Bogota, 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 condicion de contratista presento informe mensual de actividades, de acuerdo con las
obligaciones especificas del contrato relacionado en el asunto suscrito con la Personeria
de Bogot4, asi:

Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES PARA APOYAR LAS
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA VERIFICACION Y ANALISIS DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL EN LA CONSTRUCCION Y ACTUALIZACION DE
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, EN EL MARCO DEL PROYECTO DE INVERSION
7719

Obligaciones especificas:

1) De conformidad la obligacion #3.1. Realizar revision exhaustiva de los avances de
la entidad relacionados con las Tablas de valoracion documental ¢TVD para
identificar pendientes y ajustes a realizar - Se cumplié con la actividad en los tiempos
establecidos y las necesidades de la entidad realizando una exhaustiva verificacion
de 121 Actos Administrativos, dejando como hallazgos:

Verificar el anexo 1

2) De conformidad con la obligacién 3.2 Apoyar en cada una de las observaciones
realizadas por el Archivo de Bogota ¢AB y realizar los ajustes correspondientes. —
Se organizo la carpeta compartida todos los manuales, procesos y procedimientos
para apoyar la radicacion de la TRD.

3) De conformidad con la obligacién 3.3. Apoyar al grupo de trabajo asignado para
estas tareas y realizar seguimiento y control de acuerdo con cronograma
establecido. — Se cumplié las actividades de acuerdo al cronograma establecido por
el grupo de Tablas de Valoracién Documental.

Verificar anexo 2

4) De conformidad con la obligacion 3.4. Apoyar técnicamente en la actualizacién de
los programas especificos del PGD de la entidad - Se cumplié con las tareas
asignadas por el supervisor encuestando a 10 oficinas de la entidad.

Verificar anexo 3



5) De conformidad con la obligacion 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
Bogota ¢ AB. - Se cumplié con las tareas asignadas de acuerdo al cronograma
verificando las estructuras organicas de los 1-2-3 y 4 periodos de la Personeria de
Bogot4, dando como resultado parte del cumplimiento de Investigacion Preliminar
en el proceso de Tablas de Valoracion Documental.

Verificar anexo 3

Con relacién a las obligaciones generales del presente contrato de prestacidon 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 N2 912-199663-30 del Banco Bancolombia.

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

Leidy Johanna Bejarano Rodriguez
C.C 1.018.507.166
Contratista
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Gmail - VERIFICACION ACTOS ADMINISTRATIVOS

Leidy Bejarano <johannabejarano001@gmail.com>

VERIFICACION ACTOS ADMINISTRATIVOS

1 mensaje

Leidy Bejarano <johannabejarano001@gmail.com>

Para: yalozano@personeriabogota.gov.co

Buen dia Yuranny,

De acuerdo a lo conversado adjunto relacion en excel en cual realicé la verificacion 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 Resolucion 266 de 1997 ilegible

6 11/10/2001 - 17/12/2012 Resolucion 086 de 2008 faltante.
Resolucion 262 de 2008 ilegible.
Resolucion 282 de 2008 ilegible.

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

Cordialmente,

Johanna Bejarano
TEL. 3213546990
Gestion Documental

@ ACTOS ADMIN VERIFICADOS.xIsx
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https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=02e85105d 1 &view=pt&search=all&permthid=thread-a%3Ar-8801775761417454388&simpl=msg-a%3Ar-6208258...

8 de febrero de 2023, 11:04
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iTEM

CRONOGRAMA [

ELABORACION DE TVD

FEBRERO

Seguimiento y control

1.1

Investigacion preliminar

1.1.1

Compilacién documentos normativos internos y externos

1.1.2

Verificacion de estructura organica por periodos

1.1.3

Reconstruccion de organigramas (Si aplica)

1.1.4

Verificacion de ajustes de inventarios documentales (Vigencia 2022)

1.1.5

Validacion de requisitos del concepto emitido por Archivo de Bogota

1.2

Analisis e interpretacion de la Informacion Recolectada

1.2.1

Diagnostico estado de la informacion recopilada

122

Aclaracion de las necesidades identificadas para desarrollo de las TVD

1.2.3

Identificacion de volumen documental

124

Fechas extremas de la documentacion

1.2.5

Anélisis de informacion de los inventarios documentales

1.3

Desarrollo de plan de trabajo TVD

1.3.1

Identificacion de estructura organica

1.3.2

Verificacion de inventarios analizados

1.3.3

Conformacién de los inventarios documentales para cada periodo

134

Elaboracion de CCD (Cuadros de Clasificacién Documental) por periodos

1.3.5

Elaboracion de Memoria descriptiva

1.4

Valoracion documental

141

Andlisis de la totalidad de la produccion documental (series y subseries)

14.2

Desarrollo de las fichas de valoracién documental

143

Elaboracion y estructuracién de TVD de los periodos encontrados

144

Codificacién CCD y TVD

1.5

Aprobacion de TVD

1.5.1

Presentacion de TVD y CCD a Comité de Gestién y Desempefio

1.5.2

Ajustes alas TVD

15.3

Aprobacion de las TVD por el Comité de Gestion y Desempefio

154

Radicado entregables al archivo de Bogota
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MARZO

ABRIL
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INFORMACION GENERAL St NO OBSERVACIONES

PREREQUISITOS

¢Nivel de formacién del gestor documental?

X

\)(.3{{,")-@'\(‘\ (eloaones yatevacial.

¢El gestor documental es personal de planta?

X

¢Conoce el manual de Gestién Documental
de la entidad?

¢En la dependencia, otras personas manejan
el archivo diferente al gestor documental?

¢Considera que es necesario mejorar las

metodologias de archivo? X
Tiene la Entidad un manual de funciones y

procedimientos actualizado? X
¢Conoce la politica de gestion Documental? Y

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

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

X

¢Se realiza la foliacidn de los expedientes en
su etapa de gestion?

X,

¢La dependencia tiene legislacion interna
acorde a su objeto misional?

¢La entidad cuenta con un plan de
transferencias ?

¢Se han realizado las transferencias?

¢Cuantos metros lineales tiene por
transferir?

50 ¢ cc)af-

¢El FUID se encuentra actualizado?

< x[X

DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

¢ldentifica los documentos vitales o
esenciales de la dependencia?

X

¢Los documentos vitales o esenciales tienen
un lugar de conservacion seguro?

X

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

¢Existe algun respaldo fisico o digital?

Alginos -

¢Existe un control, inventario o registro de
produccién de este tipo de documentos?

< < | >¢

ToiD

¢Conoce alguna guia técnica o proceso de
gestion documental de documentos vitales o
esenciales?

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

MENTOS ESPECIALES

¢ldentifica cuales son los documentos
especiales?

¢Se conservan documentos de este tipo?

¢Conoce algun procedimiento para la
conversion de formatos?

X x| X

(El material gréfico (dibujos, croquis, mapas,
planos, fotografias, ilustraciones, prensa,
entre otros) es extraido y se deja en su lugar
un testigo?

CO . en Do

¢En el invientario documental se identifica
los documentos especiales?




¢ Actualmente, estan en optimas condiciones
este tipo de documentos?

¢Se cuenta con los equipos adecuados para la
repruduccién de estos documentos?

:Qué unidades de almacenamiento maneja la
dependencia?

S us>-Swnpiae — Quve

Se realiza con frecuencia la consulta de
estos archivos?

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

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

;La estanteria esta ubicada en un érea
ventilada?

¢Ha dispuesto la Entidad extintores en el
rea de archivo?

¢La dependencia cuenta con algun sistema
contra incendios?

:La dependencia cuenta con algin sistema
de alarma contra robo?

¢Se realiza limpieza de forma permanente a
la estanteria y unidades de conservacion
documental?

(eda AS Aias

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

¢Las unidades de conservacién y
almacenamiento se deterioran facilmente?

é,\lc{ iat=

& C/I‘)C“ S

¢ Existe algun riesgo fisico o bioldgico en el
sitio de conservaciéon?

ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

$En el sitio de conservacion del archivo existe
algln instrumento que permita medir la
temperatura y humedad?

:Qué unidades de conservacion utilizan en la
dependencia?

cayas X200 Y catpe\ay

:Conoce el manual de politicas de seguridad
de la informacion?

¢Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
intensidad?

;Presentan oxidacion los elementos de la
estanteria?

¢Conoce un plan de accién para la
preservacién y conservacion documental en
caso de un siniestro?

;Conoce la importancia de los elementos de
proteccién personal?

:Se ha elaborado un Plan de prevencién de
desastres y situaciones de riesgo?

:Cuantos metros lineales hay en archivo de
gestion?

¢Cumple procesos y procedimentos
documentales segtn el manual de gestion
documental?

¢ Conoce los instrumentos archivisticos de la
entidad?

¢Conoce las tablas de control de acceso?

AUDITORIA Y CONTROL

¢Tienen en cuenta las Tablas de Retencién
Documental para la organizacién del archivo?

¢1dentifica alguna perdida de informacién?

>< | X X X |>x

éSe realiza el seguimiento a los tramites de
consulta y préstamo?

No hoy Pestamos -

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

¢La dependencia tiene archivo fuera de la

L

oficina?




DOCUMENTOS ELECTRONICOS

¢La dependencia recibe, tramita o produce
documentos electronicos de archivo?

HIOS - 5.\:\\(’(0( -Coed

¢La dependencia aplica précticas que
garanticen la autenticidad, fiabilidad,
integridad y uso de los documentos

electrénicos de archivo que custodia?

/La dependencia aplica criterios de
preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo que
administra?

¢Tienen definidos el cuerpo de metadatos a
aplicar en la descripcién de documentos
electrénicos de archivo de manera que se
pueda garantizar mayor facilidad de acceso?

¢Se realizar indices para el control y acceso a
los documentos electrénicos de archivo?

¢Se tiene implementado mecanismos que
faciliten la interaccion entre expedientes
mixtos?

¢Se realizan transferencias documentales de
los documentos electronicos de archivo?

A ot de(@ckncios

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

Pes

¢Cuenta con acceso a los sistemas de
informacion electrénica?

¢Los sistemas de informacion electrénica
cumplen con los requerimientos de la
dependencia?

>

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

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

¢Conoce el plan anual de capacitacion
archivistica de la entidad?

><_

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

X

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

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

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

PLAN DE REPROGRAFIA

¢La dependencia presta servicios de
reprografia?

¢Con qué medios de reprografia cuenta la
dependencia?

Scanner

Fotocopiadora

A4

otros: Mo LLifoatonal
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¢La dependencia tiene identificados los
documentos que son objeto de consulta,
préstamo, reprografia y la frecuencia con la
que son solicitados?

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

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

FunCliona  bien X momén\yT.

¢Se aplica un programa de mantenimiento a
los equipos de reprografia?

A re Ao @nien®e -




¢Se tienen establecidas estrategias que

garanticen la preservacion a largo plazo de
los documentos que son objeto de procesos X
de reprografia?

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

(Generan formularios electrénicos?

¢Existen lineamientos para el
diligenciamiento de formas y formularios?

¢Maneja algun formato para el préstamo de
documentos?

>

¢Se han desarrollado e implementado
planillas, formatos o controles para certificar
la recepcion de los documentos a nivel
interno?

FORMAS Y FORMULARIOS

¢El SGDE permite crear, editar y modificar
formatos y formularios?

< | X

¢Las formas y formularios se encuentran x
actualizados y vigentes?

