE ACTO

CONTROL MASIVO

LIQUIDACIÓN OFICIAL DE 
CORRECCIÓN ARITMÉTICA

LIQUIDACIÓN OFICIAL DE 
CORRECCIÓN SANCIÓN

CUENTAS 
CORRIENTES Y 
DEVOLUCIONES

RESOLUCIÓN DE DEVOLUCIÓN 
Y/O COMPENSACIÓN

LIQUIDACIÓN

LIQUIDACIÓN OFICIAL DE 
AFORO

LIQUIDACIÓN OFICIAL DE 
REVISIÓN

Contra los actos administrativos mencionados procede 
el Recurso de Reconsideración que deberá interponer-
se ante la Oficina de Recursos Tributarios de la Sub-
dirección Jurídico Tributaria, ubicada en la Dirección 
Distrital de Impuestos de Bogotá en la Carrera 30 No. 
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25 – 90 Piso 14, costado occidental dentro de los (2) 
Meses siguientes a esta publicación.

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

OFICINA TIPO DE ACTO

COBRO COACTIVO

RESOLUCIÓN DE PRESCRIPCIÓN

RESOLUCIÓN DE TERMINACIÓN DE 
PROCESO

COBRO 
PREJURÍDICO

RESOLUCIÓN DE FACILIDAD DE 
PAGO

CONTROL MASIVO REQUERIMIENTO ESPECIAL

FISCALIZACIÓN 
GRANDES 

CONTRIBUYENTES

AUTO DE VERIFICACIÓN O CRUCE

EMPLAZAMIENTO PARA DECLARAR

GENERAL DE 
FISCALIZACIÓN

AUTO DE VERIFICACIÓN O CRUCE

REQUERIMIENTO ESPECIAL

LIQUIDACIÓN AUTO DE ARCHIVO

Contra los actos administrativos mencionados no 
procede ningún Recurso. La notificación se entenderá 
surtida desde la fecha de publicación de este aviso.

ARTÍCULO 4º. Esta Resolución rige a partir de su 
publicación.

Dada en Bogotá, D.C., a los  trece (13) días del 
mes de septiembre de dos mil dieciocho (2018).

PUBLÍQUESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE.

JOHN ALEXÁNDER BARBOSA CRISTANCHO
Jefe Oficina de Notificaciones y Documentación Fiscal
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Resolución Número 
1777DDI044520, 2018EE172230

(Septiembre 14 de 2018)

“Por la cual se ordena la publicación de la 
Resolución DDI033994 del 01 de agosto de 
2018, por medio de la cual por razones de 

costo beneficio, se depuran masivamente unos 
registros de deuda de cartera no cobrable”

EL JEFE DE LA OFICINA DE NOTIFICACIONES 
Y DOCUMENTACIÓN FISCAL DE LA 

SUBDIRECCIÓN DE EDUCACIÓN TRIBUTARIA 
Y SERVICIO -DIRECCIÓN DISTRITAL DE 

IMPUESTOS DE BOGOTÁ – DIB
En ejercicio de las competencias conferidas 

en el artículo 162 del Decreto Distrital No. 807 
de 1993 y de las funciones establecidas en el 

artículo 26 del Decreto Distrital 601 de diciembre 
de 2014, y de conformidad con lo establecido en 

el artículo 65 de la Ley 1437 de 2011.

CONSIDERANDO:

Que, en desarrollo de los principios orientadores de 
la función administrativa de la eficacia, economía, 
celeridad y eficiencia, resulta necesario simplificar y 
adecuar a los avances tecnológicos e informáticos el 
procedimiento de publicación de actos administrativos 
proferidos por la administración tributaria distrital.

Que conforme a lo dispuesto en el literal b) del artículo 
26 del Decreto Distrital 601 de diciembre de 2014, 
corresponde a la Oficina de Notificaciones y Docu-
mentación Fiscal notificar los actos administrativos que 
se generen en desarrollo de la gestión de la Dirección 
Distrital de Impuestos de Bogotá y/o sus dependencias

Que de conformidad con lo establecido en la Reso-
lución DDI044385 del 13 de septiembre de 2018, 
proferida por el Subdirector de Recaudación, Cobro 
y Cuentas Corrientes y el Jefe de la Oficina de Cobro 
Prejurídico de la Subdirección de Recaudación, Cobro 

y Cuentas Corrientes, el acto administrativo relaciona-
do en el anexo No.1, corresponde a los registros de 
deuda del impuesto predial unificado y el impuesto so-
bre vehículos automotores y/o sanciones por concepto 
de depuración por costo beneficio, se hace necesario 
publicarlos en el Registro Distrital.

Que, en consideración a lo expuesto,  

RESUELVE:

ARTÍCULO 1º. Ordenar la publicación en el Registro 
Distrital de los actos administrativos relacionados en el 
anexo No. 1 que hace parte de la presente resolución, 
de acuerdo con la parte motiva.

ARTÍCULO 2º. Los Actos administrativos para publicar 
se encuentran listados en el siguiente Anexo No. 1 con 
823 Registros.  

ARTÍCULO 3º. Acto(s) administrativo(s) del anexo 
No. 1:

SUBDIRECCIÓN /OFICINA TIPO DE ACTO

SUBDIRECCIÓN DE 
RECAUDACIÓN, COBRO Y 
CUENTAS CORRIENTES RESOLUCIÓN COSTO 

BENEFICIO
OFICINA DE COBRO 

PREJURÍDICO

Contra los actos administrativos mencionados no pro-
cede ningún Recurso. 

ARTÍCULO 4º. Esta Resolución rige a partir de su 
publicación.

Dado en Bogotá, D.C., a los catorce (14) días del 
mes de septiembre de dos mil dieciocho (2018).

PUBLÍQUESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE.

JOHN ALEXÁNDER BARBOSA CRISTANCHO
Jefe Oficina de Notificaciones y Documentación Fiscal
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CONTRALORÍA DE BOGOTÁ, D.C.

Resolución Reglamentaria 
Número 036

(Septiembre 14 de 2018)

“Por la cual se adoptan Procedimientos del 
Proceso de Gestión Documental de la Contraloría 

de Bogotá D. C.”

EL CONTRALOR DE BOGOTÁ, D.C.
En ejercicio de sus atribuciones constitucionales 

y legales, en especial las conferidas por el 
Acuerdo No. 658 de 2016, modificado por el 

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

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el artículo 269 de la Cons-
titución Política de Colombia, es obligación de las 
autoridades públicas diseñar y aplicar en las entidades 
públicas, métodos y procedimientos de control interno, 
según la naturaleza de sus funciones, de conformidad 
con lo que disponga la ley.

Que según los literales b) y l) del artículo 4 de la Ley 
87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el 
ejercicio de control interno en las entidades y organis-
mos del Estado y se dictan otras disposiciones”, se 
deben implementar como elementos del sistema de 
control interno institucional los procedimientos para 
la ejecución de procesos y la simplificación y actuali-
zación de normas y procedimientos. 

Que el Concejo de Bogotá D.C., expidió el Acuerdo 
658 de 2016, por el cual se dictan normas sobre orga-
nización y funcionamiento de la Contraloría de Bogotá, 
D.C., estableciendo en el artículo 6° que: “En ejercicio 
de su autonomía administrativa le corresponde a la 
Contraloría de Bogotá, D.C., definir todos los aspectos 
relacionados con el cumplimiento de sus funciones en 
armonía con los principios consagrados en la Consti-
tución, las Leyes y en este Acuerdo”. 

Que el numeral 9 del artículo 38 del precitado Acuerdo, 
consagra como una de las funciones de la Dirección de 
Planeación: “Realizar estudios, propuestas e investi-
gaciones de carácter técnico sobre desarrollo adminis-

trativo, métodos de trabajo, simplificación, agilización y 
modernización de trámites y procedimientos y demás 
asuntos relacionados con la organización, tendientes 
al mejoramiento de la gestión y de los demás sistemas 
implementados en la Entidad.”

Que el Ministerio de Tecnologías de la Información y 
las Comunicaciones MINTIC, expidió el Decreto 1008 
de 2018 “Por cual se establecen los lineamientos ge-
nerales de la política de Gobierno Digital y se subroga 
el capítulo 1 del título 9 de la parte 2 del libro 2 del 
Decreto 1078 de 2015, Decreto Único Reglamentario 
del sector de Tecnologías de la Información y las Co-
municaciones”, en el cual se dictan disposiciones en 
Seguridad de la Información como habilitador trans-
versal de la Política de Gobierno Digital, en aplicación 
de la Guía No 5 para la gestión y clasificación de los 
activos de información establecidos en el Modelo de 
Seguridad y Privacidad de la Información de MINTIC e 
implementación de estándares internacionales y nacio-
nales establecidos en la norma ISO/IEC 27001:2013.

Que en sesión ordinaria de Comité Seguridad de la 
Información y Gobierno en Linea SIGEL, celebrada el 
26 de octubre de 2017, se presentó y aprobó la meto-
dología para la identificación, clasificación y valoración 
de activos de información y se estableció la integración 
con el Proceso Gestión Documental.

Que mediante Resolución Reglamentaria No. 041 
de diciembre 28 de 2017 se adoptaron versiones del 
Procedimiento para la actualización y aplicación de las 
Tablas de Retención Documental y el Procedimiento 
para la actualización de los instrumentos de gestión 
de información pública, los cuales requieren ser mo-
dificados para ajustarlos a la normatividad vigente y a 
la integración de la metodología para la identificación, 
clasificación y valoración de activos de información 
aprobada en Comité SIGEL.

Que el Sistema de Gestión de la Calidad de la Entidad 
está certificado a la luz de la NTC-ISO 9001:2015; por 
tanto, se debe continuar implementando acciones de 
mejora que fortalezcan el Sistema.

RESUELVE:

ARTÍCULO PRIMERO. Adoptar la nueva versión de los 
siguientes procedimientos dentro del Proceso Gestión 
Documental:

No. Documento Código Versión

1 Procedimiento para la actualización y aplicación de las Tablas de Retención Documental PGD-03 8.0

2 Procedimiento para la actualización de los instrumentos de gestión de información pública PGD-08 3.0
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ARTÍCULO SEGUNDO. Es responsabilidad de los 
Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina y Gerentes, 
velar por la divulgación y cumplimiento de los proce-
dimientos adoptados.

ARTÍCULO TERCERO. La presente Resolución rige 
a partir de la fecha de su publicación y deroga las 
disposiciones que le sean contrarias, en especial los 
numerales 1 y 6 del artículo tercero de la Resolución 
Reglamentaria No. 041 de diciembre 28 de 2017.

PUBLÍQUESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE.

Dada en Bogotá D.C., a los catorce (14) días del 
mes de septiembre de dos mil dieciocho (2018).

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogotá, D.C.
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 Aprobación Revisión Técnica 

Firma:   

Nombre:  MARÍA MARGARITA FORERO GRACE SMITH RODADO YATE 

Cargo: Subdirectora Administrativa Directora Técnica 

Dependencia:  Subdirección de Servicios Generales  Dirección de Planeación 

R.R. No.             036                            Fecha 14 SEPTIEMBRE DE 2018 
 
 

1. OBJETIVO(S): 
 
Definir las directrices técnicas y administrativas para actualizar e implementar las Tablas de 
Retención Documental - TRD, así como establecer mecanismos de verificación y seguimiento a 
su aplicación, con el fin de garantizar la adecuada clasificación, organización y descripción de los 
documentos, además de la racionalización de la producción en los Archivos de Gestión y 
Central. 
 
2. ALCANCE: 
 
Inicia con la identificación del cambio estructural o funcional que afecta la TRD, dando origen a la 
necesidad de actualizar este instrumento y finaliza con las visitas anuales a las oficinas 
productores verificando su correcta aplicación y Procedimiento de Organización y Transferencias 
documentales. 
 
3. BASE LEGAL: 
 

NORMA FECHA DESCRIPCIÓN 

Ley 594 14-jul-2000 Dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. 

Decreto 514 20-dic-2006 
Establece que toda entidad pública a nivel Distrital debe tener un 
Subsistema Interno de Gestión Documental y Archivos (SIGA) como 
parte del Sistema de Información Administrativa del Sector Público. 

Decreto 1080 26-may-2015 Expide el Decreto Único Reglamentario del sector cultura artículo 
2.8.2.5.8. Instrumentos archivísticos para la gestión documental. 

Acuerdo 42 AGN 31-oct-2002 

Establece los criterios para la organización de los archivos de gestión en 
las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, 
se regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los artículos 
21, 22, 23 y 26 de la Ley 594 de 2000. AGN. 

Acuerdo 04 15-mar-2013 

Reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se 
modifica el procedimiento para la elaboración, presentación, evaluación, 
aprobación e implementación de las Tablas de Retención Documental y 
las Tablas de Valoración Documental. AGN. 
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NORMA FECHA DESCRIPCIÓN 

Acuerdo 05 15-mar-2013 
Establecen los criterios básicos para la clasificación, ordenación y 
descripción de los archivos en las entidades públicas y privadas que 
cumplen funciones públicas y se dictan otras disposiciones. AGN. 

Mini-Manual 4 2001 Tablas de Retención y Transferencias Documentales. AGN. 

Cuarto 
Lineamiento feb-2014 

Establecer una metodología para la construcción del cuadro de 
caracterización documental (listado maestro de registros) como insumo 
fundamental para la elaboración y/o actualización de la tabla de 
retención documental (TRD). Sistema Integrado de Gestión Distrital 

Circular Externa 
01 22-mar-2013 

Lineamientos para la elaboración e implementación de las Tablas de 
Retención Documental - TRD de las entidades del Distrito Capital. 
Archivo de Bogotá. 

Circular Externa 
03 27-feb-2015 Directrices para la elaboración de Tablas de Retención Documental. 

AGN. 
NTC - ISO 
9000:2015 15-oct-2015 Sistema de Gestión de la Calidad – Fundamentos y Vocabulario 

NTC - ISO 
9001:2015 23-sep-2015 Sistema de Gestión de la Calidad - Requisitos. 

 
 
4. DEFINICIONES: 
 
ARCHIVO CENTRAL: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los 
archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su 
trámite y cuando su consulta es constante. 
 
ARCHIVO DE GESTIÓN: comprende toda la documentación que es sometida a continua 
utilización y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.  Su 
circulación o trámite se realiza para dar respuesta o solución a los asuntos iniciados.   
 
ARCHIVO HISTÓRICO: archivo conformado por los documentos que por decisión del 
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente, dado su valor 
como fuente para la investigación, la ciencia y la cultura. Los archivos generales territoriales son 
a su vez archivos históricos.   
 
CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: etapas sucesivas por las que atraviesan los 
documentos desde su producción o recepción, hasta su disposición final.   
 
CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL: labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen 
las series que componen cada agrupación documental (fondo, sección y subsección), de 
acuerdo a la estructura orgánico – funcional de la entidad.   
 
COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO: grupo asesor de la alta dirección, responsable de definir las 
políticas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y 
técnicos de los archivos. 
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CONSERVACIÓN PERMANENTE: decisión que se aplica a aquellos documentos que tienen 
valor histórico, científico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o 
entidad, una comunidad, una región o de un país y por lo tanto no son sujeto de eliminación.   
 
CONTROL DE CAMBIOS: tabla al final del documento del SIG, en la cual se registran de 
manera general las modificaciones realizadas a la información documentada de una versión a 
otra. 
 
CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL: instrumento archivístico que se expresa en el 
listado de todas las series y sub series documentales con su correspondiente codificación, 
conformado a lo largo de historia institucional de la Contraloría. Este instrumento permite la 
clasificación y descripción archivística en la conformación de las agrupaciones documentales. 
 
DISPOSICIÓN FINAL DE DOCUMENTOS: decisión resultante de la valoración hecha en 
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retención documental, 
con miras a su conservación permanente, selección o eliminación.   
 
DOCUMENTO DE ARCHIVO: registro de información producida o recibida por una entidad 
pública o privada en razón de sus actividades o funciones.   
 
DOCUMENTO ELECTRÓNICO1: información generada, enviada, recibida, almacenada o 
comunicada por medios electrónicos, ópticos o similares. Entramos documentos ofimáticos 
(Word, Excel, etc.), cartográficos (mapas y planos), correos electrónicos, imágenes, videos, 
audio, mensajes de datos de redes sociales, formularios electrónicos, bases de datos, páginas 
WEB, entre otros. 
 
GESTOR DE PROCESO: funcionario de las dependencias que conforman el equipo 
multidisciplinario de gestores del proceso, con el propósito de contribuir al logro de los objetivos 
institucionales. 
 
OFICINA PRODUCTORA: dependencia que produce y conserva la documentación tramitada en 
ejercicio de sus funciones. 
 
PROCEDIMIENTO: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. 
 
REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de 
actividades realizadas.  
 
RETENCIÓN DE DOCUMENTAL: plazo durante el cual deben permanecer los documentos en 
el archivo de gestión o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla de 
retención documental.    
 
SELECCIÓN DOCUMENTAL: proceso mediante el cual se decide la disposición final de los 
documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retención documental y se determina 
con base en una muestra estadística aquellos documentos de carácter representativo para su 
conservación permanente.  

                                                
1 Ley 527 de 2009. Artículo 2°. La definición de documento electrónico corresponde con la de Mensaje de Datos. 
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SERIE DOCUMENTAL: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 
homogéneos, emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del 
ejercicio de sus funciones específicas.  Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, 
Contratos, Actas, Informes, entre otros. 
 
SIG - SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: conjunto formado por la estructura de la 
organización, orientaciones, políticas, responsabilidades, procesos, procedimientos, recursos e 
instrumentos destinados a garantizar un desempeño institucional articulado y armónico que 
busque de manera constatable la satisfacción de los grupos de interés. 
 
SUBSERIE DOCUMENTAL: documentos que son el resultado de una misma gestión y cuyo 
contenido temático se refiere a un asunto específico.  Ejemplo: Serie: Contratos, Subserie: 
Contratos de Prestación de servicios.  Contrato de obra, etc.    
 
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL – TRD: listado de series con sus correspondientes 
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo 
vital de los documentos. 
 
TIPO DOCUMENTAL: unidad documental (un documento) simple. 
 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se 
entrega a los archivos centrales (transferencias primarias) o a los archivos históricos 
(transferencias secundarias) los documentos que de conformidad con las tablas de retención 
documental han cumplido su tiempo de retención en la etapa de archivo de gestión o de archivo 
central respectivamente, implica cambio en el responsable de la tenencia y administración de los 
documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la 
responsabilidad integral sobre documentos transferidos.   
 
UNIDAD DOCUMENTAL: unidad archivística constituida por documentos del mismo tipo 
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente 
(unidad documental compleja). 
 
VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO: cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su 
importancia histórica, científica y cultural, deben conservarse en un archivo. 
 
VALOR PRIMARIO: cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen 
o se reciben hasta que cumplen con los fines administrativos, fiscales, legales y/o contables. 
 
VALORACIÓN DOCUMENTAL: proceso permanente y continuo, que inicia desde la 
planificación de los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la 
administración) y secundarios (para la sociedad) de los documentos, con el fin de establecer su 
permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposición final (conservación 
temporal o permanente). 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

5.1. Actualización Tabla de Retención Documental - TRD 
 

Nº RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE CONTROL / 
OBSERVACIONES  

1 

Director, 
Subdirector, 

Jefe o 
Profesional 

(Gestor de Proceso 
Calidad) de la 

oficina 
productora 

Identifica cambio estructural o 
funcional que afecta la TRD y 
actualiza el cuadro de 
caracterización documental, con su 
respectivo control de cambios y 
remite documento al profesional de 
Archivo y facilitador de Planeación a 
través de E-Mail. 

E-Mail 
 

Observación:  
Los cambios estructurales o 
funcionales deben estar bajo 
acto administrativo. 

2 

Profesional de 
Archivo y 

Profesional  
(Facilitador de 

Planeación de la 
oficina productora) 

Revisa el Cuadro de 
Caracterización Documental para su 
aprobación e informa al Gestor de 
Proceso Calidad. 
Consolida el Cuadro de 
Caracterización y el Control de 
Cambios. 

Cuadro de 
Caracterización 

Documental 
consolidado 
(Aprobado) 

Observación: 
En caso de errores, se 
informarán a través de E-Mail 
al Gestor de Proceso calidad, 
para que realice las 
correcciones hasta lograr su 
aprobación. 

3 Profesional de 
Archivo 

Informa al Gestor de Proceso 
calidad como actualizar la TRD 

Acta de 
Reunión  

4 

Profesional 
(Gestor de Proceso 

Calidad) de la 
oficina 

productora 

Proyecta nueva TRD, creando, 
suprimiendo o modificando tipos 
documentales, series o sub series, 
diligencia demás campos del 
formato de acuerdo a las 
instrucciones dadas por el 
profesional de archivo, diligencia el 
control de cambios y envía proyecto 
de TRD al Profesional de Archivo. 

E-Mail 

Observación: 
En caso de ser una nueva 
TRD, el Profesional de 
Archivo ayudará al Gestor de 
Proceso Calidad a elaborarla. 

5 Profesional de 
Archivo 

Homologa series, sub series, tipos 
documentales respecto al cuadro de 
caracterización y revisa pertinencia 
de la información registrada en los 
demás campos de la TRD y realiza 
los ajustes que considere. 
Actualiza el Cuadro de Clasificación 
Documental - CCD (suprime, crea o 
modifica series o sub series 
documentales), consolida el control 
de cambios y asigna codificación a 
las series y sub series de la TRD. 
Presenta TRD definitiva al Director, 
Subdirector, Jefe o Gerente de la 
Oficina Productora para firmas. 

 

Observación: 
En caso de considerar 
realizar cambios 
significativos, se reunirá con 
el Gestor de Proceso calidad 
y en consenso ajustan la 
TRD, hasta lograr su versión 
final. 

6 
Director, 

Subdirector, 
Jefe o Gerente 
y Profesional 

Firman TRD definitiva   
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5.2. Aplicación y Seguimiento de las Tablas de Retención Documental. 
 

Nº RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTO DE CONTROL / 
OBSERVACIONES  

1 Profesional de 
Archivo 

Realiza capacitación, da 
instrucción a los productores de la 
documentación, administrador de 
archivo y jefe de la oficina sobre 
el proceso que deben llevar a 
cabo en la aplicación de la nueva 
TRD. 

Lista de 
Asistencia 

Punto de Control: 
La capacitación se realiza bajo 
la coordinación de la 
Subdirección de Capacitación y 
Cooperación Técnica. 

2 Profesional de 
Archivo 

Realiza visita anual a las oficinas 
productoras verificando el 
correcto uso de la TRD y del 
Procedimiento de Organización y 
Transferencias documentales. 

Acta de 
Visita 

Punto de Control:  
En caso de incumplimiento en la 
aplicación de las TRD, informa a 
la Oficina Asesora de Control 
Interno 

 
6. ANEXOS 
 

(Gestor de Proceso 
Calidad) oficina 

productora 

7 
Director 

Administrativo 
y Financiero 

Convoca al Comité Interno de 
Archivo y le presenta TRD y Cuadro 
de Clasificación para su aprobación. 

   

8 
Comité 

Interno de 
Archivo 

Aprueba TRD y Cuadro de 
Clasificación Documental. 

Acta de Comité 
 

TRD 
Definitiva 

 

 

9 

Profesional 
de Archivo y 

Director 
Administrativo  

Prepara documento de presentación 
de las TRD para el ente rector 
(Sistema Distrital de Archivos) y 
remite documento junto con sus 
soportes. 

Remisión TRD 
(oficio)  

10 
Director 

Administrativo 
y Financiero 

Recepciona concepto de 
convalidación u observaciones por 
parte del ente rector y proyecta acto 
administrativo (resolución 
reglamentaria) de adopción y 
aplicación de las TRD. 
Notifica a toda la entidad la 
aprobación y publicación de las 
TRD en la página WEB. 

TRD 
Aprobadas 

Observación: 
En caso de ajustes, se 
realizan hasta lograr su 
convalidación por parte del 
ente rector. 
Activa procedimiento para 
mantener la información 
documentada del SIG.  
Publicada la resolución inicia 
su vigencia. 

11 Profesional 
de Archivo 

Actualiza los Instrumentos que 
estén vinculados con la información 
de la TRD.  
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7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

 

Versión R.R. Nº Descripción de la Modificación 

1.0 R.R. 001 
24 enero 2003 Ver Procedimiento Link Normatividad. 

2.0 R.R. 028 
7 mayo 2003 Ver Procedimiento Link Normatividad. 

2.0 R.R. 052 
27 octubre 2003 Ver Procedimiento Link Normatividad. 

3.0 R.R. 042 
9 noviembre 2005 Ver Procedimiento Link Normatividad. 

4.0  R.R. 035 
30 diciembre 2009 Ver Procedimiento Link Normatividad. 

5.0 R.R. 053 
6 diciembre 2013 Ver Procedimiento Link Normatividad. 

6.0 R.R. 038 
2 noviembre 2016 

El procedimiento cambia de versión, a fin de dar cumplimiento a las directrices 
impartidas por la Alta Dirección mediante Circular 3-2017-16522 de junio 27 de 
2017, en la cual se estableció la necesidad de ajustar todos los documentos 
del Sistema Integrado de Gestión al nuevo esquema del mapa de procesos de 
la Entidad, generado por los cambios surtidos en las normas ISO 9001:2015, 
ISO 14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y demás normas reglamentarías, 
Acuerdo 658 de 2016, modificado parcialmente por el Acuerdo 664 de 2017. 
Mapa de Procesos que fue formalizado en la nueva versión del Manual del 
SIG, la cual fue adoptada mediante Resolución Reglamentaria No. 30 del 25 
de septiembre de 2017. 

En consecuencia, el procedimiento fue ajustado en algunos de sus apartes: 
Alcance, Base legal, definiciones, descripción del procedimiento y anexos. 

Se deben ajustar e incluir nuevas actividades para la convalidación de la Tabla 
de Retención Documental por parte del Consejo Distrital de Archivos. 

Se ajusta el formato de Tabla de Retención Documental, incluyendo historial 
de cambios. 

De igual forma, se ajustó el formato a la nueva estructura definida en el 
Procedimiento para Mantener Información Documentada del SIG.  

7.0 R.R. 041 
28 diciembre 2017 

Se modifican, adicionan y eliminan actividades, se incluye formato de Cuadro 
de Caracterización Documental (listado maestro de registros) y Cuadro de 
Clasificación Documental - CCD, se modifica formato de Tabla de Retención 
Documental – TRD, se incorporan definiciones y cuarto lineamiento del 
Sistema Integrado de Gestión Distrital en la base legal. 

8.0 R.R. 
14 septiembre 2018  
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 Aprobación Revisión Técnica 

Firma:   

Nombre:  MARÍA MARGARITA FORERO GRACE SMITH RODADO YATE 

Cargo: Subdirectora Administrativa Directora Técnica 
Dependencia:  Subdirección de Servicios Generales  Dirección de Planeación 
R.R. No.          036                        Fecha 14 SEPTIEMBRE DE 2018 

 
 
1.  OBJETIVO: 
 
Documentar las actividades a realizar para la actualización de los instrumentos de 
gestión de información pública: Registro de Activos de Información, Índice de 
Información Clasificada y Reservada, Esquema de Publicación de Información y 
Programa de Gestión Documental, de acuerdo con lo señalado en la Ley 1712 de 
2014, Decretos 1081 de 2015 y 1008 de 2018 en seguridad de la información. 
 
2.  ALCANCE:  
 
Actualización, aprobación y divulgación Instrumentos: Registro de Activos de 
Información, Índice de Información Clasificada y Reservada o Esquema de 
publicación de datos información.  
 
Inicia con la identificación de la necesidad de actualizar alguno de los instrumentos de 
gestión de la información pública (Registro de Activos de Información, Índice de 
Información Clasificada y Reservada o Esquema de Publicación de Información), 
formalizada con la solicitud de creación, actualización o eliminación de información 
documentada del Sistema Integrado de Gestión –SIG. 
 
Actualización y aprobación del Programa de Gestión Documental 
  
Inicia con la identificación de la necesidad de actualizar el Programa de Gestión 
Documental, formalizada con la elaboración del formato de solicitud de creación, 
actualización o eliminación de información documentada del Sistema Integrado de 
Gestión –SIG. 
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3.  BASE LEGAL: 

 

Tipo norma Fecha 
(dd/mm/aaaa) Descripción 

Constitución Política 
de Colombia 07-jul-1991 Constitución Política. Artículo 74. 

Ley 594 14-jul-2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de 
Archivos y se dictan otras disposiciones. 

Ley 1474  12-jul-2011 
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer 
los mecanismos de prevención, investigación y 
sanción de actos de corrupción y la efectividad del 
control de la gestión pública. 

Ley 1581  17-oct-2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la 
protección de datos personales. 

Ley 1712 06-mar- 2014 

Por medio de la cual se crea la Ley de 
Transparencia y del Derecho de Acceso a la 
Información Pública Nacional y se dictan otras 
disposiciones. 

