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Resolucion Numero 365
(Octubre 19 de 2020)

“Por medio de la cual se realiza un
nombramiento en periodo de prueba”

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En uso de sus facultades legales y en especial
las contenidas en el numeral 1 del articulo 1 del
Decreto Distrital 101 de 2004, y atendiendo lo
preceptuado en el articulo 2.2.5.3.1. del Decreto
Nacional 1083 de 2015, modificado y adicionado
por el Decreto 648 de 2017; el Decreto de
Nombramiento No. 001 del 1° de enero de 2020 vy,

CONSIDERANDO:

Que la Comision Nacional del Servicio Civil, mediante
Convocatoria No.821 de 2018, convocé a concurso abier-
to de méritos, los empleos en vacancia definitiva provistos
0 no mediante nombramiento provisional o encargo.

Que cumplidas todas las etapas del proceso de selec-
cion, la Comisién Nacional del Servicio Civil expidio la
Resolucién No. CNSC — 9591 del 18 de septiembre de
2020, por medio de la cual se adoptd y conformo la lista
de elegibles para proveer una (1) vacante del empleo
de carrera denominado Técnico Operativo Cédigo 314
Grado 16 de la Direccion del Sistema Distrital de Servi-
cio a la Ciudadania de la Subsecretaria de Servicio ala
Ciudadania de la planta global, ofertado e identificado
con cddigo OPEC numero 72820.

Que mediante comunicacion con radicado numero
20202130754501 del 5 de octubre de 2020, la Comi-
sién Nacional del Servicio Civil informd la firmeza del
acto administrativo por medio del cual se conforma la
lista de elegibles.
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Que de conformidad con lo previsto en el articulo
2.2.6.21 del Decreto Nacional 1083 de 2015, es de-
ber de la entidad proferir los actos administrativos de
nombramiento, dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes al envio de la lista de elegibles por parte
de la Comision Nacional del Servicio Civil, asi como
efectuar la verificacion del cumplimiento de los re-
quisitos minimos del empleo, en concordancia con
lo dispuesto en el articulo 2.2.5.1.5 del mencionado
Decretoy lo dispuesto en la Ley 190 de 1995 mediante
los articulos 4%y 5°.

Que el articulo primero de la Resolucion No. 9592
del 18 de septiembre de 2020, conformd y adopto la
lista de elegibles para proveer la vacante del empleo
Técnico Operativo Codigo 314 Grado 16 de la Direc-
cion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania
de la Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., en la que ocupa el primer (19) lugar en posicién
de elegibilidad el (la) sefior (a) EGNA MARGARITA
PINZON QUIROGA, identificado (a) con cédula de
ciudadania No. 63438100.

Que de conformidad con la revision efectuada por la
Direccién de Talento Humano, se evidencia que el
(la) sefior (a) EGNA MARGARITA PINZON QUIRO-
GA, identificado (a) con cédula de ciudadania No.
63438100, reune los requisitos y el perfil requerido
para ser nombrado (a) en periodo de prueba en el
empleo de Técnico Operativo Cédigo 314 Grado 16
de la Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la
Ciudadania de la Subsecretaria de Servicio a la Ciu-
dadania de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C.

Que en virtud de lo anteriormente expuesto la Secre-
taria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C,
dispondra en la parte resolutiva de esta resolucion
nombrar en periodo de prueba a EGNA MARGARITA
PINZON QUIROGA identificado (a) con cédula de ciu-
dadania No. 63438100, en el cargo Técnico Operativo
Cédigo 314 Grado 16 de la Direccién del Sistema Dis-
trital de Servicio a la Ciudadania de la Subsecretaria
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de Servicio a la Ciudadania de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Nombrar en periodo de prueba
al sefior (a) EGNA MARGARITA PINZON QUIRO-
GA, identificado (a) con cédula de ciudadania No.
63438100, en el empleo de Técnico Operativo Codigo
314 Grado 16 de la Direccion del Sistema Distrital
de Servicio a la Ciudadania de la Subsecretaria de
Servicio a la Ciudadania de la planta global de la Se-
cretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C,
de conformidad con lo expuesto en la parte motiva de
la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: El periodo de prueba a que se
refiere el articulo anterior, se iniciara a partir de la con-
certacion de los compromisos y las condiciones para
su cumplimiento de acuerdo con las normas vigentes;
tendra una duracion de seis (6) meses de acuerdo con
lo sefialado en el articulo 31 de la Ley 909 de 2004, al
final de los cuales le sera evaluado el desempefio por
el jefe inmediato. De ser satisfactoria la calificacion se
solicitara a la CNSC su inscripcion en el Registro Pu-
blico de Carrera Administrativa; de no ser satisfactoria,
el nombramiento en periodo de prueba sera declarado
insubsistente mediante resolucién motivada.

ARTICULO TERCERQO: El (1a) sefior (a) EGNA MAR-
GARITA PINZON QUIROGA, identificado (a) con
cédula de ciudadania No. 63438100, de conformidad
con lo dispuesto en el 2.2.5.1.7 del Decreto Nacional
1083 de 2015, tendra diez (10) dias contados a partir
de la comunicacién de la presente resolucion, para
manifestar si acepta el nombramiento y diez (10) dias
para posesionarse, los cuales seran contados a partir
de la fecha de la aceptacion del nombramiento en
periodo de prueba.

ARTICULO CUARTO: Notificar el contenido de la
presente resolucidon a la persona relacionada en la
resolucion al correo electréonico margarita.pinzon @
gmail.com a través de la Subdireccion de Servicios
Administrativos de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogot4, D.C.

ARTICULO QUINTO: Comunicar el contenido de la
presente Resolucion a la Direcciéon de Talento Humano
y a la Direccién del Sistema Distrital de Servicio a la
Ciudadania de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C., a través de la Subdireccion de
Servicios Administrativos de la misma entidad, para
los tramites legales correspondientes.

ARTICULO SEXTO: El presente nombramiento cuenta
con el saldo de apropiacion suficiente para respaldar

las obligaciones por concepto de servicios persona-
les y aportes patronales durante la vigencia fiscal en
curso, de acuerdo con la certificacion expedida por el
Subdirector Financiero de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C. de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 14 del Decreto Distrital 816
de 2019.

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucion rige a
partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y
CUMPLASE.

Dada en Bogotd, D.C., a los diecinueve (19) dias
del mes de octubre de dos mil veinte (2020).

MARGARITA BARRAQUER SOURDIS
Secretaria General

Resolucion Numero 366
(Octubre 19 de 2020)

“Por medio de la cual se realiza un
nombramiento en periodo de prueba”

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En uso de sus facultades legales y en especial
las contenidas en el numeral 1 del articulo 1 del
Decreto Distrital 101 de 2004, y atendiendo lo
preceptuado en el articulo 2.2.5.3.1. del Decreto
Nacional 1083 de 2015, modificado y adicionado
por el Decreto 648 de 2017; el Decreto de
Nombramiento No. 001 del 1° de enero de 2020 vy,

CONSIDERANDO:

Que la Comision Nacional del Servicio Civil, mediante
Convocatoria No.821 de 2018, convocd a concurso abier-
to de méritos, los empleos en vacancia definitiva provistos
0 no mediante nombramiento provisional o encargo.

Que cumplidas todas las etapas del proceso de selec-
cion, la Comisién Nacional del Servicio Civil expidio la
Resolucién No. CNSC — 9592 del 18 de septiembre de
2020, por medio de la cual se adoptd y conformo la lista
de elegibles para proveer dos (2) vacantes del empleo
de carrera denominado Técnico Operativo Cédigo 314
Grado 16 de la Direccion del Sistema Distrital de Servi-
cio a la Ciudadania de la Subsecretaria de Servicio ala
Ciudadania de la planta global, ofertado e identificado
con cddigo OPEC numero 72821.

Que mediante comunicacion con radicado numero
20202130754501 del 5 de octubre de 2020, la Comi-
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sion Nacional del Servicio Civil inform¢ la firmeza del
acto administrativo por medio del cual se conforma la
lista de elegibles.

Que de conformidad con lo previsto en el articulo
2.2.6.21 del Decreto Nacional 1083 de 2015, es de-
ber de la entidad proferir los actos administrativos de
nombramiento, dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes al envio de la lista de elegibles por parte
de la Comision Nacional del Servicio Civil, asi como
efectuar la verificacion del cumplimiento de los re-
quisitos minimos del empleo, en concordancia con
lo dispuesto en el articulo 2.2.5.1.5 del mencionado
Decreto y lo dispuesto en la Ley 190 de 1995 mediante
los articulos 4°y 5°.

Que el articulo primero de la Resolucidon No. 9592
del 18 de septiembre de 2020, conformé y adoptd la
lista de elegibles para proveer la vacante del empleo
Técnico Operativo Codigo 314 Grado 16 de la Direc-
cion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania
de la Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., en la que ocupa el primer (19) lugar en posicién
de elegibilidad el (la) sefior (a) ANDRES FELIPE
CASAS CHINCHILLA, identificado (a) con cédula de
ciudadania No. 1023892779.

Que de conformidad con la revision efectuada por la
Direccion de Talento Humano, se evidencia que el
(la) sefior (a) ANDRES FELIPE CASAS CHINCHI-
LLA, identificado (a) con cédula de ciudadania No.
1023892779, reune los requisitos y el perfil requerido
para ser nombrado (a) en periodo de prueba en el
empleo de Técnico Operativo Cddigo 314 Grado 16
de la Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la
Ciudadania de la Subsecretaria de Servicio a la Ciu-
dadania de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C.

Que en virtud de lo anteriormente expuesto la Secre-
taria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C,
dispondra en la parte resolutiva de esta resolucion
nombrar en periodo de prueba a ANDRES FELIPE
CASAS CHINCHILLA identificado (a) con cédula de
ciudadania No. 1023892779, en el cargo Técnico Ope-
rativo Cédigo 314 Grado 16 de la Direccion del Sistema
Distrital de Servicio a la Ciudadania de la Subsecretaria
de Servicio a la Ciudadania de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Nombrar en periodo de
prueba al sefor (a) ANDRES FELIPE CASAS CHIN-
CHILLA, identificado (a) con cédula de ciudadania
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No. 1023892779, en el empleo de Técnico Operativo
Cédigo 314 Grado 16 de la Direccién del Sistema Dis-
trital de Servicio a la Ciudadania de la Subsecretaria
de Servicio a la Ciudadania de la planta global de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C, de conformidad con lo expuesto en la parte motiva
de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: El periodo de prueba a que se
refiere el articulo anterior, se iniciara a partir de la con-
certacion de los compromisos y las condiciones para
su cumplimiento de acuerdo con las normas vigentes;
tendréa una duracién de seis (6) meses de acuerdo con
lo sefnalado en el articulo 31 de la Ley 909 de 2004, al
final de los cuales le sera evaluado el desempefio por
el jefe inmediato. De ser satisfactoria la calificacion se
solicitara a la CNSC su inscripcion en el Registro Pu-
blico de Carrera Administrativa; de no ser satisfactoria,
el nombramiento en periodo de prueba sera declarado
insubsistente mediante resolucién motivada.

ARTICULO TERCERO: El (la) sefior (a) ANDRES
FELIPE CASAS CHINCHILLA, identificado (a) con
cédula de ciudadania No. 1023892779, de conformidad
con lo dispuesto en el 2.2.5.1.7. del Decreto Nacional
1083 de 2015, tendra diez (10) dias contados a partir
de la comunicacién de la presente resolucion, para
manifestar si acepta el nombramiento y diez (10) dias
para posesionarse, los cuales seran contados a partir
de la fecha de la aceptacion del nombramiento en
periodo de prueba.

ARTICULO CUARTO: Notificar el contenido de la
presente resolucion a la persona relacionada en la
resolucion al correo electrénico suvrivor1110 @ hotmail.
com a través de la Subdireccidn de Servicios Adminis-
trativos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C.

ARTICULO QUINTO: Comunicar el contenido de la
presente Resolucion a la Direccién de Talento Humano
y a la Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la
Ciudadania de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C., a través de la Subdireccién de
Servicios Administrativos de la misma entidad, para
los tramites legales correspondientes.

ARTICULO SEXTO: El presente nombramiento cuenta
con el saldo de apropiacion suficiente para respaldar
las obligaciones por concepto de servicios persona-
les y aportes patronales durante la vigencia fiscal en
curso, de acuerdo con la certificacion expedida por el
Subdirector Financiero de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 14 del Decreto Distrital 816
de 2019.
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ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucion rige a
partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y
CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los diecinueve (19) dias
del mes de octubre de dos mil veinte (2020).

MARGARITA BARRAQUER SOURDIS
Secretaria General

Resolucion Numero 367
(Octubre 19 de 2020)

“Por medio de la cual se realiza un
nombramiento en periodo de prueba”

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En uso de sus facultades legales y en especial
las contenidas en el numeral 1 del articulo 1 del
Decreto Distrital 101 de 2004, y atendiendo lo
preceptuado en el articulo 2.2.5.3.1. del Decreto
Nacional 1083 de 2015, modificado y adicionado
por el Decreto 648 de 2017; el Decreto de
Nombramiento No. 001 del 1° de enero de 2020 vy,

CONSIDERANDO:

Que la Comision Nacional del Servicio Civil, mediante
Convocatoria No.821 de 2018, convocé a concurso abier-
to de méritos, los empleos en vacancia definitiva provistos
0 no mediante nombramiento provisional o encargo.

Que cumplidas todas las etapas del proceso de selec-
cion, la Comisién Nacional del Servicio Civil expidi6 la
Resolucion No. CNSC - 9310 del 17 de septiembre de
2020, por medio de la cual se adoptd y conformo la lista
de elegibles para proveer ciento veinte (120) vacantes
del empleo de carrera denominado Auxiliar Administra-
tivo Cddigo 407 Grado 01 de la Direccion del Sistema
Distrital de Servicio a la Ciudadania de la Subsecretaria
de Servicio a la Ciudadania de la planta global, ofertado
e identificado con cédigo OPEC numero 72899.

Que mediante comunicacion con radicado nimero
20202130754501 del 5 de octubre de 2020, la Comi-
sién Nacional del Servicio Civil informd la firmeza del
acto administrativo por medio del cual se conforma la
lista de elegibles.

Que de conformidad con lo previsto en el articulo
2.2.6.21 del Decreto Nacional 1083 de 2015, es de-
ber de la entidad proferir los actos administrativos de
nombramiento, dentro de los diez (10) dias habiles

siguientes al envio de la lista de elegibles por parte
de la Comisién Nacional del Servicio Civil, asi como
efectuar la verificacion del cumplimiento de los re-
quisitos minimos del empleo, en concordancia con
lo dispuesto en el articulo 2.2.5.1.5 del mencionado
Decreto y lo dispuesto en la Ley 190 de 1995 mediante
los articulos 4°y 5°.

Que el articulo primero de la Resolucion No. 9310 del
17 de septiembre de 2020, conformd y adopto la lista
de elegibles para proveer la vacante del empleo Auxiliar
Administrativo Cddigo 407 Grado 01 de la Direccion
del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania de
la Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., en la que ocupa el cuarto (4°) lugar en posicién
de elegibilidad el (la) sefior (a) ANDREA MIREYA
VELASQUEZ NIETO, identificado (a) con cédula de
ciudadania No. 52975328.

Que de conformidad con la revisiéon efectuada por la
Direccion de Talento Humano, se evidencia que el
(la) sefior (a) ANDREA MIREYA VELASQUEZ NIE-
TO, identificado (a) con cédula de ciudadania No.
52975328, reune los requisitos y el perfil requerido
para ser nombrado (a) en periodo de prueba en el
empleo de Auxiliar Administrativo Cddigo 407 Grado
01 de la Direccion del Sistema Distrital de Servicio
a la Ciudadania de la Subsecretaria de Servicio a la
Ciudadania de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C.

Que en virtud de lo anteriormente expuesto la Secre-
taria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C,
dispondra en la parte resolutiva de esta resolucion
nombrar en periodo de prueba a ANDREA MIREYA
VELASQUEZ NIETO identificado (a) con cédula de
ciudadania No. 52975328, en el cargo Auxiliar Admi-
nistrativo Cédigo 407 Grado 01 de la Direccion del
Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania de la
Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania de la Se-
cretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Nombrar en periodo de
prueba al sefior (a) ANDREA MIREYA VELASQUEZ
NIETO, identificado (a) con cédula de ciudadania No.
52975328, en el empleo de Auxiliar Administrativo
Cddigo 407 Grado 01 de la Direccion del Sistema Dis-
trital de Servicio a la Ciudadania de la Subsecretaria
de Servicio a la Ciudadania de la planta global de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C, de conformidad con lo expuesto en la parte motiva
de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: El periodo de prueba a que se
refiere el articulo anterior, se iniciara a partir de la con-
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certacion de los compromisos y las condiciones para
su cumplimiento de acuerdo con las normas vigentes;
tendra una duracion de seis (6) meses de acuerdo con
lo sefialado en el articulo 31 de la Ley 909 de 2004, al
final de los cuales le sera evaluado el desempefio por
el jefe inmediato. De ser satisfactoria la calificacion se
solicitara a la CNSC su inscripcion en el Registro Pu-
blico de Carrera Administrativa; de no ser satisfactoria,
el nombramiento en periodo de prueba sera declarado
insubsistente mediante resolucién motivada.

ARTICULO TERCERO: EI (la) sefior (a) ANDREA
MIREYA VELASQUEZ NIETO, identificado (a) con
cédula de ciudadania No. 52975328, de conformidad
con lo dispuesto en el 2.2.5.1.7 del Decreto Nacional
1083 de 2015, tendra diez (10) dias contados a partir
de la comunicacién de la presente resolucion, para
manifestar si acepta el nombramiento y diez (10) dias
para posesionarse, los cuales seran contados a partir
de la fecha de la aceptacion del nombramiento en
periodo de prueba.

ARTICULO CUARTO: Notificar el contenido de la
presente Resolucién a la persona relacionada en la
resolucién al correo electréonico anmiveni07 @ gmail.
com a través de la Subdireccién de Servicios Adminis-
trativos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C.

ARTICULO QUINTO: Comunicar el contenido de la
presente Resolucion a la Direccion de Talento Humano
y a la Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la
Ciudadania de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C., a través de la Subdireccion de
Servicios Administrativos de la misma Entidad, para
los tramites legales correspondientes.

ARTICULO SEXTO: El presente nombramiento cuenta
con el saldo de apropiacion suficiente para respaldar
las obligaciones por concepto de servicios persona-
les y aportes patronales durante la vigencia fiscal en
curso, de acuerdo con la certificacién expedida por el
Subdirector Financiero de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C. de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 14 del Decreto Distrital 816
de 2019.

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucion rige a
partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y
CUMPLASE.

Dada en Bogotd, D.C., a los diecinueve (19) dias
del mes de octubre de dos mil veinte (2020).

MARGARITA BARRAQUER SOURDIS
Secretaria General

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 52 « NUMERO 6943 « PP. 15 « 2020 « OCTUBRE * 22

Resolucion Numero 368
(Octubre 19 de 2020)

“Por medio de la cual se realiza un
nombramiento en periodo de prueba”

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En uso de sus facultades legales y en especial
las contenidas en el numeral 1 del articulo 1 del
Decreto Distrital 101 de 2004, y atendiendo lo
preceptuado en el articulo 2.2.5.3.1. del Decreto
Nacional 1083 de 2015, modificado y adicionado
por el Decreto 648 de 2017; el Decreto de
Nombramiento No. 001 del 1° de enero de 2020 vy,

CONSIDERANDO:

Que la Comisién Nacional del Servicio Civil, mediante
Convocatoria No.821 de 2018, convocd a concurso
abierto de méritos, los empleos en vacancia definitiva
provistos o no mediante nombramiento provisional o
encargo.

Que cumplidas todas las etapas del proceso de selec-
cion, la Comisién Nacional del Servicio Civil expidié
la Resolucion No. CNSC - 9310 del 17 de septiembre
de 2020, por medio de la cual se adopté y conformo
la lista de elegibles para proveer ciento veinte (120)
vacantes del empleo de carrera denominado Auxiliar
Administrativo Cédigo 407 Grado 01 de la Direccion
del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania de
la Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania de la
planta global, ofertado e identificado con cédigo OPEC
numero 72899.

Que mediante comunicacion con radicado numero
20202130754501 del 5 de octubre de 2020, la Comi-
sién Nacional del Servicio Civil informd la firmeza del
acto administrativo por medio del cual se conforma la
lista de elegibles.

Que de conformidad con lo previsto en el articulo
2.2.6.21 del Decreto Nacional 1083 de 2015, es de-
ber de la entidad proferir los actos administrativos de
nombramiento, dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes al envio de la lista de elegibles por parte
de la Comision Nacional del Servicio Civil, asi como
efectuar la verificacion del cumplimiento de los re-
quisitos minimos del empleo, en concordancia con
lo dispuesto en el articulo 2.2.5.1.5 del mencionado
Decreto y lo dispuesto en la Ley 190 de 1995 mediante
los articulos 42y 5°.

Que el articulo primero de la Resolucion No. 9310 del
17 de septiembre de 2020, conformd y adopto la lista
de elegibles para proveer la vacante del empleo Auxiliar
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Administrativo Cédigo 407 Grado 01 de la Direccion del
Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania de la Sub-
secretaria de Servicio a la Ciudadania de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogotda, D.C., enla que
ocupa el segundo (2°) lugar en posicion de elegibilidad
el (la) sefior (a) OLGA BIBIANA BELTRAN DUARTE,
identificado (a) con cédula de ciudadania No. 52961915.

Que de conformidad con la revision efectuada por la
Direccién de Talento Humano, se evidencia que el (la)
sefior (a) OLGA BIBIANA BELTRAN DUARTE, iden-
tificado (a) con cédula de ciudadania No. 52961915,
reune los requisitos y el perfil requerido para ser nom-
brado (a) en periodo de prueba en el empleo de Auxiliar
Administrativo Cédigo 407 Grado 01 de la Direccion
del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania de la
Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania de la Se-
cretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Que en virtud de lo anteriormente expuesto la Secreta-
ria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, dis-
pondra en la parte resolutiva de esta resolucién nom-
brar en periodo de prueba a OLGA BIBIANA BELTRAN
DUARTE identificado (a) con cédula de ciudadania No.
52961915, en el cargo Auxiliar Administrativo Cédigo
407 Grado 01 de la Direccidn del Sistema Distrital de
Servicio a la Ciudadania de la Subsecretaria de Ser-
vicio a la Ciudadania de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Nombrar en periodo de prueba
al sefior (a) OLGA BIBIANA BELTRAN DUARTE, iden-
tificado (a) con cédula de ciudadania No. 52961915, en
el empleo de Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado
01 de la Direccidn del Sistema Distrital de Servicio a la
Ciudadania de la Subsecretaria de Servicio a la Ciuda-
dania de la planta global de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, de conformidad con lo
expuesto en la parte motiva de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: El periodo de prueba a que se
refiere el articulo anterior, se iniciara a partir de la con-
certacion de los compromisos y las condiciones para
su cumplimiento de acuerdo con las normas vigentes;
tendra una duracién de seis (6) meses de acuerdo con
lo senalado en el articulo 31 de la Ley 909 de 2004, al
final de los cuales le sera evaluado el desempefio por
el jefe inmediato. De ser satisfactoria la calificacién se
solicitard a la CNSC su inscripcion en el Registro Pu-

blico de Carrera Administrativa; de no ser satisfactoria,
el nombramiento en periodo de prueba sera declarado
insubsistente mediante resoluciéon motivada.

ARTICULO TERCERO: El (1a) sefior (a) OLGA BIBIA-
NA BELTRAN DUARTE, identificado (a) con cédula
de ciudadania No. 52961915, de conformidad con lo
dispuesto en el 2.2.5.1.7 del Decreto Nacional 1083
de 2015, tendra diez (10) dias contados a partir de la
comunicacion de la presente resolucion, para mani-
festar si acepta el nombramiento y diez (10) dias para
posesionarse, los cuales seran contados a partir de la
fecha de la aceptacion del nombramiento en periodo
de prueba.

ARTICULO CUARTO: Notificar el contenido de la
presente Resolucién a la persona relacionada en la
resolucién al correo electrénico bibiana.beltran.duar-
te@gmail.com a través de la Subdireccién de Servicios
Administrativos de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C.

ARTICULO QUINTO: Comunicar el contenido de la
presente Resolucion a la Direccion de Talento Humano
y a la Direccién del Sistema Distrital de Servicio a la
Ciudadania de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C., a través de la Subdireccion de
Servicios Administrativos de la misma Entidad, para
los tramites legales correspondientes.

ARTICULO SEXTO: El presente nombramiento cuenta
con el saldo de apropiacion suficiente para respaldar
las obligaciones por concepto de servicios persona-
les y aportes patronales durante la vigencia fiscal en
curso, de acuerdo con la certificacién expedida por el
Subdirector Financiero de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 14 del Decreto Distrital 816
de 2019.

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucion rige a
partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y
CUMPLASE.

Dada en Bogotd, D.C., a los diecinueve (19) dias
del mes de octubre de dos mil veinte (2020).

MARGARITA BARRAQUER SOURDIS
Secretaria General
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Resolucion Numero 369
(Octubre 19 de 2020)

“Por medio de la cual se realiza un
nombramiento en periodo de prueba”

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En uso de sus facultades legales y en especial
las contenidas en el numeral 1 del articulo 1 del
Decreto Distrital 101 de 2004, y atendiendo lo
preceptuado en el articulo 2.2.5.3.1. del Decreto
Nacional 1083 de 2015, modificado y adicionado
por el Decreto 648 de 2017; el Decreto de
Nombramiento No. 001 del 1° de enero de 2020 vy,

CONSIDERANDO:

Que la Comision Nacional del Servicio Civil, mediante
Convocatoria No.821 de 2018, convocé a concurso
abierto de méritos, los empleos en vacancia definitiva
provistos o no mediante nombramiento provisional o
encargo.

Que cumplidas todas las etapas del proceso de selec-
cion, la Comisién Nacional del Servicio Civil expidié
la Resolucion No. CNSC - 9310 del 17 de septiembre
de 2020, por medio de la cual se adopt6 y conformo
la lista de elegibles para proveer ciento veinte (120)
vacantes del empleo de carrera denominado Auxiliar
Administrativo Codigo 407 Grado 01 de la Direccion
del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania de
la Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania de la
planta global, ofertado e identificado con cédigo OPEC
numero 72899.

Que mediante comunicacion con radicado numero
20202130754501 del 5 de octubre de 2020, la Comi-
sién Nacional del Servicio Civil informd la firmeza del
acto administrativo por medio del cual se conforma la
lista de elegibles.

Que de conformidad con lo previsto en el articulo
2.2.6.21 del Decreto Nacional 1083 de 2015, es de-
ber de la entidad proferir los actos administrativos de
nombramiento, dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes al envio de la lista de elegibles por parte
de la Comision Nacional del Servicio Civil, asi como
efectuar la verificacion del cumplimiento de los re-
quisitos minimos del empleo, en concordancia con
lo dispuesto en el articulo 2.2.5.1.5 del mencionado
Decreto y lo dispuesto en la Ley 190 de 1995 mediante
los articulos 4°y 5°.

Que el articulo primero de la Resolucion No. 9310 del
17 de septiembre de 2020, conformé y adopto la lista
de elegibles para proveer la vacante del empleo Auxiliar
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Administrativo Cédigo 407 Grado 01 de la Direccion
del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania de
la Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., en la que ocupa el tercer (3°) lugar en posicion
de elegibilidad el (la) sefior (a) YURI ROCIO PEREZ
SALAMANCA, identificado (a) con cédula de ciudada-
nia No. 1026265865.

Que de conformidad con la revision efectuada por la
Direccién de Talento Humano, se evidencia que el (la)
sefior (a) YURI ROCIO PEREZ SALAMANCA, identi-
ficado (a) con cédula de ciudadania No. 1026265865,
reune los requisitos y el perfil requerido para ser nom-
brado (a) en periodo de prueba en el empleo de Auxiliar
Administrativo Cédigo 407 Grado 01 de la Direccion
del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania de la
Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania de la Se-
cretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Que en virtud de lo anteriormente expuesto la Secre-
taria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C,
dispondra en la parte resolutiva de esta resolucion
nombrar en periodo de prueba a YURI ROCIO PEREZ
SALAMANCA identificado (a) con cédula de ciudadania
No. 1026265865, en el cargo Auxiliar Administrativo
Cédigo 407 Grado 01 de la Direccién del Sistema Dis-
trital de Servicio a la Ciudadania de la Subsecretaria
de Servicio a la Ciudadania de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Nombrar en periodo de prueba
al sefior (a) YURI ROCIO PEREZ SALAMANCA, iden-
tificado (a) con cédula de ciudadania No. 1026265865,
en el empleo de Auxiliar Administrativo Codigo 407
Grado 01 de la Direccion del Sistema Distrital de Ser-
vicio a la Ciudadania de la Subsecretaria de Servicio
a la Ciudadania de la planta global de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, de
conformidad con lo expuesto en la parte motiva de la
presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: El periodo de prueba a que se
refiere el articulo anterior, se iniciara a partir de la con-
certacion de los compromisos y las condiciones para
su cumplimiento de acuerdo con las normas vigentes;
tendra una duracion de seis (6) meses de acuerdo con
lo sefnalado en el articulo 31 de la Ley 909 de 2004, al
final de los cuales le sera evaluado el desempefio por
el jefe inmediato. De ser satisfactoria la calificacién se
solicitard a la CNSC su inscripcidn en el Registro Pu-
blico de Carrera Administrativa; de no ser satisfactoria,
el nombramiento en periodo de prueba sera declarado
insubsistente mediante resolucién motivada.
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ARTICULO TERCERO: El (la) sefior (a) YURI ROCIO
PEREZ SALAMANCA, identificado (a) con cédula de
ciudadania No. 1026265865, de conformidad con lo
dispuesto en el 2.2.5.1.7 del Decreto Nacional 1083
de 2015, tendra diez (10) dias contados a partir de la
comunicacién de la presente resolucion, para mani-
festar si acepta el nombramiento y diez (10) dias para
posesionarse, los cuales seran contados a partir de la
fecha de la aceptacion del nombramiento en periodo
de prueba.

ARTICULO CUARTO: Notificar el contenido de la
presente Resolucién a la persona relacionada en
la resolucion al correo electronico YPEREZ0309@
GMAIL.COM a través de la Subdireccién de Servicios
Administrativos de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C.

ARTICULO QUINTO: Comunicar el contenido de la
presente Resolucion a la Direccién de Talento Humano
y a la Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la
Ciudadania de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C., a través de la Subdireccién de
Servicios Administrativos de la misma Entidad, para
los tramites legales correspondientes.

ARTICULO SEXTO: El presente nombramiento cuenta
con el saldo de apropiacion suficiente para respaldar
las obligaciones por concepto de servicios persona-
les y aportes patronales durante la vigencia fiscal en
curso, de acuerdo con la certificacion expedida por el
Subdirector Financiero de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C. de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 14 del Decreto Distrital 816
de 2019.

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucion rige a
partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y
CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los diecinueve (19) dias
del mes de octubre de dos mil veinte (2020).

MARGARITA BARRAQUER SOURDIS
Secretaria General

Resolucion Numero 370
(Octubre 20 de 2020)

“Por medio de la cual se realiza un
nombramiento en periodo de prueba y se da por
terminado un nombramiento provisional”

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En uso de sus facultades legales y en especial
las contenidas en el numeral 1 del articulo 1 del
Decreto Distrital 101 de 2004, y atendiendo lo
preceptuado en el articulo 2.2.5.3.1. del Decreto
Nacional 1083 de 2015, modificado y adicionado
por el Decreto 648 de 2017; el Decreto de
Nombramiento No. 001 del 1° de enero de 2020 vy,

CONSIDERANDO:

Que la Comision Nacional del Servicio Civil, mediante
Convocatoria No0.821 de 2018, convoco a concurso
abierto de méritos, los empleos en vacancia definitiva
provistos 0 no mediante nombramiento provisional o
encargo.

Que cumplidas todas las etapas del proceso de selec-
cion, la Comision Nacional del Servicio Civil expidio la
Resolucién No. CNSC 9610 del 18 de septiembre de
2020, por medio de la cual se adoptd y conformo la lista
de elegibles para proveer una (1) vacante (s) del em-
pleo de carrera denominado Profesional Especializado,
Cddigo 222, Grado 21, de la Oficina de Protocolo de la
Secretaria Privada de la planta global de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogoté D.C., ofertado
e identificado con cédigo OPEC numero 72856.

Que mediante comunicacion con radicado numero
20202130754501 del 5 de octubre de 2020, la Comi-
sién Nacional del Servicio Civil informd la firmeza del
acto administrativo por medio del cual se conforma la
lista de elegibles.

Que de conformidad con lo previsto en el articulo
2.2.6.21 del Decreto Nacional 1083 de 2015, es de-
ber de la entidad proferir los actos administrativos de
nombramiento, dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes al envio de la lista de elegibles por parte
de la Comision Nacional del Servicio Civil, asi como
efectuar la verificacion del cumplimiento de los re-
quisitos minimos del empleo, en concordancia con
lo dispuesto en el articulo 2.2.5.1.5. del mencionado
Decreto y lo dispuesto en la Ley 190 de 1995 mediante
los articulos 42y 5°.

Que el articulo primero de la Resoluciéon No. 9610
del 18 de septiembre de 2020, conformd y adopto la
lista de elegibles para proveer la vacante del empleo
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Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 21, de
la Oficina de Protocolo de la Secretaria Privada de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., enla que ocupa el primer (1°) lugar en posicion
de elegibilidad el (la) sefior (a) ANA MARIA NORIEGA
GARCIA, identificado (a) con cédula de ciudadania
No. 53.101.043.

Que mediante Resolucion No.022 del 18 de enero
de 2017, el citado empleo se encuentra provisto de
manera temporal mediante nombramiento provisional
en vacancia definitiva con el (la) sefor (a) GUSTAVO
ADOLFO MANCERA OSPINA, identificado (a) con
cédula de ciudadania No. 79.238.741.

Que de conformidad con la revision efectuada por la
Direccién de Talento Humano, se evidencia que el (la)
sefior (a) ANA MARIA NORIEGA GARCIA, identificado
(a) con cédula de ciudadania No. 53.101.043, reune
los requisitos y el perfil requerido para ser nombrado
(a) en periodo de prueba en el empleo de Profesional
Especializado, Cédigo 222, Grado 21, de la Oficina
de Protocolo de la Secretaria Privada de la planta
global de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C.

Que el Decreto Nacional 1083 de 2015 en su articulo
2.2.5.3.4. dispone lo siguiente:

“Terminacion de encargo y nombramiento
provisional. Antes de cumplirse el término de
duracion del encargo, de la prdrroga o del nombra-
miento provisional, el nominador, por resolucion
motivada, podra darlos por terminados.”

Que el articulo 2.2.5.2.1 ibidem, tratdandose de
la vacancia definitiva de los empleos sefala lo
siguiente:

“El empleo queda vacante definitivamente, en los
siguientes casos:

(...)

4. Por declaratoria de insubsistencia del nombra-
miento provisional.

(...)

Que en virtud de lo anteriormente expuesto, la Secre-
taria General de la Alcaldia Mayor de Bogoté, D.C,
dispondra en la parte resolutiva de esta resolucion
nombrar en periodo de prueba a ANA MARIA NORIE-
GA GARCIA , identificado (a) con cédula de ciudadania
No. 53.101.043, en el cargo Profesional Especializado,
Caodigo 222, Grado 21, de la Oficina de Protocolo de
la Secretaria Privada, de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., y como consecuencia
de esta provision definitiva por haberse realizado el

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 52 « NUMERO 6943« PP 19 » 2020 « OCTUBRE * 22

concurso de méritos respectivo, dar por terminado el
nombramiento provisional en vacancia definitiva de
GUSTAVO ADOLFO MANCERA OSPINA, identificado
(a) con cédula de ciudadania No. 79.238.741, en el em-
pleo Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 21.

En mérito de lo expuesto, la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Nombrar en periodo de prueba
al sefior (a) ANA MARIA NORIEGA GARCIA, identifi-
cado (a) con cédula de ciudadania No. 53.101.043, en
el empleo de Profesional Especializado, Cédigo 222,
Grado 21, de la Oficina de Protocolo de la Secretaria
Privada, de la planta global de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogot4a, D.C., de conformidad
con lo expuesto en la parte motiva de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: El periodo de prueba a que se
refiere el articulo anterior, se iniciara a partir de la con-
certacion de los compromisos y las condiciones para
su cumplimiento de acuerdo con las normas vigentes;
tendra una duracion de seis (6) meses de acuerdo con
lo sefialado en el articulo 31 de la Ley 909 de 2004, al
final de los cuales le sera evaluado el desempefio por
el jefe inmediato. De ser satisfactoria la calificacion se
solicitara a la CNSC su inscripcion en el Registro Pu-
blico de Carrera Administrativa; de no ser satisfactoria,
el nombramiento en periodo de prueba sera declarado
insubsistente mediante resoluciéon motivada.

ARTICULO TERCERO: Como consecuencia de la
provisién definitiva mediante el nombramiento estable-
cido en el articulo primero de la presente Resolucion,
dar por terminado automaticamente el nombramiento
provisional del (la) sefor (a) GUSTAVO ADOLFO
MANCERA OSPINA, identificado (a) con cédula de
ciudadania No. 79.238.741, el empleo Profesional
Especializado, Cédigo 222, Grado 21, de la Oficina
de Protocolo de la Secretaria Privada, de la planta
global de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C.,y en consecuencia la permanencia
en el desempefio de las labores cesara el dia anterior
a la posesién de la persona nombrada en periodo de
prueba. La Direccién de Talento Humano informara de
ello dentro de la debida oportunidad.

ARTICULO CUARTO: El (la) sefior (a) ANA MARIA
NORIEGA GARCIA, identificado (a) con cédula de
ciudadania No. 53.101.043, de conformidad con el
articulo 2.2.5.7.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015
modificado y adicionado por el Decreto Nacional 648
de 2017, tendra diez (10) dias contados a partir de la
comunicacion de la presente resolucién, para mani-
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festar si acepta el nombramiento y diez (10) dias para
posesionarse, los cuales seran contados a partir de la
fecha de la aceptacion del nombramiento en periodo
de prueba.

ARTICULO QUINTO: Notificar el contenido de la pre-
sente Resolucién a ANA MARIA NORIEGA GARCIAy
GUSTAVO ADOLFO MANCERA OSPINA a los correos
electrénicos anitamariang @ hotmail.com y gamance-
ra@alcaldiabogota.gov.co a través de la Subdireccion
de Servicios Administrativos de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

ARTICULO SEXTO: Comunicar el contenido de la
presente Resolucion a la Direccién de Talento Humano
y a la Oficina de Protocolo de la Secretaria Privada
del Servicio de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C., a través de la Subdireccién de
Servicios Administrativos de la misma Entidad, para
los tramites legales correspondientes.

ARTICULO SEPTIMO: EIl presente nombramiento
cuenta con el saldo de apropiacién suficiente para
respaldar las obligaciones por concepto de servicios
personales y aportes patronales durante la vigencia
fiscal en curso, de acuerdo con la certificacion expedida
por el Subdirector Financiero de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 14 del Decreto Distrital
816 de 2019.

ARTICULO OCTAVO: La presente Resolucién rige a
partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y
CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los veinte (20) dias del
mes de octubre de dos mil veinte (2020).

MARGARITA BARRAQUER SOURDIS
Secretaria General

Resolucion Numero 371
(Octubre 20 de 2020)

“Por medio de la cual se realiza un
nombramiento en periodo de prueba y se da por
terminado un nombramiento provisional”

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En uso de sus facultades legales y en especial
las contenidas en el numeral 1 del articulo 1 del
Decreto Distrital 101 de 2004, y atendiendo lo
preceptuado en el articulo 2.2.5.3.1. del Decreto
Nacional 1083 de 2015, modificado y adicionado
por el Decreto 648 de 2017; el Decreto de
Nombramiento No. 001 del 1° de enero de 2020 vy,

CONSIDERANDO:

Que la Comision Nacional del Servicio Civil, mediante
Convocatoria No0.821 de 2018, convoco a concurso
abierto de méritos, los empleos en vacancia definitiva
provistos 0 no mediante nombramiento provisional o
encargo.

Que cumplidas todas las etapas del proceso de selec-
cion, la Comision Nacional del Servicio Civil expidio la
Resolucién No. CNSC 9629 del 18 de septiembre de
2020, por medio de la cual se adoptd y conformo la
lista de elegibles para proveer una (1) vacante (s) del
empleo de carrera denominado Auxiliar Administrativo,
Cddigo 407, Grado 14, de la planta global, ofertado e
identificado con cédigo OPEC numero 72868.

Que mediante comunicacion con radicado numero
20202130754501 del 5 de octubre de 2020, la Comi-
sién Nacional del Servicio Civil informd la firmeza del
acto administrativo por medio del cual se conforma la
lista de elegibles.

Que de conformidad con lo previsto en el articulo
2.2.6.21 del Decreto Nacional 1083 de 2015, es de-
ber de la entidad proferir los actos administrativos de
nombramiento, dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes al envio de la lista de elegibles por parte
de la Comision Nacional del Servicio Civil, asi como
efectuar la verificacion del cumplimiento de los re-
quisitos minimos del empleo, en concordancia con
lo dispuesto en el articulo 2.2.5.1.5. del mencionado
Decreto y lo dispuesto en la Ley 190 de 1995 mediante
los articulos 42y 5°.

Que el articulo primero de la Resolucion No. 9629 del
18 de septiembre de 2020, conformd y adopto la lista
de elegibles para proveer la vacante del empleo Auxiliar
Administrativo, Cddigo 407, Grado 14, de la Oficina
de Protocolo de la Secretaria Privada de la Secretaria
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General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., enla que
ocupa el primer (12) lugar en posicion de elegibilidad el
(la) sefior (a) JANET SANCHEZ FRANCO, identificado
(a) con cédula de ciudadania No. 51.836.600.

Que mediante Resolucion No.703 de 19 de noviembre
de 2019, el citado empleo se encuentra provisto de
manera temporal mediante nombramiento provisio-
nal en vacancia definitiva con el (la) sefior (a) JOSE
LEONARDO SANCHEZ TAPIERO, identificado (a) con
cédula de ciudadania No. 5.972.940

Que de conformidad con la revision efectuada por la
Direccién de Talento Humano, se evidencia que el (la)
sefior (a) JANET SANCHEZ FRANCO, identificado (a)
con cédula de ciudadania No. 51.836.600, reune los
requisitos y el perfil requerido para ser nombrado (a) en
periodo de prueba en el empleo de Auxiliar Administra-
tivo, Cédigo 407, Grado 14, de la Oficina de Protocolo
de la Secretaria Privada, de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Que el Decreto Nacional 1083 de 2015 en su articulo
2.2.5.3.4. dispone lo siguiente:

“Terminacion de encargo y nombramiento
provisional. Antes de cumplirse el término de
duracion del encargo, de la prérroga o del nombra-
miento provisional, el nominador, por resolucion
motivada, podra darlos por terminados.”

Que el articulo 2.2.5.2.1 ibidem, tratandose de
la vacancia definitiva de los empleos sefala lo
siguiente:

“El empleo queda vacante definitivamente, en los
siguientes casos:

(...)

4. Por declaratoria de insubsistencia del nombra-
miento provisional.

(...)

Que en virtud de lo anteriormente expuesto, la Secre-
taria General de la Alcaldia Mayor de Bogotéa, D.C,
dispondra en la parte resolutiva de esta resolucion
nombrar en periodo de prueba a JANET SANCHEZ
FRANCO, identificado (a) con cédula de ciudadania
No. 51.836.600, en el cargo Auxiliar Administrativo,
Cddigo 407, Grado 14, de la Oficina de Protocolo de
la Secretaria Privada, de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., y como consecuencia
de esta provision definitiva por haberse realizado el
concurso de méritos respectivo, dar por terminado el
nombramiento provisional en vacancia definitiva de
JOSE LEONARDO SANCHEZ TAPIERO, identificado
(a) con cédula de ciudadania No. 5.972.940, en el
empleo Administrativo, Cédigo 407, Grado 14.
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En mérito de lo expuesto, la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogotéa D.C.,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Nombrar en periodo de prueba
al sefior (a) JANET SANCHEZ FRANCO, identificado
(a) con cédula de ciudadania No. 51.836.600, en el
empleo de Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado
14, de la Oficina de Protocolo de la Secretaria Priva-
da, de la planta global de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, de conformidad con lo
expuesto en la parte motiva de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: El periodo de prueba a que se
refiere el articulo anterior, se iniciara a partir de la con-
certacion de los compromisos y las condiciones para
su cumplimiento de acuerdo con las normas vigentes;
tendra una duracion de seis (6) meses de acuerdo con
lo sefalado en el articulo 31 de la Ley 909 de 2004, al
final de los cuales le sera evaluado el desempefio por
el jefe inmediato. De ser satisfactoria la calificacién se
solicitard a la CNSC su inscripcion en el Registro Pu-
blico de Carrera Administrativa; de no ser satisfactoria,
el nombramiento en periodo de prueba sera declarado
insubsistente mediante resolucién motivada.