ENCUESTAD:!
1] ‘\‘ A\ A
Nombre: D)

AN

A, -

ENCUESTADOR i v
Nombre: L)C"\'(‘CU\“C\ C)SO( (&) C':(Jv\'\b(,(

Firma: Q\L{C"@
Cargo: Cf‘,\\(ﬁ;‘ JV\ZS\C& . C/C’S )(\énh\ ChLW\GA\O\
Fecha: 2 D= "C ol ‘,/3 3
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INFORMACION GENERAL st NO OBSERVACIONES
- p (i d 12 : Piote Sienal deecho
¢Nivel de formacién del gestor documenta X Profe siecal  me(caded

¢El gestor documental es personal de planta?

A

Yessca Conteh sie

¢Conoce el manual de Gestién Documental
de la entidad?

¢En la dependencia, otras personas manejan
el archivo diferente al gestor documental?

éConsidera que es necesario mejorar las
metodologias de archivo?

Tiene la Entidad un manual de funciones y
procedimientos actualizado?

éConoce la politica de gestion Documental?

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

PREREQUISITOS

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

¢Se realiza la foliacién de los expedientes en
su etapa de gestion?

>

¢La dependencia tiene legislacién interna
acorde a su objeto misional?

¢La entidad cuenta con un plan de
transferencias ?

¢Se han realizado las transferencias?

¢Cuantos metros lineales tiene por
transferir?

50 Qs

1. Senl.

¢El FUID se encuentra actualizado?

¢Identifica los documentos vitales o
esenciales de la dependencia?

¢Los documentos vitales o esenciales tienen
un lugar de conservacion seguro?

> > el |x

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

¢Existe algun respaldo fisico o digital?

¢Existe un control, inventario o registro de
produccién de este tino de documentos?

¢Conoce alguna guia técnica o proceso de
gestién documental de documentos vitales o
esenciales?

DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

X x| X

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

¢Identifica cuales son los documentos
especiales?

¢Se conservan documentos de este tipo?

¢Conoce algun procedimiento para la
conversién de formatos?

¢El material grafico (dibujos, croquis, mapas,
planos, fotografias, ilustraciones, prensa,
entre otros) es extraido y se deja en su lugar
un testigo?

cD

en 0bes

¢En el invientario documental se identifica
los documentos especiales?

MENTOS ESPECIALES




bocu.

JActualmente, estan en optimas condiciones
este tipo de documentos?

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

¢Qué unidades de almacenamiento maneja la
dependencia?

5ireS —SMPpPeoC-

¢Se realiza con frecuencia la consulta de
estos archivos?

ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

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

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

Py

La estanteria esta ubicada en un drea
ventilada?

>

¢Ha dispuesto la Entidad extintores en el
area de archivo?

¢La dependencia cuenta con algln sistema
contra incendios?

¢La dependencia cuenta con algln sistema
de alarma contra robo?

¢Se realiza limpieza de forma permanente a
la estanteria y unidades de conservacion
documental?

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

¢éLas unidades de conservacion y
almacenamiento se deterioran facilmente?

¢Existe algun riesgo fisico o biolégico en el
sitio de conservacion?

¢En el sitio de conservacion del archivo existe
algdn instrumento que permita medir la
temperatura y humedad?

¢Qué unidades de conservacion utilizan en la
dependencia?

cajas> X200 Y @ipeday -

¢Conoce el manual de politicas de seguridad
de la informacién?

¢Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
intensidad?

¢Presentan oxidacion los elementos de la
estanteria?

¢Conoce un plan de accién para la
preservacion y conservacion documental en
caso de un siniestro?

¢Conoce la importancia de los elementos de
proteccion personal?

¢Se ha elaborado un Plan de prevencidn de
desastres y situaciones de riesgo?

¢Cuéntos metros lineales hay en archivo de
gestion?

30 Coyes /1,3 m\.

AUDITORIA Y CONTROL

¢Cumple procesos y procedimentos
documentales segun el manual de gestién
documental?

¢Conoce los instrumentos archivisticos de la
entidad?

¢Conoce las tablas de control de acceso?

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

¢Identifica alguna perdida de informacién?

éSe realiza el seguimiento a los tramites de
consulta y préstamo?

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

¢{La dependencia tiene archivo fueradela

oficina?

Laa bodeqa -




DOCUMENTOS ELECTRONICOS

¢La dependencia recibe, tramita o produce
documentos electronicos de archivo?

¢La dependencia aplica précticas que
garanticen la autenticidad, fiabilidad,
integridad y uso de los documentos

electrénicos de archivo que custodia?

DICIVS PQ(D no ey
ConTlable -

1007-

¢La dependencia aplica criterios de
preservacion a largo plazo de los
documentos electrdnicos de archivo que
administra?

¢Tienen definidos el cuerpo de metadatos a
aplicar en la descripcién de documentos
electrénicos de archivo de manera que se
pueda garantizar mayor facilidad de acceso?

¢Se realizar indices para el control y acceso a
los documentos electrénicos de archivo?

¢Se tiene implementado mecanismos que
faciliten la interaccidn entre expedientes
mixtos?

¢Se realizan transferencias documentales de
los documentos electrénicos de archivo?

N sabetN conO nwocel laS-

¢Se realizan copias de seguridad (backups) de
la informacién digitalizada periodicamente?

> | > | > | x

¢Cuenta con acceso a los sistemas de
informacidn electrdnica?

¢Los sistemas de informacion electrénica
cumplen con los requerimientos de la
dependencia?

Px Talla cb ayric

locaaon

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

¢La dependencia ha recibido capacitacién
sobre las politicas, procesos y
procedimientos de la gestién documental?

¢Conoce el plan anual de capacitacion
archivistica de la entidad?

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

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

¢La dependencia ha recibido orientacién
sobre los instrumentos archivisticos que
aplica la entidad?

¢La dependencia a participado en sesiones
de sensibilizacién sobre la importancia de la
gestion documental?

PLAN DE REPROGRAFIA

¢La dependencia presta servicios de
reprografia?

¢Con qué medios de reprografia cuenta la
dependencia?

Scanner

<|><.

Fotocopiadora

otros:__ MO (foNUDC .

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

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

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

¢Se aplica un programa de mantenimiento a
los equipos de reprografia?

Y« g e




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

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

¢Generan formularios electrénicos?

¢Existen lineamientos para el
diligenciamiento de formas y formularios?

¢Maneja algun formato para el préstamo de
documentos?

¢Se han desarrollado e implementado
planillas, formatos o controles para certificar
la recepcidn de los documentos a nivel
interno?

< <[> Iq =

FORMAS Y FORMULARIOS

¢El SGDE permite crear, editar y modificar
formatos y formularios?

pd

¢Las formas y formularios se encuentran )(
actualizados y vigentes?
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Nombre: =5\ C ﬁ u[\ 7(_ d
Firma:, & L\fj(ﬂ : L’/\I D

Cargo:C\C\)//\T\Y Eaaatl ﬁ 1 N
Fecha 2/ SZ [ 2 ST

ENCUESTADOR

Nombre: D' q\C(V‘\‘(\O O }D{ W é‘( i Mb(4

Firma: Q

.Y L A g TP

Fecha: LD"'eb 2%




Cdédigo:
LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PROGRAMA DE GESTION
PERSONERIA DE BOGOTA, D.C. A B OCUMEN;S_ bep f 3 Versién: ]Pégina: 1del
Vigente desde:
DEPENDENCIA: PO (b o Faema o Duelos a2 especal fotecadn -
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VO: & &
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INFORMACION GENERAL s NO OBSERVACIONES

¢Nivel de formacion del gestor documental? Tecns lo gca aes e c,\c_‘(,mul,\,\] \

¢El gestor documental es personal de planta?

sConoce el manual de Gestién Documental
de la entidad?

{En la dependencia, otras personas manejan =122\ (*'\\ Aa Ehana U onoy

el archivo diferente al gestor documental?

< =< | x|X

éConsideralque es netfesario mejorar las x @‘ o) O(\Cq\ eNncoiCc o T % = iy 48
metodologias de archivo? CA OO .

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

¢Conoce la politica de gestion Documental?

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

PREREQUISITOS

X

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

¢Se realiza la foliacidn 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?
¢Cuantos metros lineales tiene por
transferir?

(El FUID se encuentra actualizado? X

Resclucadn 325 de 2021 .

Faldta (hYefvenc. &N -en Proleso

100 e\ S 25 ml-

PR % x| %

éIdentifica los documentos vitales o
esenciales de la dependencia?

Pad

¢Los documentos vitales o esenciales tienen
un lugar de conservacion seguro? X

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

DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Existe algun respaldo fisico o digital? X

¢Existe un control, inventario o registro de .

produccién de este tipo de documentos? X {L) W -
¢Conoce alguna guia técnica o proceso de

gestién documental de documentos vitales o X

esenciales?

¢Existe algun control o procedimiento para el x

prestamo o traslado de estos documentos? o N\Ll“CjC‘“ Pasic oY -

¢Identifica cuales son los documentos
especiales?

x| >

¢Se conservan documentos de este tipo?

¢Conoce algun procedimiento para la )(
conversién de formatos?

{El material grafico (dibujos, croquis, mapas,
planos, fotografias, ilustraciones, prensa,

entre otros) es extraido y se deja en su lugar x
un testigo?

¢En el invientario documental se identifica
los documentos especiales?

MENTOS ESPECIALES




DOCU.

JActualmente, estan en optimas condiciones
este tipo de documentos?

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

>

¢Qué unidades de almacenamiento maneja la
dependencia?

SweaRo (-

¢Se realiza con frecuencia la consulta de
estos archivos?

<

NO en Fionco =~ Slen Sim RRC-

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

El eyeuo “umpoce ©F
sutcien e -

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

¢La estanteria esta ubicada en un drea
ventilada?

¢Ha dispuesto la Entidad extintores en el
drea de archivo?

X > | X

¢La dependencia cuenta con algun sistema
contra incendios?

{La dependencia cuenta con algtn sistema
de alarma contra robo?

P23

¢Se realiza limpieza de forma permanente a
la estanteria y unidades de conservacién
documental?

>

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

¢Las unidades de conservacion y
almacenamiento se deterioran facilmente?

Pas

¢Existe algun riesgo fisico o bioldgico en el
sitio de conservacion?

ARCHIVOS DESCENTRAUZADOS

¢En el sitio de conservacion del archivo existe
algin instrumento que permita medir la
temperatura y humedad?

X

¢Qué unidades de conservacion utilizan en la
dependencia?

Ca\asd x 200 Y &ufPedas:

¢Conoce el manual de politicas de seguridad
de la informacién?

¢Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
intensidad?

¢Presentan oxidacion los elementos de la
estanteria?

éConoce un plan de accién para la
preservacion y conservacién documental en
caso de un siniestro?

X |2>X > |x<

¢Conoce la importancia de los elementos de
proteccion personal? ;

No enxeqanN gee.

¢Se ha elaborado un Plan de prevencién de
desastres y situaciones de riesgo?

>

¢Cuéntos metros lineales hay en archivo de
gestion?

Todo 8c wamiy en d(C([\q(

¢Cumple procesos y procedimentos
documentales segun el manual de gestién
documental?

¢Conoce los instrumentos archivisticos de la
entidad?

¢Conoce las tablas de control de acceso?

¢Tienen en cuenta las Tablas de Retencién
Documental para la organizacion del archivo?

AUDITORIA Y CONTROL

¢ldentifica alguna perdida de informacién?

¢Se realiza el seguimiento a los tramites de
consulta y préstamo?

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

¢La dependencia tiene archivo fuera de la

SR

oficina?

e | XK 3% [
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(E’é(IX\SU\/J W\ PN Penc\ R oc\e xanke
R\ O oer~ao.




DOCUMENTOS ELECTRONICOS

¢La dependencia recibe, tramita o produce
documentos electrénicos de archivo?