Decreto 2578 13-dic-2012 

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de 
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, 
se deroga el Decreto número 4124 de 2004 y se 
dictan otras disposiciones relativas a la 
administración de los archivos del Estado. 

Decreto 2609 14-dic-2012 

Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 594 
de 2000, parcialmente los artículos 58 y 59 de la 
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en 
materia de Gestión Documental para todas las 
Entidades del Estado. 

Decreto 103  30-ene-2015 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 
de 2014. 

Decreto 1080  26-may-2015 
Por medio del cual se expide el Decreto Único 
Reglamentario del Sector Cultura. Parte VIII, Título 
III. 

Decreto 1081  26-may-2015 
Por medio del cual se expide el Decreto 
Reglamentario Único del Sector Presidencia de la 
República. Parte 1. 

Decreto 1494  13-jul-2015 Por el cual se corrigen yerros en la Ley 1712 de 
2014. 

Decreto 1008 14-jun-2018 

Por el cual se establecen los lineamientos generales 
de la política de Gobierno Digital y se subroga el 
capítulo 1 del título 9 de la parte 2 del libro 2 del 
Decreto 1078 de 2015, Decreto Único 
Reglamentario del sector de Tecnologías de la 
Información y las Comunicaciones 
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4.  DEFINICIONES. 
 
Activo de información: los activos los podemos separar en dos grandes grupos 
como son los tangibles e intangibles. Los activos tangibles son aquellos activos 
materiales que contienen información y sobre los que tomaremos medidas 
preventivas para protegerlos principalmente de riesgos físicos: golpes, agua, fuego, 
etc. Los activos intangibles son aquellos que soportan la información dentro de un 
activo material, y pueden inutilizar la información, pese a que el activo físico no haya 
sufrido daño alguno1. Pueden ser elementos de hardware, software de 
procesamiento, almacenamiento y comunicaciones, bases de datos y procesos, 
procedimientos y recursos humanos, oficinas e instalaciones asociados con el manejo 
de los datos y la información misional, operativa y administrativa de la entidad. 
 
                                            
1 https://isowin.org/blog/activos-ISO-27001/ 

Acuerdo 122 28-jun-2004 
Por el cual se adopta en Bogotá D.C., el 
Sistema de Gestión de la Calidad creado por la 
Ley 872 de 2003. 

Acuerdo 658 21-dic-2016 

Por el cual se dictan normas sobre organización y 
funcionamiento de la Contraloría de Bogotá, D.C., 
se modifica su estructura orgánica e interna, se fijan 
las funciones de sus dependencias, se modifica la 
planta de personal, y se dictan otras disposiciones. 

Acuerdo 664 26-mar-2017 

Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 
del 21 de diciembre de 2016, por el cual se dictan 
normas sobre organización y funcionamiento de la 
Contraloría de Bogotá, D.C., se modifica su 
estructura orgánica e interna, se fijan las funciones 
de sus dependencias, se modifica la planta de 
personal, y se dictan otras disposiciones. 

Resolución 3564 31-dic-2015 

Por la cual se reglamentan aspectos relacionados 
con la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública. Ministerio de Tecnologías de la 
Información y las Comunicaciones. 

Resolución 004  28-nov-2017 Por la cual se modifica la Resolución 305 de 2008 
de CDS. 

NTC-ISO–IEC 
COLOMBIANA 27001 11-Dic-2013 

Tecnología de la Información. Técnicas de 
Seguridad. Sistemas de Gestión de la Seguridad de 
la Información. Requisitos. 

NTC - ISO 9000:2015 15-oct-2015 Sistema de Gestión de la Calidad – Fundamentos y 
Vocabulario. 

NTC-ISO 9001:2015 23-sep-2015 Sistema de Gestión de la Calidad – Requisitos. 



97REGISTRO DISTRITAL • bOGOTÁ dISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) • AÑO 51 • Número  6394 • pP. 1-97 • 2018 • SEPTIEMBRE  •  17

 

 

PROCEDIMIENTO PARA LA 
ACTUALIZACIÓN DE LOS 

INSTRUMENTOS DE GESTIÓN DE 
INFORMACIÓN PÚBLICA 

Código formato: PGD-02-05 
Versión: 11.0 
Código documento: PGD-08 
Versión: 3.0 
Página 4 de 38 

 
Características de los activos de la información: Un activo de información puede tener 
las siguientes características, independiente del tipo de activo. 
  
  El activo de información es reconocido como valioso  
 No es fácilmente reemplazable sin incurrir en costos, habilidades especiales, tiempo, 
recursos o combinación de los mismos.  
 Forma parte de la identidad de la entidad y sin la cual la Contraloría de Bogotá, 
D.C., puede estar en algún nivel de riesgo. 
 
Base de datos: conjunto de información relacionada que se encuentra agrupada o 
estructurada, esta puede contener datos personales que sean objeto de tratamiento. 
 
Clasificación de la Información: ejercicio por medio del cual se determina a que 
nivel de clasificación de confidencialidad estipulado por la Entidad pertenece la 
información (información pública reservada, información pública clasificada y/o 
información pública). Tiene como objetivo asegurar que la información reciba el nivel 
de protección adecuado. 
 
Confidencialidad: propiedad que determina que la información sólo esté disponible y 
sea revelada a individuos, entidades o procesos autorizados.  
 
Comité Interno de Archivo:  grupo de la alta dirección que sirve como órgano asesor 
en la formulación, aprobación, articulación, implementación, seguimiento y control a 
los diferentes planes, programas, y proyectos institucionales del mantenimiento del 
sistema Integrado de Gestión, y la toma de decisiones en los procesos administrativos 
y técnicos de los archivos.  
 
Contenedor: medio de conservación y/o soporte, es la herramienta en donde suele 
reposar la información. 
 
Cuadro de Clasificación Documental: instrumento archivístico que contiene el 
listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente 
codificación, conformado a lo largo de la historia institucional del Archivo General de 
la Nación. Este instrumento permite la clasificación y descripción archivística en la 
conformación de las agrupaciones documentales.  
 
Custodio de la información: dependencia o persona a la cual se le asigna la 
posesión y responsabilidad de proteger el activo de información, delegada por el 
dueño para velar por su seguridad, sus responsabilidades son: 
 

 Establecer, administrar y hacer efectivo los controles para la protección de 
los activos de información. 
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 Garantizar que los activos de información que se encuentren bajo su 

custodia, mantengan la disponibilidad, integridad y confidencialidad. 
 Ejecutar las actividades propias del cargo de acuerdo con la custodia de la 

información. 
 
Documento Electrónico: información generada, enviada, recibida, almacenada y 
comunicada por medios electrónicos, ópticos o similares (Acuerdo 006 de 2014, 
artículo 3). Entre ellos tenemos; documentos ofimáticos (Word, Excel, etc.), 
cartográficos (mapas y planos), correos electrónicos, imágenes, videos, audio, 
mensajes de datos de redes sociales, formularios electrónicos, bases de datos, 
páginas WEB, entre otros. 
 
Dato público: dato calificado como tal según los mandatos de la ley o de la 
Constitución Política y todos aquellos que no sean semiprivados o privados, de 
conformidad con la Ley 1266 de 2008. Son públicos, entre otros, los datos contenidos 
en documentos públicos, sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no 
estén sometidos a reserva y los relativos al estado civil de las personas. (Ley 1266 de 
2008). 
 
Datos sensibles: aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido 
puede generar su discriminación, tales como aquellos que revelen el origen racial o 
étnico, la orientación política, las convicciones religiosas o filosóficas, la pertenencia a 
sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses 
de cualquier partido político o que garanticen los derechos y garantías de partidos 
políticos de oposición, así como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los 
datos biométricos2.  
 
Dato semiprivado: aquel dato que no tiene naturaleza íntima, reservada, ni pública y 
cuyo conocimiento o divulgación puede interesar no sólo a su titular sino a cierto 
sector o grupo de personas o a la sociedad en general, como el dato financiero y 
crediticio de actividad comercial o de servicios a que se refiere el Título IV de la Ley 
1266 de 2008. 
 
Dato privado: dato que por su naturaleza íntima o reservada sólo es relevante para el 
titular, (Ley 1266 de 2008 artículo 3). 
 
Disponibilidad: propiedad de que la información sea accesible y utilizable por 
solicitud de una entidad autorizada, cuando ésta así lo requiera. 
 

                                            
2 Artículo 5°, Ley 1581 de 2012 
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Documentos de apoyo: documentos que por su contenido contribuyen o facilitan el 
desarrollo de tareas administrativas. 
 
Etiqueta: identificación / nomenclatura conformada por la calificación en el nivel de 
seguridad al activo de información en cuanto a integridad, disponibilidad y 
confidencialidad. 
 
Esquema de Publicación de Información: es el instrumento del que disponen los 
sujetos obligados para informar, de forma ordenada, a la ciudadanía, interesados y 
usuarios, sobre la información publicada y que publicará, conforme al principio de 
divulgación proactiva de la información previsto en el artículo 3 de la Ley 1712 de 
2014, y sobre los medios a través de los cuales se puede acceder a la misma.  
 
Formato: la forma o modo en que se presenta la información o se permite su 
visualización o consulta. 
 
Impacto Antijurídico: se produce cuando se utiliza un activo de información, de 
manera incorrecta, irregular, omisiva o por la extralimitación de funciones del servidor 
público, dando lugar a que un juez condene patrimonialmente a la Institución, para 
que repare los perjuicios ocasionados. 

 
Impacto Corrupción: se produce cuando la indebida utilización del activo de 
información por acción, omisión o uso del poder, desvía la gestión de lo público hacia 
un beneficio privado. Es necesario que concurran los componentes de Acción u 
omisión, más uso del poder, más desviación de la gestión, más el beneficio privado. 

 
Impacto de Cumplimiento: se produce cuando la indebida utilización del activo de 
información afecta la capacidad de la Entidad para cumplir con los requisitos legales, 
reglamentarios, contractuales u otros de aplicación específica. 
 
Impacto Estratégico: se produce cuando la indebida utilización del activo de 
información afecta la clara definición de políticas, el diseño y conceptualización de la 
entidad por parte de la alta dirección y en general el manejo estratégico para el 
cumplimiento de la misión y los objetivos institucionales. 
 
Impacto Financiero: se produce cuando la indebida utilización del activo de 
información afecta el manejo de los recursos de la entidad, que incluye, la ejecución 
presupuestal, la elaboración de estados financieros, los pagos, manejos de 
excedentes de tesorería y el manejo sobre los bienes. 
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Impacto Operativo: se produce cuando la indebida utilización del activo de 
información afecta aspectos relacionados con la operatividad cotidiana y específica 
para el cumplimiento de funciones y el desarrollo de cada proceso de la entidad. 

 
Impacto Tecnología: se produce cuando la indebida utilización del activo de 
información afecta la capacidad tecnológica de la entidad para satisfacer sus 
necesidades actuales y futuras y el cumplimiento de la misión. 

 
Impacto Imagen: se produce cuando la indebida utilización del activo de información 
afecta la percepción y la confianza por parte de la ciudadanía hacia la institución y de 
los funcionarios hacia el buen desarrollo de los proceso o gestión de las 
dependencias. 
 
Información: conjunto de datos organizados en poder de una entidad que posean 
valor para la misma, independientemente de la forma en que se guarde o transmita 
(escrita, imágenes, oral, impresa en papel, almacenada electrónicamente, proyectada, 
enviada por correo, fax o e-mail, transmitida en conversaciones, etc.), de su origen 
(de la propia organización o de fuentes externas) o de la fecha de elaboración3. 
Por otra parte, la Ley 1712 de 2014, artículo 6, la define como “un conjunto 
organizado de datos contenido en cualquier documento que los sujetos obligados 
generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen”.  
 
Información Pública: toda información que un sujeto obligado genere, obtenga, 
adquiera, o controle en su calidad de tal (Ley 1712 de 2014). 
 
Información pública clasificada: información que estando en poder o custodia de un 
sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ámbito propio, particular y privado o 
semiprivado de una persona natural o jurídica por lo que su acceso podrá ser negado 
o exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias legítimas y necesarias y los 
derechos particulares o privados consagrados en el artículo 18 de la Ley 1712 de 
2014. 
 
Información pública reservada: información que estando en poder o custodia de un 
sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadanía por 
posibles daños a intereses públicos. En el acto de respuesta a solicitudes de acceso a 
información pública se debe aplicar el artículo 19 de la Ley 1712 de 2014.  
 
Información Documentada: información que una organización tiene que controlar y 
mantener, y el medio que la contiene.  
 

                                            
3 http://www.iso27000.es/sgsi.html 
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Integridad: propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los activos 
de información. 
 
Marcar: acción de colocar la etiqueta al activo de información para identificar la 
nomenclatura de calificación en integridad, disponibilidad y confidencialidad. 
 
Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las 
cuales transforman elementos de entrada en resultados. 
 
Programa de Gestión Documental: plan elaborado por cada sujeto obligado para 
facilitar la identificación, gestión, clasificación, organización, conservación y 
disposición de la información pública, desde su creación hasta su disposición final, 
con fines de conservación permanente o eliminación.  
 
Propietario de la información: dependencia o persona que genera o tiene posesión 
del activo de información y tiene las siguientes responsabilidades: 
 

 Identificar los activos de información. 
 Calificar y etiquetar la información según los criterios de confidencialidad, 

criticidad y sensibilidad. 
 Establecer controles y uso adecuado de los activos de información. 
 Definir los usuarios y/o procesos que deberán tener acceso a la información 

de acuerdo a sus funciones y competencias. 
 Realizar actualización del inventario y revisión de la clasificación y 

valoración de los activos de información. 
 
Recurso de información digital (ID): corresponden a este tipo datos e información 
almacenada o procesada electrónicamente tales como: archivos de data (Word, 
Excel, Power Point), información de bases de datos, documentación, información de 
actuaciones administrativas, investigaciones, manuales, material de capacitación, 
procedimientos operacionales o de soporte.  
 
Recursos de Información Física (IF): documentación en papel. 

 
Recurso de Información Digital /Físico (IDF): corresponde a activos de información 
que por sus características se conservan en medios digitales y físicos. 

 
Recurso de Hardware(HW): equipo de cómputo, equipo de comunicación, medios 
removibles y otro equipo que por su criticidad son considerados activos de 
información, no sólo activos fijos. 
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Recurso Humano (RH): personas que por su conocimiento, capacidades, 
experiencia y criticidad para el proceso, son consideradas activos de información. 

 
Recurso de Software (SW): software de aplicación, software del sistema, 
herramientas de desarrollo, motor de base de datos y otras utilidades relacionadas. 

