
Bogotá, 01 de marzo de 2023 
 
Doctor 
WILLIAM ALIRIO FUENTES CABALLERO 
Supervisor 
 
ASUNTO: INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATO No. 1507 DE 2023 — PERIODO 09 
DE FEBRERO DE 2023 AL 28 DE febrero DE 2023. 
 
En condición de contratista presento informe mensual de actividades, de acuerdo con las 
obligaciones específicas del contrato relacionado en el asunto suscrito con la Personería 
de Bogotá, así: 
 
Objeto: PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES PARA APOYAR LAS 
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA VERIFICACIÓN Y ANÁLISIS DEL SISTEMA DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL EN LA CONSTRUCCIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE 
INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS, EN EL MARCO DEL PROYECTO DE INVERSIÓN 
7719 
 
Obligaciones específicas: 
 

1) De conformidad la obligación #3.1. Realizar revisión exhaustiva de los avances de 
la entidad relacionados con las Tablas de valoración documental ¿TVD para 
identificar pendientes y ajustes a realizar - Se cumplió con la actividad en los tiempos 
establecidos y las necesidades de la entidad realizando una exhaustiva verificación 
de 121 Actos Administrativos, dejando como hallazgos: 
 

Verificar el anexo 1 
  

2) De conformidad con la obligación 3.2 Apoyar en cada una de las observaciones 

realizadas por el Archivo de Bogotá ¿AB y realizar los ajustes correspondientes. –

Se organizó la carpeta compartida todos los manuales, procesos y procedimientos 

para apoyar la radicación de la TRD.  
 

 

3) De conformidad con la obligación 3.3. Apoyar al grupo de trabajo asignado para 

estas tareas y realizar seguimiento y control de acuerdo con cronograma 

establecido. – Se cumplió las actividades de acuerdo al cronograma establecido por 

el grupo de Tablas de Valoración Documental. 

Verificar anexo 2 

 

4) De conformidad con la obligación 3.4. Apoyar técnicamente en la actualización de 
los programas específicos del PGD de la entidad - Se cumplió con las tareas 
asignadas por el supervisor encuestando a 10 oficinas de la entidad. 

 
 
Verificar anexo 3 

 



5) De conformidad con la obligación 3.5. Apoyar para que los soportes de las TVD 
(inventarios, CDC, TVD, memoria descriptiva e historia institucional) estén ajustados 
de acuerdo con la normatividad vigente antes de ser entregados al Archivo de 
Bogotá ¿ AB. -  Se cumplió con las tareas asignadas de acuerdo al cronograma 
verificando las estructuras orgánicas de los 1-2-3 y 4 periodos de la Personería de 
Bogotá, dando como resultado parte del cumplimiento de Investigación Preliminar 
en el proceso de Tablas de Valoración Documental.  
 

Verificar anexo 3 

Con relación a las obligaciones generales del presente contrato de prestación de servicios, 
se da cumplimiento a las mismas, a la normatividad ambiental y de calidad vigentes en la 
Entidad. 

 
 
 

2. PAGO DE APORTES A SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL N° 9446682910 pagada el 
21 de febrero de 2023  
 
 
3. VALOR A COBRAR: LA SUMA DE: DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA Y TRES MIL 
TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE ($2.053.333). Favor consignar en la cuenta 
de ahorros Nª 912-199663-30 del Banco Bancolombia.  
 

 
 
En constancia de lo anterior, se firma el presente informe el día 1 de marzo de 2023 
 
 

 
Leidy Johanna Bejarano Rodríguez 
C.C 1.018.507.166 
Contratista 
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Leidy Bejarano <johannabejarano001@gmail.com>

VERIFICACIÓN ACTOS ADMINISTRATIVOS
1 mensaje

Leidy Bejarano <johannabejarano001@gmail.com> 8 de febrero de 2023, 11:04
Para: yalozano@personeriabogota.gov.co

Buen día Yuranny, 
 
De acuerdo a lo conversado adjunto relación en excel en cual realicé la verificación de los actos
administrativos de la entidad en el cual se revisaron 6 periodos comprendidos de la siguiente manera con las
siguientes observaciones:

PERIODO FECHAS OBSERVACIONES
1 20/08/1913 - 25/02/1934 OK
2 26/02/1934 - 7/03/1963 OK
3 8/03/1963 - 19/01/1983 OK
4 20/01/1983 - 29/12/1993 OK
5 30/12/1993 - 10/10/2001 Resolución 266 de 1997 ilegible
6 11/10/2001 - 17/12/2012 Resolución 086 de 2008 faltante.

Resolución 262 de 2008 ilegible.
Resolución 282 de 2008 ilegible.

 

De acuerdo con lo anterior se deben verificar 4 resoluciones del periodo 5 y 6, ya que el número de
resolución no era legible en ninguna hoja.

Cordialmente,

 

--
Johanna Bejarano 
TEL. 3213546990
Gestión Documental

ACTOS ADMIN VERIFICADOS.xlsx
13K
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 ÍTEM

1 ELABORACIÓN DE TVD

Seguimiento y control

1.1   Investigación preliminar 1 2 3 4 1

1.1.1 Compilación documentos normativos internos y externos

1.1.2 Verificación de estructura orgánica  por periodos

1.1.3 Reconstrucción de organigramas (Si aplica)

1.1.4 Verificaciòn de ajustes de inventarios documentales (Vigencia 2022)

1.1.5 Validaciòn de requisitos del concepto emitido por Archivo de Bogota

1.2 Análisis e interpretación de la Información Recolectada

1.2.1 Diagnostico estado de la información recopilada

1.2.2 Aclaración de las necesidades identificadas para desarrollo de las TVD

1.2.3 Identificación de volumen documental

1.2.4 Fechas extremas de la documentación

1.2.5  Análisis de información de los inventarios documentales 

1.3 Desarrollo de plan de trabajo TVD

1.3.1 Identificación de estructura orgánica

1.3.2 Verificación de inventarios analizados

1.3.3 Conformación de los inventarios documentales para cada periodo

1.3.4 Elaboración de CCD (Cuadros de Clasificación Documental) por periodos

1.3.5 Elaboración de Memoria descriptiva

1.4 Valoración documental

1.4.1 Análisis de la totalidad de la producción documental  (series y subseries)

1.4.2 Desarrollo de las fichas de valoración documental

1.4.3 Elaboración y estructuración de TVD  de los periodos encontrados

1.4.4 Codificación CCD y TVD

1.5 Aprobación de TVD

1.5.1 Presentación de TVD y CCD a Comité de Gestión y Desempeño

1.5.2 Ajustes a las TVD

1.5.3 Aprobación de las TVD por el Comité de Gestión y Desempeño

1.5.4 Radicado entregables al archivo de Bogotá

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

FEBRERO MARZO
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Codigo:
LEVANTAMIENTO DE INFORMACi6N PROGRAMA DE GESTI6N 

DOCUMENTAL-PGD
[pagina: 1 de 1PERSONERIA DE BOGOTA, D.C. Versidn:

Vigente desde:

DEPENDENCIA:

^D-feb-Z^FECHA:RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

HORA:GESTOR DOCUMENTAL 0 ENCARGADO DEL ARCHIVO:

rOC-VNg'.'vcA > Qg iAO ^ • Q ' l—1CORREO ELECTR0NICO:

321TELEFONO:
OBSERVAGONESinformaciOn GENERAL NOSI

tfcfd'bi av-A Te l o u 4- rv+e ;/Vj tfcj'Ci IiNivel de formacion del gestor documental? X
<LEI gestor documental es personal de planta? X
iConoce el manual de Gestion Documental 
delaentidad? X
<iEn la dependencia, otras personas manejan 
el archive diferente al gestor documental? X
dConsidera que es necesario mejorar las 
metodologias de archive? X
Tiene la Entidad un manual de funciones y 
procedimientos actualizado?

I dConoce la politica de gestion Documental?

a
5

dlas carpetas reflejan las series y subseries 
documentales correspondientes a la Unidad 
administrativa?

£ X

dSe ha implementado la Hoja de Control de 
documentos al interior del expediente? X
dSe realiza la foliacion de los expedientes en 
su etapa de gestion? X
dLa dependencia tiene legislation interna 
acorde a su objeto misional? V
dLa entidad cuenta con un plan de

Xtransferencias ?
dSe han realizado las transferencias?
dCuantos metros lineales tiene por 
transferir?

50 C •y
XdEI FUID se encuentra actualizado?

dldentifica los documentos vitales o 
esenciales de la dependencia? X
dLos documentos vitales o esenciales tienen 
un lugar de conservacion seguro?3 X

§
2

i*
o

dTodos los documentos de la dependencia se 
guardan en el mismo lugar? X3

Al•
foiO -

2 dExiste algun respaldo fisico o digital?
5 dExiste un control, inventario o registro de 

produccion de este tioo de documentos?2
S dConoce alguna guia tecnica o proceso de 

gestion documental de documentos vitales o 
esenciales?§ X
dExiste algun control o procedimiento para el 
prestamo o traslado de estos documentos? X
dldentifica cuales son los documentos 
especiales? A

xdSe conservan documentos de este tipo?

dConoce algun procedimiento para la 
conversion de formatos? X

Co . c<\ ■dEI material grafico (dibujos, croquis, mapas, 
pianos, fotografias, ilustraciones, prensa, 
entre otros) es extraido y se deja en su lugar 
un testigo?

3 X§
I
2 dEn el invientario documental se identifica 
^ |los documentos especiales?____________ X



i iActualmente, estan en optimas condiciones 
este tipo de documentos?________________ .

iSe cuenta con los equipos adecuados para la 
repruduccidn de estos documentos? X

v5'\ 'U^> “iQu^ unidades de almacenamiento maneja la Xdependencia?
iSe realiza con frecuencia la consulta de y.estos archivos?
iLa dependencia cuenta con un espacio 
adecuado para el almacenamientos de 
documentos? X
dEI deposito comparte espacio con otros 
elementos diferente a los acervos 
documentales?
iLa estanteria esta ubicada en un area
ventilada?__________________________
iHa dispuesto la Entidad extintores en el
area de archivo?___________________ ___
iLa dependencia cuenta con algun sistema 
contra incendios? X
iLa dependencia cuenta con algun sistema 
de alarma contra robo? 
iSe realiza limpieza de forma permanente a 
la estanteria y unidades de conservacion
documental?_________ ______________ __
iSe realiza una supervision detallada por 
parte del gestor documental en el momento 
de realizar la limpieza?

X

X§s3
£
2

iLas unidades de conservacion y 
almacenamiento se deterioran facilmente? X

2
ill iExiste algun riesgo fisico o biologico en el

sitio de conservacion?
Q Xs
£ iEn el sitio de conservacion del archivo existe

algun instrumento que permita medir la 
temperatura y humedad? 

X
cajaT X2oo ccApeAaSiQue unidades de conservacion utilizan en la X

dependencia?
iConoce el manual de politicas de seguridad

Xde la informacion?
iSe utilizan luminarias fluorescentes de baja 
intensidad? X
iPresentan oxidacion los elementos de la
estanteria? X
iConoce un plan de accion para la 
preservacion y conservacion documental en
caso de un siniestro? __________________
iConoce la importancia de los elementos de
proteccion personal? _____________ _
iSe ha elaborado un Plan de prevencion de 
desastres y situaciones de riesgo?

X

X
X

iCucintos metros lineales hay en archivo de X
gestion?
iCumple procesos y procedimentos 
documentales segun el manual de gestion Xdocumental?
iConoce los instrumentos archivisticos de la
entidad? X

Xg iConoce las tablas de control de acceso?

£
2 iTienen en cuenta las Tablas de Retencion 

Documental para la organizacion del archivo?
s Xs
2 Xildentifica alguna perdida de informacion?5

Kj ^ eSAo a'AQ^iSe realiza el seguimiento a los tramites de
consulta y prestamo? X
iSu estructura digital esta alineada con lo
establecido con las TRD? A
iLa dependencia tiene archivo fuera de la
oficina?

X



Xila dependencia recibe, tramita o produce 
documentos electronicos de archive? 5l MvA ' " Co( < C-O

iLa dependencia aplica practices que 
garanticen la autenticidad, fiabilidad, 
integridad y uso de los documentos 
electrbnicos de archivo que custodia?

X
Ha dependencia aplica criterios de 
preservacion a largo plazo de los 
documentos electronicos de archivo que 
administra?

'
A

dTienen definidos el cuerpo de metadatos a 
aplicar en la descripcion de documentos 
electronicos de archivo de manera que se 
pueda garantizar mayor facilidad de acceso?

s
XI

£
a
UJ

§ dSe realizar indices para el control y acceso a 
los documentos electrbnicos de archivo? As
iSe tiene implementado mecanismos que 
faciliten la interaccion entre expedientes 
mixtos?

§
X

A oAcA •iSe realizan transferencias documentales de 
los documentos electronicos de archivo? X
dSe realizan copias de seguridad (backups) de 
la informacion digitalizada periodicamente? X
dCuenta con acceso a los sistemas de 
informacion electronica? X
ilos sistemas de informacion electronica 
cumplen con los requerimientos de la 
dependencia?

X
cla dependencia ha recibido capacitacion 
sobre las politicas, procesos y 
procedimientos de la gestion documental?

A
tConoce el plan anual de capacitacion 
archivistica de la entidad?

C X2
G ila dependencia a solicitado al grupo de 

gestion documental apoyo en capacitacion 
archivistica? 

2
5 X;s
1 ilas capacitaciones relacionadas con gestion 

documental responden a las necesidades de 
la dependencia?

Q

X5
R
g
a

dla dependencia ha recibido orientacion 
sobre los instrumentos archivisticos que 
aplica la entidad? 

X5

iLa dependencia a participado en sesiones 
de sensibilizacion sobre la importancia de la 
gestion documental?

X
iLa dependencia presta servicios de 
reprografia? X
dCon que medios de reprografia cuenta la 
dependencia? A
Scanner
fotocopiadora

K>o tur\Ci.ovxcv loo /•Mi zOtros:.
dLa dependencia tiene identificados los 
documentos que son objeto de consulta, 
prestamo, reprografia y la frecuencia con la 
que son solicitados?

X
dLa dependencia tiene implementados 
mecanismos de control y directrices para la 
reprografia de los documentos?

2
Q X
I dLos equipos de reprografia con los que 

cuenta la dependencia se encuentran en 
buen estado?