¢La dependencia aplica précticas que
garanticen la autenticidad, fiabilidad,
integridad y uso de los documentos

electrénicos de archivo que custodia?

S5iCIus N €Y po da

Congalole -

¢La dependencia aplica criterios de
preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo que
administra?

OePor\der\ del Sinuy Y
MM

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

¢Se realizar indices para el control y acceso a
los documentos electrénicos de archivo?

¢Se tiene implementado mecanismos que
faciliten la interaccion entre expedientes
mixtos?

¢Se realizan transferencias documentales de
los documentos electrénicos de archivo?

¢Se realizan copias de seguridad (backups) de
la informacién digitalizada periodicamente?

éCuenta con acceso a los sistemas de
informacion electrénica?

¢éLos sistemas de informacion electrénica
cumplen con los requerimientos de la
dependencia?

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

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

éConoce el plan anual de capacitacién
archivistica de la entidad?

¢La dependencia a solicitado al grupo de
gestién documental apoyo en capacitacion
archivistica?

\ e =onal\ (‘Q\fh(t—\ucb |

e Hem XD (f{\\(ﬂ?\é"f\".’y

¢éLas capacitaciones relacionadas con gestién
documental responden a las necesidades de
la dependencia?

¢La dependencia ha recibido orientacién
sobre los instrumentos archivisticos que
aplica la entidad?

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

PLAN DE REPROGRAFIA

¢La dependencia presta servicios de
reprografia?

¢Con qué medios de reprografia cuenta la
dependencia?

Scanner

Fotocopiadora

X<

Otros: Holldona onal

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

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

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

¢Se aplica un programa de mantenimiento a
los equipos de reprografia?

l%\‘ (eq\f(«m\ef\ 1O.




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

<

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

:Generan formularios electrénicos?

JExisten lineamientos para el
diligenciamiento de formas y formularios?

¢Maneja algun formato para el préstamo de
documentos?

XX >

¢Se han desarrollado e implementado
planillas, formatos o controles para certificar
la recepcién de los documentos a nivel
interno?

X,

FORMAS Y FORMULARIOS

¢El SGDE permite crear, editar y modificar
formatos y formularios?

>

¢éLas formas y formularios se encuentran
actualizados y vigentes? x

= lnghea Depd

Firma:

A(/mhav Ad msnfumlvo

Fecha: ;' (9 2 Z— é

ENCUESTADOR

Nombre: D(—M\C\ [A\A ) OX); W GLIVV\\/_)C‘Q

R cm@

Cargo: C(}\A(‘UA& ')'\(;\ (’X’i’\‘\\lbf\ Qﬁcwﬁ\’b\
Fecha: w"{eb’ 2 2o




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

Cédigo:

Versién: 1Pagina: 1ldel

Vigente desde:

DEPENDENCIA:

PO Orenaudn Y asisenaa de oy Breoncs:

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

Migeel Anged e o Oda

FECHA:

20-felo3

GESTOR DOCUMENTAL O ENCARGADO DEL ARCHIVO:

Lo oter.

HORA:

10:29am

CORREO ELECTRONICO: AU 28 @ rSone Lol A, V-
TELEFONO: 3214 3D 29.
INFORMACION GENERAL st NO OBSERVACIONES

¢Nivel de formacién del gestor documental?

Zopecialllas 3O EIhdSN Sl @
e en 9eThda docomental

¢El gestor documental es personal de planta?

:Conoce el manual de Gestién Documental
de la entidad?

¢En la dependencia, otras personas manejan
el archivo diferente al gestor documental?

Sy To mone\c Cely @ardgé.

;Considera que es necesario mejorar las
metodologias de archivo?

Tiene la Entidad un manual de funciones y
procedimientos actualizado?

¢Conoce la politica de gestién Documental?

< P DX I X[

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

PREREQUISITOS

Pe

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

¢Se realiza la foliacion de los expedientes en
su etapa de gestion?

<

NO Se Tolkeal dexde - 2020
Jocorne oty electrnotne oV

¢La dependencia tiene legislacion interna
acorde a su objeto misional?

¢La entidad cuenta con un plan de
transferencias ?

¢Se han realizado las transferencias?

¢Cuantos metros lineales tiene por
transferir?

< K[>

00 eSS /25 -

¢El FUID se encuentra actualizado?

¢Identifica los documentos vitales o
esenciales de la dependencia?

<

¢Los documentos vitales o esenciales tienen
un lugar de conservacion seguro?

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

P

¢Existe algun respaldo fisico o digital?

52105 - OCalcamen ¥ -

¢Existe un control, inventario o registro de
produccién de este tipo de documentos?

Ton) -

¢Conoce alguna guia técnica o proceso de
gestidn documental de documentos vitales o
esenciales?

DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

< I

(_L’n( Fy 2000- U el
peasval cle Geyhso deavendal.

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

0O Maneian Cresto mos -

¢éldentifica cuales son los documentos
especiales?

¢Se conservan documentos de este tipo?

X|x

¢Conoce algun procedimiento para la
conversion de formatos?

~

¢El material grafico (dibujos, croquis, mapas,
planos, fotografias, ilustraciones, prensa,
entre otros) es extraido y se deja en su lugar
un testigo?

cD  en Sokes§.

¢En el invientario documental se identifica
los documentos especiales?

MENTOS ESPECIALES




DOCU.

¢Actualmente, estan en optimas condiciones
este tipo de documentos?

¢Se cuenta con los equipos adecuados para la
repruduccién de estos documentos?

JQué unidades de almacenamiento maneja la
dependencia?

FrwosS 0 NO e enenkra N
A\lguns  SLS-

¢Se realiza con frecuencia la consulta de
estos archivos?

ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

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

¢El 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 archivo?

><

¢La dependencia cuenta con algun sistema
contra incendios?

¢La dependencia cuenta con algln sistema
de alarma contra robo?

¢Se realiza limpieza de forma permanente a
la estanteria y unidades de conservacién
documental?

¢Se realiza una supervision detaliada por
parte del gestor documental en el momento
de realizar la limpieza?

¢Las unidades de conservacion y
almacenamiento se deterioran facilmente?

¢Existe algun riesgo fisico o bioldgico en el
sitio de conservacion?

Holbo humedaq Yo se c,((crj -

¢En el sitio de conservacion del archivo existe
algun instrumento que permita medir la
temperatura y humedad?

$Qué unidades de conservacion utilizan en la
dependencia?

CJ‘UOX X200 Y Coipelars -

¢Conoce el manual de politicas de seguridad
de la informacién?

¢Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
intensidad?

x

¢Presentan oxidacion los elementos de la
estanteria?

¢Conoce un plan de accién para la
preservacién y conservacion documental en
caso de un siniestro?

¢Conoce la importancia de los elementos de
proteccion personal? !

No \aa o c’v\—\eqc\dox.

¢Se ha elaborado un Plan de prevencién de
desastres y situaciones de riesgo?

¢Cuéntos metros lineales hay en archivo de
gestion?

200 6PV /Soml -

AUDITORIA Y CONTROL

¢Cumple procesos y procedimentos
documentales segun el manual de gestién
documental?

X

¢Conoce los instrumentos archivisticos de la
entidad?

¢Conoce las tablas de control de acceso?

¢Tienen en cuenta las Tablas de Retencién
Documental para la organizacidn del archivo?

¢Identifica alguna perdida de informacién?

¢Se realiza el seguimiento a los tramites de
consulta y préstamo?

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

éLa dependencia tiene archivo fuera de la

oficina?

X IX




DOCUMENTOS ELECTRONICOS

¢La dependencia recibe, tramita o produce
documentos electroénicos de archivo?

¢La dependencia aplica précticas que
garanticen la autenticidad, fiabilidad,
integridad y uso de los documentos

electronicos de archivo que custodia?

JLa dependencia aplica criterios de
preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo que
administra?

G HC&S
Sctu §

WNTO e duc s ce

¢Tienen definidos el cuerpo de metadatos a
aplicar en la descripcién de documentos
electrdénicos de archivo de manera que se
pueda garantizar mayor facilidad de acceso?

¢Se realizar indices para el control y acceso a
los documentos electrdnicos de archivo?

| astena O qenerd @R el
Se fleva o0 ochve Interno-

¢Se tiene implementado mecanismos que
faciliten la interaccion entre expedientes
mixtos?

¢Se realizan transferencias documentales de
los documentos electroénicos de archivo?

N> cenaplen el lenpo .

¢Se realizan copias de seguridad (backups) de
la informacidn digitalizada periodicamente?

><

rwe

2021 en adelone

¢Cuenta con acceso a los sistemas de

AN AEIO A reRxtey e\

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

informacion electrénica? AN NS tuoAn(LonNG .

¢Los sistemas de informacidn electronica

cumplen con los requerimientos de la X

dependencia?

¢La dependencia ha recibido capacitacion Cacamnen S‘e ”\(CN\ Sfeento s

sobre las politicas, procesos y
procedimientos de la gestion documental?

ASocomeniales

¢Conoce el plan anual de capacitacién
archivistica de la entidad?

¢La dependencia a solicitado al grupo de
gestién documental apoyo en capacitacién
archivistica?

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

Hace Talla fovvaliza ¢ e
NFDONCL I 1R(¢ (Wcte e GO

¢La dependencia ha recibido orientacién
sobre los instrumentos archivisticos que
aplica la entidad?

WPlo attoa\daedN TRO.

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

“do Mwereron 4 en el

Rol2.-

PLAN DE REPROGRAFIA

¢La dependencia presta servicios de
reprografia?

¢Con qué medios de reprografia cuenta la
dependencia?

Scanner

Fotocopiadora

xX

otros:__ WO REO0G oadl 1.

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

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

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

¢Se aplica un programa de mantenimiento a
los equipos de reprografia?

(%

X ceque rareato -




éSe tienen establecidas estrategias que

garanticen la preservacion a largo plazo de
los documentos que son objeto de procesos )<
de reprografia?

¢Se han identificado los riesgos para la
seguridad e integridad de los documentos , x
que son objeto de procesos de reprografia?

¢Generan formularios electrénicos? %

¢Existen lineamientos para el
diligenciamiento de formas y formularios? X

¢Maneja algun formato para el préstamo de
documentos?

¢Se han desarrollado e implementado
planillas, formatos o controles para certificar )
la recepcion de los documentos a nivel )(
interno?

FORMAS Y FORMULARIOS

¢El SGDE permite crear, editar y modificar
formatos y formularios? X

¢Las formas y formularios se encuentran x
actualizados y vigentes?
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procedimientos actualizado?

Cédigo:
TAMIENTO DE INFORMACION PROGRAMA DE GESTION
PERSONER(A DE BOGOTA, D.C. LEVAN IEN DOE?JMENTALT PGD M o Versién: lPégina: ldel
Vigente desde:
DEPENDENCIA: PD. See ”D/ Nmbcen /e .
RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: T( Aan Klin /./f, q vel TY Nido A . FECHA: 20/02/2_5
v
GESTOR DOCUMENTAL O ENCARGADO DEL ARCHIVO: ) \.‘ ‘ - HORA: 2
fatricia Perurete. , g2s.
CORREO ELECTRONICO: pPpinale @Pe’lSma o hegodo. ?-)J -(Q
TELEFONO: 2870450 Ex - S540Y
INFORMACION GENERAL s NO OBSERVACIONES

¢Nivel de formacién del gestor documental? 4 ’P‘Ufeb ‘onql - én do"e'/\'“ .

¢El gestor documental es personal de planta? Y .

¢Conoce el manual de Gestién Documental

de la entidad? X

¢En la dependencia, otras personas manejan x

el archivo diferente al gestor documental? .

