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Ir juntos es un comienzo; mantenerse
juntos es progreso; trabajar juntos es el
EXITO.

-Henry Ford-
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cODIGO PR-AC-02
' Procedimiento para la medicién de la
?1 percepcidn y satisfaccién del VERSION 1
Ciudadano
IDUVI FECHA 15/03/2023
5. OBJETIVO

Medir la percepciéon y la satisfaccion de los ciudadanos sobre los productos y servicios
prestados por el Instituto en los diferentes tramites, con el objetivo de implementar acciones
para mejorar el desempenio institucional.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los diferentes tramites (Productos y servicios) de los procesos
del Instituto.

3. BASE LEGAL

- Constitucion politica de Colombia.

- Ley 962 de 2005 ley anti tramites.

- Ley 1474 de 2012, estatuto anticorrupcion.

- Ley 1712 de 2014, ley de transparencia y acceso a la informacion.

- Decreto 019 de 2012, supresién de tramites innecesarios en la administracion publica.

4. DEFINICIONES

Satisfaccion del ciudadano. Es la medida en la que el ciudadano manifiesta el grado en
que se han cumplido sus expectativas.

Ciudadano. Se entiende como el usuario que se beneficia de la prestacion de un bien o un
servicio suministrado por el Instituto.

Partes interesadas. Persona o entidad que puede afectar o verse afectada por las
decisiones o actividades de Ia entidad.

Eficacia. Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los resultados
propuestos.

Revisién por la direccion. Revision realizada al sistema integrado de gestion por parte de
la Gerencia del Instituto a fin de validar la eficacia y pertinencia continua con la direccion
estratégica de la organizacion.

Encuesta. Herramienta por medio de la cual el Instituto obtiene datos a partir de un conjunto
de preguntas establecidas dirigidas a una muestra representativa o a un conjunto total de
la poblacién que se acerca al Instituto, con el fin de conocer estados de opinion, percepcion,
caracteristicas o hechos especificos.

Muestra. Conjunto de personas elegidos al azar, que son representativos del grupo al que
pertenecen y se toman para estudiar o determinar las caracteristicas del grupo.

5. GENERALES

Los mecanismos y herramientas de medicion de la percepcion y la satisfaccion de los
ciudadanos y partes interesadas del Instituto referente a los tramites (Productos y servicios)
seran validados de manera previa a su aplicaciéon por parte del lider del proceso, ésta aplicacion
se hace una vez cada seis meses. Para el caso de aplicacion del cuestionario referente a la
rendiciéon de cuentas, éste se lleva a cabo las veces que haya la formalidad de rendicién de
cuentas o mesas de dialogo con la comunidad.

Lo referente a las Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de los ciudadanos, son una de
las principales herramientas para la medicion de la satisfaccion de los mismos hacia los
productos y servicios prestados por el Instituto, es asi que el proceso de servicio al usuario
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establece los criterios a aplicar referentes a la medicién de la percepcion y la satisfaccion del
ciudadano, a fin de identificar la mejora en los resultados, posterior a eso se tabulan los datos
y se rinde el respectivo informe, ademas de realizar su divulgacion y convocar a la rendicion de
informes necesarios para el establecimiento de las acciones a las que haya lugar segun sea el

caso.
6.
REGISTRO /
No ACTIVIDAD (DESCRIPCION) RESPONSABLE EVIDENCIA
1. | DISPONER DE USO PUBLICO EL Profesional
FORMATO DE MEDICION: Universitario de FO-AC-02
Atencién al FORMATO DE
Se dispone del FO-AC-02 formato de Ciudadano. ENCUESTA DE
encuesta de percepcién ciudadana en PERCEPCION
los canales dispuestos para la CIUDADANA
recepcion del criterio del ciudadano de
tal manera que sea de facil acceso tales FO-AC-03
como pagina web, correo electronico, ENCUESTA DE
ventanilla de atencién al usuario y E%’Q&-g%?é%ND%E
lideres de los procesos misionales. CUENTAS.
Cuando corresponde a un escenario de
rendicion de cuentas se dispone del
formato establecido para evaluacién de
la misma.
2. | APLICAR EL MECANISMO DE
MEDICION: Profesional FO-AC-02
Universitario de FORMATO DE
De acuerdo a la informacion Atencién al ENCUESTA DE
suministrada y a la metodologia Ciudadano. PERCEPCION
establecida para el presente CIUDADANA
procedimiento, se aplica el mecanismo
de medicién en la poblaciéon cuyo acceso Formulario de
al formulario se hace a través del mail, Googleforms.
pagina web o formato fisico.
3 | TABULAR LOS RESULTADOS
Profesional Archivo plano de
Se revisan y validan mediante muestreo universitario Excel con
los formularios utilizados para la Atencion al informacion
recoleccién de la informacion, Ciudadano. tabulada.
procedimiento a consolidar y organizar y
procesar la informacién en un archivo
plano para la respectiva interpretacion
dinamica de las variables.
4. | ELABORAR INFORME:
Profesional Informe de
Se presenta un informe estadistico e universitario resultados con
interpretativo con el respectivo analisis Atencion al conclusiones y
de la informacion obtenida, la cual Ciudadano. recomendaciones.
incluye las respectivas

recomendaciones a las que haya lugar.
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REGISTRO /
No ACTIVIDAD (DESCRIPCION) RESPONSABLE EVIDENCIA
5. | REVISAR INFORME:
Profesional Informe de
Se remite el borrador de informe al jefe universitario resultados con
de la oficina asesora de planeacion y a Atencién al conclusiones y
Gerencia a fin de ser revisado en lo que Ciudadano. recomendaciones
corresponde a consistencia, adecuacion
y pertinencia de los resultados del Comunicacién
informe y las respectivas conclusiones Oficial.
presentadas.
6. | PUBLICAR INFORME EN PAGINA
WEB. Profesional Informe de
universitario resultados con
Se remite el informe de resultados Gestion TICS. conclusiones y
semestral para que sea publicado en el recomendaciones
enlace establecido para el mismo en la
pagina web de tal manera que dicha
consulta sea de caracter publico.
7. | INFORMAR L 4 SOCIALIZAR
RESULTADOS. Profesional Acta de reunion.
universitario
Los respectivos resultados de la Gestion Social y
aplicacion de la herramienta de medicién revision de Informe de revision
de la percepcién y la satisfaccion seran | Contabilidad IDUVI. por la direccion.
presentados en las revisiones por la
direccion del sistema de gestion de
calidad y dado el caso en la formalidad
de sesion de comité de gestidon y
desempefio; éstos seran publicados
segun sea el caso o0 anexados a la
carpeta de comité de gestibn y
desempeno.
7. CONTROL DE C.
VERSION FECHA DESCRIPCION
1 15/03/2023  Creacion del documento

Reviso: Angela Viviana
Pinzén Mora

Jefe Oficina Asesora de
Planeaci6

Elaboro: Andrea Viviana
Bernal

Profesional Universitario —
Atengién al Ciudadano

Firma:

Firma:
v

Aprobé: Educardo Espinosa
Palacios

Gerente
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_ CODIGO PR-HB-02
" IDUV' PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y ENTREGA DE SUBSIDIOS DE 5
0 ‘ MEJORAMIENTO DE VIVIENDA Y CONSTRUCCION EN SITIO PROPIO YEROEN 2
e SO FECHA i

Habitabilidad

Profesional Universitario lider del proceso de Habitabilidad.

Definir directrices que permitan reglamentar y estandarizar los lineamientos para la entrega de subsidios de vivienda: mejoramiento de
Este procedimiento aplica para el proceso de habitabilidad en la adjudicacion y entrega de los subsidios de mejoramiento de vivienda y
construccion en sitio propio.

Resolucién: Es un acto administrativo, mediante el cual se establecen los lineamientos y condiciones para poder desarrollar una actividad
determinada
Licencia de construccion: Es un permiso que se olorga para permitir el avance de una construccion. Dicho aval debe ser dado por un

ente gubernamental que valida la viabilidad del proyecto teniendo en cuenta la zona, el area a construir, los mecanismos de construccion y
estudios previos como lo son el estudio de suelos y el estudio estructural.

Obra nueva: Es toda aquella que se construye en un terreno donde no existen elementos o construcciones previas.

Reconocimiento de obra: Es la actuacion por medio de la cual el curador urbano o la autoridad municipal o distrital competente para
expedir licencias de construccién, declara la existencia de los desarrollos arquitectonicos que se ejecutaron sin obtener tales licencias
siempre y cuando cumplan con el uso previsto por las normas urbanisticas vigentes y que la edificacion se haya concluido como minimo
cinco (5) afos antes de la solicitud de reconocimiento.

Subdivision: Es la autorizacion previa para dividir materialmente uno o varios predios ubicados en suelo rural o de expansion urbana de
conformidad con el Plan de Ordenamiento Territorial y la normatividad agraria y ambiental aplicables a estas clases de suelo, garantizando
la accesibilidad a cada uno de los predios resultantes.

Calculo estructural: Es una modelizacion que contiene calculos graficos o numéricos que sirven para disefiar los elementos que iran
conectados entre si. En la actualidad el profesional realiza esos calculos en ordenador.

NSR-10 (Reglamento Colombiano de Construccién Sismo Resistente): Es el reglamento encargado de regular las condiciones con las
que deben contar las construcciones con el fin de que la respuesta estructural a un sismo sea favorable.

<{Cumple con todos
los requisitos?

NO




8, 6n de los
materiales v
Procedimiento
de
administracion
de inventarios
9. Resolucion de |
dnde <
subsidios
10. Socializacién al beneficiario
del presupuesto aprobado
11. Recepcién de
materiales

El profesional universitario procedera a realizar y publicar resolucion de apertura de convocatoria Pr?{:si:"?i Univel’si;ario
Expedicion de resolucion a los subsidios de mejoramientop de vivienda y de construccion en sitio propio en la que se den e T

todas las condiciones y requisitos para acceder a los mismos.

Habitabilidad. Apoyo
oficina juridica.

Asesoria y radicacion de
aspirantes

El profesional universitario del proceso de habitabilidad asesorara, recibira y verificara los
ducumenios y requisiios nevesaiios para soliciiud de subsidio de mejoramiento de vivienda o de
construccion en sitio propio.

Nota: Los requisitos a verificar estaran sujetos a modificaciones mediante decreto y comunicados
a través de la pagina web sin dejar de lado el general de los requisitos que contempla:

1.Residir en el Municipio de Chia y poseer un lote propio o una vivienda.

2. El predio debe estar ubicado en un desarrollo legal o legalizado.

3. Certificado de SISBEN.

4. Copia del documento de identidad del titular del predio.

5. Paz y salvo del impuesto predial del inmueble del afio en postulacion.

6. Avaluo catastral del predio <150 SMLMV

7. El mueble debe contar con Licencia de Construccion de la unidad aprobada por la Direccion de
Urbanismo, de la Secretaria de Planeacion Municipal.

8. Los Ingresos mensuales del hogar postulante no deben superar los cuatro salarios minimos
mensuales vigentes (4 smimv).

9. El Hogar postulante No debe ser propietario o poseedor de ofros inmuebles adicionales al
predio postulado.

10. Formato de postulacion al Subsidio familiar de vivienda Municipal.

Profesional Universitario
del proceso de
Habitabilidad / Auxiliar
Administrativo

Remisién a evaluaciéon Juridica

Una vez recibidas las postulaciones, por grupos se procede a enviar a la Oficina Juridica y de
Contratacion para que se realice la evaluacion juridica de cada caso, estudio de titulos y todos los
factores de orden juridico pertinentes. Ademas se revisa para incluir documentos faltantes dentro
del proceso de convocatoria.

Profesional Universitario
del proceso de
Habitabilidad

Identificacion de zona de riesgo
(Remitir a la Direccion de
Ordenamiento Territorial )

Se remite a la direccion de Ordenamiento Territorial de Chia la solicitud de concepto respecto al
criterio de la dependencia idonea para definir el riesgo del predio donde se revisa la ubicacién del
predio de tal manera que se descarte cualquier tipo de ubicacién en zona de riesgo a fin de
determinar la asignacién del subsidio.

Profesional Universitario
del proceso de
Habitabilidad

Remisién a evaluacion técnica

Una vez finalizada la convocatoria definida en la resolucion, y realizadas las evaluaciones
juridicas, a los postulantes que contintien en el proceso se les hara la evaluacion técnica, con una
visita al predio objeto de la solicitud del subsidio, la realizacién del formato de calificacién y la
comprobacion de las condiciones estructurales y de cumplimiento de lo otorgado en la licencia de
construccion.

Profesional Universitario
del proceso de
Habitabitid‘

X




De conformidad con lo evidenciado en la visita técnica, la calificacion y factores especificos
constructivos de cada postulante, se procede a sacar los presupuestos de obra hasta por montos | Profesional Universitario
6 |[Calculo de presupuestos de 18 SMLMV para el subsidio de construccion en sitio propio y entre el rango de 7 SMLMV y 18 del proceso de
SMLMV para el subsidio de mejoramiento de vivienda (lo anterior conforme a lo establecido en la Habitabilidad
resolucion del item 1).
De acuerdo con el monto de ahorro previo definido en la resolucion (item 1) el ahorro previo Profesional Universitario
estara representado en el valor de la mano de obra correspondiente, es asi que una vez se valide del proceso de
T jFesaracts decommpromisn que el postulado cuenta con éste ahorro previo se deberd firmar el FO-H B-27 ACTA DE Habitabilidad /
COMPROMISO DE SUFICIENCIA Postulado
Con los datos de cantidades de obra, se establecen los montos de contratacion de suministro de
materiales y concurso de méritos para la interventoria, éstos se ingresan al area de recursos Profesional Universitario
8 |Contrataciéon de materiales fisicos del Instituto y asi mismo se les da la salida. del proceso de
Habitabilidad
Remitirse al procedimiento “Administracién de inventarios"
9 Resolucion de asignacién de Se genera la resolucion de asignacion de subsidios con todos los beneficiarios, cantidad de mee:“:"al Unive(;siiario
subsidios materiales y asignacion de los mismos conforme a la respectiva necesidad. o pfosas Oo
Habitabilidad
10 Socializacion al beneficiario del  |Socializacion al beneficiario del presupuesto aprobado y firma de la respectiva acta de entrega de Profe::r;;]:;zedr:itario
presupuesto aprobado materiales conforme al subsidio adjudicado. Habitabilidad,
Profesional Universitario
R . ¢ e i b b del proceso de
ecepcion de Entrega de materiales de construccion a los beneficiarios e inicio de obras para la aplicacién de Habitabilidad
11 |materiales e inicio los materiales respectivos. Todo bajo la supervisién de profesionales universitarios y la /P:)Iet?io;laf de
de la obra interventoria, controles a través de visitas e inspecciones del Instituto. iniereniora axlarma
(Cuando aplique)
AT 2 : . . Profesional Universitario
Elaboracién, socializacion y seguimiento al Cronograma de ejecucion de los trabajos tanto para
12 Praysstar/cronogrema;de cb inicio, seguimiento peri6dico y finalizacién de obra. ael pioceso 46
Habitabilidad.
13 Requerir al beneficiario del Requerir al beneficiario para que se le de cumplimiento a los tiempos establecidos en el mee:;?:‘:;g:;e;:“a”o
subsidio cronograma conforme al item anterior. Habitabilidad.
14 |Devolucién del subsidio Se sanciona mediante registro la formalidad de devolucion de los subsidios otorgados conforme al mee:u;mal Unive.;sedano
VOIS incumplimiento identificado en el presupuesto de obra. 9 p'r i
Habitabilidad.
; ; 2 Profesional Universitario
15 |Recibo a satisfaccion del subsidio Una. vez desarrollado _el proceso cor!strucllvo de los materiales entregados a los beneficiarios, se del pi de
realiza un acta de recibo a satisfaccion. Habitabilidad

Se incluyen actividades y diamante de decision respecto al ahorro previo y el compromiso de suficiencia de recursos,
actividades que son determinantes para la culminacion de la obra o en su defecto la devolucién del subsidio.

2 3/05/2024
L /
Arg. Imujczm MOLINA Ing. ROJAS ROJAS
ﬁagm:émouo PROF UNIVERSITARIO PROFESIONAL UNIVERSITARIO




} .' " CODIGO PR-HB-01
n 1 IDWI§ PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y ELABORACION DE PLANOS VERSION 2

T FEGHR. 2R

Habitabilidad

Profesional Universitario del proceso de Habitabilidad

Definir directrices que permitan reglamentar y estandarizar los lineamientos para el disefio y elaboracion de planos.

Este procedimiento aplica para el proceso de habitabilidad desde la recepcién de documentos y finaliza en la entrega de los planos y
documentos asociados al usuario.

Plano arquitecténico: Es un documento grafico en el que plasmamos el disefio de lo que sera un proyecto arquitectonico, es decir es la
representacion de como se distribuiran los espacios en una construccion y en el cual se observan las caracteristicas que éste tendra.

Licencia de construccion: Es un permiso que se otorga para permitir el avance de una construccion. Dicho aval debe ser dado por un
ente gubernamental que valida la viabilidad del proyecto teniendo en cuenta la zona, el area a construir, los mecanismos de construccién y
esludios previos como lo son el estudio de suelos y el estudio estructural.

Obra nueva: Es toda aquella que se construye en un terreno donde no existen elementos o construcciones previas.

Reconocimiento de obra: Es la actuacién por medio de la cual el curador urbano o la autoridad municipal o distrital competente para
expedir licencias de construccion, declara la existencia de los desarrollos arquitectonicos que se ejecutaron sin obtener tales licencias
siempre y cuando cumplan con el uso previsto por las normas urbanisticas vigentes y que la edificacion se haya concluido como minimo
cinco (5) afios antes de la solicitud de reconocimiento.

Subdivision: Es la autorizacion previa para dividir materialmente uno o varios predios ubicados en suelo rural o de expansion urbana de
conformidad con el Plan de Ordenamiento Territorial y la normatividad agraria y ambiental aplicables a estas clases de suelo, garantizando
la accesibilidad a cada uno de los predios resultantes.

Calculo estructural: Es una modelizacion que contiene calculos graficos o numéricos que sirven para disefiar los elementos que iran
conectados entre si. En la actualidad el profesional realiza esos calculos en ordenador.

NSR-10 (Reglamento Colombiano de Construccion Sismo Resistente): Es el reglamento encargado de regular las condiciones con las
que deben contar las consirucciones con el fin de que la respuesta estructural a un sismo sea favorable.

{lLa respuesta entregada
es favorable?

¢El solicitante aprobé la 4 NO
el disefio?




¢Requiere estudios de 7. Remitir el disefio
Ingenieria arquitectdnico
aprobado
9. Recibir concepto,
estudios y los 8. Elaborar y entregar
planos estudios requeridos
10. Entregar planos ;

FIN

Actividad

Descripcion

Responsable

Recibir y verificar la solicitud de
elaboracion de planos

El profesional universitario del proceso de habitabilidad recibira la solicitud de elaboracion de
planos en recepcion y realizara una revision de los documentos requeridos antes de radicar.

Nota: Los requisitos a verificar estaran sujetos a modificaciones mediante decreto y comunicados
a través de la pagina de internet
hitps.//iduvichia.gov colindex.phples/servicio/servicios ?layout=edit&id=120

Profesional Universitario
del proceso de
Habitabilidad / Auxiliar
Administrativo

Estudiar documentos radicados y
comunicar respuesta a solicitud

De acuerdo al estudio de los documentos radicados, y el cumplimiento de los requisitos
establecidos, se procede a dar respuesta a la solicitud de elaboracién de planos indicandose en el
caso de ser favorable, el plazo para realizar la visita técnica al inmueble o predio objeto de la
solicitud o de ser desfavorable el tiempo establecido para poder recoger sus documentos antes de
archivo y eliminacion.

Nota: El beneficiario podra desistir en cualquier momento del procedimiento de elaboracién de
planos allegando oficio que asi lo indique, y en el caso de que un beneficiario no de continuidad al
procedimiento de conformidad con las comunicaciones o requerimientos realizados por parte del
Instituto, se entendera que existe un desistimiento tacito del proceso de elaboracién de planos y
se ordenaré su archivo.

Profesional Universitario
del proceso de
Habitabilidad

Realizar visita técnica

El Instituto realizara dentro de los 15 dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud la visita
técnica al inmueble o predio con el fin de evidenciar en campo la necesidad y el estado actual del
mismo, para de este modo iniciar con el proceso de elaboracion de planos.

Profesional Universitario
del proceso de
Habitabilidad

Elaborar el disefio preliminar

De conformidad con lo evidenciado en la visita técnica y los requerimientos de los beneficiarios,
se procede a elaborar el disefio preliminar para su posterior concertacion con el propietario,
ajustandose el mismo a lo que permita la norma urbanistica.

Profesional Universitario
del proceso de
Habitabilidad

Revisar el disefio arquitecténico
con el solicitante

Una vez realizado el disefio inicial, se procede a comunicarle de manera telefonica al solicitante
de que se acerque a las oficinas del IDUVI dentro de los 5 dias siguientes con el fin de concretar
el disefio definitivo. En dado caso de ser requerido sera remitido al ingeniero civil segtn el tipo de
tramite a desarrollar.

Profesional Universitario
del proceso de
Habitabilidad

Realizar ajustes y modificaciones
al disefio arquitecténico

e realizan modificaciones y ajustes que el usuario solicite siempre y cuando cumplan con las
normativas vigentes.

Nota: De ser necesario, por solicitud del peticionario se podra modificar el disefio preliminar
previamente concertado maximo 3 veces, o en su defecto se procedera a remitir el disefio al
ingeniero civil.

Profesional Universitario
del proceso de
Habitabilidad

Remitir el disefio arquitecténico

Por medio de comunicacion ya sea electronica o fisica se le remitira el disefio definitivo al

Profesional Universitario
del proceso de

aprobado ingeniero civil para que realice los estudios y planos respectivos Habitabilidad
ingeniero civil se encargara de desarrollar el estudio que se requiera (Calculo estructural,
Elaborar y entregar estudios Cuadro de‘dismbu’clon snméllnca en muros, TITULO E — NSR10, entre otros), esto en el caso de | Ingeniero CM! particular
requeridos ser requerido segun el tramite solicitado. | Profesional
*q Universitario

El plazo de elaboracién del disefio definitivo seran 10 dias habiles.




Una vez obtenido el disefio definitivo se procede a elaborar el plano arquitecténico (Plazo de 15 Brofasional Univerdtiaio
9 Recibir concepto, estudiosy  (dias habiles), momento en el cual se remitira un oficio de comunicacién al solicitante para del d
elaborar los planos informarle que el plano se encuentra elaborado (El beneficiario debera acercarse en los siguientes O Prioeso ce
Habitabilidad
5 dias para recoger los planos).
Al momento de la entrega de los planos se suscribira un acta de entrega entre el instituto y el
beneficiario en donde conste la recepcion de los planos y el compromiso de allegarlos a la
Direccién de Urbanismo. Profesional Universitario
10 Entregar planos del proceso de
Nota: La Direccién de Urbanismo podra emitir una respuesta que contemplara modificaciones a la Habitabilidad
cual se debera dar respuesta dentro de los 30 dias siguientes a su recepcion y generara otra
entrega de planos.
Creacion del documento 1 6/03/2021
Actualizxacion del documento conforme a la normatividada vigente y los criterios aportados por el proceso de
habitabilidad a mejoramiento continuo durante las mesas de trabajo 2 26/12/2023

Educardo Espinosa Palacios
Gerente

Profesional Universitario




‘ POLITICAS DE OPERACION cODIGO PO-HB-01

VERSION 1
(4 PROCESO HABITABILIDAD FECHA 30-11-2015
IDUVI PAGINA Pagina 1 de 1

1. POLITICAS DE OPERACION

Los proyectos de Habitabilidad deben dar cumplimiento al plan de Desarrollo Municipal.

Los proyectos deben procurar por mejorar la calidad de vida de la comunidad de Chia

Debe hacerse seguimiento mensual al cumplimiento de los proyectos para que den avance

al cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal.

4. Se debe hacer supervision periddica a los objetos contractuales a cargo de Habitabilidad.

5. La documentacién exigida para el tramite de subsidios debe presentarse completa de
acuerdo a los requisitos establecidos mediante la normatividad institucional sobre subsidios
al momento de radicar la carpeta.