S Xa
2a.

dSe aplica un programa de mantenimiento a 
los equipos de reprografia? vV re ('(tfnien "V3 •X



dSe tienen establecidas estrategias que 
garanticen la preservacion a largo plazo de 
los documentos que son objeto de procesos 
de reprografla?

X

dSe ban identificado los riesgos para la 
seguridad e integridad de los documentos 
que son objeto de procesos de reprografla?

X

xcGeneran formularios electronicos?

dExisten lineamientos para el 
diligenciamiento de formas y formularios? A

3 dManeja algun formato para el prestamo de 
documentos?

5 X1
dSe ban desarrollado e implementado 
planillas, formates o controles para certificar 
la recepcion de los documentos a nivel 
interne?

2

2 dEI SGDE permite crear, editar y modificar 
formatos y formularios? X
dLas formas y formularios se encuentran 
actualizados y vigentes?

X

Qosiki.ENCUESTAD

Nombre:

Firma:

Cargo:

Fecha:

ENCUESTADOR
OXxeo C5ci.v\bctNombre:

LMC*VFirma

Cargo

Fecha o-^eb-^-3 •



Codigo:
LEVANTAMIENTO DE INFORMACI6N PROGRAMA DE GESTI6N 

DOCUMENTAL-PGD
|pjgina: 1 de 1Version:PERSONERfA DE BOGOTA, D.C

Vigente desde:

DEPENDENCIA:

2Q-reb"^3-luLMer Ccl^Uo FECHA:RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

\fo1s\CQ. Qom-Wo/ Mor'cVrt Ke 1Q
V QUoyAVerO & c° /'^rA^.lo(S>p^rri^O'^i'Q 1o_iX|^U.1

sol ■-iqsBSMS •

11'.12ov^HORA:GESTOR DOCUMENTAL O ENCARGADO DEL ARCHIVO:

CORREO ELECTR6NICO:

TEU-FONO:
OBSERVACIONESNOINFORMAClON GENERAL SI

pioreSiuf'CxV
f cofc 5>oc^a \ nr>g-rcodeOiNivel de formacion del gestor documental? X

iEI gestor documental es personal de planta?

iConoce el manual de Gestion Documental 
de la entidad? X
iEn la dependencia, otras personas manejan 
el archivo diferente al gestor documental?

iConsidera que es necesario mejorar las 
metodologias de archivo? X

Tiene la Entidad un manual de funciones y 
procedimientos actualizado? X

X§ dConoce la politica de gestion Documental?

2 dLas carpetas reflejan las series y subseries 
documentales correspondientes a la Unidad 
administrativa? Xa.

iSe ha implementado la Hoja de Control de 
documentos al interior del expediente? X
dSe realiza la foliacion de los expedientes en 
su etapa de gestion? X
ila dependencia tiene legislacion interna
acorde a su objeto misional?___________
ila entidad cuenta con un plan de
transferencias ? ___________________
dSe ban realizado las transferencias?
dCuantos metros lineales tiene por 
transferir?

X
X
X

CO copy-X
XtEI FUID se encuentra actualizado?

ildentifica los documentos vitales o 
esenciales de la dependencia? A
dLos documentos vitales o esenciales tienen 
un lugar de conservacion seguro?a A§

5 dTodos los documentos de la dependencia se 
guardan en el mismo lugar?

Si Xo
3 AS dExiste algun respaldo fisico o digital?
S dExiste un control, inventario o registro de X2
2 produccion de este tioo de documentos?

dConoce alguna guia tecnica o proceso de 
gestion documental de documentos vitales o 
esenciales?

1
3 Xo

dExiste algun control o procedimiento para el 
prestamo o traslado de estos documentos? X
dldentifica cuales son los documentos 
especiales? X
dSe conservan documentos de este tipo?

dConoce algun procedimiento para la 
conversion de formatos? X

er\ SO'CHeS"COdEI material grafico (dibujos, croquis, mapas, 
pianos, fotografias, ilustraciones, prensa, 
entre otros) es extraldo y se deja en su lugar 
un testigo?

X3
Ia
2 dEn el invientario documental se identifica 

los documentos especiales? X2s



3 iActualmente, estan en optimas condiciones 
este tipo de documentos? Xo

dSe cuenta con los equipos adecuados para la 
repruduccion de estos documentos? A

6iUuS -Sr^pcoC-iQue unidades de almacenamiento maneja la 
dependencia?___________________________
iSe realita con frecuencia la consulta de 
estos archivos?

x.
X

<iLa dependencia cuenta con un espacio 
adecuado para el almacenamientos de 
documentos?

A
iEI deposito comparte espacio con otros 
elementos diferente a los acervos 
documentales? X
LLa estanteria esta ubicada en un area 
ventilada? X
dHa dispuesto la Entidad extintores en el
area de archivo?_____________________ __
iLa dependencia cuenta con algun sistema 
contra incendios?_______________________
LLa dependencia cuenta con algun sistema
de alarma contra robo?__________________
iSe realiza limpieza de forma permanente a 
la estanteria y unidades de conservacion
documental?___________________________
dSe realiza una supervision detallada por 
parte del gestor documental en el memento 
de realizar la limpieza?

X

A
X

X
x8a

I
LLas unidades de conservacion y 
almacenamiento se deterioran facilmente? Xs

i LExiste algun riesgo fisico o biologico en el 
sitio de conservacion? X3

55 iEn el sitio de conservacion del archivo existe 
algun instrumento que permita medir la 
temperatura y humedad?_________________
iQue unidades de conservacion utilizan en la

K

X
CO]cfj ^ CotpeMoTXdependencia?

iConoce el manual de politicas de seguridad 
de la informacion? X
iSe utilizan luminarias fluorescentes de baja 
intensidad? _______________________
LPresentan oxidacion los elementos de la 
estanteria? 

X
X

LConoce un plan de accion para la 
preservacion y conservacion documental en 
caso de un siniestro? 

X
iConoce la importancia de los elementos de 
proteccion personal? X
LSe ha elaborado un Plan de prevencion de 
desastres y situaciones de riesgo?________
iCuantos metros lineales hay en archivo de 
gestion? 

A
O Ccf\o5X

iCumple procesos y procedimentos 
documentales segun el manual de gestidn 
documental? X
iConoce los instrumentos archivisticos de la 
entidad? X

xiConoce las tablas de control de acceso?1
8 iTienen en cuenta las Tablas de Retencion 

Documental para la organizacion del archivo? X>»
is Xildentifica alguna perdida de informacion?
■5

iSe realiza el seguimiento a los tramites de 
consulta y prestamo? X
iSu estructura digital esta alineada con lo 
establecido con las TRD? X
iLa dependencia tiene archivo fuera de la 
oficina? Oaa bod-tp •y



dLa dependencia recibe, tramita o produce 
documentos electronicos de archivo? X

iLa dependencia aplica practicas que 
garanticen la autenticidad, fiabilidad, 
integridad y uso de los documentos 
electronicos de archivo que custodia?

pgfQ r\o 1oo"/ 
Ccx\ t ia b\e •X

Ha dependencia aplica criterios de 
preservacion a largo plazo de los 
documentos electronicos de archivo que 
administra?

X
tTienen definidos el cuerpo de metadatos a 
aplicar en la descripcion de documentos 
electronicos de archivo de manera que se 
pueda garantizar mayor facilidad de acceso?

3
1
£
a
§ iSe realizar indices para el control y acceso a 

los documentos electronicos de archivo? X5
iSe tiene implementado mecanismos que 
faciliten la interaccion entre expedientes 
mixtos?

&
2 X

bo CQ^O YXX e( (a S -iSe realizan transferencias documentales de 
los documentos electronicos de archivo? X
dSe realizan copias de seguridad (backups) de 
la informacion digitalizada periodicamente? X
dCuenta con acceso a los sistemas de 
informacion electronica? X

Pot ch. ccift.iQiiLos sistemas de informacion electronica 
cumplen con los requerimientos de la 
dependencia?

x
dLa dependencia ha recibido capacitacion 
sobre las politicas, procesos y 
procedimientos de la gestion documental? X

I dConoce el plan anual de capacitacion 
archivistica de la entidad?2

0
iLa dependencia a solicitado al grupo de 
gestion documental apoyo en capacitacion 
archivistica? 

5
X5

S
1 iLas capacitaciones relacionadas con gestion 

documental responden a las necesidades de 
la dependencia?

B X2
E
s
a

iLa dependencia ha recibido orientacion 
sobre los instrumentos archivisticos que 
aplica la entidad?

X3

iLa dependencia a participado en sesiones 
de sensibilizacion sobre la importancia de la 
gestion documental?

X -

iLa dependencia presta servicios de 
reprografia? X
iCon que medios de reprografia cuenta la 
dependencia? y
Scanner
Fotocopiadora
Otros: H OIA (- V
iLa dependencia tiene identificados los 
documentos que son objeto de consulta, 
prestamo, reprografia y la frecuencia con la 
que son solicitados?
iLa dependencia tiene implementados 
mecanismos de control y directrices para la 
reprografia de los documentos?

§ Xg
Ss iLos equipos de reprografia con los que 

cuenta la dependencia se encuentran en 
buen estado?

s xa
3a.

iSe aplica un programa de mantenimiento a 
los equipos de reprografia? for <rrAo-X



iSetienen establecidas estrategias que 
garanticen la preservacion a largo plazo de 
los documentos que son objeto de procesos 
de reprografia? 

X

dSe han identificado los riesgos para la 
seguridad e integridad de los documentos 
que son objeto de procesos de reprografia?

X

XtLGeneran formularios electronicos?

iExisten lineamientos para el 
diligenciamiento de formas y formularios? A

8 dManeja algun formato para el prestamo de 
documentos? X5

3
dSe han desarrollado e implementado 
planillas, formates o controles para certificar 
la recepclon de los documentos a nivel 
interne? 

2 X2

1 dEI SGDE permite crear, editar y modificar 
formatos y formularios? X
dLas formas y formularios se encuentran 
actualizados y vigentes?

A

ENCUESTA
7L£>Nombre:

6

-fini Grr a.
Firma:.

Cargo:

FPr.baXo/C>Z/ 2

ENCUESTADOR QiLX' H QvAYnQANombre:

LbnXtoAvsk
Firma:.

%Cargo:.

Fecha:.



Cddigo:
LEVANTAMIENTO DE INFORMACI6N PROGRAMA DE GESTI6N 

DOCUMENTAL-PGD
|pjgina: 1 de 1Version:PERSONERlA DE BOGOTA, D.C.

Vigente desde:

po Ptfa latbmv\vq. H. Cl fee A A P<a^t Ijv:DEPENDENCIA:

^0--eb-23^rivfO Ulictrvq A< FECHA:RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

c\qdcL\oM & (soever, ojo^f ^ - cpvj
yfTQ 

IT-UOaroHORA:GESTOR DOCUMENTAL 0 ENCARGADO DEL ARCHIVO:

CoCORREO ELECTR6NIC0:

TELEFONO:
OBSERVAOONESNOINFORMACldN GENERAL SI

Tecnd-'oqcAiNivel deformacion del gestor documental? rsX

KiEI gestor documental es personal de planta?

iConoce el manual de Gestion Documental 
delaentidad? K

OocvVcclVs\a U0A<toc/iEn la dependencia, otras personas manejan 
el archive diferente al gestor documental? X

pX t> oO>o V en co\ c (codo lOo v ■
rq < u ( V\W-0 -

iConsidera que es necesario mejorar las 
metodologias de archivo? X
Tiene la Entidad un manual de funciones y 
procedimientos actualizado? X

2 iConoce la politica de gestion Documental?

2 iLas carpetas reflejan las series y subseries 
documentales correspondientes a la Unidad 
administrativa?

£g X
tSe ha implementado la Hoja de Control de 
documentos al interior del expediente? X
iSe realiza la foliacion de los expedientes en 
su etapa de gestion? X

ResoVuooq 32 S de 2021 ■ila dependencia tiene legislacion interna
acorde a su objeto misional?___________
dLa entidad cuenta con un plan de 
transferencias ? 

X
X
xdSe han realizado las transferencias? 

iCuantos metros lineales tiene por 
transferir?

fc\ i-kr ('\-V<2<L/caAo pcoCe^o
-irx xcpx '2^ X

iEI FUID se encuentra actualizado?

ildentifica los documentos vitales o 
esenciales de la dependencia? X
iLos documentos vitales o esenciales tienen 
un lugar de conservacion seguro?3 X

§
I
UJ

iTodos los documentos de la dependencia se 
guardan en el mismo lugar? Xo

3
s jExiste algun respaldo fisico o digital?s
§

iExiste un control, inventario o registro de foiD •Xproduccion de este tioo de documentos?s iConoce alguna guia tecnica o proceso de 
gestibn documental de documentos vitales o 
esenciales?

Xu
3

iExiste algun control o procedimiento para el 
prestamo o traslado de estos documentos? COvatyf^O-A p'e^YcXrYVXrX (NO

ildentifica cuales son los documentos 
especiales? X

XiSe conservan documentos de este tipo?

iConoce algun procedimiento para la 
conversion de formatos? X
iEI material grafico (dibujos, croquis, mapas, 
pianos, fotografias, ilustraciones, prensa, 
entre otros) es extraido y se deja en su lugar 
un testigo?

3 Xs
£
2 iEn el invientario documental se identifica 

los documentos especiales? Xs
2



3 iActualmente, estan en optimas condiciones 
este tipo de documentos? XQ

iSe cuenta con los equipos adecuados para la 
repruduccidn de estos documentos? X
iQu^ unidades de almacenamiento maneja la 
dependencia? 5vc<vftaCX.
iSe rea/iza con frecuencia la consulta de 
estos archivos? K) TC5\Co - 5| erA S\ rA ffoc ■X
dLa dependencia cuenta con un espacio 
adecuado para el almacenamientos de 
documentos?

6l -W<\paco cy
Ve •X

iEI deposito comparte espacio con otros 
elementos diferente a los acervos 
documentales?

A
dLa estanteria esta ubicada en un area 
ventilada? A
dHa dispuesto la Entidad extintores en el 
area de archive? X
dLa dependencia cuenta con algiin sistema 
contra incendios? X
dLa dependencia cuenta con algiin sistema 
de alarma contra robo? X
dSe realiza limpieza de forma permanente a 
a estanteria y unidades de conservacion 
documental?

X
dSe realiza una supervision detallada por 
parte del gestor documental en el momento 
de realizar la limpieza?