ARTICULO TERCERO: Como consecuencia de la
provision definitiva mediante el nombramiento estable-
cido en el articulo primero de la presente Resolucion,
dar por terminado automaticamente el nombramiento
provisional del (la) sefior (a) JOSE LEONARDO SAN-
CHEZ TAPIERO, identificado (a) con cédula de ciuda-
dania No. 5.972.940, el empleo Auxiliar Administrativo,
Cddigo 407, Grado 14, de la Oficina de Protocolo de
la Secretaria Privada de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., y en consecuencia la
permanencia en el desempefio de las labores cesara
el dia anterior a la posesion de la persona nombrada
en periodo de prueba. La Direccion de Talento Huma-
no informara de ello dentro de la debida oportunidad.

ARTICULO CUARTO: El (la) sefior (a) JANET
SANCHEZ FRANCO, identificado (a) con cédula de
ciudadania No. 51.836.600, de conformidad con el
articulo 2.2.5.7.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015
modificado y adicionado por el Decreto Nacional 648
de 2017, tendra diez (10) dias contados a partir de la
comunicacién de la presente resolucion, para mani-
festar si acepta el nombramiento y diez (10) dias para
posesionarse, los cuales seran contados a partir de la
fecha de la aceptacion del nombramiento en periodo
de prueba.

ARTICULO QUINTO: Notificar el contenido de la
presente Resolucion JANET SANCHEZ FRANCO vy
JOSE LEONARDO SANCHEZ TAPIERO a los correos

[11]



[12]

electronicos janekitas22 @ gmail.com y jlsanchez @
alcaldiabogota.gov.co a través de la Subdireccion de
Servicios Administrativos de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

ARTICULO SEXTO: Comunicar el contenido de la
presente Resolucion a la Direccién de Talento Humano
y a la Oficina de Protocolo de la Secretaria Privada de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C., através de la Subdireccién de Servicios Adminis-
trativos de la misma Entidad, para los tramites legales
correspondientes.

ARTICULO SEPTIMO: El presente nombramiento
cuenta con el saldo de apropiacidon suficiente para
respaldar las obligaciones por concepto de servicios
personales y aportes patronales durante la vigencia
fiscal en curso, de acuerdo con la certificacion expedida
por el Subdirector Financiero de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogoté, D.C. de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 14 del Decreto Distrital
816 de 2019.

ARTICULO OCTAVO: La presente Resolucién rige a
partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y
CUMPLASE.

Dada en Bogotd, D.C., a los veinte (20) dias del
mes de octubre de dos mil veinte (2020).

MARGARITA BARRAQUER SOURDIS
Secretaria General

Resolucion Numero 372
(Octubre 20 de 2020)

“Por medio de la cual se realiza un
nombramiento en periodo de prueba”

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En uso de sus facultades legales y en especial
las contenidas en el numeral 1 del articulo 1 del
Decreto Distrital 101 de 2004, y atendiendo lo
preceptuado en el articulo 2.2.5.3.1. del Decreto
Nacional 1083 de 2015, modificado y adicionado
por el Decreto 648 de 2017; el Decreto de
Nombramiento No. 001 del 1° de enero de 2020 vy,

CONSIDERANDO:

Que la Comision Nacional del Servicio Civil, mediante
Convocatoria No.821 de 2018, convocd a concurso abier-

to de méritos, los empleos en vacancia definitiva provistos
0 no mediante nombramiento provisional o encargo.

Que cumplidas todas las etapas del proceso de selec-
cion, la Comision Nacional del Servicio Civil expidid
la Resolucion No. CNSC - 9300 del 17 de septiembre
de 2020, por medio de la cual se adopté y conformo
la lista de elegibles para proveer dos (2) vacantes del
empleo de carrera denominado Profesional Universi-
tario, Cddigo 219, Grado 13, de la Subdireccion del
Sistema Distrital de Archivos, de la Direccion Distrital
de Archivos de la Subsecretaria Técnica de la planta
global de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C, ofertado e identificado con codigo OPEC
numero 72718.

Que mediante comunicacion con radicado numero
20202130754501 del 5 de octubre de 2020, la Comi-
sién Nacional del Servicio Civil informd la firmeza del
acto administrativo por medio del cual se conforma la
lista de elegibles.

Que de conformidad con lo previsto en el articulo
2.2.6.21 del Decreto Nacional 1083 de 2015, es de-
ber de la entidad proferir los actos administrativos de
nombramiento, dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes al envio de la lista de elegibles por parte
de la Comision Nacional del Servicio Civil, asi como
efectuar la verificacion del cumplimiento de los re-
quisitos minimos del empleo, en concordancia con
lo dispuesto en el articulo 2.2.5.1.5. del mencionado
Decreto y lo dispuesto en la Ley 190 de 1995 mediante
los articulos 4° y 5°,

Que el articulo primero de la Resolucion No. 9300 del
17 de septiembre de 2020, conformd y adopto la lista
de elegibles para proveer las vacantes del empleo
Profesional Universitario, Cddigo 219, Grado 13, de
la Subdireccidn del Sistema Distrital de Archivos, de
la Direccion Distrital de Archivos de la Subsecretaria
Técnica de la planta global de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogotéd D.C., en la que ocupa
el primer (1°) lugar en posicion de elegibilidad el (la)
sefior (a) ANA LUCIA CONTRERAS AGUIRRE, iden-
tificado (a) con cédula de ciudadania No. 52.340.057.

Que de conformidad con la revisién efectuada por la
Direccion de Talento Humano, se evidencia que el (la)
sefior (a) ANA LUCIA CONTRERAS AGUIRRE, iden-
tificado (a) con cédula de ciudadania No. 52.340.057,
reune los requisitos y el perfil requerido para ser
nombrado (a) en periodo de prueba en el empleo de
Profesional Universitario, Cddigo 219, Grado 13, de
la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos, de
la Direccion Distrital de Archivos de la Subsecretaria
Técnica de la planta global de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
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Que en virtud de lo anteriormente expuesto la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, dispondra
en la parte resolutiva de esta resolucion nombrar
en periodo de prueba a ANA LUCIA CONTRERAS
AGUIRRE, identificado (a) con cédula de ciudadania
No. 52.340.057, en el cargo Profesional Universitario,
Cddigo 219, Grado 13, de la Subdireccion del Sistema
Distrital de Archivos, de la Direccion Distrital de Archivos
de la Subsecretaria Técnica de la planta global de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Nombrar en periodo de prue-
ba al sefior (a) ANA LUCIA CONTRERAS AGUI-
RRE, identificado (a) con cédula de ciudadania No.
52.340.057, en el empleo de Profesional Universi-
tario, Cédigo 219, Grado 13, de la Subdireccion del
Sistema Distrital de Archivos, de la Direccion Distrital
de Archivos de la Subsecretaria Técnica de la planta
global de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C., de conformidad con lo expuesto en la
parte motiva de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: El periodo de prueba a que
se refiere el articulo anterior, se iniciara a partir de
la concertacion de los compromisos y las condicio-
nes para su cumplimiento de acuerdo con las normas
vigentes; tendra una duracién de seis (6) meses de
acuerdo con lo sefalado en el articulo 31 de la Ley
909 de 2004, al final de los cuales le sera evaluado el
desempeiio por el jefe inmediato. De ser satisfactoria
la calificacion se solicitarda a la CNSC su inscripcién
en el Registro Publico de Carrera Administrativa; de
no ser satisfactoria, el nombramiento en periodo de
prueba sera declarado insubsistente mediante reso-
lucién motivada.

ARTICULO TERCERO: El (la) sefior (a) ANA LUCIA
CONTRERAS AGUIRRE, identificado (a) con cédula
de ciudadania No. 52.340.057, de conformidad con lo
dispuesto en el 2.2.5.1.7. del Decreto Nacional 1083
de 2015, tendra diez (10) dias contados a partir de la
comunicacion de la presente resolucion, para mani-
festar si acepta el nombramiento y diez (10) dias para
posesionarse, los cuales seran contados a partir de la
fecha de la aceptacion del nombramiento en periodo
de prueba.

ARTICULO CUARTO: Notificar el contenido de la
presente Resolucion a ANA LUCIA CONTRERAS
AGUIRRE al correo electronico alcontre258 @ gmail.
com a través de la Subdireccion de Servicios Admi-
nistrativos de la Secretaria General de la Alcaldia Ma-
yor de Bogot4, D.C.

ARTICULO QUINTO: Comunicar el contenido de la
presente Resolucién a la Direccion de Talento Hu-
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mano y a la Subdirecciéon del Sistema Distrital de
Archivos, de la Direccion Distrital de Archivos de la
Subsecretaria Técnica de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C., a través de la Sub-
direccion de Servicios Administrativos de la misma
Entidad, para los tramites legales correspondientes.

ARTICULO SEXTO: El presente nombramiento cuen-
ta con el saldo de apropiacion suficiente para respal-
dar las obligaciones por concepto de servicios perso-
nales y aportes patronales durante la vigencia fiscal
en curso, de acuerdo con la certificacién expedida por
el Subdirector Financiero de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 14 del Decreto Distrital
816 de 2019.

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucion rige
a partir de la fecha de su expedicién.

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y
CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los veinte (20) dias del
mes de octubre de dos mil veinte (2020).

MARGARITA BARRAQUER SOURDIS
Secretaria General

Resolucion Numero 373
(Octubre 20 de 2020)

“Por medio de la cual se realiza un
nombramiento en periodo de prueba”

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En uso de sus facultades legales y en especial
las contenidas en el numeral 1 del articulo 1 del
Decreto Distrital 101 de 2004, y atendiendo lo
preceptuado en el articulo 2.2.5.3.1. del Decreto
Nacional 1083 de 2015, modificado y adicionado
por el Decreto 648 de 2017; el Decreto de
Nombramiento No. 001 del 1° de enero de 2020 vy,

CONSIDERANDO:

Que la Comision Nacional del Servicio Civil, mediante
Convocatoria No.821 de 2018, convocd a concurso
abierto de méritos, los empleos en vacancia definitiva
provistos o no mediante nombramiento provisional o
encargo.

Que cumplidas todas las etapas del proceso de selec-
cion, la Comisién Nacional del Servicio Civil expidio la
Resolucion No. 9135 del diecisiete (17) de septiembre
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de 2020, por medio de la cual se adopté y conformd
la lista de elegibles para proveer una (1) vacante del
empleo de carrera denominado Profesional Universi-
tario, Coédigo 219, Grado 18, Direccion Distrital de Re-
laciones Internacionales, de la Subsecretaria Técnica,
de la planta global, ofertado e identificado con cédigo
OPEC numero 72642.

Que mediante comunicacion con radicado numero
20202130754501 del 5 de octubre de 2020, la Comi-
sion Nacional del Servicio Civil informd la firmeza del
acto administrativo por medio del cual se conforma la
lista de elegibles.

Que de conformidad con lo previsto en el articulo
2.2.6.21 del Decreto Nacional 1083 de 2015, es de-
ber de la entidad proferir los actos administrativos de
nombramiento, dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes al envio de la lista de elegibles por parte
de la Comision Nacional del Servicio Civil, asi como
efectuar la verificacion del cumplimiento de los re-
quisitos minimos del empleo, en concordancia con
lo dispuesto en el articulo 2.2.5.1.5. del mencionado
Decreto y lo dispuesto en la Ley 190 de 1995 mediante
los articulos 4%y 5°.

Que el articulo primero de la Resolucion No. 9135 del
diecisiete (17) de septiembre de 2020, conformd vy
adopto la lista de elegibles para proveer la vacante del
empleo Profesional Universitario, Codigo 219, Grado
18, Direccion Distrital de Relaciones Internacionales,
de la Subsecretaria Técnica de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., en la que ocupa
el primer (19) lugar en posicion de elegibilidad el (la)
sefior (a) JOSEPH MAURICIO ZEVOOLUNI RODRIi-
GUEZ, identificado (a) con cédula de ciudadania No.
1016016402.

Que de conformidad con la revision efectuada por la
Direccién de Talento Humano, se evidencia que el (la)
sefior (a) JOSEPH MAURICIO ZEVOOLUNI RODRI-
GUEZ, identificado (a) con cédula de ciudadania No.
1.016.016.402, reuine los requisitos y el perfil requerido
para ser nombrado (a) en periodo de prueba en el em-
pleo de Profesional Universitario, Cddigo 219, Grado
18 Direccion Distrital de Relaciones Internacionales,
de la Subsecretaria Técnica.

Que en virtud de lo anteriormente expuesto la Secre-
taria General de la Alcaldia Mayor de Bogoté, D.C,
dispondra en la parte resolutiva de esta resolucion
nombrar en periodo de prueba a JOSEPH MAURI-
ClO ZEVOOLUNI RODRIGUEZ, identificado (a) con
cédula de ciudadania No. 1.016.016.402, en el cargo
Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 18 de la
Direccion Distrital de Relaciones Internacionales, de
la Subsecretaria Técnica.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Nombrar en periodo de prueba
al sefor (a) JOSEPH MAURICIO ZEVOOLUNI RO-
DRIGUEZ, identificado (a) con cédula de ciudadania
No. 1.016.016.402, en el empleo de Profesional Uni-
versitario, Codigo 219, Grado 18, Direccion Distrital de
Relaciones Internacionales, de la Subsecretaria Téc-
nica de la planta global de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, de conformidad con lo
expuesto en la parte motiva de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: El periodo de prueba a que se
refiere el articulo anterior, se iniciara a partir de la con-
certacion de los compromisos y las condiciones para
su cumplimiento de acuerdo con las normas vigentes;
tendra una duracién de seis (6) meses de acuerdo con
lo senalado en el articulo 31 de la Ley 909 de 2004, al
final de los cuales le sera evaluado el desempefio por
el jefe inmediato. De ser satisfactoria la calificacion se
solicitaré a la CNSC su inscripcidn en el Registro Pu-
blico de Carrera Administrativa; de no ser satisfactoria,
el nombramiento en periodo de prueba sera declarado
insubsistente mediante resolucién motivada.

ARTICULO TERCERO: El (la) sefior (a) JOSEPH
MAURICIO ZEVOOLUNI RODRIGUEZ, identificado
(a) con cédula de ciudadania No. 1016016402, de con-
formidad con lo dispuesto en el 2.2.5.1.7. del Decreto
Nacional 1083 de 2015, tendra diez (10) dias contados
a partir de la comunicacion de la presente resolucion,
para manifestar si acepta el nombramiento y diez (10)
dias para posesionarse, los cuales seran contados a
partir de la fecha de la aceptacion del nombramiento
en periodo de prueba.

ARTICULO CUARTO: Notificar el contenido de la pre-
sente Resolucion a JOSEPH MAURICIO ZEVOOLUNI
RODRIGUEZ, al correo electrénico zevooluni@gmail.
com a través de la Subdireccion de Servicios Adminis-
trativos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C.

ARTICULO QUINTO: Comunicar el contenido de la
presente Resolucion a la Direccién de Talento Humano
y ala Direccién Distrital de Relaciones Internacionales,
de la Subsecretaria Técnica de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., a través de la
Subdireccién de Servicios Administrativos de la misma
Entidad, para los tramites legales correspondientes.

ARTICULO SEXTO: El presente nombramiento cuenta
con el saldo de apropiacion suficiente para respaldar
las obligaciones por concepto de servicios persona-
les y aportes patronales durante la vigencia fiscal en
curso, de acuerdo con la certificacion expedida por el
Subdirector Financiero de la Secretaria General de la
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Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C. de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 14 del Decreto Distrital 816
de 2019.

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucion rige a
partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y
CUMPLASE.

Dada en Bogotad, D.C., a los veinte (20) dias del
mes de octubre de dos mil veinte (2020).

MARGARITA BARRAQUER SOURDIS
Secretaria General

SECRETARI'A’DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE -
DIRECCION DE ARTE, CULTURAY PATRIMONIO

Resolucion Numero 620
(Octubre 16 de 2020)

“Por la cual se acepta la renuncia de uno de los
ganadores de la convocatoria: “Beca de Apoyo a
la Profesionalizacion de los Agentes de las artes,
el Patrimonio y/o la Gestion Cultural” al estimulo
otorgado mediante Resolucion 388 del 12 de
agosto de 2020 y se ordena la liberacién del
recurso econémico otorgado’

LA DIRECTORA DE ARTE CULTURAY
PATRIMONIO
De la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion
y Deporte, en uso de sus facultades legales y en
especial las conferidas por los articulos 70 y 71
de la Constitucion Politica de Colombia, la Ley
397 de 1997, el Acuerdo Distrital 257 de 2006, el
Decreto Distrital 037 de 2017, las Resoluciones
internas niimeros 064 de 2017 y 311 de 2020, y
demas normas concordantes vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte mediante Resolucién No. 149 del 10 de marzo
2020, modificada parcialmente por las Resoluciones
No. 215 del 22 de abril y No. 219 del 28 de abril de
2020; ordend la apertura a las convocatorias del afo
2020 del Programa Distrital de Estimulos, y dispuso
que los requisitos y condiciones serian los estableci-
dos en el documento denominado “CONDICIONES
GENERALES DE PARTICIPACION” y en los docu-
mentos que contienen los requisitos especificos de
cada convocatoria, los cuales fueron publicados en el
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micrositio web: https://www.culturarecreacionydeporte.
gov.co/es/convocatorias.

Que, una de las convocatorias ofertadas en marco del
Programa Distrital de Estimulos durante la vigencia
2020, es la “Beca de Apoyo a la Profesionalizacion
de los Agentes de las artes, el Patrimonio y/o la
Gestion Cultural’

Que, de acuerdo con lo establecido en el numeral
6.7.3 de las Condiciones Generales de Participacion
del Programa Distrital de Estimulos 2020, la Direccion
de Fomento procedié a revisar las restricciones de
participacién, inhabilidades e incompatibilidades de
los participantes seleccionados como ganadores con
fecha de corte 31 de julio de 2020, con la finalidad de
emitir el acto administrativo definitivo de designacion
de ganadores, sin que ninguno de los participantes
recomendados se encontrara inmerso en causal al-
guna que les impidiera ser acreedores del estimulo,
segun consta en los documentos anexos al Acta de
Recomendacién de Ganadores radicada con el Orfeo
No. 20202200127363 de fecha 31 de julio del 2020.

Que la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y De-
porte, expidié la Resolucion No. 388 del 12 de agosto
de 2020 “Por medio de la cual se acoge la recomen-
dacion de los jurados designados para seleccionar a
los ganadores de la convocatoria: Beca de Apoyo a
la Profesionalizacion de los Agentes de las artes, el
Patrimonio y/o la Gestion Cultural del programa Distrital
de Estimulos 2020, de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte y se ordena el desembolso del
estimulo econdmico’.

Que, el numeral 6.8.1 de las Condiciones Generales
de Participaciéon del Programa Distrital de Estimulos
2020, sefiala que los ganadores deberan informar por
escrito, dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes
a la notificacién del acto administrativo que los designa
como ganador, la aceptacion o renuncia al estimulo
otorgado.

Que, el sefior Alvaro Enrrique Cabrejo Torres, identi-
ficado con cédula de ciudadania No. 1.010.242.916,
cuya propuesta identificada con el cédigo No. 376-012,
fuera seleccionada a través del articulo primero de la
Resolucion No. 388 de 2020, como ganadora de la
Beca anteriormente sefalada; mediante comunicacion
radicada bajo el Orfeo No. 20207100077562 del 21 de
agosto de 2020, manifesto:

“Yo, Alvaro Enrrique Cabrejo Torres identificado con el
documento de identidad 1010242916 de Bogota D.C.
manifiesto a través del presente documento que no
acepto el estimulo otorgado por la Beca de apoyo a
la profesionalizacién de los agentes de las artes, el
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patrimonio y/o la Gestion Cultural — Resolucion 388
del 12 de agosto 2020, esto cumpliendo a cabalidad
con lo establecido por las condiciones de participacion
del Programa Distrital de Estimulos; en su numeral 6.2.
(sic), Nota 2, se estipula que:

“Cada participante (sea persona natural, persona juri-
dica o agrupacion) podra resultar ganador de maximo
dos (2) convocatorias del PDE en la vigencia 2020,
excepto cuando uno (1) de ellos es como jurado, caso
en el cual se permitira un maximo de tres (3) estimulos.
Esta limitacion se extiende a todos los integrantes de
las agrupaciones, a los representantes legales y a
los miembros de las juntas directivas de las personas
juridicas.”

Debido a que decidi tomar y fui designado como gana-
dor de los estimulos Beca CK:\WEB para la Creacién
de Programas de Radio Comunitaria - Resolucion
No. 621 de Julio 15 de 2020 y Residencias Naciona-
les en Artes Plasticas / Categoria El Parche Artist
Residency - Resolucién No. 749 de Agosto 5 de
2020. (...)".

Que, por lo anteriormente expuesto, y en cumplimiento
de la Nota 2 del numeral 6.2.7 de las Condiciones
Generales de Participacion del Programa Distrital de
Estimulos 2020, mediante el presente acto administra-
tivo, se procedera a aceptar la renuncia presentada por
el sefior Alvaro Enrrique Cabrejo Torres y se ordenara
al Grupo Interno de Recursos Financieros, la liberacion
del recurso econdémico que le fuera otorgado, asi:

CODIGO DE LA < VALOR A
PROPUESTA BECA PARTICIPANTE RESOLUCION LIBERAR CDP
“Beca de Apoyo a la Profesio- g;ﬁ:gjfr}r;ﬁg:
376-012 nalizacion de los Agentes de las No. 388 de 2020 | $3.302.400 | 390 de 2020
artes, el Patrimonio y/o la Gestién C.C No
Cultural 1.010.242.916

Que, conforme a la Resolucion 311 de 8 de julio del
2020, por la cual se modifica y adiciona la Resolucion
064 del 9 de febrero de 2017, el Secretario de Des-
pacho delegé en varios servidores publicos del nivel
directivo la responsabilidad y ordenacidn del gasto de
los proyectos de inversién del actual Plan de Desarrollo
Econdémico, Social, Ambiental y de Obras Publicas
para Bogota D.C. 2020-2024 “Un Nuevo Contrato
Social y Ambiental Para la Bogota Del Siglo XXI”,
que corresponden a la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte, entre los que se encuentra el
Proyecto de Inversién 7884 “Formacion y cualificacién
para agentes culturales y ciudadania en Bogotd” para
lo cual la ordenacién del gasto, asi como la expedicién
de los actos administrativos que estén asociados a
reconocimientos econdémicos, pagos, apropiacion de
recursos, entre otros, corresponde a la Directora de
Arte Cultura y patrimonio”.

Que mediante radicado Orfeo No. 20203000160073 se
designo a la profesional Universitaria Doris Hernandez

Cardenas como responsable del seguimiento a los de-
beres de la “Beca de Apoyo a la Profesionalizacion de
los Agentes de las artes, el Patrimonio y/o la Gestion
Cultural’, a partir del 4 de septiembre de 2020.

En consideracién de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aceptar la renuncia presentada
por el sefior Alvaro Enrrique Cabrejo Torres identificado
con cédula de ciudadania No. 1.010.242.916, respecto
de la propuesta ganadora identificada con el codigo
376 -012, en la “Beca de Apoyo a la Profesionalizacion
de los Agentes de las artes, el Patrimonio y/o la Gestion
Cultural”, al estimulo otorgado mediante Resolucion
388 del 12 de agosto de 2020.

ARTICULO SEGUNDO: Ordenar al Grupo Interno de
Recursos Financieros la liberacién del recurso econ6-
mico sefalado a continuacion:

CODIGO DE LA BECA RESOLUCION VALOR A cDP
PROPUESTA PARTICIPANTE NO. LIBERAR
“Beca de Apoyo a la Profesio- ACZE:Z]E?’??S:
376-012 nalizacion de los Agentes de 388 de 2020 $3.302.400 390 de 2020
las artes, el Patrimonio y/o la C.C No
Gestion Cultural 1.010.242.916

ARTICULO TERCERO: Ordenar a la Direccién de
Gestion Corporativa notificar electronicamente el
contenido de la presente Resolucion, de conformidad

con lo senalado en el articulo 56 de la Ley 1437 de
2011, al senor Alvaro Enrrique Cabrejo Torres al correo
electrénico alvarocabrejo3 @ gmail.com registrado en la
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comunicacién de no aceptacion de la Beca, radicada
bajo el Orfeo No. 20207100077562.

ARTICULO CUARTO: Ordenar a la Direccién de Ges-
tién Corporativa comunicar el contenido de la presente
Resolucion a Doris Hernandez Cardenas, Profesional
Universitario de la Direccion de Arte, Cultura y Patri-
monio, al Grupo Interno de Recursos Financieros, a
la Direccion de Fomento, a la Direccién de Arte, Cul-
tura y Patrimonio, asi como a la Oficina Asesora de
Comunicaciones de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte, para lo de sus competencias.

ARTICULO QUINTO: Ordenar a la Direccién de Fo-
mento publicar la presente Resolucién en el micrositio
de convocatorias de la Secretaria de Cultura, Recrea-
cion y Deporte.

ARTICULO SEXTO: Ordenar a la Direccién de Gestién
Corporativa solicitar la publicacion del contenido de
la presente resolucion en la Gaceta Distrital y en el
Régimen Legal de Bogota.

ARTICULO SEPTIMO: Ordenar a la Subdireccién
de Arte, Cultura y Patrimonio, incluir una copia
virtual y fisica del presente acto administrativo,
en los expedientes No. 202022002200100019E
y No. 202022002200100289E, teniendo en cuen-
ta que el original reposa en el expediente No.
202070007700100001E de la Direccion de Gestion
Corporativa.

ARTICULO OCTAVO: La presente resolucion rige a
partir de la fecha de su publicacion y contra ella no
proceden los recursos de la via administrativa en los
términos del articulo 75 de la Ley 1437 de 2011.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y
CUMPLASE

Dada en Bogotd, D.C., a los dieciséis (16) del mes
de octubre de dos milveinte (2020).

LILIANA MERCEDES GONZALEZ JINETE
Directora de Arte Cultura y patrimonio
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EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE
BOGOTA EAAB-ESP

Resolucion Numero 0927
(Octubre 20 de 2020)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZAN
ALGUNAS NORMAS Y ESPECIFICACIONES
TECNICAS PARA LA EMPRESA DE
ACUEDUCTOY ALCANTARILLADO DE
BOGOTA - ESP RELACIONADAS CON EL
DISENO, CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO Y
OPERACION DE LOS SISTEMAS DE ACUEDUCTO
Y ALCANTARILLADOY SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES

EL GERENTE DE TECNOLOGIA DE LA EMPRESA
DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE
BOGOTA EAAB-ESP,

En ejercicio de las funciones que le fueron
delegadas mediante el articulo primero de la
Resolucién 0131 de 2019 y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica establece que entre los
fines esenciales del Estado esta promover la prosperi-
dad general y garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion,
de igual forma establece que las autoridades de la
Republica estan instituidas para proteger a todas las
personas residentes en Colombia en su vida y demas
derechos y libertades.

Que en el marco de lo dispuesto en la Constitucion
Politica de Colombia articulo 209, “La funcion admi-
nistrativa esta al servicio de los intereses generales
y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, im-
parcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion,
la delegacion y la desconcentracion de funciones”.

Que en la Constitucién Politica de Colombia Articulo
365 establece que los servicios publicos son inherentes
a la finalidad social del Estado. Es deber del Estado
asegurar su prestacion eficiente a todos los habitantes
del territorio nacional.

Que mediante acuerdo No0.006 de 1995 Se define
la naturaleza juridica de la Empresa de Acueducto
y Alcantarillado de Bogotd, E.S.P. y se dictan otras
disposiciones.

Que de conformidad con lo dispuesto en el numeral
5, articulo 61 del Acuerdo 11 de 2013 de la Junta Di-
rectiva de la EAAB-ESP, corresponde a la Gerencia

[17 ]



de Tecnologia, entre otras, “(...) coordinar y definir
tecnologias adecuadas, normas técnicas y estandares
para ser aplicados y fortalecer la gestion de la Empresa
en todos los procesos que alli se desarrollan.”

Que existen en la actualidad cuarenta y ocho (48)
Especificaciones Técnicas y doscientas setenta y dos
(272) Normas Técnicas vigentes en el Sistema de
Normalizacion Técnica — SISTEC, relacionadas con
el disefio, construccion, mantenimiento, operacion y
con otras actividades complementarias requeridas
para el desarrollo integral de las actividades propias
de la EAAB-ESP.

Que a efectos de la aplicacion de las Normas y Espe-
cificaciones Técnicas a que se refiere esta Resolucion,
todos los proyectos de inversion de la EAAB-ESP
deben seguir el Modelo de Maduracion y Gestion
de Proyectos contemplado en la Norma Técnica de
Servicio NS-172 “Modelo de maduracién y gestion de
proyectos”, en la cual se establecen los lineamientos
y buenas practicas a utilizar para la correcta planea-
cion, ejecucion y cierre de proyectos, facilitando a la
EAAB-ESP la toma de decisiones de inversion y el
cumplimiento de sus planes y objetivos empresariales.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Actualizar normas y especi-
ficaciones técnicas vigentes, con doscientas setenta
y dos (272) normas técnicas y cuarenta y ocho (48)
especificaciones técnicas para la Empresa de Acue-
ducto y Alcantarillado de Bogota — ESP, relacionadas
con el disefo, construccién, mantenimiento, operacion
y con otras actividades complementarias requeridas
para el desarrollo integral de las actividades propias
de la EAAB-ESP, contenidas en el listado anexo que
hace parte integral de la presente resolucién y que
se encuentra disponible para consulta en el Sistema
de Informacion de Normalizacion Técnica (SISTEC).

ARTICULO SEGUNDO: Las normas y especifica-
ciones técnicas adoptadas en la presente resolucion
son de obligatorio cumplimiento por parte de los
funcionarios de la EAAB-ESP y por quienes efectien

actividades relacionadas con el disefio, construccion,
mantenimiento, operacion y con otras actividades
complementarias requeridas para el desarrollo integral
de las actividades propias de la EAAB-ESP.

ARTICULO TERCERO: Los Proyectos que se ejecu-
tan en la EAAB-ESP, deben cumplir con las Normas y
Especificaciones Técnicas contenidas en el SISTEC
durante todo su ciclo de vida.

PARAGRAFO 1: Si durante el desarrollo del Ciclo de
vida de un Proyecto y con anterioridad a la entrada
en Fase 2 “Disefios de Ingenieria de Detalle”, el SIS-
TEC realiza alguna actualizacion de las Normas y/o
Especificaciones Técnicas, el area formuladora debe
garantizar que estas actualizaciones se contemplen en
los procesos de formulacion, maduracién y contrata-
cion de la Fase 2 “Disefios de Ingenieria de Detalle”.

PARAGRAFO 2: Si entre la terminacion de la Fase
2 “Disefios se Ingenieria de Detalle” y el inicio de la
Fase 3 “Ejecucion del Proyecto”, transcurren mas de
tres (03) afos, sin que esta ultima fase inicie; el area
formuladora debe validar si existe alguna actualiza-
cion de las normas y especificaciones técnicas en el
SISTEC, que deban ser implementadas en el proceso
de formulacién, maduracion y contratacion de la Fase
3 “Ejecucion del proyecto”, en tal caso debe realizar
un estudio de ajuste a los disefios definitivos para dar
cumplimiento a las Normas y Especificacion técnicas
correspondientes. Este ajuste podra incorporarse a la
Fase 3 “Ejecucion del Proyecto”, en concordancia con
lo establecido en la Resolucion 722 de 2019, o la que
haga sus veces.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a
partir de la fecha de su publicacion y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias, en especial la
Resolucion 1154 del 10 de diciembre de 2018.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los veinte (20) dias del
mes de octubre de dos mil veinte (2020).

NOEL VALENCIA LOPEZ
Gerente de Tecnologia
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4 Especificaciones Técnicas

No | Cédigo Titulo
1| EC-201 Empates de tuberia de acueducto
2 | EC-202 Instalacion de hidrantes, sistemas para valvulas, accesorios y cajas
3 | EC-203 Instalacion de acometidas domiciliarias de acueducto
4 | EC-204 Suministro e instalacion de estaciones reductoras de presién
5| EC-205 Acometidas domiciliarias de acueducto provisionales
6 | EC-301 Pozos de inspeccién
7 | EC-302 Sumideros
8 | EC-303 Domiciliarias de alcantarillado
9 | EC-304 Cémaras o estructuras de conexion de alcantarillado
10 | EC-401 Rotura y construccién de vias, andenes, pisos y sardineles
11| EC-402 Cerramientos permanentes
12 | EC-403 Mobiliario urbano
13 | EC-404 Obras complementarias
14 | EG-101 Consideraciones generales para la ejecucion de obras y actividades para la EAB-ESP
15 | EG-102 Servicios preliminares y complementarios
16 | EG-103 Impacto ambiental y urbano
17 | EG-104 Excavaciones, demoliciones y traslado de estructuras
18 | EG-105 Entibados, tablestacas y cortinas de pilotes
19 | EG-106 Rellenos
20 | EG-107 Cargue, retiro, transporte y disposicion de materiales sobrantes
21| EG-108 Suministro e instalacion de concretos y acero
22 | EG-109 Instalacién de tuberias
23 | EG-110 Proteccion de tuberias
24 |EG-112 Geotextiles, geocompuestos de drenaje, geomembranas y geomallas
25 | EG-113 Tunel liner
26 | EG-115 Instalacion de tuberias de acueducto provisionales
27 | EM-501 Lavado y desinfeccion de tanques de almacenamiento de agua potable
28 | EM-502 Instalacion de macromedidores
Suspensioén — reinstalacion, corte - reconexion del servicio de acueducto, retiro y reinstalaciéon
29 | EM-503 de medidores
30 | EM-504 Revision de instalaciones hidraulicas internas e inspeccion externa
31 | EM-506 Reparacion de redes matrices de acueducto
32 | EM-507 Mantenimiento de redes menores de acueducto
33 | EM-601 Intervencion y manejo de zonas verdes
34 | EM-602 Limpieza de tuberias, box culvert y estructuras de alcantarillado
35 | EM-603 Mantenimiento de canales
36 | EM-604 Inspeccion de redes de alcantarillado
37 | EM-605 Rehabilitacion de redes, canales y estructuras de alcantarillado
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No | Cédigo Titulo

Manejo de aguas para actividades de inspeccion, mantenimiento y rehabilitacion de sistemas
38 | EM-606 de alcantarillado

39 | EM-607 Instalacion de elementos de reposicion para rehabilitacion de pozos y sumideros

Muestreo y analisis de vertimientos puntuales de aguas residuales (ARD y ARND) a los
40 | EO-701 sistemas de alcantarillado publico o cuerpos de agua superficiales

41 | EO-703 Suministro e instalacion de juegos infantiles

42 | EO-704 Senalizacion vertical

43 | EO-705 lluminacioén general de uso exterior y redes eléctricas asociadas

44 | EO-707 Validaciéon y complementacion de informacién para proyectos de disefio

45 | ES-901 Suministros de valvulas y accesorios para redes y acometidas de acueducto

46 | ES-902 Suministro de concreto y morteros

47 | ES-903 Suministros de tuberias de acueducto y alcantarillado

48 | ES-904 Suministros de accesorios y elementos para redes de alcantarillado

Normas Técnicas

No |Cédigo Titulo

NE-001 Hidrologia. Medicién de caudales por el método de area - velocidad

NE-002 Prueba hidraulica en tuberias de acueducto

NE-003 Determinacion de nitritos. Método colorimétrico

NE-004 Determinacion de aluminio. Método colorimétrico de eriocromo cianina R

NE-005 Determinacion de oxigeno disuelto. Método azida

NE-006 Determinacion de sélidos totales secados a 103 - 105 °C.

NE-010 Prueba de estanqueidad en los tanques de almacenamiento de agua

o (N[O [0 [ (W N[~

NE-012 Prueba de estanqueidad en redes de alcantarillado

Cal viva (Ca0) y cal hidratada (Ca (OH) 2) para el proceso de potabilizacién de agua para

NP-001
consumo humano

10 | NP-002 Cloro liquido para el proceso de potabilizacion de agua para consumo humano

NP-003 Sulfato de aluminio en forma sélida o en solucién para el proceso de potabilizacion de agua
11 para consumo humano

12 | NP-004 Medidores domiciliarios de agua potable fria

13 | NP-005 Concretos y morteros

14 | NP-006 Cajillas para medidores en nicho

15 | NP-007 Uniones en hierro ductil

Permanganato de potasio (KmNO4) del 98% en peso para el proceso de potabilizacion de agua

NP-008
16 para consumo humano
NP-009 Peroxido de hidrogeno (H202) del 35 y 50% en peso para el proceso de potabilizaciéon de agua
17 para consumo humano
18 | NP-010 Acido sulfarico (H2S04) del 95% para analisis
19 | NP-011 Accesorios para derivaciones y acometidas de acueducto

20 | NP-012 Acido clorhidrico (HCI) del 360% para analisis

21 | NP-013 Tapas para acueducto

22 | NP-014 Macromedidores ultrasénicos de flujo

23 | NP-015 Vaélvulas reguladoras de flujo

24 | NP-016 Valvulas de control hidraulico

25 | NP-018 Valvulas tipo mariposa con sello elastico
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No |Cddigo Titulo
26 | NP-019 Bombas sumergibles de pozo seco para estaciones de bombeo provisionales
27 | NP-020 Cerramientos
28 | NP-021 Cajilla unitaria de piso para medidores de 1/2 y 3/4
29 | NP-022 Tapa con marco para la cajilla unitaria de medidores de 1/2 'y 3/4
30 | NP-023 Rejillas y tapas para sumideros
NP-024 _Tapas gl:otapas y arobases para pozos de inspeccion arotapas y arobases para pozos de
31 inspeccion
32 | NP-025 Grados de proteccion para encerramiento de equipos eléctricos
33 | NP-026 Valvulas de compuerta de sello elastico
34 | NP-027 Tuberias para alcantarillado
35 | NP-029 Bombas centrifugas
36 | NP-030 Bombas de tornillo
37 | NP-031 Caijillas para registros de corte
38 | NP-032 Tuberias para acueducto
NP-033 Polielectrolitos floculantes tipo poliacrilamidas para el proceso de potabilizacion de agua para
39 consumo humano
NP-034 Poliel'e'ctrollitos coagulantes tipo poliaminas EPI - DMA O poliDADMAC para el proceso de
40 potabilizacion de agua para consumo humano
NP-035 Polimgros .a,yudantes de filtracion tipo poliacrilamidas y poliamidas para el proceso de
41 potabilizacion de agua para consumo humano
NP-036 Hidroxicloruro de aluminio liquido para el proceso de potabilizacion de agua para consumo
42 humano
43 | NP-037 Cloruro férrico (FeClI3) liquido para el proceso de potabilizacién de agua para consumo humano
44 | NP-038 Acido nitrico (HNo3) del 65% para analisis
45 | NP-040 Rellenos
46 | NP-043 Valvulas de retencion (cheque) con sello elastico
47 | NP-044 Valvulas de retencion (cheque) con disco oscilante
48 | NP-046 Valvulas de ventosa
49 | NP-047 Sistema convencional de comunicaciones. Radio portatil VHF
NP-048 Fuente de.alim'gntacién para realizar pruebas de laboratorio en los equipos de
50 telecomunicacion.
51 | NP-049 Subestacion eléctrica capsulada de 11.4 KV
52 | NP-050 Macromedidores portatiles ultrasonicos de flujo
53 | NP-051 Requisitos de los instrumentos para medicion de nivel
54 | NP-052 Requisitos de los instrumentos para medicion de cloro residual libre
55 | NP-053 Requisitos de los instrumentos para medicion de turbiedad
56 | NP-054 Requisitos de los instrumentos para la medicion de pH.
57 | NP-056 Sistema convencional de telecomunicaciones. Radio movil y fijo
58 | NP-057 Actuadores para valvulas
59 | NP-058 Balones volumétricos de un solo trazo. Clase a
60 | NP-059 Pipetas aforadas de un solo trazo. Clase a
61 | NP-060 Hidrantes
NP-061 Vélvu!as de bola, con diferentes tamafios y aplicaciones (registros de incorporacion, corte y
62 usuario)
63 | NP-062 Medidores electromagnéticos de flujo
64 | NP-063 Varillas pitométricas