6. No se recibiran certificaciones del SISBEN con puntajes por encima del exigido para cada

tramita
LUR LR N LA

7. No se realizara el tramite de planos a construcciones que no cumplan con la norma
establecida por el Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio

8. Para poder acceder al tramite de subsidios el solicitante y su nicleo familiar no debe tener
mas de una propiedad.

9. La Entidad no realizara tramites de Planos y Legalizacién de construcciones a proyectos
Bifamiliar y propiedades horizontales.

10. Todo proyecto a desarrollar debe estar previamente inscrito en el Banco de Proyectos
iviunicipai y contar con certificacion de viabiiizacion.

11. Los subsidios se otorgaran conforme a lo establecido en el Decreto Unico Nacional 1077 de
2015.

G X =

VERSION FECHA DESCRIPCION

Creacion del documento para darle cumplimiento a requisitos

1 30112015 e 1a NTC GP 1000 y el MECI

& APROBACION

REVISO APROBO

Cargo: Profesional Universitario Proceso Cargo: Profesional Universitario Proceso Habitabilidad
Habitabilidad

Firma: A l/ Firma: N?
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CODIGO PR-EP-01

V PROCEDIMIENTO e
gr.i lDUVl DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO L L

- FECHA 3/512022

ESPACIO PUBLICO

Profesional Universitario

Realizar a partir de un consultor exdtermno o interno los levantamientos topograficos que requiera el Instituto de Desarrolio Urbano, Vivienda y
Gestion Territorial de Chia -IDUVI-, en virtud a las funciones asignadas dentro de su Decreto de creacion 056 de 2014 articulo 10 numeral 1y 2,
das con la adquisicion de predios de acuerdo a |o indicado a Ley 388 de 1997 Articulos 58 y 60,

Determinar técnicamente las areas o predios con sus respectivas mejoras que hagan parte de los mismos, con la caracterizacion cuantitativa y
cualitativa identificada mediante Registro Topografico y Ficha Predial respectivamente; los cuales aran parte integral de expediente y/o acto
juridico de adquisicion

Regt Topogréfico (RT): Planimetria a escala elaborada el formato Dwg. en donde se gréfica principales caracteristicas fisicas del terreno
Jumo con sus respectivos componentes, tales como edificaciones, cercas, caminos, rios, lagos y bosques etc., determinando con medidas y
amojonado las areas objeto de estudio.

qu Prsd:al (FP): Formato elaborado archivo Excel, en el cual se describe la configuracion morfologica de un predio teniendo en cuenta la

ativa vigente y los ponentes n les y artificiales que hacen parte del mismo, que son identificados graficamente con sus
pects didas en areas, longitudes o cantidades de componentes en el Registro Topografico.
Planimetria: Es la parte de la topografia que estudia el conjunto de métodos y p imi que tienden a conseguir la rep ion a

escala de todos los detalles interesantes del terreno sobre una superficie plana.

Topografo: Es un ingeniero técnico especializado en el ambito de la cartografia que realiza mediciones sobre el terreno con equipos muy
precisos.

DWG: Un archivo CAD es un archivo CAD creado por Autodesk QuickCAD, un programa de dibujo vectorial CAD 2D que se suspendié en

2004. Contiene un dibujo técnico 2D, que incluye informacién sobre geometria y medidas. Los archivos CAD se utilizan a menudo para
almacenar disefios de planos de planta y disefios mecanicos

o &z : " Planeacioén - Planeacion
1 |Elaborar listado de predios En_ razon al cumphrplenln de'mms u objetivos adopfgd_oe:c por PDM, se seleccionaran los predios (FabtiEioRal - SUls
objeto de levantamiento segun el Plan Anual de Adquisiciones. ;
gerencia de Desarrollo
Descripcién de la necesidad del bien o servicio que requiere la depedencia, el objeto de la Prof. Universitari
2 Elaborar Estudios del Sector, de contratacién, el plazo, la modalidad de contratacion, las especificaciones técnicas, analisis de Sut;ger:rnetr:?a d:
mercado y previos mercado de acuerdo a las cotizaciones solicitadas anteriormente para determinar el valor de la
: T ; Desarrollo
contratacion y los criterios de seleccién.
; ; s : Prof. Universitario
3 Entregar documentacién En virtud a los estudios adelantados por parte de Subgerencia de desasrollo, los mismos seran Subgesencia da
Contratacién entregados al Area juridica y de Contratacién, para que realice el tramite respectivo. ik 54
Salicitar elaboracién de En funcién de la correcta y efectiva ejecucion del objeto contractual, los supervisores del contrato Prof. Universitario
4 Levantamients solicitaran al contratista, los levantamientos a realizar y para ello de oficio, se gestionara la Subgerencia de
autorizacién de ingreso a los predios objeto de estudio. Desarrollo _
Con el fin de determinar entre los entregables correspondientes, se debera aportar desde el drea
juridica los conceptos de Norma Urbanistica, Afectaciones Viales, emitidos por la entidad Territorial Prof. Universitario
L] ?:i;::?orslnsumos Téenicos y competente (DOT y Plusvalia), asi como el estudio de Titulos, para que sean materializados dentro Subgerencia de
de las fichas predial y registro topogréfico. La anterior informacion sera compilada por los Desarrollo
supervisores, quienes |a allegaran al contratista.




Realizar Revisién y Correlacién de
Informacién

Los supervisores del contrato revisaran la relacion del Registro Topografico con la Ficha Predial y si
las mismas incorporaron los lineamientos normativos antes mencionados, para ello se sefialaran las
observaciones a lugar para que sean corregidas las mismas o en su defecto se enviara al
coordinador o supervisor de la Elaboraciéon de Avallios para que de curso al proceso
correspondiente, asi mismo se dara a conocer al responsable del proceso de adquisicién del drea
Juridica, si a partir de ejercicio topografico se debe adelantar algun tipo de actualizacion de area yflo
linderos por diferencia con lo indicado segun estudio de titulos.

Prof. Universitario
Subgerencia de
Desarrollo

7 |Revisar entregables

A partir de los ajustes o correcciones aj das si las p to, los supervi del exigiran
al co ista que sean allegadas de oficio en formato digital y fisico, debidamente firmados los
Registros Topograficos (RT) junto con las Fichas Prediales (FP), ar do los archivos crudos de
campo, como lo son las carteras de campo, memorias de célculo, registros fotograficos y los
certificados de calibracitn de equipcs; en la medida que se d elp taje de ejecucion
contractual.

Prof. Universitario
Subgerencia de
Desarrolio

8 |Generar Certificado de Supervision

La supervision emitira segun formato adoptado, la cual junto con la factura o cuenta de cobro sera
enviada al drea Juridica y de Contratacién, validando |a correcta ejecucién del objeto del contrato
para dar curso de pago por parte de dicha érea anexando una de las copias de los entregables para
que haga parte del expediente de contrato.

Prof. Universitario
Subgerencia de
Desarrolio

Creacion del documento
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. CcODIGO PR-GS-01
..‘ lDWl PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL PLAN SOCIAL BASICO Y DE .

f COMPENSACIONES SOCIOECONOMICAS VERSION i
- FECHA 81172023
Gestién Social
Profesional Universitario
Definir directrices que permitan reglamentar el proceso de comp i SC 1omicas.
Este procedimiento aplica para el proceso de reconocimientos por compensacion y los demas procesos intervinientes (gestién social,

juridica, financiera y d tal)

Proyecto: Entiéndase como la adquisicion predial asignada al "IDUVI" para ejecutar planes, programas o proyectos de la Alcaldia
Municipal de Chia; en d llo de lo blecido en el articulo 58 de la Ley 388 de 1997 y la Ley 1682 de 2013

Inmueble o predio: Entiéndase como la unidad fisica constituida por terreno yfo mejoras. Cuando no se detente la propiedad sobre el
terreno, entiéndase la nocion de i limitada a las mejs dheri a este.

Mejora: Constituye uno o mas atributos adheridos de manera p ente al te y no ptibles de remocion, que le agregan valor
i de una inte G Opi sntrelasquese Iasediﬁ- ' mhndndasconmconsbmcubteﬂasy

esin, para su destinacion a vivienda (V.gr., casas) (V.gr., locales), institucional (V.gr., las), o
indusiria (V.gr., bodegas). UmMMWMMMmﬂumomasmwmemﬂadmmla
presente definicion.

WEsqumadqume.realzzomnshuyeasucudsymsgn ]! en ajeno. El mej 10 puede i asu
vez como atribuya la p ion del te mswummmmﬂﬁmmwmﬁmydwﬁo No

b . la calidad de p Huy laposbdldadde i de titul: d en el inio del terreno.

La dicion de mej o es d 16n de dc de adquisicion de mejoras o, a falta de medio
probatorio mas idéneo, di lap ‘--deporio dos (2) declaraciones prestadas por personas domiciliadas en el

m;smomumcap:opormasdedosaﬁosquedéfadehmﬂdmnseﬁalaﬂa

Unidades Sociales: Entiéndase por Unidad Social, las p que guardan una ién de dependencia legal, fisica o econdémica con
relacion al mmueble que va a ser adquirido para el proyadn las cuales pueden ser o no susceptibles de reconocimientos de

[ iGN S omica, de acuerdo con las condiciones establecidas en la presente resolucion 38 de 2017. Los empleados que
preﬁan sus servicios de apoyo a una unidad social de las contempladas en el presente literal no constituyen una unidad social diferente.

Tr : Entiéndase como el desp i efectivo de la unidad social que se ve obligada a reubicarse por causa de la ejecucion del
proyecto, ante la imposibilidad de p eneli ble donde se habita o desarolla actividad productiva de manera permanente.

Impacto socioeconémico: Corresponde a la alteracién en las dici de vida de las unidades sociales que detenten derechos

ctividad pmduchmenunummeﬂee!anlsamumpmalao’ecucmdelpmyedo
g |t|dad ptible de aplicacion de F: cuando implica una disminucion en la
fre o jar la alteracion de las condiciones de vida relacionadas con aspectos tales

delosm" iales basi fa suspensién de las actividad ductivas, entre otras, de

pacidad de gesti idad de adaptacion, afectacié mloparmldelos
e inados Fact: Sociales, ponden a los R
i6n especifica, que se otorgan a unidad: tales para mitigar los impactos socioeconomicos, cuando se
isi idos en la pi lucion
k do por el profesional asignado, con el cual se da inicio al estudio para la
a unidades iales, el cual conti la cterizacion general de cada

Diagnéstico Socioeconémico: Es el documento complementario de la Ficha Social elaborado por el profesional asignado, en el cual se
efectiia el analisis particular por cada unidad social relacionada en la Ficha Social, se recomienda o no el otorgamiento de los Factores
de Compensacion Socioeconomica, y se proyecta la propuesta de aplicacion, sujeta al cumplimiento de las condiciones generales y
particulares establecidas para cada caso; con base en el impacto socioeconémico del proyecto.

Definicion de acto de r de ién: Es el acto admini ivo mediante el cual se efectuara el reconocimiento de
compensaciones socioeconomicas al msponsable de cada unidad social determinando el valor integral que serd reconocido por los
factores de compensacion.

l 6. Verificacion de
trastado
1. Realizar visita de
Censo social l
7. Liquidacidn de
reconocimiento
econdmico.

debida forma?




Se realiza visita a cada uno de los inmuebles objeto de adquisicion y se diligencia formato de
censo social FO-GS-02 de las unidades sociales que residan en el inmueble o que tengan
relacion directa con el mismo.
- Diligenciamiento de Censo Social y firma de algun miembro de la unidad social.
1 |Realizar visita de censo social - Registro fotografico que evidencia las condiciones socioeconémicas identificadas en la unidad  |Profesional Universitario

social.

Documentos especificos

a) Fotocopia de documentos de identificacion de los titulares de la unidad social y en lo posible de
los miembros de la familia.

b) Folocopia recibos de servicios publicos con los que cuente el inmueble.

Gestion Social

Diligenciar ficha de caracterizacion

De acuerdo a la informacion suministrada por las unidades sociales en el censo, &l registro
fotografico tomado en sitio y la inspeccién del profesional social se diligencia el formato de ficha

Profesional Universitario

2 social de caracterizacion, insumo incluir a la unidad social en el plan de compensaciones sociales del  |Gestion Social
proyecto.
Proyectar Acto adminisirativo de | Ei instituto reaiizara acto Administrativo para ios proyectos que requieren trasiado y compensacion Bt LnNGTRIETE
3 identificacion y reconocimiento de |de varias unidades sociales, en donde se incluyen las identificadas en la visita a los predios con el G:s:zln Social 8
unidades sociales fin de que se incluyan en el plan de compensaciones sociales.
4 Realizar diagnéstico Se realiza la descripcion de la unidad social y se identifican las condiciones particulares con 8l fin |Profesional Universitario
socioeconémico de establecer los factores de compensaci6n que pueden o no aplicar de acuerdo a cada caso. Gestion Social
SEliilii 45 documenlas tara El IDUVI realizara hasta tres comunicaciones dirigidas a las unidades sociales identificadas en el
5 recorocimients o s: predio con el fin de que una vez se trasladen a causa de la adquisicion y hagan entrega oportuna | Profesional Universitario
¥ pago del espacio que ocupaban, hagan entrega de los documentos que se requieren para el Gestion Social
componente econémico - X 5 -
reconocimiento econémico contemplado en el plan de gestion social.
. Una vez la unidad social se traslada por efecto del proceso de adquisicion, el profesional social  |Profesional Universitario
. Venheacion ae triiada diligencia el formato de verificacion de traslado en donde se registra el nuevo domicilio. Gestion Social
Se realiza la revision de la documentacién aportada por la unidad social y se establece el monio . T
Lo G por el cual se puede pagar el reconocimiento econémico teniendo en cuenta los factores a lo que Proquconal l.'"'vars't.a'."o
7 | Liquidacion de reconocimiento | .0 Dicha liquidacion tendrd wi visto bueno del areu de contabilidad y juridica del DUVI ity Scakal y Tavisin
economico plque. 4 ; vl : de Contabilidad IDUVI.
Vel imiento de Solicitud de Certifi Presupuestal
Una vez allegados y revisados los documentos por parte de la unidad social identificada en el gr:;eiza:r;icli:;u\f’ersitano
8 Acio adminisiralivo de censo y verificado e irasiado y aprobada ia liquidacion y ei CDF, se expide acio adminisiraiivo por Piofasional univareltatio
reconocimiento de unidades sociales|parte del IDUVI en donde se realiza reconocimiento econdémico a nombre de la unidad social por Juridica
concepto de compensacion, Resolucién debera notificarse de acuerdo a la ley.
Si la unidad social no realiza la entrega de los soportes para realizar el tramite de la
compensacién y/o pago del reconocimiento econémico, podré declararse el desistimiento técito a Profesional Universitario
9 Desistimiento tacito través de una resolucion que debera notificarse y ser ejecutoriada. Gestion Social
Ver procedimiento de Solicitud de Registro Presupuestal para pago
Se diligencia este formato con el fin de registrar en el expediente las condiciones en las cuales se
10 Diligenciar Acta de cierre cierra el caso de cada unidad social identificada en los proyectos de adquisicion. Profesional Universitario

Fin del procedimiento

Gestion Social

8/11/2023

Profesional Universitario
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Para lograr una administracion con eficiencia y eficacia, corresponde al Gerente del IDUVI
expedir los actos administrativos que sean necesarios para el cumplimiento de los fines del
instituto.

La Oficina Asesora Juridica es responsable de la consulta de normas de caracter general
gue aplique a la entidad.

Salvo disposicion legal en contrario los Actos Administrativos y contratos estan sujetos a lo
dispuesto en la normativa vigente aplicable al IDUVI.

Los responsables de los procesos deben informar a la Oficina Asesora Juridica las normas
de caracter particular que apliquen a su proceso y que deben ser incorporadas al
normograma.

Los lideres de los procesos son los encargados de controlar la actualizacion de las normas
que les apliquen, desarrollando la informacion y adecuacion de requisitos legales teniendo
en cuenta el documento Normograma, de cada proceso.

La divulgacién de la normatividad es responsabilidad del responsable de cada proceso y se
realiza por medio del documento Normograma del proceso.

El régimen disciplinario para los funcionarios se rige por las disposiciones legales y normas
internas.

Para efectuar ia revision de un acto administrativo, previamente debe efectuarse ei envio dei
mismo por correo electronico, entregando el expediente del caso o los documentos
respectivos que soportan la expedicion del acto administrativo.

Todo Concepto Juridico que sea generado por el IDUVI debera ser revisado y aprobado por
la Oficina Asesora Juridica y deberé estar soportado de acuerdo a bases normativas y
legales.

Para revisar el acto administrativo que liquida las cesiones tipo A se requiere que el
Arquitecto del proceso de Gestion Inmobiliaria efectue el analisis del area y valores con los
que se liquidan las cesiones tipo A y deje constancia en el expediente.

Para realizar los tramites necesarios de adquisicién predial, segun la Ley 388 de 1997, se
deben realizar los estudios técnicos de conveniencia y de destinacion elaborados por el
area de Gestion Inmobiliaria y el Decreto Municipal que declare la utilidad publica o interés
social del inmueble.

Previo a realizar la adquisicion predial para desarrollo vial del municipio, se requiere los
estudios y disefios definitivos del trazado vial.

En los proyectos urbanisticos en que se generan cesiones tipo A en sitio, la oficina Asesora
Juridica y Gestion inmobiliaria, revisara la Escritura Publica de Constitucién de Urbanismo,
previamente allegada por el urbanizador, es decir, el Instituto no elabora la Escritura
Publica, (Decreto 1469 de 2010 Articulo 58 Hoy Decreto 1077 de 2015)
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10.
11.

12.

13.

POLITICAS DE OPERACION

La contratacion se adelantara siguiendo lo establecido en las Leyes, Decretos,
Resoluciones y demas normas que regulan la materia, para la adquisicién de bienes y
servicios que requiera la entidad.

Se deben consolidar las necesidades de las diferentes dependencias de la Entidad en un
Plan Anual de Adquisiciones, donde reposen todos los bienes y servicios que requiera la
entidad.

La contratacién de la entidad se adelantara conforme a lo establecido en el Plan Anual de
Adquisiciones.

Cuando se requiera o se identifique la necesidad de actualizar el Plan Anual de Adquisicion

eo raalizara la anrahaniAn madi ta r. liimsiAn
S€ reaiizara ia apresacicn medianie resciucion.

Con frecuencia trimestral se presentara a Gerencia el Reporte sobre el avance y gestion de
IDUVI al Plan Anual de Adquisiciones.

Los estudios del sector y solicitud de cotizacion son responsabilidad de la dependencia
solicitante quien debe remitirlos a Contratacion minimo con 15 dias habiles de anticipacién.
Todas las propuestas deben ser entregadas en la recepcioén, las cuales deben radicarse
para tener el control de la fecha y hora de entrega de las mismas.

Se designara para todo proceso un supervisor quien debe seguir lo estipulado en el Manual
de Coniratacion.

El tiempo méaximo para liquidar los contratos sera de dos meses a partir del ultimo pago.

Se foliaran los expedientes de la fecha mas antigua a la fecha mas reciente.

Todo proceso de contratacion, incluyendo la contratacion directa, los convenios y contratos
interadministrativos, deben ser publicadc en la péagina de Colombia Compra Eficiente
(SECOP), conforme a lo establecido en las normas.

Para los contratos en que se requieren equipos de medicion (levantamientos topograficos y
construccion de vivienda) se deben solicitar las certificaciones de calibracion de los equipos
en el momento en que se allegue la propuesta para la elaboracién del contrato, en todo
caso sera obligacion del supervisor que dicho documento se encuentre en la carpeta del
contrato.

Para cada proceso de contratacion en ia carpeta se anexara una lista de chequeo en donde
se verificarda que la documentacién se encuentre completa dentro de cada etapa del
proceso. La etapa precontractual estara a cargo de la dependencia solicitante como del area
de contratacion, la etapa contractual estara a cargo del area de contratacion como del
supervisor del contrato y la etapa postcontractual a cargo del supervisor del respectivo
contrato.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION

Creacion del Documento acorde con los lineamientos para el
b el Sistema de gestién de la calidad.

Se revisaron las politicas de operaciones del proceso y se
incluyé, la politica de operacién: Con frecuencia trimestral se

2 17-06-2018 presentara a Gerencia el Reporte sobre el avance y gestién
de IDUVI al Plan Anual de Adquisiciones.
Se incluyeron los contratos que requieren certificacion de
3 28-02-2018 calibracion, lista de chequeo para los contratos y sus

responsables
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Q. ADQUISICION PREDIAL VERSKC I
1. OBJETVO

Definir directrices que permitan reglamentar el proceso de adquisicion predial del Municipio de
Chia, a través del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestion Territorial en cumplimiento
de la Ley 9 de 1989, articulo 58 y subsiguientes de la Ley 388 de 1997, Ley 1682 de 2013, Ley
1742 de 2014 y Decreto 056 de 2014.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el proceso de gestién inmobiliaria de la Subgerencia de
Desarrollo, gestion juridica de la Oficina Juridica y de Contratacién, v, gestion financiera y
gestion documental, de la Subgerencia Administrativa y Financiera.

3. BASE LEGAL

¢ Constitucién Politica de Colombia.

e Ley 57 de 1887, Cédigo Civil.

e Ley 9% de 1989, Reglamentada parcialmente por el Decreto 2.400 de 1989 y
modificada por la Ley 388 de 1997, y la Ley 1682 de 2013 y se dictan otras
disposiciones.

* Decreto 1420 de 1998 - normas, procedimientos, parametros y criterios para la
elaboracién de los avaltios.

Acuerdo 17 de 2.000 - Plan de Ordenamiento Territorial
Resolucién IGAC 620 de 2008.

» Ley 1437 de 2011 — Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

* Ley 1564 de 2012- Codigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones.

» Ley 1579 de 2012- Estatuto de Registro de Instrumentos Publicos y se dictan otras
disposiciones.

» Decreto 2729 de 2012 -Por el cual se reglamenta el paragrafo 1° del articulo 61 de
la Ley 388 de 1997 relativo al anuncio de programas, proyectos u obras de utilidad
publica o interés social.

e Ley 1682 de 2013 — Ley de Infraestructura de Transporte.

» Ley 1742 de 2014 - Por la cual se adoptan medidas y disposiciones para los
proyectos de infraestructura de transporte -Modificacién Ley de Infraestructura.

» Ley 1882 de 2018- Por La Cual Se Adicionan, Modifican Y Dictan Disposiciones
Orientadas A Fortalecer La Contratacién Publica En Colombia, La Ley De
Infraestructura y se Dictan Otras Disposiciones.

* Ley 2044 de 2020, articulo 6 y 7 Declaratoria de Propiedad Publica y Articulo 30.
Motivos de utilidad publica. El literal b) y c) del articulo 58 de la Ley 388 de 1997.

* Plan de Ordenamiento Territorial (P.O.T.).

* Decreto Municipal 56 de 2014 — Se fusiona el Instituto de Vivienda de Interés Social
y reforma urbana de Chia con el Banco Inmobiliario del municipio de Chia y se
estructura una nueva entidad.

4. DEFINICIONES

Estudio de Titulos: Documento técnico elaborado por el IDUVI, que refleja la situacién juridica
actual del (los) predio (s) a adquirir por parte del Instituto, informacién acerca de quiénes son
los propietarios, acreedores, hipotecarios, etc.

Registro Topogréfico: Es un plano del inmueble, donde se identifica el terreno y la
construccion que el IDUVI va a adquirir.

Accion posesoria: Para amparar y restituir la posesién. Apreciacion probatoria: posesion
material del antecesor y enajenante de los derechos de posesién, inferior a un afio. Los

Direccién: Carrera 8N° 14-20 O&nas: 301 a 307

Centro Comercial. Plaza Madero
Chia, Cundinamarca

E-Mail: contactenos@iduvichia,gov.co
Pagina Web: www.iduvichia.gov.co
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fenémenos juridicos de la propiedad, la posesion y la tenencia. Caracteristica de las acciones
posesorias.’

Avalios: El avallo es un documento especifico que revisa todos los aspectos del terreno y de
la construccion y establece el valor comercial del predio que sera adquirido por el Instituto, El
avallo es realizado por la firma contratada por el IDUVI segun el proceso de seleccién al que
corresponda.