X3asa
dLas unidades de conservacion y 
almacenamiento se deterioran facilmente? X
dExiste algiin riesgo fisico o biologico en el 
sitio de conservacion? XI

5 dEn el sitio de conservacion del archive existe 
algiin instrumento que permita medir la 
temperatura y humedad?

*
X

dQue unidades de conservacion utilizan en la 
dependencia? 

X '200 sX
dConoce el manual de politicas de seguridad 
de la informacidn? X
dSe utilizan luminarias fluorescentes de baja 
ntensidad? X

dPresentan oxidacidn los elementos de la 
estanteria? X
dConoce un plan de accion para la 
preservacidn y conservacion documental en 
caso de un siniestro?

X
Mo eAVeejetA .dConoce la importancia de los elementos de 

jroteccion personal? X
dSe ha elaborado un Plan de prevencion de 
desastres y situaciones de riesgo? X

Tbdo £>o -hcXMlci GVX c( 19 ( NoX -dCuantos metros lineales hay en archive de 
;estidn? X
dCumple procesos y procedimentos 
documentales segiin el manual de gestion 
documental? X
dConoce los instrumentos archivisticos de la 
entidad? X
dConoce las tablas de control de acceso? XQ

a
dTienen en cuenta las Tablas de Retencion 
Documental para la organizacion del archive?

3
I2
B dldentifica aiguna perdida de informacidn? A

dSe realiza el seguimiento a los tramites de 
consulta y prestamo? A
dSu estructura digital esta alineada con lo 
establecido con las TRD? X

AccVuoo CmVo (iopecicA'.'Zoao
.VcicA (dfci

dLa dependencia tiene archive fuera de la 
oficina? X



tLa dependencia recibe, tramita o produce 
documentos electronicos de archivo? X
iia dependencia aplica practicas que 
garanticen la autenticidad, fiabilidad, 
integridad y uso de los documentos 
electronicos de archivo que custodia?

5/'<'!u5 fNO ex nodci
X

AefWdeA del H
5\rO

iLa dependencia aplica criterios de 
preservacion a largo plazo de los 
documentos electronicos de archivo que 
administra?

A

iTienen definidos el cuerpo de metadatos a 
aplicar en la descripcion de documentos 
electronicos de archivo de manera que se 
pueda garantizar mayor facilidad de acceso?

8 XI
a
Ui

2 £Se realizar indices para el control y acceso a 
los documentos electronicos de archivo?5
iSe tiene implementado mecanismos que 
faciliten la interaccion entre expedientes 
mixtos? 

u
Q A

tSe realizan transferencias documentales de 
los documentos electronicos de archivo?

iSe realizan copias de seguridad (backups) de 
la informacion digitalizada periodicamente? X
£Cuenta con acceso a los sistemas de 
informacion electronica? Y
£Los sistemas de informacion electronica 
cumplen con los requerimientos de la 
dependencia?

X
iLa dependencia ha recibido capacitacion 
sobre las politicas, procesos y 
procedimientos de la gestion documental? X

I dConoce el plan anual de capacitacion 
archivistica de la entidad? a

2
vj fe-f f c i 'k*. c)o M
o)e -U^nnr^O

G
dLa dependencia a solicitado al grupo de 
gestion documental apoyo en capacitacion 
archivistica? 

2
S X3
-4

1 £las capacitaciones relacionadas con gestion 
documental responden a las necesidades de 
la dependencia?

8 )(2
E
s
2

dLa dependencia ha recibido orientacion 
sobre los instrumentos archivisticos que 
aplica la entidad?

X3

£La dependencia a participado en sesiones 
de sensibilizacion sobre la importancia de la 
gestion documental?

X
£La dependencia presta servicios de 
reprografia? X
dCon que medios de reprografia cuenta la 
dependencia? X
Scanner

>'Fotocopiadora
MulAi HtCnU

dLa dependencia tiene identificados los 
documentos que son objeto de consulta, 
prestamo, reprografia y la frecuencia con la 
que son solicitados?

Otros:.

X
£La dependencia tiene implementados 
mecanismos de control y directrices para la 
reprografia de los documentos?

§ AOee
I £Los equipos de reprografia con los que 

cuenta la dependencia se encuentran en 
buen estado? 

a X23

l&A It? ■iSe aplica un programa de mantenimiento a 
los equipos de reprografia? X



iSe tienen establecidas estrategias que 
garanticen la preservacion a largo plazo de 
los documentos que son objeto de procesos 
de reprograffa?

K
iSe ban identificado los riesgos para la 
seguridad e integridad de los documentos 
que son objeto de procesos de reprografia?

X

(jGeneran formularios electronicos?

iExisten lineamientos para el 
diligenciamiento de formas y formularios? X

s iManeja algun formato para el prestamo de 
documentos? X5

S
3

dSe ban desarrollado e implementado 
planillas, formatos o controles para certificar 
la recepcion de los documentos a nivel 
interne?_____________________________ _
<LEI SGDE permite crear, editar y modificar 
formatos y formularios?

a

VO

c:

2 X
ELas formas y formularios se encuentran 
actualizados y vigentes? X

I'fciENCUESTAl

Nombre:

Firma:

iVO. AomCargo

Fecha

ENCUESTADOR 
Nombre:_____

CofxVoAv
Firma:.

Cargo:.

Fecha:.



Codigo:
LEVANTAMIENTO DE INFORMACI6N PROGRAMA DE GESTI6N 

DOCUMENTAL-PGQ
[pagina: 1 de 1Version:PERSONERfA DE BOGOTA, D.C.

Vigente desde:

PO nne^\aci6rv M ck loY #.rsonoS-
' ,'20^fe'a"23

DEPENDENCIA:

AtsqeX rb la 06^
Qy.o LbfkL-

FECHA:RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

HORA:GESTOR DOCUMENTAL 0 ENCARGADO DEL ARCHIVO:

CORREO ELECTR6NICO:

'd>^cl\2-ci-TEL^FONO:
OBSERVAGONESNOINFORMACldN GENERAL SI

cSpecucdua^cSa p^bUco.
TfCrvvt.-o er\iNivel deformacion del gestor documental? X

£EI gestor documental es personal de planta?

iConoce el manual de Gestion Documental 
de la entidad? A

Siao'b lo /sy:K\e\c< Cfe< ^ cx^yo^a
iEn la dependencia, otras personas manejan 
el archive diferente al gestor documental? X
iConsidera que es necesario mejorar las 
metodologias de archivo? X
Tiene la Entidad un manual de funciones y 
procedimientos actualizado?

2 iConoce la politica de gestion Documental? A
s £Las carpetas reflejan las series y subseries 

documentales correspondientes a la Unidad 
administrative?

Eg
X

£Se ha implementado la Hoja de Control de 
documentos al interior del expediente? X

^JO Se ctesde 2o2D •£Se realize la foliacion de los expedientes en 
su etapa de gestion?_________________ _
£La dependencia tiene legislacion interna
acorde a su objeto misional?
£La entidad cuenta con un plan de Atransferencias ?

X£Se han realizado las transferencias? 
iCuantos metros lineales tiene por 
transferir? ICO cq\c8SV25^1 •X

X£EI FUID se encuentra actualizado?

dldentifica los documentos vitales o 
esenciales de la dependencia? X
dlos documentos vitales o esenciales tienen 
un lugar de conservacion seguro? X3

§
s dTodos los documentos de la dependencia se 

guardan en el mismo lugar?
2 Xo
3 XS dExiste algun respaldo fisico o digital?______
* dExiste un control, inventario o registro de
2 iproduccion de este tioo de documentos?

'£Conoce alguna guia tecnica o proceso de
gestibn documental de documentos vitales o 
esenciales? 

1? X
5^4 2ooo ■ e (

rvyg^uoi de cbccmen-WO
i□ X§

dExiste algun control o procedimiento para el 
prestamo o traslado de estos documentos? OO rAO ^ ^ •X
dldentifica cuales son los documentos 
especiales? X

X£Se conservan documentos de este tipo?

dConoce algun procedimiento para la 
conversion de formatos? X

CO ex Sobfe'S'-£EI material grafico (dibujos, croquis, mapas, 
pianos, fotografias, ilustraciones, prensa, 
entre otros) es extraido y se deja en su lugar 
un testigo?

3 Xss
<3 £En el invientario documental se identifica 

los documentos especiales? Ks
§



3 (LActualmente, estan en optimas condiciones 
este tipo de documentos? X§

iSe cuenta con los equipos adecuados para la 
repruduccidn de estos documentos? K

5mO'-5 ^ Cr\(±.&r\rc:xr\
ckr£S-

iQue unidades de almacenamiento maneja la
dependencia?___________________________
iSe realiza con frecuencia la consulta de 
estos archivos?

X

A
iLa dependencia cuenta con un espacio 
adecuado para el almacenamientos de 
documentos?

X
iEI deposito comparte espacio con otros 
elementos diferente a los acervos 
documentales? 

X
iLa estanteria esta ubicada en un area 
ventilada? X
£Ha dispuesto la Entidad extintores en el 
area de archive? X
iLa dependencia cuenta con algun sistema 
contra incendios? X
iLa dependencia cuenta con algun sistema 
de alarma contra robo? X
iSe realiza limpieza de forma permanente a 
la estanteria y unidades de conservacion 
documental? X
iSe realiza una supervisidn detallada por 
parte del gestor documental en el momento 
de realizar la limpieza? 

Xsa
§
I iLas unidades de conservacion y 

almacenamiento se deterioran facilmente? X2s
Q J-W'OO bumedcoA l/c< io GUccji^.iExiste algun riesgo fisico o biologico en el 

sitio de conservacion? X
£ iEn el sitio de conservacion del archive existe 

algun instrumento que permita medir la 
temperatura y humedad?

a

X
CXtjOT * 2oO ^ Cb(p?-k^iQue unidades de conservacion utilizan en la 

dependencia? X
iConoce el manual de politicas de seguridad 
de la informacion? X
iSe utilizan luminarias fluorescentes de baja 
intensidad? X
iPresentan oxidacion los elementos de la 
estanteria? X
iConoce un plan de accion para la 
preservacion y conservacion documental en 
caso de un siniestro? A
iConoce la importancia de los elementos de
proteccion personal?___________________ _
iSe ha elaborado un Plan de prevencion de 
desastres y situaciones de riesgo?

No Vxja Sac3oy
X

iCuantos metros lineales hay en archive de 
gestion? AX) C(\\0* •X
iCumple procesos y procedimentos 
documentales segun el manual de gestion 
documental? A
iConoce los instrumentos archivisticos de la 
entidad? X

Xg iConoce las tablas de control de acceso?
Sa

iTienen en cuenta las Tablas de Retencion 
Documental para la organizacion del archive?

s
X1

2
ildentifica alguna perdida de informacion? X
iSe realiza el seguimiento a los tramites de 
consulta y prestamo? X
iSu estructura digital esta alineada con lo 
establecido con las TRD? X
iLa dependencia tiene archive fuera de la 
oficina? X



Ha dependencia recibe, tramita o produce 
documentos electronicos de archive? X
ila dependencia aplica practicas que 
garanticen la autenticidad, fiabilidad, 
integridad y uso de los documentos 
electronicos de archivo que custodia?

X

i ) ici 5 wvirv s-e-
SKtu V-

iLa dependencia aplica criterios de 
preservacion a largo plazo de los 
documentos electronicos de archivo que 
administra?

X

iTienen definidos el cuerpo de metadatos a 
aplicar en la descripcion de documentos 
electronicos de archivo de manera que se 
pueda garantizar mayor facilidad de acceso?

§
I
£

5 1>bY<rvwa <\o C|<?Aerc\
Se. iWua o<\ excH^o AMev -

§ iSe realizar indices para el control y acceso a 
los documentos electronicos de archivo? Xs
£Se tiene implementado mecanismos que 
faciliten la interaccion entre expedientes 
mixtos?

£
a X

CLjy\pi€A cX •£Se realizan transferencias documentales de 
los documentos electronicos de archivo?

O* \ \je ;?o2'f -eA ade\o<v^£Se realizan copias de seguridad (backups) de 
la informacion digitalizada periodicamente? X

SvA acceso c\. e \
Aco» to/\Ct<3irvO •

iCuenta con acceso a los sistemas de 
informacion electronica? X
£Los sistemas de informacion electronica 
cumplen con los requerimientos de la 
dependencia?

Lx\ \ccwWriA \(f Xcc-A Sfec erv oo T
A aW’S •

dLa dependencia ha recibido capacitacion 
sobre las pollticas, procesos y 
procedimientos de la gestion documental? X

o iConoce el plan anual de capacitacion 
archivistica de la entidad? X05

3
£La dependencia a solicitado al grupo de 
gestion documental apoyo en capacitacion 
archivistica?

2S Xuj

-j

2 f\oce To Mo, (\ot \tto f (c\
i v\TO rfYvO Ca6^ rb< (2> rde 62)

£Las capacitaciones relacionadas con gestion 
documental responden a las necesidades de 
la dependencia?

o
§ X£s <olo acAoo\^(Lc^c-6o rVQO.£La dependencia ha recibido orientacion 

sobre los instrumentos archivisticos que 
aplica la entidad?

2 X
el£La dependencia a participado en sesiones 

de sensibilizacidn sobre la importancia de la 
gestion documental?

<22o V'ntierorN ±. e/\
X 2o22-

£La dependencia presta servicios de 
reprografia? X
dCon que medios de reprografia cuenta la 
dependencia? X

xScanner
XFotocopiadora

Otros:.
£La dependencia tiene identificados los 
documentos que son objeto de consulta, 
prestamo, reprografia y la frecuencia con la 
que son solicitados?

V

5 dla dependencia tiene implementados 
mecanismos de control y direttrices para la 
reprografia de los documentos?

2 X§

I £Los equipos de reprografia con los que 
cuenta la dependencia se encuentran en 
buen estado?

Xs
2

£
& ceXlurnYxuefxAo •£Se aplica un programa de mantenimiento a 

los equipos de reprografia? X



dSe tienen establecidas estrategias que 
garanticen la preservacion a largo plazo de 
I os documentos que son objeto de procesos 
de reprografia?

A

dSe ban identificado los riesgos para la 
seguridad e integridad de los documentos 
que son objeto de procesos de reprografia?

X

J<dGeneran formularios electronicos?

dExisten lineamientos para el 
diligenciamiento de formas y formularios? X

§ iManeja algun formato para el prestamo de 
documentos? >S1
£Se ban desarrollado e implementado 
planillas, formatos o controles para certificar 
la recepcion de los documentos a nivel 
interne? 

