Bogota, 1 de Marzo 2023

Doctor
WILLIAM ALIRIO FUENTES CABALLERO
Supervisor

ASUNTO: INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATO No. 1508 DE 2023 — PERIODO 8
AL 28 DE FEBRERO 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:

De conformidad la obligacién # 3.1. Se cumplio con la revision correspondiente y se generé
una matriz donde se consolidan los hallazgos por periodos y cambios estructurales en la

Personeria de Bogota. Anexo 1. Cambios Estructurales

De conformidad la obligacion # 3.2 Se cumplio proyectando documentos para el archivo de

Bogota

De conformidad la obligacién # 3.3 Se cumplié con el apoyo al grupo de trabajo realizando
seguimiento y control con acuerdo a lo establecido en el cronograma de levantamiento de
informacién para el Programa de Gestibn Documental. Anexo 2. Cronograma aplicacion

cuestionario PGD

De conformidad con la obligacién 3.4 - Se cumplié con la actividad en los tiempos
establecidos para el levantamiento de la informacion de cada dependencia, para iniciar el
proceso de actualizacion de los programas especificos del PGD. Anexo 3. Cuestionario

realizado en cada dependencia. Anexo 4. Tabulacion de la informacion.

De conformidad con la obligacion 3.5 - Se cumplié dando inicio al Cronograma para revision

de las tablas de valoracién documental TVD



Con relacién a las obligaciones generales del presente contrato de prestacion 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° 1051350484 pagada el
dia 06 del mes de febrero de 2023.

3. VALOR A COBRAR: LA SUMA DE: Un milldn novecientos sesenta mil, pesos m/cte.
($ 1.960.000). Favor consignar en la cuenta de ahorros No. (24092323227) del Banco
Caja Social

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

|

OSCAR LOPEZ CAMACHO
80.210.437 BOGOTA
Contratista



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 Divulgacidn y Prensa X X
Unidad de investigaciones especiales y X X
apoyo técnico
Grupo de trabajo para la administracion del X
sistema de 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 Administrativa X X
Secretaria General X X X X X
Secretaria General "Grupo Planeacién" X
Oficina Asesora de Juridica X X
Centro de Atencién a la Comunidad C.A.C X
Unidad de Recursos Humanos X X
Division de capacitacidn y bienestar social X X
Area de Personal X X X
Divisién Administrativa X X X X
Area Financiera X
Divisién de Recursos Fisicos X X
Area de Informatica X
Comité de inventarios
Comité Distrital de Derechos Humanos X X
Grupo de Planeacién X

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




Grupo de reaccién inmediata GRIP

Unidad Coordinadora para la Defensa y
Promocion de DDHH

Ministerio Publico Penal |

Ministerio Publico Penal Il

Ministerio Publico Il Jurisdiccionales

Ministerio Publico IV Policivos

PD Proteccion Derechos Colectivos y del
Consumidor

PD para la Movilidad y Planeacién Urbana

PD para el Medio Ambiente y Desarrollo
Urbano

PD para el Sector Social

PD para Asuntos de Gobierno y Gestion
Publica

PD para Asuntos de Educacién Cultura
Recreacion 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 IlI

Personeria Delegada para Asuntos
Disciplinarios IV

Grupo Secretaria Comun - Asuntos
Disiciplinarios

PD para los Derechos Humanos

Direccion de Coordinadora de Personerias
Locales

Personerias Locales




Informacion de Periodo 5 y 6 segun organigramas de la entidad

5. Enel Organigrama del Periodo 5 comprendido entre el 30/12/1993 - 10/10/2001 se encontré
Despacho del Personero, Unidad de Control Interno, Personeria Auxiliar, Oficina de
Contratacién Administrativa, Unidad de Investigaciones Especiales y apoyo técnico,
Personeria para la Segunda instancia, Oficina Asesora de Divulgacién y Prensa, Unidad de
Recursos Humanos, Divisidon Registro, Control y Carrera Administrativa, Divisidn Bienestar
Social, Secretaria General, Unidad Administrativa y Financiara, Division Recursos Fisicos,
Unidad Coordinadora Promocién DDHH, Comité Distrital de Defensa Proteccién y
Promocion DDHH, Oficina Asesora Juridica, PD Asuntos Penales |, PD Asuntos Penales Il, PD
Asuntos Policivos, PD Asuntos Jurisdiccionales, PD Vigilancia Administrativa |, PD Vigilancia
Administrativa Il, PD Vigilancia Administrativa Ill, PD Proteccion del Medio Ambiente y el
Desarrollo Urbano, PD Vigilancia Administrativa de los Servicios Publicos Domiciliarios |, PD
Vigilancia Administrativa de los Servicios Publicos Domiciliarios 1l, PD Vigilancia
Administrativa Entidades Descentralizadas 1l, PD Asuntos Presupuestales, PD Derecho
Peticién, Consulta y Copia y Proteccién Derechos del Consumidor, por ultimo se encuentra
la Unidad de Coordinacidn de Personerias de las Localidades y las 20 Personerias Locales de
Bogotd, en este periodo se evidencia que hacen falta 6 oficinas por confirmar y ajustar su
informacion.

6. En el Organigrama del Periodo 6 comprendido entre el 11/10/2001 - 17/12/2012 se
identificaron 60 oficinas, las cuales son: Despacho del Personero, Oficina de Control Interno,
Oficina Asesora de Juridica, Secretaria Genera, Direccion de Investigaciones Especiales y
Apoyo técnico, Grupo de Trabajo SID 3, Direccién de Recursos Humanos, Area de Registro,
Control y Carrera Administrativa, Area de Capacitacién y Bienestar Social, Direccién
Administrativa y Financiera, Area Financiera, Area de Recursos Fisicos, Area de Informatica,
Oficina de Contratacién Administrativa, Grupo de Planeacién, Grupo GRIP, Comité Distrital
de Derechos Humanos, Unidad Coordinadora Defensa, Proteccidn y Promocion DDHH,
Centro de Atencién a la Comunidad, Junta de Compras, Comisién de Personal, Oficina
Asesora de Divulgacion y Prensa, Personeria Aukxiliar, PD para la Segunda Instancia, PD para
la Defensa de los DDHH, Grupo de Atencion, Defensa y Proteccion de Derechos Humanos,
Disciplinarios I, Disciplinarios IlI, Disciplinarios Ill, Disciplinarios IV, Grupo Secretaria Comun
— Asuntos Disciplinarios, por ultimo se encuentra la Direccién Coordinadora de Personerias
Locales y las 20 Personerias Locales de Bogota, en este periodo se evidencia que hacen falta
5 oficinas por confirmar y ajustar su informacién.
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PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

Cddigo:

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PROGRAMA

Version:

[Pagina: 1 de 1

DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Vigente desde:

DEPENDENCIA:

Diecgidn Admumishativa

LNanciera .

