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Manuales de procedimientos relacionados con manejo de bienes propendan por eficiente y oportuna utilizacién y efectiva salvaguarda.

Procedimiento

Directrices para evitar la Pérdida de Elementos

y Cédigo
Al concederse una licencia ordinaria el empleado no podra separarse inmediatamente del servicio hasta tanto haya
realizado la entrega formal de los asuntos e inventarios a su cargo a la persona que su superior inmediato designe.
P . Durante las licencias ordinarias no podran desempefiarse otros cargos dentro de la administracién publica.
|_ei:;r2rl18c?ay El tiempo de la licencia ordinaria y de su prérroga no es computable para ningun efecto como tiempo de servicio.
Ordinaria No Al vencerse cual_quiera_l de las licencias o sus prérrogas ellempleado debe reincorporarsg al ejer_cicio de_ sus fgr_]c_iones. Si
Remunerada no las reasume incurrira en abandono del cargo y la Entidad podra declarar la vacancia del mismo, sin perjuicio de las

126PA01-PR12

sanciones disciplinaria a que haya lugar.

Cuando la Licencia implique la separacion del cargo en la Entidad, por un término superior a treinta (30) dias calendario,
se debe hacer entregar los asuntos e inventario a su cargo, para lo cual se debe suscribir constancia de entrega, antes de
iniciar la Licencia.

Traslados
126PA01-PR19

El funcionario en que recaiga un traslado esta en la obligacion de realizar el traslado de su inventario, ya sea al almacén o
al funcionario que llegue en su lugar e igual debe entregar un informe del estado de los asuntos a su cargo al jefe inmediato.
Igualmente, se le comunica al funcionario la obligacion de diligenciar el formato de traslado de inventario a su cargo y de
los asuntos a su cargo.

Vacaciones
126PA01-PR29

Diligencia Modelo de “Acta de Entrega de Asuntos y Custodia de Bienes” y el formato de “Autorizacién de Vacaciones.”
Suscrita con el jefe inmediato o quien éste designe; requisito para poder iniciar el disfrute de vacaciones.

Desvinculacién
de Personal de
Cargos
Pertenecientes
ala SDA
126PA01-PR35

Inventario Documental: Se dejara constancia de la entrega de los documentos, en medio magnético, asi como el estado
de las tareas asignadas a través del sistema de correspondencia.

Inventario Devolutivo de Bienes: Se deja constancia de la entrega o no de los elementos devolutivos a cargo y para ellos
se usaran los formatos establecidos en los procedimientos de Recursos Fisicos.

Entrega de otros documentos: Los servidores deberan hacer entrega en medio magnético de los documentos, bases de
datos y demas archivos que hayan sido administrados o custodiados durante el ejercicio del cargo, los cuales hacen parte
de la propiedad intelectual de la SDA.

Las decisiones y comunicados del Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, tales como politicas o
procedimientos que deben cumplir externos o que deben ser comunicadas a proveedores o0 partes interesadas que tienen
interaccion directa con la Entidad, deben ser aprobadas por el lider del proceso encargado de la informacién con previa
revisién del oficial de seguridad de la informacién de la Entidad, quien se encargara de gestionar con la Oficina Asesora
de Comunicaciones la herramienta adecuada para su divulgacion.

La Secretaria Distrital de Ambiente registrara las bases de datos que se gestionen dentro de la Entidad y que contengan
datos personales, ademés aportara a la Superintendencia de Industria y Comercio las politicas de tratamiento de la
informacion.

Comisiones
126PA01-PR48

Cuando la comisién de estudios al exterior implique la separacion del cargo en la Entidad, por un término superior a treinta
(30) dias calendario, se debe hacer entrega de los asuntos e inventario a su cargo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la SDA para tal fin, inicia Procedimiento 126PA04-PR03 Ingreso y Salida de Bienes de Almacén.

Cuando la Comisién de Servicios implique la separacion del cargo en la Entidad, por un término superior a treinta (30) dias
calendario, se debe hacer entrega de los asuntos e inventario a su cargo, para lo cual se debe suscribir constancia de
entrega, antes de iniciar la Comision.