-
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No |Cddigo Titulo
65 | NP-064 Geofonos
66 | NP-065 Sistema trunking radios moviles bases portatiles repetidoras y consola de despacho
67 | NP-066 Transmisores de microondas
68 | NP-067 Repetidoras en la banda VHF sistema convencional
69 | NP-068 Vélvulas antirretorno de bola
70 | NP-069 Valvula antirreflujo
NP-070 Ins?r_umejrjtos para ’m_edicic')n de volumen: suministro requisitos minimos de calibracion y
71 verificacion metroldgica
NP-071 Inst_r.ume_r,]tos para ,m_edicién de temperatura. Suministro requisitos minimos de calibracion y
72 verificacion metroldgica
73 | NP-072 Instrumentos para medicion de presion: suministro calibracion y verificacion metrolégica
NP-073 Equipqs para medicién de pardmetros meteoroldgicos: suministro calibracion y verificacion
74 metroldgica
75 | NP-074 Camara de inspeccion prefabricada para alcantarillado
76 | NP-078 Etanol absoluto para analisis
77 | NP-079 N-Hexano para analisis
78 | NP-080 Cloroformo para analisis
79 | NP-081 Acido orto-fosférico 85% para andlisis
80 | NP-082 Acido I(+) ascérbico (vitamina c) para analisis y para fines bioquimicos
81 | NP-083 Acido oxalico dihidratado para andlisis
82 | NP-084 2-propanol para analisis
83 | NP-085 Calcio carbonato precipitado para analisis
84 | NP-086 Glicerina para analisis
85 | NP-087 Amoniaco en solucion 25% para analisis
86 | NP-088 Cobalto (II) cloruro hexahidrato para analisis
g7 | NP-089 Dicromato de potasio para analisis
88 | NP-090 Heptamolibdato de amonio para analisis
89 | NP-091 Sodio hidrogenocarbonato para analisis
90 | NP-092 Sodio hidroxido en lentejas para anélisis
91 | NP-093 Tiosulfato de sodio pentahidratado para analisis
92 | NP-094 Sulfanilamida para analisis
93 | NP-095 Acido bérico para andlisis
94 | NP-096 Sulfato de potasio para analisis
95 | NP-097 Sulfato de plata para analisis ACS
96 | NP-098 Nitrato de sodio para analisis
97 | NP-099 Cloruro de magnesio hexahidratado para analisis
98 | NP-100 Fenol para analisis
99 | NP-101 Metanol para cromatografia en fase liquida
100 | NP-102 Box culvert prefabricado en concreto reforzado
101 | NP-105 Elementos para reparacién de tuberias de alcantarillado
NP-106 Tapone§ para obturacién manejo de aguas y verificacion de estanqueidad en redes de
102 alcantarillado
NP-107 Deri_vaciones conexiones y empalmes en redes menores de acueducto por el método de tee
103 partida
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104 | NP-108 Pilas de muestreo para agua potable
105 | NS-001 Norma fundamental. Directrices para la presentacion de normas y especificaciones técnicas
106 | NS-002 Criterios de disefio estructural
107 | NS-003 Hidrologia. Operacién y mantenimiento de estaciones hidroldgicas y meteoroldgicas
108 | NS-004 Hidrologia. Seleccion de sitios para efectuar mediciones de caudal
109 | NS-005 Juntas y sellos para juntas en estructuras de concreto
110 | NS-006 Lavado y desinfeccion de tanques de almacenamiento de agua potable.
Plan de manejo ambiental para la elaboracion de disefios definitivos y detallados para la
NS-007 construccion de redes matrices de acueducto y colectores de alcantarillado pluvial y sanitario.
111 Requisitos minimos.
NS-008 Plan de man.ejo. ambienta! para eI' Qiseﬁo y operacion de estacién elevadora de aguas pluviales
112 y aguas sanitarias. Requisitos minimos
113 | NS-009 Instalacion de acometidas de acueducto, diametros entre DN 25 (1”) y DN 150 (6")
114 | NS-010 Requisitos para la elaboracion y presentacion de estudios geotécnicos
115 | NS-011 Ejecucion de las labores de suspension del servicio y restablecida en redes matrices
NS-012 Aspectos técnicos para cruces y deteccion de interferencias en construccion de sistemas de
116 acueducto y alcantarillado
117 | NS-013 Seguimiento limnolégico de reservorios y fuentes superficiales de abastecimiento de agua
118 | NS-014 Mantenimiento de acometidas totalizadoras y accesorios.
119 | NS-015 Reparacion de redes secundarias y menores de distribucion de acueducto
120 | NS-016 Requisitos minimos para la ejecucion de la auditoria ambiental en la construccion de proyectos.
121 | NS-019 Excavaciones en zanja
122 | NS-020 Desmonte limpieza demoliciones y traslado de estructuras
123 | NS-021 Condiciones técnicas para intervenciones sobre la red matriz
124 | NS-022 Especificaciones técnicas para cruces de vias de Transmilenio
125 | NS-023 Empates de tuberias en redes de acueducto
126 | NS-024 Instalacion de acometidas domiciliarias de acueducto diametros 1/2 y 3/4
127 | NS-025 Instalacion de tuberias en zanja abierta para redes de acueducto
128 | NS-026 Desinfeccion de tuberias de acueducto
NS-027 Instalacion de hidrantes y sistemas para valvulas en redes secundarias de distribucién de
129 acueducto.
130 | NS-028 Presentacion de estudios y disefios de sistemas de acueducto
131 | NS-029 Pozos de inspeccion
132 | NS-030 Lineamientos para trabajos topograficos
133 | NS-031 Estudios de poblacion y demanda de agua en sectores especificos de la ciudad
134 | NS-032 Criterios para disefio hidraulico de tanques de compensacion
135 | NS-033 Criterios para disefio de red matriz
136 | NS-034 Criterios para disefios de conducciones y lineas expresas
137 | NS-035 Requerimientos para disefio de cimentacion de tuberias en redes de acueducto y alcantarillado
138 | NS-036 Criterios para disefio de red de acueducto secundaria y menor de distribucion
139 | NS-037 Uso adecuado del sistema de alcantarillado
140 | NS-038 Manual de manejo de impacto ambiental y urbano
141 | NS-039 Control para vertimientos de residuos liquidos no domésticos
142 | NS-040 Matrices de peligro. Requisitos minimos para su elaboracion
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143 | NS-041 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo en excavaciones
144 | NS-042 Ejecucion de las labores de suspension de servicio y de restablecida en redes menores
145 | NS-045 Calculo del indice de agua no contabilizada y responsabilidad de la informacion
NS-046 Requisitps para la elaboracion y entrega de planos de obra construida de redes de acueducto y
146 alcantarillado
147 | NS-047 Sumideros
148 | NS-048 Programacién y control de proyectos
149 | NS-049 Ejecucion de las labores de puesta en servicio de redes matrices por primera vez
150 | NS-050 Calibracién de instrumentos de pesaje no automaticos
151 | NS-051 Puesta en funcionamiento y calibracién de estaciones reductoras de presion
152 | NS-052 Diserio de estaciones reductoras de presion para las redes de distribucion de acueducto
153 | NS-053-1 | Modelo de datos de infraestructura de acueducto
154 | NS-053-2 | Modelo de datos de infraestructura de acueducto
155 | NS-054 Presentacion de disefios de sistemas de alcantarillado
156 | NS-055 Intervencién y manejo de zonas verdes
157 | NS-056 Directrices para recuperacion de redes de acueducto en zonas urbanas
158 | NS-057 Cunetas y canaletas de drenaje superficial
NS-058 Aspectos técnicos para la investigacion y calificacion de redes de alcantarillado con equipos de
159 CCTV
160 | NS-059 Aspectos técnicos para la reparacion de redes matrices de acueducto
161 | NS-060 Criterios de disefio de anclajes en redes de acueducto y alcantarillado
162 | NS-061 Aspectos técnicos para la rehabilitacion de redes y estructuras de alcantarillado
163 | NS-062 Criterios generales para el disefio de tanques
164 | NS-063 Aspectos técnicos para mantenimiento de canales
165 | NS-064 Monitoreo del servicio de sistemas de acueducto de la EAAB-E.S.P.
166 | NS-066 Criterios de disefio de pozo séptico
167 | NS-067 Parametros de calidad de agua potable a la salida de las plantas de tratamiento en la EAAB
168 | NS-068 Conexiones domiciliarias domésticas y no domésticas
169 | NS-069 Manejo de aguas en actividades de construccion y mantenimiento de redes
170 | NS-070 Preparacion y manipulacion de reactivos
171 | NS-071 Preparacion y manipulacion de medios de cultivo
172 | NS-072 Entibados y tablestacados
173 | NS-073 Instalacion y condiciones de recibo de redes de alcantarillado
174 | NS-074 Requisitos minimos para cajas de inspeccion externa para aguas residuales no domésticas
175 | NS-076 Requerimientos para disefio y construccion de obras de proteccion de taludes
176 | NS-077 Cajas para accesorios de acueducto
177 | NS-078 Requisitos para el disefio y construccion de tunel liner
178 | NS-079 Criterios para la instalacion de tuberias sin zanja para acueducto
179 | NS-082 Criterios para seleccion de bombas centrifugas sumergibles tornillo.
180 | NS-083 Criterios de disefio de estaciones de bombeo para acueducto
181 | NS-084 Criterios para seleccion de valvulas
182 | NS-085 Criterios de disefio de sistemas de alcantarillado
183 | NS-086 Instalaciones interiores de baja tension
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184 | NS-087 Aspectos técnicos para instalacion de valvulas
185 | NS-088 Geotextiles y geocompuestos de drenaje
186 | NS-090 Proteccion de tuberias en redes de acueducto y alcantarillado
187 | NS-091 Criterios de disefio de sistemas de puesta a tierra
188 | NS-092 Instalaciones exteriores de baja tension
189 | NS-093 Centros de control de motores
190 | NS-094 Centros de distribucion de potencia
191 | NS-095 Disefios de sistemas internos ahorradores de energia
192 | NS-096 Revision de instalaciones hidraulicas internas e inspeccion externa
193 | NS-097 Criterios de disefio de estaciones de bombeo de alcantarillado
NS-098 Condiciones técnicas para suspension-reinstalacion y corte-reconexion del servicio de
194 acueducto
195 | NS-099 Requisitos para evaluacion de productos y nuevas tecnologias para uso de la EAAB-ESP
196 | NS-100 Criterios para la evaluacion de la conformidad de los productos que adquiere la EAAB-ESP
197 | NS-102 Requisitos minimos para distribucién de agua en carrotanques
198 | NS-103 Instalacion de concreto
199 | NS-105 Instalacién de macromedidores
200 | NS-106 Calibracion y verificacion metrolégica de macromedidores
NS-107 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para el manejo de equipos empleados en
201 labores de construccion de sistemas de acueducto y alcantarillado
NS-108 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para el manejo de herramientas
202 manuales
NS-109 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para la realizacion de trabajos con lineas
203 eléctricas
204 | NS-110 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para la realizacion de trabajos en alturas
205 | NS-111 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo en espacios confinados
NS-112 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para el manejo, transporte y
206 almacenamiento de productos quimicos para el tratamiento de agua
NS-113 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para la realizacion de trabajos en talleres
207 de mantenimiento mecénico, automotriz y maquinaria industrial
NS-114 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para el manejo de equipos empleados en
208 el mantenimiento de sistemas de alcantarillado
209 | NS-115 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para operaciones de toma de muestras
210 | NS-116 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para el manejo de explosivos
211 | NS-117 Requisitos minimos seguridad y salud en el trabajo para el manejo de gases comprimidos
Requisitos minimos para la elaboracién de disefios detallados para restauracion ecologica y
NS-118 manejo paisajistico de la zona de ronda y zona de manejo y preservacién ambiental de las
212 quebradas del distrito capital
Requisitos minimos para la elaboracién del disefio detallado para la recuperacién ecoldgica de
NS-119 L :
213 los humedales y zonas de ronda del distrito capital.
214 | NS-120 Requisitos minimos para la realizacién de inventarios de cobertura arbérea y arbustiva
Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para el manejo de maquinas
NS-121 .
215 herramientas
216 | NS-122 Aspectos técnicos para disefio y construccion de subdrenajes
217 | NS-123 Criterios para seleccion de materiales de tuberias para redes de acueducto y alcantarillado
218 | NS-126 Licencias permisos y autorizaciones de caracter ambientales y urbano
219 | NS-127 Impermeabilizacion de tanques existentes de agua potable
Lineamientos generales para disefio y construcciéon de instalaciones hidrosanitarias internas y
NS-128 . ; X
220 sistemas contra - incendio
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221 | NS-129 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para el manejo seguro de cloro
222 | NS-130 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para manejo seguro de montacargas
223 | NS-131 Requisitos minimos de seguridad vial
224 | NS-132 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para manejo adecuado de cargas fisicas
225 | NS-133 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para manejo de botes
226 | NS-134 Planes de emergencia y contingencias (PEC), requisitos minimos para su elaboracion
227 | NS-135 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para labores relacionadas con izaje
228 | NS-137 Reporte e investigacion de accidentes e incidentes
Requisitos para la determinacién del ancho minimo del derecho de via en redes de acueducto y
229 NS-139 .
alcantarillado
230 | NS-141 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para contratistas
231 | NS-142 Esquemas tipicos de cabezales entrega a canales en redes de alcantarillado
232 | NS-148 Instrumentacién geotécnica y estructural de proyectos de acueducto y alcantarillado
233 | NS-150 Consideraciones de disefio en la técnica de tuberia curada en sitio (CIPP)
234 | NS-151 Sondeo y limpieza de redes, sumideros y pozos de alcantarillado
235 | NS-152 Consideraciones de construccion en la técnica de tuberia curada en sitio (CIPP)
NS-159 Requerimientos técnicos para la deteccion de fugas sin suspensién del servicio en redes
236 matrices
Requisitos para el desarrollo y calibracion de modelos hidraulicos de los sistemas de
NS-163 .
237 alcantarillado
238 | NS-164 Medicion y monitoreo en redes de alcantarillado
239 | NS-165 Requisitos para el desarrollo y calibracion de modelos hidraulicos de los sistemas de acueducto
240 | NS-166 Criterios para disefio y construccion de sistemas urbanos de drenaje sostenible (SUDS)
NS-167 Criterios de disefio para la reposicion de redes de acueducto con rotura de tuberia (pipe
241 bursting)
Requerimientos de construccion para la reposicion de redes de acueducto con rotura de tuberia
NS-168 ; ;
242 (pipe bursting)
NS-169 Criterios de disefio para la rehabilitacién de redes de alcantarillado con revestimiento enrollado
243 en espiral (spiral wound)
NS-170 Requerimientos de construccion para la rehabilitacion de redes de alcantarillado con
244 revestimiento enrollado en espiral (spiral wound)
245 | NS-171 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para el manejo de riesgo bioldgico
246 | NS-172 Modelo de maduracioén y gestiéon de proyectos
247 | NS-173 Criterios de instalacion y operacién de by-pass en redes matrices de acueducto
Criterios de disefio para la microtunelacién e hincado de tuberia en redes de acueducto y
NS-174 . . . MR
248 alcantarillado (microtunneling and pipe jacking)
NS-17 Requerimientos de construccion para la microtunelacion e hincado de tuberia en redes de
249 acueducto y alcantarillado (microtunneling and pipe jacking)
250 | NS-176 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para el manejo del riesgo quimico
251 | NS-177 Requisitos minimos de seguridad y salud para labores con energias peligrosas
252 | NS-178 Requisitos minimos de los estudios para la adquisicién predial en la EAAB-ESP
253 | NS-179 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para trabajos en caliente
254 | NS-180 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para gestion de la higiene industrial
255 | NS-181 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para sefalizacion industrial
256 | NS-182 Requisitos minimos de seguridad y salud para proteccion personal, colectiva e integral
257 | NS-183 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para el almacenamiento
258 | NS-184 Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para alimentos
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259 | NS-185 Control de calidad para la construccion de datos técnicos y geograficos

260 | NT-001 Medidores de agua potable. Definiciones y clasificacion.

261 | NT-002 Terminologia de acueducto

262 | NT-003 Terminologia de alcantarillado

263 | NT-004 Equipos de instrumentacion electronica. Terminologia

264 | NT-005 Terminologia sanitaria y ambiental

265 | NT-006 Terminologia de seguridad y salud en el trabajo

266 | NT-007 Terminologia de ingenieria eléctrica

267 | NT-008 Terminologia mecanica

268 | NT-009 Terminologia de construccion

269 | NT-010 Terminologia para clasificaciéon de proyectos

270 | NT-011 Terminologia en sistemas de informacion geografica y topografia

271 | NT-012 Terminologia de gestion predial

272 | NT-013 Terminologia de Hidrologia

.
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CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

Resoluciéon Reglamentaria

Numero 020
(Octubre 19 de 2020)

“Por la cual se modifica y adopta la nueva
version del Procedimiento para la Produccion,
Organizacion y Conservacion de Documentos de
la Contraloria de Bogota, D. C.”

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D.C.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales
y legales, en especial las conferidas por el
Acuerdo N° 658 de 2016, modificado por el

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

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 269 de la Cons-
titucion Politica de Colombia, es obligacién de las
autoridades publicas disefary aplicar en las entidades
publicas, métodos y procedimientos de control interno,
segun la naturaleza de sus funciones, de conformidad
con lo que disponga la ley.

Que segun los literales b) y I) del articulo 4 de la Ley
87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el
gjercicio 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 ejecucion de procesos y la simplificacién y actuali-
zacion de normas y procedimientos.

Que mediante Resolucién Reglamentaria N° 038 del
08 de octubre de 2018, se adoptd la nueva version
del Modelo Estandar de Control Interno - MECI, en la
Contraloria de Bogotd, D.C., de conformidad con lo es-
tablecido en el Decreto 1499 del 2017, modificatorio del
Decreto 1083 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario
del Sector Funcion Publica-, con el fin de incorporar
la estructura definida en la Dimension N° 72 - Control
Interno del Manual Operativo del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG, la cual opera como
herramienta de gestion que propende por el fortaleci-
miento de los mecanismos, métodos y procedimientos
de control en la Entidad.

Que el Acuerdo 658 de 2016, por el cual se dictan
normas sobre organizacion y funcionamiento de la
Contraloria de Bogotd, D.C., establece en el articulo
6° que: “En ejercicio de su autonomia administrativa le
corresponde a la Contraloria de Bogotd, D.C., definir
fodos los aspectos relacionados con el cumplimiento de
sus funciones en armonia con los principios consagra-

dos en la Constitucion, las Leyes y en este Acuerdo’.

Que el numeral 9 del articulo 38 del precitado Acuerdo,
consagra como una de las funciones de la Direccion de
Planeacion: “Realizar estudios, propuestas e investi-
gaciones de caracter técnico sobre desarrollo adminis-
trativo, métodos de trabajo, simplificacion, agilizacion y
modernizacion de tramites y procedimientos y demas
asuntos relacionados con la organizacion, tendientes
al mejoramiento de la gestion y de los demas sistemas
implementados en la Entidad.”

Que mediante Resolucion Reglamentaria N° 049 del
31 de Octubre de 2019, se adoptd la version 8.0 del
Procedimiento para la Organizacién y Transferencias
Documentales — PGD-05, el cual requiere ser actua-
lizado para articularlo con los ocho (8) Procesos de
la Gestion Documental, enfocados particularmente
en las tareas que deben ser aplicadas por todos los
funcionarios y contratistas de la entidad.

Que adicionalmente, el trabajo en casa decretado por
el Gobierno Nacional como medida preventiva frente
al Coronavirus — Covid 19, incrementé el volumen de
documentos de archivo en soporte electrénico y la
conformacion de expedientes netamente electrénicos,
conllevando la modificacion de acciones y algunos for-
matos, lo cual hace necesario unificar el PGD-05 y el
PGD-04, integrandose la organizacion de documentos
electronicos, formatos, términos y normatividad.

Que en virtud de lo anterior, la referida Resolucién
también adoptd la version 6.0 del Procedimiento para
la Conservacion, Seguridad y Recuperacién de los
Documentos en Archivo de Gestion y Archivo Central
- PGD-04, el cual debe ser eliminado, puesto que su
contenido se integra en el Procedimiento PGD-05 con
la organizacion de documentos electronicos, formatos,
términos y normatividad.

Que en tal sentido, se hace necesario modificar el nom-
bre del Procedimiento para la Organizacion y Transfe-
rencias Documentales — PGD-05 por “Procedimiento
para la Produccion, Organizacién y Conservacion de
Documentos PGD-05", e incorporar los cambios apro-
bados en cumplimiento de la normatividad vigente,
teniendo en cuenta el concepto de mejora.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQO. Eliminar el Procedimiento para
la Conservacion, Seguridad y Recuperacién de los
Documentos en Archivo de Gestion y Archivo Central
PGD-04, version 6.0.

ARTICULO SEGUNDO. Modificar el nombre del
Procedimiento para la Organizacién y Transferencias
documentales PGD-05 por “Procedimiento para la
Produccién, Organizacion y Conservacion de Docu-
mentos PGD-05.
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ARTICULO TERCERO. Adoptar la nueva versién del siguiente procedimiento del Proceso de Gestién Documental:

No.

DOCUMENTO

CcODIGO

VERSION

1

Procedimiento para la Produccién, Organizaciéon y Conservacion de Documen-

tos PGD.

PDE-05

9.0

ARTICULO CUARTO. Es responsabilidad de los Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina y Gerentes, velar

por la divulgacién y cumplimiento de los procedimientos adoptados.

ARTICULO QUINTO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga las disposicio-
nes que le sean contrarias, en especial los numerales 1°y 2° del articulo 1° de la Resoluciéon Reglamentaria No.

049 de 2019.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los diecinueve (19) dias del mes de octubre de dos mil veinte (2020).

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 52 « NUMERO 6943« PP 129 « 2020 « OCTUBRE * 22

MARIA ANAYME BARON DURAN
Contralora de Bogota, D.C. (E)



©),

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Caodigo formato: PGD-05-01
Versién: 9.0

Procedimiento para la Produccion, Cédigo documento: PGD-05
Organizacion y Conservacion de Documentos | version: 9.0

Pagina 1 de 62

Responsable del Proceso

Direccion de Planeacion

Aprobacién Revisién Técnica
Firma: Q-@ZEE';JLQ
< \ \
Nombre: Monica Andrea Pineda Sanchez Gabriel Hernan Méndez Camacho
Cargo: Subdirectora Administrativa Director Técnico de Planeacion

Dependencia:

Subdireccion de Servicios Generales | Direccidon de Planeacion

R.R. N° 020

Fecha: 19 de octubre de 2020

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para la Produccién, Organizaciéon y Conservacion de Documentos,
indicando quién, cuando, como, donde se debe ejecutar cada actividad y qué especificaciones
debe cumplir (puntos de control y/u observaciones) para lograr que los documentos producto del
cumplimiento de las funciones de cada dependencia, tanto fisicos como electronicos sean fuente
de informacién confiable, integra y disponible para los interesados, en todas las fases de archivo.

2. ALCANCE:

Inicia con la produccion o recepcién del o los documento(s) por parte de los servidores publicos
y contratistas, la conformacion de expedientes de archivo, la entrega al archivo central y termina
con la publicacion del acta e inventario documental en la pagina WEB de la entidad.

3. BASE LEGAL.:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
Ley 527 | 18-ago-1999 | mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.
Ley 594 14-ul-2000 cI?_or mgd_lo de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
isposiciones
Por la cual se expide el Cédigo Penal. TITULO IX DELITOS CONTRA LA
Ley 599 | 24-Jul-2000 | pe by iCA - Capitulo Tercero — Falsedad en Documentos Art 286 al 296
Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Lev 1437 | 18-ene-2011 Contencioso  Administrativo -  Titulo [l PROCEDIMIENTO
y ADMINISTRATIVO GENERAL - Capitulo IV Utilizacién de medios
electrénicos en el procedimiento administrativo.
Ley 734 5-feb-2002 | Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico (Art 34 y 35)
Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
Decreto . la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004
13-dic-2012 : ) - . - h .
2578 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos
del Estado. Art 14 al 16, Comité Interno de Archivo: Conformacion,
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Procedimiento para la Produccion,
Organizacion y Conservacion de Documentos
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Versién: 9.0

Caodigo documento: PGD-05
Version: 9.0
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NORMA

FECHA

DESCRIPCION

funciones. Art 24: Director Administrativo y Responsable de Archivo:
Debe exigir Inventarios Documentales y denunciar en caso de
incumplimiento.

Decreto
2609

14-dic-2012

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

Decreto
1080

26-may-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.

Parte VI
Archivistico.

Titulo Il - PATRIMONIO ARCHIVISTICO
e Capitulo | Sistema Nacional de Archivos.
Responsabilidad del Archivo Distrital

Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y

At 28215 y 6

e Capitulo Il Evaluacién de Documentos de Archivo

Art 2.8.2.2.4 Obligatoriedad de exigir a servidores publicos y
contratistas la Entrega de Inventarios Documentales al desvincularse
de sus funciones

e Capitulo V Gestion de Documentos
Art 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos
e Capitulo IX Transferencia Secundarias

e Capitulo X Transferencia de documentos de las demas ramas del poder
publico y de los 6rganos auténomos y de control

e Capitulo XI Procedimiento para realizar
documentos de conservaciéon permanente

Titulo VIl - REGLAMENTACION DEL PROCESO DE ENTREGA Y/O
TRANSFERENCIA DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS DE LAS
ENTIDADES QUE SE SUPRIMEN, FUSIONEN, PRIVATICEN O
LIQUIDEN

Titulo X — DISPOSICIONES FINALES EN MATERIA ARCHIVISTICA
Art 2.8.10.14. Publicacién de las transferencias en la pagina web.
Art 2.8.10.16. Uso de tecnologias de la informacién en transferencias
documentales.
Art 2.8.10.18. Documentos sobre los cuales exista reserva legal

las transferencias de

Acuerdo 60

30-oct-2001

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Acuerdo 38

20-sep-2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594
de 2000
(Responsabilidades servidores publicos y regula Inventario Documental)

Acuerdo 42

31-oct-2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos
de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan
Articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley 594/2000. AGN.
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
Acuerdo 04 | 15-mar-2013 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracién Documental. AGN.
Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
I ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
Acuerdo 05 | 15-mar-2013 privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.
AGN.
Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
Acuerdo 02 | 14-mar-2014 | conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones. AGN.
Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl
Acuerdo 06 | 15-0ct-2014 | oo ervacion de Documentos” de Ia Ley 594 de 2000”.
Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestiéon de documentos electronicos generados
Acuerdo 03 | 17-feb-2015 | €OMO resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012
M'”';\l'\ﬁ'j”“a' 2001 Tablas de Retencion y Transferencias Documentales.
NTC ISO : . -
30300:2013 28-ago-2013 | Norma Internacional - Sistema de Gestion para los Documentos.
NTC ISO 11-dic-2013 Norma Internacional - Requisitos Sistema de Gestion de la Seguridad de
27001:2013 la Informacion.
NTC - ISO . e . .
9000:2015 15-0ct-2015 | Sistema de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario
gl\(l)-g?zlg?s 23'03165'3' Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos.

4. DEFINICIONES:

ACTA: documento escrito que evidencia los temas tratados, las decisiones tomadas y los
compromisos adquiridos en un comité o equipo de gestores.

ADMINISTRADOR ARCHIVO DE GESTION: responsable de recibir los expedientes que
contienen los documentos de archivo y/o de apoyo de los funcionarios responsables de su
produccion, gestion, tramite y organizacion, cumpliendo con los procedimientos del proceso
gestion documental, para ser custodiado, administrado en el archivo de gestion de la
dependencia y transferido al archivo central cuando este cumple el tiempo de retencién y

transfiere al archivo central.

ARCHIVO: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el
transcurso de su gestion.
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ARCHIVO CENTRAL: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: comprende toda la documentacién que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

ARCHIVO HISTORICO: archivo conformado por los documentos que, por decisién del
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente, dado su valor
como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura. Los archivos generales territoriales son
a su vez archivos historicos.

BACKUPS: es la copia de seguridad de los datos de un usuario o entidad que estan
almacenados en un ordenador, con el propoésito de disponer de un medio para recuperarlos ante
una eventual pérdida.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo
a la estructura organico — funcional de la entidad.

COMITE INTERNO DE ARCHIVO: grupo asesor de la alta direccién, responsable de coordinar
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: conjunto de medidas para garantizar el buen estado de
los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos utilizados para
asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los
atmosféricos.

CRONOGRAMA DE TRANFERENCIAS: programacién que elabora el Archivo Central, para que
las dependencias tengan claro las fechas en que se deben entregar los archivos de gestion.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion
archivistica la adecuada conservacion y administracién de los fondos, cualquiera que sea la
titularidad de los mismos.

DATACONTRABOG: espacio el servidor, asignado a las diferentes dependencias de la entidad,
para almacenar la informacion institucional en forma electrénica conforme a la serie y subserie
establecida en la TRD — Tabla de Retencion Documental vigente, cuya responsabilidad de la
administracion corresponde a cada dependencia. El usuario lo visualiza en el explorador de
archivos o directorio de archivos, en la carpeta, que se identifica con un icono que simboliza un
disco con el nombre “Datacontrabog (\\Datacontrabog) (X:)”

DEPURACION: operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente
de los que no la tienen.
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DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: decisidn resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencion documental,
con miras a su conservacion permanente, seleccion o eliminacion.

DOCUMENTO HISTORICO: documento Unico que por su significado juridico o autografico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional,
las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte
en parte del patrimonio histérico

DOCUMENTO DE APOYO: documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones

DOCUMENTO DE ARCHIVO: registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO: es el registro de la informacion generada (texto, gréficos,
videos, audios, etc.), almacenada, y disponible por medios electronicos; en el documento
electrénico, las cadenas de bits representan el contenido informativo y los medios de
almacenamiento el soporte. Ejemplo: un documento de texto (.doc) o una hoja de calculo (.xlsx)
almacenados en un servidor institucional, CD o un Disco Duro.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos

ELIMINACION: es la destruccién de los documentos que han perdido sus valores primarios
(administrativo, juridico, legal, fiscal, contable) o sus valores secundarios (histérico que carezcan
de relevancia para la ciencia y la tecnologia).

EQUIPO DE GESTORES DE PROCESO: grupo multidisciplinario de servidores publicos,
representativo del proceso que participa en la gestién del mismo proceso, identifica las
situaciones objeto de analisis (hallazgos, oportunidades de mejora y no conformidades) y
propone las acciones requeridas para el manejo de las mismas. En el equipo de gestores de
proceso deben participar los jefes y servidores publicos de las dependencias que integran los
procesos.

EXPEDIENTE: conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad
y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

EXPEDIENTE HIBRIDO: sumado a la definicion de expediente, este contiene una parte de
documentos en soporte electrénicos y documentos otra parte en soporte papel.

FECHAS EXTREMAS: se refiere a la fecha mas reciente y mas antigua que pueden encontrarse
en un expediente o en cualquier unidad documental.
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FOLIO: hoja de libro de cuaderno o de expediente al que corresponden dos paginas. Numero
que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista o expediente.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL- FUID: forma utilizada para diligenciar
transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de Gestion al Central),
transferencias secundarias (del Central al Histdrico), valoracion de Fondos Acumulados, fusion
y supresion de entidades y/o dependencias para la entrega de inventarios documentales.

GESTION DOCUMENTAL: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

INVENTARIO DOCUMENTAL.: es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada
de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser
esquematico, general, analitico y preliminar.

MEMORIA INSTITUCIONAL: la memoria institucional contiene documentos que permiten
reconstruir la historia de la Contraloria de Bogota.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: proceso archivistico orientado a la clasificacién, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural y que hacen parte del patrimonio cultural de una persona o entidad, una comunidad, una
region o de un pais. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica
declarados como Bienes de Interés Cultural - BIC.

RETENCION DOCUMENTAL: plazo durante el cual deben permanecer los documentos en el
archivo de gestidn o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién
documental.

SELECCION DOCUMENTAL: proceso mediante el cual se decide la disposicién final de los
documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién documental y se determina
con base en una muestra estadistica aquellos documentos de caracter representativo para su
conservacion.

SERIE: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas
de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

SOPORTE DOCUMENTAL: medios en los cuales se contiene la informacién, segun los
materiales o medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD: listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD: listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como su disposicion
final.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL.: proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos historicos (transferencia
secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retencion documental han
cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestion o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los
documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia quien asume la
responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS: remision de documentos de los Archivos de Gestion al
Archivo Central (intermedio o semiactivo).

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS: remision de documentos del Archivo Central al Archivo
Historico ya sea de la Contraloria o a la instancia competente, éste ultimo previa aprobacién del
Comité Interno de Archivo de la Entidad

UNIDAD DE CONSERVACION: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Ejemplo: una caja, un libro, una carpeta o un tomo.

UNIDAD DOCUMENTAL: unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente
(unidad documental compleja).

VALORACION DOCUMENTAL: proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para
la administracion) y secundarios (para la sociedad) de los documentos, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final (conservacion
temporal o permanente).

VALORES PRIMARIOS (Administrativo, Legal, Contable, Fiscal y Técnico): son aquellos que
tienen los documentos, mientras sirven a la entidad productora y al iniciador, destinatario o
beneficiario, es decir a los involucrados en el asunto.

VALORES SECUNDARIOS: son aquellos que interesan a los investigadores de informacion
retrospectiva y su conservacion es permanente Surge una vez agotados los valores primarios.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Produccion y Organizacion Documental Fisica y Electronica
(Anexo 1 - Instructivo para la Produccion, Organizacion y Conservacion de Documentos)
DESCRIPCION DE LA PUNTO DE CONTROL /
o
N® | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Punto de Control:
Produce o recibe documentos Verifica que la produc_czlon de
: o documentos se realice de
1 de archivo (en soporte fisico o
- .y acuerdo al numeral 1, 2 y 3
electrénico) y le da el tramite | L duccié .
respectivo. (p aneacion, produccion, gestion
y tramite de los documentos) del
Anexo N° 1
Crea la carpeta de archivo
(fisica y/lo electronica) vy Punto de Control:
almacena los documentos
2 relacionados con  un. mismo Tenga en cuenta lo establecido
asunto, como lo indica la TRD, e,
. en el numeral 4.1 (clasificacion)
desde que produce o recibe el o
. del Anexo N° 1
Asesor, 1er documento de archivo
Gerente, (fisico o electrénico)
Profesional, Punto de Control:
Técnico,
Secretario o La organizacion de los
Auxiliar documentos debe ser asumida
por el funcionario que maneje el
(Todos los tema (Ley 594 de 2000, Art 4,
servidores numeral d). Realizar actividad
publicos o cumpliendo lo establecido en el
contratistas que Almacena  los  documentos numeral 4.2.1 (ordenacion de
gestionan y fisi /o el - d documentos) del Anexo N° 1.
framitan isicos y/o electrénicos en orden

documentos en
cumplimiento de
sus funciones)

cronoldgico, en el mismo orden
en el que se generaron, si
existen anexos, deben ir
enseguida del documento que
los menciona. (Acuerdo 042 de
2003 Art 3).

Observacion:

En los expedientes electronicos
adicional a lo anterior, deben
guardar los documentos
(archivos) con el titulo o asunto
del documento, N° de radicado o
acta, fecha y anteponer a este
nombre un N° consecutivo para
marcar el orden de los
documentos dentro del
expediente (se deben manejar 2
digitos), los anexos, también se
numeran con subniveles.
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NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Asesor,
Gerente,
Profesional,
Técnico,
Secretario o
Auxiliar

(Todos los
servidores
publicos o
contratistas que
gestionan y
tramitan
documentos en
cumplimiento de
sus funciones)

Elabora los testigos cuando
exista una unidad documental
de gran formato como planos o
mapas y documentos
electronicos dentro de los
expedientes fisicos, en su lugar
se deja este formato
diligenciado 'y la unidad
documental especial al final de
la carpeta debidamente
identificada para mantener el
vinculo archivistico.

Testigo
Remplazo de
Unidad
Documental
Especial
PGD-05-02

Punto de Control:

El testigo lleva el # de folio
consecutivo, segun la posicion
de la unidad documental que
remplace.

Observacion:

Los funcionarios de la
Contraloria de Bogota, D.C., no
usaran CD’s, DVD, USB y demas
unidades de almacenamiento
externo para guardar
documentos de archivo en los
expedientes fisicos, estos solo
se podran usar traslados
temporales de informacion o
entrega de informacién a clientes
externos. Es espacio adecuado
para los documentos
electrénicos es el servidor
institucional establecido para
esto.

Los testigos de los documentos
electronicos deben indicar con
claridad si es un documento
principal o si son anexos de que
documento principal lo es, se
deben relacionar en lo posible la
totalidad de los archivos, indicar
en donde estda almacenado
(servidor institucional, sistema
de informacion institucional, CD,
DVD, memorias USB), quien es
el autor (sujeto de control o
cliente externo).

Depura las carpetas fisicas vy
electréonicas en caso de ser
necesario, de acuerdo con lo
establecido en el numeral 4.2.3.
del Anexo N° 1.
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DESCRIPCION DE LA PUNTO DE CONTROL /
o
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Folia consecutivamente (sin Observacion:
complementos como A, B, Bis, La foliacion se realiza a medida
entre otros) con lapiz de mina que se van incorporando los
6 negra cada hoja, en la parte documentos a la carpeta.
superior derecha en el mismo
sentido del texto (lectura). Punto de Control:
Esta actividad aplica solo para Cumpliendo lo establecido en el
expedientes fisicos. numeral 4.2.4. del Anexo N° 1.
Observacion:
Aplica a carpetas que contienen
mas de una unidad documental.
Reqistra la informacién basica La hoja de control debe facilitar la
degcada documento anexo busqueda de los documentos
. o y ) . dentro de cada carpeta, evita la
producido o recibido en la hoja Hoja de érdida e inareso indebido de
de control, esta debe ser Control (Fj)ocumentos gse urar el correcto
firmada por responsable de su| (Expediente orden de Io’s dogumentos sus
diligenciamiento 'y el jefe Fisico) ANEXOS y
inmediato, como garantia de| PGD-05-03 '
que los documentos muestran Punto de Control:
7 la secuencia de sus actuaciones o} )
que dan cumplimiento a sus Tener en cuenta lo establecido
funciones y que el expediente Hoja de en el Acuerdo 05 de 2013. Art 15
contiene lo que esta alli Control Acuerdo 02 de 2014 ;’\rt 12
relacionado (Expediente .yd. | d ’ ’
Electrénico) l?tl)can” queI 0s ocqmt(ajntc;s
Aplica a los expedientes 100% | PGD-05-03 agtuzr(]:iéivac: ﬁ_asrﬁﬁgem'a uee Ig
electronicos la hoja de control ersona res onsatzlleq de
(Expediente Electrénico). pers pon
gestionar el expediente durante
su etapa de tramite, esta
obligada a elaborar la hoja de
control por expediente, en la cual
se consigne la informacion
basica de cada tipo documental.
Registra cada wuna de las Observacion: .
carpetas que existan en soporte . Cada carpeta lleva sus proptas
oy : Inventario |fechas extremas, segun los
fisico y los expedientes que se )
Documental | documentos que contiene.
8 encuentran en soporte Archivo de
electronico en libro del Excel t .
" - . Gestion Punto de Control:
Inventario Documental Archivo PGD 4 | Reali vidad liendo |
de Gestion", en la primera Hoja GD-05-0 ea |zar.act|V| ad cumpliendo lo
e se IIamé “Inventario Base” establecido en el numeral 4.3.2.
9 del Anexo N° 1.
Imprime rotulo de carpeta y lo Rotulo de Observacion:
9 pega en el recuadro de la Carpeta Se genera automaticamente a
carpeta. P partir del “Inventario Base”.
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DESCRIPCION DE LA

PUNTO DE CONTROL /

o
N® | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Imprime FUID, firma y entrega
al Administrador del Archivo las
carpetas (expedientes) que Observacion:
estuvieron a su cargo (bien sea FUID Se genera automaticamente a
por finalizacion de tarea o Formato partir de lo registrado en el
10 desvinculacién por mas de 15 Unico de “Inventario Base”.
dias habiles, vacaciones o Inventario
retiro), esto en cumplimiento al| Documental |Punto de Control:
Decreto 1080 de 2015 Art| PGD-05-05 |[Entrega en el mismo orden
2.8.2.24, entrega de relacionado en el FUID.
documentos tanto fisicos como
electronicos.
Verifica que los servidores
publicos o contratistas que
entregaron los documentos que Punto de Control:
tenian bajo su responsabilidad ’
ES:n;;ﬁggncoi Iiue;?:t?lréciré?)yzg El Administrador de archivo debe
I . estar asignado como lo indica el
os anteriores puntos, de lo o
contrario devuelve ol _ numeral 5.3 del procedimiento.
expediente hasta que quede a Inventario
. Documental | EI Administrador del Archivo es el
conformidad Archi
rchivode |[responsable de llevar el
11 Verifi Gestion inventario consolidado de la
erifica el orden de las carpetas dependencia, de mantener las
dentro de las cajas y que estén . . ;
almacenadas sobre su lomo (Libro de carpgtas, cajas, estgnterla de
Excel) archivo ordenadas de izquierda a
. . derecha como lo indica el numeral
Profesional, Mantiene la estructura 425 del anexo N° 1 y de
Técnico o Auxiliar | jerarquica establecida en el rﬁaﬁtener depurado el archivo
(Administrador del | numeral 4.1 del Anexo N° 1, como lo indica el numeral 4.2.6
Archivo de separando los documentos de del anexo N° 1 -
Gestion) archivo de los de apoyo, ’
ordenando cada grupo por
vigencias, TRD u oficinas.
Observacion:
Los genera automaticamente a
partir del "Inventario Base”.
Las cajas deben ser solicitadas
Imprime los rétulos de las cajas previamente al Proceso Gestion
y los pega en la tapa de la caja, Rotulo de Documental a través de la mesa
12 después del logo de |la Caja de servicios.

Contraloria de Bogota, cuando
se llene la caja.

Punto de Control:

La estanteria debe estar
debidamente identificada
(marcada por el administrador
del archivo)
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5.2. Transferencia Primaria (del Archivo de Gestién al Archivo Central)

DESCRIPCION DE LA

PUNTO DE CONTROL /

aprobacion.

o
N®| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Cronograma | Observacion:
de Visitas
. Elabora "Cronograma de Visitas Esta actividad se realiza al
Profesional o . " o ~
. y Transferencias Documentales" | Cronograma | finalizar el afio.
Técnico del ) .
1 .. |y convoca al Comité Interno de | Transferencias
Proceso Gestion . . .
Documental Archivo para su presentacion y | Documentales | Las visitas deben programarse y

realizarse en el 1er trimestre el

organizacion, la capacidad de
almacenamiento, las condiciones

(Libro en afno y posterior se programan las
Excel) transferencias.
Comité Interno de
Archivo: Director
Administrativo y
Financiero, de
Tic by de Acta de
Planeacion, Jefe " "y
- Aprueba el "Cronograma de | Comité Interno
Oficina Asesora |, . : X
2 g Visitas y Transferencias | de Archivo
Juridica, Control D les”
Interno, ocumentales".
Subdirector de PGD-02-07
Servicios
Generales y
responsable del
Area de Archivo
Director Cpmumca Cronograma .de Remisién de
- . Visitas y Transferencias
3 | Administrativo y " Cronogramas
. ) Documentales" a todos los
Financiero : . . PGD-07-02
funcionarios de la entidad.
Director, Da a conocer a todos los
Subdirector, Jefe . ; .
- funcionarios y contratistas de su
de Oficina o . N
4 dependencia el "Cronograma de
Gerente o ,
e Visitas y Transferencias
(oficina "
Documentales".
productora)
Realiza visita a la dependencia
mide el nivel de responsabilidad | Acta de Visita .
e ! Observacion:
frente al cumplimiento de los| Archivos de
compromisos registrados en la Gestién . .
. ; . . Registrar en el acta compromisos
. visita de vigencia anterior, la| PGD-02-07 .
Profesional y/o o que garanticen la adecuada
. organizacion de documentos e
Técnico del . e conservacion de los documentos
5 .. |fisicos y electronicos por parte de Informe . o
Proceso Gestién : : L impresos y electronicos que
todos los funcionarios, el uso de | Preliminar de :
Documental ; i genera cada dependencia de la
formatos y herramientas | Seguimiento ;
S ; . . entidad, desde que nacen hasta
(aplicativos) vigentes. Se mide el | Archivos de N
. - su eliminacion o traslado al
volumen documental, su nivel de Gestion

Archivo Central.
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transferencia en el mismo orden
registrado en el Inventario.

Administrador del

Verifica conjuntamente que se
haya dado cumplimento a las

Archivo de . .
Gestion y achwdgdgs descritas en el
9 Profesional o procedimiento 5.1. Produccion y
Técnico del Organizacion Documental Fisica
Proceso Gestion y Electrénica en la
Documental documentacion objeto de

transferencia.