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

Heckor Hevnan Gonzdlew

FECHA:

1slva/2>

GESTOR DOCUMENTAL O ENCARGADOQ DEL ARCHIVO:

HORA:

#'[Or;a de ?\\av ZO’PC’L

10:02 .

CORREO ELECTRONICO:

TELEFONO:

uPLOPEZ £ Perynelwlamota. gou (O
2029329996 . v -

INFORMACION GENERAL

NO OBSERVACIONES

PREREQUISITAS

¢ Nivel de formacion del gestor documental?

wfesional, Psiol
g%’ﬁg\\\ z.n'?‘c'-" 6 L b

Ei“:v |‘7\) 1’), \CCa

¢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?

CO"Q Meno .

¢ Considera que es necesario mejorar las
metodologias de archivo?

XX X % % e

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 foliacién 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?

¢ EI FUID se encuentra actualizado?

¥

DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

¢ ldentifica los documentos vitales o esenciales de la
dependencia?

X

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

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

¢ Existe algln respaldo fisico o digital?

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

X% X

¢ 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?

X

Solo  cotreo

“C’ e U{W\{zo

SPECIALES

¢|dentifica cuales son los documentos especiales?

¢ Se conservan documentos de este tipo?

¢ Conoce alguin 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, estén en optimas condiciones este tipo
de documentos?

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

IR X

¢Qué unidades de almacenamiento maneja la
dependencia?

X

Shagpeoint -
Coype() -

¢ Se realiza con frecuencia la consulta de estos
archivos?

ARCHIVOS DESCENTRALIZADGS

¢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 4rea de
archivo?

¢La dependencia cuenta con algtn 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 documentai?

¢ 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 algin riesgo fisico o bioldgico en el sitio de
conservacion?

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

¢Qué unidades de conservacién utilizan en la
dependencia?

(';a(v[)d*o . K2Lpo

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

¢ Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
intensidad?

N mal

¢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
proteccién personal?

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

¢ Cuantos metros lineales hay en archivo de gestion?

SHL

'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 organizacion del archivo?

¢ldentifica 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 de la oficina?

DOCUNMENTOS 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 electronicos 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 electronicos de archivo?

¢ Se tiene implementado mecanismes 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
informacion digitalizada periddicamente?

X R [ % x| &

¢Cuenta con acceso a los sistemas de informacion
electrénica?

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

b

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 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
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
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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?

¢Se aplica un programa de mantenimiento a los

equipos de reprografia?

ﬁeado nécéé‘(dw\ .




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

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

¢ Generan formularios electrénicos?

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

¢Maneja algiin 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?

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

FORMAS Y FORMULARIOS

D\\\?mc(o( .

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

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Codigo:

Version:

[Pagina: 1 de 1

Vigente desde:

|DEPENDENCIA:
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RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

GESTOR DOCUMENTAL O ENCARGADO DEL ARCHIVO:

‘S ose Moieno

FECHA:

14/02)23

Jylian Ma.’agcn (Peersoneco) .

HORA:

CORREO ELECTRONICO:

Jmoreno Pelsoner o b
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TELEFONO:

237228661574

v

INFORMACION GENERAL

S/ NO

OBSERVACIONES

PREREQUISITOS

¢ Nivel de formacion del gestor documental?

Bct‘r\i“el 5

¢ 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 gestién Documental?

%

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

X

¢ 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?

RN xR

¢ Cuantos metros lineales tiene por transferir?

Imis |

¢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 produccién
de este tipo de documentos?

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

XX PN R R

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

SPECIALES

¢ldentifica cuales son los documentos especiales?

RS

¢ Se conservan documentos de este tipo?

¢ Conoce algtin 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?

Denvo de ex;:ca\\w\*e .




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 fa
dependencia?

C'.afpe bas - X200

¢+ 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 algun sistema de
alarma contra robo?

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

{. Semana .

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

¢ Las unidades de conservacion y almacenamiento se
deterioran facilmente?

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

RazdoleS .

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

¢ Qué unidades de conservacion utilizan en la
dependencia?

Capaias - Cq‘\oS .

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

¢ Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
Jintensidad?

¢ 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
proteccién personal?

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

¢ Cuantos metros lineales hay en archivo de gestion?

Imits .

‘NTROL

¢Cumple procesos y procedimientos documentales
segun el manual de gestion 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 organizacion del archivo?

¢ldentifica 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 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 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 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
linteraccion entre expedientes mixtos?

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

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

¢ Cuenta con acceso a los sistemas de informacion
electrénica?

¢ 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? :

¢.a dependencia ha recibido orientacién sobre los
jinstrumentos archivisticos que aplica la entidad?

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

PLAN DE REPROGRAFIA

¢La dependencia presta servicios de reprografia?

“l X PR X

¢Con qué medios de reprografia cuenta la
dependencia?

Scanner

S0 -400 foles . (Med)

Fotocopiadora

I

S0, folios (Med)

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?

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




¢ Se tienen establecidas estrategias que garanticen la
preservacién a largo plazo de los documentos que A,
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 repragrafia?

¢ Generan formularios electronicos?

¢ Existen lineamientos para el diligenciamiento de
formas y formularios?

R

¢ 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?

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

FORMAS Y FORMULARIOS

¢ Las formas y formularios se encuentran actualizados )
y vigentes? L
anamadii
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INFORMACION GENERAL sI NO OBSERVACIONES
¢Nivel de formacién del gestor documental? ﬂo e siona | .
¢ 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?

>

Pacla Qomero - Seveloviq .

¢ 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?

x| >

¢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?

PREREQUISITOS

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

objeto misional?

¢ La dependencia tiene legislacién interna acorde a su

¢La entidad cuenta ¢on un plan de transferencias ?

¢ Se han realizado |as transferencias?

¢ Cuantos metros lineales tiene por transferir?

13- nuL.

¢ El FUID se encuentra actualizado?

¢ldentifica los documentos vitales o esenciales de la
dependencia?

de conservacion seguro?

¢Los documentos vitales o esenciales tienen un lugar

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

¢ Existe algun respaldo fisico o digital? 5“‘1\)3‘ .
¢ Existe un control, inventario o registro de produccién
de este tipo de documentos? fOlD ‘

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

DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

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

¢ldentifica cuales son los documentos especiales?

¢ Se conservan documentos de este tipo?

¢ Conoce algln procedimiento para la conversion de
formatos?