Inmueble: Se consideran inmuebles todos aquellos bienes considerados bienes raices, por
tener de comun la circunstancia de estar intimamente ligados al suelo, unidos de modo
inseparable, fisica o juridicamente al terreno, tales como las parcelas, urbanizadas o no, casas,
naves industriales, es decir, las llamadas fincas, en definitiva, que son bienes imposibles de
trasladar o separar del suelo sin ocasionar darios a los mismos, porque forman parte del terreno
0 estan anclados a él. Etimolégicamente su denominacion proviene de la palabra inmévil.

Propiedad: El derecho de propiedad es el poder legal e inmediato que tiene una persona para
gozar, disponer y revindicar sobre un objeto o propiedad, sin afectar los derechos de los demas
ni sobrepasar los limites impuestos por la ley.

Posesion: Es evidente que el Cddigo Civil destaca y relieva en la posesién no solo la relacién
de hecho de la persona con la cosa, sino un elemento intelectual o sicolégico. Asi, mediante el
articulo 762 establece que “la posesion es la tenencia de una cosa determinada con animo de
sefor y duefio”, con lo cual reclama para su tipificacion la concurrencia de dos elementos con
fisionomia propia e independiente: el corpus, o sea el elemento material u objetivo: y el animus,
elemento intencional o subjetivo.?

Poseedor Inscrito: Persona natural o juridica privada o publica que, cumpliendo con los
requisitos exigidos en la Ley, puede adquirir la propiedad mediante la prescripcién adquisitiva
de dominio, atendiendo el procedimiento establecido ante notario se inscriba como poseedor
en la Oficina de Registro de Instrumento Publicos.

Poseedor Regular: Se llama poseedor regular aquél que ostenta un justo titulo y ha adquirido
la posesion de buena fe, aunque la buena fe no subsista después de adquirida la posesién. Si
el titulo es traslaticio de dominio, es también necesaria la tradicién indicada en el art. 764 C.C;
este poseedor que tiene la cosa con animo de sefior y duefio.

Poseedor Irregular: Sera el que ha adquirido la posesion sin justo titulo o de mala fe, es decir,
la posesion en cuya adquisicion ha faltado uno de los elementos que configuren la posesion
regular, siendo de esta manera que la posesion irregular es aquella que carece de los requisitos
sefalados en el articulo 764 del C. C_, ya sea que no proviene de un justo titulo o se inicié sin
buena fe.

Mera tenencia: Es aquella que se ejerce sobre una cosa, no como duefio, sino en lugar o a
nombre del propietario, como por ejemplo acreedor prendario, secuestre, usufructuario,
usuario, quien ostente derecho de habitacion, la calidad de tenedor se aplica generaimente
para quienes tienen una cosa reconociendo dominio ajeno.

Oferta de Compra: Es el documento oficial a través del cual se ofrece al propietario de un
inmueble la adquisicién de los derechos reales que éste ostenta sobre el inmueble, se
determina la naturaleza administrativa de la expropiacion y se ordena efectuar la
correspondiente inscripcion en el registro de instrumentos publicos.

Enajenacién voluntaria: Es la etapa del proceso de adquisicién predial, en virtud del cual,
previa aceptacion de la oferta de compra por parte del propietario, se logra la transferencia del

bien inmueble mediante la suscripcién de un contrato de compraventa por escritura publica
debidamente registrada.

1 Relatoria Sala de Casacién Civil. Proceso Gestién del Conocimiento Jurisprudencial. DE LA
PROPIEDAD, LA POSESION Y LA TENENCIA. Corte Suprema de Justicia 2020.

2 Ibidem.
Direccion: Carrera 8 N° 14 -20 Ofi : 301 a 307

Centro Comercial. Plaza Madero
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Expropiacién: Mecanismo juridico del cual dispone el Estado para incorporar a su dominio
bienes inmuebles propiedad de particulares, por motivos de utilidad publica o interés social,
para ser destinados a una obra publica, previo el pago de una indemnizacion. Esta etapa del
proceso de adquisicion predial se utiliza cuando no se logra un acuerdo formal para la
enajenacion voluntaria o cuando éste es incumplido por el promitente vendedor.

Expropiacion por via Administrativa — Ley 388 de 1997: Cuando el propietario no acepta los
términos de negociacion y/o el predio tiene problemas juridicos. Y, si ha transcurrido treinta (30)
dias habiles contados a partir de la notificacion de la oferta de compra, no se ha llegado a un
acuerdo formal para la enajenacion voluntaria, o habiéndose llegado se incumpliere por parte
del propietario, se dispondré mediante acto motivado el tramite de la expropiacién
administrativa.

Expropiacion Judicial: En el proceso de adquisicion predial, cuando el propietario no acepta
la oferta de compra, las expropiaciones de los inmuebles requeridos se adelantaran por la via
judicial de acuerdo a lo preceptuado en la Ley 388 de 1997 articulo 61, 61 A y Ley 1564 de
2012 articulo 399.

Contrato de Promesa de Compraventa: Acuerdo de voluntades entre el IDUVI y el propietario
y/o poseedor inscrito, mediante el cual se acuerda celebrar el contrato de compraventa
elevando a escritura publica la enajenacion voluntaria del inmueble, en el cual se debe
determinar claramente las condiciones del contrato de compraventa.

Escritura Publica de Compraventa: Instrumento publico que contiene declaraciones en actos
juridicos, emitidas ante el notario con los requisitos previstos en la ley y que se incorporan al
protocolo mediante la cual se perfecciona el proceso de enajenacion voluntaria.

Ronda Hidrica: Comprende la faja paralela a la linea de mareas maximas o a la del cauce
permanente de rios y lagos, hasta de treinta metros de ancho. Hace parte de la ronda hidrica
el area de proteccién o conservacién aferente.

Destinacion del Inmueble: es aquella para la cual el inmueble sera destinado de conformidad
con el Articulo 58, de la Ley 388 de 1997 y articulo 19 de la Ley 1682 de 2013.

Afectaci6n Predial: Es una restriccion impuesta a uno 0 mas inmuebles especificos que limita
o impide el ejercicio de los derechos reales, la cual debe ser impuesta sobre los inmuebles
requeridos para la expansién de la infraestructura de transporte para el mediano y largo plazo,
de conformidad con lo previsto en el articulo 20 de la Ley 1682 de 2013 en concordancia con
el articulo 37 Ley 9 de 1989.

érea Remanente: Se refiere a aquella drea de un Predio que, de ser considerada como un
Area Sobrante, quedaria afectada en cuanto a su funcionalidad y a su potencial desarrollo, por
efectos de lo previsto en el Plan de Ordenamiento Territorial y demas normatividad aplicable.

Area Requerida: Es la parte del Predio (parcial o total) que se necesita para la ejecucion del
Proyecto, la cual seré determinada a partir de los Estudios de Detalle, y que sera objeto de
adquisicion a traves del procedimiento establecido en la normatividad legal vigente y en el
presente Apendice.

Area Sobrante: Se refiere a la porcion de un Predio que, por no ser requerida para el desarrolio
del Proyecto, no requiere ser adquirida como parte de la Gestion Predial.

Construccion: e refiere a la unién de materiales adheridos al terreno con caracter permanente,
cualesquiera sean los elementos que la constituyen. (Resolucién 070 de 2011 IGAC)

Area Construida: Edificacién construida dentro de un predio.

Anuncio Del Proyecto: Acto administrativo mediante el cual el Municipio, anuncia una obra de
utilidad publica.

Direcciéon: Carrera8 N°14-20 Oﬂgas: 301 a 307
Centro Comercial. Plaza Madero
Chia, Cundinamarca

E-Mail: contactenos@iduvichia.gov.co
Péagina Web: www.iduvichia.gov.co
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Construcciones Anexas: Son aquellas construcciones no convencionales en su uso o destino
diferente al habitacional y relacionado en la mayoria de los casos con las actividades
agropecuarias.

C.D.P: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Corte de servicios publicos: la empresa da por terminado el contrato y para volver a disfrutar
del servicio, se debe hacer una nueva solicitud de conexion y pagar los costos de esa nueva
conexion.

Suspensién de servicios publicos: la empresa suspende el servicio y el usuario queda
imposibilitado temporalmente para disfrutar del mismo.

Levantamiento Topogréfico: Un levantamiento topografico, o simplemente levantamiento, es
el proceso cientifico de medicion de las dimensiones de un area particular de la superficie de la
tierra, incluyendo sus distancias horizontales, direcciones, &ngulos y elevaciones. Las
estructuras artificiales, como una carretera o un edificio, también pueden ser objeto de un
levantamiento. Una vez que se toman estas medidas, se pueden utilizar para hacer un mapa o
incluso un globo (como un globo terraqueo). Sin embargo, no todos los levantamientos son
iguales, existen diferentes tipos distintos.

Area para uso: Extension de terreno que cuenta con potencial para el desarrollo de una o
varias actividades legalmente permitidas para cada area.

Ficha Predial: Es el documento en el que se registra la informacion técnica y juridica del Predio,
identificando plenamente, entre otros, el propietario, el drea objeto de adquisicién para el
Proyecto y los linderos de la misma, con todas sus construcciones, cultivos y especies
vegetales.

Gestion Predial: Es el proceso conducente a obtener la titularidad y disponibilidad del predio,
el cual comprende: a) La Investigacion técnica, juridica, fisica y socio-econémica, en la cual se
identifique la relacion existente entre los inmuebles requeridos para la ejecucién del Proyecto y
sus propietarios y /o terceros; los resultados obtenidos se incorporarén en los documentos que
conforman el Plan de Adquisicién de Predios y los documentos de Gestion Predial; b) Las
actividades necesarias para iniciar y culminar la adquisicién del Predio, sea a través de
enajenacion voluntaria o expropiacion.

Inventario Predial: Corresponde al listado de los Predios que habran de ser adquiridos para la
ejecucion, deberan ser identificados plenamente con el numero de matricula inmobiliaria,
nomenclatura predial y nombre del propietario. Cada uno de los Predios recibiréd un codigo
consecutivo de identificacién para efectos de la Gestion Predial.

Lonja de Propiedad Raiz o Lonja: Son las asociaciones o colegios que agrupan a
profesionales en finca raiz, peritazgo y avallio de inmuebles. (Art. 9 Decreto 1420 de 1998).

Mejora en predio ajeno: Es toda construccién, anexo constructivo, cultivos y especies
vegetales instaladas por una persona natural o juridica sobre un terreno ajeno.

Metodologia de Adquisicion de Predios: Corresponde a la descripcién de los procedimientos
de negociacion y a las estrategias juridicas propuestas por el IDUVI, para la adquisicion de los
Predios. La Metodologia de Adquisicién de Predios debe guardar relacién con el Cronograma
de Adquisicién de Predios.

Daiio emergente: Perjuicio o pérdida asociada al proceso de adquisicion predial, en el cual se
reconoce por parte del Instituto a los pagos que tiene que hacer el propietario para asumir los
costos de notariado y registros inherentes al proceso de enajenacion voluntaria.

Lucro Cesante: Ganancia o provecho dejada de percibir, por los rendimientos reales del

inmueble objeto de adquisicién, en los cuales se analiza la informaciéon de los contratos
aportados por el solicitante.
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Entidad Adquirente: Persona de derecho publico o su delegatario, segin sea el caso,
encargada de adelantar el proceso de adquisicién predial por motivos de utilidad publica e
interés social. Las entidades adquirentes estan enunciadas, entre otros, en el articulo 59 de la
Ley 388 de 1997, en el articulo 16 de la Ley 01 de 1991, o en la norma que las modifique,
derogue o0 complemente.

Avaluador: Persona natural o juridica, que posee la formacién debidamente reconocida para
llevar a cabo la valuacion de bienes inmuebles.

Avaluo Comercial: Un avalGo es la estimacion del valor comercial de un inmueble o articulo
reflejado en cifras monetarias por medio de un dictamen técnico imparcial, a través de sus
caracteristicas fisicas, de uso, de investigacion y el andlisis de mercado, tomando en cuenta
las condiciones fisicas y urbanas del inmueble (terreno construcciones y/o cultivos) y/o el valor
de las indermnizaciones o compensaciones, de ser procedente, el método utilizado para su
fijacion, independizando el valor del suelo, edificaciones y mejoras si fuere el caso, y las
consideraciones que llevaron a tal estimacién atendiendo los requisitos de la norma aplicable.

Censo Socioeconémico: identificacion de la poblacién (personas, familias, actividades
economicas), que esta ubicada en los predios requeridos para la obra y sus condiciones
sociales y econémicas.

Reconocimiento Econémico: valor en dinero que tiene por objeto mitigar los impactos
socioecondémicos que se llegaren a ocasionar a las unidades sociales por el traslado
involuntario en virtud de la adquisicién predial.

Beneficiario de la indemnizacién: Persona natural o juridica a favor de quien se reconocera
y pagara la indemnizacioén.

Plan de gestion social: Conjunto de programas, actividades y acciones que tienen por
finalidad atender el desplazamiento involuntario derivado del proceso de adquisicién predial por
motivos de utilidad publica, que algunas entidades implementan, en virtud del cual se podrén
realizar determinados reconocimientos econémicos o compensaciones sociales, cuyos
conceptos y montos estan previamente definidos, con el fin de ayudar a mitigar los impactos
generados.

Unidad Social: Se entiende por Unidad Social, las personas naturales o juridicas, con vinculos
© no de consanguinidad que guardan relacién de dependencia legal, fisica o econémica
respecto del inmueble requerido para la adquisicion por parte del IDUVI.

5. PROCESO DE ADQUISICON PREDIAL

Conjunto de actuaciones administrativas, realizadas por parte del IDUVI, en virtud a sus
competencias, mediante las cuales se logra la trasferencia del derecho de dominio a favor del
Municipio de Chia, con el propdsito de ser destinados al desarrollo Municipal de acuerdo a los
proyectos de utilidad publica para el espacio publico y de infraestructura que requiera el
Municipio; se puede adelantar ya sea por la enajenacion voluntaria o por la expropiacion
administrativa, de conformidad al caso en concreto y dando aplicabilidad a la normatividad
vigente y respetando el Debido Proceso Constitucional y en virtud del articulo 58 de la
Constitucion Politica.

1. DECRETOS MUNICIPALES

1.1 DECRETO DE ANUNCIO DEL PROYECTO.

Anuncio de proyectos, programas u obras que constituyan motivos de utilidad publica o
interés social, determina que las entidades competentes “(...) hardn el anuncio del
respectivo programa, proyecto u obra, mediante acto administrativo de cardcter general que
debera publicarse en los términos del articulo 65 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (...)".
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1.2 DECRETO QUE DECLARA LOS MOTIVOS DE UTILIDAD PUBLICA E

INTERES SOCIAL PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO.

Se expiden por parte de la Alcaldia Municipal los Decretos de anuncio del proyecto y de utilidad
publica e interés social, el cual se remite copia de dicho acto administrativo al IDUVI, para que
de conformidad a las competencias indicadas en el Decreto 056 de 2014, de inicio al proceso
correspondiente y ademas se ordena al IDUVI, a contratar la elaboracién del avalué de
referencia para la adquisicion de los predios sefialados en dichos Decretos Municipales.

2. FICHA PREDIAL

Se realizara la ficha predial preliminar por parte del drea técnica del Instituto, a cargo del
profesional universitario de la Subgerencia de Desarrollo, lo que servira de insumo para la
elaboracion de la ficha predial final, la cual debera ser aportada por la persona natural y/o
juridica encargada de realizar el levantamiento topografico y se entregara a la firma avaluadora
contratada.

3. LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

Documento elaborado por parte del Ingeniero y/o Topografo encargado de realizar dichos
levantamientos, en los cuales se identifican los limites y caracteristicas de la tierra para
determinar la propiedad y el estado de la misma.

3.1 El Instituto designara a Dos (2) profesionales universitarios uno (1) del area Técnica y
uno (1) del area juridica, los cuales revisaran los Levantamientos Topograficos, una vez
lleguen a la entidad. estos seran:

* 1- Profesional Universitario del area Juridica (Abogado)
* - Profesional Universitario del area Técnica (Arquitecto - Ingeniero)

4. ESTUDIO DE TITULOS

Documento técnico elaborado por parte del profesional universitario designado del Instituto, en
el cual se manifiesta la situacion juridica del predio a adquirir.

5. CRITERIOS PARA LA APLICACION DEL PLAN DE COMPENSACIONES
SOCIOECONOMICAS

Revisar FO-PI-08 PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL PLAN SOCIAL BASICO Y
DE COMPENSACIONES SOCIOECONOMICAS.

6. AVALUO COMERCIAL

Un avaltio es la estimacién del valor comercial de un inmueble o articulo reflejado en cifras
monetarias por medio de un dictamen técnico imparcial, a través de sus caracteristicas fisicas,
de uso, de investigacién y el andlisis de mercado, tomando en cuenta las condiciones fisicas y
urbanas del inmueble.

PARAGRAFO: Se realizara la ficha predial preliminar por parte del area técnica del Instituto,
que sera el insumo para |a elaboracion de la ficha predial final, la cual debera ser aportada por
la persona natural y/o juridica encargada de realizar el levantamiento topografica, la cual se
entregara a la firma avaluadora contratada.

6.1 EN LA REALIZACION DEL AVALUO SE DEBE TENER EN CUENTA:

5.1.1. Caracteristicas fisicas y topograficas de la propiedad
5.1.2. Variables del entomo en el que se encuentra la propiedad
5.1.3. Destinaciéon econémica de la propiedad
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5.1.4. Estratificacion socioeconémica

5.1.5. Clase de suelo: Urbano, rural, etc.

5.1.6. Dotacion de servicios publicos domiciliarios

5.1.7. Tipo de construcciones que se encuentran en la zona

5.1.8. Edad de los materiales

5.1.9. Zonas construidas

5.1.10. Infraestructura vial y servicios de transporte

5.1.11. Areas comunes en los inmuebles sometidos a propiedad horizontal

5.1.12. Estado de conservacion fisica.

6.2. QUIEN REALIZA EL AVALUO COMERCIAL:

4.2.1. El Instituto Geografico Agustin Codazzi —-IGAC o entidades publicas o
privadas autorizadas y registradas por una lonja de propiedad raiz que acrediten
la respectiva idoneidad y experiencia que se exija por el Instituto.

El IDUVI, contratara la entidad publica o privada para que realice los correspondientes avallios

comerciales, mediante la modalidad a que haya lugar, para dar cumplimiento a los fines del
Instituto.

6.3. SUPERVISION DE LOS AVALUOS:

El Instituto designara a tres (3) profesionales universitarios de diferentes areas, los cuales
revisaran los avaluos una vez lleguen a la entidad. estos seran:

* 1 -Profesional Universitario del area Juridica (Abogado)
* 1 - Profesional Universitario del area Técnica (Arquitecto - Ingeniero)
* 1-Profesional Universitario del area Social (Psicéloga/ Trabajadora Social)

Nota: La supervisién la ejerceran los profesionales y/o directivos del area juridica y técnica, el
profesional del area social participa de la revisién mas no de la supervisién.

y A CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL -C.D.P.

El cual sera solicitado por el profesional universitario responsable del area juridica, en
conjunto con la Oficina de Planeacion y el area financiera de la entidad.

8. OFERTA DE COMPRA

Una vez, se obtenga el nimero de certificado de disponibilidad presupuestal, en conjunto con
el Levantamiento topografico y avalio comercial, el profesional universitario responsable del
area juridica realizara la correspondiente oferta de compra del inmueble objeto de proceso de
adquisicion, en dicha oferta se indicara entre otros:

DISPOSICIONES DE ORDEN LEGAL

DISPOSICIONES DE LA OFERTA

IDENTIFICACION DEL PREDIO

LINDEROS GENERALES DEL PREDIO TOMADOS DEL TITULO DE TRADICION.
LINDEROS ESPECIFICOS SEGUN REGISTRO TOPOGRAFICO

DESTINACION DEL INMUEBLE

PRECIO

FORMA DE PAGO Y ENTREGA

TRAMITE DE EXPROPIACION

NOTIFICACIONES Y RECURSOS

NUMERO DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Se anexara junto a la oferta de compra la copia de las normas sobre enajenacion voluntaria,
copia de registro topografico y avalto comercial.
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9. CITACION Y NOTIFICACION DE LA OFERTA

De conformidad con lo dispuesto en el articuio 87 y subsiguientes del Codigo de Pro_ced.ir,niento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, se enviara la correspondiente citacion a la
direccion, al nimero de fax o al correo electrénico que figuren en el expediente o puedan
obtenerse del registro mercantil, para que comparezca a la diligencia de notificacion perso-nall,
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la expedicion del acto, y de dicha diligencia se dejara
constancia en el expediente.

En cumplimiento a lo previsto en el articulo 69 de la Ley 1437 de 2011, Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y ante la imposibilidad de
realizar la diligencia de notificacién personal requerida segun la citacion realizada al cabo de
los cinco (5) dias del envio de |a citacion, esta se hara por medio de aviso que se remitira a la
direccion, o al correo electronico que figure en el expediente o pueda obtenerse del registro
mercantil, acompafiado de copia integra del acto administrativo y se indicara la fecha y acto
del cual se esta notificando.

En caso de desconocimiento de la informacién del destinatario, el aviso, con copia integra del
acto administrativo, se publicara en la pagina electronica del IDUVI www iduvichia.gov.co y en
todo caso en un lugar de acceso al publico, el cual estara por el término de cinco (5) dias, con
la advertencia de que la notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al retiro
del aviso.

9.1. El acto se notificara al titular del derecho de propiedad de conformidad con lo sefialado
en el articulo 67 y siguientes del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
y Administrativo y contra este no procedera ningun recurso de acuerdo a lo establecido en los
incisos 1°del articulo 13 de la Ley 9 de 1989 y 4° del articulo 61 de la Ley 388 de 1997.

9.2. En caso de que alguno de los propietarios se pretenda hacer representar mediante
apoderado, este debera presentar el poder debidamente autenticado en la diligencia de
notificacion. Copia de los documentos descritos debera reposar en el expediente del predio.

9.3. En el evento de que alguno de los propietarios sea un menor de edad, debera
acreditarse copia del registro civil de nacimiento, ademas de la tarjeta de identidad del menor,
el notificador debera verificar la documentacion relacionada con la patria potestad del menor.

10.  INSCRIPCION DE LA OFERTA DE COMPRA

Una vez notificada en debida forma la oferta de compra, el abogado del proceso, dentro de los
5 dias habiles siguientes elaborara el oficio de inscripcion de la oferta de compra, el cual se
enviara a la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Bogota - Zona Norte; para que
quede debidamente registrada dicha actuacion en el folio de matricula inmobiliaria del inmueble.

Una vez inscrita la oferta de compra, en el folio de matricula, los inmuebles objetos de esta no
podran ser objeto de ninguna limitacién al dominio, es asi que no se podran efectuar

inscripciones de actos, limitaciones, gravamenes, medidas cautelares o afectaciones al dominio
sobre aquellos.

11.  ENAJENACION VOLUNTARIA

En el caso de aceptacion de la oferta de compra, se procedera de conformidad al acuerdo de
las partes a suscribir promesa de compraventa y/o directamente escritura plblica de
compraventa en la Notaria Municipal correspondiente, segun reparto; en la cual se indicara la
forma de pago y fecha y hora de suscripcion de la misma, y, la fecha de entrega del inmueble.

12. DESCONEXION DE SERVICIOS PUBLICOS

Sera a cargo de |os propietarios entregar a paz y salvo el inmueble, los propietarios del inmueble
solicitaran y cancelaran la desconexién de servicios publicos, en el proceso de enajenacion
voluntaria, y tendran un acompafamiento por el Profesional Universitario Social.
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En caso de expropiacion sera a cargo del Profesional Universitario de gestion social realizar
dichos tramites.

Deberan ser realizados cinco (5) dias habiles posteriores a la firma de la escritura publica
y/o firmeza de la Resolucién de expropiacion.

13.  TRAMITE DE EXPROPIACION

Si transcurridos treinta (30) dias habiles contados a partir de la notificacién de la oferta, no se
ha llegado a un acuerdo formal para la enajenacion voluntaria, o habiéndose llegado se
incumpliere por parte del propietario, se dispondra mediante acto motivado el tramite de la
expropiaciéon administrativa.