 
Registro de Activos de Información: inventario de la información pública que el 
sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, transforme o controle. 
 
Responsables del proceso: encargado de garantizar el cumplimiento de los 
procedimientos y actividades del proceso a su cargo, su designación está definida en 
el Manual del Sistema Integrado de Gestión. 
 
Responsabilidades: funciones, actividades y niveles de autoridad de las partes que 
intervienen en la identificación y clasificación de los activos de información. 
 
Seguridad de la información: preservación de la confidencialidad, la integridad y la 
disponibilidad de la información. 
 
Servicios (SV): servicios de computación y comunicación, Internet, páginas de 
consulta, directorios compartidos, Intranet, servicios dispuestos por la entidad. 
 
Tabla de Retención Documental: listado de series con sus correspondientes tipos 
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del 
ciclo vital de los documentos. 
 
Usuario: dependencias internas, externas o persona que tienen acceso a los activos 
de información y sus responsabilidades son: 

 Velar por la preservación de la información en el desempeño de sus 
funciones. 

 Proteger y resguardar toda información institucional de carácter confidencial 
o con restricción. 

 Hacer buen uso de los activos de información asignados. 
 Reportar cualquier evento que atente contra la seguridad de la información. 
 Cumplir con las políticas de seguridad de la información establecidas para 

el buen uso del activo de información. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/ 
OBSERVACIONES 

5.1 Actualización, aprobación y divulgación de Instrumentos: Registro de Activos de Información, 
Índice de Información Clasificada y Reservada o Esquema de Publicación de Información. 

1 

Contralor 
Auxiliar, Director, 
Subdirector, Jefe 
de Oficina, 
Asesor, Gerente, 
Profesional, 
Técnico, 
Secretario o 
Auxiliar. 

Identifica la necesidad de 
actualizar uno o más 
instrumentos de gestión de la 
información pública. 
 
Informa al responsable del 
proceso. 

Comunicación 
Oficial Interna. 

 

Observación: 

La actualización puede 
surgir, entre otras causas, 
por:  

-Inclusión o exclusión de 
activo de información. 
 
-Cambios en la calificación 
de la información, pública, 
clasificada o reservada. 
 
-Ajustes a las tablas de 
retención documental. 
 
-Observaciones de 
auditorías internas o 
externas. 
 
-Cambio de normas internas 
o externas. 
 
-Análisis directo. 
 
-Modificación del proceso al 
que pertenece el activo de 
información. 
 
-Cambio de propietario, 
custodio o usuario del activo. 

 
Punto de control: 
Se debe revisar y/o 
actualizar los instrumentos 
de gestión de información 
pública por lo menos una vez 
al año. 
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/ 
OBSERVACIONES 

2 

Contralor 
Auxiliar, Director, 
Subdirector, Jefe 
de Oficina 
(Responsable de 
Proceso y 
propietario del 
activo de 
información). 

Diligencia y firma el formato de 
solicitud de creación, 
actualización o eliminación de 
información documentada del 
Sistema Integrado de Gestión -
SIG y lo remite a Subdirector de 
Servicios Generales. 
 
Diligencia los formatos de los 
instrumentos de gestión de la 
información pública que 
correspondan, con la información 
a actualizar. 
 
 

Formato de 
solicitud de 
creación, 
actualización o 
eliminación de 
información 
documentada. 
 
Registro de 
Activos de 
Información 
(Anexo 1). 
 
Formato índice 
de información 
clasificada y 
reservada 
(Anexo 2). 
 
Esquema de 
publicación de 
información 
(Anexo 3). 

 

Observación 
Para el diligenciamiento del 
anexo 2 o 3 debe haberse 
diligenciado el anexo 1. 
 
Para la eliminación de un 
activo de información no se 
diligencian anexos.  
 

3 

Subdirector 
Administrativo de 
Servicios 
Generales. 
 
Director de 
Tecnologías de 
la Información y 
las 
Comunicaciones. 

Estudia la conveniencia, 
oportunidad y viabilidad jurídica y 
técnica de la solicitud. 
 
Consolida la información en los 
formatos de instrumentos de 
gestión pública de las solicitudes 
de actualización, generando la 
nueva versión. 
 
Informa a Director Administrativo 
la solicitud de actualización de 
los instrumentos de gestión de la 
información pública. 

Solicitud de 
creación, 
actualización o 
eliminación de 
información 
documentada 
del SIG.  
 
Formato(s) de 
instrumento(s) 
de gestión de 
información 
pública. 
 
Comunicación 
Oficial Interna.  

Observación 
En caso de ser necesario 
solicita el apoyo técnico 
pertinente (Oficina Asesora 
Jurídica y/o Dirección de 
Planeación). 
 
En caso de no aprobarse la 
solicitud se devuelve con las 
observaciones al 
responsable del proceso.  
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/ 
OBSERVACIONES 

4 Director 
Administrativo 

Convoca a Comité Interno de 
Archivo para aprobación de los 
instrumentos de gestión de la 
información pública actualizados.  

Comunicación 
Oficial Interna. 

Observación: 
Anexa los formatos de los 
instrumentos de gestión de 
información pública 
actualizados y consolidados. 
 

5 

Contralor 
Auxiliar,  
Director 
Administrativo,  
Jefe Oficina 
Asesora Jurídica,  
Director de 
Planeación,  
Director de 
Tecnologías de 
la Información y 
las 
Comunicaciones,  
Subdirector de 
Servicios 
Generales y  
Jefe Oficina 
Control Interno.  
(Comité Interno 
de Archivo).  

Aprueba los instrumentos de 
gestión de la información pública 
actualizados. 

Acta Comité 
Interno de 
Archivo.  

Instrumento de 
gestión de 

Información 
pública 

aprobado.  

Punto de Control: 
  
El acta debe contener las 
actividades que aprueban los 
instrumentos de gestión de 
la información pública. 
 

6 Director 
Administrativo. 

Envía a la Dirección de 
Tecnologías de la Información y 
las Comunicaciones, en medio 
magnético, los instrumentos de 
gestión de la información pública 
actualizados y solicita la 
respectiva publicación en la 
página web de la Entidad y en el 
portal de Datos Abiertos del 
Estado Colombiano.  
 

Comunicación 
Oficial Interna.  

Observación: 
Para la publicación del 
formato del anexo 1 se debe 
ocultar las columnas (S a Z, 
AB a AI, AK a AR) 
correspondiente a la 
evaluación de los impactos 
del activo de información. 

7 

Director de 
Tecnologías de 
la Información y 
las 
Comunicaciones.  

Asigna funcionario para que 
publique los instrumentos de 
gestión de la información pública 
actualizados en las páginas 
pertinentes.  
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/ 
OBSERVACIONES 

8 

Profesional 
Dirección de 

Tecnologías de 
la Información y 

las 
Comunicaciones. 

Publica los instrumentos de 
gestión de la información pública 
actualizados, tanto en la página 
web como en el portal de Datos 
Abiertos del Estado Colombiano 
http://www.datos.gov.co.  

  

9 

Contralor 
Auxiliar, Director, 
Subdirector, Jefe 
de Oficina, 
asesor, gerente, 
profesional, 
técnico, 
secretaria, 
auxiliar, 
(Funcionario 
perteneciente a 
la dependencia 
propietario del 
activo de 
información). 
 

Realiza etiquetado y marcado de 
la información clasificada como 
pública reservada o pública 
clasificada de acuerdo al anexo 
4. Instructivo para el etiquetado y 
marcación de los activos de  
información 

 

Punto de control 
Aplicar controles de 
seguridad físicos y lógicos a 
los activos de información de 
acuerdo a su clasificación 
garantizando la protección 
de la información tanto en su 
integridad, disponibilidad y 
confidencialidad. 
 
Realizar al momento de 
generar, recibir o adquirir un 
activo de información. 
 
Observación: 
 
En el marcado de la 
información clasificada se 
debe indicar si contiene 
Información con datos 
sensibles, privados o 
semiprivados. 
 
Cuando el activo no se 
encuentre clasificado en el 
registro de activos de 
información, debe ser 
marcado y el propietario del 
activo debe incluirlo en el 
registro de activos de 
información en el menor 
tiempo posible. 
 
En caso de existir un activo 
de información en medio 
digital y físico al mismo 
tiempo se debe mantener el 
mismo marcado en los dos 
medios de almacenamiento. 
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/ 
OBSERVACIONES 

5.2. Actualización y aprobación del Programa de Gestión Documental 

1 

Subdirector 
Administrativo de 
Servicios 
Generales 

Identifica la necesidad de 
actualizar el Programa de 
Gestión Documental.  
 
Diligencia y firma el formato de 
solicitud de creación, 
actualización o eliminación de 
información documentada del 
Sistema Integrado de Gestión -
SIG y lo remite al Director 
Administrativo.  

 

Observación:  
El formato de solicitud 
corresponde al Anexo 1 del 
Procedimiento para 
mantener la información 
documentada del Sistema 
Integrado de Gestión SIG.  
La necesidad de 
actualización puede surgir 
por ajustes a las tablas de 
retención documental o por 
cambios normativos, entre 
otras razones. 

2 
Director 
Administrativo  
 

Aprueba o no la solicitud.  
Conforma equipo de trabajo para 
la actualización del documento, 
en el evento de ser aprobada.  

Solicitud de 
creación, 
actualización o 
eliminación de 
información 
documentada 
del Sistema 
Integrado de 
Gestión  

 

Punto de control:  
Asegurar que el equipo de 
trabajo esté conformado por 
funcionarios de diferentes 
disciplinas para lograr la 
armonización del Programa 
de Gestión Documental con 
los demás sistemas de 
gestión de la entidad.  

3 

Profesional 
Especializado, 
Universitario, 
Técnico  
(Equipo de 
trabajo)  

Actualiza Programa de Gestión 
Documental.  
Presenta al Subdirector de 
Servicios Generales  

 
Observación:  
Tener en cuenta la 
estructura del Anexo 5.  

4 Director 
Administrativo  

Revisa el Programa de Gestión 
Documental actualizado.  
 
Remite a la Dirección de 
Planeación para revisión técnica.  

Comunicación 
Oficial Interna 

Observación:  
La revisión técnica se realiza 
para dar cumplimiento a las 
actividades relacionadas en 
el Procedimiento para 
mantener la información 
documentada del sistema 
integrado de gestión – SIG. 

5 

Director Técnico 
de Planeación  
 
Profesional 
Dirección de 
Planeación  

Revisa, solicita ajustes y aprueba 
técnicamente el Programa de 
Gestión Documental.  

 

Punto de control:  
Verifica el cumplimiento del 
Anexo 5 y demás normas 
reglamentarias internas para 
documentos del SIG  
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/ 
OBSERVACIONES 

6 Director 
Administrativo 

Convoca a Comité Interno de 
Archivo.  

Comunicación 
Oficial Interna  

7 

Contralor 
Auxiliar,  
Director 
Administrativo, 
Jefe Oficina 
Asesora Jurídica, 
Directores de 
Planeación, 
Tecnologías de 
la Información  
y las 
Comunicaciones,  
Subdirector de 
Servicios 
Generales y  
Jefe Oficina 
Control Interno.  
(Comité Interno 
de Archivo ) 

Aprueba el Programa de Gestión 
Documental actualizado  
 

Acta Comité 
Interno de 
Archivo  
 
Programa de 
Gestión 
Documental 
aprobado  

Punto de Control:  
  
El acta debe tener las 
formalidades necesarias 
para constituirse en acto 
administrativo que aprueba 
los instrumentos de gestión 
de la información pública. 

8 Director 
Administrativo  

Envía a la Dirección de 
Tecnologías de la Información y 
las Comunicaciones, en medio 
magnético, el Programa de 
Gestión Documental y solicita la 
respectiva publicación en la 
página web de la Entidad 

Comunicación 
Oficial Interna  

 
 

9 

Director Técnico 
de Tecnologías 
de la Información 
y las 
Comunicaciones  

Asigna funcionario para que 
publique los instrumentos de 
gestión de la información pública 
actualizados en las páginas 
pertinentes.  

  

10 

Profesional 
Dirección de 
Tecnologías de 
la Información y 
las 
Comunicaciones 

Publica los instrumentos de 
gestión de la información pública 
actualizados, tanto en la página 
web como en el portal de Datos 
Abiertos del Estado Colombiano 
http://www.datos.gov.co.  
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Instrucciones de diligenciamiento registro de activos de información 
 
Se debe habilitar contenido de macros al momento de abrir archivo Excel 

 
 
1. Realizar la identificación del activo de información a través de la definición de la 
información contenida en la tabla de retención documental y en el inventario de 
activos físicos.  
 

(1) Identificador: Es asignado por Subdirector Administrativo de Servicios 
Generales, Director de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones 
una vez aprobada la incorporación del activo de información, el código 
asignado estará compuesto por denominación del proceso propietario del 
activo de información - sigla del tipo de activo (definido numeral 6 del presente 
instructivo) - consecutivo (único). 
 
Ejemplo 
PVCGF-IDF-001 

 
Proceso Vigilancia y Control a la Gestión Fiscal - 
Recurso de información digital /Físico-001 

 
(2) Proceso: Escoja de la lista desplegable el proceso al que pertenece la 

producción del activo de información descrito, los procesos listados 
corresponden a los definidos en el Subsistema de Gestión de Calidad. 
 

(3) Serie Documental/Categoría de Información: corresponde a la denominación 
de la serie según la tabla de retención documental vigente. 
 

(4) Nombre del activo de información / Subserie documental: Corresponde a la 
denominación de la subserie según la tabla de retención documental vigente. 
Para los recursos de información de física (diferente a la contenida en las 
tablas de retención documental), software, hardware, servicios y recursos 
humanos corresponde al nombre del activo de información.  
 

(5) Descripción de la Información: Explicación breve del contenido de la 
información. 
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(6) Tipo: Seleccione de la lista desplegable el tipo de activo de información, se 
define los siguientes: 
 

Sigla Tipo de activo de información 
ID Recurso de información digital 
IF Recursos de información física 
IDF Recurso de información digital /Físico 
SW Recurso de software 
HW Recurso de hardware 
RH Recurso humano 
SV Servicios 

 
(7) Medio de Conservación, soporte, contenedor: Seleccione el medio de 

conservación y/o soporte, donde suele reposar la información. Puede ser:  
 Físico 
 Electrónico  
 Físico y electrónico. 