10 Pr;-:ecsn(;cgedsetlién Aprueba transferencia firmando
Documental el FUID en la casilla de recibido.

Formato Unico
de Inventario
Documental

PGD-05-05

@ _— . . Versién: 9.0
\_/)) F_’roc_e’dlmlento para I_a’Produccwn, Cédigo documento: PGD-05
CONTRALORIA | Organizacion y Conservacion de Documentos | versisn: 9.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina 13 de 62
o DESCRIPCION DE LA PUNTO DE CONTROL /
N®| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
ambientales en que se | Remisioén del
encuentran los documentos, que Informe
necesidades tienen, entre otros Preliminar
aspectos. (PGD-07-02 o
E-Mail)
Realiza capacitacion para
fortalecer los procesos que| Informe Final
presenten dificultad, en el evento | Seguimiento
de ser necesario. Archivos de
Gestion
Elabora informe preliminar y
remite a todas las dependencias | Remision del
visitadas, recibe observaciones y | Informe Final
elabora informa final para| (PGD-07-02)
remision a la oficina de control
interno en caso de contener
irregularidades en los archivos de
gestion.
Técf,r:icc);?zlc,:}:iiliar Imprime FUID, f?rma y en’_[rega al
6 | (Administrador Director, subdlre_ct_or, jefe o FUID
del Archivo de gerente . ’de la oficina para su|Formato Unico | Observacion:
Gestion) aprobacion. de Inventario _
Director Documental Los_genera autométlcamente a
Subdirecto’r o Aprueba Transferencia partir del "Inventario Base”.
7 Jefe de Oficina Documental al Archivo Central,| PGD-05-05
Productora firmando el FUID.
Envia el Inventario Documental
por correo electronico al Archivo
Profesional Centrally el FUID con las firmas
Técnico o Auxiliar respectivas. Punt_o de Cc_>r_|trol: _
8 | (Administrador N Reallzar_actlwdad cumpliendo lo
del Archivo de Solicita el vehiculo.para traslado establecido en el numeral 4.3.2.
Gestion) y entrega al archivo central la del Anexo N° 1.
documentacién objeto de FUID

Observacion:

Si hay lugar a correcciones, se
haran inmediatamente.
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DESCRIPCION DE LA PUNTO DE CONTROL /
o
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Registra la entrega de |la Planilla
. . Control
Transferencia en la planilla
11 " Entrega de
Control Entrega de ; ;
Transferencias" Transferencias
PGD-05-06
Documentos Fisicos:
Ubica la documentacion en la
estanteria del Archivo Central,
asigna N° unico consecutivo de
Caja.
Registra en cada unidad
documental (cajas y carpetas) su | .
. .. e . nventario
ubicacion topografica y de igual
. . Documental
12 Profesional o manera en el Inventario Archivo de
Técnico del Documental Archivo de Gestion. .
. Gestion
Proceso Gestion PGD-05-04
Documental Documentos Electronicos:
Ubica la documentacion en el
servidor institucional establecido
para esto en lo posible aplicando
los formatos de preservacion
digital a largo plazo a los
documentos que se conserven
por mas de 10 anos.
Devuelve al Administrador del
13 Archivo de Gestion el Inventario
Documental electrénico.
Inventario
Unifica el Inventario del Archivo| General del
14 de Gestion al Inventario General Archivo
del Archivo Central. Central
PGD-05-04
5.3. Control Archivos de Gestion
o PUNTO DE CONTROL /
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Asigna mediante memorando a | Asignacion (E)Ibfne:nao?a?]r:i:o de asianacion
Contralor, un funcionario(s) de su | Administrador administrador %ar ota
Contralor dependencia como Administrador Carpeta clectronica debe ir con co pia a
Auxiliar, Jefes | de Archivo de Gestién Fisico y | Electronica la Direccion de TIC arap e
de Oficinas | Administrador de Archivo de | (PGD-07-020 | . para q
1 ., - . asignen los permisos
Asesoras, Gestion Electronico E-Mail) correspondientes
Directores, (Datacontrabog). P
Subdirectores Asignacion Punto de Control:
y Gerentes, Remite a la Subdireccién de | Administrador Garantizar .ue sus
Servicios Generales los | Archivo Fisico . . q .
funcionarios y contratistas a
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PUNTO DE CONTROL /

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
memorandos para su registro y | (PGD-07-02 o | cargo conozcan y apliquen el
control. E-Mail) procedimiento en los

documentos fisicos ylo
electrénicos.
Registro
Administradore
Profesional, Recibe memorandos de | 2 Arc_:[nvo,s fje
. . L - Gestion Fisico .
Técnico, asignacion administrador carpeta Observacion:
. . . g (PGD-05-07)
Secretaria o electrénica y asignacion
2 Auxiliar de la | administrador archivo fisico y Regi Formatos (registros) se
. . . . egistro
Subdireccion | actualiza el registro de L conservan en soporte
g - : Administradore -
de Servicios administradores de archivos de : electronico.
e s Archivo de
Generales gestion. C
Gestion
Electrénico
(PGD-05-08)
Crea en Datacontrabog carpetas
por vigencia de documentos de
apoyo y documentos de archivo, Inventario
dentro de la carpeta de archivo, | Documental Punto de Control:
crea carpetas por TRD y dentro | Archivos de )
de la carpeta de apoyo carpetas Gestion Verifica que las carpetas havan
por oficina. (PGD-05-04) | 9 o e e
Profesional _ sido creadas de _acuerdo a
. ’ Registra en el formato Control de numeral 4.1. (Clasificacién) del
Técnico, . . Control de o
. Seguridad Carpetas Archivo de . Anexo N° 1
Secretaria o . o Seguridad
. Gestion Electrénico, las carpetas,
Auxiliar . . . Carpetas .
L . los funcionarios que tienen . Observacion:
Administrativo Archivo de
3 : acceso a ella, desde que fecha, !
asignado como . . Gestion .
o hasta cuando y los permisos que - Cuando se requiera recuperar
administrador . Electronico : o
. tiene sobre la carpeta. informacion de Backups, se
de Archivos de (PGD-05-09) " o
s . . debe remitir a lo indicado en el
Gestion. Informa al jefe de la dependencia dimi |
al subdirector de servicios |lrregularidades proce |r.r1|ento para 1a
yenerales ara tomar medidas al frente a la realizacion y control de copias
g P . | de respaldo (BACKUPS) del
respecto, en caso de presentarse | Documentacié s
. . Proceso Gestion de
imegularidades — en cuanto a n Tecnologias de la Informacion
deterioro de los documentos, por | (PGD-07-02 o '
presencia de hongos o bacterias, E-Mail)

mala organizacién o situaciones
ambientales inadecuadas.
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Archivo Central

conservacion de los documentos,
como también se registra el
volumen/peso documental, su
nivel de organizacion, capacidad

de almacenamiento,
recomendaciones frente cada
aspecto, condiciones

ambientales, necesidades que
tienen 'y los compromisos
necesarios para que el archivo de
gestion funcione en Optimas
condiciones.

Entrega el acta de visita al
directivo de la dependencia para
revision.

CONTRALORIA Organizacion y Conservacion de Documentos | version: 9.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina 16 de 62
° PUNTO DE CONTROL /
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Realiza visita al archivo de
gestion de acuerdo al
cronograma de visitas
establecido para la vigencia.
Elabora acta de visita registran el
nivel de cumplimiento de
compromisos, la aplicaciéon de
este procedimiento, el nivel de
responsabilidad frente a Ia .
organizacion de documentos Punto de Control:
fisicos y electrénicos por parte de o .
los funcionarios y contratistas, éigﬁznﬂa%?gztm'emo de las
. uso de formatos y herramientas . Y
Profesional C . compromisos de la anterior
Universitario (aplicativos) vigentes para la visita
4 Técnico del’ produccion, tramite y '

Se revisan los inventarios
documentales objeto de
entrega de puesto de trabajo y
el consolidado de la
dependencia.

Revisa acta de visita,

Contralor recomendaciones y compromisos
Auxiliar, Jefes | con los funcionarios de su
de Oficinas dependencia, en caso de algun | Acta de visita
5 Asesoras, ajuste u objecion le informa al | Archivos de
Directores, responsable de la visita para Gestioén
Subdirectores | concertar lo pertinente hasta | (PGD-02-07)
y Gerentes quedar a conformidad con los
Locales compromisos registrados en el
acta.
Elabora informe final de Inforrcrjls final
. seguimiento y lo remite a la g
Profesional del e Seguimiento
6 ; oficina de Control Interno en caso .
Archivo Central . : Visitas
de contener acciones de mejora )
: ot Archivos de
en los archivos de gestion. ”
Gestion
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5.4. Transferencia Secundaria (del Archivo Central de la entidad al Archivo Distrital)
o PUNTO DE CONTROL /
N° |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Identifica y separa fisicamente la
documentacioén objeto de FUID
eliminaciéon de acuerdo a las TVD "
.. | Formato Unico
- Tablas de Valoracion de Inventario
Técnicoy Documental o TRD — Tablas de Lo
. i Documental |Observacion:
Profesional del | Retencion Documental, la
e PGD-05-05
1 Grupo de presenta al Comité Interno de L
-, . . Esta documentacion no
Gestién Archivo mediante el FUID, para o . L
R . Acta de Comité | requiere proceso archivistico.
Documental | aprobar su eliminacién, publica el
. . , Interno de
FUID en la pagina WEB 30 dias, Archivo
sino hay objecion por parte de un
. e . PGD-02-07
ciudadano se elimina por medio
de picado.
Organiza la  documentacion
objeto de transferencia de
5 Técnico acuerdo a las TRD y TVD,
. Y cumpliendo con el proceso
Profesional del |,. : .
técnico de archivo establecido en
Proceso L
- el numeral 5.1 del procedimiento.
Gestion - -
Registra cada unidad documental .
Documental . Inventario
en el |Inventario Documental
3 , " . s Documental
segun el "Instructivo Elaboracién
. N PGD-05-04
Inventario Documental
Director Acuerda con el Archivo Distrital
- . Acta de
4 Administrativo o | fecha de entrega, aspectos Reunic
> - eunion
Subdirector | especificos de la entrega y
o - . . PGD-02-07
Administrativo | recepcion de la transferencia.
Presenta al Archivo de Bogota el
Director Informe Técnico detallado con los
- . P . Informe
5 | Administrativo y | procesos técnicos de valoracion y Téeni
. ) - . écnico
Financiero seleccion  aplicados a la
documentacion a transferir.
6 Archivo de Verifica el proceso para recibir la Informe
Bogota documentacion. Técnico
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- PUNTO DE CONTROL /
N° [RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES

Comité Interno
de Archivo:
Director
Administrativo, Acta de

de Planeacion, Oficializa la entrega de la Reunion
de TIC’s, Jefe 9

. . PGD-02-07
. . Transferencia al Archivo de
7 | Oficina Juridica, , . ; g
Bogota y remite a la Direccion de
Control Interno,

X TIC’s para su publicacion Inventario
Subdirector de Documental
Servicios PGD-05-04
Generales y

responsable del
Area de Archivo

8 Profesional Publica el Acta e Inventario en la
Direccién TIC's | Pagina WEB de la Entidad.
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6. FORMATOS, PLANTILLAS O ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

PGD-05-01 — Instructivo para la Produccioén, Organizacién y Conservacion de Documentos

. Instructivo para la Produccion, Versién: 9.0
N
CONTRALORIA Documentos Version: 9.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 19 de 62

Caodigo formato: PGD-05-01

Organizacion y Conservacion de Cédigo documento: PGD-05

Los documentos producidos por las entidades, no solo dan testimonio de su existencia y gestion,
sino de la transparencia y eficacia con la que actuamos. Apoyan la defensa administrativa y
juridica de la entidad, la atencién de requerimientos por parte de entes control, entidades y
ciudadania en general; son sustento para la toma de decisiones.

Por lo anterior, los archivos de gestion son piezas clave, como punto de partida en la construccion
de esta memoria institucional y lograr que sea 6ptima, depende de todos (servidores publicos y
contratistas) que producen o reciben documentacién apoyado por el Proceso Gestidon
Documental.

1. PLANEACION ESTRATEGICA PARA LA GESTION DOCUMENTAL

Este proceso es responsabilidad de todos, porque podemos trasmitir a cada responsable
de proceso nuestras ideas para que sean evaluadas y materializarlas en los
procedimientos, formatos, formularios, plantillas con las que trabajamos; el propésito es
indicar desde el titulo/asunto que deben llevar los documentos (el cual debe describir
concretamente el objeto del documento), sus caracteristicas, soporte (si es necesario),
datos que generen la maxima calidad de informacion posible para que demuestren la
efectividad de sus actividades, transparencia, cumplimiento de funciones y satisfaccion
de las necesidades de sus clientes, como se tramitan, hasta donde se conservan.

Adicional, el responsable del Proceso Gestion Documental recibe, centraliza y materializa
las ideas y normas que ayudan a mantener disponible y en el mejor estado los
documentos (fisicos y electronicos) producidos y recibidos en la entidad que evidencian
el cumplimiento de sus funciones, como los administrara y como administrara los
espacios fisicos y electronicos para su almacenamiento con la maxima calidad posible,
las cuales se dejan de manera explicita en sus planes, programas, instrumentos
archivisticos, entre otras herramientas, para que todos en la entidad tengamos claras las
actividades que debemos realizar desde la produccion de los documentos hasta su
destino final.

2. PRODUCCION DE DOCUMENTOS

Deben estar firmados manuscritamente con tinta negra, si es un documento electronico,
debe estar firmado electronicamente (con una contrasefa, datos biométricos o claves
criptograficas privadas) o digitalmente (firma electronica certificada), en caso de no
poder utilizar ninguna de estas se utiliza firma digitalizada o escaneada, esta excepcion
se lleva a cabo en situaciones extremas (pandemias). No debe faltar ninguna firma.
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Los documentos que NO llevan firma(s) autégrafa(s), es decir (a puio y letra), se
conservan solo en soporte electrénico, no se imprimen.

Todos los anexos deben estar relacionados en el documento que los precede e indicar
el proposito de cada uno de ellos, para que el destinatario comprenda claramente la
funcién que cumple cada uno de ellos.

Producir solo un (1) original, este lo conserva la oficina responsable del tema, las demas
oficinas y solo porque sea completamente necesario conservaran copia (preferiblemente
electronica).

Deben tener nombres completos de quien elabora, revisa, proyecta y firma, la fecha
también debe estar completa (dia, mes y afo) y legible en caso de que sea manuscrita.

Todas las comunicaciones oficiales (recibidas y enviadas) deben estar radicadas en el
sistema de informacion oficial que administra las comunicaciones de la entidad.

Los documentos que se encuentren en paginas WEB, SECOP, SIVICOF, intranet, como
documentos de la rendicion de cuentas de los sujetos de vigilancia, contratos, planes
programas, procedimientos, normatividad, etc., no archivarlos en lo posible, citarlos
adecuadamente en los documentos donde se requiere. Cuando sea completamente
necesario archivarlo en el expediente procurar que sea en soporte electronico.

Usar el papel ecologico en los documentos que se conservan 20 afios o menos y papel
bond blanco en los que se conserven por mas de 20 afos o son de conservacion total
(segun TRD).

La digitalizacion se realiza de manera independiente, no por lote de documentos y segun
su uso debe cumplir con las especificaciones del programa de reprografia.

Cuando reciba CD, DVD, USB, deben elaborarle el testigo y este debe reflejar claramente
su contenido. Realice copia de respaldo en el sistema destinado para esto inicamente
de los documentos que aporten valor probatorio y directo al objetivo del tramite.

No deben tener tachones, corrector, marcas con resaltador, ni separadores de colores.
Deben estar en los formatos vigentes (consultar intranet).

Si los titulos o asuntos de los registros (documentos) no responden al objeto del
documento, o los datos que solicita pueden ser mejorados para que brinden mayor
calidad de informacion (efectividad de las actividades, transparencia, cumplimiento de
funciones y satisfaccion de las necesidades de los clientes), donde y como se conservan
(copia, original, fisico, electrénico), solicitarlo al responsable del proceso de donde
pertenece el procedimiento, primer item del primer proceso “PLANEACION
ESTRATEGICA PARA LA GESTION DOCUMENTAL”.

GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

Llevar a cabo lo planeado y establecido en los procedimientos de la entidad, puesto que
alli es donde se indica la gestion y tramite que se debe realizar con cada documento.
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e Si la gestion, tramite y/o especificaciones, pueden ser mejoradas informarlo al
responsable del proceso, primer item del primer proceso “PLANEACION ESTRATEGICA
PARA LA GESTION DOCUMENTAL".

e Se debe usar el sistema de informacién institucional dispuesto para realizar la gestion y
tramite de los documentos y esto también debe estar indicado en los procedimientos del
SIG.

4. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Este proceso contempla 3 etapas: Clasificacion, Ordenacién y Descripcion (ldentificacion) de
los documentos y sus unidades de conservacion.
4.1. Clasificacion

La base fundamental para la clasificacion es el principio de procedencia (cada dependencia
segun su funcién, debe conservar lo que le corresponde en soporte original) y clasificar sus
documentos de acuerdo a los grupos documentales establecidos a la TRD, donde cada subserie
o serie documental contiene documentos del mismo asunto.

Lo que no estd en TRD pero que también hace parte de la gestién de la dependencia son
documentos de apoyo, los cuales deben clasificarse por oficina y al interior por tramite.

Anexos
Peticion

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

L‘ONH\:\IORU\\
DL SOOOTA B

Cédigo y Nombre Oficina Productoea 11100 - Gant de seancién al Guiadens

Rem\s‘\'o\'\
P e{'\c'\ﬂ“

. e
ol SO
o R
R o

Informes de
| Auditoria de
XXXXX

Actas de
Comité

Técnico
PVCGF

Sd. Contratos

ContratoN® X
Juan Perez

jemplo tomado de una \ v L

Direccion Sectorial sin Subdirecciones Series y SubSeries Documentales Capetas Electtén%as pot Oficina

DP N°* XX
Maria Pepita

Circulares
Invitaciones

|

=

Cada vigencia debe contener los expedientes que se cerraron en ese afo, es decir que si un
expediente que se apertura en 2015, pero fue cerrado en 2020, es de la vigencia 2020, porque
los tiempos de retencion establecidos en la TRD, cuentan a partir de esta fecha.

De acuerdo a lo anterior, la estructura jerarquica que se maneja para clasificar es la siguiente:
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Espacio Fisico / Electronico Ejemplos:

Estanteria de Archivo / Datacontrabog

. s 2 i v 2020 - Doc Archivo
1. Vigencia (afios) Doc Archivo
11 Serie-Subserie 27.06 - Inf Aud Des 202 - DSDE

1.1.1. Expedientes 21,07 - Inf Aud Reg 031 - IPES

.. . 27.33 - Inf Vis Fiscal 021 - IDT
Vigencia (afios) Doc Archivo
1.1. Serie-Subserie-Expedientes v [ 2020- Doc Apoyo

1. Planeacion

2. Vigencia (afos) Doc Apoyo

2.1, Oficinas con quienes tramitan 2, Desp Cont Aux

3. Contratacion

4.2. Ordenacion

4.2.1. Ordenacion de Documentos

La base fundamental para la ordenacién es el principio de orden original, quiere decir que los
documentos se archivan en el mismo orden en el que se dieron los tramites y si existen anexos,
deben ir enseguida del documento que los menciona o antecede, los anexos se ordenan segun
el relato o relacion registrada en el documento que los precede.
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informeRinal | Anexos (Acta N2 02) Recibo'a Satisfaccion
Anexos (Papel de Trabajo) Acta N° 02
Rapsldellrabaio ah Anexos (Acta N° 01) Designacion Supervisor,
Plan de|Trabajo
Acta N° 01
Acta Mesa dejTrabajo
Solicitud'de]Contratacion]
Serie: | |
ACTAS
- Serie:
Subserie: CONTRATOS)
INFORMES| Actas de Comité — _
- Directivo Subserie:
Subserie: Contratos por
Informes de) Auditoria, Contratacion Directaji—
\—xxxx/_

En los expedientes electronicos adicional a lo anterior, deben guardar los documentos
(archivos) con el titulo o asunto del documento, N° de radicado o acta, fecha y anteponer a este
nombre un N° consecutivo para marcar el orden de los documentos dentro del expediente (se
deben manejar 2 digitos), los anexos, también se numeran con subniveles, ver ejemplo 11.1,
11.2y12.1.

Mientras el expediente este en gestion pueden guardar la version editable del documento como
lo muestra el ejemplo en el numeral 01.

La hoja de control debe estar siempre guardada fisca y electrénicamente dentro del expediente
correspondiente, en el espacio electrénico se numera con el 00.

27.07 — Inf Aud Reg N° 202 - SD Catastro:

00. Hoja de Control Inf Aud Reg N° 202 — Catastro

01. Asigna Equipo Auditor - 3-2020-98988 - 1-Jun-20.doc

01. Asigna Equipo Auditor - 3-2020-98988 - 1-Jun-20.pdf

02. Presenta Auditoria y Equipo Auditor - 2-2020-98989 - 2-Jun-20
03. Declaracién de Ind de Pepito Pérez - 6-Jun-20

AT TR - 04. Declaracion de Ind de Juanita Gonzalez - 6-Jun-20

05. Acta Mesa Trabajo N° 01 Ref Papeles Trabajo - 7-Jun-20

06. Acta Comité Técnico N° 05 - Aprueba Plan de Trabajo 8-Jun-20
07. Plan de trabajo Auditoria de Regularidad

08. Remite Plan de Trabajo al Equipo Auditor - E-Mail - 8-Jun-20
09. Solicita Inf de Supervision al SVCF - E-Mail — 9-Jun-20

10. Catastro Remite Informe - 1-2020-98989 - 10-Jun-20

11.Papel de Trabajo - Contrato N° 8789 XXy YYY

11.1. Informe de Supervisién N° XX - 3-Mar-19

11.2. Analisis de Liguidaciéon Contrato N° 8789

12.Papel de Trabajo - Plan de Mejoramiento - 12-Jun-20
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12.1. Analisis Cumplimiento PM - 1-Jun-20

13. Acta Mesa Trabajo N° 05 - Resultado Gest Fiscal - 13-Jun-20
14. Inf Preliminar de la auditoria - 14-Jun-20

15. Acta Mesa Trabajo N° 06 - Revision Inf Preliminar - 15-Jun-20
16. Acta Comité Técnico N° - Aprobacion Inf Preliminar - 16-Jun-20
17. Plan de Mejoramiento - Hallazgos - 18-Jun-20

18. Remite Inf Final a CATASTRO - 2-2020-89898 - 19-Jun-20

19. Remite Inf Final a DEEPP - E-Mail - 20-Jun-20

20. Remite Inf Final a Apoyo al Despacho - E-Mail - 20-Jun-20

21. Informe Ejecutivo - 21-Jun-20

22. Remite Inf Ejecutivo - E-Mail - 21-Jun-20

23. Traslada hallazgo fiscal - 22-Jun-20

24. Remite HF a DRFJC - 3-2020-98989 - 23-Jun-20

25. Traslada Hallazgo Penal a Fiscalia - 2-2020-89898 - 24-Jun-20
26. Acta Mesa de Trabajo N° 07 - Aprueba Beneficios - 25-Jun-20
27. Remite Beneficios a Planeacion - E-Mail - 26-Jun-20

28. DRFJC Devuelve HF - 3-2020-89898 - 27-Jun-20

29. Acta Comité Técnico - Estudia Devolucion HF - 28-Jun-20

30. Fiscalia Responde Hallazgo Penal - 1-2020-98989 - 30-Jun-20

Los papeles de trabajo (documento titulado asi) dentro de los expedientes de Informes de
Auditoria de Regularidad, de Desempeiio o Visitas de Control Fiscal, deben ser agrupados
por factor, el factor que termine primero se archiva en el expediente, obedeciendo el principio de
orden original (cronolégicamente).

La devoluciéon de Hallazgos Fiscales, hacen parte integral del expediente de la Auditoria o
Indagacioén Preliminar, se debe continuar con la foliaciéon y agregar una nueva hoja de control, si
los profesionales que manejan el expediente ya no estan, el administrador del archivo realiza
esta labor.

Los documentos iniciales de las Historias Laborales, se ordenan de acuerdo a lo establecido
en el procedimiento Provision Empleos en Vacancia Planta de Personal (PGTH-04), en su “lista
de chequeo” (PGTH-04-02), posterior a esta documentacion y a la presentacion del funcionario,
los documentos se ordenan obedeciendo el principio de orden original (cronolégicamente).

4.2.2. Elaboracién de Testigos

Aplica a los expedientes de archivo fisico que contienen unidades documentales de gran
formato como planos o mapas y a los expedientes de archivo hibridos, los que contienen
documentos fisicos y electronicos, se debe dejar en el expediente fisico un testigo y la unidad
documental especial debe estar debidamente identificada para mantener el vinculo archivistico.

Los testigos se dejan fisicamente dentro de la carpeta, en remplazo del documento de gran
formato o documento electrénico y se folia con el numero consecutivo que le corresponda.

Los testigos de los documentos electrénicos deben indicar con claridad si es un documento
principal o si son anexos de que documento principal lo es, se deben relacionar en lo posible la
totalidad de los archivos, indicar en donde esta almacenado (servidor institucional, sistema de
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informacion institucional, CD, DVD, memorias USB), quien es el autor (sujeto de control o cliente

externo).

Nota: Los funcionarios de la Contraloria de Bogota, D.C., deberan almacenar los documentos
electronicos en los servidores institucionales, NO usaran CD’s, DVD, USB y demas unidades de
almacenamiento externo para guardar documentos de archivo dentro de los expedientes fisicos,
pondran ser usados solo para traslados temporales de informacion o entrega de informacién a

clientes externos.

Ver Anexo N° 2: Testigo - Remplazo de Unidad Documental Especial - PGD-05-02, para conocer
como se diligencia el formato.

Testigo
Remplzode Unidad Documental Es pecial

Lzl Rodmmain . Plal-Us-00
Wiars iGn

S0

Cooigs oo Cim enke. Fa Deis

Wars Bn

8.0

Unidad ds Conesnaolon: Dataconimbog v CD

Tipo ds oports: Electronico

Facha dsl Dooumsnto: Z5-ago-Z 0E0
N Radicado Rt (wispesi: 3=I0Z0-Z3ESE

Aubor: Subdreccién de FiscalizacBn Educacidn

Mo bre sl (D00 umes nto:
& Obra MY 11706

Famis lon Taslacs FF 130 A0J0EElT - GED Secrdara 0 E oo cas [on
Distrtal - Mayer Valor Pagass on Contrato de Cons uioda H™ 171004 v

D gecr s Gy s | (Do s i

Zignatura Topografica

Hoamibare disl A rahil v T po 0 I irvra o
Remision Traslacs HF 140000005017 - SED Secmbaria oo Edwcacion B
Dis trital « Rad 3202073898 P
Tras koo HF 140200005017 - SED Sacmbaria oo Educacion Dis irital -
Mayor Valor Pagado en Confrafo de Consulioria NF 17104 v de Obm pedf
MH™ 11706 Ueicado an
Ao 1 | Acia Masa da Trabajo NF 11 - Valdacion Hallaz go 1] Dataconirabog
A £ | G onsdona HE 117 oo SuE =T
Aredo 3 | Acia o Nicis aclidoades Cho Consolicra e 117 o £ O0s =T 140200 - 2F
Arexc 4 | Fomaio Obras impedsias alsx Eduzackin /
Ao 5 | Acta Final Cho Consultoda M™ 117 da 2006 (=]
Ao & | Acia oo Loubaclon Cio Consuioida HT 117 on So0s =T Do Arshive
P ACLo AOmIns Falws W culac [on on Caios e no - Fo ko
Gonzaler Mena v Samndra Sankacnas
e O Corilicado Camara y Comencio AT LT LW =T 4 2108 -inf Aud
Arado 9 | AP informaa SED imegularidad an s upardsion Cio 117 p Reg N 202 -
Ameda 10 | Onden & Page Confrato MF 117 da 2008 o ZED
FRENn 11 | Comrabc Wnkeraom [rs Faies U Maclona 295 a0is T
AR 12 | Mombramenis oo Caios Famands & ong der. Mena =T
Ao 13 | Hojas devida o Caios Fanmands Gonzakz Mana o
Ao 14 | Dechmcion oo Hanes ¥ enias oo Calos Gonzaler Mena Y]
rmm o 5 ERL)

Lfrchive Caniral]
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4.2.3. Depuracion Carpetas Fisicas y Electronicas

Carpetas fisicas

Si aplicamos las recomendaciones del punto 2 PRODUCCION DE DOCUMENTOS, no sera
necesario este punto, solo aplicara a los expedientes de vigencias anteriores donde no se
tuvieron en cuenta esas recomendaciones, de ser asi:

o Elimine los documentos duplicados, documentos que no aportan valor al objeto del
expediente, mientras sea posible.

o Elimine los documentos que no hacen parte de las TRD y reposan en otras dependencias.
¢ Elimine material metalico (clips, ganchos de cosedora), pésit, etc.
e Elimine separadores, hojas en blanco.

e Elimine los documentos informativos, circulares, memorandos, lineamientos,
procedimientos, invitaciones, que reposan en original en otras entidades u otras
dependencias, mientras sea posible.

e Elimine documentos personales (permisos, incapacidades que reposan en la historia
laboral),

Carpetas Electronicas

o Documentos de Apoyo: Elimine los documentos de apoyo de las vigencias que tienen mas
de un afo, mientras no se requiera en la dependencia y sea posible, conserve lo
estrictamente necesario, recuerde que la dependencia responsable del tema conserva los
documentos originales en caso de requerirlos.

e Documentos de Archivo: Elimine los documentos borrador (versiones preliminares) y los
que se encuentren en soporte papel con firmas autdgrafas (pufio y letra), finalizado el
expediente las versiones editables pierden su funcién, no aportan valor.

Conserve en todos los casos la ultima version!!!
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“Por un control fiscal efectivo y transparents”

0101 0104

i
PARA DI Conireloria de Bogold D.C PARA s Contealoria do Bogotd D.C PARA.  Diectores-Contraloria de Bogold D.C |

oe s s Bishsalar Soclal DE Su ra de Banestar Social DE Subdirectora de Bienestar Social =
ASUNTO:  Exémonolil leboratorio ASUNTO:  Exte Iaboratono ASUNTO:  Exémanes o lsboratono
REF. p— o 1a Seguridedy aliffen o Treboo REF Sistoma do do la Seguridad y Sl en ol Trabsio REF Sistoma da Geston do la Sagundad y Salud on ol Trabajo
— GCon ol propésio de dar curn a s act da medicing prevertiva del actmdades del
Sunratonioteho et YOI X ot ochuien kst prsuation ol Sistoma referanciado. la Decconig Talanto a traveés da la Subdreccion Sistoma referenciado, Ia Direccidn de Talento Humano 8 ravis do la Subdreccin
e Diorerter Bockl o e el e Bianstar Sociel, o Bronestar Socia, quo soha ol
s oo o, o oenate e ok edic Loyt i s din lunes 13 da junio, la jormada de' s do laboraiorio duigido @ todos los dia lunes 13 de junio, I jomada da eximenes do laboralorio diigido  1odos los
b -odiied ol L indg. servidores y servidoras que laboran on Biiidad s y sorvidors que kaboran en i eniidad
R i e G o e W Por 1o cual da manera respoluosa su colaboracion a fin da informar Por to cual da manera raspeluosa soklamos Su Colaboracion a fin de informar
[ asi
sobro la ad 00 1a asrstongl i Sl ol cumpimianio do ks SKUENeS S
i daduare sk e rocomendazionos para la lama g muast: recomandaciones para la toma do las muostias.
, 2 a Nota Agradacemos. coordi 1o necesario (iR que se comunique con la Nota Agradacemos coordinar 1080 10 RECASAO Dara QUS 56 COmUNIQUa Con 18
T e a1 i T s dn oy ct detida antelacion a tos fungliRancs quo 56 encuentralien 1as BUNOras debita anlelacion a los. 'UNCIoNANoS QUS S8 NCUSNITaN en 1as. Bu!
Condial sakudo, Cordial saludo, I 5 Cowlsabdo, _aemmTTTTESRA
o5 .
4. ofeeme B Pl e
/
f ]
\ } \ J
| GLORIAALE) MORENO GLORIA ALEXANDRA MORENO
o aE o . _BRICENO r . _BRICENO -

Lo = ~. -
Proects S - e — e, e
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No se recibira documentos originales sin firma!!!
4.2.4. Foliacion y Alineacion (Expediente Fisico):

Numerar consecutivamente (sin complementos como A, B, Bis, entre otros) con lapiz de mina
negra cada hoja, en la parte superior derecha en el mismo sentido del texto, aplica también en
formato horizontal como lo muestra el folio 1 de la grafica.

e Los documentos que no conforman expediente, e En caso de error, anular
como Actas, Resoluciones, Planillas, Comprobantes, ndmero con linea oblicua /.
entre otros, se archivan uno detras del otro con sus
respectivos anexos (si los tiene) y cada carpeta inicia

con el folio N° 1 (si existen varias de la misma serie). Maximo £
e Los documentos que conforman Expediente, como -""..

las Historias Laborales, Informes de Auditoria,
Contratos, Procesos Juridicos, Disciplinarios, de
Responsabilidad Fiscal, Informes Obligatorios, entre
otros, se foliaran de manera continua hasta la ultima
carpeta (si existen varias).

e Los Derechos de Peticion por ser cada uno una
historia diferente, asi se almacenen varios en una
misma carpeta cada uno lleva su foliacion
independiente.

e Los anexos de documentos externos como folletos,
boletines, periddicos se numeran como un solo folio.

¢ No se folia hojas en blanco ni separadores.
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En los Expedientes de los Informes de Auditoria donde participan 5 o mas auditores, deben
esperar a que se termine completamente el factor, para poder almacenar la documentacion al
expediente y poder realizar la foliacion continua.

e Perforar los documentos a tamafho
oficio y alinearlos en la parte superior, el
gancho legajador se introduce por el
frente para facilitar su almacenamiento.

e No dividir el documento, cuando la
carpeta sobre pase el limite de folios
(250), se pasa el documento completo a
la siguiente carpeta.

oW e

¢ Referencia Cruzada: cuando un documento se relacione con otro del mismo expediente,
se debe anotar en ambas direcciones el nimero (#) de folio del otro documento, asi:

RC/f. # de folio

Debe quedar en la parte superior derecha, debajo del nimero de folio del documento y en el
cuerpo del documento deben citar el documento con el # de folio y # de radicado si existe.
4.2.5. Ordenar Unidades de Almacenamiento: Carpetas, Cajas y Médulos de Archivo

Tanto las capetas dentro de las cajas, como las cajas dentro de la estanteria y los mdédulos
dentro de los archivos se ordenan y numeran consecutivamente de izquierda a derecha, las
cajas, adicional se almacenan desde la parte de arriba.

Orden de las Cajas Orden de los Médulos dentro de los Archivos
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4.2.6. Depuracion de Archivos

La estanteria de archivo fue disefiada para almacenar documentos en las unidades de
conservacion establecidas por la entidad para esto, carpetas y cajas membretadas X100 o
X200, alli deben reposar los documentos de la dependencia en 6ptimas condiciones.

o No almacene en la estanteria de archivo objetos personales (bolsos, ropa, disfraces,
libros, cuadernos, pocillos, decoracién etc.), ni documentos personales (extractos
bancarios, certificaciones laborales, etc), estos deben estar en espacios personales.

e Las oficinas que ocupan la estanteria de archivo con elementos de oficina que no van a
utilizar, deben devolverlos al almacén, los toneres usados se devuelven al PIGA.

e No se permiten tener los documentos en el piso, ni expuestos al deterioro, al acceso

indebido o perdida, deben estar en la estanteria de archivo.

4.3. Descripcién

4.3.1. Descripcion Documental

Hoja de Control (Expediente Fisico) y (Expediente Electrénico)

El o los responsables de la gestion y tramite de los documentos, deben registrar la informacion
basica de cada documento y anexo producido o recibido en la hoja de control, esta debe ser
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firmada por responsable de su diligenciamiento y el jefe inmediato, como garantia de que los
documentos muestran la secuencia de sus actuaciones que dan cumplimiento a sus funciones

y que el expediente contiene lo que esta alli relacionado.

La hoja de control facilita la busqueda de los

documentos dentro de cada carpeta, evita la

pérdida e ingreso indebido de documentos,

asegurar el correcto orden de los documentos y sus

anexos.

Ver Anexo PGD-05-03. Acuerdo 05 de 2013, Art 15

y Acuerdo 02 de 2014, Art 12, indica la obligacion
de elaborar las hojas de control por la persona

responsable de gestionar el expediente durante su

etapa de tramite.

La Hoja de Control (Expediente Electronico) aplica
a los expedientes 100% electronicos.

R Cadigo formato: PGD-05-03
Iﬁ(’ A a‘ Hoja de Control Version: 9.0

(Expediente Electronico) S""',gP “;’;“”‘e"‘“ PGD-05
ersion: 9.

Serie: 31 - INFORMES

SubSerie: _ 09 - Informes Auditoria de Regularidad

Traslado HF 140200-0050-20 - SED Secretaria de Educacion Distrital -

Nombre del Expediente: Mayor Valor Pagado en Contrato de Consultoria N° 171/19 y de Obra N° 117/19

Ubicacién: Datacontrabog / Sd Educacion / Doc Archivo 2020 / 31.09 - Inf Aud Reg SED

Cuantia: _ $7.898.717.680

Referencia / Descripcion del Documento Fecha Nombre de Quien lo Tipode | Peso | Cant.

N° Radicado Asunto Elaboro o Tramito Archivo | (MB) |Paginas

3:2018:88799 ] Traslada de Hallazgo Fiscal 140200-0050-17 con Anexo 26:ag0:20 |_Juan Pepito Perez Gonzalez | _PDF/A_|_ 02 | 1

Acta N° 11 N° 1: Acta Mesa de Trabajo N° 11 - Validacion Hallazgo 1-ago-20 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,5 2

N° 2: Cto Consultoria N° 117 de 2019 29-sep-19 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,6 3
N° 3: Acta de Inicio actividades Cto Consultoria N° 117 de 2019 29-sep-19 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,7 2
N° 4: Formato Obras Imprevistas 1-oct-19 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,9 5
N° 5: Acta Final Cto Consultoria N° 117 de 2019 20-may-19 PDF/A 0,2 10
N° 6: Acta de Liquidacion Cto Consultoria N° 117 de 2019 4-dic-19 PDF/A 1,0 2
N° 7: Acto Administrativo vinculacion de Carlos Fernando Gonzalez 29-may-19 | Juan Pepi Z PDF/A 0,5 5
Ne 8: Certificado Camara y Comercio API LTDA 25-ago-19_| Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,6 2
N° 8: API informa a SED irregularidad en supenvision Cto 117 15-mar-19 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,7 3
N° 10: Orden de Pago Contrato N° 117 de 2019 11-may-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,9 5
N° 11: Contrato Interadministrativo U Nacional 245/2019 11-may-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,2 4
N° 12: Nombramiento de Carlos Femnando Gonzalez Mena 11-may-18 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 1,0 5
N° 13: Hojas de vida de Carlos Femnando Gonzalez Mena 11-may-18 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 1,0 2
N° 14: Declaracion de bienes y rentas de Carlos Gonzalez Mena 11-may-18 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,5 3

Revisada por I XxxxxX YYYyyyy Aaaaaaa Firma | |
jefe Inmediato): | Subdirector de Fiscalizacion Educacion

Elaborada por Maria Pepita Mendieta Gomez Firma Peso en MB 9,5 Total 54
P Gerente [PesoenGB| 001 | Paginas

R
Archivos

4.3.2. Descripcion de las Unidades de Conservacion

Inventario Documental: Identificacion de Carpetas, Cajas y Estanteria de Archivo

Cada archivo debe tener el inventario documental consolidado para el control y recuperacion de
la informacion (expedientes), debe describir de manera exacta de cada una de las carpetas que
existan en soporte fisico al igual que los expedientes que se encuentran en soporte electrénico.

En el inventario documental reposan los siguientes datos:
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Tabla de Retencién Documental Fechas Extremas | Fecha
A N N h . ~ +
ne | Oficina | apron Cod:s: Serie icod.sbs| SubSerie | Nombre Expediente | ¢ nicial | F.Final  CTe BXP
H ' . 1]
Und de Conserv Folios A.Gestion Cant ‘ Peso Notas

]

3 q . .
Nombre | N° i de 2| del N° {al N°} Total Caja N° (Cant de Und Almacenamiento Externo, Tipo de Formatos

Electronicos, folios o archivos faltantes, etc)

Soporte | f. Consulta

Archivos (GB)

Objeto del Quien Fecha Ubicacion Electronica Ubicacion Topografica
del Expediente o algunos : : :

Inventario SR | EEEEE Documentos del Expediente

Deposito { Modulo EEstante EEntrepaﬁo i Posic Caja |Posic Cp

Proceso Tecnico de Archivo Inventario Documental
! |Foliado y: Hojae | Ordenado Archivo de Gestion
| Alineado : Control | Datacontrabog Ver Anexo 4

Instructivo Elaboracion

Ordenado Testigos Depurado

Este inventario encuentra en la primera hoja un libro del Excel, titulado “Inventario Base”, las
cuales alimentan las siguientes hojas del libro del Excel, que contienen el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID), los rétulos con los que se identificara cada carpeta y los rétulos
de cada caja (grandes y pequefias):

InventarioBase | Rotulo Carpetas Rotulo Cajas X100 Rotulo Cajas

Adicional, encuentran los rétulos para identificar (marcar) los modulos, estantes y entrepanos de

archivo
: @
é |

o Mantener el inventario documental con todas las vigencias actualizado y en el ultimo
formato vigente, para facilitar el manejo y control de la documentacion, también para
poder imprimir el FUID en caso de entrega de puesto de trabajo (retiro definitivo o
temporal por mas de 15 dias calendario de un funcionario).

e Registrar en Nombre del Expediente, el mismo registrado en la hoja de control
En los formatos Rotulo de Caja X100 y X200, pueden utilizar los campos de ubicacion
topografica marcandolo con lapiz, la ubicacion definitiva se dara en el archivo central.

(/-\ Estante

CONTRALORIA
DL MOGOTA. D

Direccion de Reacciéon Inmediata

-

Modulo

Entrepano

Archivo de Gestion

Recomendaciones:
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5. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL (Fisica y Electronica)

Este proceso se describe en el procedimiento PGD-05, numeral 5.1 Transferencia primaria 'y 5.3
Transferencia secundaria detallan las actividades de este proceso, aqui dejamos algunas
recomendaciones:

- Deben cumplir con todo el proceso visto anteriormente tanto los expedientes fisicos como
electronicos.

- Eltiempo de retencién para cada expediente cuenta a partir de su fecha final del expediente,
los tiempos de retencidn se encuentran establecidos en las TRD.

- El Administrador del Archivo entregara un solo Inventario Documental por oficina, centro de
costo.

- Larevision de la transferencia se realizara en con el administrador del Archivo de Gestion, si
hay lugar a correcciones, se realizaran inmediatamente.

- Se debe enviar al encargado de recibir la
transferencia el inventario por correo
electrénico y el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID, debidamente firmado.

- Este inventario siempre lo deben conservar
en los archivos de gestion, para que puedan
realizar las solicitudes de consulta o
préstamo de documentos citando esta
informacion (Procedimiento para la consulta
o préstamo de documentos PGD-06).

- Las carpetas fisicas deben ir sobre su lomo dentro de las cajas de archivo.
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6. DISPOSICION DOCUMENTAL

Este proceso se aplica unidamente en el Archivo Central de acuerdo a lo establecido en las TRD
y TVD (digitalizar, eliminar o transferir al archivo distrital (conservacién total o seleccion)) y los
criterios indicados en las fichas de valoracion.

Eliminacidén
e Los documentos que sean objeto de eliminacion deberan ser relacionados en el FUID y

presentarse ante el comité Interno de Archivo para su aprobacién. Posteriormente se
publica en la pagina WEB de la entidad el FUID por 30 dias.

e En las dependencias podran eliminar documentos de apoyo (documentos que no estan en
TRD) dejando constancia en acta de equipo de gestores y suscrita por el respectivo jefe
de la dependencia (Acuerdo 42 de 2002, Art 4 # 7 Paragrafo).

e Por seguridad de la informacion la eliminacién se hara por medio de picado, este material
se entrega al grupo PIGA, con el fin de darle el tratamiento adecuado que contribuya con
el medio ambiente.

Conservacién Total: Los documentos que sean objeto de conservacion total seran transferidos
al Archivo distrital conforme el procedimiento PGD-05, numeral 5.3 Transferencia secundaria.

Digitalizacién: Los documentos que sean objeto de digitalizacion se realizara conforme al
Programa de Reprografia de la entidad.

7. PRESERVACION A LARGO PLAZO (Documentos Electrénicos)

Este proceso es responsabilidad de todos, debemos archivar los documentos que por TRD se
conserven por mas de 10 anos en los formatos establecidos en el Plan de Preservacion digital a
largo plazo y aplicar las técnicas alli estipuladas.

Se deben almacenar los documentos en los espacios electronicos institucionales establecidos
para este fin.

8. VALORACION

Este proceso es responsabilidad de todos porque inicia desde el proceso N° 1. PLANEACION
ESTRATEGICA PARA LA GESTION DOCUMENTAL, desde aqui se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos los cuales se registran explicitamente en las TRD y
TVD en las columnas de tiempo de retencion, disposicion final y procedimiento a aplicar, como
también en las fichas de valoracion que sustentan estos instrumentos archivisticos.
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PGD-05-02 — Testigo — Remplazo de Unidad Documental Especial

Aplica a los expedientes de archivo fisico que contienen unidades documentales de gran
formato como planos o mapas y a los expedientes de archivo hibridos, los que contienen
documentos fisicos y electrénicos, se debe dejar en el expediente fisico un testigo y la unidad
documental especial debe estar debidamente identificada para mantener el vinculo archivistico.

Los testigos se dejan fisicamente dentro de la carpeta, en remplazo del documento de gran formato
o documento electrénico y se folia con el numero consecutivo que le corresponda.

Los testigos de los documentos electronicos deben indicar con claridad si es un documento
principal, si son anexos de que documento principal lo es, se deben relacionar en lo posible la
totalidad de los archivos, indicar en donde esta almacenado (servidor institucional, sistema de
informacién institucional, CD, DVD, USB), quien es el autor (sujeto de control o cliente externo).

Nota: Los funcionarios de la Contraloria de Bogota, D.C., deberan almacenar los documentos
electronicos en los servidores institucionales, NO usaran CD’s, DVD, USB y demas unidades de
almacenamiento externo para guardar documentos de archivo dentro de los expedientes fisicos,
pondran ser usados solo para traslados temporales de informacién o entrega a externos.

Instructivo de Diligenciamiento
TESTIGO - Remplazo de Unidad Documental Especial

1. Unidad de Conservacion: Seleccionar dato de la lista CD, DVD, USB, Sobre, Servidor
Institucional (Datacontrabog), Sistema de Informacion.

2. Tipo de Soporte: Seleccionar dato de la lista Papel Gran Formato, Electrénico, Optico,
Fotografico.

3. Fecha del Documento: El formato esta en “dd-mmm-yy”, deben digitar nimeros separados
por “” 6 “/”, sin dejar espacios en blanco, Ej: 5-8-20, 05-08-20, 5/8/20, 05/08/20 6 5-8 por
defecto el Excel registra el afo actual.