14. TRAMITE DE ENAJENACION VOLUNTARIA Y EXPROPIACION ADMINISTRATIVA,
EN PROCESOS DE ADQUISICION PARA INFRAESTRUCTURA - LEY 1682 DE 2.013
MODIFICADA POR LA LEY 1742 DE 2013

Una vez notificada la oferta de compra el propietario dispone de quince (15) dias habiles para
manifestar su voluntad de aceptarla o rechazarla. En caso de aceptarla se debera suscribir
promesa o escritura de publica de compraventa dentro de los diez (10) dias siguientes y de ser
rechazada el IDUVI debera iniciar el proceso de expropiacion si transcurridos treinta (30) dias
habiles después de la notificacion de la oferta de compra, no se ha llegado a un acuerdo formal
para la enajenacion voluntaria, contenido en un contrato de promesa de compraventa y/o
escritura publica.

PARAGRAFO: De conformidad a lo indicado anteriormente, para proceder a solicitar la
inscripcién de la Escritura publica y/o Resolucion de Expropiacion para la adquisicién predial,
ante la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Bogota Zona - Norte, debera haberse
inscrito anteriormente a dicho acto; la Inscripcién de la Oferta de Compra y su posterior
Cancelacion en el folio correspondiente, en virtud a los principios Constitucionales y
Administrativos.

15. REGISTRO A NOMBRE DEL MUNICIPIO DE CHIA

Una vez, se suscriba Escritura Publica de Compraventa y/o quede en firme la Resolucion de
Expropiacion Administrativa del predio objeto de adquisicién, y se haya cancelado la totalidad
del predio indicado en el respectivo avallio comercial a quien corresponda,se enviara a la
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Bogota - Zona Norte, para que sea anotado
en el correspondiente folio de matricula inmobiliaria la propiedad a favor del Municipio de Chia.

16. ACTA DE ENTREGA DEL PREDIO A FAVOR DEL MUNICIPIO

Las partes mediante la Escritura Publica de compraventa indicaran la hora y fecha para realizar
la entrega material del predio a favor del Municipio, el cual debera estar a paz y salvo por todo
concepto y contar con todas las condiciones estructurales y mobiliarias indicadas en el avallo
comercial.

17.  ACTUALIZACION DE NOMBRE A FAVOR DEL MUNICIPIO

El Instituto enviara la solicitud de actualizacion de nombre a favor del Municipio de Chia, al
Instituto Geografico Agustin Codazzi —IGAC, en los casos de ser adquirido un predio en su
totalidad; ademas de informar a la Secretaria de Hacienda Municipal para que el bien haga
parte de los activos del Municipio.

18. FORMALIDAD DE ENTREGA DEL INMUEBLE A OTRA DEPENDENCIA

De Conformidad con el Decreto de utilidad publica pertinente, el Instituto entregara mediante
acta, contrato de comodato, convenio interadministrativo y/u otra figura juridica, el inmueble

objeto de adquisicion con el fin de que se le dé la utilidad ptiblica que corresponda. Lo anterior
cuando aplique.
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19. APERTURA DE CEDULA CATASTRAL

De igual manera se solicitara ante el instituto Geografico Agustin Codazzi -IGAC, la apertura
de cédula catastral a nombre del Municipio de Chia, en los casos de ser adquirida una franja
de terreno.

20. ENTREGA DEL EXPEDIENTE PREDIAL AL AREA DE GESTION DOCUMETAL
DE LA ENTIDAD.

Una vez finalizado el proceso de adquisicion predial, esto es, registrado el inmueble a nombre
del Municipio y suscritas las actas enunciadas, se entregara el expediente predial organizado y
foliado al area de gestion documental para efectos de su conocimiento de los expedientes que
contienen las diligencias y actuaciones administrativas adelantadas por el area técnica y juridica
del IDUVI, asi mismo se informara al area financiera, area de planeacion y al area técnica, para
que el predio sea incluido en el inventario de bienes del Municipio y se realice el cargue en la
base contable del mismo (RUPI).

Con la transferencia del expediente predial, se entiende terminado para todos los efectos,

juridico, técnico y social, el proceso de adquisicion predial.

6. DESARROLLO
5 REGISTRO /
No ACTIVIDAD (DESCRIPCION) RESPONSABLE EVIDENCIA
INICIO.
DECRETOS MUNICIPALES:
Se expiden por parte de la Oficina juridica de Copia de los Decretos
1. la Alcaldia. OFICINA ASESORA | 5 \nuv1 y Publicacién
JURIDICA DE LA de | - |
i . ALCALDIA 2198 TiSos o111
1. Decreto Municipal de anuncio del pagina web de la
proyecto alcaldia.
2. Decreto Municipal de Declaracion de
los motivos de utilidad publica.
FICHA PREDIAL.:
Se realizara la ficha predial preliminar por Profesional
2 parte del area técnica del Instituto, que sera el Universitario FO-EP-03 Ficha
" | insumo para la elaboracion de la ficha predial designado de la predial.
final, la cual debera ser aportada por la Subgerencia de
persona natural y/o juridica encargada de Desarrollo
realizar el levantamiento topografica, la cual
se entregara a la firma avaluadora contratada.
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO:
Ei cuai serd reaiizado por parie dei ingeniero Profesionai
y/o topdgrafo persona juridica y/o natural, universitario
contratado por parte del Instituto; el area Subgerencia de Registro Topogréfico
3. | técnica del IDUVI suministraré la ficha predial Desarrollo
y documentos que requiera el topdgrafo para Y
dar cumplimiento al producto. Ingeniero (Topdégrafo)
Ver procedimiento PR-EP-01
PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO.

Direcciéon: CarreraBN°14-20 Oﬂct&s 301 a 307

Centro Comercial. Plaza Madero
Chia, Cundinamarca

contactenos@iduvichia.gov.co

Pagina Web: www.lduviehia.gov.co

©

".icontec




5 PROCEDIMIENTO DE SSQ'S%’N R
aa ADQUISICION PREDIAL FEris T
No ACTIVIDAD (DESCRIPCION) RESPONSABLE il
ESTUDIC DE TITULOS:
Este se realizara por parte del Profesional
Universitario del area juridica, al cual le hayan
designado el predio objeto de adquisicién; y
en dicho estudio se expondra la situacion Profesional FO-GJ-01 Oficio de
juridica del predio, y haré parte del expediente Universitario Estudio de Titulos
4. | de adquisicion junto con las copias de las Gestion Juridica
escrituras publicas de tradicién que hayan designado.
formado parte del mismo estudio y que
serviran para suministrar informacion juridica
para la realizacion tanto para el
Levantamiento Topogréafico, como el Avalu6
comercial.
COMPENSACION SOCIAL
Procede conforme al caso en el que se
requiera la intervencién del profesional de Profesional
5. | Gestion Social para aplicar el respectivo Universitario de FO-GS-10 Acto
procedimiento PR-GS-01 PROCEDIMIENTO Gestion Social administrativo
PARA LA APLICACION DEL PLAN SOCIAL Resolucién de
BASICO Y DE COMPENSACIONES compensacién social.
SOCIOECONOMICAS.
AVALUO COMERCIAL
Sera a cargo de la firma avaluadora
contratada por el Instituto y dicho avalué
contendra entre otros lo siguientes datos: Profesional Oficio de
universitario solicitud
1. Caracteristicas fisicas y topograficas de Subgerencia de enviado a la
propiedad. Desarrollo firma
2. Variables del entorno en el que se avaluadora,
encuentra la propiedad. Y para la
3. Destinacion econémica de la propiedad. elaboracion de
4. Estratificacion socioeconémica. avaluos.
5. Clase de suelo: Urbano, rural, etc
6. Dotacion de  servicios  publicos
domiciliarios Correos
7. Tipo de construcciones que se | Firma contratada para electrénicos,
encuentran en la zona. la realizacion del con los
8. Edad de los materiales. Avalué. archivos
9. Zonas construidas. digitales
10. Infraestructura vial y servicios de compartidos.
6. transporte.
11. Areas comunes en los inmuebles
sometidos a propiedad horizontal. Actas
12. Estado de conservacion fisica. suscritas  por
las partes.
- Se suministraran los documentos
requeridos por parte del avaluador, a
travées del profesional universitario
designado del area técnica del Instituto. Acta de
Revisién de avaltio, revision de
- Se solicitaran los avallios requeridos (3)Funcionarios avaluos.
para realizar la adquisicion predial, por | designados por parte
parte del area técnica, una vez le sean del Instituto.
suministrados al  avaluador  los
documentos  requeridos para  su
realizacion.
- El avaluador una vez tenga todos los
documentos, tendra diez (10) dias
hébiles para entregar el Avalué comercial
al IDUVI.
Direccion: Carmera 8 N° 14 -20 Oﬂcha: 301 a 307
Centro Comercial. Plaza Madero
Chis, Cundinamarca
E-Mail: contactenos@iduvichia.gov.co

Pagina Web: www iduvichia gov.co
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01
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RESPONSABLE

REGISTRO/
EVIDENCIA

- Revisién de Avalud, sera revisado por
parte de tres (3) funcionarios de la
entidad designados (Abogado, Arguitecto
y Psicologo y/o Trabajador social).

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL.

El cual sera solicitado por el profesional
universitario responsable del area juridica, en
conjunto con la Oficina de Planeacion y el
area financiera de la entidad.

Profesional
Universitario
Gestion Juridica
encargado del
proceso.

Y
Oficina de Planeacion
y el area financiera de
la entidad.

FO-GF-01 Solicitud de
C.D.P.

OFERTA DE COMPRA:

El profesion universitario del érea
juridica, una vez tenga (C.D.P.,
Levantamiento topogréafico, dispondra de
cinco (5) dias habiles para realizar la
oferta de compra suscrita por el gerente.

Profesional
Universitario
Gestion Juridica
encargado del
proceso.

FO.GJ-02 Formato de
oferta de Compra.

CITACION Y NOTIFICACION DE LA DE
OFERTA DE COMPRA.

Articulo 87 y subsiguientes del Cédigo de
Procedimiento  Administrativo y de o
Contencioso Administrativo.

Luego de la expedicién de la oferta de compra
se citard para notificacion personal al
propietario del inmueble.

El propietario deberad presentarse en las
oficinas de la entidad dentro de los cinco (5)
dias héabiles siguientes de recibida la citacion.

Se elaborara la notificacion personal por parte
de la oficina juridica, y se notificara
personalmente del acto al cual se le entregara
copia del levantamiento topografico, avaltio
comercial y normas sobre enajenacion
voluntaria y este firmara la notificacion.

Si no pudiere hacerse la notificacion personal
al cabo de los cinco (5) dias del envié de la
citacion, ésta se hard por medio de aviso
remitiendo el acto administrativo objeto de
notificacion a la direccién que aparece en el
expediente.

En caso de desconocimiento de Ila
informacién del destinatario, el aviso, con
copia integra del acto administrativo, se
publicara en la pagina electrénica del IDUVI y
en todo caso en un lugar de acceso al publico,
el cual estara por el término de cinco (5) dias,
con la advertencia de que la notificacion se
considerara surtida al finalizar el dia siguiente
al retiro del aviso.

Técnico
Administrativo
Oficina Juridica

FO-GJ-04 Citacion de
Notificacion

Notificacién personal

Notificacion por Aviso

Direccién:

E-Mail:

Carrera 8 N® 14-20 Oﬂc&: 301 a 307

Centro Comercial. Plaza Madero
Chia, Cundinamarcs

contactenos@iduvichia.gov.co

Péagina Web: www.iduvichia.gov.co




N PROCEDIMIENTO DE OG0 | PRGSO1
fQa ADQUISICION PREDIAL EECHA T OATS004
5 REGISTRO /
No ACTIVIDAD (DESCRIPCION) RESPONSABLE EVIDENCIA
INSCRIPCION DE LA OFERTA DE
COMPRA
Se realizara el correspondiente oficio dirigido )
a la Oficina de Instrumentos Publicos zona Profesional
norte, para que realicen la correspondiente Universitario FO-GJ-06 Oficio de
10. | anotacién en el folio correspondiente. Gestion Juridica Inscripcién de Oferta
encargado del de Compra.
Dispondra el profesional encargado de cinco proceso.
(5) dias habiles, posteriores a la notificacion
de la oferta de compra.
ENAJENACION VOLUNTARIA:
En el caso de aceptacion de la oferta de
compra, se procedera de conformidad al Propietario
acuerdo de las partes a suscribir promesa de
compraventa y/o directamente escritura
publica por parte del gerente. Y Escritura Publica
suscrita por las partes.
11 El propietario del predio contara con un Profesional
" | término de 30 dias hébiles, para aceptar la Universitario
oferta de compra. Gestion Juridica
encargado del
Profesional Universitario Gestion Juridica proceso.
encargado del proceso, le hara el respectivo
seguimiento.
DESCONEXION DE SERVICIOS PUBLICOS:
Seran a cargo de los propietarios entregar a
paz y salvo el inmueble
los propietarios del inmueble solicitaran y Propietario (s)
cancelaran la desconexién de servicios
publicos, en el proceso de enajenacion Profesional
voluntaria, y tendran un acompafiamiento por | Universitario Social | Certificado de
12. | el Profesional Universitario Social. desconexién de
Profesional servicios publicos.
En caso de expropiacion serd a cargo de | Universitario Servicios
Profesional Universitario de gestion social Administrativos
realizar dichos tramites.
Deberan ser realizados cinco (5) dias habiles
posteriores a la firma de la escritura publica
y/o firmeza de la Resolucién de expropiacién.
TRAMITE DE EXPROPIACION: Propietario
Y
Si transcurridos treinta (30) dias habiles Profesional Resolucion de
contados a partir de la notificacion de la oferta, Universitario Expropiacion
no se ha llegado a un acuerdo formal para la Gestion Juridica Administrativa.
13. | enajenacién voluntaria. encargado del
proceso.
Profesional Universitario Gestion Juridica
encargado del proceso, le hara el respectivo
seguimiento.
TRAMITE DE EXPROPIACION
ADMINISTRATIVA, EN PROCESOS DE i
14| ADQUISICION PARA INFRAESTRUCTURA - * ,Eﬁgﬂga
LEY 1682 DE 2.013:
Direccion: Carrera 8 N®14.-20 : 301 a 307 o
Centro Comercial. Plaza Mhdero (@9 A
Chia, Cundinamarca ic o';;e 2 —_—
E-Mail: contactenos@iduvichia.gov.co A

Pagina Web: www.iduvichia.gov.co




| PROCEDIMIENTO DE CODIGO PR-G3-01
-1 ADQUISICION PREDIAL VERSION i
DY FECHA 17/04/2024
No ACTIVIDAD (DESCRIPCION) RESPONSABLE 'E"EI%EL%‘I;’
ropietario
e Una vez notificada la oferta de Y e Resolucién de
compra el propietario dispone de Profesional Expropiacién
quince (15) dias habiles para Universitario Administrativa.
manifestar su voluntad de aceptaria o Gestion Juridica
rechazarla. encargado del
o Transcurridos treinta (30) dias héabiles proceso.
contados a partir de la notificacion de
la oferta procede la expropiacion
mediante acto administrativo suscrito
por el gerente.
Profesional Universitario Gestion Juridica
encargado del proceso, le hara el respectivo
seguimiento.
REGISTRO A NOMBRE DEL
MUNICIPIO DE CHIA:
Oficio a la Oficina de Registro de Instrumentos Profesional
Plblicos, para que se realice la Universitario
correspondiente anotacién de propiedad a Gesti6n Juridica
15. | favor del Municipio de Chia. encargado del Oficio de inscripcién a
proceso. favor del Municipio.
Dispondra el profesional encargado de cinco
(5) dias habiles, posteriores a la fima de
escrituras publicas y/o firmeza de la
resolucion de expropiacion.
ACTA DE ENTREGA DEL PREDIO A
FAVOR DEL MUNICIPIO:
Las partes mediante la Escritura Publica Profesional Formato FO-GJ-49
compraventa indicaran la hora y fecha p Universitario acta de recibido de
16. | realizar la entrega material del predio a favor Gestion Juridica inmuebles y
Municipio, el cual debera estar a paz y salvo encargado del adquisicién de
todo concepto y contar con todas las condicior proceso. predios.
estructurales y mobiliarias indicadas en el ava
comercial.
ACTUALIZACION DE NOMBRE A FAVOR
DEL MUNICIPIO: Profesional
Universitario
17. | Abogado a cargo del proceso dentro de los Gestion Juridica Oficio dirigido al IGAC.
treinta (30) dias habiles posteriores al registro encargado del
de la propiedad a favor del Municipio. proceso.
FORMALIDAD DE ENTREGA DEL
INMUEBLE A OTRA DEPENDENCIA
De Conformidad con el Decreto de utilidad Profesional :%g;:g:?rmitgb?:
18 pl’:t.gi_cat perti;ente, etlatlnsti:iuto entre(?a!(ré GU:;i\éerjitar;o
" | mediante acta, contrato de comodato, estion Juridica ;s y
convenio interadministrativo y/u otra figura encargado del Hott:adminisiratm
juridica, el inmueble objeto de adquisicion con proceso.
el fin de que se le dé la utilidad publica que
corresponda. Lo anterior cuando aplique
APERTURA DE CEDULA CATASTRAL Profesional
Universitario
Abogado a cargo del proceso dentro de los Gestion Juridica L
18. treinta (30) dias habiles posteriores al registro encargado del Oficio dirigido al IGAC.
de la propiedad a favor del Municipio. proceso.
Direccién: Carrera 8 N® 14 -20 Oficié§s: 301 a 307
Centro Comercial. Plaza Madero
Chia, Cundinamarca
E-Mail: contactenos@iduvichia.gov.co

Péagina Web: www.iduvichia gov co




. PROCEDIMIENTO DE LODIGO | PRGIO1
B ADQUISICION PREDIAL FECHA 17/04/2024
No ACTIVIDAD (DESCRIPCION) RESPONSABLE B e
ENTREGA DEL EXPEDIENTE PREDIAL AL
AREA DE GESTION DOCUMETAL DE LA
ENTIDAD.
Técnico Expediente de
20 Se entregara el expediente predial al érea de Administrativo adquisicion.
" | gestion documental para efectos de su Oficina Juridica.
conocimiento y organizacion y foliacion de los
expedientes que contienen las diligencias y
actuaciones administrativas adelantadas por
el area técnica y juridica del IDUVI.
21. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION
1 17/03/2024 Creacion del documento -
22. APROBACION
Y ik, Revisé: _—
Proyecto: Revisé: Revisé: Aprobé:

Camilo Andrés Jaime A. Molina Nancy Janeth Jeyson Hernando

Agudelo Luisa Maria Gomez
Romero R. Sanchez

Villamil. Moreno. Cordoba.

Profesional Profesional Subgerente
Universitario—  Universitario — , - U derent Subgerente de Jefe Oficina
Administrativo A
IDUVI. IDUVI. y financiero Desarrollo. Juridica y De
) Contratacion.
Firma: Firma: Firma: \} Firma:

N@$

Direcciéon: Carrera 8N° 14-20 Oﬁck: 301 a 307

—
Centro Comercial. Plaza Madero (@9
Chia, Cundinamarca i ‘-t

E-Mail: contactenos@iduvichia.gov.co : CO“ ec

Pagina Web: www iduvichia.gov.co
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¥ GESTRON TERMSIORIN D 8\

" ' coODIGO PR-GH-16
JI PROCEDIMIENTO DE

QA ' DWI ! PROGRAMA DE CAPACITACIONES VERSION 2

INSIITUTE DE OFSARRDNLO URBAND ATVEADA FECHA 26’1 2’2023

Gestion Humana

Profesional especializado del proceso de Gestion humana.

esto se hace a través de la planificacion, ejecucion y seguimientos del plan anual de capacitaciones.

i Contribuir al fortalecimiento de las competencias que son necesarias en los funcionarios para potencializar el funcionamiento de la entidad,

realizacion del reporie al FURAG.

Se inicia con la identificacion de las necesidades por parte del profesional especializado en el area de gestion humana y finaliza con la

insumo para el monitoreo, evaluacion y control de los resultados institucionales y sectoriales.

FURAG:FamuhﬁoﬂnboRepoﬂedaAvawesdelaGesﬁénesumhenamismaenlineadereponedeavanoesdelagesﬁén,como

aclitudes que les permitan desempefarse eficientemente en sus cargos actuales y futuros.

Capacitacién: actividades planeadas por la arganizacion, para desarollar en sus funcionarios, nuevas habilidades, conocimientos y

2. Elaborar propuesta
del plan anual de
capacitaciones

:

3. Presentar
propuesta anual de
capacitaciones

[
v

4. consolidar plan
anual de
capacitaciones

l

5. Socializar plan anual
de capacitaciones

!

6. Ejecutar plan de
capacitaciones

|

7. Evaluar eficacia de la
capacitacién

S

8. Realizar plan de

9. Reali ep

FURAG

Consiste en hacer un diagnéstico para la identificacion de las necesidades de capacitacién por Profesional
1 Identificar necesidades de Areas atreves de la implementacion del formato FO-GH-68 "DETECCION DE NECESIDADES DE Skl 8 ol kide
capacitaciéon APRENDIZAJE DEL AREA Y/O DEPENDENCIA", ya con los resultados obtenidos se procede a E. R T i
analizar y establecer las capacitaciones necesarias para el siguiente afo. Sessssnon numane
Con las capacitaciones definidas se procede a realizar un estudio que tiene como propésito Profesional
Flaharar nroniiesta del nlan anual lidentificar las pacihilidadec e hay nara dar cumnlimianto a las capacitacionas asi mismn sa : |r edsmna %
2 de capacitaciones busca el valor, la institucion y la fecha posible para desarrollar cada una de las capacitaciones, a o8 dp:‘:ge;?é::""? :rea
su vez con este andlisis se procede a establecer la propuesta de capacitaciones. S8
Con la propuesta definida se procede a presentarla al subgerente administrativo y financiero, y al Profesional
3 P i 4 gerente de la entidad, en la que se realizara una revision en la que se priorizaran las ssbecializado ahal e
TRSSNEAL propucata capacitaciones mas necesarias para el IDUVI en el siguiente afio, ademas se verificara el g: Gesllon burania
presupuesto para la ejecucion de estas capacitaciones. para finalmente tener la aprobacién.




4 Consolidar plan anual de Con la revisién previa concretada se realizan los ajustes pertinentes y se consolida el plan anual _Plr_ofedslonal 14
capacitaciones de capacitaciones con el respectivo cronograma de actividades. o d":':c':e':;é: ::’:nmrea
Comunicar el Plan anual de S i i icaci i Profesional
5 e comunica mediante una publicacién en el portal web del IDUVI la resolucién del plan anual de ssbacialiado onel &red
capacitaciones aprobado capacitaciones para el conocimiento de todos los funcionarios. EZOG eslitn hurana
Se da cumpiimienio @ ias aciivigaues programadds en ei pian anuai de capacitaciones. £n esia Proteaicnal
(] Ejecutar plan de capacitaciones |~ % 4 o H ’ especializado en el area
ejecucion el responsable se hace cargo de la logistica y seguimiento necesario. 3
de Gestion humana
7 |Evaluar eficacia de la capacitacién Una vez terminadas las capacitaciones se lleva a cabo un analisis de los resultados obtenidos por 'P'r.ofedsional 14
los funcionarios con el fin de saber si estas cumplieron con el objetivo. es::c:éaa;z:iab: :::a:;ea
Con los resultados obtenidos en las capacitaciones se analizan aquellos casos en los que la Profesional
capacitacién no fue aprobada satisfactoriamente y basados en esto se realizara un plan de mejora i
Real N
8 AN PR de melonm para poder fortalecer los temas y seguir avanzando afio a afio en la capacitacion de los esgecéaluz'x_a:o :" ol araa
fmGiottios de e entidud, @ iseston tmana
Profesional
9 Realizar reporte de FURAG Se realiza el reporte de FURAG. especializado en el area
de Gestion humana

Se actualiza el documento conforme a la normatividad vigente y las mesas de trabajo conjuntas con el proceso de
gestion humana y mejoramiento continuo.

26/12/2023

Educardo Espinosa Palacios

0|garYanira Bueno

na Lopez

Gerente

ubgerente admin y finan

Prof. Especializado




cODIGO PR-GH-19
Q'?‘l l Dw I : s T VERSION 1

LIQUIDACION DE NOMINA
o ramome e o FECHA 26/12/2023

Gestion Humana
Profesional especializado del proceso de Gestion humana.

Adminisirar la némina de los funcionarios de Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestion Teritorial de Chia, durante su permanencia
en la entidad; mediante la gestion oportuna de la némina, con el fin de dar cumplimientos a los derechos de los funcionaros.