 
(8) Formato: Formato en que se puede encontrar la información, puede ser:  

 Texto (.doc, .txt, .rtf, .pdf),  
 Hoja de cálculo (.xls, .xlt, .csv), 
 Presentación (.ppt, .pps), 
 Documento gráfico (.jpg, .gif, .png, .tif o .tiff, .ttf),  
 Bases de datos (.mdb, .sql, oracle):  
 Audio (.wav, .mid, .mp3, .ogg),  
 Video (.mpeg, .avi, .mov),  
 Animación (.swf),  
 Compresión (.zip, .rar).  
 Aplicación de software 

  
(9) Idioma: Señale el idioma en que fue producida la información.  

 
(10) Ubicación: Indique el lugar de consulta lugar físico donde se encuentre o 

repose la información, ejemplo: 
 Archivo de Gestión 
 PC, Portátil 
 Servidor de la Entidad 
 Data center / centros de cableado 
 Dispositivo almacenamiento externo (usb, disco externo) 

 
(11) Propietario: Identifique la(s) dependencia(s) propietaria(s) del activo de 

información. 



REGISTRO DISTRITAL • bOGOTÁ dISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) • AÑO 51 • Número  6394 • pP. 1-112 • 2018 • SEPTIEMBRE  •  17112

 

PROCEDIMIENTO PARA LA 
ACTUALIZACIÓN DE LOS 

INSTRUMENTOS DE GESTIÓN DE 
INFORMACIÓN PÚBLICA 

Código formato: PGD-02-05 
Versión: 11.0 
Código documento: PGD-08 
Versión: 3.0 
Página 19 de 38 

 

 

(12) Custodio: Identifique la(s) dependencia(s) encargada(s) de la custodia de la 
información. 
 

(13) Usuario: indique la(s) dependencia(s) o usuario externo que se le permite el 
acceso al activo de información, ejemplo: 
 
Internos: Despacho, dirección, subdirección, oficina, autorizada para el uso del 
activo de información. 
Externos: Ciudadanía, Auditoria externa de Calidad, Auditoria Fiscal, Concejo, 
entre otros 
 

(14) Fecha de ingreso: Fecha del comité en que es aprobado el ingreso del activo 
en el registro de activos de información.  

 
(15) Fecha de salida: Fecha del comité en que es aprobada la exclusión activo en 

el registro de activos de información.  
 

(16) Nivel de confidencialidad 
  

Clasificación información (confidencialidad): Determine el tipo de información 
según el nivel de confidencialidad y privilegios de acceso a la información, según 
la siguiente tabla:  

 
Clasificación Información Confidencialidad 

INFORMACIÓN PÚBLICA 
RESERVADA: 
Información que estando en poder o 
custodia de un sujeto obligado en su calidad 
de tal, es exceptuada de acceso a la 
ciudadanía por posibles daños a intereses 
públicos. En el acto de respuesta a 
solicitudes de acceso a información pública 
se debe aplicar el artículo 19 de la Ley 1712 
de 2014. 

Información disponible sólo para un proceso de la entidad y 
en caso de ser conocida por terceros sin autorización puede 
conllevar un impacto negativo de índole legal, operativa, de 
pérdida de imagen, económica o que tenga fundamento legal 
su reserva  

INFORMACIÓN PÚBLICA 
CLASIFICADA: 
Información que estando en poder o 
custodia de un sujeto obligado en su calidad 
de tal, pertenece al ámbito propio, particular 
y privado o semiprivado de una persona 
natural o jurídica por lo que su acceso podrá 
ser negado o exceptuado, siempre que se 
trate de las circunstancias legítimas y 
necesarias y los derechos particulares o 
privados consagrados en el artículo 18 de la 
Ley 1712 de 2014. 

Información disponible para los procesos autorizados de la 
entidad y que en caso de ser conocida por terceros sin 
autorización puede conllevar un impacto negativo para los 
procesos de la misma.  
Esta información es propia de la entidad o de terceros y 
puede ser utilizada por los funcionarios autorizados de la 
entidad para realizar labores propias de los procesos, pero no 
puede ser conocida por terceros sin autorización del 
propietario.  

INFORMACIÓN PÚBLICA: 
Toda información que un sujeto obligado 
genere, obtenga, adquiera, o controle en su 
calidad de tal (Ley 1712 de 2014). 

Información que puede ser entregada o publicada sin 
restricciones a cualquier persona dentro y fuera de la entidad, 
sin que esto implique daños a terceros ni a las actividades y 
procesos de la entidad. 
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Excepción: Aplica a información pública clasificada o publica reservada donde el 
acceso podrá ser negado o exceptuado a la totalidad del activo o parte del mismo, 
la calificación debe estar fundamentada en una ley, decreto con fuerza de ley, 
tratado o convenio internacional ratificado por el Congreso o artículo de la 
Constitución. Hay excepciones estipuladas en los Art 18 y 19 Ley 1712 de 2017. 
 
Los numerales 17,18 y 19 se contestan con respecto a la siguiente encuesta 
 
(17) Confidencialidad: Propiedad que determina que la información sólo esté 

disponible y sea revelada a individuos, entidades o procesos autorizados. 
 
(18) Integridad: Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los 

activos. 
 

(19) Disponibilidad: Propiedad de que la información sea accesible y utilizable 
por solicitud de una entidad autorizada, cuando ésta así lo requiera. 

 
1. seleccione la pregunta según el tipo de activo indicado en el campo (6) y la 

propiedad: confidencialidad, integridad y disponibilidad  
 

PREGUNTAS SEGÚN TIPO DE ACTIVO Y PROPIEDAD 
 

 
Propiedad Tipo Activo:  INFORMACIÓN FÍSICA O INFORMACIÓN DIGITAL 

Confidencialidad ¿Qué sucede si una persona, entidad, proceso no autorizado accede al activo 
de información? 
Nota: Si el activo de información es catalogado como público la calificación de 
los impactos es 1- baja.  

Integridad ¿Qué sucede sí se pierde la completitud, exactitud o precisión del activo de 
información? 

Disponibilidad ¿Qué sucede sí el personal autorizado no puede acceder a la información 
autorizada? 

 
 

Tipo Activo:  RECURSO DE SOFTWARE 
Confidencialidad ¿Qué sucede si una persona, entidad, proceso no autorizado conoce la 

configuración, parametrización y puede acceder al activo de información? 
Nota: Si el activo de información es catalogado como público la calificación de 
los impactos es 1- baja. 

Integridad ¿Qué sucede si es alterada indebidamente la configuración y datos del activo 
afectando su función y los resultados de su procesamiento? 

Disponibilidad ¿Qué sucede sí el personal autorizado no puede acceder a la información 
autorizada? 

 
 

Tipo Activo:  RECURSO DE HARDWARE 
Confidencialidad ¿Qué sucede si una persona, entidad, proceso no autorizado conoce la 

configuración, claves al activo? 
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Nota: Si el activo de información es catalogado como público la calificación de 
los impactos es 1- baja. 

Integridad ¿Qué sucede si es alterada indebidamente el activo afectando su 
funcionamiento? 

Disponibilidad ¿Qué sucede sí el personal autorizado no puede acceder a activo de 
información? 

 
 

Tipo Activo:  RECURSO DE HUMANO 
Confidencialidad ¿Qué sucede si tiene acceso a información que no corresponde a su cargo o 

función que desempeña? 
Nota: Si el activo de información es catalogado como público la calificación de 
los impactos es 1- baja. 

Integridad ¿Qué sucede si produce datos errados e incompletos o de acuerdo al rol 
desempeñado toma decisiones equivocadas por conocimiento o aptitudes en el 
desempeño de su cargo o funciones? 

Disponibilidad ¿Qué sucede sí no se encuentra disponible para el desarrollo del proceso? 
 
 

Tipo Activo:  SERVICIOS 
Confidencialidad ¿Qué sucede si una persona, entidad, proceso no autorizado conoce la 

configuración y claves de acceso al activo? 
Nota: Si el activo de información es catalogado como público la calificación de 
los impactos es 1- baja. 

Integridad ¿Qué sucede si la prestación del servicio genera información incorrecta? 
Disponibilidad ¿Qué sucede sí el personal autorizado no puede acceder a activo de 

información? 
 
 

2. seleccionar la respuesta 1-Baja, 2-Media, 3-Alta según las opciones 
presentadas en la tabla de respuestas para los impactos antijurídico, 
corrupción, cumplimiento, estratégico, financiero, operativo y tecnología. 
Tener en cuenta que los impactos de carácter antijurídico y corrupción solo 
tiene opciones de respuesta baja y alta. 
 

 Impacto Antijurídico 
 Impacto Corrupción 
 Impacto Cumplimiento 
 Impacto  Estratégico 
 Impacto Financiero 
 Impacto Operativo. 
 Impacto Tecnología 
 Impacto Imagen 
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TABLA DE RESPUESTAS  

IMPACTO 1- BAJA 2- MEDIA 3- ALTA 
Antijurídico No incide para que se 

presente actuación 
incorrecta, irregular, omisiva 
o por extralimitación de 
funciones del servidor 
público que pueda dar lugar 
a una condena patrimonial 
para la Entidad 

 Incide para que se presente 
actuación incorrecta, 
irregular, omisiva o por la 
extralimitación de funciones 
del servidor público 
que dar lugar a una 
condena patrimonial para 
la Entidad. 

Corrupción No hay posibilidad que se 
presente acción u omisión y 
uso del poder para desviar 
la gestión de lo público 
hacia un beneficio privado. 

 

 Incide en la presentación de 
acción u omisión y uso del 
poder para desviar la 
gestión de lo público 
hacia un beneficio privado 

Cumplimiento No genera incumplimiento a 
los requisitos legales, 
contractuales, normatividad 
que rige y que expide la 
Entidad. 

Genera investigaciones 
disciplinarias y/o 
fiscales por el 
incumplimiento de 
requisitos legales, 
contractuales, 
normatividad que rige y 
que expide la Entidad. 

Genera multas, demandas, 
sanciones o intervención 
a la Entidad.  

Estratégico No hay impacto o presenta 
un impacto negativo leve en 
el cumplimiento de los 
objetivos y metas de la 
Entidad 

Presenta impacto 
negativo moderado 
en el cumplimiento de 
los objetivos y metas 
de la Entidad. 

Presenta impacto negativo 
alto en el cumplimiento de 
los objetivos y metas de la 
Entidad 

Financiero No presenta impacto o 
presenta un impacto 
negativo leve en la 
ejecución del presupuesto, 
elaboración de estados 
financieros, pagos, manejos 
de excedentes de tesorería y 
el manejo sobre los bienes. 

Presenta impacto 
negativo moderado 
en la ejecución del 
presupuesto, 
elaboración de estados 
financieros, pagos, 
manejos de excedentes 
de tesorería y el 
manejo sobre los 
bienes 

Presenta impacto negativo 
alto en la ejecución del 
presupuesto, elaboración de 
estados financieros, pagos, 
manejos de excedentes de 
tesorería y el manejo sobre 
los bienes. 

 

Operativo No afecta  la operación de la 
Entidad 

Afecta la operación de 
un proceso 

Afecta la operación de dos 
o más procesos 

Tecnología No afecta o puede provocar 
interrupción momentánea 
de los servicios tecnológicos 

Provoca interrupción 
parcial de los servicios 
informáticos 

Provoca paralización de los 
servicios tecnológicos 

Imagen No afecta la imagen de la 
Entidad  Afecta  la imagen de 

un proceso  

Afecta la imagen de la 
Contraloría de Bogotá, 
D.C. 
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3. Marcar la calificación en el registro de activos en la casilla correspondiente 
a cada impacto.  

  Calificación: Campo es calculado automáticamente de la sumatoria de los 
valores determinados en antijurídico, corrupción, cumplimiento, estratégico, 
financiero, operativo y tecnología para las propiedades de confidencialidad, 
disponibilidad e integridad, según la siguiente tabla:  
(Se calcula automáticamente en el formato de registro de activos de información). 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

(20) Criticidad: Campo es calculado automáticamente con  la calificación de las 
propiedades de confidencialidad, integridad y disponibilidad, esta calificación 
determina la importancia del activo de información para la Entidad y para la 
seguridad  de la información, según la siguiente tabla: 
(Se calcula automáticamente en el formato de registro de activos de información). 
 
 

Criticidad del activo de información 
 

Baja(B) 
La calificación es baja  en todas las 
propiedades de confidencialidad, 
integridad, disponibilidad) 

Media(M) 

La calificación de las propiedades  de 
confidencialidad, integridad, disponibilidad 
son  
 Media en todas o  
 Dos(2) bajas y una(1) media o 
 Dos(2) bajas y una(1) alta o 
 Una(1) baja, una(1) media, una(1) alta 
 Dos (2) Media y una (1) alta. 

Alta(A) 

 
La calificación de confidencialidad, 
integridad, disponibilidad son: 
 Alta en dos (2) o más propiedades  

 
(21) Etiquetado: La etiqueta de la información se elaborada con dos 

componentes: 
 

 
clasificación 

Sumatoria de los 
valores  del impacto 

 
1 Baja <=8 

 
2 Media >=9 y <=16 

 
3 Alta >=17  y <=24 
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PROCEDIMIENTO PARA LA 
ACTUALIZACIÓN DE LOS 

INSTRUMENTOS DE GESTIÓN DE 
INFORMACIÓN PÚBLICA 

Código formato: PGD-02-05 
Versión: 11.0 
Código documento: PGD-08 
Versión: 3.0 
Página 24 de 38 

 

 

 Componente 1: Al momento de calificar disponibilidad, integridad y 
disponibilidad en el registro de activos de información (actividad realizada 
una vez al año o cuando se realice actualización de éste instrumento de 
gestión de información pública). 
 

Nomenclatura: Disponibilidad - Nomenclatura Integridad - Nomenclatura 
Confidencialidad,  
 
Se construye automáticamente en el formato de registro de activos de información, según la 
calificación asignada. 

 
Nomenclatura Disponibilidad  
DA Alta 
DM Media 
DB Baja 

 
Nomenclatura Integridad  
IA Alta 
IM Media 
IB Baja 

 
Nomenclatura Confidencialidad  
IP Información Pública 
IPC Información  Pública  Clasificada 
IPR Información  Pública  Reservada 

 
Ejemplo: DM-IM-IPC 
Disponibilidad media: DM - Integridad media: IM- Publica Clasificada: IPC. 
 
 Componente 2: Al momento de identificar sí la información es pública 

clasificada o reservada se debe categorizar según su contenido en sensible, 
privado, semiprivado, reservado, esta actividad es realizada en el día a día 
al momento de marcar el activo de información, siguiendo Anexo 5. 
“Instructivo para el etiquetado y marcación de los activos de información”. 
 