2 A
2 <LEI SGDE permite crear, editar y modificar 

formatos y formularios? Y
£Las formas y formularios se encuentran 
actualizados y vigentes? X

ENCUESTADO
t l/f /'01 r^i7Nombre:

f
/
WoFirma:.

rCargo:.

Fecha:. )c>- o 3. ~ o

ENCUESTADOR
L) o M ’OAGt Ov~A >o vy\V>ciNombre:

l)______________ ,

fXfYWqloAfo QxijOr^-V^
Firma:.

Cargo:.

Fecha:. 90- Pc



Codigo:
LEVANTAMIENTO DE INFORMAClbN PROGRAMA DE GlSTI6N 

DOCUMENTAL - PGD
|pagina: 1 de 1Version:PERSONERfA DE BOGOTA, D.C.

Vigente desde:

PO. 5ech)/ i\^bieyik .DEPENDENCIA:

20/0/-/2.3Kl 'ft FECHA:RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

ft IS -HORA:GESTOR DOCUMENTAL 0 ENCARGADO DEL ARCHIVO:

p pgyv.'/p 4y ft npir-.onsi iO Inocuy-lQ- f'CORREO ELECTR6NIC0:

TEL^FONO:
OBSERVAOONESNOSIinformaciOn general

■ cm d<x.e^CK\ .
dNivel de formacion del gestor documental? *

X .iEI gestor documental es personal de planta?

iConoce el manual de Gestion Documental 
de la entidad? X

dEn la dependencia, otras personas manejan 
el archive diferente al gestor documental? X .
iConsidera que es necesario mejorar las 
metodologias de archivo?

X .

Tiene la Entidad un manual de funciones y 
procedimientos actualizado? X .

2 dConoce la politica de gestidn Documental? x:
3

£
iLas carpetas reflejan las series y subseries 
documentales correspondientes a la Unidad 
administrative?

X£

tSe ha implementado la Hoja de Control de 
documentos al interior del expediente? X
dSe realiza la foliacion de los expedientes en 
su etapa de gestion? X
ils dependencia tiene legislacion interna 
acorde a su objeto misional? X .
dLa entidad cuenta con un plan de x .transferencias ?
ijSe han realizado las transferencias?
iCuantos metros lineales tiene por 
transferir?

‘40Cc/|U2>. 10 hi L .3

£EI FUID se encuentra actualizado? X -
ildentifica los documentos vitales o 
esenciales de la dependencia? X .
iLos documentos vitales o esenciales tienen 
un lugar de conservacion seguro?3 X.s
£Todos los documentos de la dependencia se 
guardan en el mismo lugar? X.o

3 (Z02C) .2 iExiste algun respaldo fisico o digital? Xs iExiste un control, inventario o registro de3 X .a iproduccidn de este tioo de documentos?
^ 'iConoce alguna guia tecnica o proceso de
o gestion documental de documentos vitales o 
Q esenciales? _______

7^
V^c 5e |t\ •iExiste algun control o procedimiento para el 

prestamo o traslado de estos documentos? X
ildentifica cuales son los documentos 
especiales? X

X£Se conservan documentos de este tipo?

iConoce algun procedimiento para la 
conversidn de formatos? X *

Ea el 6tf<?dieOT€ •£EI material grafico (dibujos, croquis, mapas, 
pianos, fotografias, ilustraciones, prensa, 
entre otros) es extraldo y se deja en su lugar 
un testigo?

3
§
£
2 £En el invientario documental se identifica 

los documentos especiales? Xv£
§



3 iActualmente, estan en optimas condiciones 
este tipo de documentos?

iSe cuenta con los equipos adecuados para la 
repruduccidn de estos documentos? X
cQue unidades de almacenamiento maneja la 
dependencia?___________________________
£Se reafiza con frecuencia la consulta de 
estos archivos?

*
/Verdenkpieote •X

£La dependencia cuenta con un espacio 
adecuado para el almacenamientos de 
documentos?

•
£EI deposito comparte espacio con otros 
elementos diferente a los acervos
documentales?______________________
£La estanteria esta ubicada en un area 
ventilada? 

X •

X -
£Ha dispuesto la Entidad extintores en el 
area de archive? X .
£La dependencia cuenta con algun sistema 
contra incendios? X
£La dependencia cuenta con algun sistema 
de alarma contra robo? X
£Se realiza limpieza de forma permanente a 
la estanteria y unidades de conservacion 
documental? X -
£Se realiza una supervision detallada por 
parte del gestor documental en el momento 
de realizar la limpieza?

X3
3

I
£Las unidades de conservacion y 
almacenamiento se deterioran facilmente? X •5

$o iExiste algun riesgo fisico o biologico en el 
sitio de conservacion? X -8

£
5 iEn el sitio de conservacion del archive existe 

algun instrumento que permita medir la 
temperatura y humedad?

X
(Wefcs xaoodQue unidades de conservacion utilizan en la 

dependencia? '
iConoce el manual de pollticas de seguridad 
de la informacion? X •
dSe utilizan luminarias fluorescentes de baja 
intensidad? X .
iPresentan oxidacion los elementos de la 
estanteria? X
iConoce un plan de accion para la 
preservacion y conservacion documental en 
caso de un siniestro?

X •
iConoce la importancia de los elementos de 
proteccion personal? x -
£Se ha elaborado un Plan de prevencion de 
desastres y situaciones de riesgo? X .
iCuantos metros lineales hay en archive de <o CcTvaS .> gestion?
iCumple procesos y procedimentos 
documentales segun el manual de gestidn 
documental?

X
cConoce los instrumentos archivisticos de la 
entidad? X

iConoce las tablas de control de acceso?
Q
5
I
O iTienen en cuenta las Tablas de Retencion 

Documental para la organizacion del archive? *>-
2 Xcldentifica alguna perdida de informacion?S

£Se realiza el seguimiento a los tramites de 
consulta y prestamo?
£Su estructura digital esta alineada con lo 
establecido con las TRD? X
£La dependencia tiene archive fuera de la 
oficina? X



ila dependencia recibe, tramita o produce 
documentos electronicos de archive? < -
ila dependencia aplica practices que 
garanticen la autenticidad, fiabilidad, 
integridad y uso de los documentos 
electrdnicos de archivo que custodia?

* ■

iLa dependencia aplica criterios de 
preservacion a largo plazo de los 
documentos electronicos de archivo que 
administra? 
cLTienen definidos el cuerpo de metadatos a 
aplicar en la descripcion de documentos 
electronicos de archivo de manera que se 
pueda garantizar mayor facilidad de acceso?

§ 7^•§s

§ £Se realizar indices para el control y acceso a 
los documentos electronicos de archivo? * -s
dSe tiene implementado mecanismos que 
faciiiten la interaccion entre expedientes 
mixtos? 

8a ^ •

iSe realizan transferencias documentales de 
los documentos electronicos de archivo? * -

tSe realizan copias de seguridad (backups) de 
la informacion digitalizada periodicamente? *
iCuenta con acceso a los sistemas de 
informacion electronica? * -
iLos sistemas de informacion electronica 
cumplen con los requerimientos de la 
dependencia?

tC ■

<LLa dependencia ha recibido capacitacion 
sobre las pollticas, procesos y 
procedimientos de la gestion documental?

*

•§ iConoce el plan anual de capacitacion 
archivistica de la entidad?

2
2
2 ila dependencia a solicitado al grupo de 

gestion documental apoyo en capacitacion 
archivistica?

2
5 >(S
I dLas capacitaciones relacionadas con gestion 

documental responden a las necesidades de 
la dependencia?

Q A
5

£La dependencia ha recibido orientacion 
sobre los instrumentos archivisticos que

S
a
3 *

aplica la entidad?
dLa dependencia a participado en sesiones 
de sensibilizacion sobre la importancia de la 
gestion documental?
dLa dependencia presta servicios de 
reprografia? * •
dCon que medics de reprografia cuenta la 
dependencia? y
Scanner

^JC/a -'vWW. Lr-.A ■Fotocopiadora
Otros:
dLa dependencia tiene identificados los 
documentos que son objeto de consulta, 
prestamo, reprografia y la frecuencia con la 
que son solicitados?

* •

dLa dependencia tiene implementados 
mecanismos de control y directrices para la 
reprografia de los documentos?

§ A -
o
£
£ dLos equipos de reprografia con los que 

cuenta la dependencia se encuentran en 
buen estado?

S / •2|
dSe aplica un programa de mantenimiento a 
los equipos de reprografia? * .



dSe tienen establecidas estrategias que 
garanticen la preservacion a largo plazo de 
los documentos que son objeto de procesos 
de reprograffa? 

/

dSe ban identificado los riesgos para la 
seguridad e integridad de los documentos 
que son objeto de procesos de reprograffa?

/•

jGeneran formularies electronicos?

dExisten lineamientos para el 
diligenciamiento de formas y formularies?

8 iManeja algun formato para el prestamo de 
documentos? 5

5
3

dSe ban desarrollado e implementado 
planillas, formates o controles para certificar 
la recepcion de los documentos a nivel
interno?___________
iEI SGDE permite crear, editar y modificar 
formatos y formularies?

2
/ ->-

cc
2

£Las formas y formularios se encuentran 
actualizadosy vigentes? A

ENCUESTADO f
*-P l j^Crrv \ c\ &Nombre:

X) V CW\C( leu ILCi, c,Firms:.

4 o -oJ fU't co.Cargo:.

Fprha- — ("j L - •7.. : 7,~?

mENCUESTADO i Lcl cNombre: -

Firma:.
t~7/> a Inf

Cargo:.

Fecha:. mic/t r-h



Codigo:
LEVANTAMIENTO DE INFORMACI^N PROGRAMA DE GESTI6N 

DOCUMENTAL-PGD
PERSONERfA DE BOGOTA, D.C |p3gina: 1 de 1Versidn:

Vigente desde:

DEPENDENCIA:

A Ucordra viove^ORESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: 20r Z- ^-3FECHA:

Luz, Aida (jn^QCf S:f5do^GESTOR DOCUMENTAL O ENCARGADO DEL ARCHIVO: HORA:

CORREO ELECTR6NICO: Iaor<\V2>a^ ftisotw>c» boqob< .gov co
3il53>^2^3-TEL^FONO:

INFORMAClON GENERAL SI NO OBSERVACIONES

bfx C^fecKD •iNivel de formacion del gestor documental?

cEI gestor documental es personal de planta? X
iConoce el manual de Gestion Documental
de la entidad? X
dEn la dependencia, otras personas manejan 
el archive diferente al gestor documental? X
dConsidera que es necesario mejorar las
metodologias de archivo? X
Tiene la Entidad un manual de funciones y 
procedimientos actualizado? X

2 dConoce la politica de gestion Documental? X
3 dLas carpetas reflejan las series y subseries 

documentales correspondientes a la Unidad 
administrativa?

*
£

X
dSe ha implementado la Hoja de Control de 
documentos al interior del expediente? X
dSe realiza la foliacion de los expedientes en 
su etapa de gestion? X
dLa dependencia tiene legislacion interna
acorde a su objeto misional? X
<iLa entidad cuenta con un plan de
transferencias ? X

XdSe han realizado las transferencias?
iCuantos metros lineales tiene por
transferir? 10 2,5 cv\l ■K
iEI FUlDse encuentra actualizado?

dldentifica los documentos vitales o 
esenciales de la dependencia? X
iLos documentos vitales o esenciales tienen 
un lugar de conservacion seguro?3 X§a
iTodos los documentos de la dependencia se 
guardan en el mismo lugar? Xo

3
2 iExiste algun respaldo fisico o digital?S

dExiste un control, inventario o registro de
produccion de este tioo de documentos?3

2 dConoce alguna guia tecnica o proceso de
gestidn documental de documentos vitales o 
esenciales?

Xu
a

dExiste algun control o procedimiento para el 
prestamo o traslado de estos documentos? A
dldentifica cuales son los documentos
especiales? X
dSe conservan documentos de este tipo?

dConoce algun procedimiento para la
conversion de formatos? X

CO erv SobiedEI material grafico (dibujos, croquis, mapas, 
pianos, fotografias, ilustraciones, prensa, 
entre otros) es extraido y se deja en su lugar 
un testigo?

3 A5
a
2 dEn el invientario documental se identifica

los documentos especiales?_____________s Xs



3 dActualmente, estan en optimas condiciones 
este tipo de documentos? KQ

iSe cuenta con los equipos adecuados para la 
repruduccion de estos documentos? X
dQue unidades de almacenamiento maneja la
dependencia? __________________________
iSerealiza con frecuencia la consulta de 
estos archivos?

ry * ue •X
x

OueMon C-cX aicX\\yJc*O0<eT
e\o -e r V) -

iLa dependencia cuenta con un espacio 
adecuado para el almacenamientos de 
documentos? X v>e<o ■<?)> Pot'0
iEI deposito comparte espacio con otros 
elementos diferente a los acervos 
documentales? X
£La estanteria esta ubicada en un area 
ventilada? 
£Ha dispuesto la Entidad extintores en el 
area de archivo? X
ELa dependencia cuenta con algun sistema
contra incendios?_____________________
ELa dependencia cuenta con algun sistema 
de alarma contra robo?

X

ESe realiza limpieza de forma permanente a 
la estanteria y unidades de conservacion 
documental? X
ESe realiza una supervision detallada por 
parte del gestor documental en el momento 
de realizar la limpieza?

X8
a
33
E
a

ELas unidades de conservacion y 
almacenamiento se deterioran facilmente? Xa

S EExiste algun riesgo fisico o biologico en el 
sitio de conservacion? X3

5
2 £En el sitio de conservacion del archivo existe 

algun instrumento que permita medir la 
temperatura y humedad?