X< X X PO X I P e Ix (x> b <

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

CO- en s0bres-

SPECIALES




(]
N

DOCUMENTOS

¢En el inventario documental se identifica los
documentos especiales?

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

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

¢ Qué unidades de almacenamiento maneja la
dependencia?

3n0S - Sumproc

¢ Se realiza con frecuencia la consulta de estos
archivos?

X X X |x

ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

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

Se v Sudes en \as
fuvedes o homeded .

¢ 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
fincendios?

> |

¢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 supervisioén detallada por parte del
Jgestor documental en el momento de realizar la
limpieza?

¢Las unidades de conservacién y almacenamiento se
deterioran faciimente?

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

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

¢ Qué unidades de conservacién utilizan en la
dependencia?

CoPetaS 4 o X 200-

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

x

¢ Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
intensidad?

¢ Presentan oxidacion los elementos de la estanteria?

P

¢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 prevencién de
desastres y situaciones de riesgo?

¢ Cuantos metros lineales hay en archivo de gestiéon?

S2M L.

'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 organizacioén 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?

¢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 electrénicos de archivo que custodia?

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

Sicis:

¢ 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?

=

oo -

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

Fiowo.,

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

¢ Se realizan copias de seguridad (backups) de la
tinformacién digitalizada periddicamente?

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

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

Broond encoiads  de Gerio

Ay \adic:oa ek cnaes

Y ]

¢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
instrumentos archivisticos que aplica la entidad?

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

X x> <

PLAN 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?

>

¢ 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

& lformas y formularios?
[ ., Maneja algln formato para el préstamo de -
< |¢ e Mo -
o [documentos? X L Resvo
g ¢ Se han desarrollado e implementado planillas,
W fformatos o controles para certificar la recepcion de los
; documentos a nivel interno?
g ¢El SGDE permite crear, editar y modificar formatos y
& [formularios?
¢ Las formas y formularios se encuentran actualizados X
y vigentes? e
ENCUESTAD ( f . 6
Nombre: VLo
Firma:
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PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Codigo:

Version: [Pagina: 1 de 1

Vigente desde:

DEPENDENCIA:

(ontre) lnterno

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

Vata ia_ Pineda .

FECHA:

14 /02/23

GESTOR DOCUMENTAL O ENCARGADO DEL ARCHIVO:

Wesley Cordenas .

HORA:

10:05

CORREO ELECTRONICO:

W(ordenes & Yasonetia lmqora Jov-(o

TELEFONO:

ExXT : SSHA .

INFORMACION GENERAL

S/ NO

OBSERVACIONES

PREREQUISITOS

¢Nivel de formacién del gestor documental?

'Prs(,ag onagl  Bdoinisyacior de Emf{pjo)

¢ 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?

¢ 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?

X
AR

X .
X,
X
X

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

X

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

NG Se ado%’sa EJPC\«.’L.@: en el
MC‘HUQ

¢ Se realiza |a 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

2.oml .

¢ Cuantos metros lineales tiene por transferir?

2.6M4L. [/—> 1,SUL

JEI 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?

¢ 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?

ol Rl S P R S I S IR S P

¢ 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

¢En el inventario documental se identifica los
documentos especiales?

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

Nc Voy oia\mente .

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

¢Qué unidades de almacenamiento maneja la
dependencia?

Carpela compitida, one dive -

¢ 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?

ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

¢La estanteria esta ubicada en un area ventilada?

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

¢La dependencia cuenta con algln 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 conservacién documental?

2 Meses

¢ 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 faciimente?

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

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

¢ Qué unidades de conservacion utilizan en la
dependencia?

Carpetas - * 20O

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

¢ Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
tintensidad?

Vomal

¢Presentan oxidacion los elementos de la estanteria?

X

¢ Conoce un plan de accién para la preservacion 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?

2.8ML .

'NTROL

¢ Cumple procesos y procedimientos documentales
segln el manual de gestion 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

y préstamo?

Documental para la organizacién del archivo? K.
¢ldentifica alguna perdida de informacién?
¢ Se realiza el seguimiento a los tramites de consulta e

¢ 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 electronicos 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?

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

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

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

Mo plocedimiento claco .

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

¢ Cuenta con acceso a los sistemas de informacién
electronica?

¢ 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 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
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

A

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?

:,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? X

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

¢Maneja algun formato para el préstamo de
documentos? X .

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

¢ El SGDE permite crear, editar y modificar formatos y

FORMAS Y FORMULARIOS

formularios? K-
¢ Las formas y formularios se encuentran actualizados X
y vigentes?

e ulse o lomelonas Mo bnce
Firma: LA/ 67/{/ /6/

Cargo: Aa X AJ/{-I—)

Fecha: {/Z/" 02— 2 3
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Vigente desde:
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INFORMACION GENERAL ] NO OBSERVACIONES
¢Nivel de formacion del gestor documental? % %Feé \W\ Admin. emrescey

¢ El gestor documental es personal de planta? )( 6@(2% ex Q SO0 O ] !“}}

¢ Conoce el manual de Gestion Documental de la

entidad? X
¢En la dependencia, otras personas manejan el fersond \ as *en caa\ 1 Plemiq
archivo diferente al gestor documental? x Z cendvat wiat

¢ Considera que es necesario mejorar las
metodologias de archivo?

Tiene la Entidad un manual de funciones y _
procedimientos actualizado? ?( NO e (ONCxe -
¢ Conoce la politica de gestion Documental?

>

3

¢ 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?

PREREQUISITOS

X X X

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

¢La entidad cuenta con un plan de transferencias ?

¢ Se han realizado las transferencias?

« ¢ Cuantos metros lineales tiene por transferir?

X Ko ha cwomehdo  vigencs.

¢ElI FUID se encuentra actualizado?

¢ldentifica 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 algln respaldo fisico o digital?

D S DV PO D P SV Y4

¢ Existe un control, inventario o registro de produccion _—

de este tipo de documentos? X cn QJ {’\0 :
¢ Conoce alguna guia técnica o proceso de gestion .

documental de documentos vitales o esenciales? )‘

DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

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

Ubo e feslamos:

X

¢ldentifica cuales son los documentos especiales?

> 1>

¢ Se conservan documentos de este tipo?

¢Conoce algun procedimiento para la conversion de X
formatos?

¢ El material gréfico (dibujos, croquis, mapas, planos, CD en ‘ao\o(eS-
fotografias, ilustraciones, prensa, entre otros) es )(
extraido y se deja en su lugar un testigo?

SPECIALES




DOCUMENTOS E!

¢En el inventario documental se identifica los
documentos especiales?

N} /,
Qe(§e(uod0

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

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

¢ Qué unidades de almacenamiento maneja la
dependencia?

