
   

 

 

Bogotá D.C. Noviembre 2 de 2022 

 

 

Señor  

ANDRÉS QUIROGA GUTÍERREZ 

Profesional de Apoyo 

SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

Secretaría General - Alcaldía Mayor de Bogotá 

Tel: (571) 381 3000 

 

 

Asunto: Informe de Novedad – Sede Archivo. 

 

 

Respetado Señor; 

 

De acuerdo al correo recibido el día 31-10-2022 por parte de la Sra. Linda Reales Magdaniel 

Profesional Especializado de la Dirección Distrital de Archivo en el cual reportó novedad respecto al 

ingreso de tres personas a la sede, quienes subieron hasta el cuarto piso, la Coordinación Operativa se 

permite informar:  

 

Correo Electrónico: 

 

 
 



Descripción de los hechos: 

 

El día 31 de Octubre del 2022 se recibió mediante correo electrónico por parte de la Sra. Linda Reales 

Magdaniel Profesional Especializado de la Dirección Distrital de Archivo en el cual reportó novedad 

respecto al ingreso de tres personas a la sede, quienes subieron hasta el cuarto piso, quienes al ser 

identificados fueron abordados por la Sra. Linda y la OMT de turno, conduciendo al personal a la 

salida de las instalaciones. 

 

 

Levantamiento de Información: 

 

La Coordinación Operativa realizó el respectivo levantamiento de información con el fin de 

esclarecer los hechos expuestos en el correo electrónico y así mismo determinar si es necesario la 

intervención o toma de medidas disciplinarias con el fin de contrarrestar este tipo de situaciones y 

garantizar la seguridad de las instalaciones y de todo el personal que allí labora, por lo que la 

Coordinación Operativa se permite informar:  

 

 Se estableció comunicación con la OMT de turno con el fin de validar el estado de la 

situación, informando que para ese momento había una afluencia de ingreso elevada toda 

vez que se estaba llevando a cabo un evento en la sede, factor que permitió el ingreso del 

personal quienes le manifestaron a la unidad de portería que se dirigían para la sala de 

exposición, la unidad les indica el procedimiento sin embargo el personal no se dirigió hacia 

la recepción para su respectivo ingreso, si no que continuaron hacia el ascensor. (una de las 

personas aparentemente estaba en condición de discapacidad). 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



Los usuarios en su desconocimiento llegaron hasta el cuarto piso, sin embargo la OMT de 

turno se percató de esta situación y procedió a dirigirse al área para realizar la respectiva 

validación y acompañamiento de los usuarios, sin embargo para este momento el personal 

fue abordado por la Sra. Linda Reales y posterior hizo presencia la unidad OMT, quienes le 

solicitaron a los usuarios retirarse de las instalaciones toda vez que estaban en un área no 

permitida. El personal retorna al primer piso y se retiran sin generar complicaciones o 

presentar alguna novedad. 

 

 
 

Acción Inmediata:  

 

 La unidad de OMT establece comunicación con el recorredor para que interceptara a las 

personas que se encontraban al interior de las instalaciones, sin embargo la unidad se 

encontraba custodiando el evento que estaba en ejecución. 

 

 La unidad OMT decide ir por si misma a verificar e interceptar a las personas, cuando la 

unidad aborda a las personas, ya se encontraban con ellos la Sra. Linda Reales, se les hizo la 

observación frente a su ingreso y ubicación en las instalaciones de la sede, posterior a esto el 

personal decide retirarse de las instalaciones. 

 

 La Coordinación Operativa al ser informada por la novedad presentada, desplego al 

Supervisor Control con el fin de que realizara presencia en el punto, levantara la información 

correspondiente y se tomaran correctivos en tiempo real. 

 

 El Supervisor Control realizó 03 llamados de atención mediante informe a las siguientes 

unidades, OMT, Recepcionista y Guarda portería toda vez que se evidenció error en el 

procedimiento toda vez que todo el personal que ingrese a las instalaciones deberá realizar 

el filtro de seguridad correspondiente así mismo se retroalimento al personal en la 

importancia de la comunicación efectiva mediante los equipos de comunicación toda vez 

que esto permite la detección temprana frente a este tipo de novedades. 

 

 Se realizó verificación de los videos de seguridad con el fin de detectar alguna posible 

acción sospechosa o fuera de lo normal por parte de los usuarios, sin embargo no se 

evidenció actitud o conducta atípica que pudiese comprometer la seguridad de las 

instalaciones. 



 

 
 

 

 

 

 

 



Conclusiones: 

 

 

 Se realizaron llamados de atención en las minutas de servicio por parte del Supervisor Control 

de acuerdo a las faltas evidenciadas durante el levantamiento de información así mismo se 

realizó retroalimentación en cada uno de los puestos sobre la importancia de la buena 

comunicación, detección temprana de novedades o situaciones de alarma y protocolos de 

seguridad. 

 

 Se realizó llamado de atención por minuta al OMT así mismo se dejaron consignas claras para 

la correcta prestación del servicio y manejo del personal. 

 

 

 

Cordialmente 

 

 

 

 

 

Andres Eduardo Contreras Ocampo 

Coordinador de Operaciones 