4. N°Radicado Ref (Si aplica): Generalmente este material es anexo de un documento radicado
en el Sistema de Informacion que administra las comunicaciones de la entidad, por
consiguiente, se debe anotar el N° de Radicado.

5. Autor: Entidad, oficina o persona productora del documento.

6. Nombre del Documento: Titulo o asunto del documento, si es un anexo anteponer
literalmente “Anexo de...” ejemplos:

e Remision contratos de interventoria Contrato de Obra N° XX de 2019
e Anexos de la remision contratos de interventoria Contrato de Obra N° XX de 2019
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7. Descripcién del Documento: Este campo se puede adecuar segun necesidad

Unidades Documentales de Gran Formato (Planos, Mapas): Registrar tipo de plano /
nombre (hidraulico, arquitecténico, etc), autor, fecha, medidas, Ejemplo:

@

CONTRALORIA

Testigo

Remplazo de Unidad Documental Especial

Cadigo formato: PGD-05-02
Version: 9.0

Cadigo documento: PGD-05
Versioén: 9.0

Unidad de Conservacion: Sobre

Tipo de Soporte:

Papel Gran
Formato

Fecha del Documento: 25-ago-2020

N° Radicado Ref. (siaplica): 1-2020-98765

Autor:

Constructor X & Z Asociados

Nombre del Documento:

Anexos - Remodelacion en Condominio Parque Santander

Descripcion del Documento:

Signatura Topografica
(Archivo Central)

N° Tipo / Nombre del Plano Autor Fecha Medidas
1 Plano Arquitecténico Arg. Camilo Andres Sotoy |55 00 o6 70 x50
Luis Enrique Lopez
Arq. h
2 Planta, Fachadas y Cortes rq. Camacho Guerreray |, 0 o0l 100 x70
Esguerra Herrera
3 Planos Eléctricos LATCOM 25-ago-20| 100 X70
Deposito | Estante |Entrepaiio Posicion

Unidades Documentales en Soporte Electronico (que se encuentran en capetas fisicas):
Registrar nombre del archivo, tipo de formato, peso y fecha en lo posible.

Ahora teniendo en cuenta que se puede tener uno o varios archivos, en una carpeta o en
varias, mezcla de todo esto y que pueden ser creados por los servidores de la contraloria o
remitidos por usuarios externos.

Por lo anterior se recomienda solicitar la informacién a los sujetos de control o usuarios
externos con las siguientes caracteristicas:

e Remitir la informacion, con archivos bien identificados, titulo o asunto del documento,
N° de Id (contrato, resolucion, radicado, acta), fecha si se requiere, sin superar los 60
caracteres.

e Anteponer al nombre del archivo un N° consecutivo para marcar el orden de los
documentos remitidos
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e No crear subcarpetas y si es completamente necesario, debe tener un nombre que
describa lo que contiene de manera concreta y muy resumida (maximo 50 caracteres).

e Remitir explicitamente lo solicitado, para no saturar la infraestructura tecnolégica de la
contraloria de Bogota con informacién que no es necesaria.

Por lo anterior presentaremos a continuacion, ejemplos con los diferentes tipos de descripciones

que se pueden dar:

Un (1) documento fisico con anexos electrénicos en CD, DVD o USB:

f\ Testigo

CONTRALORIA
DL BOGOTA D

Remplazo de Unidad Documental Especial

Cadigo formato: PGD-05-02
Version: 9.0

Cédigo documento: PGD-05
Version: 9.0

| Unidad de Conservacién: CD

| Tipo de Soporte: Optico

Fecha del Documento: 01-sep-2020
N° Radicado Ref. (siaplica): 2-2020-25798

SED - Secretaria de Educacion Distrital

Autor: Colegio Xxx Yyy

Nombre del Documento:

Anexo - Remision informacién cambios de supenvision Contrato de
Prestacion de Senvicios N° 589 de 2019

Descripciéon del Documento:

Nombre del Archivo Tipo Observacion
Rad 1-2019-25879 - Asignacion Supervisor Xxxxx pdf
Rad 1-2019-48124 - Asignacion Supenvisor Yyyyy pdf
Rad 1-2019-98769 - Asignacion Supenvisor Zzzzzz pdf
Signatura Topogréfica Deposito | Estante [Entrepaio Posicion
(Archivo Central)
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Un (1) documento fisico con anexos electronicos en varias carpetas electronicas:

@

CONTRALORIA
1 BOGOTA D

Remplazo de Unidad Documental Especial

. Cadigo formato: PGD-05-02
Testlgo Version: 9.0
Cadigo documento: PGD-05
Version: 9.0

| Unidad de Conservaciéon: CD

| Tipo de Soporte: Optico

Fecha del Documento:  01-sep-2020 Autor: SED - Secretaria de Educacion Distrital
N° Radicado Ref. (siaplica): 2-2020-25798 " Colegio Xxx Yyy
Nombre del Documento: Anexg - Remisién informacion, cumplimiento de metas proyectos de
inversion 2019
Descripciéon del Documento:
N° Cp Nombre de la Carpeta Nombre del Archivo Tipo Observacion
Proyecto de Inversion N° XX - Cumpllmlento de Objet.IVOS PDF
o Idoniedad de contratacion PDF
1 Meta N° 5 - Infraestructura -
Tecnologica Evaluacion de costos PDF
9 Cumplimiento de terminos PDF
Proyecto de Inversion N° XX - Cumpllmlento de Objet}vos PDF
o Idoniedad de contratacion PDF
2 Meta N° 1 - Infraestructura -
Tecnoloaica Evaluacion de costos PDF
9 Cumplimiento de terminos PDF
Proyecto de Inversion N° XX - Cumpllmlento de Objet'IVOS PDF
R Idoniedad de contratacion PDF
3 Meta N° 3 - Infraestructura -
Tecnologica Evaluacion de costos PDF
9 Cumplimiento de terminos PDF
Signatura Topografica Deposito | Estante | Entrepaiio Posicion
(Archivo Central)
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Un (1) documento fisico con varios CD anexos, los cuales contienen anexos electrénicos en

varias carpetas electronicas y archivos por fuera de estas

f‘ﬁ Codigo formato: PGD-05-02
3 TeStlgO Version: 9.0
@ = Remplazo de Unidad Documental Especial | C%digo documento: PGD-05
CONTRALORA Version: 9.0
| Unidad de Conservacion: CD | Tipo de Soporte: Optico
Fecha del Documento: 01-sep-2020 Autor: SED - Secretaria de Educacion Distrital
N° Radicado Ref. (siaplica): 2-2020-25798 " Colegio Xxx Yyy
Nombre del Documento: Anexo - Remision informacion proyectos de inversion 2019
Descripcion del Documento:  Documentos con 2 CD Anexos, los cuales contienen
CD N°1 - Proyectos de Inversion 2019, Contiene:
N° Cp Nombre de la Carpeta Nombre del Archivo Tipo Observacion
Proyecto de Inversion N° XX - Cumpllmlento de Objet.IVOS PDF 04-ago-2020
1 Meta N° 5 - Infraestructura Idoniedad de contratacion PDF 01-ago-2020
Tecnologica Evaluacion de costos PDF 05-ago-2020
9 Cumplimiento de terminos PDF 02-ago-2020
Proyecto de Inversion N° XX - Cum_pl|m|ento de ObJet.|vos PDF 04-ago-2020
2 Meta N° 1 - Infraestructura Idoniedad de contratacion PDF 01-ago-2020
Tecnologica Evaluacion de costos PDF 05-ago-2020
9 Cumplimiento de terminos PDF 02-ago-2020
Proyecto de Inversion N° XX - Cumpllmlento de Objet.IVOS PDF 04-ago-2020
3 Meta N° 3 - Infraestructura Idoniedad de contratacion PDF 01-ago-2020
Tecnologica Evaluacion de costos PDF 05-ago-2020
9 Cumplimiento de terminos PDF 02-ago-2020
CD N° 2 - Contratos Proyectos de Inversion 2019, Contiene:
N° Cp Nombre de la Carpeta Nombre del Archivo Tipo Observacion
Provecto de Inversion N° XX - Contrato N° XX de 2019 - Pedro PDF 04-ago-2019
1 MZta N° 5 - Infraestructura Contrato N° XX de 2019 - Maria PDF 01-ago-2019
Tecnologica Contrato N° XX de 2019 - Juan PDF 05-ago-2019
9 Contrato N° XX de 2019 - Pepito | PDF 02-ago-2019
Provecto de Inversion N° XX - Contrato N° XX de 2019 - Pedro PDF 04-ago-2019
9 MZta N° 1 - Infraestructura Contrato N° XX de 2019 - Maria PDF 01-ago-2019
Tecnologica Contrato N° XX de 2019 - Juan PDF 05-ago-2019
9 Contrato N° XX de 2019 - Pepito | PDF 02-ago-2019
Provecto de Inversion N° XX - Contrato N° XX de 2019 - Pedro PDF 04-ago-2019
3 MZta N° 3 - Infraestructura Contrato N° XX de 2019 - Maria PDF 01-ago-2019
Tecnologica Contrato N° XX de 2019 - Juan PDF 05-ago-2019
9 Contrato N° XX de 2019 - Pepito | PDF 02-ago-2019
Nombre del Archivo Tipo Observacion
Rad 1-2019-25879 - Asignacion Supernvisor XXxxx pdf 09-ene-2019
Rad 1-2019-48124 - Asignacion Supenisor Yyyyy pdf 04-may-2019
Rad 1-2019-98769 - Asignacién Supenisor Zzzzzz pdf 20-sep-2019
Signatura Topografica Deposito | Estante |Entrepaio Posicion
(Archivo Central)
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Un (1) documento electronico con anexos electronicos (Datacontrabog y CD).

Ejemplo del formato Papel de trabajo firmado electronicamente y con anexos Electronicos:

&)

CONTRALORIA
DILIOGOTA DC

Testigo

Remplazo de Unidad Documental Especial

Cadigo formato: PGD-05-02
Version: 9.0

Cadigo documento: PGD-05
Version: 9.0

Unidad de Conservacion:

Senidor Institucional
(Datacontrabog)

Tipo de Soporte:  Electrénico

Fecha del Documento: 25-ago-2020

N° Radicado Ref. (siaplica): No Aplica

Autor: Subdireccion de Fiscalizacion Educacion

Nombre del Documento:

Papel de Trabajo Contrato de Obra N° XX de 2019

Descripcion del Documento:

Nombre del Archivo Tipo Observacion
Papel de Trabajo Contrato de Obra N° XX de 2019 pdf Ubicado en
Datacontrabog
140200 - SF
Analisis de costos pagados en la cosntruccion del Colegio Xxxxx Xlsx Educacién /
Doc Archivo 2020 /
31.09 - Inf Aud Reg
Ordenes de pago que demuestran mayor valor pagado en contrato pdf N° 202 - SED
Signatura Topografica Deposito| Estante |Entrepafio Posicion
(Archivo Central)
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Ejemplo de Traslado de Hallazgo Fiscal a la DRFJC firmado electrénicamente, tanto memorando
como formato de traslado y con anexos electronicos:

&)

CONTRALORIA
D 1OGOTA DI

Testigo

Remplazo de Unidad Documental Especial

Cadigo formato: PGD-05-02
Version: 9.0

Cadigo documento: PGD-05
Version: 9.0

Unidad de Conservacion: Datacontrabog y CD Tipo de Soporte: Electronico
Fecha del Documento: 25-ago-2020
- Autor: Subdireccion de Fiscalizacion Educacion
N° Radicado Ref. (siaplica): 3-2020-23898
Remision Traslado HF 140200-0050-17 - SED Secretaria de Educacion
Nombre del Documento:  Distrital - Mayor Valor Pagado en Contrato de Consultoria N° 171/04 y
de Obra N° 117/06
Descripcion del Documento:
Nombre del Archivo Tipo Observacion
Remision Traslado HF 140200-0050-17 - SED Secretaria de Educacion
Distrital - Rad 3-2020-23898 pdf
Traslado HF 140200-0050-17 - SED Secretaria de Educacion Distrital -
Mayor Valor Pagado en Contrato de Consultoria N° 171/04 y de Obra pdf
N° 117/06 Ubicado en
Anexo 1 | Acta Mesa de Trabajo N° 11 - Validacién Hallazgo .pdf Datacontrabog
Anexo 2 | Cto Consultoria N° 117 de 2006 .pdf
Anexo 3 | Acta de Inicio actividades Cto Consultoria N° 117 de 2006 .pdf 140200 - SF
Anexo 4 | Formato Obras Imprevistas Xlsx Educacion /
Anexo 5 | Acta Final Cto Consultoria N° 117 de 2006 .pdf
Anexo 6 | Acta de Liquidacion Cto Consultoria N° 117 de 2006 .pdf Doc Archivo
Acto Administrativo vinculacion de Carlos Fernando 2020/
Anexo 7 .pdf
Gonzalez Mena y Sandra Santacruz
Anexo 8 | Certificado Camara y Comercio API LTDA .pdf | 31.09 - Inf Aud
Anexo 9 | APl informa a SED irregularidad en supenision Cto 117 .pdf Reg N° 202 -
Anexo 10 | Orden de Pago Contrato N° 117 de 2006 .pdf SED
Anexo 11| Contrato Interadministrativo U Nacional 245/2005 .pdf
Anexo 12| Nombramiento de Carlos Fernando Gonzalez Mena .pdf
Anexo 13 | Hojas de vida de Carlos Fernando Gonzalez Mena .pdf
Anexo 14| Declaracion de bienes y rentas de Carlos Gonzalez Mena .pdf
Signatura Topografica Deposito | Estante |Entrepaio Posicion
(Archivo Central)
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Varios documentos electronicos usando pantallazo. Debe mostrar nombre, fecha, tamano,

formato, como lo muestra el Ejemplo:

Testigo

CONTRALORIA
1 10GOTA D

Remplazo de Unidad Documental Especial

Version: 9.0

Codigo formato: PGD-05-02

Version: 9.0

Cadigo documento: PGD-05

| Unidad de Conservacion: Senidor Institucional (Datacontrabog) | Tipo de Soporte:  Electronico
Fecha del Documento: 25-890-2020 Proceso Gestion Documental
N° Radicado Ref. (siaplica): No Aplica Autor: DAF - Subdireccion de Senicios Generales
Nombre del Documento: M.odelo de Requi§itos Técnicos y Funcionale§ para el .
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA

Descripcion del Documento:
Se ubica en Datacontrabog, Carpeta 060200 - Sd Serv Gen \ 2020 - Doc Archivo \ GD - 28.02 - SGDEA
Nombre - Fecha de modificacidn | Tamafio Extensi
@ 01 - AB - Socializacion Estrategia SGDEA 13-5ep-2018 1/10/2018 1:43 p. m. 2193 KB .pdf
@ 01.1 - AB - Socializacion Estrategia SGDEA RTF /08/2018 5:45 p. m. 4728KEB .pphtx
i1 02 - AB - Citacion Taller SGDEA - 5 Dic 2018 14/07/2020 10:00 a. m. 195KB  .msg
@{33 - AB - Acta - Indicaciones RTF SGDEA 12-Dic-2018 4086 KB .pdf
@ 03.1 - AB - SGDEA - Conceptos Basicos 7189 KB  .pdf
@{B.E-AB - SGDEA RTF para el DC 018 5:44 p. m. 2455KB  .pdf
@{B.B - AB - Taller SGDEA RTF - Doc y Exp Electronico 14/07/2020 10:00 a. m. 4046 KB .pphx
@ 03.4 - AB - Ruta para Disefio e Implementacion SGDEA 14/07/2020 10:00 a. m. 2691 KB  .pptx
Eﬁ 03.5 - AB - Herramienta de Diagnostice E Documento 14/07/2020 10:00 a. m. 1761 KB xlsm
ﬁ 03.6 - AB - Herramienta para Modelar RTF del SGDEA 14/07/2020 10:00 a. m. 489 KB .dsx
04 - TIC - Citacion 1ra Reunion SIGEDOC - 2-Mar-2019 14/ 020 10:01 a. m. 231TKB  .doox
Eﬁ 04,1 Herramienta de Diagnestico Edocumento 14/07/2020 10:16 a. m. 1689 KB  xlsm
@ 05 - AB - Acta - Mesa Tecnica SGDEA 08-May-2019 8/05/2019 5:02 p. m. T84 KB .pdf
ﬁ 05.1 - AB - Observaciones a RTNF del SGDEA 08-May-2019 14/07/2020 10:05 a. m. 46 KB xdsx
06. TIC - Solicita Instrumentos para Implementar SGDEA 14/07/2020 10:01 a. m. 1466 KB .docx
@ 07. DAF - Solicitud de Concepto Tecnico para SGDEA - 3-2019-15098 219KB  .pdf
@ 08. DAF - Instrumentos para la Implementacion SGDEA - 3-2019-15363 1322KB .pdf
09. TIC - Concepto Tecnico para el SGDEA - 3-2019-15252 695 KB .docx
10. TIC - Entrega Requisitos 3-2019-16124 109KB  .docx
ﬁ 11. DAF - RTF SGDEA - Contraloria de Bogota 7/05/2020 6:19 p. m. 263 KB adsx
ﬁ 11. TIC - RTMF 5GDEA - Contraloria de Bogota 4/07/2019 4:01 p. m. 40KB  dsx
ﬁ 12. TIC - Evaluacion SIGESPRO 7-Mar-2019 - RTF SGDEA 7/2020 10:36 a. m. 67KB  xlsx
ﬁ 13. DCA y DAF - Evaluacion Nuevo FOREST - RTF SGDEA 219KB  xlsx
ﬁ 14. TIC - Evaluacion SUGAR 10-Dic-2019 - RTF SGDEA 268 KB dsx
15.PGD-1?_-‘u‘1.0—RTF para Adguirir el SGDEA en CB 176 KB .docx
[‘Jﬂ 15.1. Socializacion RTF SGDEA MotiControl - 28-May-20 9704 KB .eml
@ 16. TIC Solicita Cant de Firmas por Doc a Dependencias - 3-2020-1251... /05/2020 11:46 a. m. 893 KB .pdf
17. TIC Admon Datacontrabog 1y 2 - 3-2020-18304 - 10-Jul-20 14/07/2020 10:58 a. m. 99 KB .docx
@ 18. DAF Admon Doc Electronicos - 3-2020-18769 - 16-Jul-20 16/07/202012:10 p. m. 125KB  .pdf
19. Solicitud Peso por Vigencias - 3-2020-18774 - 16-Jul-20 22/07/2020 10:38 a. m. 58KEB .docx
Ii_L| 20, Peso Almacenamienta Dependencias 2020 10p. m. B18 KB  sx
21, D TIC Remite Informe Datacontrabog Word - 24-Jul-20.xlsx 020 11:58 a. m. 1029KB .docox
@ 22, TIC Solicita Permisos Consulta FTP Datacontrabog - 3-2020-19850 ... [ 190 KB .pdf
@ 23, Reitera Solicitud Peso por Vigencias - 3-2020-20065 - 30-Jul-20 31/07/2020 6:13 p. m. 29KB .pdf

Signatura Topografica Deposito | Estante |Entrepaio Posicion

(Archivo Central)
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PGD-05-03 — Hoja de Control (Expediente Fisico) y Hoja de Control (Expediente Electrénico)

La Hoja de Control es un formato para registrar cada documento (recibido o generado), con el
objetivo de facilitar la busqueda de los documentos dentro de cada carpeta, evitar pérdida e
ingreso indebido de documentos, asegura el correcto ordenamiento de la documentacion y
garantiza la responsabilidad de los funcionarios y jefe del proceso frente a la documentacion
almacenada y registrada en este formato.

Acuerdo 05 de 2013, Art 15 y Acuerdo 02 de 2014, Art 12, indican que los documentos deben
llevar la secuencia de la actuacion o tramite y que la persona responsable de gestionar el
expediente durante su etapa de tramite, esta obligada a elaborar la hoja de control por expediente,
en la cual se consigne la informacion basica de cada tipo documental.

Por lo anterior el o los responsables de la gestidn y tramite de los documentos, deben registrar la
informacion basica de cada documento y anexo producido o recibido en la hoja de control,
esta debe ser firmada por responsable de su diligenciamiento y el jefe inmediato, como
garantia de que los documentos muestran la secuencia de sus actuaciones que dan cumplimiento
a sus funciones y que el expediente contiene lo que esta alli relacionado.

Generalidades:
e La Hoja de Control (Expediente Electronico) aplica a los expedientes 100% electronicos.

; Codigo formato: PGD-05-03
“(’;a‘ Hoja de Control Version: 9.0

(Expediente Electronico) S:i‘%i_“:g“"‘e”“’: PGD-05

Serie: 31 - INFORMES
SubSerie: 09 - Informes Auditoria de Regularidad

Traslado HF 140200-0050-20 - SED Secretaria de Educacion Distrital -

Nombre del Expediente: Mayor Valor Pagado en Contrato de Consultoria N° 171/19 y de Obra N° 117/19

Cuantia: _ $7.898.717.680
Ubicacion: Datacontrabog / Sd Educacion / Doc Archivo 2020 / 31.09 - Inf Aud Reg SED

Referencia / Descripcion del Documento Fecha Nombre de Quien lo Tipo de | Peso | Cant.
N° Radicado Asunto Elaboro o Tramito Archivo | (MB) |Paginas
3-2018-88799 | Traslada de Hallazgo Fiscal 140200-0050-17 con Anexo 26-ago-20 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,2 1
Acta N° 11 N° 1: Acta Mesa de Trabajo N° 11 - Validacion Hallazgo 1-ago-20 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,5 2
N° 2: Cto Consultoria N° 117 de 2019 29-sep-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,6 3
Ne° 3: Acta de Inicio actividades Cto Consultoria N° 117 de 2019 29-sep-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,7 2
N° 4: Formato Obras Imprevistas 1-oct-19 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,9 5
N° 5: Acta Final Cto Consultoria N° 117 de 2019 20-may-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,2 10
N° 6: Acta de Liquidacion Cto Consultoria N° 117 de 2019 4-dic-19 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 1,0 2
N° 7: Acto Administrativo vinculacion de Carlos Fernando Gonzalez 29-may-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,5 5
N° 8: Certificado Camara y Comercio API LTDA 25-ago-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,6 2
N° 8: APl informa a SED irregularidad en supenvision Cto 117 15-mar-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,7 3
N° 10: Orden de Pago Contrato N° 117 de 2019 11-may-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,9 5
N° 11: Contrato Interadministrativo U Nacional 245/2019 11-may-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,2 4
N° 12: Nombramiento de Carlos Fernando Gonzalez Mena 11-may-18 [ Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 1,0 5
N° 13: Hojas de vida de Carlos Fernando Gonzalez Mena 11-may-18 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 1,0 2
N° 14: Declaracion de bienes y rentas de Carlos Gonzalez Mena 11-may-18 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,5 3

Elaborada por | Maria Pepita Mendieta Gomez | Firma | Pesoen MB[ 95 Total 54

| Gerente | Peso en GB 0,01 Paginas
Revisada por | Xxxxxx Yyyyyyy Zzzzzzzz Aaaaaaa | Firma | Total ﬂ
(jefe Inmediato): | Subdirector de Fiscalizacion Educacion | Archivos
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o Debe ser el 1er documento de cada carpeta de archivo

e Se diligencia siempre electrénicamente debe estar guardada en el expediente electronico,
identificada como el documento cero (0), no se folia.

31.09 — Inf Aud XXX N° 202 - SD Catastro:

00. Hoja de Control Inf Aud Reg N° 202 — Catastro

01. Asignacion Equipo Auditor - 3-2020-98988 - 1-Jun-20.pdf

02. Presenta Auditoria y Equipo Auditor - 2-2020-98989 - 2-Jun-20
03. Declaracién de Ind de Pepito Pérez - 6-Jun-20

04. Declaracion de Ind de Juanita Gonzalez - 6-Jun-20

05. Acta Mesa Trabajo N° 01 Ref Papeles Trabajo - 7-Jun-20

e Se diligencia a medida que van ingresando documentos a la carpeta, cuando se registre el
ultimo documento, se firma.

e Siserequiere insertar mas filas a la hoja de control, se debe copiar una de las filas (No copiar
celdas) e insertarla cuantas veces sea necesario.

e La paginacién es automatica y debe contar solo las paginas que tienen informacion, asi que,
si se pasa a una siguiente pagina y esta no tiene informacién, deben eliminar las filas vacias
para que se ajuste el formato y no cuente paginas sin informacion.

¢ Diligenciar de corrido, esta configurada para que el encabezado y la paginacién salga en todas
las hojas

Recomendacién Hoja de Control (Expediente Fisico): Si un expediente esta compuesto por
varias carpetas, hacerlas todas en el mismo archivo (de Excel) y cada hoja del Excel, se
identifica con “Cp 1, Cp 2, etc”.

Instructivo de Diligenciamiento
HOJA DE CONTROL (Expediente Fisico)

1. Serie. Registrar codigo y nombre de la Serie documental en MAYUSCULA SOSTENIDA, tal y
como aparece en la TRD, separado por “ -".

2. SubSerie. Registrar cédigo y nombre de la Subserie documental con Mayuscula Inicial, tal y
como aparece en la TRD, separado por “ -".

3. Nombre del Expediente. Registrar con Mayuscula Inicial la informacién basica que identifica
plenamente el expediente para facilitar las busquedas. Ejemplos:

- Informes de Auditoria. N° de la Auditoria - Nombre del Sujeto (Entidad) - Factor (si es una
auditoria de Desempeno) — Dato Especifico si se requiere — Vigencia.
Ejemplo: N° 202 - Secretaria de Ambiente — Factor Contractual — Vigencia 2019

- Contratos. Sigla Modalidad - ### - Afio - Contratista - Cod. Oficina Supervisora - SECOP X
Ejemplo: CD - 013 -2020 — Juan Pepito Pérez Gonzalez- S 170100 - SECORP |
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- Historias Laborales: Nombre completo del funcionario y N° de identificacion
Ejemplo: Juan Carlos Perez Gomez - CC N° 89.987.987

- Actas: Rango (Acta N° 001 a la 100), tema o asunto (si es general).
Ejemplo: Actas Comité Interno de Archivo N° 01 a la 04

- Procesos Disciplinarios o Juridicos: N° y Afio, Nombre del Investigado y Factor

Ejemplo: N° 015/ 2014 — Pepito Juan Pérez Gomez - Perdida de Equipo de Computo

Nota: Si el expediente ocupa varias carpetas, todas deben quedar con el mismo nombre, este
nombre es el mismo que se registrara en el Inventario documental.

El campo de “Cuantia” debe agregarse solo para estos dos (2) casos se incorporara el campo:

- Procesos de Responsabilidad Fiscal: N° - Nombre Sujeto Investigado — Objeto del Dafio
Ejemplo: N°170100-068-20 - IDRD — Mayor valor pagado Convenio N° 096

- Traslado de Hallazgos Fiscales o Indagaciones Preliminares:
N° HF/IP - Nombre Sujeto Investigado — Objeto del Dafo - Cuantia
Ejemplo: N° 140200-0050-20 - IDRD — Mayor valor pagado Convenio N° 096 - $x.xxx

CONTRALORIA
DLIOGOTA D

(- \ Hoja de Control
(Expediente Fisico)

Version: 9.0

Codigo formato: PGD-05-03

Version: 9.0

Codigo documento: PGD-05

Serie: 31 - INFORMES

SubSerie: 09 - Informes Auditoria de Regularidad

Traslado HF 140200-0050-20 - SED Secretaria de Educacion Distrital -
Nombre del Expediente: Mayor Valor Pagado en Contrato de Consultoria N° 171/19 y de Obra N° 117/19

Cuantia: _ $7.898.717.680

Ubicacion: Datacontrabog / Sd Educacion / Doc Archivo 2020 / 31.09 - Inf Aud Reg SED

Referencia / Descripcion del Documento Fecha Folio
N° Radicado Asunto Inicial| Final
3-2018-88799 | Traslado de Hallazgo Fiscal 140200-0050-17 con Anexo 26-ago-20 | 1 10
LA Nt L N° 1: Acta Mesa de Trabajo N° 11 - Validacion Hallazgo | 1-ago:20 [ 11 | 15
N° 2: Cto Consultoria N° 117 de 2019 29-sep-19 | 16 33
N° 3: Acta de Inicio actividades Cto Consultoria N° 117 de 2019 | 29-sep-19 | 34 34
N ) Cddigo formato: PGD-05-03
(= Hoja de Control Version: 9.0
(Expediente Electronico) Cédigo documento: PGD-05
CONTRAORIA Version: 9.0
Serie: 31 - INFORMES
SubSerie: 09 - Informes Auditoria de Regularidad
Nombre del Expediente: Traslado HF 140200-0050-20 - SED Secretaria de Educacion Distrital -
ombre de pediente: Mayor Valor Pagado en Contrato de Consultoria N° 171/19 y de Obra N° 117/19
Cuantia: $7.898.717.680

Referencia / Descripcion del Documento Fecha Nombre de Quien lo Tipo de | Peso | Cant.

N° Radicado Asunto Elaboro o Tramito Archivo (MB) [Paginas

3-2018-88799 | Traslada de Hallazgo Fiscal 140200-0050-17 con Anexo 26-ago-20 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,2 1

[ ActaN° A1 | N° 1: Acta Mesa de Trabajo N° 11 - Validacion Hallazgo | 1-ago-20 | Juan Pepito Perez Gonzalez | PDF/A | 05 2
N° 2: Cto Consultoria N° 117 de 2019 29-sep-19 [ Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,6 3
N° 3: Acta de Inicio actividades Cto Consultoria N° 117 de 2019 29-sep-19 [ Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,7 2
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- Referencia. Dato relevante que describe el documento, Ejemplo N° de Actas o

Resoluciones

- N° de Radicado (generado por el Sistema de Informacidon que administra las
comunicaciones de la entidad): Tener en cuenta que el primer digito, identifica si la

Comunicacién Oficial es Externa (Enviada/Recibida) o Interna:

Conformacion N2 de Radicado

Entrada 1

Interna 3

Salida 2 + Afo + Consecutivo

5. Descripcion del Documento / Asunto. Registrar titulo o asunto del documento, N° que lo
Identifica (acta, contrato, etc.), remitente (en caso de que sea externo), entre otros que

consideren relevantes.

Registrar literalmente “con Anexos” (si el documento los tiene) y si es un documento fisico y

trae unidades documentales especiales como CD, DVD, USB, mapa, plano, anotarlo.

Se indica a continuacion los datos que se deben registrar sequn el tipo de documento:

- Comunicaciones. Iniciar con verbo simple (Solicita, Remite, Informa) ... y remitente (si es de

un externo). Ejemplos:
- Solicita informacion proyectos de inversion 2019
- Remite informacién proyectos de inversion 2019 SED
- Presenta Auditoria y Equipo Auditor
- Remite Plan de Trabajo al Equipo Auditor

- Acta y Resoluciones. Titulo, N° y asunto del que trata. Ejemplos:
- Acta de Comité Interno de Archivo N° 02 — Aprueba Eliminacion de Documentos
- Resolucion N° 070 — Otorga Vacaciones a Pepito Perez Gomez
- Acta Mesa de Trabajo N° 01 — Aprobacién Plan de Trabajo

- Papel de Trabajo. Titulo - Factor - Componente - Dato especifico si se requiere. Ejemplos:

- Papel de Trabajo — Factor Gestién Contable — Pasivos

- Papel de Trabajo — Factor Contractual — Contrato P.S N° 50/2017
- Papel de Trabajo con Anexos — Factor Gestion Contable — Pasivos

Anexos se deben relacionar uno a uno y cada uno lleva sus propios datos, Ejemplo:

Descripcion del Documento
Asunto

Folio

Fecha e NFinal

Papel de Trabajo - Control Fiscal Interno con Anexos:

12-ago-20 53 53

Anexo 1: Solicitud Base de Datos de Afiliados

16-may-20 54 54

Anexo 2: Remite Base de Datos (1 CD)

22-may-20 55 55

Anexo 3: Solicita Aclaracion de Base de Datos

30-may-20 56 56

Anexo 4: Aclara dudas de Base de Datos (2 CD y Soportes)

5-jun-20 57 60

Si los anexos contintan en la siguiente carpeta, se debe registrar “Continuacién Anexos X”,
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Ejemplo:  Continuacion Anexos 1: Solicitud Base de Datos de Afiliados
Papel de Trabajo - Gestion Presupuestal

6. Fecha. La ultima registrada en el documento, Ejemplos:

- Comunicacion Externa: La fecha de recepcion en la entidad
- Comunicacion Enviada: La fecha de envio

- Comunicacion Interna Enviada: La fecha de entrega

- Comunicacion Interna Recibida: La fecha de recibido

- Papel de Trabajo: La fecha final

El formato esta configurado “dd-mmm-yy”, se debe digitar en niumeros, separados por “-" 0 “/”,
sin dejar espacios en blanco, ejemplo: 5-8-20, 05-08-20, 5/8/20, 05/08/20 6 5-8 por defecto el
Excel registra el afio actual; al registrar quedara 28-ago-20

7. Folio. Este campo solo aplica en la HOJA DE CONTROL (Expediente Fisico)
Registrar primer y ultimo folio del documento o agrupacion documental. Inicial y Final

8. Nombre de quien lo Elaboro o Tramito. Nombre de quien elaboro el documento o lo tramito,
es el mismo que lo archivo en el expediente Este campo solo aplica en la HOJA DE
CONTROL (Expediente Electronico).

9. Tipo de Archivo. Este campo aplica en la HOJA DE CONTROL (Expediente Electrénico).
Registrar la extension del archivo:

- Texto: xIsx (Excel), docx (Word), txt (formato plano), ppsx, ppsx (PowerPoint), XML, etc.
- Lectura: pdf, PDF/A, epub, azw, ibook, etc.

- Imagen: png, TIFF, JPEG, SVG, etc.

- Audio: mp3, wav, BWF, etc.

- Video: mp4, wmyv, JPEG 2000 — Motion, etc.

10. Peso. Este campo aplica en la HOJA DE CONTROL (Expediente Electronico).
Indicar el peso del archivo en Megabytes (MB).

11. Cant. Paginas (si aplica). Este campo aplica en la HOJA DE CONTROL (Expediente
Electrénico) y a los archivos tipo texto o de lectura.

12. Peso en MB, Peso en GB, Total Paginas, Total Archivos. Estos campos aplican solo en la
HOJA DE CONTROL (Expediente Electrénico), son automaticos, suman o cuentan a partir
de la informacién registrada de cada archivo.

13. Elaborada por. Nombre del responsable del diligenciamiento de la hoja de control y firma.

14. Revisada por. Nombre completo del jefe inmediato y su firma, como garantia de que los
documentos muestran la secuencia de sus actuaciones que dan cumplimiento a sus funciones
y que el expediente contiene lo que esta alli relacionado. No debe ser firmada por el
administrador de archivo.
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HOJA DE CONTROL (Expediente Fisico) ReferencaT Geserpeian del Bosuments PO
N° Radicado Asunto Iniciall Final
Fde d¥ Flangacionnexo 11: Solidla Perfiles de Usuarios de SIRES 144un-19 | 122 | 123
N Codigo form ato: PGD-05-03 Factor Gestion Contractual
Hoja de Control e P apel de Trabajo - Contrato de Obra N° 10 de 2015 16jun-19 | 12¢ | 130
(Expediente Fisico) [ttt = Fapel e Trabajo - Contralo de Prestadon de Servicios N° 30jun-19 | 731 | 140
- Papel de Trabajo - Contrato de Consultoria N° 305 de 2015 1juk1s | 141 | 150
Serie: 31 INFORMES Papel de Trabajo - Conirato de Inferventoria N* €9 de 2015 20ago-19 | 181 | 152
SubSerie: 09 - Informes Audforia de Regulardad Factor Gestion Contable
~ P apel de Trabajo - Revision, Andlisis y Validacion del factor 4-sep-19 | 154 | 188
Nombre del Expediente: __N* 020 - Caudales de Colombia S.AS. ESP. -Vigencia 2020 P apel o Trabajo - ntrevista al R tsep 19 [ Te0 |68
- i i ibili 168 168
Rer a7 Descripcion 4l Doca - Toio P apel de Trabajo Rewslqn a Cc_lm\tes Técnicos de Sostenibilidad | 4-sep-19
“.,Re = P et Fecha o P apel de Trabajo - Revision, Analisis y Validacon Class 1 Activos | 4-sep-18 | 168 | 170
ot Papel de Trabajo - Revision, Analisis y ValidaGon Clase 2 Pasivos| &-sep-19 | 171 | 175
Fase de Planeacion Papel de Trabajo - Revision, Analisis y ValidaGon Clase 3 septs | 78 | 177
TEEOEET | e Fauss At 2 A P atrimonio = ©
220200225 | Presenta Equipo Auditor al Sujeto de Control _ Efeb-20 | 4 4 Papel de Trabajo - Revision, Analisis y ValidaGon Clase 5 Gasios | 4-sep-18 | 178 | 181
| 2003138 | PrimerAlcance - Asignadin Equipo Audilor (2020-02954) rkb20 ] 5 1 5 P apel de Trabajo - Presentacion de Hallazgos Fadtor 1,2y 3 asep 19 | 182 | 182
2-2020-0222% | Sujeto de Control Aclara Fecha (0207173761935) 7Hb20 | 6 | ©
Ada W1 Acta de Mesa de Trabajo N° 1 -Flaboracion Plan de Trabajo Sieb20 | 7 7 Fase de Informe
Rad I IE 1" i ¢ ontratos Vigencia 2015 al Sujeto de Control tomb20| 2 | 8 2207518016 _|_Remite Infomme P relminar & Sujeto e Control (Rad 2-2019- Ssep 10 | 18 | 180
5% 6855 |RerEs ConEEE Z015 con Anexo (1 CD) TaRb20| 5 | 1= Informe Preiminar Tesep9] a7 | 16
1200878 emite Contrafos Vigencia 2015 con Anexo (1 CD) 1-2015-18972 | Respuesia del Sujelo a Informe Preliminar (Rad 201 7EE 13892) | 13.sep 19 | 188 | 190
Z.2020-02320 | Alcance 2-2020-02225 - Cambios en &l Equipo Audfior Zifeb20 | 12 | 12 AL - =
| =20l | 0 - Ads 5 Ada de Mesa de Trabajo N° 4 Validacon Respuesta de Sujeto de | 15-sep-19 | 151 | 1953
3202004747 _|_Segundo Alcan ce - Asignacion Equipo Audtor (3-2020-02964) 21020 | 15 | 15 -
= Anexo 1: Anélisis e Respuesta del Sujeto de Control al Inorme | 15-ssp-19 | 18¢ | 195
Ac ez | ActadeMesade Trabajo N°2 284020 | 18 | 17 Anexo Z Walrz Calfi Teslion Fiscal Cansolidad Eepis
Adts N2 Informe de Avance del Plan de Trabaio 8 —_ nexo 2: Walrz Calificacion Geslion Fiscal Consolidada ;—sep— e EED
Flan de Trabajo de la Auditaria de Desempeiio Tmar20 | 18 | = 2201918470 :"?msloﬂF\nf‘ume Final al Sujeto de Control ELﬂgii 159
. Copia del Ada de Comig T&cnico N° 19 - Aprobacién Plan de nforme Fina S-sep-19 | 200 | 210
Acts N° 19 Trabajo Tmarz0 | 3% | 2% Inventario Parte |nterssada, Elementos Devolutivos 27-sep-19 | 211 | 215
A 2 Acta de Wesa de Trabajo N° 3 - Lectura Plan de Trabajo Tmar2l | &7 | ® Fase de Cierre
3-2020-08280 Tercer Alcance - Asignacion Equipo Auditor (3-2020-02964) 28-mar-20 | 38 ] S o015 155 Trasiado Halla = =
202004 A . 3 73 z00sD a P ersonera Rad T7sep18 | 216 | 218
Ads 4_ - Acta de Wesa de Trabajo N° ¢ - Seguimiento Plan de Trabajo 18-3br20 [ 0 = 3-2012-08785 | Traslado HallazgosFiscales al Proceso de Responsabilidad Fiscal | 27-sep-19 | 213 | 220
Fase de Ejecucion 22018-98785 Devolucién Hallazges Fiscales del Proc de Responsabilidad Fiscal | 31dic-18 | 221 | 230
Factor Control Fiscal Intero
Papel de Trabajo - Control Fiscal Intemo - Componentes de X[ 16-may-20] 28 | &
Papel de Trabsjo - Control Fiscal Intemo - Roles OCI T6-may-20] 28 | =0
Papel de_Trabajo - Control Fiscal Intemo con Anexos: 16jun20 | 5 | 82
a7 - . P
| 1ovenoote Anexo 1: Solictud Base de Datos de Afliados i2maya0| = | s
1202005786 ‘Anexa 2 femite Base de Datos (1CD) TEmaysl| BU|TE
Rad Int N® -
100000-002 Anexo 3: Solicita Aclaracion de Base de Datos 22-may-20| B 57
1-2030°65788 Anexo4: Aciara dudas de Base de Datos (2 GO y Sopories) Fmay20| =
Papel de Trabajo - Control Fiscal Intemo - ;
16-jun-20 | 60 [ 3
Plan de Mejoramiento con Anexos: i
= &
Rad Int ¢ Anexo 2: Solicia Soportes de las Acciones Comectivas del Plan
100000004 de Mej 16mar20 | e | &
PR .::ﬁ:::s: Rem\la;ncpgl:lasde\asAmmnes Corredivas déiFian [0 T o | —
. . . . Elaborada por l—‘ Firma | | | 230 |
Anexo 4: Copia Acta N° 106 Direccion Salud - Revision Hallazgos - Foliog
Formclaciin Piam do Mel # 21dic16 | 74 | 82
ormuladan Plan de Mejoramiento . Revisada por - Fecha Impresion
An Pian de figj o dabr20 [ 83 | a7 N Fima
Anexa7: Acts de Visia Adminisirativa HE 1 con Anexos TEmay20 [ s | 118
120%5°75788 Anexo: Remits Base de Datos Afilados SIRES 25un20 | 119 | 119
Paginalde2 Pagina 2de 2

HOJA DE CONTROL (Expediente Electrénico)

Codigo formato: PGD-05-03
(-’ \ Hoja de Control Version: 9.0
(Expediente Electronico) Cédigo documento: PGD-05
CONTRONA Version: 9.0
Serie: 31 - INFORMES
SubSerie: _09 - Informes Auditoria de Regularidad
Nombre del Expediente: Traslado HF 140200-0050-20 - SED Secretaria de Educacion Distrital -
" Mayor Valor Pagado en Contrato de Consultoria N° 171/19 y de Obra N° 117/19
Cuantia: _$7.898.717.680
Ubicacién: Datacontrabog / Sd Educacion / Doc Archivo 2020 / 31.09 - Inf Aud Reg SED
Referencia / Descripciéon del Documento Fecha Nombre de Quien lo Tipo de | Peso | Cant.
N° Radicado Asunto Elaboro o Tramito Archivo | (MB) [Paginas
3-2018-88799 | Traslada de Hallazgo Fiscal 140200-0050-17 con Anexo 26-ago-20 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,2 1
Acta N° 11 N° 1: Acta Mesa de Trabajo N° 11 - Validacion Hallazgo 1-ago-20 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,5 2
N° 2: Cto Consultoria N° 117 de 2019 29-sep-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,6 3
N° 3: 29-sep-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,7 2
N° 4: Form s 1-oct-19_ | Juan Pepito Perez Gonzalez | PDF/A | 0,9 5
N° 5: Acta Final Cto Consultoria N° 117 de 2019 20-may-19 | _Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,2 10
N° 6: Acta de Liquidacion Cto Cc ia N° 117 de 2019 4-dic-19 Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 1,0 2
N° 7: Acto Administrativo vin 29-may-19 | _Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,5 5
Ne 8: Certificado Camara y Comercio API LTDA 25-ago-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,6 2
N° 8: AP informa a SED irregularidad ision Cto 117 15-mar-19 | _Juan Pepi PDF/A_| 07 3
N° 10: Orden de Pago Contrato N° 117 de 2019 11-may-19 | Juan Pepi PDF/A 0,9 5
N° 11: Contrato Interadministrativo U Nacional 245/2019 11-may-19 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,2 4
N° 12: Nombramiento de Carlos Fernando Gonzalez Mena 11-may-18 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 1.0 5
N° 13: Hojas de vida de Carlos Fernando Gonzalez Mena 11-may-18 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 1,0 2
11-may-18 | Juan Pepito Perez Gonzalez PDF/A 0,5 3
| Elaborada por I Maria Pepita Mendieta Gomez | Firma | Peso en MB 9,5 Total 54
P Gerente | Paginas
Revisada por XXXXXX Y Zzzzzzzz Aaaaaaa Firma |
efe Inmediato): | Subdirector de Fiscalizacion Educacion
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PGD-05-04 - Inventario Documental Archivo de Gestion

En la Contraloria de Bogota, el Director Administrativo y el coordinador del Archivo, tienen la
responsabilidad de exigir, segun el Decreto N° 1080 de 2015, Art 2.8.2.2.4 “...la entrega de los
documentos de archivo que se encuentren en poder de los servidores publicos y contratistas,
cuando estos dejen sus cargos o culminen las obligaciones contractuales, de igual forma, deberan
denunciar ante los organismos de control el incumplimiento de esta obligacién para las acciones
del caso.”