;Considera que es necesario mejorar las X

metodologias de archivo? )

Tiene la Entidad un manual de funciones y X

¢Conoce la politica de gestion Documental?

A

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

PREREQUISITOS

A

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

¢Se realiza la foliacion de los expedientes en
su etapa de gestion?

¢La dependencia tiene legislacién interna
acorde a su objeto misional?

¢La entidad cuenta con un plan de
transferencias ?

¢Se han realizado las transferencias?

LIRS R DS DN

¢Cuantos metros lineales tiene por
transferir?

40Cdas . 10 ML |

ZEI FUID se encuentra actualizado?

¢Identifica los documentos vitales o
esenciales de la dependencia?

¢Los documentos vitales o esenciales tienen
un lugar de conservacién seguro?

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

¢Existe algun respaldo fisico o digital?

(2020) .

¢ Existe un control, inventario o registro de
produccién de este tino de documentos?

¢Conoce alguna guia técnica o proceso de
gestién documental de documentos vitales o
esenciales?

DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

D S R I S O

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

No ¢ mn("C\.

¢ldentifica cuales son los documentos
especiales?

Y

¢Se conservan documentos de este tipo?

b S

¢Conoce algun procedimiento para la
conversidn de formatos?

¢El material grafico (dibujos, croquis, mapas,
planos, fotografias, ilustraciones, prensa,
entre otros) es extraido y se deja en su lugar
un testigo?

En el c,cfechm}e .

¢En el invientario documental se identifica
los documentos especiales?

MENTOS ESPECIALES




Docu,

{Actualmente, estan en optimas condiciones
este tipo de documentos?

¢Se cuenta con los equipos adecuados para la
repruduccién de estos documentos?

¢Qué unidades de almacenamiento maneja la
dependencia?

¢Se realiza con frecuencia la consulta de
estos archivos?

No f(e.mcnkmmk .

ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

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

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

¢la estanteria esta ubicada en un drea
ventilada?

¢Ha dispuesto la Entidad extintores en el
4rea de archivo?

*

¢La dependencia cuenta con algln sistema
contra incendios?

¢La dependencia cuenta con algln sistema
de alarma contra robo?

¢Se realiza limpieza de forma permanente a
la estanteria y unidades de conservacion
documental?

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

¢Las unidades de conservacion y
almacenamiento se deterioran faciimente?

¢Existe algun riesgo fisico o bioldgico en el
sitio de conservacion?

I R R Rall e

¢En el sitio de conservacién del archivo existe
alglin instrumento que permita medir la
temperatura y humedad?

%

¢Qué unidades de conservacion utilizan en la

QCWPC"C' S, X-200

AUDITORIA Y CONTROL

dependencia? 7

¢Conoce el manual de politicas de seguridad

de la informacién? X

¢Se utilizan luminarias fluorescentes de baja

intensidad? X .
¢Presentan oxidacion los elementos de la

estanteria?

¢Conoce un plan de accion para la

preservacién y conservacion documental en .
caso de un siniestro?

¢Conoce la importancia de los elementos de

proteccidn personal? ) P

¢Se ha elaborado un Plan de prevencién de .
desastres y situaciones de riesgo? e s
¢Cuéntos metros lineales hay en archivo de .
gestion? b (e ¢S
¢Cumple procesos y procedimentos

documentales segun el manual de gestién )( )

documental?

¢Conoce los instrumentos archivisticos de la

entidad? X

¢Conoce las tablas de control de acceso? A -

¢Tienen en cuenta las Tablas de Retencién
Documental para la organizacion del archivo?

¢Identifica alguna perdida de informacion?

¢Se realiza el seguimiento a los tramites de
consulta y préstamo?

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

¢La dependencia tiene archivo fuera dela

oficina?




DOCUMENTOS ELECTRONICOS

¢La dependencia recibe, tramita o produce

documentos electrénicos de archivo? X .
¢la dependencia aplica précticas que
garanticen la autenticidad, fiabilidad, g

integridad y uso de los documentos
electrénicos de archivo que custodia?

/La dependencia aplica criterios de
preservacién a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo que
administra?

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

Y

¢Se realizar indices para el control y acceso a
los documentos electrénicos de archivo?

¢Se tiene implementado mecanismos que
faciliten la interaccion entre expedientes
mixtos?

Ve A

¢Se realizan transferencias documentales de
los documentos electrénicos de archivo?

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

X

¢Cuenta con acceso a los sistemas de
informacion electrénica?

¢Los sistemas de informacion electrénica
cumplen con los requerimientos de la
dependencia?

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

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

¢Conoce el plan anual de capacitacién
archivistica de la entidad?

¢La dependencia a solicitado al grupo de
gestién documental apoyo en capacitacion
archivistica?

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

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

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

PLAN DE REPROGRAFIA

¢éLa dependencia presta servicios de
reprografia?

¢Con qué medios de reprografia cuenta la
dependencia?

Scanner

200/() ?&c}duccf\o‘ ™.

Fotocopiadora

AP

Yo PicAccddN -

Otros:

¢La dependencia tiene identificados los
documentos que son objeto de consulta,

préstamo, reprografia y la frecuencia con la X
que son solicitados?

¢La dependencia tiene implementados

mecanismos de control y directrices para la A .

reprografia de los documentos?

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

¢Se aplica un programa de mantenimiento a
los equipos de reprografia?




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

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

¢Generan formularios electrénicos?

¢Existen lineamientos para el
diligenciamiento de formas y formularios?

¢Maneja algun formato para el préstamo de
documentos?

¢Se han desarrollado e implementado
planillas, formatos o controles para certificar
la recepcién de los documentos a nivel
interno?

FORMAS Y FORMULARIOS

(El SGDE permite crear, editar y modificar
formatos y formularios?

¢Las formas y formularios se encuentran
actualizados y vigentes?

ENCUESTADO S
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PERSONERA DE BOGOTA, D.C.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL - PGD

Cédigo:

Versién: lPégina: ldel

Vigente desde:

DEPENDENCIA:

Subdtieccdn _descnollo del  Tilkato haven -

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

P\ \aj\ C,h'\c} FCu

ote nO

FECHA: 2A-2-23

GESTOR DOCUMENTAL O ENCARGADO DEL ARCHIVO:

LU 2 A\ (& A;{%

U m\:t(

g Qe
HORA: o Q&OW\

CORREO ELECTRONICO:

lavmba@ [Fieonera bogola . gov-@

TELEFONO:

2115333763

INFORMACION GENERAL

Sl

NO

OBSERVACIONES

PREREQUISITOS

¢éNivel de formacidn del gestor documental?

=

P*'OF'?S\U\CJ en Cbrechd -

¢El gestor documental es personal de planta?

x

¢Conoce el manual de Gestion Documental
de la entidad?

>

¢En la dependencia, otras personas manejan
el archivo diferente al gestor documental?

¢Considera que es necesario mejorar las
metodologias de archivo?

Tiene la Entidad un manual de funciones y
procedimientos actualizado?

¢Conoce la politica de gestion Documental?

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

¢éSe ha implementado la Hoja de Control de
documentos al interior del expediente?

>

¢Se realiza la foliacidn de los expedientes en
su etapa de gestion?

Algunoy S

¢La dependencia tiene legislacidn interna
acorde a su objeto misional?

¢éla entidad cuenta con un plan de
transferencias ?

¢Se han realizado las transferencias?

¢Cuantos metros lineales tiene por
transferir?

10

C((\O&' 2,5ML~

SEl FUID se encuentra actualizado?

DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

¢Identifica los documentos vitales o
esenciales de la dependencia?

XX IxX <

¢Los documentos vitales o esenciales tienen
un lugar de conservacién seguro?

>

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

¢Existe algun respaldo fisico o digital?

¢Existe un control, inventario o registro de
oroduccidn de este tipo de documentos?

<

Fn0 .

¢Conoce alguna guia técnica o proceso de
gestion documental de documentos vitales o
esenciales?

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

MENTOS ESPECIALES

¢éldentifica cuales son los documentos
especiales?

¢éSe conservan documentos de este tipo?

¢Conoce algun procedimiento para la
conversién de formatos?

¢El material gréfico (dibujos, croquis, mapas,
planos, fotografias, ilustraciones, prensa,
entre otros) es extraido y se deja en su lugar
un testigo?

co

en Sohve

¢En el invientario documental se identifica
los documentos especiales?




bocu.

¢Actualmente, estan en optimas condiciones
este tipo de documentos?

¢Se cuenta con los equipos adecuados para la
repruduccién de estos documentos?

Algunos g

¢Qué unidades de almacenamiento maneja la
dependencia?

D¢ tue -

2Se realiza con frecuencia la consulta de
estos archivos?

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

Ouendon (OF of dhhwadoce s
Peo el eyPaco O €S ap¥O -

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

¢La estanteria esta ubicada en un drea
ventilada?

¢Ha dispuesto la Entidad extintores en el
drea de archivo?

¢La dependencia cuenta con algin sistema
contra incendios?

¢La dependencia cuenta con algun sistema
de alarma contra robo?

>

¢Se realiza limpieza de forma permanente a
la estanteria y unidades de conservacion
documental?

>

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

¢Las unidades de conservaciony
almacenamiento se deterioran facilmente?

X

¢Existe algun riesgo fisico o bioldgico en el
sitio de conservacion?

y

ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

¢En el sitio de conservacidn del archivo existe
alglin instrumento que permita medir la
temperatura y humedad?

¢Qué unidades de conservacion utilizan en la
dependencia?

CC\“&CI S X200 S ( Cas PC ‘\ Qs -

¢Conoce el manual de politicas de seguridad
de la informacién?

¢Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
intensidad?

¢Presentan oxidacion los elementos de la
estanteria?

JConoce un plan de accién para la
preservacion y conservacién documental en
caso de un siniestro?

> XX X

¢Conoce la importancia de los elementos de
proteccion personal? )

¢Se ha elaborado un Plan de prevencién de
desastres y situaciones de riesgo?

¢Cuéntos metros lineales hay en archivo de
gestion?

4 COAUS /'((Y\L

¢Cumple procesos y procedimentos
documentales segun el manual de gestién
documental?

AUDITORIA Y CONTROL

¢Conoce los instrumentos archivisticos de la
entidad?

¢Conoce las tablas de control de acceso?

¢Tienen en cuenta las Tablas de Retencién
Documental para la organizacion del archivo?

¢Identifica alguna perdida de informacion?

¢Se realiza el seguimiento a los tramites de
consulta y préstamo?

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

x

U’D lu«\(;:u’\ d(’ (ONSY [ l(\ (OQJD g

¢La dependencia tiene archivo fuera de la

oficina?




DOCUMENTOS ELECTRONICOS

¢La dependencia recibe, tramita o produce
documentos electrdnicos de archivo?

¢La dependencia aplica practicas que
garanticen la autenticidad, fiabilidad,
integridad y uso de los documentos

electrénicos de archivo que custodia?

NQ &e MQAGJO mou Cho ef
Srivs. o mans [ Cada
tuitiongro -

¢la dependencia aplica criterios de
preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo que
administra?

Codo FoaGora 1o Se eno(qa -

¢Tienen 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?

¢Se realizar indices para el control y acceso a
los documentos electrénicos de archivo?

¢Se tiene implementado mecanismos que
faciliten la interaccion entre expedientes
mixtos?

¢Se realizan transferencias documentales de
los documentos electrdnicos de archivo?

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

Oce -

¢Cuenta con acceso a los sistemas de
informacion electronica?

X

S\vws— Swmkoc

¢éLos sistemas de informacion electrénica
cumplen con los requerimientos de la
dependencia?