CQ\\G‘S; m

¢ Se realiza con frecuencia la consulta de estos
archivos?

ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

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

N e sufiuente e\ epacs Y
es X en meloy condicionet:

¢ 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?

X XX | X

¢La dependencia cuenta con algun 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?

b4

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

¢Las unidades de conservacion y aimacenamiento se
deterioran facilmente?

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

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

X > > |x

¢ Qué unidades de conservacion utilizan en la
dependencia?

oy ~1qu(’ch¢4§
X 20

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

¢ Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
intensidad?

¢ Presentan axidacion los elementos de la estanteria?

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

> X = >

¢ Conoce la importancia de los elementos de
proteccién personal?

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

>

¢ Cuantos metros lineales hay en archivo de gestién?

11,25 AL-

'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?

*IX




AUDITORIA Y CO

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

¢ldentifica alguna perdida de informacion?

Ko Se hizo enveqa de o tauen duno

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

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

X)(xx

¢La dependencia tiene archivo fuera de la oficina?

DOCUMENTOS ELECTRONICOS

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

X

SNy

¢La dependencia aplica practicas 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
larchivo que administra?

¢ 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?

Reclicedos 4 Foip-

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

> X

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

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

¢ Cuenta con acceso a los sistemas de informacion
electrénica?

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

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

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

X =[x

1 norvalizeado Aonyrereac-
rsenc ea el covqo 1 oo

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

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

> [ >

¢ Las 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?

>IX %

¢Con qué medios de reprografia cuenta la

dependencia?

Scanner X X

Fotocopiadora X NO Wty ead cantdod -
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?

¢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 electronicos?

¢ Existen lineamientos para el diligenciamiento de
formas y formularios?

¢ Maneja algun formato para el préstamo de
documentos?

X X x| >

L\\OJO e Pfés\o MY

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

X

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

FORMAS Y FORMULARIOS

¢Las formas y formularios se encuentran actualizados x

y vigentes?

ENCUESTADO e
Nombre: E jl l( )bﬁA b ‘ ,Qa‘:ﬂl ‘ Q i\JG’Am:_)
Firma___<* ) j

Cargo: CI - rsf(:rrl-mrfo qu"‘q
Fecha: 14-07. 23

ENCUESTADOR

Nombre: DOL!‘OY\(\C\ OSC)(\‘Q QC!N\%CJ

Firma: OO \|O

Cargo: Cm\ccj“rm\o (qfl‘x—-i*’\ Q‘)ﬁumem\d

Fecha: 1‘-\ - 02—25 :




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Codigo:
Version:
Vigente desde:

|Pagina: 1 de 1

DEPENDENCIA:

OTting  axy<tsa de  ComCGoneS

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

Sandra - GSdez. (@

FECHA:

u-2-23

(GESTOR DOCUMENTAL O ENCARGADO DEL ARCHIVO:

Jowve  Agoar Cocrales

HORA:

11 ofan

CORREO ELECTRONICO:

Jagowalar@ e Gonenabetiold .Gouv - ¢S

TELEFONO:

3 25]

EYR

INFORMACION GENERAL

S/

NO

OBSERVACIONES

PREREQUISITOS

¢Nivel de formacion del gestor documental?

Rofesional esreud dodJerenc e R,

¢ 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?

Owng queman - ecredarnie.

¢ 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?

x

¢ 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?

x

¢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?

2.cqies 2013 4 W18,

¢EI FUID se encuentra actualizado?

DOCUMENTOS VITALES 0 ESENCIALES

¢ldentifica los documentos vitales o esenciales de la
dependencia?

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

XXXXXX

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

Dixos duroS, disero .

¢ Existe algln respaldo fisico o digital?

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

inchco doce 5 -

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

o a"\3\lq\ &lea de
i Senn-




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
reproduccién de estos documentos?

>

¢Qué unidades de almacenamiento maneja la
dependencia?

cars Y oy (e s
3&‘2051 v{)e’ Sinw§

¢ Se realiza con frecuencia la consulta de estos
archivos?

ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

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

e\ wvob oy i AT Gewva
ben  |ay fuerdus -

¢ 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 alguin 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
llimpieza?

¢Las unidades de conservacién y almacenamiento se
deterioran facilmente?

>

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

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

¢ Qué unidades de conservacién utilizan en la
dependencia?

oGS X200
O e Yo S—  Sinwuy

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

Ig,Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
intensidad?

¢ Presentan oxidacidon los elementos de la estanteria?

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

¢ [X

¢ Conoce la importancia de los elementos de
proteccién personal?

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

¢ Cuéntos metros lineales hay en archivo de gestion?

:zca\)us' .S\ .

'NTROL

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

¢ Conoce los instrumentos archivisticos de la entidad?

¢ Conoce las tablas de control de acceso?

XX | > | X




AUDITORIA Y CO

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

¢ldentifica alguna perdida de informacion?

b

Moz Riegos  TiC-

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

N2 ey Pres bamos -

¢ 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?

ST

¢La dependencia aplica préacticas 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 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?

> ™ | X

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

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

>

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

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

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

X I x>

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

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

Ng fecibida.

¢Las capacitaciones relacionadas con gestién
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?

> X Iy |»x

PLAN DE REPROGRAFIA

¢La dependencia presta servicios de reprografia?

¢Con qué medios de reprografia cuenta |la

dependencia? K

Scanner X

Fotocopiadora Y VO noY canhWda< -
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?

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




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

}—\03 arcdnusy aockeuyxuiet
Aeno e Yoeckd (elibdad (-

¢, 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? X

¢ Maneja algun formato para el préstamo de

documentos? x

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

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

FORMAS Y FORMULARIOS

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

ENCUESTADO
Nombre: //}[J/'ia A&;Uy(f ﬂ_:av//é/ f orraa/&/

Firma: %

| ——
Cargo;___S ¢ 76/&'/5/0

Fecha: /7'02 - pzs

ENCUESTADOR
Nombre: &“{ICJ WG OYQ“O ﬁ G M\Oq

Firma: %K@
Cargo: CO/\"\(Ox'\Yb Qe?ka’a M\h ‘
Fecha: 1"‘~ 2‘25




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Cadigo:

Version: |Pagina: 1 de 1

Vigente desde:

DEPENDENCIA:

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

D. Victecdon de¢ Wci—-'maj del (onflicko gm infenp
Blance Palyicia Villegog '[FEChA: 1Hloi)2%

GESTOR DOCUMENTAL O ENCARGADO DEL ARCHIVO:

Liliana Costillo

v

HORA: 11:1S

CORREO ELECTRONICO:

LCaS‘}v“oa?ef&MLMbbo'iOW-90-’ <O _.