Ingreso y
Egreso de
Bienes del
Almacén
126PA04-PR0O3

El recibo de los bienes debe realizarse de manera coordinada entre el supervisor del contrato y el Almacén.

Los elementos adquiridos deben ser entregados en su totalidad por parte del proveedor en el aimacén o en el lugar que
estipule el contrato; en el evento de presentarse 0 hacerse necesario recibir entregas parciales en razén de las
caracteristicas del producto, especificaciones técnicas, procesos de importacion, fechas de vencimiento en el caso de los
medicamentos y alimentos, entre otros; debera quedar estipulado en el contrato.

La recepcion de los bienes debera ser reportada al responsable de almacén como minimo con un (1) dia de antelacién,
para coordinar la logistica necesaria, tal como espacio y personal disponible, a fin de no tener inconvenientes en el recibo.
No se procederé a efectuar Ingresos, sin que se haya efectuado la respectiva verificaciéon por parte del Area de Almacén.
No deben instalarse los bienes sin antes ser recibidos por el area de almacén, para poder realizar la verificacion de seriales
y otras caracteristicas que identifiquen el bien.

El almacenista no podra recibir bienes a proveedores, sin que exista contrato suscrito por la entidad.

El responsable de Almacén es la Gnica persona que se encuentra autorizada para hacer entregas de bienes o elementos
para el servicio; el supervisor o interventor no tiene esta facultad.

En el caso de bienes devolutivos, éstos quedaran cubiertos por la péliza de seguros, solo hasta el momento en que se
efectué el ingreso de Almacén, razén por la cual el supervisor, debera efectuar el tramite de ingreso dentro de los 5 dias
habiles siguientes al recibo de los bienes, de lo contrario asumira la responsabilidad fiscal, administrativa y legal en caso
de pérdida o deterioro.

En el caso de las compras por caja menor, segun la Resolucion N°001 de 2001 numeral 3.2.2. “la autorizacién de la compra
se hara previo concepto de no existencia en bodega de los elementos a adquirir, emitido o certificado por el almacén”. Los
bienes de consumo adquiridos por caja menor no se deben ingresar al almacén.



http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/P/PermisoyLicenciaOrdinariaNoRemunerada_v3/PermisoyLicenciaOrdinariaNoRemunerada_v3.asp?IdArticulo=186
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/P/PermisoyLicenciaOrdinariaNoRemunerada_v3/PermisoyLicenciaOrdinariaNoRemunerada_v3.asp?IdArticulo=186
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/P/PermisoyLicenciaOrdinariaNoRemunerada_v3/PermisoyLicenciaOrdinariaNoRemunerada_v3.asp?IdArticulo=186
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/P/PermisoyLicenciaOrdinariaNoRemunerada_v3/PermisoyLicenciaOrdinariaNoRemunerada_v3.asp?IdArticulo=186
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/T/Traslados_v2/Traslados_v2.asp?IdArticulo=193
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/V/Vacaciones_v1/Vacaciones_v1.asp?IdArticulo=203
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/I/IngresoyEgresodeBienesdelAlmacen_v2/IngresoyEgresodeBienesdelAlmacen_v2.asp?IdArticulo=518
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/I/IngresoyEgresodeBienesdelAlmacen_v2/IngresoyEgresodeBienesdelAlmacen_v2.asp?IdArticulo=518
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/I/IngresoyEgresodeBienesdelAlmacen_v2/IngresoyEgresodeBienesdelAlmacen_v2.asp?IdArticulo=518
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/I/IngresoyEgresodeBienesdelAlmacen_v2/IngresoyEgresodeBienesdelAlmacen_v2.asp?IdArticulo=518

Anexo No. 1

Manuales de procedimientos relacionados con manejo de bienes propendan por eficiente y oportuna utilizacién y efectiva salvaguarda.

En ningln caso se permite la salida de bienes con base en érdenes verbales o recibos provisionales.

El responsable de almacén en ningln caso hara entrega de bienes en calidad de préstamo.