Se inicia con la recepcion de novedades mensuales para la elaboraci6n de la pre némina y finaliza con la entrega oficial de sopories a
tesoreria para el pago.

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal es el documento mediante el cual se garantiza el principio de legalidad, es decir, la
existencia del rubro y la apropiacion presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.

SOI: Servicio Operativo de Informacion, el cual fue creado por las entidades financieras y ACH Colombia, por medio de este servicio los
aportantes (tanto empresas como trabajadores independientes) pueden recibir, validar, liquidar y pagar la Seguridad Social (Salud -
Pension - ARL) y los Parafiscales (ICBF- Sena - CCF), mediante la Planilla integrada de Liquidacién de Aportes P.IL.A. Se considera a SOI
como la red de la seguridad social.

5. Revisar Némina

7. Solicitar

8. Solicitar registro
presupuestal

l 9. Entregar soportes

Se reciben las novedades generadas en el mes, se revisan y se clasifican para saber si la
TTOVeUEU TequieTy iIquidacion ue apui fes oo,
Profesional universitario

en el area de gestion
humana

Para aquellas novedades que no necesiten de la liquidacion se debera continuar con la actividad
L Recibir novedades de némina No. 4. de lo contrario continuar con las actividad No. 3.

Nota: Entre el tipo de novedades a liquidar se encuentran incapacidades, primas, bonificaciones
de servicios prestados y de recreacion, vacaciones, licencias y retiros.

Profesional universitario
en el area de gestion
humana

Una vez clasificadas, con aquellas novedades gue requieran liquidacion de aporles se elabora la

2 Elaborar Pre ndmina pre nGmina para cargar en el sistema.




Profesional universitario
3 Realizar liquidacion de aportes |Se ingresa la pre némina al sistema SOl para hacer la respectiva liquidacion. en el érea de gestion
humana
. . . . ’ . Profesional universitario
4 Realizar ajustar némina Con los aportes ya liquidados se realizan los ajustes pertinentes y se consolida la némina en un 6l direm e gomtith
documento.
humana
< L o 2 Profesional universitario
5 Revisar y aprobar némina Se realiza una |_'eV|s16n con el subgerente administrativo y financiero, y el gerente general para oni o) drea:de gastion
aprobar la némina.
humana
Con la némina aprobada se realiza el diligenciamiento del formato FO-GF-01 "SOLICITUD DE Profesional universitario
6 Solicitar presupuesto CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL" y se hace entrega al lider del proceso de | en el area de gestion
Gestion Financiera. humana
Se realiza la solicitud de registro presupuestal a Gestion financiera, mediante el correcto Profesional universitario
7 Solicitar registro presupuestal |diligenciamiento del formato FO-GF-04 " FORMATO SOLICITUD DE REGISTRO en el area de gestion
PRESUPUESTAL" y su posterior entrega al lider del proceso de Gestion Financiera. humana
Una vez obtenido el registro presupuestal se hace entrega a tesoreria de todos los soportes
requeridos, estos deben estar firmados por el ordenador del gasto y el subgerente administrativo y | Profesional universitario
8 Entregar soportes financiero para su respectivo pago. en el area de gestion
humana
Nota: La entrega de los soportes debe hacerse el tltimo dia habil antes del pago.
Se formaliza la creacion del procedimiento de liquidacion de némina conforme a la normatividad vigente y la
necesidad de estandarizar las acciones dentro del procesa de gestién humana. 5
1 26/12/202
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Prof. Especializado
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CODIGO PR-GH-11
IDWI 5' I D VERSION 2
Q. ¢ PROGRAMA DE INSPECCIONES PLANEADAS - NO PLANEADAS

PSRIUTO DX DX ROLIO VRSt Ychion FECHA 26/12/2023

Gestion Humana

Profesional especializado del proceso de Gestion humana.

La realizacion de las Inspecciones y revisiones periodicas de Seguridad y Salud en el Trabajo. Con el fin de identificar condiciones
causantes de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales, planteando los pasos y pautas para la revision periddica de los
diferentes procesos al interior de la compaiiia, de esta manera implementar las acciones correctivas que ayuden a salvaguardar el
bienestar fisico, mental y social de nuestros trabajadores y garantizar la proteccion al medio ambiente.

Este procedimiento aplica para los funcionarios del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda Y Gestion Territorial de Chia, este
procedimiento va desde la reafizacion de las inspecciones planeadas informales hasta las Inspecciones Planeadas formales: inspecciones
planeadas, Inspecciones Gerenciales, Inspecciones de EPP, Inspecciones de Equipos de Emergencia e Inspecciones de Orden y Aseo.

Inspeccion: recorrido sistematico por un area, esto es con periodicidad, instrumentos y responsables determinados previamente a su
realizacion, durante el cual se pretende identificar condiciones subestandar.

Condicién insegura: circunstancias que podrian dar paso a la ocurrencia de un accidente.

T

1. Establecer-objetive
y alcance

l

2. Definir frecuencia

6. Realizar plan de
‘acciones de mejora

Con ayuda del COPASST se debe plantear el concepto, establecer los objetivos de la inspeccion,
definir la frecuencia de las inspecciones a realizar en el semestre ademas se procederé a
seleccionar las éreas o puestos de trabajo a inspeccionar de acuerdo con las caracteristicas del
instituto y el historial de cumplimiento, accidentalidad y posibles casos de entermedad laboral,
todo esto se formalizara por medio de la elaboracién de programa de inspecciones y un
cronograma de actividades.

Profesional universitario
en SG-SST

1 Eﬂ-hlm;‘rlbgﬂvn y alcance
En estas inspecciones no solo revisan las instalaciones, equipos, herramientas de trabajo,
condiciones inseguras sino también el comportamiento seguro frente a los riesgos.

Nota: En algunas ocasiones es necesario realizar un reconocimiento previo en el area
seleccionada para identificar posibles riesgos graves e inminentes, en caso de identificar alguno
se seguira el procedimiento.




Ejecutar inspecciones

Se llevaran a cabo las inspecciones programadas en el cronograma, Se van a evaluar en estas
inpecciones los siguientes aspectos, extintores con el formato FO-GH-05 INSPECCION A
EXTINTORES, los elementos de proteccion personal con el formato FO-GH-09 FORMATO
INSPECCION DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL, el botiquin de primeros auxilios
con el formato FO-GH-23 FORMATO DE INSPECCION A BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS,
lo elemento de emegerncia con el formato FO-GH-26 INSPECCION DE ELEMENTOS DE
EMERGENCIA, el protocolo de Bio-seguridad para el COVID-19 con el formato FO-GH-80
CHEQUEO PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL RIESGO
DE COVID-19 y se hara un inspeccion general de orden y limpiezaa con el formato FO-GH-10
INSPECTION GENERAL, ORDEN Y LIMPIEZA, vuni ius-yue seyuereidentiivar yregislia
adecuadamente los aspectos importantes de riesgo.

Profesional universitario
en SG-SST

Realizar informe

Se realizara un informe escrito en el formato FO-GH-22 “INFORME DE INSPECCIONES" en el
que se hara una comparacion de los resultados de las inspecciones realizadas de acuerdo a su
periodicidad, asi mismo se llevara a cabo un andlisis de condiciones no deseadas repetitivas y
sus causas basicas también se hara seguimiento de los resultados del informe de inspecciones
anterior en el que se analizaran las tendencias, los indicadores y los porcentajes de cumplimiento.
Ademas, en este informe deben quedar registradas las recomendaciones.

Este informe se dara a conocer a las partes interesadas para la toma de Acciones Correctivas v
Preventivas en cada proceso.

Nota: El informe debe ser archivado para consultas posteriores.

Si después de la inspeccion se determina que hay necesidad de implementar acciones
correctivas ir a la actividad No. 5, de lo contrario ir a la actividad No. 6.

Profesional universitario
en SG-SST

Realizar acciones Correctivas

Si se presentan condiciones inseguras que pueden ser solucionados de manera inmediata en un
area, el Profesional universitario en SG-SST debera gestionar las acciones correctivas junto con
el responsable de proceso inspeccionado, teniendo en cuenta las recomendaciones dadas
previamente por el inspector.

Una vez finalizada esta actividad continuar con actividad 7.

Profesional universitario
en SG-SST

Realizar acciones de mejora

Si el area presenta riegos que requieran una solucion inmediata se realizara un plan para
acciones preventivas y de mejora con el fin de eliminar o disminuir las condiciones de riesgos
detectadas el cual debe ser gestionado por el Profesional universitario en SG-SST junto con el
lider del proceso.

Profesional universitario
en SG-SST

Hacer seguimiento a las acciones

Se lleva a cabo el seguimiento para determinar si se estan cumpliendo de acuerdo con lo
programado en las acciones correctivas y preventivas que se implementaron para eliminar o
disminuir las condiciones no deseadas,

Profesional universitario
en SG-SST

Realizar informe general

Se realiza un informe general anual que estara alimentado con los informes de cada inspeccion y
el seguimiento que se le realiz6 a los riegos detectados en las inspecciones con el fin de
consolidar lo hallazgos identificados en el afio.

Fin del imiento.

Profesional universitario
en SG-SST

Se actualiza el documento conforme a la normatividad vigente y las mesas de trabajo conjuntas con el proceso de
gestion humana y mejoramiento continuo.

26/12/2023

s (™)

Educardo Espinosa Palacios

Gerente

Car&ﬁﬁ Lopez

Prof. Especializado




" ‘ cODIGO PR-GH-12
Jb PROCEDIMIENTO DE

0a ' DWI DIAGNOSTICO DE CONDICIONES DE SALUD VERSION 2

|ﬂnr:n“z;~"-nm_;f:1m FECHA 26/12/2023

Gestion Humana

Profesional especializado del proceso de Gestion humana.

Eslablecer los lineamientos para la practica de las evaluaciones médicas ocupacionales, manejo y contenido de las historias clinicas de
ingreso, periodicas y egreso del personal evaluado del Institulo de Desarrollo Urbano, Vivienda Y Gestion Territorial de Chia.

Este procedimiento inicia desde la notificacion de la nesesidad de valoracion medica periodica, por ingreso o retiro y finaliza con el archivo
de la historia medica en el expediente commepondiente.

Profesiograma: es la herramienta que resume las necesidades en examenes médicos ocupacionales y pruebas complementarias.

Historia Clinica Ocupacional: conjunto tinico de documentos privados, obligatorios y sometidos a reserva, en donde se registran
cronolégicamente las condiciones de salud de una persona, los actos médicos y los demas procedimientos ejecutados por el equipo de
salud que interviene en su atencion. Puede surgir como resultado de una o més evaluaciones médicas ocupacionales. Contiene y relaciona
los antecedentes laborales y de exposicion a factores de riesgo que ha presentado la persona en su vida laboral, asi como resultados de
mediciones ambientales y eventos de origen laboral.

Propuesta de valor para empleados (PVE): Consiste en los beneficios, tanto materiales como inmateriales, que la entidad brinda a sus
funcionarios. Estos beneficios, formulados como propuestas.

Sistema De Gestion En Seguridad Y Salud En El Trabajo (SG-SST): asegura el cumplimiento de las normas minimas establecidas por
el Sistema General de Riesgos Laborales para la proteccion de la integridad del personal que realiza el trabajo, labor o actividad, con la
identificacion de practicas, procesos, situaciones peligrosas y de acciones de intervencion en los riesgos propios de la actividad
econdmica.

Recibir solicitud

El profesional universitario en gestion humana debera notificar al profesional encargado de SG-
SST la necesidad de una valoracion medica ya sea por ingreso o retiro.

1 Notificar requerimiento Nota 1: Para la toma de los examenes periodicos el responsable de SG-SST debera llevar acabo | Profesional universitario
eq un seguimiento para identificar a quienes ,cuales y cuando se deben hacer estos examenes. en Gestion humana

Nota 2: Este procedimiento aplica para los funcionarios del Instituto De Desarrollo Urbano,
Vivienda ¥ Gestion Territorial De Chia.




Se revisa y analiza el documento FO-GH-19 "“PROFESIOGRAMA (MATRIZ DE Profagionial DRieTsitan
2 Revisar profesiograma REQUERIMIENTOS CLINICOS EN RELACION A LA LABOR)" para lograr identificar los examenes| ' “"’"gG”g;‘?r"' o
que se le deben practicar al funcionario y su periodicidad. S
Enviar mediante correo electronico la solicitud del examen médico ocupacional al proveedor
indicando el nombre completo del aspirante o funcionario segun aplique, documento de Profesional universitario
3 Solicitar examen medico identificacion, cargo a desempefiar y tipo de examen a practicar (ingreso, egreso, periédico, en SG-SST
reubicacion, reincorporacion).
Se le comunica la informacion nesesaria de la asignacion de la cita al candidato o funcionario.
Profesional universitario
4 Sfadmar schye el Nota: Se debe indicar a los colaboradores que requisitos y condiciones minimas deben cumplir en SG-SST
para la toma de los examenes.
Recibir el certificado médico de aptitud, por medio de un correo electronico del proveedor y
realizar una validacion de que todos los examenes solicitados hallan sido entregados. Profesional universitari
5 Recibir certificado medico ro esuong G"_g;?;s e
Nota: En caso de que no se reciba un certificado comunicarse con el proveedor y solicitar el envid an.
0 en su detecto |a noveadad ael porque no Tue enviado.
Se realiza una verificacion del concepto meédico, las restricciones y/o recomendaciones que
fueron recibidas asi mismo se determina si la persona debe remitirse a su EPS, realizar ajustes a
su puesto de trabajo, incluir en un PVE o la actividad sugerida por el médico evaluador.
8 Consolidar informacion Ademas estos resultados deben ser informados a los funcionarios a través de un comunicado Prafesional universiario
: en SG-SST
escrito.
Si se evidencia un hallazgo significativo en el reporte medico ir a la actividad No.7, de lo contrario
continuar con la actividad No. 8.
7 Hacer iliileits Hacer seguimiento de las condiciones de salud del funcionario y del cumplimiento que este le Profesional universitario
acg este a las restricciones y/o recomendaciones dadas previamente. en SG-SST
Archivar el registro medico del funcionario en la carpeta de examenes médicos a cargo del
responsable de SG-SST. Profesional universitario
8 Archivar registro on SG-SST
l Fin del procedimiento.

Se actualiza el documento conforme a la normatividad vigente y las mesas de trabajo conjuntas con el proceso de
gestion humana y mejoramiento continuo. 2

26/12/2023
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CODIGO PR-GH-17

‘ ‘!?' I DWI ! PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION DEL e =

ACOSO LABORAL

Gestion Humana

Profesional especializado del proceso de Gestion humana.

Establecer un procedimiento para mediar en situaciones que pudieran constituir acoso laboral en los términos establecidos en su

Este procedimiento inicia desde el radicado de una presunta situacion de acoso laboral hasta la elaboracion del informe general anual que
debe presentar el comité de convivencia laboral; por otra parte, es procedimiento sera de aplicacion a todos los funcionarios del Instituto De
Desarrollo Urbano, Vivienda Y Gestion Territorial De Chia.

Acoso laboral {(Mobbing): Toda conducta persisiente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador,
un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compaiiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion,
terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

Comité de convivencia laboral: Es un grupo de empleados, conformado por representantes del empleador y representantes de los
empleados, que busca prevenir el acoso laboral contribuyendo a proteger a los empleados contra los riesgos psicosociales que afectan la
salud en los lugares de trabajo.

v

1. Recibir radicado

.

2. Revisar queja

L NO y ’ éCumple las
3. - condiciones para ser
acoso laboral?

?
3
z

S. Hacer seguimiento
de los compromisos

¢ Hay
incumplimiento en
los compromisos ?
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Recibir el formato FO-GH-59 "RECURSO PARA LA PRESENTACION DE QUEJA DE ACOSO
LABORAL" debidamente radicado donde encuentren descrilas situaciones que puedan constituir
acoso laboral y las pruebas que soporten el trato discriminatorio, con esto se formaliza por escrito
1 Recibir radicado el caso. Comité de convivencia
laboral
Nota: Se le debe dar un tratamiento confidencial a los casos especificos o puntuales en los que
se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al
interior de la entidad.
Se convoca al comité para hacer una revision de la situacion descrita en el documento con sus
respectivas pruebas para determinar si constituye o no una causal de acoso laboral, esta reunion
debe quedar registrada en un acta.
2 Revisar queja Nota: El comite se debe reunir en un un plazo no mayor a cinco (5) dias depsues de ser radicado Comité ‘:bg(:;vwenc'a
la queja.
En caso de que la revision determine que no es una situacion acoso laboral seguir con la actividad
No. 3, de lo contrario ir a la actividad No. 5.
Si al revisar el caso y sus pruebas el comité determina que no es una casual de acoso laboral o Comité d : .
3 Informar respuesta trato discriminatorio, se le comunica por medio de un correo electronico a quien radico la —— I:bzonlwvencla
suiiciiud ai cumiié fa Tespuesia negativa ysu debida jusiiicacion. e
Se lleva a cabo un registro de la respuesta negativa del caso imprimiendo el correo de fa
4 Registrar comunicacién respuesta que se le dio al caso. Comite de convivencia
laboral
Fin del procedimiento.
Una vez se determine que, si se puede estar presentando un trato discriminatorio, se convoca a Coinits de coniioncia
5 Analizar queja una reunion extraordinaria para establecer que se va hacer y si se necesesario el atioral
acompafiamiento de algun otro funcionario para apoyar en la solucion del caso. abora
Se cita a las partes involucradas por separado para escuchar detenidamente tanto las versiones PO e
6 Citar a las partes de los directamente implicados ademés si es necesario se citaran también a los testigos que """m""'rzl‘;;;'l"““'"'
aporten informacion que sirva para esclarecer la situacion. @
Después de escuchar a las partes involucradas se procede a emitir recomendaciones para
solucionar o mitigar las condiciones de discriminacion y generar alivio y comodidad a las dos
7 Emitir recomendaciones parbes. Comité ':bgcr;nlvwe"c'a
Si las partes manifiestan interes de conciliacién continuar con la actividad No 6, de lo contrario
seguir con la actividad No. 9.
Si las recomendaciones emitidas son consideradas apropiadas por las partes, se procede a
establecer en un acta los compromisos de las dos partes para formalizar la conciliacion, esto se
llevara a cabo en una reunion enlre el comité de convivencia laboral y los directamente Comité de convivencia
8 Establecer compromisos ;
involucrados en el caso. laboral
Nota: Se le comunica formalmente a Gestién Humana sobre la solucion conciliatoria.
A los compromisos que fueron previamente establecidos se les llevara a cabo un seguimiento
a Hacer seguimiento de los PRtA gerasticary, apopal s sumpliniienks, Comité de convivencia
Compromisos Si se preseta incumpliemiento en los compromisos continuar con la actividad No. 8, de lo —
contrario seguir con la Actividad No. 9.
Si no se le esta dando cumplimiento a los compromisos establecidos por alguna de las partes se Comité de: convivendia
10 Comunicar a gestién humana |procede a comunicar el caso a Gestion Humana quien debera evaluar la situacion e iniciar el 1AbaTaE
proceso disiplinario.
o g Realizar informe general Realizar un informe anual para gerencia, en el que se presentaran las situaciones de trato Comité de convivencia

discriminatorio que ocurrieron y el manejo que se ie dio.

taboral

Se actualiza el documento conforme a la normatividad vigente y las mesas de trabajo conjuntas con el proceso de
gestion humana y mejoramiento continuo. 2
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Educardo Espinosd Palacios

Gerente




" cODIGO PR-GH-01
vk PROCEDIMIENTO
0a lDWI ! CONFORMACION DE COMITES VERSION 2

T FECHA 26/12/2023

Gestion Humana

Profesional especializado del proceso de Gestion humana.

Describir las actividades para la conformacion del Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo —- COPASST y el comité de
convivencia laboral del Instituto De Desarrollo Urbano, Vivienda Y Gestion Territorial De Chia, estos comités son entes de coordinacion
entre empleadores y la poblacion trabajadora para mejorar las condiciones de trabajo y salud en los ambientes laborales de la compaiiia.

Desde Ia recolectacion de informacion para la constitucion del comité, inscribir a los candidatos, organizar el proceso de votacion, eleccion
de representantes, diligenciamiento del acta de constitucion hasta el seguimiento y la accion de mejora.

COPASST: Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo es el organismo que debe velar por la promocién y vigilancia de las
normas y reglamentos de salud ocupacional (medicina, higiene, medio ambiente laboral y seguridad industrial) dentro de la empresa,
minimizando los riesgos laborales.

Comité se convivencia laboral (CCL): Es un grupo de empleados, conformado por representantes del empleador y representantes de los
empleados, que busca prevenir el acoso laboral contribuyendo a proteger a los empleados contra los riesgos psicosociales que afectan la
salud en los lugares de trabajo.

Sistema De Gestién En Seguridad Y Salud En El Trabajo (SG-SST): asegura el cumplimiento de las normas minimas establecidas por
el Sistema General de Riesgos Laborales para la proteccién de la integridad del personal que realiza el trabajo, labor o actividad, con la
identificacion de practicas, procesos, situaciones peligrosas y de acciones de intervencion en los riesgos propios de la actividad
economica.
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Recolectar informaciéon

Consolidar en un listado el nimero de funcionarios de la entidad, para determinar la cantidad de
personas que deben conformar tanto el COPASST y como el COMITE DE CONVIVENCIA

Nota 1: Cada dos (2) afios se hace la eleccion de estos comites.
Nota 2 Para la eonformacion dal comite searir Ia Resoliucion 852 de 2012 - MinTrabaio

‘Protesional universitano
de SG-SST

Invitar a conformar el comité

Enviar un correo electronico invitando a todos los colaboradores a formar parte del COPASST o
CCl  an asta mansaja sa deba Indicar al madin nor al aue se van a nostular, ademas sa
recomienda incluir en la invitacion, que es el comité, funciones, porque es importante participar,
como postularse y fecha limite de postulacion.

Nota: Para poder llevar a cabo las votaciones se debe garantizar que el minimo de candidatos
inscritos sea 3 veces mas de la cantidad requeridos para la conformacion del comite.

Profesional universitario
de SG-SST

Inscribir los candidatos al comité

Realizar inscripcion de los candidatos para el comité en el acta correspondiente, que contiene los
datos de la entidad, periodo de eleccion, nombre de los candidatos, cargo, proceso y fecha de
inscripcion y nombre del responsable.

Si la inscrincién ae para al comité de convivencia lahoral usar el formato FO.GH-A2 FORMATO
ACTA DE INSCRIPCION CCL, si es para COPASST diligenciar el documento FO-GH-35
FORMATO ACTA DE INSCRIPCION COPASST.

Nota: Se debe tener presente que para la inscripcion de candidatos la Resolucién 652 de 2012
del Ministerio de Trabajo determina que el "Comité de Convivencia Laboral de entidades publicas
y empresas privadas no podra conformarse con servidores ptiblicos o trabajadores a los que se
les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los
seis (6) meses anteriores a su conformacion”.

Profesional universitario
de SG-SST

Organizar la votacién

Ajustar segun el comité que se vaya a conformar el documento de Tarjetén Electoral Elecciones
para las votaciones del comité, de acuerdo a la cantidad de candldalos inscritos, elegir los jurados

lad

£ 3
ST 8 QoSG

v veedores que colahorarén en el proceso y comuni

Para el comité de convivencia laboral utilizar el formato "FO-GH-63 - FORMATO TARJETON
ELECTORAL ELECCIONES CCL", y para el de COPASST el formato FO-GH-36 FORMATO
TARJETON ELECTORAL ELECCIONES COPASST.

Nota 1: Informar a los funcionarios los miembros del comité designados por el

empleador.

Nota 2: Enviar documento FO-GH-37 FORMATO INSTRUCTIVO PARA VEEDORES, JURADOS
DE VOTACION ANTE LA CONFORMACION DEL COPASST, para el desarrollo de la votacién.
Dejar evidencia de la designacion por correo electronico, de los jurados y el veedor para el

nrocess de la conformacidn dal comité,

CCesC Ce 12 o0 Scion S

Profesional universitario
de SG-SST

Realizar proceso de votacion

Para iniciar esta actividad se debe hacer la apertura de las elecciones del comité diligenciando el
formato "FO-GH-38 FORMATO ACTA DE APERTURA COPASST" o "FO-GH-60 FORMATO
ACTA DE APERTURA CCL" segun el comité que se esté conformando, ademas se procedera a
realizar un listado con el nombre, cédula y firma de la persona que va a votar, con el fin de
respaldar los datos de votacion.