TELEFONO:

3304 BSZS0CO0S .

v

INFORMACION GENERAL

S/

NO

OBSERVACIONES

PREREQUISITOS

¢ Nivel de formacién del gestor documental?

Tecnico en Cinanzos .

¢ 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?

s Conoce la politica de gestién Documental?

wW XX X [ x [ %X

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

K

fal fan a‘JdeJ onidede (zo1%) .

¢ 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?

¢La entidad cuenta con un plan de transferencias ?

¢ Se han realizado las transferencias?

¢ Cuantos metros lineales tiene por transferir?

YERIN IR R

3OML

¢EI FUID se encuentra actualizado?

DOCUMENTOS VITALES 0 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?

Algonod doc - (orpeln compibida) 2020

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

ol ol Il I

2020 —7 .

¢ 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?

K| x

¢ Conoce algln procedimiento para la conversion de
formatos?

¢ El material grafico (dibujos, croquis, mapas, planos,
fotografias, ilustraciones, prensa, entre otros) es
extraide 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?

Copetas § % -200 -

¢ 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 algun sistema de
alarma contra robo?

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

Sdo por fuera IRE Semana

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

¢ Las unidades de conservacién y almacenamiento se
deterioran facilmente?

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

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

¢ Qué unidades de conservacion utilizan en la
dependencia?

Cor fdus -X100

¢ 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 preservacion y
conservacion documental en caso de un siniestro?

¢ Conoce la importancia de los elementos de
proteccién personal?

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

¢ Cuantos metros lineales hay en archivo de gestién?

1oL .

'NTROL

¢, Cumple procesos y procedimientos documentales
segln el manual de gestiéon documental?

¢ Conoce los instrumentos archivisticos de la entidad?

¢ Conoce las tablas de control de acceso?




AUDITORIA Y CO

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

¢ldentifica 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?

K

¢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 electrénicos de archivo que custodia?

¢ La dependencia aplica criterios de preservacién a
largo plazo de los documentos electrénicos de
archivo gue 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?

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

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

Potio .

¢Cuenta con acceso a los sistemas de informacién
electronica?

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

X

Saius.

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 gestién
documental apoyo en capacitacién 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 |a 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

e PG X

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?

¢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? b 4

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

¢Maneja algun formato para el préstamo de
documentos?

K

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

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

FORMAS Y FORMULARIOS

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

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

fcadigo:

[Version: lPégina: 1de1

Vigente desde:
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Cipagauvta .
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TELEFONO:
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INFORMACION GENERAL

S/

NO

OBSERVACIONES

PREREQUISITOS

¢Nivel de formacién del gestor documental?

Propesional- Admms hocea de Eapigas

¢ 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 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?

¢ Cuantos metros lineales tiene por transferir?

MNSHL |

¢EI 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 produccién
de este tipo de documentos?

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

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

SPECIALES

¢ldentifica cuales son los documentos especiales?

¢ Se conservan documentos de este tipo?

Y|

¢ Conoce algtn procedimiento para fa 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?




i
N

¢En el inventario documental se identifica los

: *
© Jdocumentos especiales? :
g ¢Actualmente, estan en optimas condiciones este tipo
3 |de documentos? X.
g ¢, Se cuenta con los equipos adecuados para la
reproduccién de estos documentos? K
¢Qué unidades de almacenamiento maneja la
dependencia? X
¢ Se realiza con frecuencia la consulta de estos 7<
archivos? -
¢La dependencia cuenta con un espacio adecuado .
para el almacenamientos de documentos? X
¢ El deposito comparte espacio con otros elementos X
diferente a los acervos documentales?
¢ La estanteria esta ubicada en un area ventilada? X .
¢ Ha dispuesto la Entidad extintores en el 4rea de Kuu»(fio@b;{'b .
archivo? *
¢L.a dependencia cuenta con algun sistema contra
Jincendios?
¢La dependencia cuenta con algun sistema de
alarma contra robo? ~
¢, Se realiza limpieza de forma permanente a la % DPisxyO (Ex‘w Vof ) .
estanteria y unidades de conservacion documental? -
;Se realiza una supervision detallada por parte del
@ lgestor documental en el momento de realizar la b
§ limpieza?
g ¢Las unidades de conservacion y almacenamiento se
x deterioran facilmente? )( .
ﬁ ¢ Existe algun riesgo fisico o bioldgico en el sitio de ;
§ conservaciéon? P
w» {¢En el sitio de conservacién del archivo existe algin
g instrumento que permita medir la temperatura y
é humedad?
< |, Qué unidades de conservacion utilizan en la *® CO'Y{\’(J 5 — X200.
dependencia?
¢ Conoce el manual de politicas de seguridad de la
informacién? 7<
¢ Se utilizan luminarias fluorescentes de baja X \50( W\q\ .
intensidad?
¢ Presentan oxidacion los elementos de la estanteria? )(
¢ Conoce un plan de accién para la preservacion y
conservacién documental en caso de un siniestro? X

¢ Conoce la importancia de los elementos de
proteccién personal?

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

16C0'\06 - Oon)men{o soelos .

¢ Cuantos metros lineales hay en archivo de gestion? K

¢ Cumple procesos y procedimientos documentales

segun el manual de gestion documental? X .
o ¢ Conoce los instrumentos archivisticos de la entidad? > .
3]
E ¢ Conoce las tablas de control de acceso? x




AUDITORIA Y CO

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

¢ldentifica 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?

*E B

¢La dependencia tiene archivo fuera de la oficina?

DOCUMENTOS ELECTRONICOS

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

be

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

o

¢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 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
interaccién entre expedientes mixtos?

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

R

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

¢Cuenta con acceso a los sistemas de informacién
electronica?

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

SirwS.

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
lla entidad?

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

Rl D B D8

PLAN DE REPROGRAFIA

¢La dependencia presta servicios de reprografia?

¢Con qué medios de reprografia cuenta la
dependencia?

Scanner

Yoco  USO

Fotocopiadora

LIRSS

oo VSO .

Otros;

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

w®

¢La dependencia tiene impiementados 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?

L

¢Se aplica un programa de mantenimiento a los
|lequipos 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? A .

¢ Existen lineamientos para el diligenciamiento de
formas y formularios? ‘L 4

¢ Maneja alglin 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?

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

FORMAS Y FORMULARIOS

lo d{‘\qen({e( 5

¢Las formas y formularios se encuentran actualizados ’
y vigentes? w-
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INFORMACION GENERAL

S/

NO

OBSERVACIONES

PREREQUISITOS

¢Nivel de formacion del gestor documental?
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¢ El gestor documental es personal de planta?