La asignacion de bienes devolutivos a contratistas debe estar expresamente consignado en las clausulas del contrato (Ley
80 de 1993, articulo 40), y su entrega se legalizara mediante el comprobante de traslado o salida a servicio, firmado por el
contratista en sefial de recibo, al que se le anexara la solicitud presentada por el supervisor o interventor y la copia del
contrato.

La asignacion de bienes devolutivos y entrega de elementos de consumo a funcionarios y contratistas debe estar autorizado
por el jefe inmediato.

El jefe de la dependencia informara oportunamente, cualquier novedad que suceda en su dependencia relacionada con el
personal y los bienes, al Director de Gestién Corporativa.

Todos los elementos adquiridos y recibidos en el almacén deben salir a servicio en un tiempo no mayor a quince (15) dias
calendario

El responsable de almacén recibira solamente requerimientos de papeleria los diez (10) primeros dias de cada mes.

El area de almacén durante el primer dia habil de cada mes no hara registros, con el fin de remitir a contabilidad, la
informacion del cierre mensual de almacén.

Egreso o salida
definitiva de
bienes - baja

126PA04-PR0O4

En caso de que se requiera la salida de elementos devolutivos de la entidad, Gnicamente podra ser autorizada por la
persona que lo tenga a su cargo en el inventario, previa verificacion por parte del area de almacén e inventarios

En caso de pérdida de elementos: corresponde realizar un reporte a través de la pagina web de la policia nacional por la
pérdida de los elementos indicando la descripcion del elemento con el nimero de placa de inventario, e imprimirlo para
realizar los tramites necesarios.

En caso de hurto: cuando una persona ha sido victima de robo de elementos, corresponde formular la correspondiente
denuncia penal ante las unidades de la Fiscalia General de la Nacion — URI o ante la SIJIN de la Policia Nacional de
Colombia mas cercana, indicando la descripcién del elemento con el nimero de placa de inventario.

Mantenimiento
del Parque
Automotor

126PA04-PR0O5

La solicitud del mantenimiento del vehiculo debe ser diligenciadas por el conductor responsable de cada vehiculo,
indicando necesidad, kilometraje y estado del vehiculo.

Se revisara la solicitud y autorizara el mantenimiento solicitado por el conductor, segun la prioridad, estado del vehiculo y
la programacion que se tenga.

Los conductores deberan llevar el vehiculo al taller asignado, entregarlo con inventario y realizar el recibo a satisfaccion
del mantenimiento.

A partir de la solicitud hecha por el responsable del vehiculo, el Auxiliar Administrativo del area de vehiculos revisara el
control estadistico del consumo de llantas, gasolina, aceite, repuestos, reparaciones, etc. para determinar si aprueba el
mantenimiento o los insumos solicitados y verificara si las especificaciones técnicas son concordantes con las que usa el
vehiculo.

Se debe mantener actualizada la hoja de vida del vehiculo, la cual corresponde a la carpeta del mismo, en donde se podra
verificar el cumplimiento de ley (soat, seguro, revision técnico-mecanica, impuestos), control de mantenimientos, suministro
de elementos, control de salidas, responsables del vehiculo, etc.

El conductor debe revisar los vencimientos de los documentos de ley como son SOAT, revision técnico-mecanica, etc e
informar al Auxiliar Administrativo oportunamente para su renovacion.

Es responsabilidad de los servidores y empleados publicos, asi como de los contratistas que prestan sus servicios, aplicar
las normas archivisticas establecidas por la entidad y por las entidades que reglamentan la materia.

La Secretaria Distrital de Ambiente cuenta con el Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI), para
administrar los riesgos que puedan afectar la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacién gestionada
por la entidad. Por lo anterior los funcionarios y contratistas deben tener en cuenta, en la ejecucion de las actividades del
presente procedimiento, las politicas, los procedimientos y los controles disefiados para la seguridad de la informacion;
deben utilizar adecuadamente las nuevas tecnologias implementadas en la entidad y participar en las campafias de
sensibilizacion.

Toma Fisica o
Inventario
126PA04-PR0O6

Para facilitar la toma fisica, se requiere que los elementos estén debidamente ordenados y ubicados en el sitio
correspondiente, es obligacion de todo servidor pablico o contratista informar oportunamente cualquier movimiento fisico o
novedad relacionada con los elementos asignados y establecer los controles necesarios para ejercer su administracién y
custodia.