 
(22) Estado de la información:  

 Disponible: Indique la dependencia donde se encuentra a disposición 
inmediata la información para ser consultada o solicitada. 

 Publicado: se refiere a la información de libre acceso por medios virtuales 
o en medios físicos dispuestos para tal fin, aplica para la información 
clasificada como pública. Especificar el enlace directo donde se encuentra 
el documento (página Web). 
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Anexo 4 Instructivo para el etiquetado y marcación de los activos de información. 
 

Etiquetado de los activos de información  
 

En el instrumento de Gestión de la Información Pública “Registro de Activos de 
Información”, el propietario etiqueta a través de una nomenclatura, el nivel de 
seguridad del activo de información respecto a confidencialidad, integridad y 
disponibilidad; este instructivo describe las actividades para identificar el segundo 
componente de esta etiqueta, el cual es determinado según el contenido de la 
información del activo. 
 

Marcado de los activos de información  
 

El marcado es la acción de colocar la nomenclatura al activo de información para 
identificar el nivel de seguridad que se debe dar al mismo, éste se realizará a los 
activos de información calificados en el “Registro de Activos de Información” como  
“Información Pública Clasificada” (IPC) o “Información Pública Reservada” 
(IPR); la  “Información Pública” (IP) no se marcará, así como, los activos de 
recursos humanos, servicios o software que por su estado o naturaleza no pueden ser 
marcados físicamente. 
 
Los activos de información, serán marcados con la sigla (IPC o IPR) junto con la 
categoría que el propietario asigné al activo de información según su contenido, de 
acuerdo a los siguientes criterios: 

 
1. Si el activo de información tiene nivel de confidencialidad “Información Pública 

Clasificada (IPC)” y su tipo de excepción es Total, asigna una de estas tres (3) 
categorías: 

 
  IPC – Sensible: Contiene datos que afectan la intimidad del titular y su uso 

indebido puede generar discriminación, datos tales como aquellos que 
revelen el origen racial o étnico, la orientación política, las convicciones 
religiosas o filosóficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, 
de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido 
político o que garanticen los derechos y garantías de partidos políticos de 
oposición, así como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los 
datos biométricos . 
 

  IPC – Semiprivado: Contiene datos que no tiene naturaleza íntima, 
reservada, ni pública y cuyo conocimiento o divulgación puede interesar no 
sólo a su titular sino a cierto sector o grupo de personas o a la sociedad en 
general, como el dato financiero y crediticio de actividad comercial o de 
servicios a que se refiere el Título IV de la Ley 1266 de 2008. 
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 IPC – Privado: Contiene datos que por su naturaleza íntima o reservada 

sólo es relevante para el titular. 
 
 

 En caso que sea “Información Pública Clasificada (IPC)” con excepción 
Parcial se revisa el contenido del activo información y evalúa sí aplica o no la 
clasificación, en caso que aplique, se realiza la categorización descrita 
anteriormente. 

 
 
2. Si el activo de información tiene nivel de confidencialidad “Información Pública 

Reservada (IPR)” y excepción parcial el propietario evalúa el contenido del 
activo información sí aplica o no la reserva, en según los siguientes criterios: 

 
 “IPR – Reservada”: su contenido corresponde a Información que es exceptuada 
de acceso a la ciudadanía por posibles daños a intereses públicos, en aplicación 
del Art 19 - Ley 1712 de 2014: “Es toda aquella información pública reservada, cuyo acceso 
podrá ser rechazado o denegado de manera motivada y por escrito en las siguientes 
circunstancias, siempre que dicho acceso estuviere expresamente prohibido por una norma legal o 
constitucional: 

a) La defensa y seguridad nacional; 
b) La seguridad pública; 
c) Las relaciones internacionales; 
d) La prevención, investigación y persecución de los delitos y las faltas disciplinarias, 
mientras que no se haga efectiva la medida de aseguramiento o se formule pliego de 
cargos, según el caso; 
e) El debido proceso y la igualdad de las partes en los procesos judiciales; 
f) La administración efectiva de la justicia; 
g) Los derechos de la infancia y la adolescencia; 
h) La estabilidad macroeconómica y financiera del país; 
i) La salud pública.” 

 
 En caso que sea “Información Pública Reservada (IPR)” y excepción 

Total, se aplica la nomenclatura anteriormente descrita para toda la 
subserie o nombre del activo de información. 

 
Por lo anterior, los activos de acuerdo al tipo de información en su contenido, 
quedaran marcados de la siguiente manera: 
 

Tipo de información  Nomenclatura 
según Nivel de 

Confidencialidad  
Información Pública Clasificada 
(IPC) 

IPC-Sensible 
IPC- Semiprivado 
IPC- Privado 
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Información Pública Reservada 
(IPR) 

IPR- Reservado 

 
 

3. Esta marca se registrara en el nombre del archivo, sticker o rotulo del activo, esto 
depende de su tipo, lo cual se indica en la siguiente tabla: 
 

Tipo de 
Activo Modo de uso de la Etiqueta 

Información 
digital y 
recursos de 
software 

 

Estos activos se etiquetan en el nombre del archivo y en la estructura 
de los documentos electrónicos. 
 
 

Marca en Nombre del Archivo: Se antepone al nombre. Ejemplo: 
 

 
 

 

Marca según estructura de los documentos electrónicos: 
 
Regla general: La etiqueta se ubica en el encabezado del documento, 
en la parte superior derecha, en letra: arial, tamaño: 9 
  
 
 Los documentos del SIG se marcan en el encabezado debajo del 

cuadro de codificación de calidad, así: 

 
 
 
 
 
 Las comunicaciones oficiales externas a enviar se marcan en el 

encabezado parte superior derecha bajo el logo institucional, así: 
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 Las comunicaciones oficiales internas se marcan en parte superior 
derecha, así: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 Los archivos en Excel, se marca en la parte superior derecha, así: 

 
 
 
 

 
 
 

 Presentaciones en PowerPoint se marcan parte superior derecha, 
debajo del logo de la Entidad así: 
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En los formatos no definidos por la Contraloría de Bogotá se debe 
aplicar la regla general de marcado referenciada en este ítem. 
 

Información 
física y 
recursos de 
hardware 

 
Diseño de la etiqueta: Sticker, elaborado con letra arial, centrada, 
tamaño: 12, Ejemplo: 
 
 
 
Aplica a: Comunicaciones oficiales externa recibidas, unidades de 
conservación como archivadores, gavetas, carpetas y a los recursos de 
hardware. 
 
Se debe marcar los elementos físicos que permiten el almacenamiento 
de los activos de información para su protección como gavetas, 
archivadores, carpetas, medios de almacenamiento (USB, CD, 
servidores, etc.). 
 
Los documentos provenientes de comunicaciones oficiales externa 
recibidas, deben ser marcados por la dependencia destino del 
documento.  
 
Ubicación del Marcado: El sticker se coloca en la parte superior 
derecha sin cubrir el contenido de la información. 

 
 

 
 

IPC-PRIVADO 
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Anexo 5 Estructura Programa de Gestión Documental 
 
I. Encabezado: se utiliza en todas las páginas del documento 
 

 

PROGRAMA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

 
Vigencia: _______ 

Código formato: PGD-08-04 
Versión: 3.0 
Código documento: PGD-11 
Versión: 0.0 
Página:  x de y 

 
Aprobación Revisión Técnica 

  

  
Subdirector Administrativo Directora Técnica 
Subdirectora de Servicios Generales Dirección de Planeación 

 
Fecha de publicación del documento: 
 

 
Portada del documento 

 
Portada del documento: Este título es ilustrativo, no se incorpora al momento de elaborar el 
documento, se estructura de acuerdo a cada documento) 

 
Debe contener como mínimo: 

Nombre Contralor 
Cargo 

 
Nombre Contralor Auxiliar 

Cargo 
 

Nombre Directivo que revisa el documento 
Cargo 

 
Nombre Responsable Proceso 

Cargo 
 

Fecha 
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Aprobado por el Comité Interno de Archivo 

Acta Nº      del   Fecha 
 
 
 
 
 

Dependencia Responsable de la Gestión Documental 
Dirección Administrativa y Financiera 

Acuerdo 658 de 2016 (Art 52) 
 
 
 
 
 

Responsable de la Elaboración 
Nombre Profesional Archivista 

Dirección Administrativa y Financiera 
 

 
 
II. Contenido  
 
1. Aspectos Generales 

a. Introducción.  
b. Alcance (de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional y Plan de Acción 
Anual).  
c. Público al cual está dirigido.  
d. Requerimientos para el desarrollo del PGD:  
1. Normativos.  
2. Económicos.  
3. Administrativos.  
4. Tecnológicos.  

 
2. Lineamientos para los procesos de la Gestión Documental.  
Orientaciones de carácter administrativo, tecnológico, económico, corporativo o 
normativo, que se deben formular para lograr que los procesos de la gestión 
documental se desarrollen acorde con los 15 principios del proceso de gestión 
documental de este decreto.  

a. Planeación.  
b. Producción.  
c. Gestión y trámite.  
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d. Organización.  
e. Transferencia.  
f. Disposición de documentos.  
g. Preservación a largo plazo.  
h. Valoración.  
 

3. Fases de Implementación del PGD. 
 Las fases de implementar el PGD deben estar incluidas en el Plan Estratégico 
Institucional y Plan de Acción Anual, con las siguientes orientaciones:  
a. Debe estar alineado con los objetivos estratégicos.  
b. Establecer las metas de corto, mediano y largo plazo.  
c. Asignar los recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos 
definidos.  
d. Articulación con otros programas y sistemas de la entidad de acuerdo con la 
normatividad de cada sector (salud, educación, etc.).  
 
4. Programas específicos  
 
Permitirán lograr las metas y objetivos haciendo la distribución correspondiente a 
cada programa, asegurar que la entidad cuente con la documentación necesaria, 
se busca evidenciar su actuación, permitiendo cumplir con la política de Desarrollo 
Administrativo de Eficiencia Administrativa considerando la identificación, 
racionalización, simplificación y automatización de los trámites, los procesos, 
procedimientos y mejorando los sistemas de organización y recuperación, 
garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos a largo plazo. 
 
5. Armonización con el Modelo Estándar de Control Interno - MECI. 
 
6. Armonización con el Sistema de Gestión Integrado de Gestión -SIG. 
 
 III. Anexos  

a. Diagnóstico de gestión documental.  
b. Cronograma de implementación del PGD.  
c. Mapa de procesos de la entidad.  
d. Presupuesto anual para la implementación del PGD. 
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7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
 

Versión R.R. No.  
Fecha Día mes año  Descripción de la modificación 

1.0 R.R. 024  
4 agosto 2016 

Ver Procedimiento Link Normatividad. 

2.0 R.R. 041 
 28 diciembre 2017 

El procedimiento se ajusta teniendo en cuenta 
las directrices de MINTIC en especial la guía # 
5 “Guía para la Gestión y Clasificación de 
Activos de Información”  en consecuencia se 
modifica parcialmente el Objetivo, 
Alcance, base legal y las definiciones. Se 
ajustan las actividades del procedimiento 
precisando los roles y responsabilidades de 
quienes intervienen en la actualización de los 
instrumentos de información pública. 

Se incluyen en los anexos los instrumentos   
que permiten aplicar la metodología para 
diligenciar el registro de activos de información. 

Se establecen las directrices para clasificar los 
activos de información de acuerdo a su 
criticidad y las instrucciones para su etiquetado. 
 
Se ajusta el anexo 5 la Estructura del 
Programa de Gestión Documental. 

3.0 R.R. No. 036 
14 septiembre 2018 
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JUNTA ADMINISTRADORA DE LA LOCALIDAD DE SANTA FE

Acuerdo Local Número 001 de 
2018

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL 
ACUERDO 004 DE 2007 Y SE ESTABLECEN 

LOS NUEVOS LINEAMIENTOS PARA EL 
FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO LOCAL DE 
PROPIEDAD HORIZONTAL DE LA LOCALIDAD 

DE SANTA FE”

LA JUNTA ADMINISTRADORA DE LA 
LOCALIDAD DE SANTA FE

En ejercicio de las facultades conferidas por 
la Constitución Política de 1991, el Decreto 

Ley 1421 de 1993, el Decreto 448 de 2007 y su 
reglamento interno,

CONSIDERANDO:

1.	 Los principios de la descentralización y el derecho 
de la participación son derechos constitucionales 
desde el año 1991.

2.	 Que el alcalde local radicó el proyecto de acuerdo 
citando a extraordinarias a la junta administradora 
local en el mes de julio para la modificación del 
acuerdo 004 de 2007 siguiente los lineamientos 
otorgados por el concejo de Bogotá contenidos en 
el acuerdo distrital N°652 de 2016 y la resolución 
N.°f 312 de 2017 otorgada por el IDPAC.

3.	 La Mesa Distrital de Propiedad Horizontal de Bo-
gotá desde el año 2004 ha trabajado de manera 
centralizada, bajo la tutela del Departamento 
Administrativo de Acción Comunal del Distrito. 
Sus miembros, más de Mil (1.000) personas de 
todas las localidades de Bogotá, han solicitado la 
necesidad de reforzar el trabajo en cada una de 
las localidades.

4.	 Las estadísticas y el estudio presentado como 
primera parte de nuestra sustentación y exposi-
ción de motivos, del documento, son suficientes 
para ver la importancia del sector de la Propiedad 
Horizontal en Bogotá.

5.	 Que de acuerdo con la Ley 675 de 2001 la cual 
reglamenta la Propiedad Horizontal y al Decreto 
Ley Número 1421 de 1993 por el cual se dictó el 
régimen especial para el Distrito Capital de Santa 
Fe de Bogotá en su artículo número 69 estableció 
como atribuciones de las Juntas Administradoras 

Locales, como primera autoridad Administrativa 
de la localidad, el aprobar Acuerdos Locales de 
conformidad con la Ley.

6.	 La Junta Administradora Local entendida como 
organismo de participación y concertación, uno 
de los principales espacios donde ocurre el fin 
esencial del Estado de “facilitar la participación de 
todos, en las decisiones que los afectan y en la 
vida económica, política, administrativa y cultural 
de la nación”, consagrado en el artículo 2 de la 
Constitución Política de 1991. Que, en el año 2007 
siendo la Junta Administradora Local de Santa 
Fe, conformada por los Honorables Ediles JOSÉ 
ORLANDO HERNÁNDEZ RAMÍREZ presidente 
de la Corporación, FERNANDO SALAZAR RIVE-
ROS vicepresidente, ROMUALDA CHAPARRO 
DAZA, MYRIAM FANNY CORTES TRUJILLO, 
JUAN RAMÓN MARTÍNEZ VARGAS, GUSTAVO 
TAVERA BOHÓRQUEZ Y MARIANO BRICEÑO 
CORTES como Coautor del Proyecto. 