La votacion se efectuara en un solo dia. El voto es secreto y se emitira en papeletas uniformes
que se depositan en la urna selladas.

Nota : Si esta votacion se realiza debido a un caso de empate, solo con los candidatos que estan

Arm Al Amnmabs Aabarnn snaransr s sl daviadans
Spa 9

Profesional universitario
de SG-SST

Diligenciar acta de cierre

Finalizada la votacion, diligenciar segtn el comité que se esta conformando el formato "FO-GH-39
FORMATO ACTA DE CIERRE COPASST" o "FO-GH-61 FORMATO ACTA DE CIERRE CCL".

Profesional universitario
de SG-SST

Realizar escrutinio de votos

Se debe efectuar el conteo de votos, dejando constancia en el Acta de cierre del comité que se
esta conformando y se archivan los votos.

Si en el conteo de votos se presenta un empate se debe continuar con la actividad No. 8 de lo
contrario seguir con la actividad No.9.

Nota : Los resultados de la eleccion se definiran por simple mayoria adjudicandole ser
representantes principal o suplente con base en mayor nimero de votos en orden descendente.

Profesional universitario
de SG-SST

Realizar Acta de Constitucion

Elaborar el Acta de Consiifucion del comileé en el documenio correspondiente, el cual debe quedar
legalizado con las firmas de los representantes elegidos y del Gerente de la entidad.

Para la contitucion del COPASST usar el formato "FO-GH-40 FORMATO ACTA DE
CONSTITUCION COPASST" y para la confomacion del comite de convivencia laboral el formato "
PR-GH-02 PROCEDIMIENTO PARA ELECCION Y CONFORMACION DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL".

oL RN

Profesional universitario
de SG-SST

Se unifican los criterios para la conformacion de comité paritario de seguridad y salud en el trabajo - COPASST, y

comité de convivencia laboral.
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' ‘ CcODIGO PR-GH-18
Q:’i 'DW' PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DEL CARGO LEY 951 VERSION 1
s~ ——er-v oy FECHA 2/08/2023

Gestién Humana

Profesional Especializado

Establecer los li tos para la formalizacion de la ga del cargo del servidor publico del Instituto, asi como para el servidor
pablico que recibe, a fin de evitar que se afecte la normal operacion de los procesos y procedimientos en la prestacion del servicio en
cumplimiento de lo establecido en la Ley 951 de 2005

Desde el blecimiento de los p para la ga del cargo y finaliza con la radicacion del documento ante la Oficina de
Control Interno.

Acta de entrega del cargo: Registro mediante el cual el servidor publico saliente deja constancia de la entrega formal del cargo ante el
servidor plblico que recibe o al superior inmediato, 0 a quien sea delegado en caso de retiro definitivo o temporal del servicio; lo anterior,
teniendo en cuenta que se debe radicar ante la oficina de Control Intemo.

Carrera i iva: Sistema técnico de admini ion de p |. Que regula los procesos de seleccion, evaluacion del desempeiio,
eahfmévl mm esﬁmubsyretnodebsamduaspub&mybuscahpfdmlamwhmmmmelm
dei y a los cargos pabli el mérito, con el fin de fortalecer la transparencia y el buen

establecidas por la normatividad vigente para el retiro del servicio de qui estén d pefiand
tipos de vinculacié

ilateral del idor publico del cargo por parte del Instituto, como ¢ ia de una 16n disciplinana.

Encargo: es un derecho para los servid de dministrati iemp queacrodrhnlosroqmsatosmgadosparaela)muodel
empleo a proveer, poseanlasnmmdesyhabuhdadespamsudesompeﬂo no hayan sido sancionados disciplinariamente en el Gltimo afio
y su ultima I del d P sea

Edad forzosa de retiro: Edad del servidor publico establecida por la Ley como tiempo maximo para desempefiar cargos pliblicos

Invalidez absoluta: Condicién de inhabilidad para el servidor piblico para el desempefio de funciones en el servicio ptiblico

Inventario: Reporte de elementos asignados al servidor publico bajo su directa responsabilidad que deberan ser devueltos a quién
designe su superior inmediato con ocasién de la separacion del cargo.

I io doc tal: Relacio debsdocumsmnsenmcmnmpresoomagnémoquee{SamdorPubncoposeepame—ldasarroncda
sus labores, identificando el proceso en el que los expedi se

Li ia: Situacion admini iva en la que el servidor plblico se sep: P ente de las funciones laborales, sin que ellos cese su
vinculo laboral con el instituto.

Provisionalidad: Nomt i que p d mmnmmlosmenquemsewedamrunwgoquehasﬂndechmdo
en vacancia temporal o vacancia definitiva por go, con un idor publico que los d hos y pla con los seq
sefialados anteriormente.

Renuncia: Acto unilateral, libre y espontaneo mediante el cual el servidor piblico manifiesta medi fi lidad escrita la voluntad de
separarse definitivamente del cargo para que el Instituto ptando la solicr lo incule.

Retiro: Cese al ejercicio de las fu publicas cama ttado de cualquier situacidn establecida en la normatividad vigente.

Reubicacion: Cambio de ubicacion de un empleo, en ofra dependencia de la misma planta, teniendo en cuenta la naturaleza de las
funciones. Eswepfocodwnmmmspmdealanecestdadddmmyse fectia medi acto admini ivo proferido por el nominador
y debera ser comuni al funci lidad escrita.

ion admini iva: Estado en que se encuentran los servidores publicos 'renhsa la Admlnlsh'aclén en un momento determinado,
por acontecimientos legalmente previstos y que producen ef salariales, les y admi

Terminacién de nombramiento provisional: Acto administrativo mediante el cual se produce el retiro del Sewvidor Pblico nombrado
provisionalmente.
Traslado: Hay traslado cuando se provee, con un empleado en servicio activo, un cargo vacante definitivamente, con funciones afines al
que dasempeﬂa de la misma mmgoda y para el cual se exijan requisitos minimos similares. También hay traslado cuando la

1 hace p que d fien cargos de funci afines o complementarias, que tengan la misma

p

g ypwalosanbssemjm quisi para su d p

?

1. Notificar acto
administrativo.

l

2. Preparar
documentos y anexos
para la entrega de

3. Diligenciar Acta da
entrega del cargo FO-
GHet

{Es fundonario de
carrera administrativa?

4, Solicitar evatuacion
da desempefio laboral

5. Programar y realizar
edmen médicode | +————




iAnexa todos los
documentos?

&Existen ob
&l informe de entrega?

12. Notificar al
servidor piblico que
recibe, de las
respuestas remitidas
por el saliente.
13. Organizar y
archivarshojasde | «+———
vida.
NI 5
Notificar el acto administrativo mediante el cual se le informa al Servidor Publico, con copia al Subgerente
1 INotificar acto administrativo iefe inmediato |a situacién administrativa. aue impliaue la separacién de las funciones o la Administrativo v
desvinculacion del instituto. Financiero.
2 Preparar documentos y anexos para | Preparar los documentos y demas soportes que forman parte de la entrega del cargo (Inventario, |Servidor Publico
la entreaa del carao carné institucional. paz v salvos) Saliente
3 Eail:'g:ncmr D Diligenciar el acta de entrega del carge FO-GH-84 en el formato respectivo. g::i\:::: Publico
4 Snlicitar evaliacidn da decamnefin [ Qalicitar al isfe inmeadiatn I2 avaluacian de desemnefin Iaharal (En casa de que aplique) v Sapddar Biblien
laboral anexarla junto al acta de entrega del cargo FO-GH-84 Saliente.
Subgerente
Programar y realizar examen Administativaly
5 ; Programar y realizar el examen médico de egreso Financiero
médico de egreso . -
- Servidor Publico
Saliente.
Actualizar declaracion juramentada |Actualizar la declaracién juramentada de bienes y rentas conforme a lo establece la plataforma Senvidor Pablico
6 |de bienes y rentas y revisar la del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Plblico SIGEP Il, y revisar toda la Saliente.
documentacion anexa. documentacién anexa a la formalidad de |a entrega.
Senvidor Publico
Saliente.
Firmar ¢ acta do catcga del carge TC-Cl -84, dejands constancia dol prosess satisfasioic de
7 |Firmar el acta de entrega del cargo |entrega y recibimiento por las partes registradas en el acto administrativo, garantizando de igual |Servidor publico que
manera que los anexos se encuentran conforme al documento firmado. recibe.
-Jete inmediato.
Radicar ante el receptor del cargo y la oficina de control interno los siguientes documentos:
- Acta de entrega del cargo. Servidor Publico
8 |Radicar acta de entrega - Declaracion de bienes y rentas.

- Examen médico de egreso.
Formato FO-GH-86 FORMATO ANEXO PAZ Y SALVO ACTA DE ENTREGA

Saliente.

w0

Remitir al area de Control Interno las observaciones a las que haya lugar dentro de los siguientes
15 dias hdbiles a la radicacién dal infarma (En caso de habar absarvaciones).

Servidor Publico que
reoibe.




y Correr traslado de |as observaciones al servidor publico saliente para que dentro de los Jefe de Oficina de
10, || Trsiadarobeervicionss siguientes 30 dias habiles brinde respuesta a las mismas. Control Interno.
11 |Responder a las ol lofes Dar respue_slz a las obseryaciones remitidas por el jefe de control interno conforme a lo requerido Seryidor Publico
por el funcionario que recibe. Saliente.
12 Notificar de la respuesta a las Notificar al servidor publico que recibe, las respuestas a las observaciones en la entrega del Jefe de Oficina de
observaciones cargo y anexarlas al expediente documental. Control Interno.
13 |organizar expedientes ggria;;zar y archivar las hojas de vida, cumpliendo los estandares de la norma archivistica Ley Todis las dfeas.

Creacién del documento

(7 |V

Edutérdo Espinosa Palacios 4 Bueno

Gerente Bubgerente admin y fina Prof. Especializado
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Gestion de TICS

Profesional universitario del proceso de Gestion TICS

Gestionar soluciones oportunas a problemas de infra
vea afectada la operatividad de la entidad

b e

uctura tec gi

y los compc

tes fisicos de equipos de computo para no se

Este proceso inicia a fravés de una solicitud de servicios de tecnologia por parte de un funcionario; dicha solicitud
puede deberse a un incidente o problema vy finaliza con la solucion del requerimiento.

Mesa de Ayuda: Punto tinico de contacto mediante el cual se resuelven y/o canalizan las necesidades que puedan presentarse en el uso
de recursos y servicios de plataformas tecnolégicas.

Infraestructura tecnolégica: Es el conjunto de hardware, software y los diferentes servicios necesarios para optimizar la gestion interna y
seguridad de informacion, que la institucion necesita tener en funcionamiento para poder llevar a cabo toda su actividad

¢ La solucién es de total
dominio del responsable
del proceso ?

1. Recibir solicitud

2. Diligenciar
requerimiento

3.Evaluarel

] Gestionar solucion

1 Registrar solicitud .Se roclbe la so‘llcni:d Er.aja'rjoiluc.lfl:l«ajrl .lﬂclgfi:lli ,Ee."m?l t:.problema de infraestructura Profesioial univereitario
iconciégica a través dol sorres institucional o de mancra verbal
3 - . Profesional universitario
2 Diligenciar requerimiento If.?.?!'?.*.md m?'tfma, ‘7"‘.’? s__er se regls_tmt}la .e|.1 el_ fc‘)rrr_\‘ato .F.O-GT—Oj ?LA,NILLA MESADR en el area de Gestion de
MTULA LUl Bl GUudl SE Tldid 81 SEyulliigiiw d id Suiuciun uel reguerinmennu. TiCS
Se evalla el requerimiento para determinar si hay necesidad de re-direccionar a otros procesos,
entidades © 3i 63 compseiencia iotal dal responsable de gestidn as TICS. Fioiesivial uiniveisiaiio
3 Evaluar requerimiento en el area de Gestion de
Si para la solucion del requerimiento hay que redireccionar continuar con actividad No. 6 de lo TICS
contario ir a la actividad No. 4.
Cuando la solucion del requerimiento es de total dominio del profesional universitario responsable
y no implica la coordinacion con proveedores externos u otros procesos de la entidad, se debera | Profesional universitario
4 Dar solucion proceder a realizar los ajustes necesarios que requiera el equipo de computo o infraestructura en el area de Gestion de
tecnologica afectada, una vez realizados estos ajuste se hara una validacion de funcionalidad para TICS
dar un cumplimiento eficaz a la solicitud.
Se debe seguir diligenciando el formato FO-GT-01"PLANILLA MESA DE AYUDA" oon las Profesional universitario
i [s] imi z ¢
5 Diligenciar planilla novedades presentadas y fecha en la que finalmente se le dio completa solucién al requerimiento an'el drea de Gastibn de
Fin del procedimiento i




Se realiza un diagnéstico de la solicitud reportada para identificar la falla y determinar si es

necesario contactar a proveedores externos o re-direccionar al proceso que le corresponda de la Y . &
entidad. Profesional universitario

6 Realizar diagnostico en el area de Gestion de

Para finalizar esta actividad se debe diligenciar la planilla de mesa de ayuda notificando la Tes
novedad que se presentd con el requerimiento.

STen el diagndsfico previo se identifica que la soluciGn del requerimiento no es competencia del
procesos de gestion de TICS se debera gestionar la solucion del requerimiento ya sea que toque
re-direccionar al proceso que le corresponde dar solucion al requerimiento o si es necesario
contactar a un proveedor externo; se debe hacer un seguimiento hasta que se haya solucionado
el requerimiento y se le haga una validacion de funcionalidad. Profesional universitario
7 Gestionar solucion en el area de Gestion de
Nota: Un proveedor externo son empresa o instituciones que suministran los servicios o productos| TICS

que se manejan para el funcionamiento de la entidad, por ejemplo Claro, Movistar, ORFEO, entre
otras.

in del pr: imiento

Creacion del documento 1 6/05/2021

Se actualiza el documento conforme a la normatividad vigente y las mesas de trabajo conjuntas con el proceso de
gestion TICS y mejoramiento continuo. 2 26/12/2023
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Educardo Espinosa Palacios
Gerente

QOlga Yanira Bueno
ubgerente admin y final

Prof. Universitario




CcODIGO PR-GT-02

" ViE PROCEDIMIENTO DE
0 'Dw I ' MANTENIMIENTO PREVENTIVO i 2

Gestion de TICS

Profesional universitario del proceso de Gestion TICS.

Prestar los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo, de la infraestructura tecnologia y equipos de computo de propiedad de la
Entidad.

El procedimiento inicia desde la elaboracion de la circula que contiene los mantenimientos anuales que se van hacer en la entidad ;
pasando por la ejecucion de las acciones necesarias segun el tipo de mantenimiento

requerido, y finalizando,,,,

Infraestructura tecnolégica: Es el conjunio de hardware, software y los diferentes servicios necesarios para optimizar la gestion interna y
seguridad de informacion, que la institucién necesita tener en funcionamiento para poder llevar a cabo toda su actividad

¢ Se presenta una .i}‘ No
novedad 7
si
5. Informar a
Subgerente
Administrativo y
6. Revisar Novedades
Se puede solucionar la = 4
¢ e SaNconer negativa del
oA requerimiento
t I
9.Iniciar procesos de 8. Enviar
contratacién Requerimiento al
almacén

Se realiza una circular con la programacion anual de los mantenimientos preventivos semestrales
que se reaiizaran para ia infraestructura tecnoiogica y equipos de computo de ia entidad. ia cuai
debe ser entregada al Gerente de IDUVI para la revisién y aprobacion

Profesional universitario
1 Elaborar circular Nota ‘ Los mantenimientns correctivos se eiacutaran de acuerdo a los raquerimientos que an al area de Gestion

ingresen en la planilla de mesa de ayuda. mencionar procedimiento de mesa de ayuda TICS

Si la circular es aprobada se debera continuar con la actividad 3, de lo contrario se debera seguir
con ia actividad 1. J




Se procede a realizar el mantenimiento segtin las fechas prevista en el cronograma, en este
mantenimiento se debera evaluar el estado de funcionalidad, y se determinara si es o no
necesario algun tipo de reparacién que requiera compra o la coordinacién con un proveedor
externo.

Profesional universitario

requerimiento

tomada.

2 El“:::‘: ::r:lr: ::: de Una vez realizado el mantenimiento se diligencia el formato FO-GT-03 "PLANILLA en el rea de Gestion
MANTENIMIENTOS" y se solicita la firma del responsable del equipo al cual se le realizo la TICS
revision.
Si en el mantenimiento se requiere hacer una reparacion significativa ir a la actividad No. 5, de lo
contrario Fin del arocedimiento,
Si el equipo presenta una novedad se debera informar al subgerente administrativo y financiero Profesional universitari
3 Informar a Subgerente tanto del diagnostico del mantenimiento del equipo como de la cotizacion para la reparacion. b e'i.il:na gnl\grs:‘grlo
Administrativo y financiero ene 'e.:cg aslion
Nota : Se debera diligenciar la panilla de mantenimiento con la novedad presentada.
Se debera revisar las novedades preseniadas y analizar a viabilidad presupuestal para poder
darle solucion y de esta forma tomar un decision.
. . g : < Subgerente
4 Revisar novedades Si pu_ede soluclopgr la novedad que se presento continuar con la actividad No.7 , de lo contrario Administrativo y
seguir con la actividad No.6. A
financiero
Nota: la Decision se le comunicara por correo al Profesional universitario en el area de Gestion
TICS.
Comunicar ativa del Si el subgerente determina que no es posible darle solucién en este momento a la novedad que se| Profesional universitario
5 neg presenta en el equipo se procede a comunicar al funcionario responsable del equipo la decisién en el area de Gestion

TICS

6 | Enviar requerimiento al almacén

En caso de que se necesite el cambio de alguna parte del equipo pero no se puede solucionar
prontamente, se le envia el requerimiento al responsable del almacén para que lo tenga presente
para el plan de adquisiones del siguiente afio.

Fin del Procedimiento

Profesional universitario
en el area de Gestion
TICS

” Iniciar procesos de compra

Si el subgerente determina que es posible darle solucion a la novedad que se notifico se procede
a iniciar el proceso de contratacién necesario.

Se deberan evaluar los proveedores y se escogera el que mejores condiciones proporcione para
la solucion de la novedad.
Fi

Pr imient

Profesional universitario
en el area de Gestion
TICS

Creacion del documento 1 6/05/2021

Se actualiza el documento conforme a la normatividad vigente y las mesas de trabajo conjuntas con el proceso de
gestion TICS y mejoramiento continuo. 2

26/12/2023

Bubgerente admin y finang
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1. POLITICAS DE OPERACION

1. Los sistemas de informacién de la entidad deben registrase en Inventario de sistemas de
informaciéon y manipulados solamente por el administrador del mismo o la persona
responsable del area de sistemas.

2. Todo requerimiento de utilizacién, adquisicién o compra de bienes y servicios informatico
debe ser solicitado a la direccidn del area de sistemas, exponiendo su justificacion.

1.1 Proyectos / Estrategias Tl

La pagina web aplicara las estrategias requeridas por gobiemo en linea para dar
cumplimiento a la normativa vigente.

Los la ciudadania tendra a su disposicion en la pagina web un formulario para interponer
peticiones, quejas y reclamos (PQRS).

La ciudadania mediante un enlace, diligenciara un formulario para medir la percepcion
que tienen con respecto a la prestacion de los servicios de la entidad.

El sitio web cuenta con un chat para la recepcién de inquietudes.

I

1.2 Politicas de Seguridad

La Politica de Seguridad de Informacién son aquellos planes y acciones definidos e
implementados a fin de garantizar la preservacion y mantenimiento de toda aquella informacion
procesada y efectuada por el personal de todas las areas de la entidad, esta informacién pasara
a ser propiedad intelectual y fisica del “IDUVI”

Por lo cual la politica de seguridad de la Informacién pretende:

1.

2.

Velar por integridad, confidencialidad y la disponibilidad de la informacién que se genera
en la entidad.

Los funcionarios de la entidad tendran acceso a informacién segun su area y funciones
dei cargo.

Los funcionarios no podran distribuir o suministrar datos o informacién confidencial de la
entidad.

Los funcionarios y contratistas de la entidad tendran confidencialidad de la informacion
que se genere.

El funcionario o contratista de la entidad que intente violar o vulnerar la seguridad de los
sistemas de informacion o servidores sera sujeto a acciones legales.

La entidad se reserva ei derecho a resiringir ei acceso a cuaiquier informacion en ei
momento que lo considere.

La informacién almacenada en el correo electrénico es de caracter personal, y se rige
basado en términos y condiciones al momento de la asignacion.

Todos los usuarios con acceso a un sistema de informacién o a la red informatica de la
entidad dispondran de una unica autorizacion de acceso compuesta de identificador de
usuario y contrasefia, seran responsables de las acciones realizadas por el usuario que
ha sido asignado.
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9.

Todos los usuarios de la entidad, deben reportar los incidentes de seguridad que se
presenten.

Disposiciones Especificas

i

.('J'i

Toda informacién guardada, contara con un directorio en un medio de almacenamiento
independiente que permita conocer todas las caracteristicas y facilite la plena
identificacion de la informacion respaldada.

El IDUVI, dispondra de un sistema de respaldo de informacion para minimizar los dafios
y proteger ia informacion procesada, ai nivel de base de datos, apiicaciones,
configuracién de los sistemas operativos y de comunicaciones.

Los funcionarios de cada una de las dependencias de la entidad, que tienen asignado un
equipo de cédmputo son responsables de la organizacién de su propia informacién local,
para facilitar su respaldo.

El funcionario a cargo, verificara que los equipos donde se graba la informacién reciban
mantenimiento preventivo y correctivo.

La informacion aimacenada se mantendra por un periodo que estime conveniente ia
entidad, en concordancia con las normas y directivas emitidas sobre ese aspecto, asi
como de las necesidades funcionales y administrativas que reporte.

PROHIBICIONES ESTABLECIDAS Las prohibiciones que a continuacién se detallan,
describen las conductas indebidas:

1.

2.
3.

@

Alterar los sistemas y configuracion del equipo informatico sin autorizacién area de
Gestion TICS.

intervenir o modificar ia estructura de red eiécirica.

Extraer archivos o informacion consignada como propiedad fisica o intelectual del IDUVI,
sin el previo conocimiento de los responsables de cada area usuaria, lo cual sera
comunicado al gerente, para su conocimiento y fines pertinentes.

La modificaciéon de ubicacion y de acceso de uso o de configuracion de IP, diferentes
funcionarios sin la previa autorizacion.

Acceder a la informacion, cuentas, archivos o correo electronico de otros funcionarios
sin su auiorizacién previa, preciando que esio constituye una vioiacién tanto a ia
propiedad intelectual y fisica, en los casos de la informacién procesada por el
funcionario, asi como en el caso de documentos de indole personal.

Instalar, copiar, distribuir o usar programas en violacién a las leyes y/o reglamentos
internos del IDUVI.

Usar el equipo de cémputo para fines particulares, excepto en la situacién en las cuales
el establecer alguna coordinacion de tipo personal (revisién de e-mail, revisién de
agendas personaies), io cuai tenga un nivei de vincuiacion con ias acciones iaboraies
correspondientes a sus funciones.

Abrir los equipos de computo sin autorizacién, asi como cambiar las piezas.

Instalar Software innecesario, en este caso aquellos programas que no son de utilidad
para el uso laboral del area usuaria.
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USO DE INTERNET

1. El acceso a Internet y a los servicios asociados que proporciona la entidad deberan
utilizarse para los propoésitos de la entidad, de acuerdo con las atribuciones y funciones
laborales del funcionario, establecidas en el manual de funciones.

2. Cuando el funcionario haga uso del servicio de Internet, deberd mantener un
comportamiento de acuerdo con los principios éticos establecidos en el Cédigo de Etica
y Buen Gobierno, esto es, abstenerse de realizar cualquier actividad que a continuacion
se describe: - Realizar cualquier actividad intencional que provoque problemas con el
funcionamiento de las redes, con otros usuarios, canales de comunicacién, sistemas y
equipos, como por ejemplo, propagar un virus informatico. - Compartir o divulgar
nimeros de cuenta, claves de acceso y numero de identificacion personal u otra
informacién confidencial o sensible para la entidad o que viole la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica. - Obtener de Internet cualquier material en
contravencién la ley de derechos de autor. - Visitar en horarios laborables sitios que no
tengan relacién con las funciones de su trabajo, asi como consultar, enviar, propagar ¢
promover material o sitios que vayan contra la moral y las buenas costumbres, o que
constituya o fomente un comportamiento quede lugar a responsabilidades civiles,
administrativas o penales. - Visitar sitios de chat, que no tengan relacién con actividades
propias de la entidad.