La SDA realizara cada vez que lo considere necesario inventario fisico, pero como minimo realizara uno anualmente y
presentara una relacién detallada ordenada y valorizada de los bienes a 31 de diciembre.

Los servidores publicos que participan en la toma fisica de bienes deben seguir las instrucciones del profesional del Almacén
y el procedimiento vigente.

Se debe reportar en el formato de toma fisica de inventario, el estado en que se encuentra el elemento. (Bueno, Regular,
Malo)

En la bodega se ordenaran fisicamente los elementos, de forma légica, en el espacio donde se encuentren ubicados. La
organizacion incluye limpieza, pasillos despejados y la consecucion de elementos que permitan realizar la toma fisica.

En caso de encontrarse un faltante o sobrante se efectuara un segundo conteo y si precise la diferencia se dejara constancia
en el informe final de la toma fisica.

Si en la bodega hay bienes servibles no utilizables y/o inservibles u obsoletos en proceso de baja definitiva, estos elementos
se incluiran en la toma fisica y se reportaran en el acta final

Cuando un funcionario pase a disfrutar mas de un periodo de vacaciones o licencias de algun tipo, o traslado de
dependencia por cualquier motivo, debe trasladar formalmente ante el Almacén o Bodega, los bienes a su cargo, traslado
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que se registrard a nombre del jefe inmediato o de la persona que le reemplazara temporalmente y al reintegrarse oficializara
un nuevo traslado a su nombre.

La aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todos los funcionarios y/o servidores publicos.

Durante el procedimiento de toma fisica de inventario, el personal que tenga a su cargo bienes muebles devolutivos, cuyo
costo sea superior a 35 smmlv, debe diligenciar el formato "Lista de chequeo para determinar indicios de deterioro en la
PPE de la SDA".

Administracién
de Transporte
126PA04-PRO7

Las solicitudes de vehiculo solo se podran enviar por el correo electrénico oficial del jefe de la dependencia. En caso de
ser necesario, se podra autorizar a un solo (1) servidor publico, para realizar esta actividad, para lo cual se debera enviar
la autorizacién por Forest, indicando claramente el nombre y el correo del delegatario y a partir de cuando sera el
responsable de esta actividad.

Las solicitudes del servicio de transporte se realizaran los dias jueves y viernes, para asignacion de vehiculo en la siguiente
semana comprendida de lunes a domingo.

Para la asignacion semanal de los vehiculos se tendran en cuenta las solicitudes que cumplan con los requisitos
mencionados anteriormente. Las solicitudes que lleguen con posterioridad se atenderan segun la disponibilidad de
vehiculos en el momento.

Para la prestacion del servicio se establece un tiempo de espera maximo de quince (15) minutos luego de este tiempo, el
vehiculo sera reprogramado de acuerdo a las necesidades diarias.

Los servidores saldran de la sede principal de la Secretaria Distrital de Ambiente y sélo para casos especiales se autorizara
la salida desde otro punto, siempre y cuando se justifique esta necesidad.

Los conductores deberan llevar el registro de las salidas en el formato establecido para ello, registrando cada una de los
puntos visitados durante el tiempo asignado con cada servidor.

Al finalizar las visitas programadas de seguimiento y control, asi como las salidas de tipo operativo y administrativo
regresaran a la sede principal de la SDA, donde el conductor quedara disponible nuevamente para otra posible salida.

La programacion se desarrollara normalmente de acuerdo con las solicitudes de las diferentes dependencias y la
disponibilidad de vehiculos y conductores con que cuente la entidad en ese momento.

Los vehiculos programados tanto para los fines de semana como para los dias festivos podran realizar sus laborales con
normalidad, en el marco de la gestién misional de la entidad. No habra problemas para el aprovisionamiento de combustible
(Gas, gasolina o diesel), los fines de semana, dias festivos ni incluso fuera del horario laboral.