7.	 Que la Junta Administradora Local de Santa Fe 
aprobó el Acuerdo 4 de 2007 “Por medio del cual 
se crea el Consejo Local de Propiedad Horizontal 
de la Localidad de Santa Fe se dicta el procedi-
miento de elección y se dictan otras disposicio-
nes.” 

8.	 Que el Concejo de Bogotá mediante Acuerdo 
Distrital N.º 652 de 2016 “Por medio del cual se 
crea El Consejo Distrital de Propiedad Horizontal”.

9.	 Que el IDPAC reglamento el acuerdo distrital 
mediante resolución N.º 312 de 2017 “Por medio 
de la cual se desarrolla el contenido del Acuerdo 
Distrital N.º 652 de 2016”. 

10.	 Que, mediante dicha resolución, se consagraron 
los nuevos lineamientos de los Consejos Locales 
de Propiedad Horizontal. 

11.	 Que es necesario ajustar el Acuerdo Local 4 de 
2007 a dichos lineamientos que expidió el IDPAC.  

12.	 Que en la comisión de plan de desarrollo de la jun-
ta administradora local se realizó el nombramiento 
de los ponentes Jose Orlando Hernández, Jose 
Farid Polania y Mariano Briceño; quienes rindie-
ron ponencia positiva realizando las respectivas 
modificaciones y recomendaciones propuestas 
por la totalidad de quienes componen la corpo-
ración. Y fue aprobado en primera vuelta en la 
comisión de plan de desarrollo llevada a cabo el 
miércoles 18 de julio de 2018 teniendo seis votos 
positivos dados por los ediles: Mariano Briceño 
cortes, Myriam Fani Cortes Trujillo, Jhon Bisckmar 
Curi, Parra, Jose Orlando Hernández, Jose Farid 
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Polania y Mario junior Velásquez. Una vez surtido 
dicho trámite, fue remitido a sesión plenaria del 
20 de julio de 2018 donde se efectuó su segunda 
vuelta y fue aprobado por la totalidad de la corpo-
ración Mariano Briceño cortes, Myriam Fani Cortes 
Trujillo, Jhon Bisckmar Curi, Parra, Jose Orlando 
Hernández, Jose Farid Polania, Gustavo Tavera 
Bohórquez y Mario junior Velásquez.

Que, en mérito de lo expuesto, la Junto Administradora 
Local de Santa Fe: 

ACUERDA:

ARTÍCULO 1. DEFINICIÓN. El Consejo Local de 
Propiedad Horizontal de Santa Fe (CLPH) es una 
instancia de participación ciudadana de carácter 
consultivo y asesor de la Administración Local en 
los asuntos relacionados con las políticas, planes de 
desarrollo, proyectos e iniciativas que involucren los 
asuntos concernientes a las comunidades vinculadas 
con las Propiedades Horizontales que se encuentran 
en la localidad. 

ARTÍCULO 2. FUNCIONES: Son funciones del conse-
jo local de propiedad horizontal -(CLPH)- las siguientes:

1.	 Definir y deliberar sobre estrategias de participa-
ción ciudadana de la sociedad en los asuntos de 
propiedad horizontal de la localidad. 

2.	 Asesorar y absolver las consultas que le formule 
la Administración Local respecto de las políticas, 
planes de desarrollo, proyectos e iniciativas sobre 
los asuntos de propiedad horizontal aplicables en 
la localidad.

3.	 Propender por el fortalecimiento de los espacios 
de difusión, promoción, divulgación y participación 
de los asuntos concernientes a la propiedad hori-
zontal con la comunidad.

4.	 Proponer estrategias de participación ciudadana en 
los asuntos de propiedad horizontal de la localidad. 

5.	 Comunicar y divulgar ante la comunidad local, 
la Política Pública de Participación Ciudadana y 
Convivencia en Propiedad Horizontal. 

6.	 Proponer acciones que contribuyan a la construc-
ción del Plan de Desarrollo Distrital en los asuntos 
concernientes a la propiedad horizontal.

7.	 Articular con las entidades, organismos locales 
y distritales los asuntos que por su competencia 
incidan en la propiedad horizontal en la localidad 
y en el Distrito Capital. 

8.	 Articular con el Consejo Distrital de Propiedad 
Horizontal, las políticas, planes de desarrollo, 

proyectos e iniciativas que involucren temas con-
cernientes a las comunidades organizadas bajo 
el régimen de propiedad horizontal.  

9.	 Promover el desarrollo de procesos de formación 
y capacitación de las comunidades organizadas 
bajo el régimen de propiedad horizontal.

10.	 Promover y divulgar el cumplimiento de la norma-
tividad vigente que regule el régimen de propiedad 
horizontal  

11.	 Promover una cultura de Paz como derecho fun-
damental, a través del uso de mecanismos alterna-
tivos de solución de conflictos en las propiedades 
horizontales que pertenezcan a la localidad, con 
miras a garantizar la Paz como derecho funda-
mental1.

1 ARTÍCULO 22 Constitución Política de Colombia la Paz es un derecho y un 
deber de obligatorio cumplimiento.

12.	 En el ámbito de la respectiva Localidad, promover 
la organización de las comunidades bajo el régi-
men de propiedad horizontal. 

13.	 Representar a la comunidad y participar activa-
mente ante las autoridades locales y/o distrita-
les, en los asuntos relativos con el régimen de 
propiedad horizontal, tales como el Consejo de 
Planeación Local (CPL); Consejo Territorial de 
Planeación (CTP), Consejo Distrital de Propiedad 
Horizontal (CDPH), Consejo Distrital de Participa-
ción Ciudadana entre otros. 

14.	 Rendir, mediante audiencia pública, informe anual de 
sus actuaciones en materia de propiedad horizontal. 

15.	 En el ámbito de la Localidad, promover la elabo-
ración de Códigos de Ética para el ejercicio res-
ponsable de actividades en los distintos espacios 
e instancias de participación ciudadanías

16.	 Crear las comisiones que considere pertinentes 
para el desarrollo de su objeto y funciones.

17.	 Registrar y conservar el Libro de Actas de las 
sesiones adelantas por el Consejo Local de Pro-
piedad Horizontal 

18.	 Las demás que sean atribuibles por la naturaleza 
de sus funciones en materia de participación ciu-
dadana en propiedad horizontal.

19.	 Adoptar su propio reglamento y estructura orga-
nizacional. 

ARTÍCULO 3. DOMICILIO: Las sesiones del Consejos 
Locales de Propiedad Horizontal se desarrollarán en 
las instalaciones de la Alcaldía Local o en el lugar que 
determine el Alcalde Local en la convocatoria.
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ARTÍCULO 4. PRINCIPIOS: Son principios orientado-
res del consejo local de propiedad horizontal:

Principio de Participación: Las Autoridades Locales 
promoverán la participación ciudadana en el consejo 
local de propiedad horizontal, a través de procesos 
democráticos de elección y de iniciativas en procesos 
de formulación y deliberación de quienes conformarán 
la representatividad de la ciudadanía, en asuntos de 
propiedad horizontal.

Principio de Coordinación: Los Consejos Locales de 
Propiedades Horizontal concertarán con las entida-
des del Distrito Capital las actividades relativas a la 
participación ciudadana en propiedad horizontal, la 
implementación de la Política Pública de Participación 
Ciudadana y Convivencia en Propiedad Horizontal, así 
como la determinación de los criterios orientadores de 
paz, convivencia y seguridad y comunidad aplicable 
a la materia.

Principio de Eficacia: El consejo local de propiedad 
horizontal ejecutarán sus funciones y actuaciones 
mediante el uso e implementación de los mecanismos 
que permitan actuar en forma eficaz, ante la comunidad 
en general y las autoridades administrativas del orden 
Local y/o Distrital, de acuerdo con el objeto, naturaleza 
y competencia de los asuntos a su cargo.

Principio de Buena Fe: El consejo local de propiedad 
horizontal en el ejercicio de sus funciones, presumi-
rán el comportamiento leal, fiel, honesto y recto de la 
comunidad regida por la Propiedad Horizontal en los 
asuntos de su competencia.

Principio de Imparcialidad: El consejo local de propie-
dad horizontal garantizarán la participación ciudadana 
en los asuntos de su competencia, sin discriminación 
alguna por factores de edad, raza, sexo, filiación po-
lítica, orientación, afecto, motivación, etnia, género, 
condición social o por cualquier otro aspecto subjetivo 
que tenga por objeto o como efecto, excluir, aislar, 
apartar, obstruir o impedir la participación ciudadana 
en cuanto a la representatividad de la población en 
asuntos relativos a propiedad horizontal.

Principio de Gratuidad: las actuaciones que realice el 
consejo local de propiedad horizontal serán gratuitas 
y no podrán estar supeditadas a contribución alguna. 

ARTÍCULO 5. CONFORMACIÓN: El consejo local de 
propiedad horizontal estará integrado por once (11) 
miembros conformados de la siguiente manera: 

1.	 El(la) alcalde local o su delegado (a)

2.	 El(la) secretario de seguridad o su delegado(a)

3.	 Director(a) del IDPAC o su delegado (a)

4.	 Por un Inspector (a) de Policía de la correspon-
diente localidad o su delegado (a). 

5.	 Por los(las) siete consejeros(as) de las comunida-
des organizadas bajo el régimen de propiedad ho-
rizontal de la localidad, elegidos por los consejos 
de administración según lo dispone el parágrafo 
tercero de este artículo.

PARÁGRAFO PRIMERO: El consejo local de pro-
piedad horizontal deberá estar conformados por un 
número impar de consejeros(as) de la ciudadanía. 

PARÁGRAFO SEGUNDO: Al Consejo Local de Pro-
piedad Horizontal asistirá un(a) delegado(a) de la junta 
administradora local (JAL), quien participará con voz, 
pero sin voto.

PARÁGRAFO TERCERO: Los(las) consejeros(ras) 
de las comunidades serán elegidos por los consejos 
de administración, de la siguiente manera: 

1.	 Tres consejeros(as) por copropiedad de régimen 
exclusivo de residentes (propietarios) 

2.	 Tres consejeros(as) por copropiedad de uso mixto 
(vivienda y comercio)

3.	 Un(a) consejero(a) de las copropiedades de ca-
rácter comercial (centros comerciales) 

La alcaldía local en conjunto con la registraduría local 
elabora un tarjetón para que se garantice la elección 
de los consejeros de cada uno de los sectores ante-
riormente mencionados.

PARÁGRAFO CUARTO: Al consejo de propiedad 
horizontal de Santafé podrán ser invitadas, cuando 
este consejo estime necesario, las entidades a nivel 
distrital del acuerdo 652 de 2016 y otras entidades que 
este estime convenientes.

PARÁGRAFO QUINTO: En caso de renuncia o falle-
cimiento de un(a) consejero(a), será remplazado por 
el(la) consejero(a) no elegido quien siga en votación.

PARÁGRAFO SEXTO: El(la) inspector(a) que haga 
parte del consejo de propiedad horizontal será elegido 
por los(las) demás inspectores(ras) de la localidad. 

ARTÍCULO 6. NÚMERO DE CONSEJEROS ANTE EL 
CONSEJO LOCAL DE PROPIEDAD HORIZONTAL Y 
CRITERIOS PARA SU ELECCIÓN. El número de los 
consejeros(as) de las comunidades organizadas bajo 
el régimen de propiedad horizontal de la Localidad 
ante el Consejo Local de Propiedad Horizontal será 
de 7 consejeros(as)

ARTÍCULO 7. PERIODO DE DURACIÓN: El período 
de los consejeros que actúen en representación de 
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las comunidades ante el Consejo Local de Propiedad 
Horizontal, CLPH, será de dos (2) años.  

PARÁGRAFO: Sanciones por incumplimiento o/e 
inasistencia al CLPH. Debe estimarse mediante su 
reglamento interno las respectivas sanciones corres-
pondientes a aquellos consejeros que presenten 3 
inasistencias fallando en su actividad en el concejo 
local de propiedad horizontal. 

ARTÍCULO 8. COMUNICACIÓN Y DIVULGACIÓN 
PARA EL PROCESO DE CONFORMACION Y ELEC-
CION CONSEJO LOCAL DE PROPIEDAD HORIZON-
TAL. En coordinación entre la Alcaldía Local, la secre-
taria de Gobierno el Instituto Distrital de Participación 
y Acción Comunal –IDPAC y la junta administradora 
local -JAL, se difundirá de forma amplia la información 
necesaria a la ciudadanía, sobre la conformación y 
elección de los(as) consejeros(as) que los represen-
ten ante el Consejo Local de Propiedad Horizontal. El 
IDPAC acompañara el proceso y apoyara en el mismo 
tanto a la comunidad como a las autoridades locales.   

ARTÍCULO 9. CONVOCATORIA PÚBLICA PARA 
LA INSCRIPCIÓN DE LOS CANDIDATOS DE PRO-
PIEDADES HORIZONTALES. La Alcaldía Local, en 
conjunto con la Secretaría de Gobierno y el Instituto 
Distrital de la Participación y Acción Comunal -IDPAC-, 
convocarán públicamente a más tardar el día primero 
de julio la respectiva convocatoria en que se realice la 
inscripción del consejo local de propiedad horizontal, 
a través de medios de comunicación masiva, la aper-
tura de proceso de inscripción y elección, con el fin 
de promover e incentivar la inscripción de aspirantes 
elegibles para conformar dicho Consejo.

PARÁGRAFO PRIMERO: Para la elección del consejo 
local de propiedad horizontal del 2018 la inscripción 
de postulantes será del 1 de agosto de 2018 hasta 
el día 31 de agosto de 2018, elección será el último 
domingo de septiembre del año 2018. Contenido en 
la resolución 178 del 04 de julio de 2018

PARÁGRAFO SEGUNDO: Dentro de los seis me-
ses anteriores a la inscripción y elección de los(as) 
consejeros(as), la alcaldía local y el IDPAC deberán 
actualizar los registros de las copropiedades de la 
localidad. 

ARTÍCULO 10. INSCRIPCIÓN Y REGISTRO. La 
alcaldía local inscribirá y registrará a los candidatos 
al Consejo Local de Propiedad Horizontal de acuer-
do con los documentos establecidos en el presente 
acuerdo. El registro deberá contener como mínimo la 
siguiente información: Nombre, Número de Cédula, 
Copropiedad que representa, Dirección, Teléfono y 
Correo electrónico.  