X
>ooo { CaipcAa S ■CpjA SEQue unidades de conservacion utilizan en la 

dependencia?

c.
X

EConoce el manual de politicas de seguridad 
de la informacion? X
ESe utilizan luminarias fluorescentes de baja 
intensidad? X
EPresentan oxidacion los elementos de la 
estanteria? X
EConoce un plan de accion para la 
preservacion y conservacion documental en 
caso de un siniestro? X
EConoce la importancia de los elementos de 
proteccion personal? X
ESe ha elaborado un Plan de prevencion de 
desastres y situaciones de riesgo? X

M Co\° i iECuantos metros lineales hay en archivo de 
gestibn?
ECumple procesos y procedimentos 
documentales segun el manual de gestion 
documental? X
EConoce los instrumentos archivisticos de la 
entidad? X
EConoce las tablas de control de acceso? XoE

8 ETienen en cuenta las Tablas de Retencion 
Documental para la organizacion del archivo?>- XI

8
Eldentifica alguna perdida de informacion? X
ESe realiza el seguimiento a los tramites de 
consulta y prestamo? VJoLxvy^ c)r bajp.X
ESu estructura digital esta alineada con lo 
establecido con las TRD? X
ELa dependencia tiene archivo fuera de la 
oficina? X



dLa dependencia recibe, tramita o produce 
documentos electronicos de archive? X

mucho <?4dla dependencia aplica practicas que 
garanticen la autenticidad, fiabilidad, 
integridad y uso de los documentos 
electronicos de archivo que custodia?

MO 5c noAeJo 
61 r iuS'. -to (vvoacjo C^da

i Oc\q r I'D •

X

iia dependencia aplica criterios de 
preservacion a largo plazo de los 
documentos electronicos de archivo que 
administra?

Q-Odd :fc~X\C*0-rCA< iCJ ^2. •
X

dTienen definidos el cuerpo de metadatos a 
aplicar en la descripcion de documentos 
electronicos de archivo de manera que se 
pueda garantizar mayor facilidad de acceso?

8 X1
g3
§ iSe realizar indices para el control y acceso a 

los documentos electronicos de archivo? Xs
iSe tiene implementado mecanismos que 
faciliten la interaccion entre expedientes 
mixtos?

S
Q X

iSe realizan transferencias documentales de 
los documentos electronicos de archivo? X

dSe realizan copias de seguridad (backups) de 
la informacion digitalizada periodicamente? Otive ■
iCuenta con acceso a los sistemas de 
informacion electronica? X $UtoS>" $hvy\9x)C
iLos sistemas de informacion electronica 
cumplen con los requerimientos de la 
dependencia?

K
iLa dependencia ha recibido capacitacion 
sobre las politicas, procesos y 
procedimientos de la gestion documental?

X
I iConoce el plan anual de capacitacion 

archivistica de la entidad? XD
S
a

iLa dependencia a solicitado al grupo de 
gestion documental apoyo en capacitacion 
archivistica?

S
X5S

-J

I la U<ac<
{b-C-o Mtf rY\ pO •

dlas capacitaciones relacionadas con gestion 
documental responden a las necesidades de 
la dependencia?

o
§
3
I
a

dla dependencia ha recibido orientacion 
sobre los instrumentos archivisticos que 
aplica la entidad?

XS

£La dependencia a participado en sesiones 
de sensibilizacion sobre la importancia de la 
gestion documental?

X
dla dependencia presta servicios de 
reprografia? X
dCon que medios de reprografia cuenta la 
dependencia? X

kio oV*Scanner

x.Fotocopiadora
JTTUTKJoaorol XOtros:.

dla dependencia tiene identificados los 
documentos que son objeto de consulta, 
prestamo, reprografia y la frecuencia con la 
que son solicitados?

X
§ dla dependencia tiene implementados 

mecanismos de control y directrices para la 
reprografia de los documentos?

§ Xo
K

£ dlos equipos de reprografia con los que 
cuenta la dependencia se encuentran en 
buen estado?

Xs
a
I

dSe aplica un programa de mantenimiento a 
los equipos de reprografia? K vY\ \ £ rv \ o -Po< ue («



iSe tienen establecidas estrategias que 
garanticen la preservacion a largo plazo de 
los documentos que son objeto de procesos 
de reprografia? 
iSe ban identificado los riesgos para la 
seguridad e integridad de los documentos 
que son objeto de procesos de reprografia?

X

><dGeneran formularios electronicos?

iExisten lineamientos para el 
diligenciamiento de formas y formularios? X

2 iManeja algun formato para el prestamo de 
documentos? X5
iSe ban desarrollado e implementado 
planillas, formates o controles para certificar 
la recepcion de los documentos a nivel
interno?_______________
C.EI SGDE permite crear, editar y modificar 
formatos y formularios?

1 XV

X
iLas formas y formularios se encuentran 
actualizados y vigentes? X

1ENCUESTADO

Nombre:

Firma:.

cL*> c3Cargo:

Fecha: ~ 2 3

ENCUESTADOR

'Qgtjct q PC-

0>aUO^J_________
^ Vi \i\^

2 o- M -2 ?

Nombre:

Firma:.

Cargo:J

Fecha:



C6digo:
LEVANTAMIENTO DE INFORMACI6N PROGRAMA DE GESTI6N 

DOCUMENTAL-PGD
[pagina: 1 de 1Version:PERSONERlA DE BOGOTA, D.C.

Vigente desde:

L-'if fig ^iG rT
tQftol’ta tyirvfirtZ--_______

Saflc lui 'Kfolt

DEPENDENCIA:
FECHA:RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

a- fda HORA:GESTOR DOCUMENTAL 0 ENCARGADO DEL ARCHIVO: r \l\ .MO l
aU-COCORREO ELECTR6NICO:

y < ^; <3 62 oTEL^FONO:
OBSERVACIONESNOSIinformaciOn general

iNivel de formacion del gestor documental? A

iEI gestor documental es personal de planta?

tConoce el manual de Gestion Documental 
de la entidad? *
£En la dependencia, otras personas manejan 
el archive diferente al gestor documental? X -
iConsidera que es necesario mejorar las 
metodologias de archivo?

Tiene la Entidad un manual de funciones y 
procedimientos actualizado? < .

X .2 iConoce la politica de gestion Documental?
2
5 £Las carpetas reflejan las series y subseries 

documentales correspondientes a la Unidad 
administrativa?

£ A£

£Se ha implementado la Hoja de Control de 
documentos al interior del expediente? X .
£Se realiza la foliacion de los expedientes en 
su etapa de gestion?_____________________
£La dependencia tiene legislacion interna 
acorde a su objeto misional? ____________
£La entidad cuenta con un plan de
transferencias ?________________________
£Se han realizado las transferencias?______
iCuantos metros lineales tiene por 
transferir? 

X .

£EI FUID se encuentra actualizado? X.

ildentifica los documentos vitales o 
esenciales de la dependencia?

</, £Los documentos vitales o esenciales tienen 
S un lugar de conservacion seguro?__________

iTodos los documentos de la dependencia se 
guardan en el mismo lugar?

A •

I
o

3
X .

(to.'lcre!<s dExiste algun respaldo fisico o digital?______
dExiste un control, inventario o registro de
produccion de este tipo de documentos?
dConoce alguna guia tecnica o proceso de 
gestibn documental de documentos vitales o 
esenciales?

2

2
2

I
3 A§

dExiste algun control o procedimiento para el 
prestamo o traslado de estos documentos? <
dldentifica cuales son los documentos 
especiales? x .

x.dSe conservan documentos de este tipo?

dConoce algun procedimiento para la 
conversion deformatos? A .

yeduAre .el c*£EI material grafico (dibujos, croquis, mapas, 
pianos, fotografias, ilustraciones, prensa, 
entre otros) es extraido y se deja en su lugar 
un testigo?

3
§
S
UJ

§ £En el invientario documental se identifica 
los documentos especiales? A3

§



cp It'tfa .3 iActualmente, estan en optimas condiciones 
este tipo de documentos?

g

tSe cuenta con los equipos adecuados para la 
repruduccidn de estos documentos? ^ -
iQu6 unidades de almacenamiento maneja la 
dependencia? __________________
dSe realiza con frecuencia la consulta de 
estos archivos?

A -
C< p | [CCX

iLa dependencia cuenta con un espacio 
adecuado para el almacenamientos de 
documentos?

X
iEI deposito comparte espacio con otros 
elementos diferente a los acervos 
documentales? 
£La estanteria esta ubicada en un area 
ventilada? * •
£Ha dispuesto la Entidad extintores en el 
area de archive? K
iLa dependencia cuenta con algun sistema 
contra incendios? * .
iLa dependencia cuenta con algun sistema 
de aiarma contra robo?
£Se realiza limpieza de forma permanente a 
la estanteria y unidades de conservacion 
documental?___________________________
iSe realiza una supervision detallada por 
parte del gestor documental en el momento 
de realizar la limpieza?

y •

X •3
Q
5
5

I
a

£Las unidades de conservacion y 
almacenamiento se deterioran facilmente? X .as EExiste algun riesgo fisico o biologico en el 
sitio de conservacion? X •

s £En el sitio de conservacidn del archive existe 
algun instrumento que permita medir la 
temperatura y humedad?

BE

X •

» X -200 .iQue unidades de conservacion utilizan en la
dependencia?
EConoce el manual de politicas de seguridad y •de la informacion?
iSe utilizan luminarias fluorescentes de baja 
intensidad? X
EPresentan oxidacion los elementos de la 
estanteria? X
EConoce un plan de accion para la 
preservacidn y conservacion documental en 
caso de un siniestro? X •
EConoce la importancia de los elementos de 
proteccion personal? X
ESe ha elaborado un Plan de prevencion de 
desastres y situaciones de riesgo?________
ECuantos metros lineales hay en archive de 
gestion?

X

16 ^ .
ECumple procesos y procedimentos 
documentales segun el manual de gestion 
documental? 7^ -
EConoce los instrumentos archivisticos de la 
entidad? X •

g EConoce las tablas de control de acceso? A.
£

1 ETienen en cuenta las Tablas de Retencion 
Documental para la organizacion del archive? X ■>-

I
Eldentifica alguna perdida de informacion? X -
ESe realiza el seguimiento a los tramites de 
consulta y prestamo?___________________
ESu estructura digital esta alineada con lo 
establecido con las TRD?

X •
X

£La dependencia tiene archivo fuera de la 
oficina? X



iia dependencia recibe, tramita o produce 
documentos electronicos de archive? * -
dLa dependencia apiica practices que 
garanticen la autenticidad, fiabiiidad, 
integridad y uso de los documentos 
electronicos de archive que custodia?

hie corvee *

ila dependencia apiica criterios de 
preservacion a largo plazo de ios 
documentos electronicos de archive que 
administra?

iTienen definidos el cuerpo de metadatos a 
aplicar en la descripcion de documentos 
electronicos de archive de manera que se 
pueda garantizar mayor facilidad de acceso?

3
1
E
3

*
a

iSe realizar indices para el control y acceso a 
los documentos electronicos de archive? % •

§
3 iSe tiene implementado mecanismos que 

faciliten la interaccion entre expedientes 
mixtos?

o

iSe realizan transferencias documentales de 
los documentos electronicos de archive?

iSe realizan copias de seguridad (backups) de 
la informacion digitalizada periodicamente?

iCuenta con acceso a los sistemas de 
informacion electronica? *
ilos sistemas de informacion electronica 
cumplen con los requerimientos de la 
dependencia?

* ■

£La dependencia ha recibido capacitacion 
sobre ias politicas, procesos y 
procedimientos de la gestion documental?

* .

•§ dConoce el plan anual de capacitacion 
archivistica de la entidad? A •a

S
G

£La dependencia a solicitado al grupo de 
gestion documental apoyo en capacitacion 
archivistica? 

2
3 *Jj

1 £Las capacitaciones relacionadas con gestion 
documental responden a las necesidades de 
la dependencia?

2
V-2

5
§ £La dependencia ha recibido orientacion 

sobre los instrumentos archivisticos que 
apiica la entidad?

a
3

£La dependencia a participado en sesiones 
de sensibilizacion sobre la importancia de la 
gestion documental?

•/
£La dependencia presta servicios de 
reprografia? * •
<iCon que medios de reprografia cuenta la 
dependencia? A
Scanner
Fotocopiadora

£La dependencia'tiene identificados los 
documentos que son objeto de consulta, 
prestamo, reprografia y la frecuencia con la 
que son solicitados?

Otros:.

*
5 dLa dependencia tiene implementados 

mecanismos de control y directrices para la 
reprografia de los documentos?

2sI (qjU Wiib0i£Los equipos de reprografia con los que 
cuenta la dependencia se encuentran en 
buen estado?

S3 *a
I

£Se apiica un programa de mantenimiento a 
los equipos de reprografia? *



iSe tienen establecidas estrategias que 
garanticen la preservacion a largo plazo de 
los documentos que son objeto de procesos 
de reprografia?

/

iSe ban identificado los riesgos para la 
seguridad e integridad de los documentos 
que son objeto de procesos de reprografia?

/ •

2dGeneran formularios electronicos?

iExisten lineamientos para el 
diligenciamiento de formas y formularios? A

8
£ dManeja algun formato para el prestamo de 

documentos?__________________
iSe ban desarrollado e implementado 
planillas, formates o controles para certificar 
la recepcion de los documentos a nivel 
interne?__________ __________________ _
iEI SGDE permite crear, editar y modificar 
formates y formularios?

3

X2
/ -3

2 hJo 5-C- COv\CC£ ,-A

£Las formas y formularios se encuentran 
actualizados y vigentes? X •

OiuaA &v>r'v-clu; A RsLule^ENCUESTAO
Nombre:

fl
■

Firma:.

Cargo:,
Fecha:,

ENCUESTADOR^7 /
Nombre: iu/'fni L'lfJ, d

'I

AM <_________
(Ct41 s4n .

z^/ot/z * ■

Firma:.
VouJMertf-ql ■•.O'!Cargo:.

Fecha:.



C6digo:
LEVANTAMIENTO DE INFORMACl6N PROGRAMA DE GESTI6N 

DOCUMENTAL-PGD
[pagina: 1 de XVersidn:PERSONERfA DE BOGOTA, D.C.

Vigente desde:

£6e Vio.' cL.1 Coacc. e iOAOCCt^osi\ tvw a ^DEPENDENCIA:

LO foil 15FECHA:RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: CxsrY\p.

Cp\ HORA:GESTOR DOCUMENTAL 0 ENCARGADO DEL ARCHIVO: 'S -
ft 9<L i vti loofitf \c<

5o< l.|o5o5c 1.
<:>A\7c.l3/\ V>CORREOELECTR6NICO: O'J CO% 4

TELEFONO:
OBSERVACIONESNOINFORMAOdN GENERAL SI

ofo bformas .
iNivel de formacion del gestor documental?

£EI gestor documental es personal de planta?

iConoce el manual de Gestion Documental 
de la entidad? % .
dEn la dependencia, otras personas manejan 
el archive diferente al gestor documental?

eConsidera que es necesario mejorar las 
metodologias de archivo? X .
Tiene la Entidad un manual de funciones y 
procedimientos actualizado? X .