X -

¢ Conoce el manual de Gestién Documental de la
entidad?

¢Enla 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?

X

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

¢ Se realiza |a 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?

WX X R

¢ Se han realizado las transferencias?

¢ Cuantos metros lineales tiene por transferir?

24 Cq"ob ->

¢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?

ERAE

¢ 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?

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

R il

¢ 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?

% x| K

¢ Conoce algun procedimiento para la conversiéon de
formatos?

¢ El material grafico (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?

Aichivado, €ajod  cegilas .

¢ Se realiza con frecuencia la consulta de estos
archivos?

X R KR | A

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 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 conservacién documental?

Diorio (Fxleuo.’)

¢ 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 biolégico en el sitio de
conservacion?

¢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?

Coq v¢ Ya, X100

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

¢ Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
intensidad?

Worma\ -

¢ Presentan oxidacion los elementos de la estanteria?

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

*x | A XK

¢ 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?

[ Cc‘vlﬂ S

NTROL

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

¢ Conoce los instrumentos archivisticos de la entidad?

¢ Conoce las tablas de control de acceso?




AUDITORIA Y CO

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

¢ldentifica 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 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 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 electronicos de archivo?

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

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

No davo el P(Ocaclim'?"(io,

¢ Se realizan copias de seguridad (backups) de la

informacién digitalizada periédicamente? X
¢ Cuenta con acceso a los sistemas de informacion
electrénica? X

¢ 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 capacitacién 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
sensibilizacién 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

X ] X ) | 7k

Otros:

'.A’U\L"[,U.«giona\

¢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 7(
documentos?

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




T [¢Se aplica un programa de mantenimiento a los ‘E),Z:) A nece> 1 dad |
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 S
procesos de reprografia?
¢ Generan formularios electrénicos? X -
¢ Existen lineamientos para el diligenciamiento de i

& [formas y formularios? A

& |; Maneja algun formato para el préstamo de

<

3 |documentos?

S

‘é ¢ Se han desarrollado e implementado planillas,

t formatos o controles para certificar la recepcion de los

» |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?
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INFORIMACION GENERAL

Si NO

OBSERVACIONES

FPREREQUISITGS

¢ Nivel de formacion del gestor documental?

lecasioqo en teqonunda el

¢ 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 gestién Documental?

x| X

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

¢, Se haimplementado la Hoja de Control de
documentos al interior del expediente?

Abache  del 218,

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

> X e

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

¢ La entidad cuenta con un plan de transferencias ?

X

¢ Se han realizado las transferencias?

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

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

oo e Resiomo:

¢ Cuantos metros lineales tiene por transferir? )‘ 11_,‘ 5 qu y R)( '}\'Ov\‘)‘ﬁ?ﬂ( %,ng- .
¢El FUID se encuentra actualizado? )(
¢ Identifica los documentos vitales o esenciales de la
" -
dependencia?
l§ p x
3 {¢Los documentos vitales o esenciales tienen un lugar
& lde conservacion seguro? x
1%}
ul p
o ¢ Todos los documentos de la dependencia se
m guardan en el mismo lugar? x
~ ;
= |¢ Existe algun respaldo fisico o digital? )(
=
« {¢Existe un control, inventario o registro de produccion
% de este tipo de documentos? :ﬂ)\ﬂ "
£
[3)
o)
Q

SPECIALES

¢ldentifica cuales son los documentos especiales?

ol EaSl YO

¢ Se conservan documentos de este tipo?

¢ Conoce algun procedimiento para la conversién de
formatos?

X XX

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

CO en XNoes .




DOCUMENTOS E!

¢En elinventario 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?

COBC!S 4 Cwvretos, fc-

¢ Se realiza con frecuencia la consulta de estos
archivos?

ARCHIVOS DESCENTRALIZADCS

¢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 estanterfa esta ubicada en un &rea ventilada?

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

¢La dependencia cuenta con algun 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 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 alglin
instrumento que permita medir la temperatura y
humedad?

x

¢Qué unidades de conservacién utilizan en la
dependencia?

Caipe Y03 1 o> ¥200

¢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 preservacion y
conservacion documental en caso de un siniestro?

XX |>x|X

¢Conoce la importancia de los elementos de
proteccién personal?

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

¢Cuantos metros lineales hay en archivo de gestion?

A2 capT 5 6,15ml

'NTROL

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

¢ Conoce los instrumentos archivisticos de la entidad?

><

¢ Conoce las tablas de control de acceso?




AUDITORIA ¥ cO

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

¢ldentifica alguna perdida de informacion?

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

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

>

tlevo. 2 WEYS  ComoO
Fevtoer e \a cb@:r?é“bnoc« ;

¢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 electronicos de archivo que custodia?

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

A I IN

¢ 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 electronicos de archivo?

Fo O -

¢ 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
informacion digitalizada periddicamente?

>

¢Cuenta con acceso a los sistemas de informacion
electrénica?

A0 = Smde -

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

No tene  onoci miendD-

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIGN

¢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 gestion
documental apoyo en capacitacién archivistica?

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

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

Sl TRD -

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

XX e IxIx

PLAN DE REPROGRAFIA

¢La dependencia presta servicios de reprografia?

¢Con qué medios de reprografia cuenta la %

dependencia?

Scanner X NO oo e ContiAcchrT
Fotocopiadora X D O Con haockt
Otros: ML W TUCR wonal - 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?

> |IX




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

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

¢ Generan formularios electrénicos?

> | X

¢ Existen lineamientos para el diligenciamiento de
formas y formularios?

¢Maneja algtin formato para el préstamo de
documentos?

>¢

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

>(

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

.