El término para llevar a cabo la inscripción y registro 
de los candidatos del consejo local de propiedad hori-
zontal no podrá ser superior a veinte (20) días hábiles 
contados a partir de la publicación de la convocatoria. 

PARÁGRAFO: La alcaldía local será responsable 
del manejo adecuado de los datos personales que se 
recauden, en virtud de la inscripción. Lo anterior de 
acuerdo con lo establecido en la ley 1581 de 2012, 
el Decreto reglamentario 1377 de 2013 y las demás 
normas concordantes. 

ARTÍCULO 11. REQUISITOS GENERALES PARA LA 
INSCRIPCIÓN DE CANDIDATOS DE PROPIEDADES 
HORIZONTALES: Las personas que deseen inscribir-
se para representar las Propiedades Horizontales de la 
Localidad, deberán como mínimo cumplir los siguientes 
requisitos generales:

1.	 Ser mayor de edad

2.	 Hoja de vida 

3.	 Certificado emitido por el representante legal de 
la copropiedad donde conste que el candidato es 
propietario.

4.	 Carta de aceptación de la postulación.

5.	 Certificado de Existencia y Representación Legal 
emitido por la Alcaldía Local de la copropiedad 
que avala la inscripción del (la) aspirante.

ARTÍCULO 12. INSCRIPCIÓN Y REGISTRO DE LOS 
VOTANTES. Las personas interesadas en participar en 
la elección de los(as) consejeros(as) ante el Consejo 
Local de Propiedad Horizontal deberán inscribirse 
en el registro que para el efecto organice la Alcaldía 
Local, quien será responsable, en los términos esta-
blecidos en la Ley 1581 de 2012, del manejo adecuado 
de los datos personales que recaude en virtud de la 
inscripción.

PARÁGRAFO PRIMERO: El registro se podrá realizar, 
con la presentación de la cédula de ciudadanía, y el 
certificado emitido por el representante legal de la co-
propiedad donde conste que el candidato es propietario

PARÁGRAFO SEGUNDO: El registro deberá contener 
como mínimo nombre, numero de cedula, dirección, 
teléfono y correo electrónico. 

ARTÍCULO 13. CONVOCATORIA PÚBLICA PARA 
LA ELECCIÓN DE LOS REPRESENTANTES DE LAS 
COPROPIEDADES ANTE EL CONSEJO LOCAL DE 
PROPIEDAD HORIZONTAL, CLPH. Confeccionada la 
lista de candidatos inscritos, el Alcalde Local en conjun-
to con la Secretaría de Gobierno y el Instituto Distrital 
de la Participación y Acción Comunal, convocarán a 
elecciones, a través de los medios de comunicación 
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masiva de la respectiva localidad, para la elección de 
los(as) consejeros(as) que representarán a las distintas 
copropiedades ante el Consejo Local de Propiedad 
Horizontal. Dicha convocatoria será efectuada míni-
mamente dentro de los veinte (20) días anteriores a 
la fecha de elección prevista en el presente acuerdo. 

ARTÍCULO 14 ELECCIÓN: A partir del 2020 la elec-
ción de todos los representantes del consejo local de 
propiedad horizontal se llevará a cabo el último domin-
go del mes de agosto y su período inicia el primero de 
octubre del mismo año, de acuerdo con las siguientes 
determinaciones:

1.	 La votación se llevará a cabo en la sede de la 
Alcaldía Local.

2.	 La votación se realizará entre las 8:00 a.m. y las 
4:00 p.m. momento en el cual se dará el cierre 
de urnas.

3.	 El ejercicio ciudadano de participación solo podrá 
determinarse para elegir y ser elegido en la juris-
dicción correspondiente. 

4.	 La Alcaldía Local dispondrá de lo necesario para 
garantizar como mínimo, una urna en la Localidad.

5.	 El escrutinio de los votos se realizará en sitio, 
con la presencia de los funcionarios de la Alcal-
día Local y del IDPAC, quienes determinarán el 
número de votos recibidos por cada uno de los 
candidatos y mediante acta consignarán el con-
teo de los votos, los resultados de la elección y 
los candidatos elegidos. 

ARTÍCULO 15:  La registraduría local y las Personería 
Local, garantizarán el proceso de escrutinio en sitio 
como veedor electoral.

ARTÍCULO 16. CERTIFICACIÓN DE LA ELECCIÓN 
DE CONSEJEROS(AS): El Alcalde Local emitirá un 
acto administrativo de carácter general2 que no será 
susceptible de recurso alguno3, en el cual certifique la 
elección de los(as) consejeros(as) que conforman el 
Consejo Local de Propiedad Horizontal de la Locali-
dad. Dicho acto administrativo deberá publicarse ante 
la comunidad en general, mediante el uso eficaz de 
los medios tecnológicos, comunicativos o de difusión 
masiva que considere pertinente4 . 

2 Artículo 65 de la Ley 1437 de 2011.

 3 ARTÍCULO 75 ibídem.

4 Parágrafo del artículo 65 de la Ley 1437 de 2011.

En caso de controversia respecto de la elección de 
alguno de los(as) consejeros(as) elegidos para repre-
sentar a las propiedades horizontales de la localidad, el 
inconforme podrá iniciar las actuaciones que considere 
pertinentes para obtener la nulidad electoral respecto 
del acto administrativo que certifica la elección del 
consejero(a) del Consejo Local de Propiedad Hori-
zontal de la localidad, de acuerdo con los mecanismos 
establecidos en el artículo 139 de la Ley 1437 de 2011 
y/o sus normas concordantes, sustitutas o modificato-
rias vigentes al momento de la certificación.

ARTÍCULO 17. SESIONES ORDINARIAS: El consejo 
local de propiedad horizontal se reunirán al menos 
una (1) vez al mes. La convocatoria estará a cargo 
del Alcalde Local o de la Secretaría Técnica, según lo 
disponga el correspondiente reglamento.

En las sesiones ordinarias, los miembros del consejo 
local de propiedad horizontal desarrollarán el orden 
del día establecido en la convocatoria emitida por el 
Alcalde Local o su delegado, y podrán ocuparse de 
asuntos no indicados en la convocatoria, de acuerdo 
con la propuesta realizada por alguno de sus miembros 
al exponerse el orden del día, si esta ha sido aprobada 
por los miembros del Consejo.  

ARTÍCULO 18. SESIONES EXTRAORDINARIAS: De 
acuerdo con las necesidades y eventualidades que lo 
ameriten, el Alcalde Local, la Secretaría Técnica o los 
miembros del Consejo Local de Propiedad Horizontal 
podrán convocar a sesiones extraordinarias, en las 
cuales se analizarán exclusivamente los temas del 
orden del día establecido en la respectiva convocatoria 

PARÁGRAFO: El Consejo Local de Propiedad Ho-
rizontal podrá invitar a las personas y entidades que 
considere necesarias de acuerdo con las materias que 
desarrolle en las sesiones ordinarias y extraordinarias. 

ARTÍCULO 19. QUORUM: Las decisiones que se 
adopten por el consejo local de propiedad horizontal 
serán válidas y por tanto de obligatorio cumplimien-
to, cuando se vea representado por la mitad más 
uno de los miembros en cada una de las sesiones, 
salvo que en el Reglamento se prevea un quorum 
calificado específico.

ARTÍCULO 20. PRESIDENCIA Y SECRETARIA 
TÉCNICA DEL CONSEJO LOCAL DE PROPIE-
DAD HORIZONTAL: El (la) alcalde(sa) Local o su 
delegado(a) presidirá las sesiones del Consejo Lo-
cal de Propiedad Horizontal. El Instituto Distrital de 
Participación y Acción Comunal –IDPAC- ejercerá la 
Secretaría Técnica a través de su delegado(a) y podrá 
convocar a las sesiones ordinarias y/o extraordinarias, 
de acuerdo con las funciones previstas a su cargo en 
el respectivo reglamento.
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ARTÍCULO 21. ACTAS Y CONSTANCIAS DE LAS 
DECISIONES: Las decisiones que adopten el consejo 
local de propiedad horizontal constarán en actas, las 
cuales deberán estar numeradas en forma sucesiva, 
independientemente del tipo de reunión (ordinaria o 
extraordinaria) que se lleve a cabo. Las Actas estarán 
firmadas por el presidente y secretario y serán prueba 
suficiente de los hechos ocurridos y decisiones adop-
tados en cada una de las mismas. 

PARÁGRAFO: El libro de Actas estará bajo custodia 
y control de la Alcaldía Local, copia del cual, debida-
mente digitalizada, deberá ser entregada al IDPAC.  

ARTÍCULO 22. REGLAMENTO INTERNO Y FUN-
CIONAMIENTO. Atendiendo las características y 
particularidades de la localidad y de conformidad con 
las disposiciones y principios del presente Acuerdo, 
el Consejo Local de Propiedad horizontal adoptará 
su propio reglamento interno para su funcionamiento 
como instancia de participación ciudadana.

El original del reglamento estará bajo custodia de la 
Alcaldía Local, copia del cual, debidamente digitaliza-
da, deberá ser entregada al IDPAC y a la JAL.

ARTÍCULO 23. ELECCIÓN DEL DELEGADO DE LOS 
CLPH ANTE EL CONSEJO DISTRITAL DE PROPIE-
DAD HORIZONTAL.  Los miembros del Consejo Local 
de propiedad horizontal, de común acuerdo, según las 
reglas que para el efecto establezca el Reglamento 
Interno, elegirán su delegado ante el Consejo Distrital 
de Propiedad horizontal entre los(as) consejeros(as) 
locales elegidos(as) en representación de las copropie-
dades sometidas al régimen de propiedad horizontal. 

ARTÍCULO 24 CERTIFICACIÓN DEL CONSEJERO(A) 
LOCAL DELEGADO(A) ANTE EL CONSEJO DIS-
TRITAL DE PROPIEDAD HORIZONTAL: Una vez el 
consejero (a) sea designado(a) por el Consejo Local 
de Propiedad Horizontal en reunión ordinaria, el pre-
sidente de la reunión deberá enviar fiel copia del acta 
de la reunión en donde conste la decisión de designar 
al consejero(a), que representará a la Localidad ante 
el Consejo Distrital de Propiedad Horizontal. Se debe 
detallar el proceso de elección realizado, los postula-
dos con el número de votos obtenidos, y el miembro 
consejero(a) con su información de contacto. La copia 
del Acta deberá remitirse a la secretaría de la JAL 
y al Despacho del(la) alcalde(sa) Local junto con la 
constancia de aceptación del nombramiento a más 
tardar tres (3) días hábiles siguientes a la celebración 
de la sesión. 

El(la) alcalde(sa) Local deberá, dentro de los cinco (5) 
días siguientes a la radicación de la misma, emitir un 
acto administrativo de carácter general en donde se 

certifique la elección del consejero(a) que, en repre-
sentación del Consejo Local de Propiedad Horizontal 
de la localidad, actuará ante el Consejo Distrital de 
Propiedad Horizontal; contra dicho acto administrativo 
no procederá recurso alguno.

PARÁGRAFO PRIMERO: Dicho acto administrativo 
debe publicarse por la Alcaldía Local mediante el uso 
eficaz de los medios tecnológicos, comunicativos o de 
difusión masiva que considere pertinente5. 

5 Parágrafo del artículo 65 de la Ley 1437 de 2011.

PARÁGRAFO SEGUNDO: En caso de controversia 
respecto de la elección o desempeño del consejero 
(a), el interesado(a) deberá iniciar las actuaciones 
que considere pertinentes para obtener la nulidad 
electoral respecto del acto administrativo que cer-
tifica la elección del consejero(a) de cada Consejo 
Local de Propiedad horizontal que representará a 
la localidad ante el Consejo Distrital de Propiedad 
Horizontal, de acuerdo con los mecanismos esta-
blecidos en el artículo 139 de la Ley 1437 de 2011.

PARÁGRAFO TERCERO: Una vez publicada la 
certificación, la Alcaldía Local deberán remitir al 
Instituto Distrital de la Participación y Acción Co-
munal IDPAC, los documentos que conforman el 
nombramiento del(la) consejero(a) por el Consejo 
Local de Propiedad Horizontal ante el Consejo Dis-
trital de Propiedad Horizontal. 

ARTÍCULO 25. PERIODO DE DURACIÓN DEL 
CONSEJERO(A) LOCAL DELEGADO(A) ANTE EL 
CONSEJO DISTRITAL DE PROPIEDAD HORIZON-
TAL: El(la) consejero(a) ante el Consejo Distrital 
de Propiedad Horizontal será designado (a) por el 
periodo de duración del Consejo Local de Propiedad 
Horizontal en ejercicio y representará los intereses 
de su localidad en materia de propiedad horizontal.

ARTÍCULO 26: INFORME DE GESTIÓN POR PAR-
TE DE LOS CONSEJEROS(AS) ANTE EL CONSE-
JO DISTRITAL DE PROPIEDAD HORIZONTAL: 
El(la) consejero(a) local delegado(a) ante el Consejo 
Distrital de Propiedad Horizontal deberá elaborar 
y presentar un informe semestral ante el Consejo 
Local de Propiedad Horizontal, con relación a las ac-
tividades realizadas y su participación en cada una 
de las sesiones del mismo, que recoja sus aportes 
y contribuciones y los resultados alcanzados. Esta 
copia debe ser remitida a la secretaría general de 
la JAL en la semana inmediatamente siguiente. 



REGISTRO DISTRITAL • bOGOTÁ dISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) • AÑO 51 • Número  6394 • pP. 1-138 • 2018 • SEPTIEMBRE  •  17138

ARTÍCULO 27. DEROGATORIA. Deróguese cualquier 
disposición que sea contraria al presente acuerdo.

ARTÍCULO 28. - VIGENCIA. El presente Acuerdo 
rige a partir de su publicación y deroga todas los 
Acuerdos Locales proferidos con anterioridad, 
específicamente el Acuerdo Local N.º 004 de 
2007 y sus Decretos Locales reglamentarios, 
así como las demás normas locales que sean 
contrarias a este.

PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE.

Aprobado en Primer Debate: 
miércoles, 18 de julio de 2018 

Aprobado en segundo Debate: 
viernes, 20 de julio de 2018 

Autor(a): Alcalde Local Gustavo Niño Furnieles
Ponentes:

 Honorables ediles: Mariano Briceño, Farid 
Polania, Jose Orlando Hernández.

JHON BISCKMAR CURY
Presidente

JAL de SANTA FE

JOSÉ ANTONIO GÓMEZ URIBE.
Secretario

JAL de SANTA FE 

GUSTAVO NIÑO FURNIELES
Alcaldía Local de Santa Fe

Sancionado a los 18 días del mes de 
agosto de 2018.