Agrega, ademas, que aplica no solo a los documentos fisicos en archivos tradicionales, sino
también a los documentos electréonicos que se encuentren en equipos de coémputo, sistemas de
informacién, medios portatiles de almacenamiento y en general en cualquier dispositivo 0 medio
electronico.

Cada archivo de gestion debe tener el inventario documental consolidado para el control y
recuperacion de la informacién (expedientes), debe describir de manera exacta de cada una de
las carpetas que existan en soporte fisico y cada expediente que se encuentre en soporte
electronico en el “Inventario Base”, primera hoja del Libro de Excel “Inventario Documental
Archivo de Gestién”, adicional es el instrumento de control para la aplicacién del debido proceso
archivistico descrito en este procedimiento.

Deben tener presente que la informacién alli registrada, se refleja automaticamente en:
- Formato Unico de Inventario Documental - [f¥][[3] (PGD-05-05)

P elint=1e] Rotulo de Carpeta
- Formato Rotulo de [eIED, &GN y Formato Rotulo de JeEIER, {1
InventarioBase | Rotula Carpetas | Rotulo Cajas X100

Por otro lado, en este mismo libro de Excel encontraran los rétulos para marcar la estanteria de
archivo, Roflle/deViedulos, y

| Rotulo Modulos | Rotulo Entrepafios |

| Rotulo Cajas X200

Instructivo Diligenciamiento Inventario Documental
Hoja 1 — Inventario Base

Recomendaciones Generales

e Mantener el inventario documental con todas las vigencias actualizado y en el ultimo formato
vigente, para facilitar el manejo y control de la documentacién, también para poder imprimir
el FUID en caso de entrega de puesto de trabajo (retiro definitivo o temporal por mas de 15
dias calendario de un funcionario).

e En los expedientes fisicos se debe registrar cada una de sus carpetas y deben quedar
agrupadas para asegurar su integralidad con la numeracion de las carpetas.
Ej.: Carpeta1de 3,2de 3y 3 de 3.

¢ Diligenciar todo con Mayuscula Inicial (solo la Serie Documental en MAYUSCULA)

e Registrar en Nombre del Expediente, el mismo registrado en la hoja de control

e Diligenciar todos los campos (columnas) del Inventario Base, que son las siguientes:
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Tabla de Retencion Documental Fechas Extremas | Fecha

~ Cierre Exp|

. J ] - .
ne| Oficina Aprob@Cod.S@Serie§Cod.sbs] SubSerie | Nombre Expediente F.Inicial‘] F.Final

Und de Conserv Folios A.Gestion Cant ‘ Peso Notas

] 5 . . .|
: : : . Soporte | f. Consulta (Cant de Und Almacenamiento Externo, Tipo de Formatos

No CN° ide 2 o o! o

mbrei & :de ) | : LetEL el Electronicos, folios o archivos faltantes, etc)

Archivos (GB)

Objeto del Quien Fecha Ubicacion Electronica Ubicacion Topografica

del Expediente o algunos
Documentos del Expediente

Deposito { Modulo E Estante : Entrepaio EPosic Caja |Posic Cp

Inventario Elaboro |Haboracion

Proceso Tecnico de Archivo
‘ Foliadoy! Hojae { Ordenado
| Alineado : Control ; Datacontrabog

Ordenado Testigos Depurado

1. N°: Registrar numero consecutivo, el cual da orden a los registros y por el cual se llaman los
demas datos en los formatos que se llenan automaticamente.

2. Oficina. Seleccionar de la lista, la oficina responsable de la documentacion.
Tabla de Retencién Documental — TRD, registrar tal y como aparece en la TRD:

- Aprob (Aprobacion), Afo de aprobacion de la TRD que se va a aplicar (2011 / 2015).
- Cod.S (Caodigo de la Serie)

- Serie (Nombre de la Serie), registrar en MAYUSCULA SOSTENIDA

- Cod.SbS (Cddigo de la Subserie)

- SubSerie (Nombre de la Subserie)

2. Nombre del Expediente. Se registra el mismo anotado en la Hoja de Control, la informacion
que identifique plenamente el expediente para facilitar las busquedas (de funcionarios,
ciudadanos, etc) con Mayuscula Inicial. Ejemplos:

- Informes de Auditoria: N° de la Auditoria - Nombre del Sujeto (Entidad) - Factor (si es una
auditoria de Desempeno) — Dato Especifico si se requiere — Vigencia.
Ejemplo: N° 202 - Secretaria de Ambiente — Factor Contractual — Vigencia 2019

- Traslado de Hallazgos Fiscales o Indagaciones Preliminares:
N° HF/IP - Nombre Sujeto Investigado — Objeto del Dafo - Cuantia
Ejemplo: N° 140200-0050-20 - IDRD — Mayor valor pagado Convenio N° 096 - $x.xxx

- Contratos: Sigla Modalidad - ### - Afo - Contratista - Cod. Oficina Supervisora - SECOP X
Ejemplo: CD - 013 - 2020 — Juan Pepito Perez Gonzalez- S 170100 - SECOP |

- Actas: Rango (Acta N° 001 a la 100), tema o asunto (si es general).
Ejemplo: Actas Comité Interno de Archivo N° 01 a la 04

- Procesos de Responsabilidad Fiscal: N° - Nombre Sujeto Investigado — Objeto del Dafio
Ejemplo: N°170100-068-20 - IDRD — Mayor valor pagado Convenio N° 096

- Procesos Disciplinarios o Juridicos: N° y Afio, Nombre del Investigado y Factor
Ejemplo: N° 015/ 2014 — Pepito Juan Perez Gomez - Perdida de Equipo de Computo

- Historias Laborales: Nombre completo del funcionario y N° de identificacion
Ejemplo: Juan Carlos Perez Gomez - CC N° 89.987.987
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3. Fechas Extremas. El formato este “dd-mmm-yy” y se deben digitar en nimeros separados por
“”0“I", sin dejar espacios en blanco:

- F. Inicial (Fecha inicial), del primer tipo documental (de la carpeta)
- F. Final (Fecha final), del ultimo tipo documental (de la carpeta)

Nota Importante: No se tiene en cuenta las fechas de los anexos para estos campos

4. Fecha Cierre Expediente. Cuando el Expediente contiene dos 0 mas carpetas, se registra la
fecha final de la uUltima carpeta, para aplicar tiempo de retencion (segun TRD).

5. Und. de Conserv. (Unidad de Conservacion)

Nombre: Seleccionar dato de la lista: Cp (Carpeta), Cp en Serv. Inst. (Carpeta en Servidor
Institucional), Libro, Caja.

En los expedientes fisicos se debe registrar cada una de sus carpetas y deben quedar
agrupadas para asegurar su integralidad con la numeracion consecutiva de las carpetas.
N° (Numero de carpeta) de ? (de cuantas?). Ejemplo: Carpeta 1 de 3, 2 de 3y 3 de 3.

Si solo es una Carpeta quedara 1 de 1

6. Folios. Registrar el primer y ultimo N° de folio de la carpeta.

- del N°: Se registra el 1er folio de la Carpeta o unidad documental
al N°: Se registra el Ultimo folio de la Carpeta o unidad documental
Total: Automaticamente lo hace el sistema con una resta simple

7. A. Gestion, Caja N° (Archivo de Gestion, Caja N°): Se registra el N° de caja consecutivo,
asignado en el archivo de gestion

8. Soporte. Seleccionar dato de la lista: Papel/Electronico, Papel, Electrénico, Fotografico, etc.

9. F. Consulta (Frecuencia de Consulta): Seleccionar dato de la lista: Alto, Medio, Bajo 6 Ninguno,
teniendo en cuenta los registros de préstamo, esta columna se utiliza especialmente para el
inventario de fondos acumulados.

10. Cant. de Archivos. Total de archivos indicado al final de la Hoja Control (expediente
Electrénico) o en el expediente electronico (para el caso de los expedientes hibridos)

11. Peso (GB). Total de peso indicado al final de la Hoja Control o en el expediente electronico
(para el caso de los expedientes hibridos).

12. Notas (Cant de Und. Almacenamiento Externo, Tipo de Formatos Electronicos, folios o archivos
faltantes, etc.): Se consignaran datos relevantes y que no se hayan registrado en las columnas
anteriores. Ejemplos:

a. Faltantes, saltos y/o repeticiéon de la numeracion consecutiva en series simples
como Actas, Resoluciones, Circulares, entre otros.

b. Saltos y/o repeticion de # de folio(s) de expedientes cerrados que no se pueden
corregir por su incidencia legal, puesto que se entregaron copias de estos
documentos a terceros y se citacion estos # de folios en otros documentos.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

c. La existencia de soportes especiales, CD, DVD, USB, folletos, mapas, planos,
fotografias, etc y con el numero de folio donde se ubica.

d. Tipo de Formatos Electrénicos:
-Texto: pdf, xIs, docx, ppt, ppsx, html. xml, pst, PDF/A1, XML
-Audio: mp3, BWF
-Video: mp4, wmyv, JPEG 2000- Motion
-Imagen: jpg, tiff, png, JPEG 2000, SVG (W3C)
-Compresion: zip, rar GZIP

e. Rangos de Paginacién (si aplica)

f. Cuando se encuentre deterioro anotar de qué tipo:
i. Fisico: Rasgaduras, mutilaciones, etc.
ii. Quimico: Oxidacién de tintas, soporte débil, etc.
ii. Biologico (ataque de hongos, insectos, roedores etc.

g. De ser necesario, registrar si los documentos son:
i. O: Originales
i. C:Copia
iii. O/C: Original y copia

Objeto del Inventario. Seleccionar objeto de la lista: Entrega del Cargo, Transferencia
Primaria, Transferencia Secundaria, Organizacion Fondo Acumulado, Organizacion Archivo
de Gestién o Eliminacion.

Quien Elaboro. Nombre completo del responsable de la carpeta.

Fechas de Elaboracion. Se registra la fecha en que se elabor6 el inventario y se cambia por
la fecha de transferencia cuando se entregue al Archivo Central, formato “dd-mmm-yy”.

Ubicacién Electrénica del Expediente o algunos Documentos del Expediente. Indicar
donde se encuentra almacenada la informacion electronica.

Ubicacion Topografica (Expedientes Fisicos). Indicar la ubicacion fisica de la carpeta
dentro de la estanteria de archivo, segun donde se encuentre (Archivo de Gestién o Archivo
Central).

En los Rotulo de Caja, pueden utilizar estos campos marcando con lapiz.

A. Central Caja N° (Archivo Central, N° de Caja). Numero Unico consecutivo que se asigna
en el Archivo Central para identificar la caja dentro del archivo.

Proceso Técnico de Archivo. Espacio disefiado para los Administradores de Archivo, para
que lleven el control de aplicacion del proceso técnico de archivo a cada carpeta.
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PGD-05-05 - Formato Unico de Inventario Documental [JU[8)

Se genera automaticamente a partir de la informacion registrada en el Inventario Base.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Codigo formato: PGD-05-05
Wersion: 8.0

Cadigo documentn: PGD-05
Wersion: 8.0

Oficina Productora:

120000 - Direccion Sector Equidad y Genero

Nombre del Jefe:

Juanita Martinez

‘ Firma ‘

Cargo Gerente 03501
Fecha del Inventario: 27 - julic - 2020 Entrega / Nombre: Pepito Perez
Cargo Profesional Universitaric 219-02 (E) Firma
Objeto del Inventario:  Trensferencia Frimaria No: |:| Recibe | Nombre: Madelena Diaz
Cargo Técnico Operativo 31403 Firma
UNIDAD DE ™
FECHAS EXTREMA 5
O'L me NOMBRE SERIE, SUB SERIE 5 APLIC A) - ASUNTO CONSERVACION | moLios p;;";;& S— E::SI;:; (S aplca)
Inicial Final |carpetsi Tomo | Otrp | amciwes
Serie: 3 - ACTAS
Subserie: 23 - Actas de Comité T écnico Sectorial
N P — " POF / Dataconiabag / 120000 - DS Equidad
1| azg | Adtss deComits Teonico Proceso d= Vigilandiay Contrelala Gestion | o0 o 171 on o7 [ 10e1 3705 | 1105 | yGeneo/Doc fechiva 2017/ 0323 - Actas
Fiscal N* 01210 Com Dimc PV CGF
5| a1y N'Z]T_- Secetaria Distrital de 1a Mujer - Fas e de Planeacion - PAD 2017 21junT | 18.age-17| 1de3 2437 100 jo8 GCDe 1 LUsE)
Vigencia 2018
N® 207 - Secretaria Distrital de la Mujer - Factor Gestion Contractusl - .
: o g o 1782 02 | scoe
2| A7 PAD 2017 - Vigendia 2016 28-age-17 | 21-age-17| 2de 2 B/28 02
. _ 2 Distyi P - 2 G0/ Datacontrabog / 120000 - DS Equidad
4| a1y | W 27- Seoretaria Distital de la Mujer - Fas & Informes - Trasledo de 1158017 | 20-now 17| 3de 3 12715 | 1/05 | yGmers/Doc Archive 2018/ 31.07 ki fud
Hallazgos - PAD 2017 - Vig 2016 A 207 sOM
O T - ——y
5| 219 N D.‘:.__ Secretaria Distrital de la Mujer - Fas e de Planeacion - PAD 2017 30ene1T | TabedT |1de20 a7 | 20 wA
Wigencia 2018
MN® 026 - Secretaria D strital de la Mujer - Fector Gestion Contractus| - - - -
8 . Tmbr o7 g 17 |6 de 20 ey 2
.9 PAD 2017 - Vigendia 2016 27-abr-17 i 2V-abr-17 20 253/ NA[ 2/ NA
W* 028 - Sexetaria D strital de la Mujer - Factor Flanes, Programas y - - - a0 R -
-abr- -may-17 | 7 de 2 48/ WA /NA
7| 38 | moeces . PaD 2017 vig 2018 27-abr-17 | 12-may-17 |7 de 20 2 z
N PR P e Cpen pdfy xis / Dataconwrabog/ 120000 - DS
L ¥ a
26| 2z | Actes deComits Tecnioo Froceso de Vigiandiay Control ala Gestion 20-2ne-20 | 23-ahr-20 Sery. | NA /74 | NiA /05 | Equidad y Genera / Dac Arctiva 2020/ 0323
Fiscal N* 01204 Inst fectas Com Dires PUCGF
Cpen wdl jage y == | Datacanvabog | 120000 - DS
25| AT N* 036 - Sewetaria D sirital de la Mujer - PAD 2020 - Vig 2019 28-abr-20 | 12-jun-20 Serv. |NA/124) NA /DT | Equidad y Genera | Dac Archivae 20207 31 .07
Inst bl Aud RegN° 036 - SDM
Cpen polfy s | Dataconkabag | 120000 - DS
2| M8 N* 035 - Sewetaria D strital de la Mujer - PAD 2020 - Vig 2019 2-dic19 | 28-abr-20 Serv. |NWAJZE1| NA /12 | Equidad y Genera | Dac Archivae 2020/ 31.09
Inst bl Aud RegN° 035 - SDM
Paginalde 1l

Se imprime regularmente para hacer la entrega formal de la documentacion, por entrega de
puesto de trabajo o transferencia documental

Manualmente se debe registrar:

Nombre completo y cargo de quien entrega

Nombre completo y cargo de quien recibe

Nombre completo y cargo del jefe de la oficina productora

No dejar hojas sobrantes para que la paginacion de las hojas sea exacta.
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Especificaciones Impresion

Roétulos de Carpeta

.

CONTRALORIA
DL IOGOTA D

Rétulo de Carpeta

Ano Final
F
2017

Oficina Productora:

L4
120000 - Direccion Sector Equidad y Genero

(Codigo y Nombre)
r L r
TRD Caod.-Serie: 3- ACTAS
2011 ; L r e e .
Coéd.-SubSerie: 23 - Actas de Comité Técnico Sectorial

Nombre del "Actas de Comité Técnico Proceso de Vigilancia y Control a la Gestién
Expediente: Fiscal N° 01 a 10

™7-abr-2017

Tomo / Carpeta N> 1 de” 1

Inicial:
Fechas Extremas: - - - -
Final: 26-dic-2017 | Folios:del 1 al 37 |Total: 37
Signatura | Deposito | Modulo | Estante |[Entrepafio] Caja |Posicién Cp
Topqgréfica: 3 25 5 4 3 2
(Archivo Central)

2
En la parte superior derecha se encuentran tres (3) numeros en color amarilloEa\ hace referencia
al N° de registro del Inventario Base, modificar segun el N° de carpeta que se desee imprimir.

Los roétulos temporales se imprimen en papel ecolégico, en el archivo central se imprimen en

papel adhesivo tamanio oficio, 3 por hoja.
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Especificaciones Impresion

Rétulos de [¢=1ED.G D)

1. Segun el Rotulo de Caja que desee imprimir, digita en la
parte superior derecha los N° de caja que desee imprimir,

son tres (3) rétulos por hoja:

2. Click
“Aqui“

2. Clic en el botdn
de las 3 cajas.

3. Imprimir en hoja tamafo oficio

4. Clic en el boton 4. Limpiar [ para posterior utilizacion

Recortar los rétulos por la linea guia y pega en la caja, posterior

al logo de la entidad.

1]12]3
para generar los rotulos

Especificaciones para la Impresion de

Rotulos de (01D, @{1]18

1. Segun el Rotulo de Caja que desee imprimir, digita en la parte
superior derecha el N° |I|

2. Click
llAquill

2. Clic en el botén para generar el rétulo.

3. Imprimir en hoja tamafo carta

4. Clic en el boton 4. Limpiar [ para posterior utilizacién

Recortar los rétulos por la linea guia y pega en la caja, posterior
al logo de la entidad.
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PGD-05-06 - Planilla Control Transferéncias Primarias

N Control Transferencias Primarias yodigo formato: PGD-05-06
Proceso Gestion Documental Cédigo documento: PGD-05
et Archivo Central Version: 9.0
Dependencia Administrador del Cant Cant Cant | Fecha | Técnico del Grupo de Observaciones
P Archivo de Gestion Cajas X100 | Cajas X200 Cp | Transf. | Gestion Documental
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PGD-05-07 - Instructivo para la Conformacién de Expedientes de Auditoria.

El desarrollo de una auditoria se genera un expediente, que contendra todos los documentos,
desde su fase de planeacion hasta su cierre (incluyendo el traslado de los hallazgos e incluso su
devolucién en caso de que se dé), refleja el orden natural en cédmo se realizé la auditoria y puede
estar conformado por una o varias carpetas. Ver procedimientos del Proceso de Vigilancia y
Control a la Gestién Fiscal segun corresponda.

Cada documento de la Auditoria debe:

o Responder al objetivo de la Auditoria

e Ser completo, concreto y no redundante, con ideas totalmente cerradas.

e Facil de entender por cualquier persona (abogado, gerente, auditor, usuario).

e Servir como defensa en caso de un litigio.

e Estar firmado oportunamente por la persona que lo elabora, por quien interviene y por la
que revisa con su respectiva fecha.

e Deben permitir reconstruir la prueba.

e Ser realmente relevante (aplica especialmente para los Anexos).

Aspectos Especiales en la Conformacion del Expediente:

1. En los papeles de trabajo para su ordenacioén y registro en la hoja de control, la fecha que se
tiene en cuenta es la de terminacion.

2. Los Papeles de Trabajo se agrupan por factor y cada factor se archiva segun su fecha de
terminacion.

3. Los anexos que corresponden a documentos que se encuentran en paginas WEB, SECOP,
SIVICOF, intranet, como documentos de la rendicion de cuentas de los sujetos de vigilancia,
contratos, planes, programas, procedimientos, normatividad, etc., no archivarlos en lo
posible, citarlos adecuadamente en los documentos donde se trabajen

Nota: El equipo auditor en su mesa de trabajo puede indicar que realizaran una seleccion
cualitativa de los anexos, conservando uUnicamente los soportes que aportan una prueba
directa a la auditoria y que no se encuentran publicos, contribuyendo asi a el ahorro de espacio
electronico en los servidores de la entidad, procesos técnicos de archivo y tratamiento de
soportes electronicos innecesarios conservar.

4. Cada papel de trabajo se debe citar cada documento fuente de informacién, con su nombre
completo, autor, lugar donde se encontro (link de consulta o expediente con N° de folio), fecha
de consulta y datos relevantes como N° de radicado, contrato, acta, lo que sea necesario para
identificar plenamente el documento o texto citado.

En caso de requerir citar un anexo que se encuentra dentro del expediente de auditoria,
pueden anotar en la parte superior derecha, debajo del numero de folio del documento 6 si se
requiere junto a un dato especifico, el # de folio o archivo donde se encuentra el anexo. Asi:

RC/f.# RC = Referencia Cruzada
f.o a. = Folio o Archivo
RC/a.# # de folio o archivo
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5. Para el factor de contratacién, se debe elaborar papel de trabajo por cada contrato.

6. Para el traslado de hallazgos fiscales a la Direccidén de Responsabilidad Fiscal, deben remitir
Unicamente la ultima version de los documentos, es decir que no se trasladan comunicaciones
y formatos devueltos por parte de la DRFJC para complementar o ajustar, sino unicamente el
ultimo memorando con el que remiten el ultimo formato de traslado de hallazgo ajustado, el
formato, los soportes que prueban el dano y los soportes de los presuntos responsables.

Los documentos deben ir ordenados en / ‘
coherencia con el relato del hallazgo, "

relacionados en el formato de traslado y en : o 3 Acta de Tiquidacion]
la hoja de control o testigo S = '

A\ 'Anexo 2 = Cto PS N%110/2015]|

Anexo,1="Acta Mesa de;Trabajo

v El 1er documento: Hoja de control
(registro de todos los documentos), sin

foliar.
v" 2do: Memorando con el cual se I
traslada el hallazgo
v" 3ro: Formato de traslado de Hallazgo (2] moowes e ——

en su ultima version, diligenciado
completamente, debidamente firmado.

v Los Anexos (Fisicos): Van seguidos
del documento que los menciona o
antecede, ordenados en coherencia | e (I =
con el relato del hallazgo que ! = =
generalmente corresponde a un orden ! Ll
cronologico.

Nota: Si los anexos son electronicos, en el = = . };‘m
testigo se relacionan todos los archivos. e

Si se devuelven los hallazgos (por parte de la DRFJC) o tienen alguna respuesta por parte de
las autoridades competentes (Procuraduria, Fiscalia o Personeria), estos documentos haran
parte integral del expediente del Informe de Auditoria, como también las actas donde decidan
archivar el hallazgo, estos documentos deberan ser incorporados por el administrador del archivo
y elaborara una nueva hoja de control con estos nuevos documentos, dejando la anotacion en la
hoja control anterior “Continua la relacién en la siguiente hoja”, para no perder la evidencia de
quien elaboro y reviso la hoja de control hasta el traslado del hallazgo.

Sobre los anexos del hallazgo fiscal devuelto, el comité técnico donde analizan la devolucion y
deciden archivar o complementar el hallazgo, deberan decidir si se archiva o no esos anexos al
expediente de la auditoria o si solo archivan la comunicacion y el analisis de la devolucion.

En este orden de ideas, el tiempo de retencion de estos expedientes cuenta a partir del ultimo
documento archivado en el expediente.

www.contraloriabogota.gov.co

: : rera32 AN 26 A A Godino Postal ] .
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PGD-05-08 — registro Administradores Archivo de Gestién Fisico y Electrénico

)

Cadigo formato: PGD-05-08

& Registro Administradores Versign: 9.0
CONTRALORIA Archivo de Gestion Fisico Cadigo documento: PGD-05
DDE BOGOTA D.C Versidn: 9.0
Dependencia Administrador F echa? Observaciones |
hd ~ | Asignaci¢ ~ -
10000 - Despacho del Contralor No Aplica WA MA

11000 - Direccidn de Apoyo al Despacho

Ruby Rios Vargas

17-2ne-19 3-2019-01073

11100 - Centro de Atencidn al Ciudadano

Vilma Cecilia Bello Silva

17-ene-19 3-2019-01073

12000 - Direccidn de Participacidn Ciudadana y Desarrollo Local

Jaime Emesto Rodriguez Martinez

13-mar-20 3-2020-09294

12100 - Subdireccion de Gestidn Local

Jaime Emesto Rodriguez Martinez

13-mar-20 3-2020-09294

12101 - Gerencia Local Usaguen

Marlene Castafieda Cérdenas

3-may-17 3-2017-10951

12102 - Gerencia Local Chapinero

Claudia Inés Poveda Sanabria

13-mar-20 3-2020-09294

12103 - Gerencia Local Santafé

Myriam Cardenas Blanco

24-oct-19 3-2019-31886

12104 - Gerencia Local San Cristdbal

Luz Nancy Diaz Granados

13-mar-20 3-2020-09294

12105 - Gerencia Local Usme

Tomas Garcia Ramos

13-mar-20 3-2020-09294

12106 - Gerencia Local Tunjuelito

Angelica Maria Agudelo Ardila

13-mar-20 3-2020-09294

12107 - Gerencia Local Bosa

Horacio Gonzalez Ardila

13-mar-20 | 3-2020-09294

12108 - Gerencia Local Kennedy

Edgar Nolberto Valderrama Chavarro

26-jun-18 3-2018-16436

12109 - Gerencia Local Fontibdn

Angie Vanessa Bohorguez Villamil

13-mar-20 | 3-2020-09294

12110 - Gerencia Local Engativa

Edgar Figueroa Morales

13-mar-20 3-2020-09294

12111 - Gerencia Local Suba

Ricardo Jose Fernandez Roldan

13-mar-20 3-2020-09294

12112 - Gerencia Local Barrios Unidos

Alba Magali Arieta Torres

13-mar-20 3-2020-09294

12113 - Gerencia Local Teusaquillo

Mario Arias Laverde

13-mar-20 3-2020-09294

12114 - Gerencia Local Martires

Sonia Pilar Contreras Caicedo

13-mar-20 3-2020-09294

12115 - Gerencia Local Antonio Narifio

Daniel Augusto Cruz Meneses

13-mar-20 3-2020-09294

12116 - Gerencia Local Puente Aranda

Dayra Naydu Garzén Charum

13-mar-20 3-2020-09294

12117 - Gerencia Local Candelaria

Jose Felipe Gordillo Tejada

13-mar-20 3-2020-09294

12118 - Gerencia Local Rafael Uribe Uribe

Myriam Prieto Gordillo

30-may-17 | 3-2017-13936

12119 - Gerencia Local Ciudad Baolivar

Wilson Radl Jiménez

13-mar-20 3-2020-09294

12120 - Gerencia Local Sumapaz

Carlos Alberto Parga Chavarria

13-mar-20 | 3-2020-09294

13000 - Oficina de Control Interno

Hilda Mercedes Simbaqueva

31-ene-20 3-2020-03424

@ Registro Administradores

Cadigo formato: PGD-05-08

Versidn: 9.0
CONTRALORIA Archivo de Gestion Electronico (Datacontrabog) Cédigo documenta: PGD-05
DE BOGOTA, DAL \ersidn: 9.0
Dependencia - Administrador - _Feche? - Observaciones vl
10000 - Despacho del Contralor Mo Aplica MIA MIA

11000 - Direccidn de Apoyo al Despacho

Johan Meira Chacon

17-ene-19 | 3-2019-01072

11100 - Centro de Atencidn al Ciudadano

Juan Francisco Gonzalez Vidal

17-ene-19 | 3-2019-01072

12000 - Direccidn de Participacion Ciudadana v Desarrollo Local

Diana Patricia Aguilar Rojas

5feb-20 3-2020-04093

www.contraloriabogota.gov.co

13000 - Oficina de Control Interno Hilda Mercedes Simbagueva 31-ene-20 3-2020-03424
14000 - Oficina de Asuntos Disciplinarios Juan Camilo Palacios Pulido 29-may-20 | 3-2020-14416
15000 - Oficina Asesora de Comunicaciones Raul Basilio Velandia Gutierrez 21-ene-19 | 3-2019-01327
16000 - Oficina Asesora Juridica Gisela Patricia Bolivar Mora 7-feb-20 3-2020-04665
18000 - Direccidn de Reaccidn Inmediata Jaime Andres Saurith Fernandez 31-ene-20 3-2020-03137
20000 - Despacho del Contralor Auxiliar Daniel Alejandro Marin Hincapie 26-may-20 | 3-2020-13760
30000 - Direccion de Planeacion Jenny Paola Fajardo 3-mar-20 3-2020-07820
30100 - Subdireccidn de Andlisis, Estadisticas e Indicadores Javier Tafur Diaz 3-mar-20 3-2020-07820
40000 - Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Com Hermann Hemandez Lopez 10-ago-20 3-2020-20952
40100 - Subdireccion de la Gestion de la Informacion Luis Alejandro Salamanca 10-ago-20 3-2020-20952
40200 - Subdireccion de Recursos Tecnologicos Luis Alejandro Salamanca 10-ago-20 3-2020-20952
60000 - Direccion Administrativa y Financiera Luis Eduardo Cuervo Hurtado 4-feb-19 E-Mail
60100 - Subdireccidn Financiera Fabio Ricardo Tellez Romero 30-ene-20 3-2020-02385
60200 - Subdireccidn de Servicios Generales Angela Johanna Quinche Martinez 27-mar-20 3-2020-10251
60300 - Subdireccidn de Recursos Materiales Jose Antonio Vega Escobar 5-feb-20 3-2020-04245
60300 - Subdireccidn de Recursos Materiales - Grupo de Almacen IMartha Venegas Quinche 5-feb-20 3-2020-04245
60400 - Subdireccidn de Contratacidn
70000 - Direccién Talento Humano Edgar Mauricio Moreno Moreno 29-ago-18 3-2018-23198
70100 - Subdireccidn de Bienestar Social Marian Andrea Manrique Herrera 12-ago-20 3-2020-21198
70200 - Subdireccidn de Gestién del Talento Humano Albeyro Rincon Malaver 12-ago-20 3-2020-21198
70300 - Subdireccidn de Carrera Administrativa Juan Sebastian Osorio Lopez 30-ene-20 3-2020-03121
70400 - Subdireccién de Capacitacién y Cooperacidn Técnica Franklin Dario Ramirez Coral 3-mar-20 3-2020-07998
80000 - Direccion Sector Movilidad Hembert Alexander Barrerto Escobar 24-feb-20 3-2020-06894
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7. CONTROL DE CAMBIOS

N° Acto
Version |Administrativo Descripcion de la Modificacion
y Fecha
10 R.R.N°001 | Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' 24 Ene 2003 | Reglamentaria.
20 R.R.N°028 | Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' 7 May 2003 | Reglamentaria.
30 R.R.N°042 | Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' 9 Nov 2005 | Reglamentaria.
40 R.R.N°035 | Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' 30 Dic 2009 | Reglamentaria.
50 R.R.N°053 | Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
' 6 Dic 2013 Reglamentaria.
R.R.N°038 |Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion
6.0 2 Nov 2020 | Reglamentaria.
Se cambia la foliacion de esfero a lapiz, porque es lo que ha
indicado el Archivo de Bogota en sus visitas y lo que indica el
Archivo General de la Nacion en su cartilla “Foliacion de Archivos”
(publicada en la web del AGN).
Se ajustan y precisan algunas actividades, nombres de formatos
y responsables.
Se modifica el testigo agregando mas opciones en las listas
desplegables y se crean mas ejemplos, puesto que sera usado
para remplazar cualquier unidad documental especial,
documentos electronicos almacenados en CD, DVD, Servidor
Institucional o Sistema de Informacion. Se elimina del formato la
paginacion del encabezado (no cumplia funcién) y se deja en el
pie de pagina.
70 R.R. N° 041 | Se cambian las imagenes de los formatos obsoletos.
' 28 Dic- 017

Se realizan algunas precisiones respecto a la entrega de
hallazgos y documentos generados posterior a esta entrega.

Se precisa el uso de la mesa de servicios para la entrega de
material de archivo.

Se da cumplimiento a las recomendaciones dadas por el Archivo
de Bogota en Acta de Equipo de Gestores N° 03 del 26-Mar-2019.

Se citan normas para el diligenciamiento de la hoja de control
“Acuerdo 05 de 2013, Art 15 y Acuerdo 02 de 2014, Art 12" que
indican que los documentos deben llevar la secuencia de la
actuacioén o tramite y que la persona responsable de gestionar el
expediente durante su etapa de tramite, esta obligada a elaborar
la hoja de control por expediente, en la cual se consigne la
informacion basica de cada tipo documental.
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Descripcion de la Modificacion

Se agrega para el manejo de unidades de almacenamiento
externo “Los funcionarios de la Contraloria de Bogota deberan
almacenar los documentos electronicos en los servidores
institucionales, no usaran CD’s, DVD, USB y demas unidades de
almacenamiento externo para guardar documentos de archivo
dentro de los expedientes fisicos, solo pondran ser usados para
traslados temporales de informacién o entrega de informacion a
clientes externos.”

N° Acto
Version |[Administrativo
y Fecha
R.R. N° 049
8.0 31 Oct 2019

Se modifica el Instructivo para la Organizacion y transferencias
documentales PGD-05-01 con los ocho (8) Procesos de la
Gestion Documental: (1) Planeacion estratégica para la gestion
documental, (2) produccion, (3) Gestion y Tramite, (4)
Organizacion, (5) Transferencia, (6) Disposicion Documental, (7)
Preservacion a Largo Plazo, (8) Valoracion, que son los mismos
con los que se estructura el Programa de Gestion documental, en
este instructivo se enfocan particularmente las tareas que deben
ser aplicadas por todos los funcionarios de la entidad y se
incluyen ejemplos graficos sobre la organizaciéon de documentos
electronicos.

Lo anterior dio lugar a eliminar el PGD-04 Procedimiento para la
Conservacion, Seguridad y Recuperacion de los Documentos en
los Archivo de Gestion, los formatos, términos y normatividad
evaluada y pertinente al procedimiento fue incluida.

Se incluyen indicaciones frente a la produccion, gestion y tramite
de los documentos.

Se modifican todos los ejemplos de las graficas y formatos, de
acuerdo a la actual producciéon de documentos de la entidad,
dando un gran lugar a los informes de auditoria, por ser el
volumen documental mas grande en la entidad.

Se maodifica el titulo del procedimiento, el objetivo y alcance, se
agrega normatividad, nuevas definiciones, se incluyen las
actividades del PGD-04 y se cambia el orden de algunas
actividades del numeral 51 y 5.2, otras se ajustan o
complementan.

Se modifica el Formato de Inventario Documental PGD-05-04,
PGD-05-05, adicionando columnas que permiten describir
expedientes electronicos.

Se modifica el Formato de Hoja de Control PGD-05-03,
adicionando una Hoja de control especifica para expedientes
electronicos, simulando un indice electronico de un SGDEA —
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.
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N° Acto

y Fecha

Version |Administrativo Descripcion de la Modificacion

Se incluye marcacion de la estanteria y orden de carpetas, cajas
y estantes.

Se elimina Anexo 8 - Instructivo Ordenacion Documentacién
Historias Laborales, puesto que la ordenacion de los primeros
documentos se rige por la “lista de chequeo” (PGTH-04-02),
establecida en el Procedimiento Provisién Empleos en Vacancia
Planta de Personal (PGTH-04) y los demas atienden el principio
de orden original (cronolégicamente).

9.0 RR_020 del 19 de octubre de 2020
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Resoluciéon Reglamentaria

Numero 021
(Octubre 20 de 2020)

“Por la cual se adopta la nueva version para
algunos procedimientos del Proceso de Gestion
del Talento Humano.”

LA CONTRALORA DE BOGOTA, D. C. (E)
En ejercicio de sus atribuciones constitucionales
y legales, en especial de las conferidas por
el Acuerdo No. 658 de 2016, modificado por
el Acuerdo No. 664 de 2017, expedidos por el
Concejo de Bogota, D.C., y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 269 de la Constitucion Politica, estable-
ce como obligacion de las autoridades disefary aplicar
en las entidades publicas, segun la naturaleza de sus
funciones, métodos y procedimientos de control interno
de conformidad con lo que disponga la ley.

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

Que la Contraloria de Bogota, D.C. mediante Reso-
lucién Reglamentaria No. 038 del 8 de octubre de
2018 adopto la nueva version del Modelo Estandar de

Control Interno — MECI, de conformidad con el Decreto
1499 de 2017, modificatorio del Decreto 1083 de 2015
-Decreto Unico Reglamentario de la Funcién Publica-,
con el fin de incorporar la estructura definida en la di-
mension No. 7, Control Interno, del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion — MIPG.

Que el articulo 6 el Acuerdo 658 de 2016, expedido
por el Concejo de Bogotd, D.C., por el cual se dictan
normas sobre organizacion y funcionamiento de la
Contraloria de Bogoté D.C., estableciendo en el que:
“En ejercicio de su autonomia administrativa le corres-
ponde a la Contraloria de Bogota, D.C., definir todos
los aspectos relacionados con el cumplimiento de sus
funciones en armonia con los principios consagrados
en la Constitucion, las leyes y en este Acuerdo”.

Que mediante Resolucién Reglamentaria No. 015 de
2018, se adoptd la version actual, para los procedi-
mientos PGTH-15, PGTH-16, PGTH-17 Y PGTH-19
entre otros, del Proceso de Gestion del Talento Hu-
mano.

Que, como resultado de la Auditoria Interna al SIG, vi-
gencia 2020, el equipo auditor identificé que, en la base
legal de los citados documentos del proceso Gestion
del Talento Humano, de acuerdo con la normatividad
vigente y los principios de eficacia, economia, celeridad
de la funcion administrativa.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adoptar la nueva version para
los siguientes procedimientos del Proceso Gestién del
Talento Humano:

No. DOCUMENTO VERSION cODIGO
1 Procedimiento para la Elaboracién, Ejecucion, Modificacion y Evaluacion del Plan de Trabajo 8.0 PGTH-15
Anual del Subsistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST '
2 Procedimiento para la Identificacion Peligros, Valoracion de Riesgos y Determinacion de 30 PGTH-16
Controles
3 Procedimiento para la Atencion, Reporte e Inyeshgamon de Incidentes y Accidentes de 3.0 PGTH-17
Trabajo
4 Procedimiento para la Elaboracion del Diagndstico de Condiciones de Salud 3.0 PGTH-19

ARTICULO SEGUNDO. Es responsabilidad de los
Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina y Gerentes
velar por la divulgacion y cumplimiento de los docu-
mentos adoptados.

ARTICULO TERCERO. La presente resolucion rige
a partir de la fecha de su publicacién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias, en especial los
numerales 12, 13, 14 y 16 del Articulo Primero de la

Resolucién Reglamentaria No. 015 del 28 de febrero
de 2018.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotad, D.C., a los veinte (20) dias del
mes de octubre de dos mil veinte (2020).

MARIA ANAYME BARON DURAN
Contralora de Bogota D. C. (E)
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PROCEDIMI,ENTO PARA ITA Cdédigo Formato: PGD-02-05
(/‘\ ELABORACION, EJECUCION, Version:12.0
k) MODIFICACION Y EVALUACION DEL
\-_/J _ PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL Codigo documento PGTH-15
CONTRALORIA SUBSISTEMA DE GESTION DE LA Version: 8.0
PRIOEOTE BE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | .. i
SG-SST
Responsable del Proceso Direccién de Planeacion
AprohAeidn Revision Técnica
S/ , 7,
Firma: /ﬁ ' / A QZ}&
f ! \ ) e
Nombre: L[eych; Johana Gd\n;z' z C\,ely Gabriel Méndez Camacho
Cargo: Directora T&cnica Director Técnico
Dependencia: | Direccidon de Talento Humano Direccion de Planeacion
R.R. N° Fecha:
1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades para definir las estrategias y criterios requeridos en la
formulacién, ejecucién y evaluacion del Subsistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en
el Trabajo - SG-SST, al igual que analizar y evaluar con la Administradora de Riesgos
Laborales — ARL las acciones ejecutadas.

2. ALCANCE:

Inicia con la elaboracion del plan de trabajo anual y termina con la identificacion de
oportunidades de mejora una vez realizado el analisis y evaluacién de los resultados de
gestion del Subsistema de Gestion-SST.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Ley9 24-Ene-1979 Por la cual se dictan Medidas Sanitarias.

Por medio de la cual se aprueba el "Convenio nimero 161, sobre
los servicios de salud en el trabajo" adoptado por la 71 Reunion

Ley 378 9-Jul-1997 de la Conferencia General de la Organizacion Internacional del
Trabajo, OIT, Ginebra, 1985.
Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se
Ley 1562 dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional

11-Jul-2012
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PROCEDIMI,ENTO PARA ITA Cdédigo Formato: PGD-02-05
f\ ELABORACION, EJECUCION, Version:12.0
k’) MODIFICACION Y EVALUACION DEL
\J _ PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL Cédigo documento PGTH-15
CONTRALORIA SUBSISTEMA DE GESTION DE LA | Version:80
PEIOUOTRBE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | ..
SG-SST
NORMA FECHA DESCRIPCION
Decreto 1072 26-May-2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo

y Por la cual se definen los Estandares Minimos del
ResgIUC|on.312 13-Feb-2019 Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Mintrabajo Trabajo SG-SST.

4. DEFINICIONES:

OPORTUNIDAD DE MEJORA: accién permanente realizada con el fin de aumentar la
capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempeno. De acuerdo con el tipo de
auditoria se puede referir a las debilidades, las recomendaciones o las no conformidades.

PLAN DE TRABAJO ANUAL: herramienta que permite ordenar y sistematizar la informacién
relevante para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Subsistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, el cual identifica claramente metas,
responsabilidades, recursos y cronograma de actividades.

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: es el compromiso de la alta direccién
de una organizacion con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente, que
define su alcance y compromete a toda la organizacion.

RESPONSABLE DEL SUBSISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO SG-SST: persona delegada por el empleador, quien tiene la responsabilidad de
velar por el desarrollo del Subsistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo bajo los
parametros que define la ley y que tiene la obligacion de rendir cuentas internamente en relacion
con su desempefio.

RESPONSABLE DEL DISENO E IMPLEMENTACION DEL SG-SST: persona asignada por el
empleador cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con la normatividad vigente y los
estandares minimos profesional especializado en SST que cuenta con licencia en Seguridad y
Salud en el Trabajo vigente y el curso de capacitacion virtual de cincuenta (50) horas.

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST: es un
proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica, la
organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora
con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la
seguridad y salud en el trabajo.

SUBSISTEMA DE GESTION: es aquel que sirve de ayuda para lograr las metas y objetivos de

una organizacién, a través de una serie de estrategias, entre las cuales se encuentra la
optimizacion de los procesos y el enfoque basado en la gestion y la disciplina.
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PROCEDIMI,ENTO PARA ITA Cdédigo Formato: PGD-02-05
(f-‘\ ELABORACION, EJECUCION, Versidn:12.0
k’) MODIFICACION Y EVALUACION DEL
\J PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL Codigo documento PGTH-15
CONTRALORIA SUBSISTEMA DE GESTION DE LA | Verson 80
DR ROGOTA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |, . =
SG-SST

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Elaboracién Plan de Trabajo Anual SG-SST

Puntos de control/

N Responsable Actividad Registro Observaciones

Elabora el Plan de Trabajo Anual

SG-SST de conformidad con las Obs_grvacién:
directrices establecidas en la Verifica que la
politica de Seguridad y Salud en Pl estructura se cifia a lo
Profesional de | el Trabajo, atendiendo el Traart]):ji IeD?:)aczlcej%?(e)nto en pareal
rofesional de la .
Subdireccion de resultado de la evaluacion al Anual — SG- mantener a

Bienestar Social Subsistema _de Segurlldad y.SaIud SST informacion
(Responsable del en el Tr?bajo y los Ilneaml_e_ntos (PGD-02-02) | documentada del
1 Disefio e establecidos en la normatividad Sistema Integrado de
Implementacion | Vigente sobre la materia. Gestion SIG.
del SG-SST)
Firma documento original y lo
entrega al Subdirector de
Bienestar Social para revision.
Revisa, firma el Plan de Trabajo
Anual SG-SST y remite para Punto de control:
Vo.Bo. del Director Técnico de Verifica que el Plan de
Talento Humano. Trabajo cumpla con los

lineamientos de la Alta

2 | Subdirector de Direccién 'y con la

i En el evento de presentarse o .
Bienestar . ‘e preser normatividad vigente
Social observaciones solicita los ajustes

respectivos.