Para las salidas de los fines de semana debera acercarse, uno de los responsables de la salida, a la oficina de transportes
el dia viernes, para confirmar y solicitar la asignacion del conductor y del vehiculo, de lo contrario la oficina de transportes
no se hara responsable de la no asignacién del servicio. Lo anterior teniendo en cuenta que el fin de semana no hay
servicio normal.

Para los eventos de emergencia reportados por el Plan Institucional de Respuesta a Emergencias (PIRE) se priorizaran
dos vehiculos para la atencién de dichos eventos, en el marco del procedimiento”. 126PM03-PR29 “Respuesta a
emergencias, competencia y jurisdiccion de la SDA en el marco del PIRE - por parte de la SDA.

Los conductores no podran incumplir las normas de transito. Para el funcionamiento apropiado de los vehiculos debera
cumplir con el nimero de ocupantes autorizado en la tarjeta de propiedad, carga dimensionada, cupo, peso autorizado y
demas a que hubiere lugar.

Los conductores tienen la obligacion de informar cualquier tipo de anomalia durante la ejecucion del servicio o cuando no
se cumpla con los lineamientos establecidos.

En caso de requerir la salida de vehiculos fuera de Bogota, se debera solicitar con minimo tres dias de anterioridad, para
poder realizar las gestiones necesarias para la asignacion del servicio, justificando la necesidad de la salida con los
documentos y soportes que avalen la necesidad de dicha salida.

El area de transportes apoyara las novedades y contingencias que presenten las dependencias de la SDA de acuerdo a la
disponibilidad de vehiculos que tenga y no se hace responsable de los tramites que se deban realizar, para esto cada
dependencia debera designar una persona, quien sera la responsable del tramite respectivo.

Es responsabilidad de los servidores y empleados publicos, asi como de los contratistas que prestan sus servicios, aplicar
las normas archivisticas establecidas por la entidad y por las entidades que reglamentan la materia.

La Secretaria Distrital de Ambiente cuenta con el Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacién (SGSI), para
administrar los riesgos que puedan afectar la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacién gestionada
por la entidad. Por lo anterior los funcionarios y contratistas deben tener en cuenta, en la ejecucion de las actividades del
presente procedimiento, las politicas, los procedimientos y los controles disefiados para la seguridad de la informacion;
deben utilizar adecuadamente las nuevas tecnologias implementadas en la entidad y participar en las campafias de
sensibilizacion.

Los servidores de la Secretaria Distrital de Ambiente, en ejecucion de las actividades del procedimiento, deben tener en
cuenta las medidas de seguridad pertinentes y la aplicacion de la politica, para el logro de objetivos relacionados con
seguridad y salud en el trabajo

Control y
Seguimiento de
Consumos
126PA04-PR23

De acuerdo a los datos que se reportan diariamente en los formatos establecidos para los registros de los consumos de
agua y energia, si se presentan variaciones significativas, se realiza la identificacién, el andlisis y el reporte de las posibles
causas (fugas, conexiones erradas, aumento de usuarios, desperdicios, fallas en los medidores, mediciones erradas entre
otras), y se informa a la Direccion de Gestion Corporativa y al profesional de apoyo del PIGA para realizar el respectivo
seguimiento.
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Todas las facturas de servicios publicos de las diferentes sedes de la Secretaria Distrital de Ambiente, deben recibirse en
la Direccion de Gestién Corporativa — area de servicios Generales.

En caso de adicionarse una nueva sede en la cual se tenga control de los consumos de agua y energia se dara inicio al
levantamiento de la linea base correspondiente.

La revision y andlisis de consumo de agua y energia se deberan realizar conforme a los registros entregados por las
empresas prestadoras del servicio.

En caso de presentarse variaciones significativas en los consumos de agua y energia el reporte se debera remitir a la
Direccién de Gestion Ambiental, para que se tomen acciones conducentes para mitigar las posibles fallas en el sistema y
se normalicen los consumos.

El reporte de comportamiento de consumos se debe utilizar como insumo en la elaboracién del plan de mantenimiento de
infraestructura fisica segun aplique.