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

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

¢Conoce el plan anual de capacitacion
archivistica de la entidad?

¢La dependencia a solicitado al grupo de
gestién documental apoyo en capacitacion
archivistica?

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

% | X

la ((eﬂ’c»/(t Jotuvenia e

‘Q:»,(cv ~\\€N\ P\ <

¢La dependencia ha recibido orientacién
sobre los instrumentos archivisticos que
aplica la entidad?

<

¢La dependencia a participado en sesiones
de sensibilizacién sobre la importancia de la
gestion documental?

Pel

PLAN DE REPROGRAFIA

¢éla dependencia presta servicios de
reprografia?

¢Con qué medios de reprografia cuenta la

dependencia? X

Scanner X NO X VSA
Fotocopiadora

otros:__J A f0 pOonal X

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

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

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

¢Se aplica un programa de mantenimiento a
los equipos de reprografia?

¢ {eg\u@ Cimrento-




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

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

¢Generan formularios electrénicos?

¢Existen lineamientos para el
diligenciamiento de formas y formularios? X

¢Maneja algun formato para el préstamo de
documentos?

:Se han desarrollado e implementado
planillas, formatos o controles para certificar
la recepcidn de los documentos a nivel
interna?

FORMAS Y FORMULARIOS

¢El SGDE permite crear, editar y modificar
formatos y formularios?

¢Las formas y formularios se encuentran X
actualizados y vigentes?
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PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

Cédiga:

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL - PGD Versién:

IPa’gina: 1del

Vigente desde:

DEPENDENCIA:

Dueccida de Planencicin

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

A,\z)((molvcr R‘am‘r‘eL . FECHA:

GESTOR DOCUMENTAL O ENCARGADO DEL ARCHIVO:

HORA:

Oy Pt Sarcha Binloria

PREREQUISITOS

CORREO ELECTRONICO: orsondiez & personernicboso t - U .o
TELEFONO: %44 2795204 v v
INFORMACION GENERAL St NO OBSERVACIONES

¢Nivel de formacién del gestor documental? Y“ 'Bod,‘ “‘?1

¢El gestor documental es personal de planta? A .

:Conoce el manual de Gestién Documental

de la entidad? X

¢En la dependencia, otras personas manejan

el archivo diferente al gestor documental? X

;Considera que es necesario mejorar las 2

metodologias de archivo? ~.

Tiene la Entidad un manual de funciones y )

procedimientos actualizado? A

¢Conoce la politica de gestién Documental?

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

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

¢Se realiza la foliacién de los expedientes en
su etapa de gestion?

¢La dependencia tiene legislacion interna

acorde a su objeto misional? RS

¢La entidad cuenta con un plan de

transferencias ? X

¢Se han realizado las transferencias? p.d

¢Cuantos metros lineales tiene por ;
transferir? X ZCa \9s .
¢El FUID se encuentra actualizado? .

DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Jldentifica los documentos vitales o

guardan en el mismo lugar?

esenciales de la dependencia? X
¢Los documentos vitales o esenciales tienen

un lugar de conservacién seguro? X
¢Todos los documentos de la dependencia se *

JExiste algun respaldo fisico o digital?

NC s eaace -

;Existe un control, inventario o registro de
produccién de este tioo de documentos?

¢Conoce alguna guia técnica o proceso de
gestién documental de documentos vitales o
esenciales?

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

AR X

MENTOS ESPECIALES

¢Identifica cuales son los documentos
especiales?

¢Se conservan documentos de este tipo?

JConoce algun procedimiento para la
conversién de formatos?

¢El material grafico (dibujos, croquis, mapas,
planos, fotografias, ilustraciones, prensa,
entre otros) es extraido y se deja en su lugar
un testigo?

En el e,x?ed jente .

¢En el invientario documental se identifica

los documentos especiales?




Docu,

JActualmente, estan en optimas condiciones
este tipo de documentos?

Ne cphta )

¢Se cuenta con los equipos adecuados para la
repruduccién de estos documentos?

¢Qué unidades de almacenamiento maneja la
dependencia?

¢Se realiza con frecuencia la consulta de
estos archivos?

No th(u :

ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

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

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

¢La estanteria esta ubicada en un drea

contra incendios?

ventilada? X

éHa dispuesto la Entidad extintores en el

area de archivo? X
¢La dependencia cuenta con algun sistema <

¢La dependencia cuenta con algln sistema
de alarma contra robo?

¢Se realiza limpieza de forma permanente a
|a estanteria y unidades de conservacién
documental?

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

¢Las unidades de conservacion y

almacenamiento se deterioran faciimente? X .
¢Existe algan riesgo fisico o bioldgico en el ’
sitio de conservacion? X -

En el sitio de conservacién del archivo existe
algtin instrumento que permita medir la
temperatura y humedad?

¢Qué unidades de conservacion utilizan en la
dependencia?

+*

Copelas, X -200 .

;Conoce el manual de politicas de seguridad
de la informacién?

¢Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
intensidad?

¢Presentan oxidacion los elementos de la
estanteria?

%

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

¢Conoce la importancia de los elementos de
proteccidn personal? ’

¢Se ha elaborado un Plan de prevencién de
desastres y situaciones de riesgo?

¢Cudntos metros lineales hay en archivo de
gestion?

8 Cci\(.'\ S .

AUDITORIA Y CONTROL

¢Cumple procesos y procedimentos
documentales segun el manual de gestién
documental?

¢Conoce los instrumentos archivisticos de la
entidad?

¢Conoce las tablas de control de acceso?

¢Tienen en cuenta las Tablas de Retencién
Documental para la organizacién del archivo?

¢Identifica alguna perdida de informacién?

¢Se realiza el seguimiento a los tramites de
consultay préstamo?

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

¢La dependencia tiene archivo fuera de la

oficina?




DOCUMENTOS ELECTRONICOS

¢La dependencia recibe, tramita o produce
documentos electronicos de archivo?

¢La dependencia aplica practicas que
garanticen la autenticidad, fiabilidad,
integridad y uso de los documentos

electrénicos de archivo que custodia?

No se onocé -

¢la dependencia aplica criterios de
preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo que
administra?

¢Tienen 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?

2

¢Se realizar indices para el control y acceso a
los documentos electrénicos de archivo?

¢Se tiene implementado mecanismos que
faciliten la interaccion entre expedientes
mixtos?

¢Se realizan transferencias documentales de
los documentos electrénicos de archivo?

¢Se realizan copias de seguridad (backups) de
la informacidn digitalizada periodicamente?

¢Cuenta con acceso a los sistemas de
informacion electronica?

¢Los sistemas de informacion electrénica
cumplen con los requerimientos de la
dependencia?

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

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

¢Conoce el plan anual de capacitacién
archivistica de la entidad?

¢La dependencia a solicitado al grupo de
gestién documental apoyo en capacitacion
archivistica?

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

¢La dependencia ha recibido orientacién
sobre los instrumentaos archivisticos que
aplica la entidad?

¢La dependencia a participado en sesiones
de sensibilizacién sobre la importancia de la
gestion documental?

PLAN DE REPROGRAFIA

¢La dependencia presta servicios de
reprografia?

¢Con qué medios de reprografia cuenta la
dependencia?

Scanner

Fotocopiadora

otros:_ M y U tuniond

AR A

éla dependencia‘tiene identificados los
documentos que son objeto de consulta,
préstamo, reprografia y la frecuencia con la
que son solicitados?

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

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

(Quc. Ry S0 ¢ Hannes

¢Se aplica un programa de mantenimiento a
los equipos de reprografia?




éSe tienen establecidas estrategias que

garanticen la preservacion a largo plazo de
los documentos que son objeto de procesos , )(
de reprografia?

¢Se han identificado los riesgos para la
seguridad e integridad de los documentos )(
que son objeto de procesos de reprografia?

¢Generan formularios electrénicos? *« .

¢Existen lineamientos para el
diligenciamiento de formas y formularios? A

¢Maneja algun formato para el préstamo de
documentos? 5(

¢Se han desarrollado e implementado

planillas, formatos o controles para certificar
la recepcién de los documentos a nivel }(
interno?

FORMAS Y FORMULARIOS

¢EI SGDE permite crear, editar y modificar
formatos y formularios?

No 52 (oncce .

¢Las formas y formularios se encuentran
actualizados y vigentes? X .
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PROGRAMA DE GESTION

Cddigo:

PERSONERIA DE BOGOTA, D.C. OEUMENS AL baG Versién: [pagina: 1de 1
Vige.nte desde:
DEPENDENCIA: Dioacidn A( dei b Clﬁl Conecvm e Mo e intovacsa
RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: R e Gl \o\]\ A S FECHA: 20f0zl23
GESTOR DOCUMENTAL O ENCARGADO DEL ARCHIVO: T Zq\a ﬁ ‘_ l’l C 0 \ g HORA:
- A -

CORREOQ ELECTRONICO:

TELEFONO:

elizuloA O Personerabboge . qou co
205 0S50S0 2 ¥ =

INFORMACION GENERAL

St

NO

OBSERVACIONES

¢Nivel de formacién del gestor documental?

Proftsional J"DC nictic 0 DiSKMGS .

¢El gestor documental es personal de planta?

-

¢Conoce el manual de Gestién Documental
de la entidad?

el archivo diferente al gestor documental?

{En la dependencia, otras personas manejan

éConsidera que es necesario mejorar las
metodologias de archivo?

Tiene la Entidad un manual de funciones y
procedimientos actualizado?

¢Conoce la politica de gestién Documental?

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

PREREQUISITOS

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

¢Se realiza la foliacidn de los expedientes en
su etapa de gestion?

¢{La dependencia tiene legislacién interna
acorde a su objeto misional?

¢La entidad cuenta con un plan de
transferencias ?

Y

¢Se han realizado las transferencias?

¢Cuantos metros lineales tiene por
transferir?

¢El FUID se encuentra actualizado?

¢ldentifica los documentos vitales o
esenciales de la dependencia?

%

¢Los documentos vitales o esenciales tienen
un lugar de conservacion seguro?

guardan en el mismo lugar?

¢Todos los documentos de la dependencia se

¢Existe algun respaldo fisico o digital?

¢Existe un control, inventario o registro de
produccién de este tino de documentos?

* | KX

D'\"‘!l\’(l\

¢Conoce alguna guia técnica o proceso de

DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

esenciales?

gestion documental de documentos vitales o

prestamo o traslado de estos documentos?

¢Existe algun control o procedimiento para el

¢ldentifica cuales son los documentos
especiales?

¢Se conservan documentos de este tipo?

X'

¢Conoce algun procedimiento para la
conversion de formatos?

planos, fotografias, ilustraciones, prensa,
entre otros) es extraido y se deja en su lugar
un testigo?

¢El material grafico (dibujos, croquis, mapas,

{En el invientario documental se identifica
los documentos especiales?

MENTOS ESPECIALES




Dbocu,

¢Actualmente, estan en optimas condiciones
este tipo de documentos?

No G?\\C(A s

¢Se cuenta con los equipos adecuados para la
repruduccién de estos documentos?

No a‘)\«,cq - Peu f@q,-:w'amwn&o,

¢Qué unidades de almacenamiento maneja la
dependencia?

¢éSe realiza con frecuencia la consulta de
estos archivos?

X% [ % | A

ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

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

¢El deposito comparte espacio con otros
eiementos diferente a los acervos
documentales?

¢La estanteria esta ubicada en un drea
ventilada?

¢Ha dispuesto la Entidad extintores en el
area de archivo?

¢La dependencia cuenta con algun sistema
contra incendios?

¢La dependencia cuenta con algln sistema
de alarma contra robo?