Solicita revision al gestor de
calidad del proceso.

Director . . .
f o Firma la caratula y coloca pie de
Técnico de ) .
3 Talento firma en el documento original del

Plan de Trabajo Anual SG-SST

Humano
Remite a Ila Direccion de
Planeacion para revision técnica.

Director Revisa, firma caratula del Plan de

4 Técnico de Trabajo Anual SG-SST y remite a
Planeacion la Direccion de Talento Humano
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DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION, EJECUCION,
MODIFICACION Y EVALUACION DEL
PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version:12.0

Cddigo documento PGTH-15
Version: 8.0

SG-SST Pagina 4 de 8
N° | Responsable Actividad Registro Puntos de c.:ontroll
Observaciones
Remite el original de Plan de Observacion:
Profesional Trabajo Anual SG-SST, al La presentacién se
Direccion Despacho del Contralor para su realiza en Powgr Point
Técnica firma. Fomando como insumo el
Talento informe de los resultados
5 Humano Elabora la presentacion del Plan del SG-SST, elaborado
(Gestor de para el Comité Directivo. por el responsable del
Calidad disefio e implementacion
del SG-SST.
Director Presenta el Plan de Trabajo
6 | Técnicode Anual SG-SST, al Comité
Talento Directivo.
Humano
Comité Observacion:
Directivo El acta de aprobacién de
(Contralor, planes institucionales por
7 Contralor Aprueba Plan de Trabajo Anual parte del Comité
Aucxiliar, SG-SST Directivo reposa en la
Directores, Direccion de Apoyo al
Jefes Despacho.
Oficina).
5.2. Seguimiento al Plan de Trabajo Anual SG-SST
Verifica y realiza el seguimiento de
: acuerdo con la periodicidad | Informe de
8 Sug?el:]eec;grde estipulada en el Plan de Trabajo | Seguimiento a
Social Anual, del cumplimiento y | cada uno de los
resultado de los indicadores | indicadores
establecidos en el plan.
Modifica y ajusta el plan de .
trabajo anual de acuerdo conlos Observacion:
resultados del seguimiento o | Se ajusta el Plan de
nforme de

Responsable del

disefio e

implementacion

del SG-SST.

requerimientos.

Elabora  semestralmente el
informe de los resultados del
Subsistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el trabajo
con destino al Responsable del
Proceso Gestiébn del Talento
Humano.

resultados del

Subsistema de
Gestion de la
Seguridad y

Salud en el
trabajo

Trabajo Anual cuando se
requiera.
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DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION, EJECUCION,
MODIFICACION Y EVALUACION DEL
PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

SG-SST

Cdédigo Formato: PGD-02-05
Version:12.0

Cddigo documento PGTH-15
Version: 8.0

Pagina 5 de 8

10

Subdirector de
Bienestar Social

Revisa y envia el informe de los
resultados del Subsistema de
Gestion para su respectiva
revision a la Direccion de
Talento Humano.

Director Técnico

Verifica el informe y lo remite a la
Direccién de apoyo al Despacho
para revision.

Informe de
resultados del
Subsistema de

del Plan de Mejoramiento del
proceso, acorde con las
oportunidades de mejora

identificadas.

B ngriI::(zo Presenta en Comité Directivo los (SBesuog c(lje la
resultados del Subsistema de eguridad y
Gestion. Saluq en el
trabajo
Remite al Director de Talento
Director Técnico Humf':mo cqpia_ del Acta del Observacién:l .
12 de Apoyo al Comité  Directivo con los E[ actg ’de Revision por I
Despacho resultados de la revision por la Direccién reposa en la
Direccioén. Direccion de Apoyo al
Despacho.
Director Técnico| Revisa el Acta de la revision por
13|  de Talento la direccion y la remite al Memorando
Humano Subdirector de Bienestar Social (PGD-07-02)
Comunica los resultados de la
revision por la direccion al | Memorando | Punto de Control:
responsable del Subsistema de | (PGD-07-02) | Se activa procedimiento
Gestion de SST y al COPASST. Plan de Mejoramiento
origen revision por g
Identifica las oportunidades de direccion
mejora y define planes de accion
que puedan ser insumos para la
planificacion y la mejora continua del
14 | Subdirector de | Subsistema de Gestion SST que se
Bienestar Social| incluiran en el Plan de Trabajo para
la siguiente vigencia.
Plan de
Solicita al Director de Talento| Mejoramiento
Humano gestionar la modificacién | (PEM-04-01)

6. FORMATOS, PLANTILLAS O ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No se establecieron.
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DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA

. - Cdédigo Formato: PGD-02-05
ELABORACION, EJECUCION,

Version:12.0

MODIFICACION Y EVALUACION DEL
PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

Cddigo documento PGTH-15
Version: 8.0

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

SG-SST Pagina 6 de 8

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° Acto
Version | Administrativo Descripcion de la Modificacién
y Fecha
10 R.R. No. 023 | Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion Reglamentaria.
) 23 nov 2007
20 R.R. No.004 | Sirequiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion Reglamentaria.
' 29 ene 2010
30 R. R. No.002 | Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion Reglamentaria.
' 28 ene 2011
40 R. R. No.022 | Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion Reglamentaria.
' 14 nov 2012
En el numeral 6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Actividad 1. Proyecta el plan de trabajo anual de acuerdo al resultado de la evaluacion
del Sistema y a los lineamientos establecidos en el Decreto 1072 de 2015.
Actividad 2. Revisa, firma y remite el plan de trabajo anual para la respectiva firma del
Contralor.
Actividad 3. Ejecuta las actividades determinadas en el plan de trabajo anual definido
para la vigencia establecida.
Actividad 4. Verifica y realiza seguimiento, de acuerdo con la periodicidad estipulada,
5.0 RR. No.048 del cumplimiento y resultado de los indicadores establecidos en el plan de trabajo
07 nov 2013 | anuak . | 3
Actividad 5. Elabora el informe de los resultados del Subsistema de Gestion para la
revision por la alta direccion.
Actividad 6. Revisa y presenta el informe de los resultados del Subsistema de Gestion
para la revision por la alta direccion.
Actividad 7. Remite el resultado de la revision por la alta direccién al responsable del
Subsistema de Gestion de SST y al COPASST.
Actividad 8. Identifica oportunidades de mejora y define planes de accion que puedan
ser insumos para la planificacion y la mejora continua del Sistema de Gestion SST.
En el OBJETIVO se cambia el texto por: “Estandarizar las actividades para definir las
estrategias y criterios requeridos en la formulacion, ejecucion y evaluacion del
Subsistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST, al igual que
analizar y evaluar con la Administradora de Riesgos Laborales — ARL las acciones
ejecutadas”.
En el item 3. BASE LEGAL, se inserta la fila correspondiente a la informacion de la
RR. No.045 Resolucién 1111 del 27 de marzo de 2017 y se elimina la fila que contiene la
6.0 1.6 aic 2616 informacion de la Resolucion 1016 del 31 de marzo de 1989.

En el item 4. DEFINICIONES, se modifica el nombre del SGSST quedando:
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-
SST.

En el item 5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO se realizan las siguientes
modificaciones:

En la columna RESPONSABLE del numeral 1 se cambia “Profesional Universitario y/o
Especializado” por Profesional de la Subdireccion de Bienestar Social.
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En la columna ACTIVIDAD del numeral 1, se modificé el texto a: Elabora el Plan de
Trabajo Anual, con base en la politica de Seguridad y Salud en el trabajo y de acuerdo
con el resultado de la evaluacion del Subsistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y
los lineamientos establecidos en el Decreto 1072 de 2015.

La columna REGISTROS se modificd el registro quedando: Plan de Trabajo Anual —
SG-SST.

La columna PUNTOS DE CONTROL/OBSERVACIONES se insert6 la observacion: Su
estructura debe cenirse al Anexo No. 2 del Procedimiento para mantener la informacion
documentada del Sistema Integrado de Gestion SIG.

La columna RESPONSABLE del numeral 2 se modificd insertando la palabra Técnico.
La columna ACTIVIDAD del numeral 2 se modificé el texto quedando: Revisa y coloca
pie de firma en original del Plan de Trabajo Anual. Remite para Vo.Bo. del Director
Técnico de Talento Humano.

La columna REGISTROS del numeral 2 se insertd el registro: comunicacion oficial
interna.

La columna PUNTOS DE CONTROL/OBSERVACIONES del numeral 2 se inserto el
punto de control: Verifica que el Plan de Trabajo cumpla con la normatividad vigente.
La columna RESPONSABLE del numeral 3 se modific insertando la palabra Técnico.
La columna ACTIVIDAD del numeral 3 se modificé el texto quedando: Revisa y coloca
pie de firma en original del Plan de Trabajo Anual. Envia a la Direccion Técnica de
Planeacion para la respectiva revision. Se modifica el procedimiento a partir del
numeral 4 al 9, quedan en la version que se esta proponiendo la modificacién
expresada en los numerales del 4 al 13.

Se inserta en el numeral 4 al RESPONSABLE Director Técnico de Planeacion, en la
columna ACTIVIDAD se insert6 el texto: Revisa y coloca pie de firma en original del
Plan de Trabajo Anual y devuelve con el Vo Bo. a la Direccion Técnica de Talento
Humano.

Se inserta en el numeral 5 al RESPONSABLE Director Técnico de Talento Humano, en
la columna ACTIVIDAD se le coloca el texto: Envia al Despacho del Contralor el original
de Plan de Trabajo Anual para su firma y en la columna REGISTRO se asigna el
registro: Plan de Trabajo Anual -SGSST.

Se inserta en el numeral 6, asignando como RESPONSABLE al Subdirector Técnico
de Bienestar Social con ACTIVIDAD: Verifica y realiza el seguimiento de acuerdo con
la periodicidad estipulada en el Plan de Trabajo Anual del cumplimiento y resultado de
los indicadores establecidos en dicho plan y REGISTRO: Informe de Seguimiento a
cada uno de los respectivos indicadores.

En el numeral 7, se asigna de RESPONSABLE al Profesional de la Subdirecciéon de
Bienestar Social con ACTIVIDAD: Modifica y ajusta el Plan de Trabajo Anual de
acuerdo con los resultados del seguimiento o requerimientos y

OBSERVACION: Se ajusta al Plan de Trabajo Anual cuando se requiera.

En el numeral 8, se asigna de RESPONSABLE al Profesional de la Subdireccion de
Bienestar Social con ACTIVIDAD: Elabora el informe de los resultados del Subsistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo y OBSERVACION: se realiza en forma
anual.

En el numeral 9, se asigna de RESPONSABLE al Subdirector Técnico de Bienestar
Social con ACTIVIDAD: Revisa y envia el informe de los resultados del Subsistema de
Gestion para su respectiva revision a la Direccion de Talento Humano.
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En el numeral 10, se asigna de RESPONSABLE al Director Técnico de Talento Humano
con ACTIVIDAD: Revisa y envia a la alta direccién el informe de los resultados del
Subsistema de Gestion para su respectiva revision, REGISTRO: Informe de resultados
del Subsistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y OBSERVACION:
Una vez realizado el informe se remite a la Direccion de Apoyo al Despacho y se
presenta en Comité Directivo.

En el numeral 11, se asigna de RESPONSABLE al Director Técnico de Apoyo al
Despacho con ACTIVIDAD: Remite el informe de la revision por la alta direccion al
Responsable del Subsistema de Gestién de SST y al COPASST y REGISTRO: Informe
de Revision por la Alta Direccion.

En el numeral 12, se asigna de RESPONSABLE al Director de Talento Humano con
ACTIVIDAD: Revisa el Informe de la revision por la alta direccion y la remite al
Subdirector Técnico de Bienestar Social.

En el numeral 13, se asigna de RESPONSABLE al Subdirector Técnico de Bienestar
Social con ACTIVIDAD: Identifica las oportunidades de mejora y define planes de
accion que puedan ser insumos para la planificacion y la mejora continua del
Subsistema de Gestion SST que se incluiran en el Plan de Trabajo para la siguiente
vigencia.

Finalmente, el procedimiento se ajusta a la estructura definida en la nueva version del
procedimiento para mantener la informacién documentada del Sistema Integrado de

Gestion — SIG.

El procedimiento se modifica para actualizar la base legal incluyendo la Resolucién
312 del 13 de febrero de 2019, por la cual se definen los Estandares Minimos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y con la cual se deroga
la Resolucion 1111 marzo 27 de 2017.

Asi mismo se elimina el Decreto 614 de 1984 porque fue compilado por el Decreto 1072

70 R.R. No 015 | de 2015.
' 28 feb 2018 |En el numeral de definiciones se incluye el término “Responsable del disefio e

implementacion del SG-SST”
En cuanto a la Descripcion del procedimiento, se revisan y actualizan todas las
actividades y en la columna de RESPONSABLE, se cambia el término Responsable
Profesional de la Subdireccion de Bienestar Social por Responsable del disefio e
implementacion del SG-SST.

8.0
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Responsable del Proceso Direccién de Planeacion
Aprobaeidn Revision Técnica
“‘\r o U! ) p /
Firma: AT I QZ/&
/ ! N ) (]
Nombre: Lbydy Johana Gonzakz C\ply Gabriel Méndez Camacho
Cargo: Directora Téchica Director Técnico
Dependencia: | Direccidon de Talento Humano Direccion de Planeacion
R.R. N° Fecha:
1. OBJETIVO:

Determinar los lineamientos y la metodologia para orientar la correcta y completa identificacion
de todos los peligros, evaluacion de riesgos e implementacion de las medidas de control que
estdn asociadas a los procesos de la entidad en condiciones normales, anormales y de
emergencias.

2. ALCANCE:
El procedimiento inicia con la identificacion de peligros y termina con la verificacién de la
implementacién de los controles.

Todas las actividades rutinarias y no rutinarias, que realiza la entidad, seran identificadas y
evaluadas con la metodologia establecida en este procedimiento, y aplica a todas las personas
que trabajan en la entidad, incluyendo personal contratista, subcontratista y visitante.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Ley 9 24-ene-1979 | Por la cual se dictan Medidas Sanitarias.
Por medio de la cual se aprueba el "Convenio nimero 161,
sobre los servicios de salud en el trabajo" adoptado por la

Ley 378 9-Jul-1997 71 Reunioén de la Conferencia General de la Organizacion
Internacional del Trabajo, OIT.
Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y
Ley 1562 11-Jul-2012 se dictan otras disposiciones en materia de Salud

Ocupaciqnal.
Decreto 1072 26-May-2015 | Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

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

Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del 21

Acuerdo 664 28-Mar-2017 | & diciembre de 2016.

Resolucion Por la cual se definan los Estandares Minimos del Sistema
312 13-Feb-2019 | de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
Mintrabajo

Guia para la identificacion de los peligros y la valoracién de

GTC 45 20 -Jun -2012 . . :
los riesgos en seguridad y salud ocupacional

4. DEFINICIONES:

ACTIVIDADES NO RUTINARIAS: son aquellas que se desarrollan en forma ocasional. Actividad
gue no se ha planificado ni estandarizado, dentro de un proceso de la organizacion o actividad
que la organizacion determine como no rutinaria por su baja frecuencia de ejecucion.

ACTIVIDADES RUTINARIAS: se entiende por actividades rutinarias aquellas que se realizan de
manera frecuente y con periodicidad determinada (diaria, semanal o quincenal)

ATS: Analisis de Trabajo Seguro. De acuerdo con la Administracion de Seguridad y Salud
Ocupacional (OSHA, por sus siglas en inglés) es “el estudio y documentacién minuciosa de cada
paso de un trabajo, identificando peligros existentes o potenciales (de seguridad y salud) del
trabajo y la determinacion de la mejor manera de realizar el trabajo para reducir o eliminar estos
peligros.”

CONSECUENCIA: se refiere a las alteraciones en el estado de salud de las personas y los danos
materiales resultantes de la exposicion al peligro.

EXPOSICION: frecuencia con que las personas o la estructura entran en contacto con los
peligros.

HOJAS DE DATOS DE SEGURIDAD MSDS: una hoja de seguridad describe los peligros de
una sustancia o producto quimico y suministra informacion sobre su identificacion, uso,
manipulacion, transporte, almacenamiento, disposicion final, proteccion personal y manejo de
emergencias por derrames, explosion e incendios. Debe complementarse con manuales
técnicos, rotulacion, tarjetas de emergencias, entrenamiento y otras medidas de prevencion.

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION DE RIESGOS Y
DETERMINACION DE CONTROLES (MIPECR): es una estrategia metodolégica que permite
recopilar y analizar en forma sistematica y organizada los datos relacionados con la identificacion,
y localizacién del peligro, valoracion y priorizacion de los riesgos existentes en las actividades
que realiza la empresa, con el fin de planificar las medidas de prevencion y control mas
convenientes y adecuadas.

PELIGRO: fuente, situacion o acto con un potencial de dafio en términos de lesién o enfermedad
0 una combinacion de estas.
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PROBABILIDAD: posibilidad de que los acontecimientos de la cadena se completen en el
tiempo, originandose las consecuencias no queridas ni deseadas.

RIESGO: combinacién de la posibilidad de la ocurrencia de un evento peligroso o exposicién y
la severidad de lesion o enfermedad que pueden ser causados por el evento o la exposicion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N°| Responsable Actividad Registro Pug;os de Cpntrol/
servaciones
Matriz de
Identifica los peligros que se| identificacion de Observacion:
presentan durante la ejecucion| peligros, evaluacion| e Tiene en cuenta las
de actividades rutinarias y no| y valoracion de los siguientes fuentes de
rutinarias que involucran a los riesgos y informacion:
servidores publicos, visitantes,| determinacion de | o Inspeccion ocular del
contratistas o subcontratistas, a controles area fisica, teniendo
través de la recoleccion de Anexo 1 en cuenta las tareas
informacion, y la registra por| (PGTH-16-01) desarrolladas  por
areas, procesos Yy/o cargos, actividad
diligenciando los formatos para Registro de comporteimientos y
tal fin. Incidencias en capacidad de los
Seguric:grd be_alud servidores publicos.
en el Trabajo >
Profesional de la Anexo 3 ! * I?;%;r?taecgon Y
Subdireccion de (PGTH-16-03) suministrados  por
Bienestar Social los servidores
(SG-SST) Inspeccion equipos publicos, visitantes
prevencion y y comunidad sobre
] atencion de los peligros que
emergencias identifican tanto en
Anexo 4 el quehacer diario,
(PGTH-16-04) como en la
observacion de los
Inspeccion procesos.
extintores e Peligros originados
Anexo 5 fuera del lugar de
(PGTH-16-05) trabajo 'y que
pueden afectar la
Inspeccion salud y seguridad
instalaciones de las personas bajo
locativas, eléctricas el control de la
y puesto de trabajo entidad.
Anexo 6 e Peligros generados
(PGTH-16-06) en la vecindad,
dadas las
Inspeccién de uso condiciones del
y estado de sector.
elementos de e Resultados
proteccion personal estadisticos de
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N°| Responsable Actividad Registro Puglt)os de Cpntrol /
servaciones
Anexo 7 investigaciones de
(PGTH-16-07) accidentes e
incidentes.
Inspeccion Los diferentes anexos
vehicular relacionados en los
Anexo 8 registros  sirven  de
(PGTH-16-08) insumo para alimentar la
Matriz de identificacion
Autorreporte de de peligros, evaluacion y
condiciones de valoracion de los riesgos
salud y trabajo. y  determinacién  de
Anexo 9 controles. Dichos anexos
(PGTH-1 6-09) seran diIigenCiados
minimo anualmente.
Matriz de
Evalua los peligros y determina el| identificacion de
nivel de riesgo de acuerdo con la| peligros, evaluacion
Profesional de la | metodologia establecida en la| y valoracion de los
2| Subdireccionde |Guia Técnica Colombiana - riesgos y
Bienestar Social | GTC 45 de 2012 determinacion de
(SG- SST) controles
Anexo 1
(PGTH-16-01)
Identifica las medidas de Observacion:
intervencion necesarias y factibles Al determinar los
Subdirector de | a implementar para el control de controles o considerar

Bienestar Social y
Profesional de la
Subdireccién de

los riesgos, una vez valorados y
clasificados.

Matriz de
identificacion de
peligros, evaluacion

cambios a los controles
existentes, contempla la
mitigacion de riesgos

Bienestar Social 9 de acuerdo con la
(SG- SST) y valqracmn de los siguiente jerarquia:
3 riesgos y L
determinacion de | © Eliminacion.
Contro'es (] Sustitucién.
Anexo 1 e Controles de
(PGTH-16-01) ingenieria.
e Controles
administrativos.
e Equipo de
proteccion personal
Gestiona con la dependencia que
4 Subdirector de | corresponda, lo que se considere Memorando
Bienestar Social | necesario para la implementacion (PGD 07-02)
de los controles.
Matriz de Observacion:
5 Subdirector de | Realiza seguimiento y| identificacion de | Con base en
Bienestar Social y | verificacion a la peligros, evaluacion | inspecciones, visitas y los

Profesional de la

y valoracién de los

analisis que se consideren
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N°| Responsable Actividad Registro Puglt)os de Cpntrol /
servaciones
Subdireccidon de | implementacion y eficacia de los riesgos y necesarios, como el de
Bienestar Social | controles. determinacion de | investigacion de
(SG- SST) controles incidentes y accidentes de
Anexo 1 trabajo, y de los

(PGTH-16-01) Autorreporte de
condiciones de salud y

trabajo.
Observacion:

Actualiza la matriz de Se debe realizar de
identificacion de peligros, manera anual y cada vez
evaluacion y valoracion de los que:
riesgos y determinacion de e Se produzcan
controles. cambios en los

procesos o]

actividades (incluye
cambios de los

equipos,
infraestructura,
instalaciones,
Profesional de la materiales etc.).
S_Ubdlriccgn del e Cuando exista
lenesiar socia alguna reforma o
(SG- SST) cambio en la
Matriz de normativa legal
identificacion de aplicable a las
peligros, evaluacion actividades que
y valoracioén de los realiza la entidad.
6 riesgos y e Cuando se detecten
determinacion de dafios o anomalias
controles que afecten la salud
Anexo 1 de los servidores
(PGTH-16-01) publicos.
e Cuando las
inspecciones

realizadas a los
puestos de trabajo
evidencien
condiciones
inseguras.

e Segun el
comportamiento de
la accidentalidad
(accidentes
graves, catastroficos
o reiterativos)

De acuerdo con los
resultados de los registros
de incidencias en
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Puntos de Control /

N°| Responsable Actividad Registro Ob .
servaciones
Seguridad y Salud en el
Trabajo y ATS.
Informa al Subdirector de
Bienestar Social siempre que
se proponga realizar un
Director cambio interno:  Arreglos
Administrativo y locativos, cambios en
Financiero instalaciones, que se Memorando
7 introduzcan, equipos 0 (PGD 07-02)
herramientas, que se
modifiquen procesos, cambio
en los métodos de trabajo,
y/o procedimientos, que se
incluyan nuevas
sustancias quimicas.
Evalua el impacto sobre la
Subdirector de seguridad y salud en el trabajo Memorando
Bienestar Social y | que puedan generar los (PGD 07-02)
Profesional de la | cambios internos reportados o /o
8| Subdireccién de cambios externos (cambios en A y
. : . . iy cta de Mesa de
Bienestar Social la legislacion, evolucion del Trabaio
(SG- SST) conocimiento en seguridad y (PGD 021_07)
salud en el trabajo, entre
otros).
Realiza la identificacion de Observacion:
peligros y la evaluacion de Se utiliza alguno de los
riesgos que puedan tres (3) registros segun
derivarse de estos cambios e la pertinencia de la
internos y externos, con el Angl|3|s de gestion de los riesgos.
. apoyo dei Comité Paritario de | '2pai0 Seguro —
Subdirector de poyo ATS y/o
Bienestar Social Segur_ldad y Sa_lud en el Concepto
X Y| Trabajo mediante la ~oncep
Profesional de la 0. e Técnico y/o
9 Subdi - elaboracion de un analisis
ubdireccion de especifico o un ATS Informe
Bienestar Social ' Anexo 2
(SG- SST) Informa  al Director| (P CTH-16-02)
- : . ) Memorando
Administrativo y Financiero (PGD 07-02)
sobre las recomendaciones a
seguir  en materia  de
Seguridad y Salud en el trabajo
- SST.
Implementa las Listados de Suministra la Hoja de
recomendaciones y medidas asistencia Datos de  Seguridad
de control establecidas por el MSDS del proveedor vy
10 Subdirector de Bienestar Memorando remite comunicacion
Social. (PGD 07-02) cuando se trate de nuevos
productos quimicos.
Capacita a los servidores

publicos antes de introducir el
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NO

Responsable

Actividad

Registro

Puntos de Control /
Observaciones

Director
Administrativo y
Financiero

cambio.

Suministra la Hoja de Datos
de Seguridad MSDS del
proveedor y remite
comunicacién cuando se
trate de nuevos productos
quimicos.

Informa mediante
memorando a la Subdireccién
de Bienestar Social.

Hojas de Datos de
Seguridad MSDS

Subdirector de
Bienestar Social y
Profesional de la

Actualiza el plan de trabajo
anual en seguridad y salud
en el trabajo de acuerdo con
los controles por establecer.

Observacion:

Activa el procedimiento
para la elaboracion,
ejecucion, modificacion y

" Subdireccion de evaluacion del plan de
Bienestar Social trabajo anual del
(SG- SST) Subsistema de Gestion
de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST.
Realiza seguimiento a la Matriz de Observacion:
implementacién de las identificacion de Con base en
Subdirector de medidas de control definidas | peligros, evaluacion | inspecciones, visitas y
Bienestar Social y | en la Matriz de identificacion | y valoraciéon de los | los analisis que se
12 Profesional de la de peligros, evaluacion vy riesgos y consideren necesarios.
Subdireccion de valoracion de los riesgos y | determinacion de
Bienestar Social determinacion de controles. controles
(SG-SST) Anexo 1

(PGTH-16-01)
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6. FORMATOS, PLANTILLAS O ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

ANEXO No.1 Matriz de identificacion de peligros, evaluaciéon y valoracién de los riesgos y
determinacion de controles

O

CONTRALORIA

MATRIZ DE IDENTIFICACI,ON DE
PELIGROS, EVALUACION Y

VALORACION DE LOS RIESGOS Y
DETERMINACION DE CONTROLES

Cadigo formato: PGTH-16-01

Caodigo documento: PGTH-16
Version: 3.0

DE BOGOTA. D.C. Pagma X de Y
MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE LOS RIESGOS Y DETERMINACION DE
CONTROLES
3
o nn Z0
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E & w
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NOTA: Este formato es unicamente diligenciado por personal SST bajo los
lineamientos definidos en la Guia Técnica GTC-45
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ANEXO No. 2 Analisis de trabajo seguro — ATS

o

ANALISIS DE TRABAJO SEGURO

Caddigo formato: PGTH-16-02

Cddigo documento: PGTH-16

S ATS Ver§|on: 3.0
DE BOGOTA. D.C. Péglna XdeY
LUGAR: FECHA
DESCRIPCION DEL TRABAJO A REALIZAR: ACTIVIDAD NO
RUTINARIA
ACTIVIDAD DE ALTO
RIESGO
RESPONSABLE DEL TRABAJO:
HERRAMIENTAS Y/O EQUIPOS A UTILIZAR:
SECUENCIA
ORDENADA DE PELIGRO CONSECUENCIAS| CONTROLES REQUERIDOS RESPONSABLE
PASOS
EQUIPO QUE ELABORA EL ATS
Nombre Identificacion Cargo Firma
APROBACION Fecha Aprobacién (dd/mm/aa):
Nombre Identificacion Cargo Firma
DIFUNDIDO A:
Nombre Identificacion Cargo Firma

REGISTRO DISTRITAL «
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO No. 2
ANALISIS DE TRABAJO SEGURO - ATS

Lugar: Indique la instalacion en la cual se va a realizar el trabajo.

Fecha: Coloque dia, mes y afio en el cual se esta diligenciando el formato.

Descripcion del trabajo a realizar: Determine de forma clara el tipo de tarea que se va a realizar,
especificando qué, donde, cuando.
Actividad no rutinaria: marque con una X sila tarea a realizar se desarrolla en forma ocasional, es una
actividad que no se ha planificado, ni estandarizado dentro de un proceso de la organizacion.
Actividad de alto riesgo: marque con una X si la tarea a realizar se encuentra en las siguientes
categorias (trabajo en alturas, trabajo en caliente, trabajo en espacios confinados, trabajo con energias
peligrosas).

Responsable del trabajo: escriba el nombre, apellido y cargo de la persona supervisora del trabajo.
Herramientas y/o equipos a utilizar: relacione todos los elementos que se utilizaran para realizar el
trabajo.

Secuencia ordenada de pasos: describa enumerandolos en forma ascendente, la secuencia de
actividades que se deben realizar para el desarrollo de la tarea.

Peligro: escriba la fuente, situacion o acto con un potencial de dafio en términos de lesién o
enfermedad o una combinacion de estas que se pueden presentar durante el desarrollo de la tarea.
Consecuencias: relacione para cada peligro las alteraciones en el estado de salud de las personas y
los dafios materiales resultantes de la exposicion a dicho peligro.

Controles requeridos: defina para cada peligro identificado cual es la medida de intervencién a
aplicar para evitar que se presenten las consecuencias identificadas.

Responsable: escriba nombre, apellido y cargo de la persona que se debe encargar de implementar
los controles requeridos.

Equipo que elabora el ATS: el equipo debe estar conformado por quienes van a desarrollar la tarea,
el supervisor y un representante del SG-SST.

Nombre: coloque el nombre y apellido de las personas participantes en el diligenciamiento del
formato.

Identificacion: coloque el nimero de la cédula de ciudadania o extranjeria correspondiente.

Cargo: establezca el nombre del cargo que desempefia la persona.

Firma: solicite a cada uno de los participantes que suscriba el documento.

Aprobacion: la autorizacion del trabajo debe ser generada por el jefe del area en donde se realizara
el trabajo, el supervisor del contrato o el encargado por Recursos fisicos.

Fecha Aprobacién: coloque dia, mes y ano en el cual se avala el documento y la realizacién de la
tarea.

Nombre: coloque el nombre y apellido de la persona que autoriza la realizacién del trabajo.
Identificacion: coloque el nimero de la cédula de ciudadania o extranjeria correspondiente.

Cargo: establezca el nombre del cargo que desempefia la persona.

Firma: solicite que suscriba el documento.

Difundido a: el personal del area en donde se realizara la labor debe conocer este documento.
Nombre: coloque el nombre y apellido de la persona a la cual se dio la informacion sobre este
documento.

Identificacion: coloque el numero de la cédula de ciudadania o extranjeria correspondiente.

Cargo: establezca el nombre del cargo que desempefia la persona.

Firma: solicite que suscriba el documento.
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ANEXO No. 3 Registro de incidencias en seguridad y salud en el trabajo

PROCEDIMIENTO PARA LA Cadigo formato: PGTH-16-03
s@ _)")\ IDENTIFICACION DE PELIGROS, Cédigo documento: PGTH-16
, VALORACION DE RIESGOS Y persion: 3.0
e DETERMINACION DE CONTROLES agina £ de
REPORTE |:| VISITA |:|
SEGUIMIENTO A PUESTO DE TRABAJO L | ATENCION PERSONAL 1]

FECHA:

SERVIDOR PUBLICO Y/O DEPENDENCIA:

C.C. CARGO:

DESCRIPCION DE LA SITUACION

TIPO DE RIESGO OBSERVADO:

Fisico Quimico LOCATIVO SANEAMIENTO ELECTRICO

BIOLOGICO PSICOSOCIAL ERGONOMICO OTRO Cual

FACTORES DE RIESGO OBSERVADOS:

CONSECUENCIAS POSIBLES:

SOBRE LA ENTIDAD:

SOBRE EL INDIVIDUO:

MEDIDAS DE CONTROL SUGERIDAS:
PERSONA:

FUENTE:

MEDIO:

OBSERVACIONES GENERALES

RESPONSABLES:

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA

NOTA: Este formato sera diligenciado por personal de SST
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO No. 3 REGISTRO DE INCIDENCIAS EN SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

Fecha: coloque dia, mes y afo en el cual se esta diligenciando el formato.

Servidor Publico y/o dependencia: escriba nombre, apellido y/o la dependencia en la que se presenta
la situacion.

CC: coloque el numero de la cédula de ciudadania o extranjeria correspondiente.
Cargo: establezca el nombre del cargo que desempefia la persona.
Descripcion de la situacion: relate de forma clara y concreta los hechos que generan la novedad.

Tipo de riesgo observado: marque con una X la clase a la que pertenece la situacion y que tiene
potencial de dano en términos de lesién o enfermedad o una combinacién de estas.

Factores de riesgo observados: describa de forma concreta que factores de riesgo estan asociados a
la situacion descrita

Consecuencias posibles: identifique de forma clara y concreta las alteraciones en el estado de salud
de las personas y los dafios materiales resultantes de la exposicion al peligro sobre la entidad y/o sobre
el individuo.

Medidas de control sugeridas: senale cual debe ser la intervencion a realizar sobre la persona, en la
fuente y/o en el medio para controlar las consecuencias identificadas.

Observaciones generales: consigne los datos que considere pertinentes, aportan al esclarecimiento
de la situacion y /o a la implementacion de los controles definidos.

1.Responsables.
Nombre: coloque el nombre y apellido de la persona responsable del diligenciamiento del formato.

Firma: solicite que suscriba el documento.
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ANEXO No. 4 Inspeccion equipos prevencion y atencion de emergencias

O

CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C.

INSPECCION EQUIPOS PREVENCION Y ATENCION

DE EMERGENCIAS

Cadigo formato: PGTH-16-04

Cddigo documento: PGTH-16
Version: 3.0

Pagina X de Y

FECHA

INSPECCION

SEDE /
UBICACION

NOMBRE
INSPECTOR

CARGO

ITEM

EQUIPO

cODIGO UBICACION

ACCESO

N
ESTADO

OBSERVACION / ACCION PROPUESTA

10

1"

12

13

14

OBSERVACIONES GENERALES

Se califica con B si se cumple con la condicion, si se encuentra en buen estado; R si presenta alguna anomalia menor y M si se encuentra
en mal estado y no cumple su funcion.
Se coloca NT si no tiene; y NA si el criterio no aplica

EQUIPOS: Camilla, rociadores, lamparas de emergencia, detectores de humo.

N b7
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(- PROCEDIMIENTO PARA LA Caodigo formato: PGD-02-05
(’ \‘* IDENTIFICACION DE PELIGROS Version: 12
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DE BOGOTA, D.C. Paglna 14 de 26

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO No. 4
INSPECCION EQUIPOS PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS

Fecha inspeccion: coloque dia, mes y afo en el cual se esta diligenciando el formato.
Sede / Ubicacion: identifique la sede y/o area, piso, dependencia en la cual se realiza la inspeccion.

Nombre inspector: coloque el nombre y apellido de la persona responsable del diligenciamiento del
formato.

Cargo: establezca el nombre del cargo que desempefia la persona, si pertenece a un grupo de apoyo
de SST como COPASST o brigada, debe mencionarlo.

Equipo: describa el tipo de equipo que esta inspeccionando: camilla, lampara de emergencia, detector
de humo, rociadores, entre otros.
Nota: para los extintores y botiquines se cuenta con formatos especificos.

Caédigo: registre el numero de identificacion asignado para el elemento.

Ubicacion: identifique el sitio exacto en el cual se encuentra el equipo o elemento, ej. Entrada oficina
Bienestar Social

Acceso: se califica con B si se cumple con la condicion, si se encuentra en buen estado; R si presenta
alguna anomalia menor y M si se encuentra en mal estado y no cumple su funcién.

Senal: se califica con B si se cumple con la condicion, si se encuentra en buen estado; R si presenta
alguna anomalia menor y M si se encuentra en mal estado y no cumple su funcion.

Estado: se califica con B si se cumple con la condicidn, si se encuentra en buen estado; R si presenta
alguna anomalia menor y M si se encuentra en mal estado y no cumple su funcion.

Observacion / Accion propuesta: consigne los datos que considere pertinentes, aportan al
esclarecimiento del estado del equipo o elemento y /o los controles definidos para mejorar la condicion
si se encuentra alguna anomalia.

Observaciones generales: registre informacion adicional que aporte a clarificar el desarrollo de la
inspeccion.
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ANEXO No. 5 Inspeccion extintores

(- Caddigo formato: PGTH-16-05
& )ﬁ INSPECCION EXTINTORES Cddigo documento: PGTH-16
CONTRAL_OR[A VerSI(’)n: 3.0
DE BOGOTA. D.C. Péglna X de Y
‘ FECHA INSPECCION ’ | SEDE / UBICACION / PISO ‘ ‘
| NOMBRE INSPECTOR | [careo | |
4
<
2lol |8l wlElel <8 ol
= Zl ol 2| S| E| G| 8| 3| ul S| &| x| <|OBSERVACIONES
W| No.INV. |TIPO |CAPACIDAD | UBICACION | S| &|2| 8| S| 2| a| 2| 3| 2| 2| 2 = / ACCION
E GlolBl %822 8 =|<Z|S|5| ©f PROPUEST
o nl L 0| 2| <| © s| o 2 O
z| < S o g|a|lal o| T A
> a (&)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
OBSERVACIONES GENERALES
Se califica con B si se cumple con la condicién, si se encuentra en buen estado; R si presenta alguna anomalia menor y M si se encuentra en
mal estado y no cumple su funcién.
Se coloca NT si no tiene; y NA si el criterio no aplica
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO No. 5
INSPECCION EXTINTORES

Fecha inspeccion: coloque dia, mes y afo en el cual se esta diligenciando el formato.

Sede/Ubicacion/Piso: identifique la sede y/o area, piso, dependencia en la cual se realiza la
inspeccion.

Nombre inspector: coloque el nombre y apellido de la persona responsable del diligenciamiento del
formato.

Cargo: establezca el nombre del cargo que desempefia la persona, si pertenece a un grupo de apoyo
de SST como COPASST o brigada, debe mencionarlo.

No. Inventario: registre el nimero de identificacion asignado para el extintor.
Tipo: determine si es un extintor ABC, Solkaflan, A, B o C.
Capacidad: registre la capacidad del extintor en libras.

Ubicacion: identifique el sitio exacto en el cual se encuentra el equipo o elemento, ej. Entrada oficina
XX.

Evalle el estado de los siguientes elementos del extintor y su entorno (vencimiento, acceso, sefial,
demarcacion, soporte, manémetro, pasador, boquilla, manguera, manija, carga, cilindro, calcomania) y
coloque B si es adecuado y/o si se encuentra en buen estado; R si presenta alguna anomalia menor y
M si se encuentra en mal estado y no cumple su funcion. Coloque NT si no tiene; y NA si el criterio no
aplica

Observaciones/Accion propuesta: consigne los datos que considere pertinentes aportan al
esclarecimiento del estado del equipo o elemento y/o los controles definidos para mejorar la condicion
si se encuentra alguna anomalia.

Observaciones generales: registre informacién adicional que aporte a clarificar el desarrollo de la
inspeccion.
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ANEXO No. 6 Inspeccion instalaciones locativas, eléctricas y puestos de trabajo

Caddigo formato: PGTH-16-06

L«)‘ INSPECCION INSTALACIONES LOCATIVAS, | Codigo documento: PGTH-16

CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C.

ELECTRICAS Y PUESTOS DE TRABAJO Version: 3.0

Pagina Xde Y

FECHA: SEDE / UBICACION:

REALIZADA POR: CARGO:

FIRMA

INSTALACIONES LOCATIVAS

NC

NA

ACCION

JOBSERVACIONES RESPONSABLE | FECHA

Los pisos estan limpios y en buen estado

Los techos estan limpios y en buen estado

Las paredes estan limpias y en buen estado

Los pasillos estan libres de obstaculos

Las vias de ingreso / salida estan despejadas

Las escaleras estan limpias, en buen estado y libres de obstaculos

Las ventanas estan limpias sin impedir la entrada de luz natural

El sistema de iluminacién esta mantenido en forma eficiente y limpio

Las sefiales de seguridad estan en su lugar de ubicacion y visibles

Se tiene publicado el mapa de evacuacioén y rutas seguras de escape

Hay extintores y estan bien sefializados

INSTALACIONES ELECTRICAS

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra

Los tomacorrientes e interruptores estan en buen estado

El tablero de control y cajas de circuitos estan debidamente rotulados

Las instalaciones eléctricas tienen el cableado y las conexiones en buen
estado

Existen tomacorrientes suficientes para conectar los aparatos eléctricos

PUESTOS DE TRABAJO

Las carpetas se encuentran archivadas

En los escritorios se cuenta con espacio suficiente para realizar las
labores

Se cuenta con archivadores suficientes para almacenar documentos

Los escritorios se encuentran limpios, libres de residuos

Los escritorios / puestos de trabajo son suficientes

Los muebles de trabajo y equipo de cédmputo son adecuados (altura)

Hay suficientes sillas y son ergonémicas

La distribucién de las areas de trabajo es adecuada

La ventilacion es adecuada y se puede regular

La iluminacion es suficiente, no se generan sombras ni deslumbramientos

Existe un sitio para archivo de documentos

Los estantes son suficientes y estan asegurados

Las areas de trabajo se encuentran limpias y en orden

OBSERVACIONES:

CRITERIOS DE EVALUACION: C = CUMPLE NC = NO CUMPLE

NA =NO APLICA

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 52 « NUMERO 6943« PP 17 « 2020 « OCTUBRE * 22




PROCEDIMIENTO PARA LA Caddigo formato: PGD-02-05

@ IDENTIFICACION DE PELIGROS, Version: 12

, Sdi to: PGTH-1
VALORACION DE RIESGOS Y yodigo dacumento: PGTH-16

AL DETERMINACION DE CONTROLES —
Pagina 18 de 26

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO No. 6
INSPECCION INSTALACIONES LOCATIVAS, ELECTRICAS Y PUESTOS DE TRABAJO
Fecha inspeccion: coloque dia, mes y afo en el cual se esta diligenciando el formato.
Sede / Ubicacion: identifique la sede y/o area, piso, dependencia en la cual se realiza la inspeccion.
Realizada por: coloque el nombre y apellido de la persona responsable del diligenciamiento del formato.

Cargo: establezca el nombre del cargo que desempefia la persona, si pertenece a un grupo de apoyo
de SST como COPASST o brigada, debe mencionarlo.

Firma: suscriba el formato.

Instalaciones locativas, instalaciones eléctricas, puestos de trabajo: marque con una X en la
columna C, si el aspecto evaluado cumple con el criterio establecido, marque con una X en la columna
NC, si el aspecto evaluado NO cumple con el criterio establecido, marque con una X en la columna NA,
si en el lugar de la inspeccidn no se presenta el aspecto evaluado.

Accion / Observaciones: consigne los datos que considere pertinentes aportan al esclarecimiento del
estado del aspecto evaluado y/o los controles definidos para mejorar la condicion si se encuentra alguna
anomalia.

Responsable: consigne el nombre y apellido o el cargo de la persona quien debera aplicar las medidas
correctivas definidas.

Fecha: coloque dia, mes y afio en la cual se espera se apliquen los controles definidos.

Observaciones: registre informacion adicional que aporte a clarificar el desarrollo de la inspeccion.
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ANEXO No. 7 Inspeccién de uso y estado de elementos de proteccion personal

O

CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C.

INSPECCION DE USO Y ESTADO DE

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Caddigo formato: PGTH-16-07

Cddigo documento: PGTH-16
Version: 3.0

Pagina XdeY

SEDE / UBICACION

NOMBRE INSPECTOR

CARGO

BOTAS GAFAS

GUANTES

MONOGA

DIELECTRICA|CUERO| FAS

No FECHA

SEGURIDAD | NITRILO | VAQUETA PIELECTRICO| ALGODON [CARNAZA | LATEX

LAZA HYFLEX |SOLVEX

'ROTECTOR
AUDITIVO

NOMBRE CARGO

TAPABOCA BATA CAsSCO FUNCIONARIO

REALIZADA

U E U[E| U E U

E|v |E U |E |U |E |UJE ([U|J]E [UJE|JU |JEJU |[E]|U

U: Uso: coloque S| o NO de acuerdo a la observacion que haga en el momento de la inspeccion.