Las matrices, formatos y bases de datos relacionadas con el presente procedimiento se deben mantener debidamente
actualizadas de acuerdo con la periodicidad de recibo de informacion.

El formato de seguimiento captacién agua lluvia, sera aplicado con una periodicidad de minimo dos mediciones mensuales,
Unicamente a la sede administrativa de SDA, ya que esta cuenta medidores (caudalimetro) que permiten el seguimiento y
control del sistema de recoleccion.

Es responsabilidad de los servidores y empleados publicos, asi como de los contratistas que prestan sus servicios, aplicar
las normas archivisticas establecidas por la entidad y por las entidades que reglamentan la materia.

Los funcionarios y contratistas de la SDA debemos realizar nuestro trabajo diario con compromiso, ética y comportamientos
socialmente responsables, otorgandole la importancia que merece tanto al usuario interno como externo y estableciendo
una comunicacién permanente de doble via, con los grupos de interés y otros publicos

Mantenimiento
de
Infraestructura
Fisica
126PA04-PR30

El mantenimiento preventivo se desprende de un programa de mantenimiento anual y los correctivos se generan de las
necesidades de las dependencias o de las revisiones periddicas.

Los profesionales del area de recursos fisicos realizaran anualmente un plan de mantenimiento el cual estard aprobado
por el Director de Gestién Corporativa.

La DGC asesorara a todas las dependencias para la elaboracion de los Planes anuales de mantenimiento

Cada bien inmueble de la SDA debe contar con su Plan Anual de Mantenimiento, el cual serd apoyado por los profesionales
de la DGC -area de recursos fisicos.

Anualmente cada proyecto que tenga a cargo un bien inmueble debera proyectar y prever los recursos necesarios para su
mantenimiento.

Para la contratacion del mantenimiento preventivo de todos los bienes inmuebles de la SDA, los encargados por economia
y eficiencia aunaran esfuerzos y recursos para realizar un solo proceso.

De los planes de mantenimiento preventivo se desprenden mantenimientos correctivos, que el profesional de la DGC -area
de recursos fisicos-, debera programar dependiendo si son urgentes o normales y comunicara al director y a los
responsables de los bienes.

Las evidencias soportes de los mantenimientos preventivos o0 correctivos seran ubicados en el correo institucional
“mantenimiento SDA”.

Todos los administradores de bienes inmuebles de la SDA deben informar a la DGC -area de recursos fisicos- los
mantenimientos correctivos necesarios, para gestionar los recursos necesarios para su solucion.

Constitucion y
Manejo de Caja
Menor
126PA04-PR40

La caja menor solamente podra utilizarse para sufragar gastos urgentes, imprescindibles, inaplazables, e imprevistos que
estén debidamente autorizados, definidos e identificados en el presupuesto Distrital.

La constitucién de la caja menor debera realizarse para cada vigencia fiscal.

El monto de la caja menor debe ser el resultado de un estudio previo de comportamiento presupuestal del histérico de las
anteriores vigencias

El responsable (funcionario) de la caja menor debera estar afianzado con la péliza de manejo que deberé estar aprobada
para la vigencia amparando el monto total del valor de la caja menor.

En el evento en que el funcionario designado como responsable de la caja menor se encuentre en alguna situacion
administrativa que lo separe del servicio: vacaciones, licencia o comision, o incapacidad se debera expedir acto
administrativo de encargo del nuevo funcionario debidamente afianzado, para el manejo de la caja menor, mientras subsista
tal situacion, para lo cual se requiere la entrega de los fondos y documentos mediante arqueo al recibo y entrega de la
misma.

Los pagos que se realicen a través de la caja menor se realizaran siempre y cuando se haya tramitado la autorizacion de
la solicitud de compra de bienes y/o servicios por caja menor.

Cuando sea estrictamente necesario que una compra la realice un servidor publico distinto al responsable de la caja menor,
debera soportarse a través del diligenciamiento de vales provisionales debidamente diligenciados, los cuales seran
legalizados dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la entrega del dinero mediante las respectivas facturas, cuentas
de cobro o documento equivalente y documentos soportes, asi como la aplicacién de descuentos tributarios a que hubiere
lugar y el reintegro del dinero sobrante si el valor del gasto fue menor. En caso contrario, la responsabilidad recaera sobre
el funcionario que firma el vale provisional, y se procedera a determinar su responsabilidad.