*2 iConoce la politica de gestion Documental?

2
CE

£Las carpetas reflejan las series y subseries 
documentales correspondientes a la Unidad 
administrativa?

£

dSe ha implementado la Hoja de Control de 
documentos al interior del expediente? y
dSe realiza la foliacion de los expedientes en 
su etapa de gestion? X .
dLa dependencia tiene legislacion interna

X .acorde a su objeto misional?
dLa entidad cuenta con un plan de X .transferencias ?

A .dSe han realizado las transferencias?
dCuantos metros lineales tiene por 
transferir? X -

x •dEI FUID se encuentra actualizado?

dldentifica los documentos vitales o 
esenciales de la dependencia? X.
dLos documentos vitales o esenciales tienen 
un lugar de conservacion seguro? X .3

§a2 dTodos los documentos de la dependencia se 
guardan en el mismo lugar? X .o

3 ulT>.^s AdExiste algun respaldofisico o digital?s dExiste un control, inventario o registro de
2 produccion de este tioo de documentos?5 dConoce alguna guia tecnica o proceso de 

gestion documental de documentos vitales o 
esenciales?_____________________________

% •O

3

dExiste algun control o procedimiento para el 
prestamo o traslado de estos documentos?

dldentifica cuales son los documentos 
especiales? < .

A®dSe conservan documentos de este tipo? X.
dConoce algun procedimiento para la 
conversion de formates? X •
dEI material grafico (dibujos, croquis, mapas, 
pianos, fotografias, ilustraciones, prensa, 
entre otros) es extraido y se deja en su lugar 
un testigo?

3 x .§
I
§ dEn el invientario documental se identifica 

los documentos especiales? AS
§



Kh aplvca .3 iActualmente, estan en optimas condiciones 
este tipo de documentos? < .g

ivvn>vvfe.K,oiSe cuenta con los equipos adecuados para la 
repruduccion de estos documentos? * •
iQue unidades de almacenamiento maneja la

X .dependencia?
iSe realiza con frecuencia la consulta de 
estos archivos?
iLa dependencia cuenta con un espacio 
adecuado para el almacenamientos de 
documentos?

X .
dEI deposito comparte espacio con otros 
eiementos diferente a los acervos 
documentales? 

X .

dLa estanteria esta ubicada en un area 
ventilada? X. .
dHa dispuesto la Entidad extintores en el 
area de archive? X
dla dependencia cuenta con algun sistema 
contra incendios? A .
dla dependencia cuenta con algun sistema 
de alarma contra robo? X .
dSe realiza limpieza de forma permanente a 
la estanteria y unidades de conservacion 
documental? 

V
dSe realiza una supervision detallada por 
parte del gestor documental en el momento 
de realizar la limpieza?

X8a
5aa
a

dLas unidades de conservacion y 
almacenamiento se deterioran facilmente? Aaa
dExiste algun riesgo fisico o biologico en el 
sitio de conservacion? 

Q X .3
£
5 dEn el sitio de conservacion del archive existe 

algun instrumento que permita medir la 
temperatura y humedad?

X
dQue unidades de conservacion utilizan en la
dependencia?___________________________
dConoce el manual de politicas de seguridad 
de la informacion?

X " Zco .y /

A •
dSe utilizan luminarias fluorescentes de baja 
intensidad? X .
dPresentan oxidacion los eiementos de la 
estanteria? >< .
dConoce un plan de accion para la 
preservacion y conservacion documental en 
caso de un siniestro? X .
dConoce la importancia de los eiementos de 
proteccion personal? X.
dSe ha elaborado un Plan de prevencion de 
desastres y situaciones de riesgo? x.
dCuantos metros lineales hay en archive de 
gestion? X .
dCumple procesos y procedimentos 
documentales segiin el manual de gestidn 
documental? X .
dConoce los instrumentos archivisticos de la 
entidad? X
dConoce las tablas de control de acceso? A .3Ea
dTienen en cuenta las Tablas de Retencion 
Documental para la organizacion del archive?

3 X .s
s

dldentifica alguna perdida de informacion? X -
djAccv .dSe realiza el seguimiento a los tramites de 

consulta y prestamo? X
dSu estructura digital esta alineada con lo 
establecido con las TRD? X .
dla dependencia tiene archive fuera de la 
oficina? X



iLa dependencia recibe, tramita o produce 
documentos electronicos de archive? ^ •
iLa dependencia aplica practicas que 
garanticen la autenticidad, fiabilidad, 
integridad y uso de los documentos 
electronicos de archivo que custodia?

* .

iLa dependencia aplica criterios de 
preservacion a largo plazo de los 
documentos electronicos de archivo que 
administra?

X .

iTienen definidos el cuerpo de metadatos a 
aplicar en la descripcion de documentos 
electronicos de archivo de manera que se 
pueda garantizar mayor facilidad de acceso?

8 y.i
=
a
8 iSe realizar indices para el control y acceso a 

los documentos electronicos de archivo? X .5
iSe tiene implementado mecanismos que 
faciliten la interaccion entre expedientes 
mixtos? 

u
§

Xv

iSe realizan transferencias documentales de 
los documentos electronicos de archivo? ^ .

iSe realizan copias de seguridad (backups) de 
la informacion digitalizada periodicamente? *
iCuenta con acceso a los sistemas de 
informacion electronica? * .

5a iu$ „iLos sistemas de informacion electronica 
cumplen con los requerimientos de la 
dependencia?

XL
iLa dependencia ha recibido capacitacion 
sobre las politicas, procesos y 
procedimientos de la gestion documental?

X

iConoce el plan anual de capacitacion 
archivistica de la entidad?

a X .so iLa dependencia a solicitado al grupo de 
gestion documental apoyo en capacitacion 
archivistica? 

S
2 A .S
I iLas capacitaciones relacionadas con gestion 

documental responden a las necesidades de 
la dependencia?

8 X •5
R
S
a iLa dependencia ha recibido orientacion 

sobre los instrumentos archivisticos que 
aplica la entidad?

3 X. .
iLa dependencia a participado en sesiones 
de sensibilizacion sobre la importancia de la 
gestion documental?

><
iLa dependencia presta servicios de 
reprografia? X .
iCon que medios de reprografia cuenta la 
dependencia?

'Vfoci'Jcc ■
3o c/o T(oi' Wcr P o .n

XScanner
Fotocopiadora
Otros:.
iLa dependencia tiene identificados los 
documentos que son objeto de consulta, 
prestamo, reprografia y la frecuencia con la 
que son solicitados?

X .

■§ iLa dependencia tiene implementados 
mecanismos de control y directrices para la 
reprografia de los documentos?

§ A .§
c:

I iLos equipos de reprografia con los que 
cuenta la dependencia se encuentran en 
buen estado? 

s X .2
3

iSe aplica un programa de mantenimiento a 
los equipos de reprografia? X



dSe tienen establecidas estrategias que 
garanticen la preservacion a largo plazo de 
los documentos que son objeto de procesos 
de reprografia?

*

dSe ban identificado los riesgos para la 
seguridad e integridad de los documentos 
a,ue^Qt\Qb\eto de procesos de reprografia?

< .

dGeneran formularios electrdnicos?

iExisten lineamientos para el 
diligenciamiento de formas y formularios? X .

§ dManeja algun formato para el prestamo de 
documentos? 15 dSe ban desarrollado e implementado 
planillas, formates o controles para certificar 
la recepcion de los documentos a nivel 
interno? 

2 A ->-
g
u. l'(p,iiCva f *iEI SGDE permite crear, editar y modificar 

formates y formularios? X
dLas formas y formularios se encuentran 
actualizados y vigentes? A •

r ex ,2
ENCUESTAO

Nombre:

Firma:_

<n\.\0~cdCargo:.

Fecha:. (-tryv rJro f 2- & s*

Woect U?dENCUESTADO 
Nombre: _ c
Firma:.

yhi £s/hrt/’ D&U.'ah)Cargo:.

Fecha:. 20 iCZU.*
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OBSERVACIONESNOSIINFORMACldN GENERAL

Tecv\c|o(y7^iNivel de formacion del gestor documental?

iEI gestor documental es personal de planta?

dConoce el manual de Gestion Documental 
de la entidad? X.
iEn la dependencia, otras personas manejan 
el archivo diferente al gestor documental? X.
iConsidera que es necesario mejorar las 
metodologias de archivo? X
Tiene la Entidad un manual de funciones y 
procedimientos actualizado?

X.

on iConoce la politica de gestion Documental? X2

2 dlas carpetas reflejan las series y subseries 
documentales correspondientes a la Unidad 
administrative?

£ Xg

£Se ha implementado la Hoja de Control de 
documentos al interior del expediente?

^ .

dSe realiza la foliacion de los expedientes en 
su etapa de gestion? _________________
£La dependencia tiene legislacion interna

X.

x ,acorde a su objeto misional?
£La entidad cuenta con un plan de X •transferencias ?

X.£Se han realizado las transferencias?
iCuantos metros lineales tiene por 
transferir? 12 Cop , 3ML .*

X •£EI FUID se encuentra actualizado?

ildentifica los documentos vitales o 
esenciales de la dependencia? X •
£Los documentos vitales o esenciales tienen 
un lugar de conservacion seguro?_________3 X.

§a
£Todos los documentos de la dependencia se 
guardan en el mismo lugar?

£
o X .
3
S £Existe algun respaldo fisico o digital?
S £Existe un control, inventario o registro de
2 > -produccion de este tioo de documentos?

£Conoce alguna guia ttaiica o proceso de 
gestidn documental de documentos vitales o 
esenciales?

s
X.

§

£Existe algun control o procedimiento para el 
prestamo o traslado de estos documentos? X
£ldentifica cuales son los documentos 
especiales? X .
£Se conservan documentos de este tipo? X .
£Conoce algun procedimiento para la 
conversion de formates? X •
£EI material grafico (dibujos, croquis, mapas, 
pianos, fotografias, ilustraciones, prensa, 
entre otros) es extraido y se deja en su lugar 
un testigo?

3 X •3
a
2 £En el invientario documental se identifica 

los documentos especiales? Xss



3 iActualmente, estan en optimas condiciones 
este tipo de documentos? X •□

iSe cuenta con los equipos adecuados para la 
repruduccion de estos documentos?

£Que unidades de almacenamiento maneja la 
dependencia?
iSe reahza con frecuencia la consulta de 
estos archivos? X' -
ila dependencia cuenta con un espacio 
adecuado para el almacenamientos de 
documentos?
?EI deposito comparte espacio con otros 
elementos diferente a los acervos 
documentales?
ila estanteria esta ubicada en un area 
ventilada?
iHa dispuesto la Entidad extintores en el 
area de archivo?_______________________
iLa dependencia cuenta con algun sistema 
contra incendios? X •
iLa dependencia cuenta con algun sistema
de alarma contra robo?_________________
iSe realiza limpieza de forma permanente a 
la estanteria y unidades de conservacion 
documental? 

X .
f Aeina .

iSe realiza una supervision detallada por 
parte del gestor documental en el momento 
de realizar la limpieza?

* ■I
5
3

E dLas unidades de conservacion y 
almacenamiento se deterioran facilmente? y .a

g dExiste algun riesgo fisico o biologico en el
sitio de conservacion?____________________
<iEn el sitio de conservacion del archivo existe 
algun instrumento que permita medir la 
temperatura y humedad?

X .1
5
CC

X .
dQue unidades de conservacion utilizan en la

•/-dependencia?
dConoce el manual de politicas de seguridad 
de la informacion? X -
dSe utilizan luminarias fluorescentes de baja 
intensidad? 
dPresentan oxidacion los elementos de la 
estanteria?
dConoce un plan de accion para la 
preservacion y conservacion documental en 
caso de un siniestro? 

X .
dConoce la importancia de los elementos de 
proteccion personal? X
dSe ha elaborado un Plan de prevencion de 
desastres y situaciones de riesgo? X .
dCuantos metros lineales hay en archivo de 
gestion? A
dCumple procesos y procedimentos 
documentales segiin el manual de gestion 
documental? X .
dConoce los instrumentos archivisticos de la 
entidad? X

A ■dConoce las tablas de control de acceso?3
E
I dTienen en cuenta las Tablas de Retencibn 

Documental para la organizacion del archivo? X
^and/o tte’ • XcriDv i-(q') Xdldentifica alguna perdida de informacion?

dSe realiza el seguimiento a los tramites de 
consulta y prestamo?
dSu estructura digital esta alineada con lo 
establecido con las TRD? 
dla dependencia tiene archivo fuera de la 
oficina? X



£La dependencia recibe, tramita o produce 
documentos electronicos de archive? *
£La dependencia aplica practicas que 
garanticen la autenticidad, fiabilidad, 
integridad y uso de los documentos 
electronicos de archivo que custodia?

y.
£la dependencia apiica criterios de 
preservacion a largo plazo de los 
documentos electronicos de archivo que 
administra? 
dTienen definidos el cuerpo de metadatos a 
aplicar en la descripcion de documentos 
electrdnicos de archivo de manera que se 
pueda garantizar mayor facilidad de acceso?

8
I
G3
§ £Se realizar indices para el control y acceso a 

los documentos electronicos de archivo?2
£Se tiene implementado mecanismos que 
faciliten la interaccion entre expedientes 
mixtos? 

'3
< ,Q

£Se realizan transferencias documentales de 
los documentos electronicos de archivo? * .

iSe realizan copias de seguridad (backups) de 
la informacion digitalizada periodicamente? A
£Cuenta con acceso a los sistemas de 
informacion electronica? 
£Los sistemas de informacion electronica 
cumplen con los requerimientos de la 
dependencia?

£La dependencia ha recibido capacitacion 
sobre las politicas, procesos y 
procedimientos de la gestion documental?

* ■

o dConoce el plan anual de capacitacion 
archivistica de la entidad? A-a

S
3

£La dependencia a solicitado al grupo de 
gestion documental apoyo en capacitacion 
archivistica? 

2
2 A.s
i <ilas capacitaciones relacionadas con gestion 

documental responden a las necesidades de 
la dependencia? 

a
§ A •£
S
5 £La dependencia ha recibido orientacion 

sobre los instrumentos archivisticos que 
aplica la entidad? A- -s

£La dependencia a participado en sesiones 
de sensibilizacidn sobre la importancia de la 
gestion documental? A -
£La dependencia presta servicios de 
reprografia? A .
£Con que medios de reprografia cuenta la 
dependencia? Y •

10 t,/o (cx’kJcc-u? /•'
10 - AO£cQck- ■

Scanner
Fotocopiadora
Otros:.
£La dependencia tiene identificados los 
documentos que son objeto de consulta, 
pr£stamo, reprografia y la frecuencia con la 
que son solicitados? 