E: Estado: coloque B, si el EPP se encuentra en buen estado y cumple con su funcion, R si identifica una anomalia menor y el EPP cumple
con su funcion y M si se encuentra en mal estado.
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO No. 7
INSPECCION DE USO Y ESTADO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

NOTA: Para el diligenciamiento de este formato los inspectores deben conocer de antemano la
matriz de EPP y tener claridad sobre los EPP requeridos para cada cargo.

Sede / Ubicacion: identifique la sede y/o area, piso, dependencia en la cual se realiza la inspeccion.

Nombre del inspector: coloque el nombre y apellido de la persona responsable del diligenciamiento
del formato.

Cargo: establezca el nombre del cargo que desempefia la persona, si pertenece a un grupo de
apoyo de SST como COPASST o brigada, debe mencionarlo.

Fecha: registre dia, mes y afio en el cual se realiza la inspeccion.

Para los encabezados (botas, gafas, guantes, protector auditivo, tapaboca, bata, casco) de
acuerdo a la observacion que haga en el momento de la inspeccion.

Coloque en la columna U: SI, cuando la persona esta usando el EPP requerido y NO si no lo esta
usando.

Coloque en la columna E: B si el EPP se encuentra en buen estado y cumple con su funcién, R si
identifica una anomalia menor y el EPP cumple con su funcién y M si se encuentra en mal estado.

Nombre funcionario: registre el nombre y apellido del funcionario(s) objeto de la inspeccion.

Cargo, actividad realizada: describa de manera concreta la labor que se encontraba desarrollando
el funcionario observado al momento de la inspeccién.

Accion / Observaciones: consigne los datos que considere pertinentes, aportan al esclarecimiento

del estado del aspecto evaluado y/o los controles definidos para mejorar la condicidn si se encuentra
alguna anomalia.
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ANEXO No. 8 Inspeccién vehicular

Caddigo formato: PGTH-16-08

@ . Cdédigo documento: PGTH-16
... INSPECCION VEHICULAR Version: 3.0

DFBOGOTA D Pagina X de Y

CLASE ‘ AUTOMOVIL’ ’ CAMIONETA ’ ’CAMPERO’ ‘ PLACA ‘ MARCA‘ ‘ H ‘ MODELO‘ |‘

CONDUCTOR | | |[ceoua | | FeCHA] |

1. DOCUMENTOS NUMERO FECHA VENCIMIENTO OBSERVACIONES

LICENCIA DE CONDUCCION CATEGORIA:

TARJETA DE PROPIEDAD NA

TARJETA DE OPERACION

SEGURO OBLIGATORIO

CERTIFICADO DE GASES

REVISION TECNICO MECANICA

ESTADO
2. IMPLEMENTOS ACCESORIOS DE SEGURIDAD (Art.30 Ley 769 / 2002) B ] CANT. OBSERVACIONES

GATO

CRUCETA

TRIANGULOS DE SEGURIDAD (Min. 2) material reflectivo

CINTURONES DE SEGURIDAD

BOTIQUIN (Min. gasas, antisépticos, apdsitos, vendas, bajalenguas,
esparadrapo, suero, tijeras, guantes)

EXTINTOR ABC (Min. 10 Ib)

CUNAS O TACOS (Min. 2)

CAJA DE HERRAMIENTA BASICA (Min. debe tener: alicate, destornilladores,
llave de expansion y llaves fijas)

CHALECO

LLANTA DE REPUESTO*

CALIBRADOR

LINTERNA

CABLES DE INICIO

3. COMPONENTES DEL VEHICULO B M OBSERVACIONE
S

PITO

LLANTAS DELANTERAS*

LLANTAS TRASERAS*

RINES

ESPEJOS

VIDRIOS

LIMPIABRISAS-PLUMILLAS

LAVAPARABRISAS

ASIENTOS

LATONERIA PINTURA

LUCES DELANTERAS

LUCES TRASERAS

LUCES DIRECCIONALES

LUCES DE PARQUEO

LUCES STOP

FRENOS-NIVEL

FRENOS DE PARQUEO

ESTADO DE LA DIRECCION

ESTADO DE LA SUSPENSION

INSTRUMENTOS INDICADORES

4. MANEJO AMBIENTAL Si NO OBSERVACIONE
S

PRESENTA FUGAS I

*Las llantas deben tener un grabado o profundidad de la huella con limite minimo de 2 milimetros. Si es menor de ese valor se debera solicitar cambiarlas. Si presenta
desgaste hacia los lados de las llantas, es sefial de que el vehiculo puede tener problemas de alineacién.

REALIZADA POR: | | FIRMA CONDUCTOR
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO No. 8
INSPECCION VEHICULAR

Clase: marque con una X segun corresponda al tipo de vehiculo inspeccionado (automovil, camioneta
0 campero).

Placa: registre los caracteres alfabéticos y numéricos que corresponden al vehiculo inspeccionado,
como estan registrados en la tarjeta de propiedad.

Marca: anote la casa matriz a la que corresponde el vehiculo como esta registrado en la tarjeta de
propiedad.

Modelo: anote el afio de produccion del vehiculo como esta registrado en la tarjeta de propiedad.
Conductor: coloque el nombre y apellido de la persona que conduce el vehiculo.

Cédula: registre el numero de identificacion del conductor.
Fecha: registre dia, mes y afio en el cual se realiza la inspeccion.

1. Documentos:

Numero: escriba el numero correspondiente a cada item de acuerdo a los datos registrados en la
tarjeta de propiedad.

Fecha de vencimiento: escriba la fecha correspondiente, segun el documento.

Observaciones: consigne los datos que considere pertinentes, aportan al esclarecimiento del
estado del aspecto evaluado y/o los controles definidos para mejorar la condicién si se encuentra
alguna anomalia.

2. Implementos accesorios de seguridad: para cada uno de los aspectos evaluados marque una X
en la casilla B o M segun corresponda el estado del elemento que se esta evaluando. Si el
elemento se encuentra en buen estado marque B y si no se encuentra operativo marque M.
CANT.: registre el numero de unidades existentes de cada elemento evaluado.
OBSERVACIONES: consigne los datos que considere pertinentes, aportan al esclarecimiento del
estado del aspecto evaluado.

3. Componentes del vehiculo: para cada uno de los aspectos evaluados marque una X en la casilla
B o M segun corresponda el estado del elemento que se esta evaluando.

Si le elemento se encuentra en buen estado marque B y si no se encuentra operativo marque M.
OBSERVACIONES: consigne los datos que considere pertinentes, aportan al esclarecimiento del
estado del aspecto evaluado.

4. Manejo Ambiental: registre con una X en la casilla SI / NO si al momento de la inspeccién se
evidencian fugas en el vehiculo o si el conductor lo manifiesta.

OBSERVACIONES: consigne los datos que considere pertinentes, aportan al esclarecimiento del
estado del aspecto evaluado.

Realizada por: registre el nombre y apellido de la persona que realiza la inspeccion.

Firma conductor: Solicite al conductor responsable del vehiculo que suscriba el documento una vez
diligenciado. - N

@ REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 52 « NUMERO 6943 = PP 122 « 2020 « OCTUBRE * 22



PROCEDIMIENTO PARA LA Caddigo formato: PGD-02-05

ROS,

CONTRALORIA

DETERMINACION DE CONTROLES

DE BOGOTA. D.C.

Pagina 23 de 26

ANEXO No. 9 Autorreporte de condiciones de salud y trabajo

Caddigo formato: PGTH-16-09
@-)‘ AUTORREPORTE DE CONDICIONES DE Cddigo documento: PGTH-16
- SALUD Y TRABAJO Version: 3.0
" DE BOGOTA, D.C. Pégina X de Y
QUIEN REPORTA Fecha:
CARGO Servidor (a) Contratista
UBICACION DE LA
CONDICION
DEPENDENCIA
AUDITORIA
REGULAR ESPECIAL VISITA FISCAL

CONDICIONES DE TRABAJO CONDICIONES DE SALUD

ACTO INSEGURO CONDICION INSEGURA Reportar un

diagndstico

DESCRIPCION DE LA CONDICION Reportar sintomas

SISTEMA AFECTADO

Osteomuscular Nervioso
Circulatorio Visual
Digestivo Auditivo

Tegumentario (Piel)

Respiratorio

Endocrino u hormonal

Genitourinario

Mental

Reproductor

DESCRIPCION DEL SINTOMA O

DIAGNOSTICO

Anexos

| SI| NO| Namero de folios
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO No. 9
AUTORREPORTE DE CONDICIONES DE SALUD Y TRABAJO

Quién reporta: escriba nombre, apellido de la persona que diligencia el formato.
Fecha: coloque dia, mes y afio en el cual se esta diligenciando el formato.

Cargo: establezca el nombre del cargo que desempefia la persona. Marque con una X en casilla
que corresponda (servidor (a) o contratista).

Ubicacion de la condicién: identifique la sede y/o area, dependencia en la se presenta la
condicion a reportar.

Auditoria: si aplica, describa el nombre de la auditoria en la cual se encuentra o coloque NA (No
Aplica). Si se encuentra en Auditoria marque con una X (regular, especial o visita fiscal) segun
corresponda.

Condiciones de trabajo: marque con una X en la casilla segun corresponda (acto inseguro o
condicion insegura).

Acto inseguro: si va a reportar un comportamiento que durante la ejecucion de un trabajo, tarea
o actividad puede poner a quienes lo realizan en riesgo de sufrir un accidente.

Condicion insegura: si va a reportar aspectos provocados por defectos en la infraestructura, en
las instalaciones, en las condiciones del puesto de trabajo o en los métodos de trabajo.

Descripcion de la condicidon: de manera breve y concisa presente la situacion identificada.

Condiciones de Salud: marque con una X en la casilla segun corresponda (reportar un
diagnéstico o reportar sintomas).

Reportar un diagnéstico: si requiere poner en conocimiento un diagndéstico emitido por un
meédico.

Reportar sintomas: si requiere manifestar sintomas que experimenta.

Sistema afectado: marque con una X el sistema afectado del diagnéstico o sintomas
reportados.

Descripcion del sintoma o diagndéstico: de manera breve y concisa presente la situacion
identificada.

Anexos: marque con una X Si o No, segun corresponda.

Numero de folios: indique la cantidad si son anexados.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

N° Acto
Versién| Administrativo y Descripcion de la Modificacién
Fecha

En el objetivo se reemplaza la palabra compania por entidad.

Se incluye en la Base Legal, el Acuerdo No. 658 de 2016, “Por el cual

se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la

Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su estructura organica e

interna, se fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta

de personal y se dictan otras disposiciones”,

y el Acuerdo 664 de 2017 “Por el cual se modifica parcialmente el

Acuerdo 658 del 21 de diciembre de 2016”.

Se modifican los responsables de la siguiente manera:

En las actividades 1, 2 y 6: Se reemplaza Subdirector de Bienestar

Social por Profesional de la Subdireccion de Bienestar Social (SG-

SST).

En las actividades 3, 5, 8, 9, 10 y 13: Se adiciona al Subdirector de

Bienestar Social, el Profesional de la Subdireccion de Bienestar Social

(SG-SST).

En la actividad No. 11: Se adiciona al Director Administrativo, el

Subdirector de Bienestar Social y Profesional de la Subdireccion de

Bienestar Social (SG-SST).

En la actividad No. 12: Se sustituye Subdirector de Bienestar Social por

Director Administrativo.

Se modifican los siguientes textos:

RR. No. 045 En la actividad No. 1, en la primera observacion se reemplaza la

1.0 16 di -R. NO. palabra actividades por tareas; en la cuarta observacion se adiciona el

iciembre 2016 P . .. . e

texto “dadas las condiciones del sector”’; en la quinta observacion se

adiciona la palabra investigaciones y se cambia la palabra casi

accidentes por incidentes.

En la actividad No. 2, se reemplaza la palabra a por con.

En la actividad No. 3, se modifica la frase “para su control, una vez

valorado y clasificado el Riesgo” por “para el control de los riesgos, una

vez valorados y clasificados”. En la observacién se reemplaza la

palabra reduccion por mitigacién y se suprimen las explicaciones de

eliminacion y sustitucion, al igual que las palabras “y colectivo”.

En la actividad No. 5, se incluyen los siguientes registros: Matriz de

identificacion de peligros, evaluacion y control de riesgos y/o

Comunicacion oficial interna. En la observacion se adiciona la frase

“como el de investigacion de incidentes y accidentes de trabajo, y de

los auto- reportes de condiciones de salud y trabajo”.

En la actividad No. 6, en la tercera observacion, se reemplaza la

palabra en por la expresion “que afecten”. En la cuarta observacion se

incluyen

al inicio las palabras “Cuando las”, y al final la expresién “evidencien

condiciones inseguras”. En la quinta observacion se adicionan al inicio

las palabras “Segun el”, y al final reiterativos. En la sexta observacion se

adiciona al inicio la expresion “De acuerdo con los”, y se suprime

inspecciones de seguridad.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 52 « NUMERO 6943« PP, 125 « 2020 » OCTUBRE * 22



PROCEDIMIENTO PARA LA Cddigo Formato: PGD-02-05
!((-")‘ IDENTIFICACION DE PELIGROS, T ——rE TS
) VALORACION DE RIESGOS Y Jonigo deeyment:
conTraionia | DETERMINACION DE CONTROLES »
Pagina 26 de 26

DE BOGOTA, D.C.

En la actividad No. 8, se adicionan los siguientes registros: Comunicacion
oficial interna y/o Acta de Mesa de Trabajo.

En la actividad No. 9, se adicionan los siguientes registros: y/o Concepto
Técnico y/o Informe.

En la actividad No. 10, se reemplaza la palabra a por con.

En la actividad No. 11, se incluye el registro: Listados de asistencia.

En la actividad No. 12, se modifica la frase “suministra las hojas de datos
de seguridad MSDS”, por “solicita al proveedor las hojas de datos de
seguridad MSDS vy las suministra a los servidores (as) que las
manipularan”. Se adiciona el registro Hojas de Datos de Seguridad
MSDS.

En la actividad No. 13, se adicionan los registros: Matriz de identificacion
de peligros, evaluacion y control de riesgos y/o Comunicacion oficial
interna; y la observacion: “Con base en inspecciones, visitas y los analisis
que se consideren necesarios”.

En el instructivo de diligenciamiento del anexo 8, en el numeral 8, en
Fecha de vencimiento, se adiciona la frase “escriba la fecha
correspondiente, segun el documento.”

En el anexo 9, se reemplaza la palabra Funcionario por Servidor (a). En
la cuarta casilla de Sistema Afectado, se modifica la palabra Circulatorio
por Tegumentario (Piel).

En el instructivo de diligenciamiento del anexo 9, en el numeral 4, se
reemplaza la palabra Funcionario por Servidor (a). En el numeral 8, se
adiciona la frase “segun corresponda (acto inseguro o condicién
insegura)”. En el numeral 12, se complementa con la frase “segun
corresponda (reportar un diagnéstico o reportar sintomas)”. En el numeral
13, se adiciona la frase “un diagnéstico emitido por un médico”. En el
numeral 14, se complementa con la frase “sintomas que experimenta”.
En el numeral 15, se adiciona la frase “marque con una X el sistema
afectado del diagndstico o sintomas reportados”. En el numeral 17 se
complementa con las palabras “segun corresponda”. En el numeral 18 se
adiciona la frase “indique la cantidad si son anexados”.

Asi mismo, el procedimiento se ajusta a la estructura definida en la nueva
version del procedimiento para mantener la informacion documentada del
Sistema Integrado de Gestion — SIG.

2.0

RR No 015
28 febrero 2018

El procedimiento se modifica para actualizar la base legal incluyendo
la Resolucién 312 del 13 de febrero de 2019, por la cual se definen
los Estandares Minimos del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST y con la cual se deroga la Resolucion
1111 marzo 27 de 2017.

Asi mismo se elimina el Decreto 614 de 1984 porque fue compilado
por el Decreto 1072 de 2015.

En el numeral de definiciones, se elimina la definicion de Riesgo
Aceptable

3.0
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Responsable del Proceso Direccion de Planeacion
A Mﬁaﬁ’ién Revision Técnica
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Firma: S _, ﬁ/ ./,
: AN 47
Nombre: Leydy Johana Ganzélez Cely Gabriel Méndez Camacho
Cargo: Directora Técnica Director Técnico
Dependencia: | Direccién de Talento Humano Direccién de Planeacion
R.R. N° Fecha:
1. OBJETIVO:

Definir los lineamientos y pasos a seguir en caso de presentarse un accidente o incidente de
trabajo, garantizando oportunidad en la atencion, buen manejo legal e identificacién de las causas
de su ocurrencia para prevenir nuevos hechos.

2. ALCANCE:

Inicia informando al jefe inmediato del servidor publico o contratista, del accidente y/o incidente y
termina con el seguimiento a la implementacion de las medidas de intervencion.

Debe ser aplicado para todos los accidentes e incidentes de trabajo que ocurran a todos los
servidores publicos y contratistas de la Contraloria de Bogota.

El procedimiento incluye el reporte, investigacion, analisis de accidentes e incidentes de trabajo y
definicion de métodos de control.

3. BASE LEGAL.:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Ley 1562 11-Jul-2012 (Fj’.or la cual se mod.ifi.ca el sistema Qe riesgos Iaborale§ y se
ictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional
Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Decreto 1072 26-May-2015 | Reglamentario del Sector Trabajo, Capitulo 6 Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Decreto 780 6- May-2016 | Reglamentario del Sector Salud y Proteccion Social, del 6
de mayo de 2016
Resolucion 1401 14-May-2007 Por. la cual se reglgmenta la investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo.
Resolucion 312 13-Feb-2019 Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema
Mintrabajo de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
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4. DEFINICIONES:

ACCIDENTE DE TRABAJO: todo suceso repentino que sobrevenga por causa 0 con ocasion del
trabajo, y que produzca en el trabajador una perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la
muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de érdenes del
empleador, o contratante durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y
horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los
trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el
transporte lo suministre el empleador.

También se considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcién
sindical, aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se
produzca en cumplimiento de dicha funcion.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucién de
actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actie por cuenta o en representacion
del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios
temporales que se encuentren en mision.

ACCIDENTE DE TRANSITO: suceso ocurrido dentro del territorio nacional, en el que se cause
dafo en la integridad fisica 0 mental de una o varias personas, como consecuencia del uso de la
via por al menos un vehiculo automotor. (Articulo 3° Decreto 056 de 2015). Se consideran
Accidentes de trabajo cuando se produce durante la ejecucién de érdenes del empleador durante
la ejecucion de una labor bajo su autoridad.

ACCIDENTE GRAVE: aquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento
corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, humero, radio y cubito); trauma
craneoencefalico; quemaduras de segundo y tercer grado; lesiones severas de mano, tales como
aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con compromiso de médula
espinal; lesiones oculares que comprometan la agudeza o el campo visual o lesiones que
comprometan la capacidad auditiva.

CAUSAS BASICAS: causas reales que se manifiestan detras de los sintomas; razones por las
cuales ocurren los actos y condiciones subestandares o inseguros; factores que una vez
identificados permiten un control administrativo significativo. Las causas basicas ayudan a explicar
por qué se cometen actos subestandares o inseguros y por qué existen condiciones
subestandares o inseguras.

CAUSAS INMEDIATAS: circunstancias que se presentan justamente antes del contacto; por lo
general son observables o se hacen sentir. Se clasifican en actos subestandares o actos inseguros
(comportamientos que podrian dar paso a la ocurrencia de un accidente o incidente) y condiciones
subestandares o condiciones inseguras (circunstancias que podrian dar paso a la ocurrencia de un
accidente o incidente).
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COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

EQUIPO INVESTIGADOR: integrado como minimo por el jefe inmediato o supervisor del
trabajador accidentado o del area donde ocurrié el incidente, un representante del Comité Paritario
de Salud Ocupacional o el Vigia Ocupacional y el encargado del desarrollo del programa de salud
ocupacional. Cuando el aportante no tenga la estructura anterior, debera conformar un equipo
investigador integrado por trabajadores capacitados para tal fin.

Cuando el accidente se considere grave o produzca la muerte, en la investigaciéon debera
participar un profesional con licencia en Salud Ocupacional, propio o contratado, asi como el
personal de la empresa encargado del disefio de normas, procesos y/o mantenimiento.

EVENTO: para el presente procedimiento se entenderad como evento tanto a los accidentes como
a los incidentes de trabajo

FURAT: formato Unico para el reporte de accidente de trabajo, es suministrado por la ARL.

INCIDENTE DE TRABAJO: suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion con este, que
tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran
lesiones o se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.

INCIDENTE DE TRANSITO: suceso ocurrido dentro del territorio nacional, como consecuencia del
uso de la via por al menos un vehiculo automotor sin que se cause dano en la integridad fisica o
mental de una o varias personas.

INVESTIGACION DE ACCIDENTE O INCIDENTE: proceso sistematico de determinacién y
ordenacién de causas, hechos o situaciones que generaron o favorecieron la ocurrencia del
accidente o incidente, que se realiza con el objeto de prevenir su repeticion, mediante el control de
los riesgos que lo produjeron.

MEDIDAS DE INTERVENCION: medidas para prevenir o evitar la ocurrencia de eventos similares,
indicando en cada caso quién (es) es (son) el (los) responsable (s).
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Notificacion, Atencion y Reporte de Accidentes de Trabajo

Puntos de control/

N° Responsable Actividad Registro .
observaciones
Informa al jefe inmediato del Observacion:
area, el accidente presentado. En caso de ocurrencia de
Si no se encuentra en un accidente de transito,
Servidor Publico con.diciones.(’je avisar, entpnces en .el cual se presenten
1 ylo contratista la informacion la transmite, la V|ct.|mas ajenas a la
accidentado persona que se encuentre en el entidad, la atencion de
area y pueda realizarlo. estas se realiza a través
del Seguro Obligatorio
de Accidentes de Transito
—SOAT.
Jefe Inmediato | Infforma a  la  brigada de Observacion:
(Director emergencia para la prestacion de Se establece contacto
Subdirectc;r los primeros auxilios (cuando sea directo via telefénica o
2 Jefes ’ necesario) y/o a los profesionales personalizada con los
de Oficina y del SG-SST. profesionales del SG-
Gerentes) SST.
Suministra los primeros auxilios
Brigada de al acgidentqdp y de ser
emergencia o necesario, solicita apoyo para el
3 primer traslado al centro. de atencién
respondiente mas cercano e informa a la
Subdireccion  de  Bienestar
Social.
Reporte Observacion:
Servidor Diligencia el formato de Reporte | |nterno de La informacion registrada
accidentado, Interno de Accidente / Incidente | Accidente / en el formato sera
4 brigadista o, de Trabajo y lo suministra al | Incidente de validada con el servidor
primer profesional de SST para registro | Trabajo SG- accidentado antes de
respondiente del evento ante la ARL. SST Anexo 1 efectuar el reporte ante la

(PGTH-17-01)

ARL.
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N° | Responsable Actividad Registro Puntos de control/

observaciones

Reporta el accidente a la ARL a
través de la linea de atencion o
pagina web, dentro de los dos (2)

Formato Unico
para el Reporte
de Accidente

Observacion:
Se debe disponer minimo
de los siguientes datos:

dias habiles siguientes a la | de Trabajo e Nombre del
ocurrencia de este, apoyado en | (FURAT) accidentado
la informacion suministrada por e Cédula
Profesional de la | € accidentado a través del e Fecha y hora de
5 | Subdireccion de | formato establecido. ocurrencia del
Bienestar Social. accidente
e Tiempo laborado al
momento del accidente
e Descripcion del
accidente
e Testigos y su numero
de cédula
Informa al servidor accidentado,
Profesional de la | 10 centros de atencion que
6 | Subdireccién de | forman parte de la red de
Bienestar Social. | atencién de urgencias de la ARL,
a fin de facilitar su atencién.
Remite el reporte de accidente | Memorando Observacion:
. de trabajo a la EPS en la cual se | radicado ante El reporte se efectuara,
7 | Subdirectorde | encuentra afiliado el servidor | al EPS dentro de los dos (2) dias
Bienestar Social. | gccidentado. respectiva. siguientes al reporte del
(PGD-07-02) evento.

5.2. Notificacion, Atenciéon y Reporte de Incidentes de Trabajo

No

Responsable

Actividad

Registro

Puntos de control /
observaciones

Servidor Publico
y/o contratista

Informa al SG-SST sobre el
incidente ocurrido a través del
mecanismo dispuesto en la
intranet por la Subdireccion de
Bienestar Social, de no poder
acceder a dicho mecanismo, se
efectuara a través del formato
interno preestablecido.

Formulario de
Reporte de
incidentes de
Trabajo

Reporte
Interno de
Accidente /
Incidente de
Trabajo
(PGTH-17-01)

Punto de control:

En caso de ocurrencia
de un incidente de
transito, en el cual se
presenten victimas
ajenas a la entidad, la
atencidon de estas se
realiza a través del
Seguro Obligatorio de
Accidentes de Transito
—SOAT.
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Profesionales de
la Subdireccion
de Bienestar
Social.

Valora la informaciéon reportada
a fin de determinar si cumple
con las condiciones que
determinan el evento como
incidente de trabajo.

Correo

electrénico

Observaciones:

De no catalogarse el
evento como incidente
de trabajo, se informara
al servidor los motivos

por los cuales no es
procedente la
investigacion; en caso

contrario, se pasara a la
siguiente etapa.

5.3. Investigacién de Accidentes e Incidentes de Trabajo

NO

Responsable

Actividad

Registro

Puntos de control/
observaciones

Subdirector de
Bienestar Social

Conforma el equipo Investigador
de acuerdo con el tipo de evento
ocurrido.

Observacion:

El equipo para la
investigacion de todos los
eventos estara integrado
como minimo por el jefe
inmediato o supervisor del
servidor accidentado o del
area donde ocurrio el
incidente, un representante
del COPASST vy el
responsable del desarrollo
del SG-SST.

Cuando el accidente se
considere grave o]
produzca la muerte, en la
investigacion debera
participar un profesional
con Licencia en Salud
Ocupacional, asi como, el

personal encargado del
disefio de normas,
procesos ylo

mantenimiento.
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N° Responsable Actividad Registro Puntos de <_:ontro|/
observaciones
Observacion:
Se utilizara en todos los
Investiga el evento dentro de los | Formato casos el formato vigente de
15 dias siguientes a la | Investigacién de | investigacion suministrado
ocurrencia de este, obteniendo | Incidentes y | porla ARL
Equi datos de los hechos y realiza el | Accidentes de
. =quipo alisis de causas | Trabajo Para realizar el andlisis de
2 investigador gna . a )
eterminando cuales fueron las | suministrado por | causas de los accidentes o
causas inmediatas y basicas, y | la ARL incidentes de trabajo, se
diligencia el formato dispuesto aplicara cualquiera de las
por la ARL para tal fin. siguientes metodologias:
cinco por qué, arbol de
causas, espina de
pescado, o lluvia de Ideas.
Establece medidas de | Reporte Interno
intervencion las cuales deben | de Accidente /
ser practicas y tener una | Incidente de
3 Equipo relacion loégica con la causa | Trabajo
investigador basica identificada; indicando en | Anexo 1
cada caso quién (es) es (son) el | (PGTH-17-01)
(los) responsable (s) y cuando
se realizara la intervencion.
Informa a los involucrados en las | Memorando
4 Subdirector de | medidas de intervencion la | (PGD-07-02)
Bienestar Social | responsabilidad de su ejecucion. | o, correo
electronico
Punto de Control:
Formato Resolucion Reglamentaria
Investigacion de | 021 de 2017 “Por la cual
Remite al Director Técnico de | Incidentes y | se delega la funcién de
5 Subdirector de | Talento Humano la investigacion | Accidentes  de | suscribir informes y
Bienestar Social | para revision y firma. Trabajo formularios de
suministrado por | investigacion de
la ARL incidentes y accidentes de
trabajo en la Contraloria
de Bogota, D.C.”
Formato
Director Técnico | Revisa y firma el formato de la Investigacion de
6 de Talento investigacion Incidentes y
Humano Accidentes de

trabajo - ARL
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N° Responsable Actividad Registro Puntos de (_:ontroll
observaciones
Cuando el accidente de trabajo | Memorando
sea grave o mortal, remite a la | remisorio del
Administradora de  Riesgos | informe de
7 Subdirector de | Laborales dentro de los quince | investigacion de
Bienestar Social | (15) dias siguientes a la | accidentes de
ocurrencia del evento, el | trabajo
informe de investigacion del | (PGD-07-02)
accidente de trabajo.
En caso de accidente mortal, Observacion:
revisa y actualiza de ser Se activa el Procedimiento
Profesional de la | écesario  la  Matriz  de para la Identificacion de
8 Subdireccion de Identificacion de peligros, Peligros, Valoracion de
Bienestar Social. Evaluacién y Valoracion de los Riesgos y Determinacion
riesgos y determinacion de de Controles PGTH-16
Controles Anexo 1 (PGTH-16-01)
Registros
Realiza seguimiento al | fotograficos,
Equipo cumplimiento de las medidas de | listas de
9 investigador | intervencion definidas participacion,
memorandos,

entre otros.
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6. FORMATOS, PLANTILLAS O ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

ANEXO No. 01 Reporte Interno de Accidente / Incidente de Trabajo

O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

REPORTE INTERNO DE ACCIDENTE /

Caodigo formato: PGTH-17-01
Version: 3.0

INCIDENTE DE TRABAJO

Caodigo documento: PGTH-17
Version: 3.0

Pagina 1 de 2

Fecha del Reporte

Fecha de Ingreso a la Entidad

Nombre del servidor (a)

Hora de inicio de Labores en la Entidad

Cargo

Fecha del accidente / incidente de trabajo

Direccion

Hora del accidente / incidente de trabajo

Teléfono fijo con extensién y/o Celular

Lugar donde ocurrié el accidente / incidente de trabajo

. DESCRIPCION DETALLADA DEL ACCIDENTE / INCIDENTE DE TRABAJO
(VERSION DEL TRABAJADOR O SERVIDOR (A) QUE SUFRIO EL ACCIDENTE O INCIDENTE)

DESCRIPCION DETALLADA DE LAS PARTES AFECTADAS DEBIDO AL ACCIDENTE / INCIDENTE DE

TRABAJO
Firma y Numero de Cédula servidor (a)
TESTIGOS
Testigo 1 Testigo 2
Nombre Nombre
Cédula Cédula
Cargo Cargo
Dependencia Dependencia
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DE BOGOTA, DL

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO No. 1
REPORTE INTERNO DE ACCIDENTE / INCIDENTE DE TRABAJO

Fecha del reporte: coloque dia, mes y afo en el cual se esta diligenciando el formato.

Fecha de ingreso a la Entidad: coloque dia, mes y afio cuando inici6 su vinculo laboral con la
entidad

Nombre del servidor (a): escriba nombre, apellido de la persona que sufrio el accidente de trabajo
o se incidente de trabajo.

Hora de inicio de Labores en la Entidad: indique la hora desde que empez6 a realizar las
labores

Cargo: establezca el nombre del cargo que desempena la persona que sufridé el accidente de
trabajo o se presento el incidente de trabajo.

Fecha del accidente / incidente de trabajo: coloque dia, mes y afo en el cual sucedio el evento
Direccién: coloque la ubicacién y nomenclatura del lugar en el cual sucedié el evento.

Hora del accidente / incidente de trabajo: indique la hora en que ocurrié el evento (hora y
minutos)

Teléfono fijo con extensioén y/o Celular: relacione el nimero telefénico en el cual se puede
contactar con la persona que sufrié el accidente de trabajo o el incidente de trabajo.

Lugar donde ocurrié el accidente / incidente de trabajo: Mencione el sitio exacto en el cual
sucedio el evento.

Descripcion detallada del accidente / incidente de trabajo (version del trabajador o servidor
(@) que sufrié el accidente o incidente): relate de forma clara y concreta los hechos que
generaron el evento, estableciendo si se trata de in accidente o de un incidente.

Descripcion detallada de las partes afectadas debido al accidente / incidente de trabajo:
relacione la parte o partes del cuerpo que se vieron afectadas por el accidente de trabajo.

Firma y Niumero de Cédula servidor (a): coloque el numero de identificacion o extranjeria de la
persona que sufrié el accidente o el incidente de trabajo

Testigos.

Nombre: coloque el nombre y apellido de la persona que presencio el evento.

Cédula: coloque el numero de identificacion o extranjeria de la persona que presencio el evento.
Cargo: escriba el nombre del cargo que desempefia la persona que presencid el evento
Dependencia: escriba la dependencia a la cual pertenece presencio el evento

[ Nt
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7. CONTROL DE CAMBIOS
N° Acto
Version Administrativo y Descripcion de la modificacion
Fecha

Se modifica el ALCANCE cambiando la notificacion del accidente a la
Subdireccién de Bienestar Social por informando al jefe inmediato del
servidor publico o contratista del accidente y/o incidente y termina
con el seguimiento a la implementacion de las medidas de
intervencion.
Se moadifica el procedimiento en el item 3. BASE LEGAL, incluyendo
la Resolucion 1111 expedida el 27 de marzo de 2017, “Por la cual se
definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo para empleados y contratantes”,
expedida por el Ministerio del Trabajo. En el item de DESCRIPCION
DEL PROCEDIMIENTO, se modificaron los numerales del 7 al 15 de
la siguiente manera: La numeracion de este item se ajusto luego del
numero cinco, porque no existia en el documento el numeral 6, los
demas numerales se ajustaron en la medida en que se realizaron las
modificaciones respectivas. EI numeral 6 que no existia, se incluye:
En la columna donde se describe el responsable queda de la
siguiente forma: Equipo Investigador (Jefe Inmediato o supervisor del
servidor accidentado, un representante del COPASST, el
responsable del SG-SST). En la columna de Actividad se incluye:
Investiga el evento obteniendo datos de los hechos y realiza el
analisis de causas determinando cuales fueron las causas
R.R. No. 045 16 | . . . : ) i
1.0 diciembre 2016 inmediatas y basicas. Se introduce en la columna de Registros:
Formato Investigacion de Incidentes y Accidentes de Trabajo — ARL y
en la columna de Puntos de Control /Observaciones se incluyen: Se
utilizara en todos los casos el formato de investigacion suministrado
por la ARL, al igual que la Investigacion no debe superar quince (15)
dias calendario siguientes a la ocurrencia del evento. Del documento
original se elimind el contenido del numeral 7 y 8, quedando
reemplazados por la informacion del numeral 6 indicado en el parrafo
anterior. El numeral 9 del documento original se modificé quedando
como numeral 7 y la columna Actividad quedo: “Establece medidas
de intervencion para cada causa identificada.” En la Actividad 9. Se
incluye punto de Control: Resolucion Reglamentaria “Por la cual se
delega la funcién de suscribir informes y formularios de investigacion
de incidentes y accidentes de trabajo en la Contraloria de Bogota,
D.C.” Del numeral 10 al 14 del documento original se les ajusto la
numeracién quedando del 8 al 13. El numeral 15 del documento
original se ajustd quedando como numeral 13 y se modificaron la
columna Responsable quedando: Profesional de la Subdireccion de
Bienestar Social y en la columna Actividad: “Hace seguimiento y
realiza informe de Accidentalidad de la vigencia donde se plasma la
implementacién de las medidas de intervencion.” Finalmente, el
procedimiento se ajusta a la estructura definida en la nueva version
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N° Acto

Version Administrativo y

Fecha

Descripcion de la modificacion

del procedimiento para mantener la informacion documentada del
Sistema Integrado de Gestion — SIG.

2.0

R.R. No. 015 28

febrero 2018

El procedimiento se modifica para actualizar la base legal incluyendo
la Resolucion 312 del 13 de febrero de 2019, por la cual se definen
los Estandares Minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST, y con la cual se deroga la Resolucién
1111 marzo 27 de 2017.

Adicionalmente, se ajustan las definiciones de Accidente de Trabajo
y de Incidente de Trabajo y se incluye la definicién interna de
Incidentes de Transito.

La Descripcion del Procedimiento se subdivide en tres numerales,
donde el primero refiere a la Notificacion, Atenciéon y Reporte de
Accidentes de Trabajo, el cual consta de 6 items, el segundo numeral
involucra la Notificacion y Atencién de Incidentes de Trabajo, el cual
comprende 2 items, y un tercer numeral que comprende la
Investigacion de Accidentes e Incidentes de Trabajo determinado en
9 items.

Por ultimo, se incluye el formato para el Reporte Interno de
Accidente o Incidente De Trabajo.

3.0
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Responsable del Proceso

Direccion de Planeacion

Revision Técnica

Aprobgeitn
W !

Al [ 7
Firma: /r )’ I ﬂ o /g

/ L \ , n’ﬂ(
Nombre: LéydL,/ Johana Gohzaléz Cély Gabriel Méndez Camacho
Cargo: Directora Téchica Director Técnico
Dependencia: | Direccidon de Talento Humano Direccion de Planeacion
R.R. N° Fecha:
1. OBJETIVO:

Establecer y documentar los criterios que permitan conocer las condiciones generales de
salud de la poblacién trabajadora vinculada a la entidad y priorizar las variables a intervenir,
para la promocion y prevencién de la salud en el trabajo.

2. ALCANCE:

Inicia con la recopilacion de los insumos necesarios para el diagndstico de las condiciones de
salud y termina con la elaboracion, socializacion y redireccionamiento para las acciones de
promocion, prevencion e intervencion.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo, Capitulo 6, Sistema de Gestién de la
Decreto 1072 26-May-2015 Seguridad y Salud en el Trabajo, expedido por el Ministerio del
Trabajo.
Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de
Resolucion 312 Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para
; . 13-feb-2019
Mintrabajo empleadores y contratantes.

4. DEFINICIONES:

CONDICIONES DE SALUD: conjunto de variables objetivas y de auto reporte de condiciones
fisiolégicas, psicolégicas y socioculturales que determinan el perfil sociodemografico y de
morbilidad de la poblacion trabajadora.
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DESCRIPCION SOCIODEMOGRAFICA: perfil socio demografico de la poblacion
trabajadora, que incluye la descripciéon de las caracteristicas sociales y demograficas de un
grupo de trabajadores, tales como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de residencia,
composicion familiar, estrato socioeconémico, estado civil, raza, ocupacion, area de trabajo,
edad, sexo y turno de trabajo.

EXAMEN DE INGRESO: es aquel que se realiza para determinar las condiciones de salud
del trabajador antes de su contratacion, en funcién de las condiciones de trabajo a las que
estaria expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y el perfil del cargo.

EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL: acto médico mediante el cual se interroga y examina
a un trabajador, con el fin de monitorear la exposicién a factores de riesgo y determinar la
existencia de consecuencias en la persona por dicha exposicion. Incluye anamnesis,
examen fisico completo con énfasis en el érgano o sistema blanco, analisis de pruebas
clinicas y paraclinicas, tales como: de Ilaboratorio, imagenes diagnésticas,
electrocardiograma, y su correlacion entre ellos para emitir un diagnéstico y las
recomendaciones.

EXAMEN PERIODICO: es el que se realiza con el fin de monitorear la exposicion a factores
de riego e identificar en forma precoz, posibles alteraciones temporales o permanentes de
la salud del trabajador, ocasionadas por la labor o por la exposicién al medio ambiente
laboral. Asi mismo, para detectar enfermedades de origen comun, con el fin de establecer
un manejo preventivo.

PERFIL SOCIODEMOGRAFICO: descripcion de las caracteristicas sociales y demograficas
de un grupo de trabajadores, tales como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de
residencia, composiciéon familiar, estrato socioecondmico, estado civil, raza, ocupacion, area
de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo.

SISTEMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA: comprende la recopilacion, el analisis, la
interpretacion y la difusion continuada y sistematica de datos a efectos de la prevencion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

o PUNTOS DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Recopila los siguientes insumos:
e Anadlisis de los auto- reportes Observaciones:

. de condiciones de salud Los informes/insumos se
er)gzisr'gcn;gge d|: y trabajo recepcionados en el encugntra_n' en la
Bienestar Social periodo. Sub_d|reCC|on de Bienestar

e Informe del perfil Social.
sociodemografico de la
poblacion. Los informes de Perfil
e Andlisis de ausentismo por sociodemografico y de
causas médicas. Riesgo Psicosocial se
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Bienestar Social.

andlisis y genere el diagndstico de
condiciones de salud.
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e Informe de los resultados de encuentran publicados en la
cada uno de los sistemas de Intranet.
vigilancia epidemioldgica.
e Informe de resultado de los
programas de promocion y
prevencion en salud.
e Informe de Riesgo
psicosocial.
Envia al médico especialista la
Subdirector de informacion, para que realice el

Médico
3 Especialista en
Salud Laboral

Realiza Informe con base en la
informaciéon recibida de la
actividad No. 1 y resultados de
los examenes médicos
ocupacionales el cual debe
contener como minimo:

Perfil sociodemografico,
principales patologias
identificadas, perfil de habitos,
antecedentes familiares,
antecedentes personales,
frecuencia de consultas

médicas, accidentes de trabajo.

Envia el informe de condiciones
de salud a la Subdireccion de
Bienestar.

Observacion:
El informe de Condicion

anualmente.
Informe de

condiciones
de salud

de Salud se elaborara

es

Subdirector
4 Técnicode

Bienestar Social.

Socializa el informe de
condiciones de salud al Director
Técnico de Talento Humano y a
los servidores publicos que
corresponda de acuerdo con los
resultados y gestiona o
pertinente para que sean
tenidos en cuenta para el
redireccionamiento a que haya
lugar en las acciones de
promocion, prevencion e
intervencion.

Memorando a
todos los
servidores
publicos de la
Contraloria
de Bogota
D.C.
(PGD-07-
02)

6. FORMATOS, PLANTILLAS O ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No se establecieron.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

N° Acto
Administrativo y
Fecha

Descripcion de la Modificacién

1.0

R.R. No. 045
16 diciembre 2016

En el numeral 1. Eliminar de las responsabilidades del Profesional de la
Subdireccion de Bienestar Social, la actividad Informe de resultado de los
examenes médicos ocupacionales el cual debe contener como minimo:
perfil Sociodemografico, principales patologias identificadas, perfil de
habitos, antecedentes familiares, antecedentes personales, frecuencia de
consultas médicas, accidentes de trabajo.
En el numeral 1. Incluir dentro de las responsabilidades del Profesional de
la Subdireccion de Bienestar Social, la actividad: informe de Riesgo
Psicosocial.

Establecer un nuevo numeral 2, donde se incluya como responsable al
médico especialista en salud laboral que incluya la actividad: informe de
resultado de los examenes médicos ocupacionales el cual debe contener
como minimo: perfil Sociodemografico, principales patologias
identificadas, perfil de habitos, antecedentes familiares, antecedentes
personales, frecuencia de consultas médicas, accidentes de trabajo.

En el numeral 3, incluir al Subdirector Técnico de Bienestar Social como
responsable de la actividad: pone a disposiciéon del médico especialista la
informacién, quien realiza el analisis y genera el diagnéstico de
condiciones de salud. Y como registro: informe de condiciones de salud.
Establecer un numeral 4, donde el Subdirector Técnico de Bienestar
Social, sea el responsable de la actividad: Socializa el informe de
condiciones de salud al Director Técnico de Talento Humano y a los
funcionarios que corresponda de acuerdo con los resultados y gestiona
lo pertinente para que sean tenidos en cuenta para el redireccionamiento
a que haya lugar en las acciones de promocién, prevencion e
intervencion. Y como registro: comunicacion oficial interna.

Finalmente el procedimiento se ajusta a la estructura definida en la nueva
version del procedimiento para mantener la informaciéon documentada del
Sistema Integrado de Gestién - SIG

El procedimiento se modifica para actualizar la base legal incluyendo la

2.0 R.R. No. 015 Resolucién 312 del 13 de febrero de 2019, por la cual se definen los
28 febrero 2018 | Estandares Minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, y con la cual se deroga la Resolucion 1111 marzo 27 de
2017.
3.0 RR No
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0 SRS 28
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MARGARITA BARRAQUER SOURDIS
Secretaria General
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