La planilla de servicio de transporte sera diligenciada en la legalizacion de los dineros entregados para tal fin por parte del
servidor publico.
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Anexo No. 2
Reforzar Sistema de Control Interno para definir y minimizar riesgos sobre activos de Entidad
(Manual del Sistema Integrado de Gestion: Objetivos estratégicos con el fin de proteger los activos de la entidad)

En la determinacion de los objetivos estratégicos, se consider6 como marco de referencia la mision y la politica del Sistema integrado
de Gestién que sefialan las pretensiones de la Secretaria Distrital de Ambiente, frente a la calidad, el ambiente, la prevencion de la
contaminacion, al cumplimiento de los requisitos legales y de los usuarios y a la mejora continua.

e  Contribuir eficazmente en la construccion de una ciudad ambientalmente sostenible, que se integre con la region y con la
nacién, en cumplimiento de lo establecido en el plan de desarrollo distrital vigente.

e  Mantener la confidencialidad, integridad, disponibilidad de los activos de informacion, y la proteccion de datos personales,
mediante la gestién de los riesgos; que permitan establecer un ambito de confianza, a las partes interesadas, en
concordancia con la misién y vision de la entidad.

Los objetivos de gestion de seguridad de la informacién especificos son:

a) Proteger los activos de informacién con base en los criterios de confidencialidad, integridad y disponibilidad mediante la
implementacién de controles en los procesos de la entidad, de manera coordinada con las partes interesadas.

b) Gestionar los riesgos asociados con la pérdida de confidencialidad, integridad, disponibilidad y privacidad de la
informacién dentro del alcance del Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI).

c¢) Garantizar el tratamiento de los datos personales, obtenidos en la entidad, a los titulares de la informacién, en el ejercicio
pleno de sus derechos.

d) Sensibilizar y comprometer, al personal de la entidad, en la implementacién y sostenimiento del Subsistema de Gestion
de Seguridad de la Informacion (SGSI).

e  Administrar y conservar los documentos de la Secretaria Distrital de Ambiente, de acuerdo con lo establecido en la Tabla de
Retencion Documental TRD; fortaleciendo la preservacion de la memoria institucional y la transparencia en el manejo de la
informacién.

e  Prevenir o mitigar los riesgos y peligros identificados en la Secretaria Distrital de Ambiente, que afecten o puedan afectar la
salud y seguridad de su personal, sus clientes y visitantes

Los objetivos de seguridad y salud en el trabajo especificos son:

a) Reducir el impacto y el indice de frecuencia de los accidentes de trabajo, teniendo en cuenta los riesgos a los que esta
expuesto cada uno de los funcionarios, contratistas y subcontratistas de la SDA, segun las actividades desarrolladas por los
mismos.

b) Gestionar los riesgos que puedan generar incidentes o accidentes a los servidores.

e  Promover la vinculacion de la comunidad a los procesos, ambientalmente sostenibles, liderados por la Secretaria Distrital de
Ambiente.

e Promover el autocontrol y la mejora continua de la Secretaria Distrital de Ambiente, a través de la verificacién y seguimiento
de las actividades desarrolladas.

e  Mitigar o prevenir los aspectos e impactos ambientales negativos, identificados en la Secretaria Distrital de Ambiente y
que se producen en el desarrollo de sus actividades

Los objetivos ambientales especificos estan formulados en cada programa que hacen parte integral del PIGA y son:

a) Optimizar el uso del recurso hidrico en las sedes administradas por la Secretaria Distrital de Ambiente

b) Optimizar el uso de energia eléctrica en las sedes administradas por la Secretaria Distrital de Ambiente.

c) Establecer actividades que permitan mejorar y fortalecer la gestion integral de los residuos, desde la prevencion
hasta su disposicion final en las sedes y otros espacios donde se desarrollen actividades de la Secretaria Distrital de
Ambiente.

d) Definir los criterios ambientales que se adoptaran en la Gestion Contractual con el fin de utilizar, de manera eficiente,
los recursos asignados a la Secretaria Distrital de Ambiente y le permitan realizar una contratacion sostenible

e) Implementar acciones que promuevan el uso y mejores practicas de transporte limpio, aporten al mejoramiento de
las condiciones ambientales internas y permitan compensar las afectaciones ocasionadas al ambiente por la Secretaria
Distrital de Ambiente.