¢Se realiza limpieza de forma permanente a
la estanteria y unidades de conservacion
documental?

EA Xmo( :

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

¢éLas unidades de conservaciony
almacenamiento se deterioran faciimente?

¢Existe algun riesgo fisico o bioldgico en el
sitio de conservacion?

SEn el sitio de conservacion del archivo existe
alglin instrumento que permita medir la
temperatura y humedad?

¢Qué unidades de conservacion utilizan en la
dependencia?

Co*gd—vs/ X-200 .

¢Conoce el manual de politicas de seguridad
de la informacién?

¢Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
intensidad?

¢{Presentan oxidacion los elementos de la
estanteria?

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

éConoce la importancia de los elementos de
proteccion personal? i

¢Se ha elaborado un Plan de prevencion de
desastres y situaciones de riesgo?

éCuéntos metros lineales hay en archivo de
gestion?

AUDITORIA Y CONTROL

¢Cumple procesos y procedimentos
documentales segun el manual de gestién
documental?

¢Conoce los instrumentos archivisticos de la
entidad?

¢Conoce las tablas de control de acceso? A
¢Tienen en cuenta las Tablas de Retencion

Documental para la organizacion del archivo? )(

¢Identifica alguna perdida de informacién? b

¢Se realiza el seguimiento a los trdmites de
consulta y préstamo?

No a?\ica .

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

¢{La dependencia tiene archivo fuera de la

oficina?




DOCUMENTOS ELECTRONICOS

¢La dependencia recibe, tramita o produce
documentos electrdnicos de archivo?

¢La dependencia aplica précticas que
garanticen la autenticidad, fiabilidad,
integridad y uso de los documentos

electrénicos de archivo que custodia?

¢la dependencia aplica criterios de
preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo que
administra?

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

¢éSe realizar indices para el control y acceso a
los documentos electrénicos de archivo?

¢Se tiene implementado mecanismos que
faciliten la interaccidn entre expedientes
mixtos?

¢Se realizan transferencias documentales de
los documentos electrdnicos de archivo?

¢Se realizan copias de seguridad (backups) de
la informacidn digitalizada periodicamente?

¢Cuenta con acceso a los sistemas de
informacidn electrénica?

¢Los sistemas de informacion electrénica
cumplen con los requerimientos de la
dependencia?

Sirus .

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

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

¢Conoce el plan anual de capacitacién
archivistica de la entidad?

¢La dependencia a solicitado al grupo de
gestidn documental apoyo en capacitacion
archivistica?

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

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

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

PLAN DE REPROGRAFIA

¢La dependencia presta servicios de
reprografia?

¢Con qué medios de reprografia cuenta la
dependencia?

Scanner

L0 %

Ploduccion

Fotocopiadora

| %

30 0%/

TivoWeeson

Otros:

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

¢La dependencia tiene implementados

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

¢Los equipos de reprografia con los que

cuenta la dependencia se encuentran en ~

buen estado?

¢Se aplica un programa de mantenimiento a
los equipos de reprografia?

Sequ Q\VM(\MHZW(U .




¢Se tienen establecidas estrategias que
garanticen la preservacion a largo plazo de

de reprografia?

los documentos que son objeto de procesos . X :

¢Se han identificado los riesgos para la
seguridad e integridad de los documentos 3
que saa ahieto de procesos de reprografia?

¢Generan formularios electrénicos? X .

(Existen lineamientos para el

diligenciamiento de formas y formularios? 7( J

¢Maneja algun formato para el préstamo de
documentos?

¢Se han desarrollado e implementado
planillas, formatos o controles para certificar
la recepcién de los documentos a nivel
interno?

FORMAS Y FORMULARIOS

¢El SGDE permite crear, editar y modificar
formatos y formularios?

®i\1g~an(\a [

¢Las formas y formularios se encuentran

actualizados y vigentes? X .

ENCUESTA!

Nombre: D&- \ [O\?Pi\:\ @C_ ‘\.S ve s‘ Q?‘(')
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PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

Cddigo:

Versién:

[Pa’gina: ldel

Vigente desde:

DEPENDENCIA:

Dolpdiceccion  de 6(—5)@‘5 a__tiaanciesa

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: e Vot Oilade Sonches FECHA: 10/02/23
GESTOR DOCUMENTAL O ENCARGADO DEL ARCHIVO: \XO( de F JM‘ GIO B, o6 720 (jgl HORA: 10: 06 .

CORREO ELECTRONICO:

TELEFONO:

Aebbimudes & peispae( blao‘?g*a. \c]n)-({)

INFORMACION GENERAL

24{ 81451190
S NO

OBSERVACIONES

PREREQUISITOS

éNivel de formacién del gestor documental?

Tecno lo(jo en 6«?5} jon Dowmental .

¢El gestor documental es personal de planta?

¢Conoce el manual de Gestion Documental
de la entidad?

¢En la dependencia, otras personas manejan
el archivo diferente al gestor documental?

¢Considera que es necesario mejorar las
metodologias de archivo?

Tiene la Entidad un manual de funciones y
procedimientos actualizado?

¢Conoce la politica de gestion Documental?

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

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

¢Se realiza la foliacidn de los expedientes en
su etapa de gestion?

¢La dependencia tiene legislacién interna
acorde a su objeto misional?

¢La entidad cuenta con un plan de
transferencias ?

¢Se han realizado las transferencias?

| %%

¢Cuantos metros lineales tiene por
transferir?

12 Caps . 3ML .

¢El FUID se encuentra actualizado?

DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

¢Identifica los documentos vitales o
esenciales de la dependencia?

¢Los documentos vitales o esenciales tienen
un lugar de conservacion seguro?

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

¢Existe algun respaldo fisico o digital?

¢Existe un control, inventario o registro de
produccién de este tino de documentos?

<

'D\C{\ \a\ |

¢Conoce alguna guia técnica o proceso de
gestién documental de documentos vitales o
esenciales?

¢Existe algun control o procedimiento para el

No o¢ mdﬂe\a.

MENTOS ESPECIALES

prestamo o traslado de estos documentos? K
¢Identifica cuales son los documentos ,
especiales? x .

¢Se conservan documentos de este tipo?

¢Conoce algun procedimiento para la
conversién de formatos?

¢El material grafico (dibujos, croquis, mapas,
planos, fotografias, ilustraciones, prensa,
entre otros) es extraido y se deja en su lugar
un testigo?

¢En el invientario documental se identifica
los documentos especiales?




pocu,

;Actualmente, estan en optimas condiciones
este tipo de documentos?

¢Se cuenta con los equipos adecuados para la
repruduccién de estos documentos?

¢Qué unidades de almacenamiento maneja la
dependencia?

¢Se realiza con frecuencia la consulta de
estos archivos?

ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

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

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

¢La estanteria esta ubicada en un drea
ventilada?

K

¢Ha dispuesto la Entidad extintores en el

de alarma contra robo?

drea de archivo? N
¢La dependencia cuenta con algun sistema

contra incendios? X

:La dependencia cuenta con algun sistema St

¢Se realiza limpieza de forma permanente a
la estanteria y unidades de conservacién
documental?

Eﬁ“'é" ng .

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

¢las unidades de conservacion y
almacenamiento se deterioran facilmente?

(Existe algun riesgo fisico o bioldgico en el
sitio de conservacién?

¢En el sitio de conservacion del archivo existe
algtin instrumento que permita medir la
temperatura y humedad?

¢Qué unidades de conservacion utilizan en la
dependencia?

Caspeta, X-200

¢Conoce el manual de politicas de seguridad
de la informacién?

A

¢Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
intensidad?

éPresentan oxidacion los elementos de la
estanteria?

¢Conoce un plan de accién para la
preservacidn y conservacion documental en
caso de un siniestro?

¢Conoce la importancia de los elementos de
proteccion personal? ’

¢Se ha elaborado un Plan de prevencién de
desastres y situaciones de riesgo?

¢Cudntos metros lineales hay en archivo de
gestion?

ML |

AUDITORIA Y CONTROL

¢Cumple procesos y procedimentos
documentales segun el manual de gestién
documental?

¢Conoce los instrumentos archivisticos de la
entidad?

¢Conoce las tablas de control de acceso?

¢Tienen en cuenta las Tablas de Retencién
Documental para la organizacién del archivo?

¢ldentifica alguna perdida de informacién?

ACU’IC'((J de SO . (Ccrlsul“h?l),

¢éSe realiza el seguimiento a los trdmites de
consulta y préstamo?

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

¢La dependencia tiene archivo fuera de la
oficina?




DOCUMENTOS ELECTRONICOS

¢La dependencia recibe, tramita o produce
documentos electrénicos de archivo?

¢La dependencia aplica practicas que
garanticen la autenticidad, fiabilidad,
integridad y uso de los documentos

electrdnicos de archivo que custodia?

*ala dependencia aplica criterios de

preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo que
administra?

¢Tienen definidos el cuerpo de metadatos a
aplicar en la descripciéon de documentos
electrénicos de archivo de manera que se
pueda garantizar mayor facilidad de acceso?

¢Se realizar indices para el control y acceso a
los documentos electrénicos de archivo?

¢Se tiene implementado mecanismos que
faciliten la interaccion entre expedientes
mixtos?

r | %

¢Se realizan transferencias documentales de
los documentos electrdnicos de archivo?

¢Se realizan copias de seguridad (backups) de
la informacién digitalizada periodicamente?

%

¢Cuenta con acceso a los sistemas de
informacidn electrénica?

¢éLos sistemas de informacion electrénica
cumplen con los requerimientos de la
dependencia?

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

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

¢Conoce el plan anual de capacitacién
archivistica de la entidad?

¢La dependencia a solicitado al grupo de
gestién documental apoyo en capacitacion
archivistica?

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

¢{La dependencia ha recibido orientacién
sobre los instrumentos archivisticos que
aplica la entidad?

¢La dependencia a participado en sesiones
de sensibilizacién sobre la importancia de la
gestion documental?

PLAN DE REPROGRAFIA

¢La dependencia presta servicios de
reprografia?

éCon qué medios de reprografia cuenta la
dependencia?

Scanner

10 % Pioducaion

Fotocopiadora

f;(% X

10 Yo Ricdoceion .

Otros:

¢éLa dependencia tiene identificados los
documentos que son objeto de consulta,
préstamo, reprografia y la frecuencia con la
que son solicitados?

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

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

¢Se aplica un programa de mantenimiento a
los equipos de reprografia?




¢Se tienen establecidas estrategias que
garanticen la preservacién a largo plazo de
los documentos que son objeto de procesos
de reprografia?

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

¢Generan formularios electrénicos?

¢Existen lineamientos para el
diligenciamiento de formas y formularios?

éManeja algun formato para el préstamo de
documentos?

¢Se han desarrollado e implementado
planillas, formatos o controles para certificar
la recepcién de los documentos a nivel
interno?

FORMAS Y FORMULARIOS

¢EI SGDE permite crear, editar y modificar
formatos y formularios?

¢Las formas y formularios se encuentran )
actualizados y vigentes? 7( .

ENCUESTADO

Nombre:

Firma:

£
Cargo:, Qlé}j(’/ B )

Fecha_¥ 200~ = UDZTY

ENCUESTADOR /

Nombre: &%’1 L(%VC? C/ g
/ .‘;“ ’
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PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Caédigo:

Version:

IPégina: 1de1

Vigente desde:

DEPENDENCIA:

P.D. Para

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

"‘a"’l‘c(, (nenez BC'NCVCA .

l.q Se(\;’funda \nshﬁn(;d .