3. El funcionario debera verificar que los archivos obtenidos de internet no contengan
ningun virus informatico que ponga en riesgo los bienes de la entidad.

4. El funcionario a cargo se encuentra facultado para bloquear todos aquellos sitios de
internet que considere que no son compatibles con las labores de los funcionarios.

CORREO ELECTRONICO

1. El correo electronico debera ser usado exclusivamente para los propésitos de la entidad.
El funcionario es responsable de la informacién enviada o reenviada desde su buzén de
COITeo eiectionico.

3. El usuario de este servicio debera mantener una imagen y comportamiento profesional
cuando haga uso del correo electronico, debera abstenerse de realizar cualquiera de las
actividades que a continuacion se describen: a) Enviar correos masivos a todo el
personal de la entidad. Cuando se requiera, el contenido sera tratado como informacion
a publicar en los sitios Web del IDUVI. b) Enviar cadenas de mensajes a un grupo de
funcionarios. c) Compartir o divulgar nimeros de cuenta, claves de acceso y numero de
identificacion personai u otra informacion confidenciai o sensibie para ia entidad.

4. Con el proposito de contar con niveles de seguridad apropiados, el funcionario debera
manejar la contrasefia de acceso al correo electrénico institucional (cuando se
implemente) con privacidad. En caso de que el funcionario requiera de la contrasenfa,
ésta debera ser solicitada por la persona a cargo de la siguiente forma: - El titular de la
cuenta de correo electrénico podra solicitar de forma escrita o verbal su clave de acceso
al correo. — El funcionario a cargo sera el unico facultado para solicitar la clave de
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' POLITICAS DE OPERACION cODIGO PO-GT-01

acceso de cualquiera de las cuentas de correo electrénico, lo cual debera realizarse por
escrito.
5. Al digitar las claves de acceso no permita que otros funcionarios adviertan cuéles son ni

las comente con nadie.

6. EIl buzdn correo electronico debera ser administrado por el funcionario al cual se le ha

asignado, eliminando y depurando los correos que no crea pertinentes, con el fin de no

exceder su capacidad.

Velar por integridad de la informacién que se genera en la entidad.

Se mantendran copias de seguridad extemnas de i0s sistemas de informacion bases de

datos, implementados por la entidad por parte del area de sistemas.

3. Los funcionarios de la entidad tendran acceso a informacion segln su area y funciones

del cargo.

Los funcionarios no podran distribuir datos o informacién confidencial de la entidad.

Los funcionarios y contratistas de la entidad manejaran una confidencialidad de la

informacién que se genere.

6. El funcionario o contratista de la entidad que intente violar o vulnerar la seguridad de los
sistemas de informacion o servidores sera sujeto a acciones legales.

7. La entidad se reserva el derecho a restringir el acceso a cualquier informacion en el
momento que lo considere.

8. La informacion almacenada en el correo electronico es de caracter personal, y se rige
basado en términos y condiciones al momento de la asignacion.

9. Todos los usuarios con acceso a un sistema de informacién o a la red informatica de la
entidad dispondran de una unica autorizacion de acceso compuesta de identificador de
usuario y contrasefia, seran responsables de las acciones realizadas por el usuario que
ha sido asignado.

10. Todos los usuarios de la informacion de la entidad, deben reportar los incidentes de
seguridad que se presenten, segun el procedimiento de gestion de incidentes vigente en
la entidad.

SR

oA

[ 1.3 Plan de Mantenimiento |
1. Los mantenimientos preventivos se llevaran a cabo cada 6 meses, de acuerdo al
cronograma establecido anualmente.
2. Los mantenimientos correctivos se haran con previa notificaciéon de los funcionarios
o contratistas de la entidad.

[ 1.4 Uso de equipos de computo

—

Velar por el buen funcionamiento de los equipos de computo de la entidad.

2. No se podra instalar ningun aplicativo o software sin su respectivo licenciamiento, en los
equipos de la entidad.

3. Los funcionarios no podran remover o agregar componentes tanto de software como de
hardware a los equipos de computo. En caso de requerir algun cambio debera ser
solicitado al area de sistemas.

4. Los equipos de computo deben ser utilizados en labores exclusivamente a las funciones
encomendadas.

5. El cuidado y operacion de los equipos de computo son responsabilidad exclusiva del

custodio del bien.
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6. Los equipos deberan permanecer encendidos solamente en horas laborables, para
evitar el consumo innecesario de energia, asi como para evitar dafos y desgaste de los
componentes.

7. Los usuarios que detecten danos o anomalias en el equipo de coémputo deberan
reportarios de forma inmediata a la persona encargada de brindar el soporte y apoyo
técnico.

8. El funcionario sera responsable de dar debido manejo a su equipo de cémputo asignado.
Todo lo que devenga del mal uso del equipo sera de responsabilidad mismo.

9. Las unidades para la recarga o cambio de cartucho de impresién (téners, cintas y
cartuchos de tinta) seran entregadas por parte del almacenista al usuario que las solicite,
e instalados por la persona encargada.

10. Los funcionarios se comprometeran a optimizar el uso de los recursos de impresion.

11. La informacién almacenada en el equipo debera ser de caracter laboral.

VERSION FECHA DESCRIPCION
Actualizacion politica de operacion de acuerdo a Gobierno en
1 29-09-2016 Linea y Ley 1712 Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional.
2 16-04-2018 Se incluyo la politica de seguridad de la informacién
REVISO APROBO
Cargo: Profesional Universitario - Ingeniero/Cargo: Subgerente
Sistemas gestién tics

Firma: Firma:

DACL JISC
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cODIGO PR-GD-11

" lDW' - PROCEDIMIENTO DE i e =
0a. : PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES DE UNIDADES DOCUMENTALES
e FECHA 26/12/2023

Gestion Documental
Profesional universitario del proceso de gestion documental.

Definir las actividades necesarios para realizar los préstamos y devoluciones de unidades documentales que estan en custodia en el
archivo de la entidad

Inicia con la recepcitn de una solicitud de préstamo o con la devolucion de unidad documental, y finaliza con la actualizacion de la base de
datos una vez la unidad documental sea eniregada para préstamo o sea devuelta para archivo.

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

Préstamo Documental: Salida temporal de documentos para consulta de oficinas del IDUVI o de entes externos facultados para solicitar
los expedientes.

4 Se encuentra la unidad NO 3. Entregar unidad
documental disponible para documental solicitada
préstamo ?

4. Verificar ubicacién
unidad documental

5. Solicitar devolucion
unidad documental

6. Recibir unidad e

El responsable del archivo recibe la solicitud de préstamo por parte de un funcionario o entidad Profesional universitario
1 Recibir solicitud de préstamo |competente de forma verbal o correo electrénico en el que se debe indicar el nombre de la en el 4rea de gestion
carpeta o proyecto. documental




Con la informacién suministrada en la solicitud de préstamo el responsable del archivo procedera
a hacer la busqueda de la unidad documental en el sistema de informacién FIUD el cual facilitara Profesional universitario
2 Consultar disponibilidad la su ubicacion del archivo. i i 85 GO
Si la unidad documental se encuentra en custodia del archivo seguir con la actividad No.3 , pero si doournental
esta no se encuentra se debera proceder con la actividad No.4.
Si'la unidad documental se encuentra en custodia en el archivo se procederd a hacer la
respectiva entrega y legalizacién para tener constancia de este préstamo se diligencia el formato
"FO-GD-11 CONTROL DE PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES DE UNIDADES DOCUMENTALES"
Entranar ninirdad dneumental | €01 18 fecha de solicitud y devolucion, el funcionario que presta la unidad y la firma de quien Profesional universitario
3 solicitada solicita el préstamo. en el area de gestion
documental
Nota: La vigencia del préstamo es de 15 dias habiles.
Seguir con la actividad No. 10.
En caso de que la unidad no se encuentre en custodia se debera verificar en el formato FO-GD-11 | Profesional universitario
Verificar ubicacién unidad " il :
4 dociimertal CONTROL DE PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES DE UNIDADES DOCUMENTALES" quien tiene | en el area de gestion
en calidad de préstamo la unidad documental para identificar la ubicacion de esta. documental
5 Solicitar devolucién unidad |Se realiza la solicitud de devolucion de la unidad documental de forma verbal o por correo Pﬂ::e:liznal :r:,ivers‘iil;:io
documental electronico a quien aparece en la base de datos como solicitante del préstamo. . Tea e gos
documental
Profesional universitario
6 Recibir unidad documental Se recibe la unidad documental que estaba en calidad de préstamo al funcionario. en el area de gestion
documental
Se debe validar que la unidad documental se encuentre en estado Gptimo, completa, organizada y
Verificar estado de la unidad s pm'es'?"e' ”"'m'.'am
7 documental en el area de gestion
Si la unidad documental presenta alguna novedad respeclo a su estado seguir con la actividad No. documental
8, pero si por el contrario su entrega es satisfactoria ir a la actividad No.9.
Se realiza la devolucién de la unidad documental informando las novedades presentadas al Profesional universitario
8 Devolver unld:ﬁ:toecumentnl para funcionario responsable de su custodia en calidad de préstamo para que este realice los en el area de gestion
respectivos ajustes. documental
Cuando la verificacion del estado de la unidad documental es satisfactorio, se procede a legalizar e —
9 Legalizar devolucién la devolucion en el'tormato FO-GD-11 "CONTROL DE PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES DE ) ""’T;"""a """" l e
€0 UNIDADES DOCUMENTALES", el cual debe ser diligenciando en la seccién de devolucién y ene p reeice ?"f ton
ubicando la unidad documental devuelta en la caja asignada en el archivo. il
Una vez legalizada la entrega se debera alimentar la base de datos de préstamos y devoluciones
Actualizar sistema de prestamos con la informacion del solicitante, fecha de préstamo y devolucion, y el nombre del responsable Profasnc'mal umversytarlo
10 del préstamo. en el area de gestion
y devoluciones documontal
in del edimiento

Creacion del documento 1 6/05/2021
Se actualiza el documento conforme a la normatividad vigente y las mesas de trabajo conjuntas con el proceso de
gestion documental y mejoramiento continuo. 2 2122023

Olga Yanira Bueno

Bubgerente admin y finang

Leonardo Jimene.

Técnico Operativo




" ) cODIGO PR-GD-01
IDUVI e on

Qa d DE CONTINGENCIA DE RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES VRS 2
8 e FECHA 26/12/2023

Profesional universitario del proceso de gestion documental.

M Definir los lineamientos necesarios para realizar el proceso radicacion de comunicaciones oficiales cuando no se cuenta con disponibilidad
del sistema de informacion en la entidad, en cumplimiento de las normas archivisticas para la mantener la integridad, disponibilidad, y
confidencialidad de la informacion como memoria institucional de la entidad y el municipio de Chia.

Inicia cuando no se cuenta con la disponibilidad del sistema de informacion, debido a problemas tales como: Red, Fluido eléctrico, u otro
medio que no permita realizar de forma sistematica la radicacion de comunicaciones oficiales y finaliza con radicacion de la comunicacion
" oficial en contingencia.

Contingencia: Suele referirse a algo que es probable que ocurra, aunque no se tiene la certeza al respecto.

FUID: Formato Unico de Inventario Documental Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las
series o asuntos de un fondo documental.

& Cumple con los
requisitos ?

4. Colocar rotulo pre-

-~

S. Diligenciar planilia

6. Ingresar la
informacién

Distribucion de
comunicaciones )

ofidales contingencia

Ne | Actividad Descripcién Responsable
En caso de que no halla disponibilidad del sistema de informaciéon ORFEO, falta de fluido
eléctrico, u otro medio que no permita realizar de forma sistematica la radicacion de

Auxiliar administrativo de
subgerencia

- Calinitar radicsda da candinmansis |l aamiininanianae afininlacse @ dakhard enlinitar lae rAbulac nea imnracae carmiin Al Hinn Aa
t (Scliclarradizado do gongia Hoact Sc doberd solicitar loc rétulos pre Improsoc coglin cltipo do adkinietrativay
comunicacion al Subgerente Administrativo y Financiero de la entidad el cual es el encargado de financiera

custodiar estos rotulos.

Se recibe la comunicaci6n oficial en la ventanilla de la unidad de correspondencia verificando que
esta venga debidamente firmada, con los anexos correspondientes, competencia, direccion de Auxiliar administrativo de

2 Recibii dociimeito donde se va a enviar respuesla y quien remite. ) fibfffﬁﬂc'f )
R e .
Si la comunicacion no es competencia de la entidad continuar con la actividad No. 3, de lo financiera

contrario seguir con la actividad No. 4.

Solo se debera devolver la comunicacién cuando esta no sea competencia de la entidad, pero se

debera comunicar aclarando los motivos de la devolucién de manera verbal o por correo Auxiliar administrativo de
3 Realizar devolucion del electrénico. subgerencia
documento administrativa y
Esta devolucion se hara de acuerdo a la forma que fue entrega de esta comunicacion, en forma financiera

fisica o por el correo institucional de la entidad.




* Colocar totulo premprenc usuario la original y la copia se deja para el respectivo tramite.

Se procede a poner el rotulo pre-impreso en el original y su copia, seguido de eslo se le entrega al

Auxiliar administrativo de
subgerencia
administrativa y
financiera

5 Diligenciar planilla Se procede a diligenciar la planilla de distribucion de forma manual.

Auxiliar adminisfrativo de
subgerencia
administrativa y

financiera

e comunicacion oficial al ORFEO en el médulo de contingencia.

{Un vez se cuante con fluido aléctrico, red o cictema s doberd ingresar la informacidn de la

Auxiliar administrativo de
gubgoroncio

administrativa y
financiera

7 Digitalizar documento contingencia.

Se escanea la comunicacion oficial, luego se guarda en formato PDF y se ubica en la carpeta de

Auxiliar administrativo de
subgerencia
administrativa y
financiera

Se genera la planilla de contingencia.

Fin iento

8 | Generar planilla de contingencia |Remitirse al "procedimiento de distribucion de comunicaciones oficiales".

Auxiliar administrativo de
subgerencia
administrativa y
financiera

Creacion del documento 1 6/05/2021

Se actualiza el documento conforme a la normatividad vigente y las mesas de trabajo conjuntas con el proceso de
geslion documental y mejoramiento continuo.

2

26/12/2023

Ve

Leonardo Jimenez

Técnico Operativo




coODIGO PR-GD-03
" IDW' : PROCEDIMIENTO DE p——— 5
0a JV RADICACION DE COMUNICACIONES INTERNAS Y SALIENTES
R FECHA 26/12/2023

3| Gestion Documental
Profesional universitario del proceso de gestion documental.

Definir los lineamientos necesarios para realizar el proceso de radicacion de comunicaciones oficiales interna y salientes del IDUVI hacia
usuarios extemos o internos, en cumplimiento de las normas archivisticas para la mantener la integridad, disponibilidad, y confidencialidad
de la informacién como memoria institucional de la entidad y el municipio de chia

Aplica desde la recepcion de las comunicaciones en la ventanilla por parte del funcionario del IDUVI, finaliza con la entrega de
comunicacion oficial al mensajero para su distribucion en el proceso de gestion y tramite.

7 Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una
entidad, independientemente del medio utilizado.

Tabla de retencion documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del archivo. Las tablas de
retencion pueden ser generales o especificas de acuerdo con la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
| administrativos, comunes a cualquier administracion; las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo

------ — 4 Tipo de comunicacibn

Distribucién de
comunicaciones S ‘I buci

oficiales
J -

Se recibe la comunicacién oficial en la ventanilla de la unidad de correspondencia por parte del
funcionario responsable.

Auxiliar administrativo de
subaerencia
administrativa y
financiera

1 ecibir comunicacion
Nota: En caso de no contar con el sistema de informacion debe remitirse a la caracterizacién del
procedimiento de contingencia de comunicaciones oficiales.

Se revisa que la comunicacion oficial esté debidamente firmada ademas debe contar con los

anexos correspondientes, competencia, el destino y quien remite. Awiliar administrativo de

subgerencia
administrativa v
nnanclera

2 Verificar la comunicacién

1l surmunicacion viivial 1o Gumplie vun aigunu- de-esius reyuisitus suntinuean vun fa actividad No.
3, de lo contrario seguir con la actividad No. 4.




En caso de que la revision de la comunicacion oficial no sea satisfactoria se debera devolver al Niikilias sdiinistatived
funcionario para que se haga el respetivo ajuste e inicie nuevamente el procedimiento. tditar acvnistrElvode
3 Devolver para ajuste :”',’9,9:8':"3
Nota: Esta devolucion de la comunicacion oficial se realizara por el mismo medio en el que fue Ll bt
financiera
entregada.
Una vez se valide que la comunicacion oficial esta completa, se procede a ingresar toda la e admmlstl:atlvo e
4 Ingresar datos al sistema informaci6n requerida al sistema ORFEOQ, una vez diligenciada toda la informacion, se revisa para :ul_)q;ter;qa
poder generar el radicado de forma correcta. SAMINsTaUN ¥
financiera
Una vez ingresada y verificada la informacion que fue diligenciada en el ORFEO se procede a
generar el numero de consecutivo, seguido de esto se debe imprimir el rotulo del radicado para Auxiliar administrativo de
5 Geénerar fadlcads que este sea adherido a la comunicacion oficial. sul_)g_aranf:la
administrativa y
Nota: Cuando se presente errores de radicacion y se anulen estos numeros, se debe dejar financiera
constancia por escrito, con la respectiva justificacion y firma del lider de gestion documental
A los documentos se les hace inicialmente una revision fisica, para luego realizar el escaneado
de la comunicacion y sus anexos que deberan ser guardados en formato PDF e incorporados al
sistema de ORFEO para agilizar su busqueda en casos de consulta. Auxiliar administrativo de
L DNinitalizar comunicarian o ; sul?qerengua
e Nota: En caso de recibir cd, planos u otros formatos que no sean susceptibles de ser administrativa y
digitalizados, seran relacionados en el sistema de informacion. Los documentos que se financiera
encuentren empastados o argollados no seran digitalizados para garantizar la integridad,
canservacion y custodia del documento.
Auxiliar administrativo de
Si la comunicacion oficial es saliente se procedera a clasificar segun la forma que esta debe ser subgerencia
& Clasificar fa comunicacion entregada, por correo certificado o de manera personal. administrativa y
financiera
Auxiliar administrativo de
8 Generar planilla de distribucién Coq las comunicaciones ya_clas!ﬁcadas se elabora una planilla de distribucion, para que se tenga sul.)qerem.:la
claridad del destinatario y direccién de la entrega. administrativa y
financiera
Se realiza la entrega al Auxiliar administrativo de gestion documental las comunicaciones oficiales
salientes, para realizar la respectiva distribucion.
Para las comunicaciones oficiales internas el encargado de su distribucion es el Auxiliar Aux"'a;::g";:f:rs':;"vo de
9 Entregar para distribucién administrativo de subgerencia administrativa y financiera. administrativa y
Ir al "Procedimiento de Distribucién de comunicaciones oficales”. e
Fin del imiento.

Creacion del documento

Se unifican los criterios para la radicacién de comunicaciones oficiales internas y salientes

26/12/2023

Bubgerente admin y fina




" CODIGO PR-GD-12
J1 PROCEDIMIENTO DE
0a ' DW' | TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y SECUNDARIAS VERSION 2

Gestion Documental
Profesional universitario del proceso de gestion documental.
Definir los lineamientos necesarios para realizar las transferencias primarias y secundarias de las unidades documentales de la entidad,

que se encuentran en soporte papel en el archivo de gestion al archivo central y del archivo de central al archivo histérico
respectivamente, en cumplimiento de las normas archivisticas.

Inicia con el cumplimiento del tiempo de retencion documental de las unidades documentales segin cronograma de transferencias, y
finaliza con la solicitud de firmas en el acta y FUID de aceptacion de la transferencia.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en framite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos del archivo de gestion, cuya consulta no es tan
frecuente pero que sigue teniendo vigencia y son objeto de consulta.

Archivo Histérico: Es el archivo cuya funcion es la custodia y conservacion de los documentos calificados como de conservacion
permanente.

FUID: Formato Unico de Inventario Documental Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera exacta y precisa las
series o asuntos de un fondo documental.

Tabla de retencion documental (TRD): Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del archivo. Las
tablas de retencion pueden ser generales o especificas de acuerdo con la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a
documenios administrativos, comunes a cualquier administracion; las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada
organismo

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de
decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

seleccionar el tiempo
de retencion segun
TRD

2. Elaborar FUID

Primaria

Préstamos y 3. ::rl:fm
devoluciones de unidades
unidades documentales y

4. Preparar unidades ¥ i
é documentales a «—{ a)

11. Realizar ajustes

& Se presenta algin
error en informacion ?

7. Trasladar unidades
documentales

8 Actualizar sistema
de informacidn

9. Legalizar
“transferencia




Descripcion

Verificar y seleccionar el tiempo
de retencion segun TRD

Se inicia realizando una verificacién del ciclo de vida de las unidades documentales y aquellas que
cumplieron el tempo de retencion documental segun TRD que le aplique. finalizado esto se
procede a seleccionar las unidades documentales a segtn el tipo de transferencia:

Primaria: e trancfiere al archivn cantral nor cumnlimienta de tiemna de retencidn documental an

el archivo de gestion, segtn lo estipulado en la TRD. o

Secundaria: se transfiere a conservacion total por cumplimiento de tiempo de retencion
documental en el archivo de central, segun lo estipulado en la TRD.

Profesional universitario

del nrocaes de geetitn

documental.

Diligenciar FUID

Se diligencia el FUID segtin el tipo de transferencia.

Primaria: Se debe diligenciar todos los campos del FUID identificando cada unidad de
conservacion que conforma la unidad documental, producto de la transferencia primaria.

Secundaria: Se elabora el FUID con las respectivas actas de las unidades documentales que son
transferidas al archivo histérico.

Si el tipo de transferencia es primaria continuar con la actividad No. 3. de lo contrario sequir con la
actividad No. 10.

Profesional universitario
del proceso de gestion
documental,

Verificar ubicacion de las
_________________________

devolucién

Para hacer un franslerencia primaria se debe realizar una verilicacion de la localizacion aclual de
las unidades documentales que seran transferidas, esta blisqueda se hara en la base de datos, en
la planilla de legalizacion de préstamos y devoluciones de unidades documentales ademas
también se podra hacer esta busqueda en el FUID.

En caso de que la unidad documental no se encuentre bajo custodia del responsable de archivo
se le debera pedir la devolucion de esta al funcionario que aparece como el solicitante del
préstamo.

Bora al raintearm dalla uinidad dactimenial is ol nregdimianis da Drdet

unidades documentales

v davnl
7

da

Nota 1: En caso que la unidad documental se encuentre en préstamo y esta no pueda devolverse
al archivo de gestién, se dejara una nota en el FUID donde especifique el funcionario que tiene la
unidad documental, fecha del préstamo, y justificacion. Una vez devuelta la unidad documental al
responsable del archivo este se les realizara la respectiva transferencia al archivo central, en
cumplimiento del flujo documental.

Profesional universitario

Anl meanssis dAn samtidn
Gl ProvTUs e guoonon

documental.

Preparar unidades documentales
a transferir

Fin del procedimiento

Con las unidades documentales en custodia del responsable de archivo se procede a realizar la
oraanizacioén v ajustes técnicos aue necesite para aarantizar aue cumpla con todos los
requerimientos archivisticos de organizacion.

Nota: Cada documento que conforma la unidad documental no debe tener post-it, ganchos
metalicos de clip, cintas adhesivas, no debe existir ningin material que comprometa a futuro
deterioro del documento, entre otras normas archivisticas para la organizacién se deben tener en
cuenta.

Profesional universitario
del proceso de gestion
documental.

Asignar ubicacion topografica

Asignar el nimero de unidad documental y de la caja que le corresponde en el archivo central a la
unidad de conservacion a transferir; con esta informacion se debe imprimir y pegar tanto el rotulo
de la unidad documental como el de la caja.