X .
€ <iLa dependencia tiene implementados 

mecanismos de control y directrices para la 
reprografia de los documentos?

§ A •a

I £Los equipos de reprografia con los que 
cuenta la dependencia se encuentran en 
buen estado?

S A •2

3
£Se aplica un programa de mantenimiento a 
los equipos de reprografia? A



iSe tienen establecidas estrategias que 
garanticen la preservacion a largo plazo de 
los documentos que son objeto de procesos 
de reprografia?

X .

iSe ban identificado los riesgos para la 
seguridad e integridad de los documentos 
que son objeto de procesos de reprografia?

X .
*.dGeneran formularios electronicos?

dExisten lineamientos para el 
diligenciamiento de formas y formularios? ^ •

s iManeja algun formato para el prestamo de 
documentos? A-5sa
dSe ban desarrollado e implementado 
planillas, formatos o controles para certificar 
la recepcion de los documentos a nivel
interno?____________________________ _
dEI SGDE permite crear, editar y modificar 
formatos y formularios?

2

I
A .

dLas formas y formularios se encuentran 
actualizados y vigentes? X -

ENCUESTADO
)( > Lf> < tNombre:

Firma:.

Cargo:,

Fecha:,

ioj>C 1. CENCUESTADOR

Nombre:

-Cm* iS •IcJ ■ ^ ‘CS VlCT'
Firma: t/.DrtCargo:

Fecha: ZO j T)Z /2't-- £
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HORA:GESTOR DOCUMENTAL O ENCARGADO DEL ARCHIVO:
OO •

CORREO ELECTRONICO: Ol) CO
TELEFONO:

OBSERVA CIONESINFORMACldN GENERAL NOSI

'SacixMe/ .iNivel de formacion del gestor documental?

i,EI gestor documental es personal de planta? / .
iConoce el manual de Gestion Documental de la 
entidad? 
iEn la dependencia, otras personas manejan el 
archivo diferente al gestor documental? X .
iConsidera que es necesario mejorar las 
metodologias de archivo? A

i,Tiene la Entidad un manual de funciones y 
procedimientos actualizado?

X -AConoce la polftica de gestion Documental?to
O

^Las carpetas reflejan las series y subseries 
documentales correspondientes a la Unidad 
administrativa?

t
to X.3
a
UJ
K i,Se ha implementado la Hoja de Control de 

documentos al interior del expediente?
iu t-Bt
Q.

iSe realiza la foliacion de los expedientes en su 
etapa de gestion? .
£,\-a dependencia tiene legislacion interna acorde a su 
objeto misional? X ./
<i,La entidad cuenta con un plan de transferencias? X .
iSe han realizado las transferencias? X .

3 Co'job .^Cuantos metros lineales tiene por transferir?

i,EI FUID se encuentra actualizado? X .
ildentifica los documentos vitales o esenciales de la 
dependencia? X .

to
UJ

iLos documentos vitales o esenciales tienen un lugar 
de conservacidn seguro?

S X .o
UJ

S3 iTodos los documentos de la dependencia se 
guardan en el mismo lugar? X.o

£
-J X-^Existe algun respaldo fisico o digital?2s iExiste un control, inventario o registro de produccidn 

de este tipo de documentos? X •00

£
2

^Conoce alguna guia tecnica o proceso de gestion 
documental de documentos vitales o esenciales?

UJ X .§
2
O
o

iExiste algun control o procedimiento para el 
prestamo o traslado de estos documentos?

Q
X .

^Identifica cuales son los documentos especiales? X -
X .^.Se conservan documentos de este tipo?

^Conoce algun procedimiento para la conversion de 
formatos? X

00
^EI material grafico (dibujos, croquis, mapas, pianos, 
fotografias, ilustraciones, prensa, entre otros) es 
extraido y se deja en su lugar un testigo?

UJ
•j
S X *O
UJ
S;



05 ^En el inventario documental se identifica los 
documentos especiales? A .COs

2
UJ ^Actualmente, estan en optimas condiciones este tipo 

de documentos?
S Aaoo iSe cuenta con los equipos adecuados para la 

reproduccion de estos documentos?
Q A .

i,Que unidades de almacenamiento maneja la 
dependencia? A .

iSe realiza con frecuencia la consulta de estos 
archivos? A.

^La dependencia cuenta con un espacio adecuado 
para el almacenamientos de documentos? X .

^El deposito comparte espacio con otros elementos 
diferente a los acervos documentales? A .

A ■ila estanteria esta ubicada en un area ventilada?

ila Entidad ha dispuesto extintores en el area de 
archive? A .
lLa dependencia cuenta con algun sistema contra 
incendios? A .
ila dependencia cuenta con algun sistema de 
alarma contra robo? A .

t)eywif\a \cSe realiza limpieza de forma permanente a la 
estanteria y unidades de conservacion documental? A .
iSe realiza una supervision detallada por parte del 
gestor documental en el momento de realizar la 
limpieza?

00
o .Qa
3 ^Las unidades de conservacion y almacenamiento se 

deterioran facilmente?£ A .
2
UJ

^Existe algiin riesgo fisico o biologico en el sitio de 
conservacion?

o X .UJ
Q
<0
§ ^En el sitio de conservacion del archivo existe algun 

instrumento que permita medir la temperatura y 
humedad?

A .£o
q:

~ joS-x £oo *4,Que unidades de conservacion utilizan en la 
dependencia? * .

iConoce el manual de politicas de seguridad de la 
informacion? A •

^C-i'AVCI \ .^Se utilizan luminarias fluorescentes de baja 
intensidad? A
^Presentan oxidacion los elementos de la estanteria? A .
^Conoce un plan de accion para la preservacion y 
conservacion documental en caso de un siniestro? A •
iConoce la importancia de los elementos de 
proteccion personal? X •
i,Se ha elaborado un Plan de prevencion de 
desastres y situaciones de riesgo? A •

QML . toou)aoo,-~ fed Am, \c .
iCuantos metros lineales hay en archivo de gestion? A •
iCumple procesos y procedimientos documentales 
segun el manual de gestion documental? A •
eConoce los instrumentos archivisticos de la entidad? A •-J

o
£ A •eConoce las tablas de control de acceso?
?



o ^Tienen en cuenta las Tablas de Retencion 
Documental para la organizacion del archivo?

o X •>-
S ildentifica alguna perdida de informacion? X •ce
o
h-

iSe realiza el seguimiento a los tramites de consulta 
y prestamo?

Q ^ •

^Su estructura digital esta alineada con lo establecido 
con las TRD?

* •

x •i,La dependencia tiene archivo fuera de la oficina?
i,La dependencia recibe, tramita o produce 
documentos electrbnicos de archivo? X •
^La dependencia aplica practicas que garanticen la 
autenticidad, fiabilidad, integridad y uso de los 
documentos electronicos de archivo que custodia?

* •
lLa dependencia aplica criterios de preservacion a 
largo plazo de los documentos electronicos de 
.archivo que administra?

X ■to
O
y ^Tienen definidos el cuerpo de metadatas a aplicar 

en la descripcion de documentos electronicos de 
archivo de manera que se pueda garantizar mayor 
facilidad de acceso?

2
O
£ X •o
UJ
iu iSe realizar indices para el control y acceso a los 

documentos electrbnicos de archivo?
to X •o
h-
2 <i,Se tiene implementado mecanismos que faciliten la 

interaccibn entre expedientes mixtos?
Uj X..s
2

^Se realizan transferences documentales de los 
documentos electronicos de archivo?

o
/ •o

Q
i,Se realizan copias de seguridad (backups) de la 
informacion digitalizada peribdicamente? X •
^Cuenta con acceso a los sistemas de informacion 
electronica? X
^Los sistemas de informacion electronica cumplen 
con los requerimientos de la dependencia?

i,La dependencia ha recibido capacitacion sobre las 
politicas, procesos y procedimientos de la gestidn 
documental?

2
2 X •o
5
o iConoce el plan anual de capacitacion archivistica de 

la entidad? X .5
2 ^La dependencia a solicitado al grupo de gestion 

documental apoyo en capacitacion archivistica? X •mo
^Las capacitaciones relacionadas con gestion 
documental responden a las necesidades de la 
dependencia?

§ x •2o
£ ila dependencia ha recibido orientacion sobre los 

instrumentos archivisticos que aplica la entidad?E X •V)s
i,La dependencia a participado en sesiones de 
sensibilizacion sobre la importancia de la gestion 
documental?

2

x .gj

X •<j,La dependencia presta servicios de reprografia?
i,Con que medios de reprografia cuenta la 
dependencia? X •

XScanner
XFotocopiadora

Otros:

^La dependencia tiene identificados los documentos 
que son objeto de consulta, prestamo, reprografia y la 
frecuencia con la que son solicitados?

5 X •ll

2o
o ila dependencia tiene implementados mecanismos 

de control y directrices para la reprografia de los 
documentos?

a
& X •o:
uj

ilos equipos de reprografia con los que cuenta la 
dependencia se encuentran en buen estado?

Q x .£



<6e^o{\ netebickid •iSe aplica un programs de mantenimiento a los 
equipos de reprografia? ^ .a.

iSe tienen establecidas estrategias que garanticen la 
preservacion a largo plazo de los documentos que 
son objeto de procesos de reprografia?

X -
iSe ban identificado los riesgos para la seguridad e 
integridad de los documentos que son objeto de 
procesos de reprografia?

7^ •
* .^Generan formularios electronicos?

^Existen lineamientos para el diligenciamiento de 
formas y formularios?CO

2o: iManeja algun formato para el prestamo de 
documentos? X .-J

3
§
ct <i,Se ban desarrollado e implementado planillas, 

formatos o controles para certificar la recepcion de los 
documentos a nivel interno?

£ ^ •
co
1 ^El SGDE permite crear, editar y modificar formatos y 

formularios? * •o
u.

^Las formas.y formularios se encuentran actualizados 
y vigentes? ^ .

ENCUESTADO 
Nombre: •

Firma:

Cargo:_

Fecha: ■

ENCUESTADOR
Nombre:

{
Firma:

COrt <;Ja. C-',<'\X\cv\

\5ioH 2-* ■
(

Cargo:.

Fecha:



PERIODO 1 PERIODO 2 PERIODO 3 PERIODO 4 PERIODO 5 PERIODO 6
20/08/1913 - 

25/02/1934

26/02/1934 - 

7/03/1963

8/03/1963 - 

19/01/1983

20/01/1983 - 

29/12/1993

30/12/1993 - 

10/10/2001

11/10/2001 - 

17/12/2012

Despacho del Personero X X X X X X

Unidad de Control Interno X X X

Oficina Asesora de Divulgación y 

Prensa
X X

Unidad de investigaciones especiales 

y apoyo técnico 
X X

Grupo de trabajo para la 

administracion del sistema de 

informacion disciplinaria SID 3

X  

Comisión del personal X X

Junta de compras X X

Personería Auxiliar X X

Personería Para La Segunda Instancia X X X

Oficina de Contratación 

Administrativa
X X

Secretaria General X X X X X

ORGANIGRAMAS

DEPENDENCIAS



Secretaria General "Grupo 

Planeación"
X

Oficina Asesora de Jurídica X X

Centro de Atención a la Comunidad 

C.A.C
X

Unidad de Recursos Humanos X X

División de capacitación y bienestar 

social
X X

Area de Personal X X X

División Administrativa X X X X

Area Financiera X

División de Recursos Físicos X X

Área de Informatica X

Comité de inventarios

Comité Distrital de Derechos 

Humanos 
X X



Grupo de Planeación X

Grupo de Evaluación y Ajuste al 

Sistema de Evaluación

del Desempeño Laboral

Grupo de reacción inmediata GRIP X

Unidad Coordinadora para la Defensa 

y Promoción de DDHH
X X

Ministerio Publico Penal I X X X X

Ministerio Publico Penal II X X X X

Ministerio Publico III Jurisdiccionales X

Ministerio Publico IV Policivos X X X X

PD Protección Derechos Colectivos y 

del Consumidor 
x x x

PD para la Movilidad y Planeación 

Urbana
X X X

PD para el Medio Ambiente y 

Desarrollo Urbano
X X X

PD para el Sector Social X x x

PD para Asuntos de Gobierno y 

Gestión Pública
X X



PD para Asuntos de Educación 

Cultura Recreación y Deporte
X X X

PD para el Habitat y Servicios 

Publicos
X - x x

PD para Finanzas y Desarrollo 

Economico
X X

Personería Delegada para Asuntos 

Disciplinarios I
X X X

Personería Delegada para Asuntos 

Disciplinarios II
X X X

Personería Delegada para Asuntos 

Disciplinarios III
- X X

Personería Delegada para Asuntos 

Disciplinarios IV
- X X

Grupo Secretaria Común - Asuntos 

Disiciplinarios
X

PD para los Derechos Humanos X X X

Dirección de Coordinadora de 

Personerías Locales
X X X

Personerías Locales X X X



REGISTRO DE INFORMACIÓN TRIBUTARIA - RIT

INFORMACIÓN BÁSICA DEL CONTRIBUYENTE

CONTRIBUYENTE

DIRECCIÓN DE IMPUESTOS DE BOGOTÁ

Fecha:13/01/2023

C.C. 1018507166 LEIDY JOHANNA BEJARANO RODRIGUEZ

Página 1/ 1

Teléfonos:

Dirección electrónica:

Fecha inicio de Actividades:

Soporte Inscripción:Fecha de Inscripción:

Fecha de cese de Actividades: No. Establecimientos:

Régimen tributario:

Actividad 1:

Actividad 2:

Actividad 3:

Actividad 4:

Actividad 5:

PERFIL TRIBUTARIO

lalybejarano1998@gmail.com

05/08/2021 -

21/11/2016 NO

PERSONA NATURAL PREFERENCIAL ICA

47611 - Comercio al por menor y al por mayor  de libros, textos escolares y cuadernos

8299 - Otras actividades de servicio de apoyo a las empresas n.c.p.

0

Naturaleza Jurídica:

INFORMACIÓN BÁSICA

CL 78 76 41 AP 401 BRR LA GRANJADirección:

Ciudad: Municipio:BOGOTÁ DC BOGOTÁ, D.C.