FECHA:

45joz] 22

GESTOR DOCUMENTAL O ENCARGADO DEL ARCHIVO:

Corlos ana_uc Garc:a C‘)a/co

HORA:

7:12

CORREO ELECTRONICO:

ceqorcia ‘i .00

TELEFONO:

23220430 rv 55»4

INFORMACION GENERAL

S/ OBSERVACIONES

PREREQUISITOS

¢Nivel de formacion del gestor documental?

Bach.ller

¢ El gestor documental es personal de planta?

¢ Conoce el manual de Gestién Documental de la
entidad?

Y XX

¢En la dependencia, otras personas manejan el
archivo diferente al gestor documental?

¢ Considera que es necesario mejorar las
metodologias de archivo?

¥

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

;Conoce la politica de gestién Documental?

#

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

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

¢; 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?

X

¢ Cuantos metros lineales tiene por transferir?

G C‘a;)a S .

¢El FUID se encuentra actualizado?

%

DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

¢ldentifica los documentos vitales o esenciales de la

dependencia?

¥

¢ Los documentos vitales o esenciales tienen un lugar

de conservacion seguro?

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

¢ Existe algun respaldo fisico o digital?

¢ Existe un control, inventario o registro de produccion

de este tipo de documentos?

Vﬂxxx

¢ Conoce alguna guia técnica o proceso de gestion
documental de documentos vitales o esenciales?

¢ Existe algun control o procedimiento para el
préstamo o traslado de estos documentos?

SPECIALES

¢ldentifica cuales son los documentos especiales?

¢ Se conservan documentos de este tipo?

¢ Conoce algun procedimiento para la conversion de

formatos?

¢ El material gréfico (dibujos, croquis, mapas, planos,

fotografias, ilustraciones, prensa, entre otros) es
extraido y se deja en su lugar un testigo?




DOCUMENTOS E!

¢En el inventario documental se identifica los
documentos especiales?

¢Actualmente, estan en optimas condiciones este tipo
de documentos?

>

¢ Se cuenta con los equipos adecuados para la
reproduccion de estos documentos?

¢ Qué unidades de almacenamiento maneja la
dependencia?

¢ Se realiza con frecuencia la consulta de estos
archivos?

ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

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

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

¢;La estanteria esta ubicada en un area ventilada?

¢La Entidad ha dispuesto extintores en el area de
archivo?

¢La dependencia cuenta con algun sistema contra
incendios?

¢La dependencia cuenta con algln sistema de
alarma contra robo?

; Se realiza limpieza de forma permanente a la
estanteria y unidades de conservaciéon documental?

4 demanal

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

¢Las unidades de conservacion y almacenamiento se
deterioran facilmente?

¢ Existe algun riesgo fisico o bioldgico en el sitio de
conservacion?

¢En el sitio de conservacion del archivo existe algn
instrumento que permita medir la temperatura y
humedad?

¢ Qué unidades de conservacion utilizan en la
dependencia?

Coapz tas - ‘Co‘a ioS-X 200 -

¢ Conoce el manual de politicas de seguridad de la
informacion?

¢ Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
intensidad?

A

Noomal .

¢ Presentan oxidacion los elementos de la estanteria?

A

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

¢ Conoce la importancia de los elementos de
proteccion personal?

¢ Se ha elaborado un Plan de prevencion de
desastres y situaciones de riesgo?

¢ Cuantos metros lineales hay en archivo de gestion?

OHL . Ewdacdn por hamite .

'NTROL

¢ Cumple procesos y procedimientos documentales
segun el manual de gestién documental?

¢ Conoce los instrumentos archivisticos de la entidad?

¢ Conoce las tablas de control de acceso?




AUDITORIA Y CO

¢ Tienen en cuenta las Tablas de Retencion
Documental para la organizacién del archivo?

¢ldentifica alguna perdida de informacién?

¢ Se realiza el seguimiento a los tramites de consulta
y préstamo?

®

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

DOCUMENTOS ELECTRONICOS

¢ La dependencia tiene archivo fuera de la oficina? D
¢La dependencia recibe, tramita o produce
documentos electrénicos de archivo? >

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

¢;La dependencia aplica criterios de preservacion a
largo plazo de los documentos electronicos de
archivo que administra?

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

¢ Se realizar indices para el control y acceso a los
documentos electrénicos de archivo?

¢ Se tiene implementado mecanismos que faciliten la
interaccion entre expedientes mixtos?

a

¢ Se realizan transferencias documentales de los
documentos electrénicos de archivo?

S

¢ Se realizan copias de seguridad (backups) de la

informacion digitalizada periddicamente? -
¢ Cuenta con acceso a los sistemas de informacion ;
electronica? X

¢ Los sistemas de informacién electrénica cumplen
con los requerimientos de la dependencia?

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

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

¢ Conoce el plan anual de capacitacion archivistica de
la entidad?

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

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

®

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

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

AN DE REPROGRAFIA

¢ La dependencia presta servicios de reprografia?

¢;Con qué medios de reprografia cuenta la
dependencia?

Scanner

Fotocopiadora

Otros:

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

%

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

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




5_‘ ;Se aplica un programa de mantenimiento a los 6630(1 neced {&,0\ .
equipos de reprografia?
¢;Se tienen establecidas estrategias que garanticen la
preservacion a largo plazo de los documentos que X
son objeto de procesos de reprografia?
¢Se han identificado los riesgos para la seguridad e
integridad de los documentos que son objeto de 7L .
procesos de reprografia?
¢ Generan formularios electrénicos?
¢ Existen lineamientos para el diligenciamiento de .
& |formas y formularios? X -
) as y formularios?
g ¢Maneja alguin formato para el préstamo de
3 |documentos?
S
% ¢ Se han desarrollado e implementado planillas,
t formatos o controles para certificar la recepcion de los 7( 3
» |documentos a nivel interno?
<
E ¢ El SGDE permite crear, editar y modificar formatos y
Q [formularios?

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

ENCUESTADO ) 7
2. N
Nombre: - /IZAS éa'/c‘;, Ze

Firma:
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Fecha: - /1 5-92-2023

ENCUESTADOR
; /oo
Nombre: Z%(C‘{ Zolp{z Q, -

Firma:

/

Cargo:_(_oa &v

. et Hdn Docum vl I

Fecha: 15,01[/ 2%.




ORGANIGRAMAS

PERIODO 1 PERIODO 2 PERIODO 3 PERIODO 4 PERIODO 5 PERIODO 6
DEPENDENCIAS 20/08/1913 - 26/02/1934 - 8/03/1963 - 20/01/1983 - 30/12/1993 - 11/10/2001 -
25/02/1934 7/03/1963 19/01/1983 29/12/1993 10/10/2001 17/12/2012

Despacho del Personero X X X X X X
Unidad de Control Interno X X X
Oficina Asesora de Divulgacion y X X
Prensa
Unidad de investigaciones especiales X X
y apoyo técnico
Grupo de trabajo para la
administracion del sistema de X
informacion disciplinaria SID 3
Comisién del personal X X
Junta de compras X X
Personeria Auxiliar X X
Personeria Para La Segunda Instancia X X X
Oficina de Contratacién

.. . X X
Administrativa
Secretaria General X X X X X




Secretaria General "Grupo
Planeacion"

Oficina Asesora de Juridica

Centro de Atencidén a la Comunidad
C.A.C

Unidad de Recursos Humanos

Divisién de capacitacion y bienestar
social

Area de Personal

Divisidon Administrativa

Area Financiera

Division de Recursos Fisicos

Area de Informatica

Comité de inventarios

Comité Distrital de Derechos
Humanos




Grupo de Planeacidén

Grupo de Evaluacién y Ajuste al
Sistema de Evaluacion
del Desempefio Laboral

Grupo de reaccidon inmediata GRIP

Unidad Coordinadora para la Defensa
y Promocién de DDHH

Ministerio Publico Penal |

Ministerio Publico Penal Il

Ministerio Publico Il Jurisdiccionales

Ministerio Publico IV Policivos

PD Proteccién Derechos Colectivos y
del Consumidor

PD para la Movilidad y Planeacion
Urbana

PD para el Medio Ambiente y
Desarrollo Urbano

PD para el Sector Social

PD para Asuntos de Gobiernoy
Gestion Publica




PD para Asuntos de Educacion
Cultura Recreacién y Deporte

PD para el Habitat y Servicios
Publicos

PD para Finanzas y Desarrollo
Economico

Personeria Delegada para Asuntos
Disciplinarios |

Personeria Delegada para Asuntos
Disciplinarios Il

Personeria Delegada para Asuntos
Disciplinarios Il

Personeria Delegada para Asuntos
Disciplinarios IV

Grupo Secretaria Comun - Asuntos
Disiciplinarios

PD para los Derechos Humanos

Direccion de Coordinadora de
Personerias Locales

Personerias Locales
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DIRECCION DE IMPUESTOS DE BOGOTA
REGISTRO DE INFORMACION TRIBUTARIA - RIT

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. . .
HACIENDA INFORMACION BASICA DEL CONTRIBUYENTE
Secretaria de Hacienda Fecha:13/01/2023
CONTRIBUYENTE C.C. 1018507166 LEIDY JOHANNA BEJARANO RODRIGUEZ
C INFORMACION BASICA D
Direccion: CL 78 76 41 AP 401 BRR LA GRANJA Teléfonos:
Direccion electronica:  lalybejarano1998@gmail.com Ciudad: BOGOTA DC Municipio: BOGOTA, D.C.
Fecha de Inscripcion: 05/08/2021 Soporte Inscripcion: -

(L PERFIL TRIBUTARIO )
Naturaleza Juridica: PERSONA NATURAL Régimen tributario:. PREFERENCIAL ICA  Fecha desde: 05/08/2021
Matricula Mercantil:NO Fecha inicio de Actividades: 21/11/2016 Fecha de cese de Actividades: NO No. Establecimientos: 0

Actividad 1;: 47611 - Comercio al por menor y al por mayor de libros, textos escolares y cuadernos
Actividad 2;: 8299 - Otras actividades de servicio de apoyo a las empresas n.c.p.

Actividad 3:

Actividad 4.

Actividad 5:

L J

C ESTABLECIMIENTOS ACTIVOS )

C REPRESENTANTES ACTIVOS )

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

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

Fuente: RIT-SHD

Version 2.02



D I *‘L'\ N Formulario del Registro Unico Tributario

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

2. Concepto |0 | 2| Actualizacion

4. Namero de formulario 14888091376
(415)7707212489984(8020) 0000014
5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccién seccional 14./Buzén electrénico
1018507166 8 Impuestos de Bogota 3 2
IDENTIFICACION
24. Tipo de contribuyente 25. Tipo de documento 26. Numero de Identificacion 27. Fecha expedicion
Persona natural o sucesién iliquida 2 |Cédula de Ciudadania 13 1018507166 20161123
— £, 1 1
Lugar de expedicién 28. Pais 29. Departamento 80-€iudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |BogotaD.C. 1/ 1 | Bogotd, D.C. 001
31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33. Primer nombre 34:-Cti0s nombres
BEJARANO RODRIGUEZ LEIDY JOHANNA
35. Razén social ~
36. Nombre comercial '37. Sigie
VNN

UBICACION

38. Pais 39. Departamento 40. Ciudad/Municipio

COLOMBIA 1 6 9 |[BogotaD.C. 1 1 [Bogota, D.C. 001

41. Direccion principal

CL78 76 41 AP 401 BRR LA GRANJA

42. Correo electronico Ialybejaran01998@gmail.Com
43. Codigo postal |44. Teléfore-1 3213546 9 9 (Q|45. Teléfono 2
CLASIFICACION
Actividad econémica Ocupacion
Actividad principal Actividad secundaria Otras actividades 52. NGmero
46. Cédigo 47. Fecha inicio actividad 48. Codige 49. Pechainicio dctividad 50. Cédigo 1 2 51. Cédigo establecimientos
476 1|[20200601]|[8 2(99[]20212030 1 | | | | |

Responsabilidades, Calidades y Atributos
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26

seeao4 0| | | | | [ A NT [ [ [ [ [ [ [ [
49 - No responsable de IVA

Obligados aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
| ‘ | | | | | ‘ | ‘ 55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3
54. Codigo | 57. Modo | |
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
| | ‘ ‘ | ‘ |s8.crc ‘ |

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripcién en el Registro Unico Tributario -RUT-, tendra vigencia indefinida y en consecuencia no se exigira su renovacion
Para uso exclusivo de la DIAN

59. Anexos Sl |:| NO 60. No. de Folios: ljl 61. Fecha |2023 -01-13/11:55:11 |

La informacion suministrada a través del formulario oficial de inscripcion, actualizacion, suspension | Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.
y cancelacién del Registro Unico Tributario (RUT), debera ser exacta y veraz; en caso de constatar | Eirma autorizada:

inexactitud en alguno de los datos suministrados se adelantaran los procedimientos administrativos
sancionatorios o de suspension, segun el caso.