FORMAS Y FORMULARIOS

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

Cargo:__ | \ e (&
1§/ /2013

NCUEST.
Eombre: %C{C‘L{)(}Q Osoro épm‘oq

Firma: %QD(\%
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Fecha: { 6’2’ 25

Fecha:




PERSONERIA DE BOGOTA

Fersoneria ersoneria Delgada Para Asunto:
INFORMACION GENERAL renas Armada nterno Consumidor Fenales |
TécIco PROFESIONAL PROFESIONAL PROFESIONAL TécnIco TécnIco TECNGLOGO
1 o
¢Nivel de formacion del gestor documental BACHILLER P pie pie pe BACHILLER P s
2 | &1 gestor documental es persona de planta? 1 1 1 1 1 1 1 1 1
o ¢Conoce o manualde Gestn bocumentaldela B T T T T T T 1 1
4 |¢Enla dependenca, oas personas manejan of 1 T T T T 1 T 1 1
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 Existe alnin resnaido 1 1 T T T T T T T
2Exise un contol, ventario o regisiro de ! N N N N N N N N
&Conoce alguna guia técnica o proceso de gestién ) s s ) N ) ) ) s
documental de documentos viales o esenciales?
ZExiste algin control o procedimiento para el 1 N N N N N N N N
¢dentifca cuales son los documentos especiales? 1 1 1 1 1 1 1 1 1
a T T T T T T T T T
| 25 [¢Conoce aatn proceimiento para a comersin de 1 1 ) T 1 1 1 ) 1
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us Uinidads de aimacenamien mAGATA N N N N N N N N N
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¢La dependencia cuenta con un espacio adecuado
1 1 1 1 1 1 1 1 1
para el aimacenamientos de documentos'
43| ¢E1 deposic compare espacio oo s elemenios 1 1 1 1 1 1 1 N 1
1 2 estanterin exta ubicaria er i Area venfint? T T 1 T T T T T T
45| ¢La Enidad ha dispuesto exinres en fdea de 1 1 1 1 1 1 1 1 1
36| ¢La dependencia cuentacon algn sisema conra T T T T n n n N 1
a devendenm: cuenta con agan sstera de 1 1 1 1 1 1 1 1 N
3 |¢Se realiza limpieza de forma permanente a I N N N N N N N N N
” estanteria y unidades de conservacion documental?
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2 ez
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¢La dependencia aplica précticas que garanticen la
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PLAN DE REPROGRAFIA

roarafia?

£Con qué medios de reprografia cuenta la

Scanner

Otros: Mulifuncional
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&La dependencia tiene identiicados los documentos.
que son objeto de consulta, préstamo, reprografia y
Ia frecuencia con Ia que son solicitados?

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

¢Los equipos de reprografia con 1os que cuentala
enendencia n huien estade).

¢Se aplica un programa de mantenimiento a los
covinne =
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¢Se tienen establecidas estrategias que garaniicen
Ia presenvacion a largo plazo de los documentos que
500 objeto de procesos de reprografia?

2Se han identiicado os riesgos para la seguridad &
integridad de los documentos que son objeto de
nrocess de renronratia?

FORMAS Y FORMULARIOS

 Generan
¢Existen lineamientos para el diligenciamiento de
formas v formularios?

Maneja algin formato para el préstama de

8

¢Se han desarrollado e mplementado planillas,
formatos o controles para certifcar a recepeién de
Ins fineumantos » nbvel intarma?

8

EI SGDE permite crear, editar y modificar formatos.
formutaring?

¢Las formas y formularios se encuentran
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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:12/01/2023
CONTRIBUYENTE C.C. 80210437 OSCAR LOPEZ CAMACHO
C INFORMACION BASICA D
Direccion: CL31A 1831 Teléfonos: 3133160095
Direccion electrénica:  olc2505@gmail.com Ciudad: BOGOTA DC Municipio: BOGOTA, D.C.
Fecha de Inscripcion: 27/02/2018 Soporte Inscripcion: -
< PERFIL TRIBUTARIO )
Naturaleza Juridica: PERSONA NATURAL Régimen tributario:. PREFERENCIAL ICA  Fecha desde: 12/08/2021
Matricula Mercantil:NO Fecha inicio de Actividades: 05/02/2018 Fecha de cese de Actividades: NO No. Establecimientos: 0
Actividad 1: 9101 - Actividades de bibliotecas y archivos
Actividad 2;: 8299 - Otras actividades de servicio de apoyo a las empresas n.c.p.
Actividad 3:
Actividad 4:
Actividad 5:
g 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



POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

Formulario del Registro Unico Tributario

2. Concepto |0 | 2| Actualizacion

14887808241

8020) 000001488780824 1

4. Numero de formulario

7707212489984(

5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccién seccional

N 2 Py
14. Buzén electrénico

80210437 7 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 80210437 20010712
—_— 1 1
Lugar de expedicién 28. Pais 29. Departamento 30, Ciudadiiviunicipio
COLOMBIA 1 6 9 |BogotaD.C. 1//1 |Bogoté, D.C. 001
T
31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33. Primer nombre |34. Swros nombres
LOPEZ CAMACHO OSCAR [
35. Razén social
— N\
36. Nombre comercial 37/ Sigia
DN
UBICACION
38. Pais 39. Departamento 40. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |[BogotaD.C. 1 1 [Bogota, D.C. 001
41. Direccion principal
CL31ASUR 18 31
42. Correo electrénico olc2505@hotmail.com
43. Codigo postal 44. Teléforic-1 31331600 9 5|45 Teléfono 2
CLASIFICACION
Actividad econdmica Ocupacion
Actividad principal Actividad secungaria Otras actividades 52 Ntmero
46. Codigo 47. Fecha inicio actividad 48. Codige 49, Féchavinivid Actividad 50. Codigo 1 2 51. Cédigo establecimientos
8 29 9][20211026]|[9101][2018020s5] | | | |
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
seamola 0| | | | [ | o Iy | [ | [ [ [ [ ]
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

SI|:| NO

59. Anexos

Para uso exclusivo de la DIAN

60. No. de Folios: ljl

61. Fecha |2023 -01-12/13:30: 11 |

La informacion suministrada a través del formulario oficial de inscripcion, actualizacion, suspension
y cancelacion del Registro Unico Tributario (RUT), debera ser exacta y veraz; en caso de constatar
inexactitud en alguno de los datos suministrados se adelantaran los procedimientos administrativos
sancionatorios o de suspension, segun el caso.

Paréagrafo del articulo 1.6.1.2.20 del Decreto 1625 de 2016

Firma del solicitante:

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.
Firma autorizada:

LOPEZ CAMACHO OSCAR
CONTRIBUYENTE

984. Nombre
985. Cargo

Fecha generacion documento PDF: 12-01-2023 01:28:13PM



Cédigo: 10-FR-03
PERSONERIA DE DECLARACION JURAMENTADA Version: Pagi”a5
BOGOTA, D. C. PARA PAGOS DE CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES Z/igeme — 2de3
30-01-2019
Yo, .
a Oscar Lépez Camacho
Identificado (a) con: (2) C.C.X CE. T :\‘): 80.210.437 Con domicilio principal en:
Pais (4) Colombia Departamento (5) Cundinamarca IMunicipio (6) Bogota D,C.