Profesional universitario
del proceso de gestion
documental.

Generar y validar FUID definitivo
vs unidad documental

Se debe generar el FUID definitivo de las unidades documentales a transferir. posterior a esto se
debe realizar una revisién final en la que se valide la concordancia de lo diligenciado en el FUID
con la unidad documental.

Si se presenta alguna inconsistencia o error durante la comparacion se debera devolver a la
Actividad No. 4, de o contrario seguir con la Actividad No. 7.

Profesional universitario
del proceso de gestion
documental.

Trasladar unidades documentales

Se realiza el traslado de las cajas al archivo central, a su ubicacion en la estanteria que le
corresponde.

Profesional universitario
del proceso de gestion
documental,

Actualizar sistema de informacion

Se realiza la actualizacion en el sistema que identifique que las unidades documentales se
encuentran ubicadas en el archivo central.

Realizar en el sistema de informacién la actualizacién de la ubicacion donde se indique que la
unidad documental fisica y electrénicamente se encuentra en el archivo Histérico.

Profesional universitario
del proceso de gestion
documental.

Legalizar transferencia

Con las unidades documentales debidamente transferidas se debe proceder a tomar las firmas
del acta y FUID de transferencia primaria, de esta forma se legaliza la transferencia primaria o
secundario segtin corresponda.

Nota: para las transferencias secundarias se debe realizar adicionalmente una publicacién de la
transferencia en la pagina web de la entidad para conocimiento de la comunidad.

Fin del imiento.

Profesional universitario
del proceso de gestion
documental.




Presentar ante comité de archivo las unidades a transferir, para que el comité de archivo evalué

Presentar para aprobacién al las unidades y de aprobacion de las unidades documentales Profesional universit.arrio
10 comilté del proceso de gestion
Si la transferencia fue aprobada por el comité de archivo pasar a la Actividad No. 15 de lo documental.
contrario seguir con la Actividad No. 14.
Si no es aprobada la transferencia y segun lo evaluado por el comité de archivo, se deben realizar " SR
i Profesional universitario
1 Realizar ajustes los ajustes respectivos tanto en el FUID como en las actas. deil piooesd da geation

Una vez finalizada esta actividad se debe regresar a la actividad No 13. documental.
Realizar traslado de las cajas que van a ser transferidas, para esto se debe garantizar la limpieza
y organizacion adecuada de los documentos, ademas todas las unidades documentales deben
contar con el rotulo debidamente diligenciado; por otra parte se deben tener separadas en una
caja de las unidades documentales que presentan biodeterioro.

Profesional universitario
del proceso de gestion
documental.

12 | Trasladar unidades documentales

Para continuar ir a la actividad No.8.

Creacion del documento 1 6/05/2021
Se unifican los criterios para la radicacion de comunicaciones oficiales internas y salientes 2. 26/12/2023

Leonardo Jimenez

| Técnico Operativo

i Pubgerente admin y finandy
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CcODIGO PR-GD-07
PROCEDIMIENTO :
DE DISPOSICION FINAL DE UNIDADES DOCUMENTALES VERSION 2
FECHA 26/12/2023

Gestion Documental

Profesional universitario del proceso de gestion documental.

Lievar el control y seguimiento de las unidades documentales para su eliminacion o conservacion permanente en cumplimiento de lo
establecido en las TRD aprobadas por la entidad y los procesos archivisticos.

Inicia seleccionando la unidad documental que cumpli6 el tiempo de retencion documental y debe ser eliminada o para conservacion total,
finalmente a cada unidad documental se le realiza la actualizacion del estado en el sistema y se procede a cumplir con la disposicion final
que fue aprobada en el comité de archivo.

FUID: Formato Unico de Inventario Documental Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las
series o asuntos de un fondo documental.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto
productor de documentos como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas,
informes.

Eliminacion de documentos: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y que no tienen valor historico o que carecen de relevancia.

Conservacion Total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los
que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia.

Transferencias
primariasy
secundarias.

10. Realizar




Si la unidad documental digitalizada tiene disposicién final de seleccion continuar con la actividad
No. 6, de los contrario seguir con actividad No. 9.

J Seleccionar unidades Se deben seleccionar la unidades documentales aue cumplieron su tiempo de retencién seaun las Profesional universitario
doclumertales TRD. en el area de geston
documental
Profesinnal nniversitario
2 Generar FUID Se debe generar el FUID por cada tipo de disposicion final (eliminacién o conservacion total). en el area de gestion
documental
|Se debe organizar cada unidad documental seaiin e disnogicidn an ol actrictn nrden aua sa
describe en el FUID , también se debera identificar segun la TRD si la unidad documental debe o ' S
" no ser digitalizada Profesional universitario
3 Alistar unidades documentaies ’ en el area de gestion
Si la unidad documental debe ser digitalizada ir a |a actividad 4, de lo contrario seguir con la toctinental
actividad No. 9.
Si se identifica que debe realizarse la digitalizacién segun las TRD, las unidades documentales
deben cumplir con los criterios archivisticos de organizacion y técnicos de digitalizacién con el fin
de garantizar su reproduccion, integridad, confiabilidad y disponibilidad de cada uno de los Profesional universitario
4 |Digitalizar unidades documentales|expedientes. en el area de gestion

e s ki
AoGuimsiar

Por cada serie documental, identifique el porcentaje de las unidades documentales a eliminar y el

Profesional universitario

5 Realizar muestreo restante de conservacion total con esto se realiza el muestreo de las unidades documentales en el area de gestion
segun los porcentajes estipulados por cada serie documental en las TRD que le aplica. documental
Hacer la presentacion de la unidades documentales al comité de archivo para la probacion.
|Si el comité aprueba la eliminacidn o consenacian to
dejara la constancia de esta decision mediante la firma de las actas y FUID correspondientes
para el proceso de eliminacién o conservacion total. 3 g i
Profesional universitario
s Presantar o) comité de archivo Si es aprobada la eliminacién tomar las respectivas firmas del FUID y actas correspondientes L eLireantl:leo ﬁsﬂén
para la eliminacion o conservacion total. Lent
Si lo presentado en el comité es aprobado ir a la actividad No. 8, de lo contrario seguir con
actividad No. 7.
Se realiza los ajustes necesarios a lo presentado segun lo estipulado en el comité de archivo. Profesional universitario
7 Realizar ajuste en ol area de gestion
Una vez finalizada las modificaciones devolverse a la actividad No. 7. documental
Realizar a las unidades documentales los ajustes y preparativos necesarios para el tipo de
disposicion que se determino segun la TRD. Profesional universitario
8 Preparar para disposicién en el area de gestion
Si la disposicion final es de eliminacion ir a la actividad No. 9, pero si por el contrario es de documental
conservacion total ir al procedimiento de transferencias primarias y secundarias.
Frofesional universitario
9 Actualizar estado en el sistema |Se realiza el cambio de estado de la unidad documental en el INVENTARIO. en el &rea de gestion
documental
Se debera registrar la unidad documental en la TRD correspondiente, seguido de esto se
procedera a realizar el proceso de eliminacion que consiste en triturar todos los documentos que
conforman la unidad documental. Profesional universitario
10 Realizar eliminacion en el area de gestion

Nota: Los documentos no pueden ser rasgados.

Fin del procedimiento.

documental

Creacion del documento 1 6/05/2021
Se actualiza el documento conforme a la normatividad vigente y las mesas de trabajo conjuntas con el proceso de
gestion documental y mejoramiento continuo. 2 26/12/2023
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ORGANIZACION DE UNIDADES DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

CcODIGO PR-GD-10
VERSION 2
FECHA 26/12/2023

Gestion Documental

Profesional universitario del proceso de gestion documental.

Realizar adecuadamente la organizacion de las unidades documentales del IDUVI, en cumplimiento de las normas archivisticas.

Inicia con la recepcion de las unidades documentales teniendo como base las TRD aprobadas por la entidad y finaliza con las unidades
documentales organizadas e identificadas para su administracion y custodia, aplica para todas las unidades que se producen en la entidad
ucto de sus aclividades diarias

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

FUID: Formato Unico de Inventario Documental Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las
series o asuntos de un fondo documental.

Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de Series y sus correspandientes tipas documentales, producidos o recibidos por una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

¢ Cumple con la revision
satisfactoriamente ?

¢ Fue aprobada?

1. Recibir unidad

8. Validar unidad
documental Entrega vs

9. Devolver al
responsable de la
unidad documental

gEEme—— 10. Ingresar al




N° Actividad Descripcion
Cada dependencia de la entidad productora hara entrega al responsable de archivo de la unidad
1 Recibir unidad documental dociintiental. qUS B aeta ajaciinso. en el area de gestion
Nota: Esto se hara de manera anual , cumpliendo con el cronograma estipulado por la institucion dooumental
requeridos, ademas se debe validar que esté totalmente firmada, organizada cronologicamente,
foliada y debe traer anexado el FUID.
Nota 1: Para la organizacion cronoldgica debe estar de la fecha mas antigua a la mas reciente ,
Prima la fecha de radicacién por parte del IDUVI, debidc a que se convierte en oficial para la i ; s
entidad Profesional universitario
2 Revisar unidad documental ! en el area de gestion
Nota 2: Los planos o documentos que se encuentre doblados , deben estar enumerados como un docurmertal
solo folio ademas la unidad de conservacion debe tener un aproximado de 200 a 230 folios sin
interrumpir la pieza documental.
Si la unidad documental no cumple con lo anterior se debe continuar con la actividad 3, de lo
contrario sequir con la actividad 4
En Guclarcvisiéndec la u ma! nC 353 satisfasicns sc deberd dovolvor sl
A N n A P L Profesional universitario
3 Realizar davoluctén funcionario para que se haga el respetivo ajuste e inicie nuevamente el procedimiento. on el drea de gestion
Fin del procedimiento. B
Se debe identificar y depurar todos aquellos documentos que no hacen parte o son duplicados de
la unidad documental, asi mismo si se procedera a identificar duplicados. . i o
Profesional universitario
& Bepurar tinidad doctmentel Nota: Para los duplicados se debe tener en cuenta el estado e el que se encuentre y si se pueden eael dzr::ng:lshén
o no retirar de la unidad, ademas se dejaran solo aquellos duplicados que se encuentren en mejor
condicion.
Fl reennneahle dal archivn de nestidn dehera hacer la reenectiva comnaracian de la unidad
documental entregada con el FUID, validando que la informacién en los dos es correcta e igual Profésianal univesitans
3 Validar unidad documental para garantizar el control de calidad. ool kroa do Geslisn
Entrega vs FUID Premest
Si se presenta alguna inconsistencia en la comparacion se debe ir a actividad 9 , de lo contrario
seguir con la actividad 10.
De presentar alguna inconsistencia la unidad documental se debe hacer entrega al responsable Frofasibnal universitario
Devolver al responsable de la |de las unidades documentales para su correccién. :
9 en el area de gestion
unidad documental
i documental
n del pre
Si la validaridn nnn al FLIN as satisfartnria se deha inarasar Ins datns da la nnidad dncumantal al | Prafacional univergitario
10 Ingresar al sistema sistema o consolidacion del FUID, para asi determinar la ubicacion topografica en el archivo de en el area de gestion
gestion. documental
Con esta informacion en el sistema se procede a asignarle a la unidad documental tanto el
numero de consecutivo y el nimero de caja en el archivo de gestion, también se debe realizar la
impresion y pegado de los rotulos de la unidad documental y si es necesario el de la caja esto se Profesional universitario
1 Asignar identificacién hace para facilitar la ubicacion de la carpeta o caja en el lugar de archivo de la entidad an ol drea de gestion
Adicionalmente se debe identificar si segun la TRD la unidad debe ser o no digitalizada. documental
Si @ fa aviividad Nu. 12, de U Guniianu seguil Gunia actividad o, 13
Tomo se cumplio con el liempo segun lo esfablecido con la TRD se fiene que digifalizar la unidad
documental para esto se procede a escanearla y guardarla en formato PDF en el servidor de . . _—
estion documental Profesional universitario
12 Digitalizar unidad documental 9 ’ en el area de gestion
. . . . - documental
Una vez digitalizada la unidad documental continuar con la actividad 13.
Se debe preparar la unidad documental para su respectiva ubicacion en el archivo para esto se Profesional universitario
13 Preparar unidad documental |procedera a quitar el material como ganchos, clip metalicos, ganchos de cosedora, ganchos en el 4rea de gestion
mariposas, entre otros materiales que comprometan el futuro deterioro del documento. documental
Con la unidad documental en perfectas condiciones se procedera ubicar la unidad documental en T i—
14 Ubicar la unlt::ghc:‘(::umental en el|la caja en el archivo de gestion para su administracién y custodia. aniel ren do gestién
Fin del Procedimiento. documentsl

Creacion del documento 1 6/05/2021
Se actualiza el documento conforme a la normatividad vigente y las mesas de trabajo conjuntas con el proceso de
gestion documental y mejoramiento continuo. 2 26/12/2023

Educardo Espinosa Palacios

!

Gerente
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CcODIGO PR-GD-09
PROCEDIMIENTO
DE GESTION Y TRAMITE VERSION 2
FECHA 26/12/2023

Gestion Documental

Profesional universitario del proceso de gestion documental.

Realizar actividades necesarias para la gestion y tramite de los documentos que se manejan en el Instituto de Desarrollo Urbano y Gestion
Territorial de Chia .en cumplimiento de las normas archivisticas.

Inicia desde la recepcion de las comunicaciones oficiales radicadas en la unidad de correspondencia y finaliza con la entrega validada de la
comunicacion al funcionario responsable de su tramite.

Distribucion de
comunicaciones
oficiales.
Si
—® 3, Realizar anotacién
,_4__—’
5. Asignar
oficial
6. Entregar al ¢ P
funcionario W
£Es correcta la asignaciendel h l
responsable del tramite ? 7. Re direccionar

st |

|

&>

N Actividad Descripcion Responsable
Auxiliar administrativo de
1 Recibii comunicaciones oficistas Recopcl ionar las com unicaciones que provienen del procedimiento de Distribucion de subger' encia
comunicaciones oficiales. administrativa y
financiera

€ Anha unrifinar

<< Q82T VOTNICar

toma de la firma.

15 52 onousntron dobidamaonts identificadas on 1o nlanilla da antrosa nara 1o
GuC ST 2l von GG Tehve 15 WHCQGAC 8N Q8 BiGNid GO CNFCEa PAiC &

Culht

Auxiliar administrativo de
subgerencia

2 Validar comunicacién dministrati
Si la comunicacion presenta una alguna novedad en esta verificacion se continua con la actividad A T_'_'_'_'f_ﬁ"ra ¥
3, de lo contrario seguir con la actividad 4. ety
Auxiliar administrativo de
3 Realizar anotacién De p_resenlarse alguna novedad en la oomur{lcat‘tlén oficial se debgré anqtar lﬁ observacion en la supg_erenf:la
planilla y con un resaltador marcar la comunicacién como evidencia y validacion de la entrega. administrativa y
financiera
Auxiliar administrativo de
4 Clasificar las comunicaciones |[Se clasifican las comunicaciones oficiales por prioridad y funcionario fambién se da una subgerencia
oficiales asignacion a las comunicaciones que tienen prioridad por vencimiento de términos o asunto. administrativa y
financiera
Auxiliar administrativo de
13 Asignar comunicacion oficial |Se ingresa la comunicacion oficial al ORFEQ y se le asigna al funcionario responsable del tramite. susgeroncic

administrativa y
financiera




Entregar al funcionario

Se hace entrega de la comunicacion oficial fisica al funcionario responsable del tramite,
pidiéndole también la firma en la Planilla para evidencia de la entrega.

Nota 1: Si el funcionario considera que el tramite de la comunicacion no es su responsabilidad
debera hacer la justificacion pertinente y la devolucién de la comunicacion fisica.

Nota 2: Si la comunicaci6n oficial tiene respuesta por parte del funcionario responsable del
tramite, este debera hacer entrega de la respuesta aprobada al responsable del procedimiento de
radicacion de comunicaciones salientes e internas para continuar.

Si la entrega fue satisfactoria Fin del procedimiento, de lo contrario ir a la actividad No. 7.

Auxiliar administrativo de
subgerencia
administrativa y
financiera

Si la comunicacion oficial no fue asignada correctamente se debe identificar y re direccionar al

Auxiliar adminisirativo de

Re-direccionar funcionario que le corresponde el tramite de la comunicacion oficial, realizando la entrega formal a:;?r?i::z?\:: "
fisica de la comunicacion oficial con la firma. N
__financiera

Creacion del documento 1 6/05/2021

Se actualiza el documento conforme a la normatividad vigente y las mesas de trabajo conjuntas con el proceso de

gestion documental y mejoramiento continuo. 2

26/12/2023

ubgerente admin y finan:

Leonardo Jimenez

Técnico Operativo




| coDIGO PR-GD-02
IDW' PROCEDIMIENTO e
Qa i RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES ENTRANTES 2

Gestion Documental
Profesional universitario del proceso de gestion documental.

Definir los lineamientos necesarios para realizar el proceso de radicacion de comunicaciones oficiales que ingresan IDUVI, cumplimiento
de las normas archivisticas para la mantener la integridad, disponibilidad, y confidencialidad de la informacién como memoria institucional
de la entidad y el municipio de Chia.

Aplica desde la recepcion de las comunicaciones que ingresan a la entidad, finaliza con la entrega de comunicacion oficial para su

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una
entidad, independientemente del medio utilizado.

Rétulo: impreso que se pone en un lugar visible para anunciar o indicar algo.

Radicacién de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un nimero consecutivo, a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su
tramite y cumplir con los términos de vencimienlo que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de
radicado el documento.

5. Generar radicado

6. Digitalizarla
ccomunicacion

7. Asignar por ORFEO

8. Generar planilla de
distribucion
9. Entregar para - Distribucion de
distribucién comunicaciones

-




Descripcion

Responsable

Racihir comunicacidn

Si la comunicacion oficial entrante es ingresada por la ventanilla de la unidad de correspondencia
el Anyiliar ardministrativn de sihgerancia administrativa v finaneiara sara el ancargarn de

gestionar.

Por ofra parte cuando la comunicacion es entregada por medio del correo corporativo
contactenos@iduvichia.gov.co el Protesional universitaro en el proceso de atencion al ciudadano
se encargado de su recepcion, debera imprimir el correo para su posterior radicacion.

contingencia de comunicaciones oficiales.

Profesional universitario
en el area de atencion al
ciudadano /Auxiliar
administrative.de
subgerencia
administrativa y
financiera

Validar la comunicacién

Se hace una revision del documento entrante verificando que este completo y que sea
competencia de la entidad ademéas se debera validar anexos, firmas, direccién de donde se va a
enviar respuesta, destino, quien remite y la cantidad de folios para que estos puedan ser
registrados en el sistema adecuadamente.

Nota: Cuando los documentos sean para eleboracion de Planos debera solicitar el visto bueno del
profesional universitario de habitabilidad.

Si no cumple con alguno de estos requisito se debera continuar con la actividad 4, de lo contrario
seguir con la actividad 5.

Profesional universitario
en el area de atencion al
ciudadano [Auxiliar
administrativo de
subgerencia
administrativa y

finanninra
wRansiCia

Responder

Solo se debera devolver la comunicacion cuando esta no sea competencia de la entidad, pero se
debera comunicar aclarando los motivos de la devolucién de manera verbal o por correo
electronico segun como haya sido entregada la comunicacion.

Nota: Si la informacién de la comunicacion oficial no coincide con la planilla de entrega de la
empresa de mensajeria , se debe hacer a devolucion de comunicacion dejando escrita la
observacion en esta planilla.

Fin del procedimiento.

Profesional universitario
en el area de atencion al
ciudadano /Auxiliar
administrativo de
subgerencia
administrativa y
financiera

Ingresar datos al sistema

Se hace el ingreso de los datos de la comunicacién oficial al sistema ORFEO dejando constancia
de la fecha y hora de recibido, con el propdsito de oficializar el tramite y cumplir con los términos
de vencimiento que establezca la ley.

Para finalizar se revisa la informacion diligenciada para poder generar el radicado de forma
correcta.

Profesional universitario
en el area de atencion al
ciudadano fAuxiliar
administrativo de
subgerencia
administrativa y
financiera

Generar radicado

LIna ve7 ingresada v verificada la informacitn ane fue diliganciada an al ORFFO sa procede a
generar un nimero de consecutivo, ademas se debe imprimir el rotulo del radicado para que este
sea adherido a la comunicacion oficial.

El responsable de las comunicaciones que ingresan por el correo debe generar el numero de
radicado y hacer la entrega al auxiliar de subegerencia administrativa y financiera para que este
imprima y pegue el rotulo de radicado.

Nota 1: Cuando el usuario o peticionario presente personalmente la comunicacion se le entregara
de inmediato su copia debidamente radicada.

Nota 2: Cuandn se nresente arrores de radicacion v se anillen aestos niimerns_ se dehe dejar
constancia por escrito, con la respectiva justificacion y firma del responsable del proceso.

Profesional universitario
en el area de atencion al
ciudadano /Auxiliar
administrativo de
subgerencia
administrativa y
financiera

Digitalizar comunicacién

Se realiza el escaneado de la comunicacion y sus anexos que deberan ser guardados en formato
PDF e incorporados al sistema de ORFEOQ para agilizar su buisqueda en casos de consulta.

Nota: Si la comunicacion trae cds, planos u otros formatos que no sean susceptibles de ser
digitalizados, seran relacionados en el sistema de informacion y si tiene documentos que se
encuentren empastados o argollados no podran ser digitalizados para garantizar la integridad,
conservacion y custodia del documento.

Auxiliar administrativo de
subgerencia
administrativa y
financiera




7 Asignar por ORFEO

Con la comunicaci6n entrante digitalizada y cargada en el sistema, se procederé a asignarla a la
dependencia de destino o funcionario responsable, por medio del ORFEOQ con sus respectivos
anexos.

Nota: El responsable de hacer la asignacion de la comunicacion es el mismo que las recepciono.

Profesional universitario
en el area de atencion al
ciudadano /Auxiliar
administrativo de
subgerencia
administrativa y
financiera

8 Generar planilla de distribucién

Se procede a diligenciar e imprimir las planillas de registro que debe contener todas las
comunicaciones entrantes que fueron recibidas en el dia tanto por la ventanilla como por el correo
CurpUTEvY, Gumu-supuTie del repariv-{isicu.

Nota : Si por alguna circunstancia de urgencia o importancia una comunicacién amerita su
distribucion inmediata se informaré a la dependencia competente. (En caso de Derecho de
Peticion, Tutela, accion de cumplimiento o invitaciones de titima hora).

Auxiliar administrativo de
subgerencia
administrativa y
financiera

9 Entregar para distribucion

Se debera hacer la entrega de las comunicaciones oficiales entrantes(Ir al "procedimiento de
Distribucién de comunicaciones”) y la planilla al Auxiliar administrativo de gestién documental,
para que este realice la respectiva distribucion fisica.

Fin del procedimiento.

Auxiliar administrativo de
gestion documental

Creacion del documento 1 6/05/2021
Se actualiza el documento conforme a la normatividad vigente y las mesas de trabajo conjuntas con el proceso de
gestion documental y mejoramiento continuo. 2 261122023

Bueno

Gerente

Bul admin y finang




" coODIGO PR-GD-08
PROCEDIMIENTO :
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Gestion Documental
Profesional universitario del proceso de gestion documental.

Definir los lineamientos necesarios para establecer el proceso de distribucion de comunicaciones oficiales en cumplimiento de los
procesos archivisticos y normatividad archivistica.

Inicia con la entrega de las planillas de distribucion y las comunicaciones oficiales, finaliza con archivar las planillas de distribucion y la
comunicacion oficial con el recibido.

Comunicaciones Oficiales: Son lodas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una
entidad, independientemente del medio utilizado.

1. Recibir

novedad ?

7. Tomar recibido

Gestion y 10. Archivar
Tramite. comunicaciones

N° Actividad Descripcién Responsable
Auxiliar administrativo de
Recepecionar la comunicacién oficial saliente que proviene del procedimiento de radicacion de subaerencia
comunicaciones oficiales internas y salientes. administrativa y
financiera

1 | TvecibiT comunicaciones oficiaies

Se hace una revision de la comunicacion oficial saliente, en la que se verifica si coincide
completamente la informacion con la planilia de distribucion.
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