Fecha desde: 05/08/2021

Matrícula Mercantil:NO

ESTABLECIMIENTOS ACTIVOS

REPRESENTANTES ACTIVOS

Kr 30 25 90 Dirección Distrital de Impuestos Bogota D.C. Colombia

Señor Contribuyente: Esta es la información suministrada por usted y registrada en la
Secretaria de Hacienda Distrital.

Fuente: RIT-SHD
Version 2.02



27. Fecha expedición

  

Exportadores

Para uso exclusivo de la DIAN

5. Número de Identificación Tributaria (NIT) 6. DV

    

984. Nombre

51. Código

38. País

  

56. Tipo

985. Cargo

50. Código

  

4. Número de formulario

36. Nombre comercial 37. Sigla

53. Código

59. Anexos          SI NO 61. Fecha

55. Forma

57. Modo

58. CPC

60. No. de Folios:

Ocupación

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

Actividad secundaria Otras actividades

49. Fecha inicio actividad48. Código 1 2

Lugar de expedición 28.  País

Actividad principal

Actividad económica

47. Fecha inicio actividad46. Código

1 2 3

35. Razón social

31. Primer apellido  32. Segundo apellido 33. Primer nombre

52. Número 
establecimientos

24. Tipo de contribuyente

12. Dirección seccional 14. Buzón electrónico

34. Otros nombres

25. Tipo de documento

29. Departamento

26. Número de Identificación

39. Departamento

Firma del solicitante:

2. Concepto

19 20 21 22 23 24 25 26

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

54. Código

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

Responsabilidades, Calidades y Atributos

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripción en el Registro Único Tributario -RUT-, tendrá vigencia indefinida y en consecuencia no se exigirá su renovación

    

40. Ciudad/Municipio

Parágrafo del artículo 1.6.1.2.20 del Decreto 1625 de 2016

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.  

Firma autorizada:

IDENTIFICACIÓN

41. Dirección principal

ExportadoresObligados aduaneros

UBICACIÓN

30. Ciudad/Municipio

42. Correo electrónico

44. Teléfono 143. Código postal 45. Teléfono 2

CLASIFICACIÓN

Actualización0 2

14888091376

    1 0 1 8 5 0 7 1 6 6 8 Impuestos de Bogotá 3 2

Persona natural o sucesión ilíquida 2 Cédula de Ciudadanía 1 3 1 0 1 8 5 0 7 1 6 6           2 0 1 6 1 1 2 3

COLOMBIA 1 6 9 Bogotá D.C. 1 1    Bogotá, D.C. 0 0 1

BEJARANO RODRIGUEZ LEIDY JOHANNA

COLOMBIA 1 6 9 Bogotá D.C. 1 1 Bogotá, D.C. 0 0 1

CL 78   76   41 AP 401 BRR LA GRANJA
lalybejarano1998@gmail.com

                3 2 1 3 5 4 6 9 9 0                 

4 7 6 1 2 0 2 0 0 6 0 1 8 2 9 9 2 0 2 1 0 3 0 1                  

49 - No responsable de IVA
4 9                                                   

                              

                              
  

   

      

 X   0 2023 - 01 - 13 / 11 : 55: 11

BEJARANO RODRIGUEZ LEIDY JOHANNA 

CONTRIBUYENTE

Fecha generación documento PDF: 13-01-2023 11:55:28AM



Versión:

7

Página:

2 de 3

C.C.
N° 
(3)

   SI

   NO   X

    SI

    NO  X

    SI

    NO  X

(9) suscrito en el año con la Personería de Bogotá, D.C.

    Anexo certificado                                        

SI

NO  X

SI

NO  X

SI

NO  X

Estoy obligado(a) a presentar declaración de renta por el año gravable inmediatamente anterior

De conformidad con el parágrafo 2 del artículo 383 del Estatuto Tributario, y para efectos de aplicar la tabla de retención en la fuente por

salarios, informe si ha contratado o vinculado dos (2) o más trabajadores asociados para la ejecución del contrato. 

Efectúo los aportes a la seguridad social cumpliendo con mis Obligaciones como contratista, según lo establecido en la cláusula respectiva del contrato, en el artículo

4 del Decreto 2271 del 18 de junio de 2009 y en el artículo 3 del Decreto 1070 de 28 de mayo de 2013, y dentro de ellos están los que corresponden a los ingresos

provenientes del contrato No.

1507 2023

2. De conformidad con el artículo 2 del Decreto 0099 de 2013 y para efectos de la depuración de la base del cálculo de retención en la fuente, adjunto los siguientes documentos y suministro la

siguiente información:

CREDITO DE 

VIVIENDA

Certificación de préstamo para adquisición de vivienda, expedida por una Entidad Financiera vigilada por la

Superintendencia Financiera de Colombia, en la que consta el valor cancelado por intereses o corrección monetaria durante

al año inmediatamente anterior.                                                                                    

Así mismo manifiesto que el crédito fue adquirido en compañía de mi (cónyuge u compañero(a)), quien hará uso de este

beneficio.                                                                                       

MEDICINA 

PREPAGADA
Anexo certificación de pagos por medicina prepagada del año inmediatamente anterior.                                

Mis ingresos en el año gravable inmediatamente anterior provienen de la prestación de servicios de manera personal por mi cuenta y riesgo,

en una proporción igual o superior a un ochenta por ciento (80%) del total de mis ingresos percibidos en el periodo fiscal.

País (4) Colombia Departamento (5) Bogotá Municipio (6) Bogotá D.C

Dirección - Barrio (7) CALLE 78 Nª76 - 41  LA GRANJA Teléfono (8) 3213546990

1. De conformidad con el artículo 1 del Decreto 1070 de 2013, manifiesto bajo gravedad de juramento lo siguiente:

Yo, 
(1)

LEIDY JOHANNA BEJARANO RODRIGUEZ

Identificado (a) con: (2) C.E. T.I. 1.018.507.166 Con domicilio principal en: 

PERSONERÍA DE 

BOGOTÁ, D. C.

Código: 10-FR-03

30-01-2019

Vigente desde:

DECLARACIÓN JURAMENTADA

PARA PAGOS DE CONTRATOS PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES



    Anexo certificado                                        

SI

NO  X

    Anexo certificado                                        

SI

NO   X

 

No. de  folios que se anexan: 0 (13)

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versión vigente está publicada en el repositorio oficial de la Personería de Bogotá, D. C.

REVISIÓN 1 (14) REVISIÓN 2 VALIDACIÓN (15)

En constancia firmo:

BOGOTÁ D.C. 09 DE FEBRERO DE 2O23

FIRMA DEL(DE LA) CONTRATISTA CIUDAD Y FECHA

ESPACIO DE USO EXCLUSIVO SUBDIRECCIÓN DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERÍA

APORTE 

VOLUNTARIO A 

PENSIONES

Hago aportes voluntarios a un Fondo de Pensiones vigilado por la Superintendencia Financiera de Colombia, cuenta No.

_____________________, a la cual autorizo girar la suma de (11)   

____________________________________________________________ ($____________________) mensuales.           

3. Las personas relacionadas a continuación gozan de la condición de dependientes míos y esta deducción no será solicitada por otra persona: (12)

NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO DE IDENTIDAD PARENTESCO

CUENTA AFC
Certificación cuenta de ahorro A.F.C, expedida por una entidad vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia, a

la cual autorizo girar la suma de  (10) __________________________ ($_____ )   mensuales.  



Producto No. Producto Fecha Apertura Estado

CUENTA DE AHORROS 91219966330 2021/03/24 ACTIVA

Viernes, 13 de enero de 2023

Señor(a)
A QUIEN PUEDA INTERESAR

BANCOLOMBIA S.A. se permite informar que LEIDY JOHANNA BEJARANO RODRIGUEZ identificado(a)
con CC 1018507166, a la fecha de expedición de esta certificación, tiene con el banco los siguientes
productos:

*Importante: Esta constancia solo hace referencia a los productos mencionados anteriormente.
*Si desea verificar la veracidad de esta información, puede comunicarse con la Sucursal Telefónica Bancolombia los
siguientes números: Medellín - Local: (60-4) 510 90 00 - Bogotá - Local: (60-1) 343 00 00 - Barranquilla - Local:
(60-5) 361 88 88 - Cali - Local: (60-2) 554 05 05 - Resto del país: 01800 09 12345. Sucursales Telefónicas en el
exterior: España (34) 900 995 717 - Estados Unidos (1) 1 866 379 97 14.



Bogotá D.C.  

Señora
LEIDY JOHANNA BEJARANO RODRIGUEZ
Bogotá D.C.

Asunto: Inicio SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No. 1507  DE 2023

Respetada señora LEIDY

Le informo que el contrato del asunto está debidamente perfeccionado y es ejecutable. En
consecuencia, a partir de la fecha de esta comunicación se da inicio al contrato en mención y se
publicará en la plataforma del SECOP II.

La supervisión estará a cargo de WILLIAM ALIRIO FUENTES CABALLERO, SUBDIRECTOR DE
GESTIÓN DOCUMENTAL Y RECURSOS FÍSICOS.

Se le recuerda que una vez recibida esta comunicación, deberá ponerse en contacto con su
supervisor de manera inmediata.

Atentamente,

CARLOS ENRIQUE SILGADO BETANCOURT

SECRETARIO GENERAL

Proyectó: Lina María Ramirez Sanchez / Abogado

Revisó: Jenny Dolores Salek Correal / Subdirectora de Gestión Contractual (E)

09 de febrero de 2023



Respetado doctor

Le comunico que ha sido designado como supervisor del contrato No. 1507 de 2023 suscrito con
LEIDY JOHANNA BEJARANO RODRIGUEZ. Los documentos que hacen parte del Contrato, los
encontrará en la Plataforma SECOP II, en el Proceso PB-CDSO-930-2023

En ejercicio de la supervisión tenga en cuenta que, además de verificar el cumplimiento del objeto y las
obligaciones propias de este contrato usted deberá: 

1. Informar permanentemente del acaecimiento de cualquier situación anormal que se presente desde
el inicio del contrato y durante su ejecución, y remitir a la Subdirección de Gestión Contractual copia de
todos los documentos generados del contrato tales como: informes que se produzcan en desarrollo del
contrato.



2. Conceptuar y someter a consideración del ordenador del gasto, cualquier solicitud y/o
recomendación de modificación, suspensión temporal, prórroga o adición del contrato. En caso de ser
necesario prorrogar el contrato o adicionar el valor, la solicitud debe radicarse con cinco (5) días
hábiles de anticipación al vencimiento del plazo del contrato, todo lo anterior de acuerdo con el Manual
de Supervisión e Interventoría.



Toda modificación de contratos debe constar en documento que así lo acredite, debidamente
sustentado y firmado por las partes. Este documento debe ser tramitado por la Subdirección de
Gestión Contractual.




Bogotá D.C.,

MEMORANDO.

PARA: WILLIAM ALIRIO FUENTES CABALLERO

ASUNTO: Supervisión CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS No.1507 de 2023, suscrito con
LEIDY JOHANNA BEJARANO RODRIGUEZ

DE: CARLOS ENRIQUE SILGADO BETANCOURT

SUBDIRECTOR DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y RECURSOS FÍSICOS

SECRETARIO GENERAL

09 de febrero de 2023



3. De existir prórroga del contrato, verificar que la ARL de éste haya sido prorrogada por parte del
contratista.



4. Requerir la planilla de pago de aportes a los sistemas de salud, pensión, riesgos laborales y verificar
el pago de dichos aportes, en cumplimiento de lo establecido en el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007
y el artículo 2 de la Ley 1562 de 2012.



Se precisa que usted debe tener en cuenta lo estipulado en el Manual de supervisión e interventoría
vigente, leer cuidadosamente el contrato y reportar su ejecución en la plataforma transaccional SECOP
II, pues de ello depende la oportunidad y eficacia con que pueda ejercer sus funciones.



Se recuerda que, en ejercicio de sus funciones de supervisión, debe prestar una vigilancia especial
sobre la ejecución del contrato, con el fin de evitar que éste se ejecute más allá de su valor o por fuera
de los términos de ejecución y/o vigencia.


Atentamente,

Proyectó: Lina María Ramirez Sanchez

Revisó: Jenny Dolores Salek Correal / Subdirectora de Gestión Contractual (E)

CARLOS ENRIQUE SILGADO BETANCOURT
SECRETARIO GENERAL



LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. Identificación Nombres Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Días IBC Aporte

Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,082,667 $173,300 $1,082,667 $135,400 $0 $0 $1,082,667 $5,700 $0 $0

Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,082,667 $173,300 $1,082,667 $135,400 $0 $0 $1,082,667 $5,700 $0 $0

Ciudad: BOGOTA Depto: BOGOTA D.E. ( 1 Afiliados) $1,082,667 $173,300 $1,082,667 $135,400 $0 $0 $1,082,667 $5,700 $0 $0

1 CC 1018507166 BEJARANO LEIDY 230301 28 $1,082,667 $173,300 EPS008 28 $1,082,667 $135,400 0 $0 $0 14-23 28 $1,082,667 $5,700 0 $0 $0

Total         Afiliados( 1) $1,082,667 $173,300 $1,082,667 $135,400 $0 $0 $1,082,667 $5,700 $0 $0

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 1018507166 BEJARANO RODRIGUEZ LEIDY JOHANNA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CL 78 76-41 BOGOTA-BOGOTA D.E. 5555555 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2023-02 2023-02 1929173536 9446682910 I 2023/03/15 2023/02/21 BANCOLOMBIA 0 $314,400

Página 1 de 2 2023/02/21 09:01 AM

Resumen General de Pago



DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 1018507166 BEJARANO RODRIGUEZ LEIDY JOHANNA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CL 78 76-41 BOGOTA-BOGOTA D.E. 5555555 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2023-02 2023-02 1929173536 9446682910 I 2023/03/15 2023/02/21 BANCOLOMBIA 0 $314,400

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $173,300 $0 $0 $173,300

     PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $173,300 $0 $0 $173,300

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $5,700 $0 $0 $5,700

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $5,700 $0 $0 $5,700

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $135,400 $0 $0 $135,400

     COMPENSAR EPS008 860,066,942 7 1 $135,400 $0 $0 $135,400

TOTAL 1 $314,400 $0 $0 $314,400

Página 2 de 2 2023/02/21 09:01 AM

Resumen General de Pago
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