Direccién - Barrio (7)  Calle 31 a sur 18-31 - Quiroga Teléfono (8) 3133160095

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 prestacién de servicios de manera personal por mi cuenta y riesgo,| Si
en una proporcién igual o superior a un ochenta por ciento (80%) del total de mis ingresos percibidos en el periodo fiscal. NO X

Sl

Estoy obligado(a) a presentar declaracién de renta por el afio gravable inmediatamente anterior NO 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 mas trabajadores asociados para la ejecucién del contrato. NO X

Efectuo los aportes a la seguridad social cumpliendo con mis Obligaciones como contratista, segln 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
provenientes del contrato No.

9) 1508 suscrito en el afio 2023 con la Personeria de Bogot4, D.C.

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

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 correccién monetaria durante [s

CREDITO DE [al afio inmediatamente anterior. NO X
VIVIENDA
Asi mismo manifiesto que el crédito fue adquirido en compariia de mi (cényuge u compaifiero(a)), quien haré uso de este|s|
beneficio. NO X
PI’;AEE:E;IQSA Anexo certificacion de pagos por medicina prepagada del afio inmediatamente anterior. ch> X
Certificacion cuenta de ahorro A.F.C, expedida por una entidad vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia, a| Anexo certificado
CUENTA AFC |la cual autorizo girar la suma de (10) ($[s!
) 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 continuacién gozan de la condicién de dependientes mios y esta deduccién no sera solicitada por otra persona:(12)
NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO DE IDENTIDAD PARENTESCO

Bogotd, Febrero 8 de 2023
CIUDAD Y FECHA

| ||

REVISION 1 (14) REVISION 2 VALIDACION (15)

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




£RA | Banco Cap Social

E COLOMEBLY

JOERCLA FINAMNE

ERSTER
]

.‘ ::o?o‘.: ; B ap co - UNA EMPRESA DE
-es08 = Caja Social ,UQM

Su banco amigo. GRUPO SOCIAL

HACE CONSTAR:
Que el (los) cliente(s)
OSCAR LOPEZ CAMACHO Identificado con  CC 80210437

Actualmente tiene(n) el producto Cuenta Ahorros, radicado(a) en la oficina ALAMOS, con
las siguientes caracteristicas:

Cuentamiga
NUumero: 24092323227
Fecha de apertura: 25 de Febrero de 2019
Condiciones de uso: Individual, 1 firmas(s), O sello(s) humedo(s) o

de caucho, sin protector

Estado: Cuenta activa

Esta constancia se expide con destino a quien pueda interesar, realizada en el Canal
Digital de la ciudad de Bogot4, el dia Jueves, 12 de Enero de 2023.

Cordialmente,

Vicepresidencia de Banca Masiva



GUARDIANES
de tus DERECHOS

¥ Personeria de Bogota, D. C.

Bogota D.C.,08 de febrero de 2023

Sefor
OSCAR LOPEZ CAMACHO
Bogota D.C.

Asunto: Inicio CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°. 1508 de 2023.

Respetado sefior LOPEZ

Le informo que el contrato del asunto est4 debidamente perfeccionado y es ejecutable. En
consecuencia, a partir de la fecha de esta comunicacion se da inicio al contrato en mencion y se
publicara en la plataforma del SECOP IlI.

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

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

Atentamente,

CARLOS ENRIQUZ'SIWEADO BETANCOURT
Secretario Gengfal

Proyectd: Lina Maria Ramirez Sanchez — Contratista SGC
Revisé: Jenny Dolores Salek Correal — Subdirectora de Gestion Contractual (E)

Carrera 7a No. 21 - 24 Bogota - Colombia + Conmutador (601) 382 0450/80 « Codigo Postal 111321
7 PersoneriaDeBogota + [©) @personeriadebogota « [7) @personeriabta + () PERSONERIADEBOGOTA
www.personeriabogota.gov.co + Linea 143

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



PAGOSIMPLE | REPORTE INDIVIDUAL

Fecha creacién reporte 2023-02-06, 03:46:37 PM Tipo Planilla | Numero Planilla 1051350484

Periodo Cotizacién 202301 Periodo Servicio 202301

Cliente:

PAGADA 2023-02-06

I. DATOS DEL APORTANTE

Razén Social OSCAR LOPEZ CAMACHO

Documento CC 80210437 Direccion CALLE 31A SUR 18 31

Tipo de Empresa INDEPENDIENTE Teléfono 3133160095

Tipo Persona NATURAL Forma Presentacion |UNICO Total Afiliados 1
Ciudad BOGOTAD.C. Departamento BOGOTAD.C.

Representante Legal Identificacion

II. DATOS DEL AFILIADO

Apellidos y Nombres Cddigo Ciudad - Centro de L
Documento |CC 80210437 _ Departamento Trabajo Ubicacién Laboral
Residente Exonerado | N
Tipo Cotizante |59 00 LOPEZ CAMACHO OSCAR 11001000 - 11 BOGOTA D.C.
11l. APORTE POR CADA UNA DE LAS ADMINISTRADORAS ASOCIADAS AL AFILIADO:
Novedades Pension Salud Riesgos Caja Parafiscales
FTRE 5 Extranier Tipo salario Salario " | | | :
uia P C Tot. Tot: Tot: £ " " " " - Tari
o|m(8l% 5 |2 (8 2 2|2 5(¢ e 2 5 5l o Coee Tas'| TS| wec | apoe | apore | apore | COR9° GO0 TR | lacens | aponesaa | APSUS | 0000 | Ol | TS | imcamL fuportemesgos) CO0° | TZE | mccor |apomecas| sina | AR | Tae | Apate
[s]is]i=]}s]
0 0 $1.120.000 25-14 16 % $1.160.000 |$ 185.600 $0 $0 EPS008 125% $1.160.000 $145.000 $0 14-23 1 0,522 % $1.160.000 $6.100 NIN-CC 0% $0 $0 0% $0 0% $0
IV.TOTALES
Total Aportes Pension Total Aportes FSP Total Aportes FSPS Total Aportes Salud Total Aportes Riesgos Total Aportes Cajas Total Aportes SENA Total Aportes ICBF Total Aportes ESAP | Total Aportes MEN
Total Final
COLPENSIONES FSP SOLIDARIDAD | FSP SUBSISTENCIA | COMPENSAR EPS pelebe NINGUNA CCF SENA ICBF ESAP MEN
$ 185.600 $0 $0 $ 145.000 $6.100 $0 $0 $0 $0 $0 $336.700
Paginalde 1

Lineas de Servicio FonoSIMPLE: Bogota 4446634 - Cali: 554 0515 - Medellin: 514 66 69 - Bucaramanga: 643 80 00 - Cartagena: 694 54 44 - Pereira: 340 25 82 - Barranquilla: 361 88 50 - Resto del Pais: 018000 971 971 -
iMas que Facil, SIMPLE!

iEl Poder

de lo SIMPLE!