Paragrafo del articulo 1.6.1.2.20 del Decreto 1625 de 2016

Firma del solicitante: 984. Nombre

985. Cargo CONTRIBUYENTE

BEJARANO RODRIGUEZ LEIDY JOHANNA

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



Cddigo: 10-FR-03

PERSONERIA DE DECLARACION JURAMENTADA ;’ers'on- P;g'”g-
< - e
BOGOTA, D. C. PARA PAGOS DE CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES -
Vigente desde:
30-01-2019
P(l())’ LEIDY JOHANNA BEJARANO RODRIGUEZ
Identificado (a) con: (2) C.C. C.E. T.I g; 1.018.507.166 Con domicilio principal en:
Pais (4) Colombia Departamento (5) Bogota Municipio (6) Bogota D.C
Direccion - Barrio (7) CALLE 78 N276 - 41 LA GRANJA Teléfono (8) 3213546990
1. De conformidad con el articulo 1 del Decreto 1070 de 2013, manifiesto bajo gravedad de juramento lo siguiente:
Mis ingresos en el afio gravable inmediatamente anterior provienen de la prestacion de servicios de manera personal por mi cuenta y riesgo,| SI
en una proporcion igual o superior a un ochenta por ciento (80%) del total de mis ingresos percibidos en el periodo fiscal. NO X
Estoy obligado(a) a presentar declaracion de renta por el afio gravable inmediatamente anterior EIO X
De conformidad con el paragrafo 2 del articulo 383 del Estatuto Tributario, y para efectos de aplicar la tabla de retencién en la fuente por| SI
salarios, informe si ha contratado o vinculado dos (2) o méas trabajadores asociados para la ejecucion del contrato. NO X

provenientes del
9) 1507

contrato No.

suscrito en el afo 2023

con la Personeria de Bogota, D.C.

Efectlo los aportes a la seguridad social cumpliendo con mis Obligaciones como contratista, segin lo establecido en la clausula respectiva del contrato, en el articulo
4 del Decreto 2271 del 18 de junio de 2009 y en el articulo 3 del Decreto 1070 de 28 de mayo de 2013, y dentro de ellos estan los que corresponden a los ingresos

siguiente informacién:

2. De conformidad con el articulo 2 del Decreto 0099 de 2013 y para efectos de la depuracién de la base del célculo de retencion en la fuente, adjunto los siguientes documentos y suministro la|

Certificacion de préstamo para adquisicion de vivienda, expedida por una Entidad Financiera vigilada por la| Anexo certificado
Superintendencia Financiera de Colombia, en la que consta el valor cancelado por intereses o correccion monetaria durante|si
CREDITO DE |al afio inmediatamente anterior. NO X
VIVIENDA
Asi mismo manifiesto que el crédito fue adquirido en compafiia de mi (conyuge u compariero(a)), quien hard uso de este|s|
beneficio. NO X
MEDICINA g . . . . Sl
PREPAGADA Anexo certificacion de pagos por medicina prepagada del afio inmediatamente anterior. NO X




CUENTA AFC Certificacion cuenta de ahorro A.F.C, expedida por una entidad vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia, a SIAneXO certificado
la cual autorizo girar la suma de (10) % ) mensuales. NO X
Hago aportes voluntarios a un Fondo de Pensiones vigilado por la Superintendencia Financiera de Colombia, cuenta No. .
APORTE a la cual autorizo girar la suma de (11) Anexo certificado
VOLUNTARIO A ’ % ) mensuales S|
PENSIONES ) NO X
3. Las personas relacionadas a continuacion gozan de la condicién de dependientes mios y esta deduccidn no sera solicitada por otra persona: (12)
NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO DE IDENTIDAD PARENTESCO
| e
J ; BOGOTA D.C. 09 DE FEBRERO DE 2023
FIRMA DEL(DE LA) CONTRATISTA CIUDAD Y FECHA
No. de folios que se anexan: 0 (13)
REVISION 1 (14) REVISION 2 VALIDACION (15)

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.



RANCOLOVISIA S.A fxtabiecimients Bucario

BT O A Fotan

VIGILADO

Certificado
Bancario

Viernes, 13 de enero de 2023

Sefior(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 expediciéon de esta certificacién, tiene con el banco los siguientes

productos:
Producto No. Producto Fecha Apertura Estado
CUENTA DE AHORROS 91219966330 2021/03/24 ACTIVA

*Importante: Esta constancia solo hace referencia a los productos mencionados anteriormente.

*Si desea verificar la veracidad de esta informacion, puede comunicarse con la Sucursal Telefénica Bancolombia los
siguientes numeros: Medellin - Local: (60-4) 510 90 00 - Bogota - Local: (60-1) 343 00 00 - Barranquilla - Local:
(60-5) 361 88 88 - Cali - Local: (60-2) 554 05 05 - Resto del pais: 01800 09 12345. Sucursales Telefonicas en el
exterior: Espafia (34) 900 995 717 - Estados Unidos (1) 1 866 379 97 14.

Catalina Cortés Uribe.
Gerente Servicios Contact Center & BPO.

—~= Bancolombia



GUARDIANES
de tus DERECHOS

i¥i Personeriade Bogota. D. C.

Bogota D.C. 09 de febrero de 2023

Sefora
LEIDY JOHANNA BEJARANO RODRIGUEZ
Bogota D.C.

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

Respetada sefiora LEIDY

Le informo que el contrato del asunto estd debidamente perfeccionado y es ejecutable. En
consecuencia, a partir de la fecha de esta comunicacion se da inicio al contrato en mencién y se
publicara en la plataforma del SECOP II.

La supervision estara a cargo de WILLIAM ALIRIO FUENTES CABALLERO, SUBDIRECTOR DE
GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FISICOS.

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

Atentamente,

CARLOS??Q/ SILGADO BETANCOURT
SECRETARIO GENERAL

Proyecto6: Lina Maria Ramirez Sanchez / Abogado

Reviso: Jenny Dolores Salek Correal / Subdirectora de Gestién Contractual (E)

Carrera 7a No. 21 - 24 Bogota - Colombia - Conmutador (601) 382 0450/80 - Codigo Postal 111321
Ei PersoneriaDeBogota = [E) @personeriadebogota -« [] @personeriabta - [ FERSONERIADEBOGOTA
www_personeriabogota goveco =« Linea 143

Aviso de privacidad: Sus datos personales seran tratados conforme a la Politica de Tratamiento de Datos Personales,
que podrd ser consultada en www. personeriabogota gov.co.



GUARDIANES
de tus DERECHOS

i¥i Personeriade Bogota. D. C.

Bogota D.C.,09 de febrero de 2023

MEMORANDO.

PARA: WILLIAM ALIRIO FUENTES CABALLERO
SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

DE: CARLOS ENRIQUE SILGADO BETANCOURT
SECRETARIO GENERAL

ASUNTO: Supervision CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS No0.1507 de 2023, suscrito con
LEIDY JOHANNA BEJARANO RODRIGUEZ

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
encontrara en la Plataforma SECOP Il, en el Proceso PB-CDS0-930-2023

En ejercicio de la supervision tenga en cuenta que, ademas de verificar el cumplimiento del objeto y las
obligaciones propias de este contrato usted debera:

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

2. Conceptuar y someter a consideracion del ordenador del gasto, cualquier solicitud y/o
recomendacion de modificacion, suspensién temporal, prérroga o adicion del contrato. En caso de ser
necesario prorrogar el contrato o adicionar el valor, la solicitud debe radicarse con cinco (5) dias
hébiles de anticipacion al vencimiento del plazo del contrato, todo lo anterior de acuerdo con el Manual
de Supervision e Interventoria.

Toda modificacibn de contratos debe constar en documento que asi lo acredite, debidamente
sustentado y firmado por las partes. Este documento debe ser tramitado por la Subdireccion de
Gestion Contractual.

Carrera 7a No. 21 - 24 Bogota - Colombia +« Conmutador (601) 382 0450/80 - Codigo Postal 111321
K. PersoneriaDeBogota = [E) @personeriadebogota - [] @personeriabta - [ FIRSONERIADEBOGOTA
www.personeriabogota.goveco - Lineal143

Aviso de privacidad: Sus datos personales serdn tratados conforme a la Politica de Tratamiento de Datos Personales,
que podrd ser consultada en www. personeriabogota gov.co.



GUARDIANES
de tus DERECHOS

i¥i Personeriade Bogota. D. C.

3. De existir prorroga 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, pension, riesgos laborales y verificar
el pago de dichos aportes, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007
y el articulo 2 de la Ley 1562 de 2012.

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

Se recuerda que, en ejercicio de sus funciones de supervision, debe prestar una vigilancia especial

sobre la ejecucion del contrato, con el fin de evitar que éste se ejecute mas alla de su valor o por fuera
de los términos de ejecucidn y/o vigencia.

Atentamente,

CARLOS EXRIQUE SILGADO BETANCOURT
SECRETARIO GENERAL

Proyecto: Lina Maria Ramirez Sanchez

Reviso: Jenny Dolores Salek Correal / Subdirectora de Gestion Contractual (E)

Carrera 7a No. 21 - 24 Bogota - Colombia - Conmutador (601) 382 0450/80 - Codigo Postal 111321
K. PersoneriaDeBogota - [&) @personeriadebogota - [ @personeriabta - [ FIRSONERIADEBOGOTA
www.personeriabogota.goveco - Lineal143

Aviso de privacidad: Sus datos personales serdn tratados conforme a la Politica de Tratamiento de Datos Personales,
gue podrd ser consultada en www._personeriabogota gov.co.



‘. aportes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerngFSENA e
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
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2023-02 2023-02 1929173536 9446682910 | 2023/03/15 2023/02/21 | BANCOLOMBIA 0 $314,400
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,082,667 $173,300 $1,082,667 $135,400 $1,082,667
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 |Z30301 | 28 $1,082,667 $173,300  EPS008| 28 $1,082,667 $135,400 0 0 S0 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

Pagina 1 de 2 2023/02/21 09:01 AM



3portes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion 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
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2023-02 2023-02 1929173536 9446682910 | 2023/03/15 2023/02/21 | BANCOLOMBIA 0 $314,400

RESUMEN DE PAGO

CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO  INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $173,300 S0 S0 $173,300
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $173,300 S0 S0 $173,300

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $5,700 S0 S0 $5,700
POSITIVA COMPANIA 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 S0 $135,400

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

Pagina 2 de 2 2023/02/21 09:01 AM
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