Anexo No. 3
Clausulas de Contratos de vigilancia sobre custodia de bienes, responsabilidades del contratista y rigurosa
aplicacion por pérdida de elementos

COMPLEMENTE' CO}Q;‘BATO ELECTRONICO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. SDA—-SECOP 11-182018 CELEBRADO ENTRE
LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE Y UNION TEMPORAL VISE LTDA — VIGILANCIA

ACOSTA LTDA

CONTRATANTE SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE — Nit No. 899.999.061-9
CONTRATISTA | UNION TEMPORAL VISE LTDA — VIGILANCIA ACOSTA
LYDa: - e el 901.187.869-4
OBJETO PRESTAR EL SERVICIO DE VIGILANCIA ¥ SEGURIDAD PR PARA LAS SEDES
DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

OCHO (8) MESES, o hasta agotar presupuesto contados a partir de la suscripcion del acta

de inicio. lo primero que ocurra N ,
| VALOR DOS MIL CUATROCIENTOS OCHENTA Y DOS MILLONES CIENTO VEINTICUATRO
MIL CIENTO DOCE PESOS ($2.482.124.112.00) M/CTE de la vigencia fiscal 2018

discriminados de la siguiente forma: El presupuesto establecido para el Servicio de
con servicio de

PLAZO

Vigilancia con medio humano con arma y sin arma, con canino y
transporte equino para la Entidad y sus sedes en la suma de DOS MIL DOSCIENTOS
TREINTA ¥ NUEVE MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA MIL SETECIENTOS
SESENTA Y OCHO PESOS ($ 2.239.860.768,00.00), Incluido IVA, por ser el valor minimo
establecido por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, y un valor de
DOSCIENTOS VEINTIOCHO MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA e i unN mMiL
SETECIENTOS DOCE PESOS M/CTE ($228.381.712) ofertado para los medios
tecnologicos., y la diferencia por la suma de TRECE MILLONES OCHOCIENTOS
OCHENTA Y UN MIL SEISCIENTOS TREINTA Y DOS PESOS M/CTE ($13.881.632)

destinados para SERVICIOS IMPREVISTOS.

Entre los suscritos a saber, por una parte MARIA MARGARITA PALACIO RAMOS, mayor de edad, identificada
con Cédula de Ciudadania No. 51.985.496 de Bogota, actuando en nombre de la SECRETARIA DISTRITAL DE
AMBIENTE en calidad de Directora de Gestion Corporativa. nombrada mediante Resolucion No. 006 del 5 de
enero de 2016. posesionada segun Acta No. 3 del 5 de enero de 2016 y facultada para contratar y ejercer la
ordenacion y pago del gasto de conformidad con las competencias delegadas mediante Resolucion No. 3536
del 11 de noviembre de 2014, quien para efectos de este documento se denominara LA SECRETARIA y por Ia
otra, HAROLD ARMANDO CASTANO CELIS, mayor de edad, vecino y domiciliado en esta ciudad, identificado
con la Cédula de Ciudadania No. 93.289.419 de Libano, en calidad de Representante Legal de la UNION
TEMPORAL VISE LTDA — VIGILANCIA ACOSTA LTDA con el Nit No. 901.187.869-4, conformado por VISE
LTDA con NIT No. 860.507.033-0 con el cinco por ciento (5%) de participacion cuya representante legal es la
Sefiora ANA ROCIO SABOGAL HENAO, identificada con cedula de ciudania No. 51.800.413 de Bogota y
VIGILANCIA ACOSTA LTDA., con NIT No. 800.085.526-9. con el noventa y cinco por ciento (95%) de
participacion cuyo representante legal es el sefor JAIRO HUMBERTO ACOSTA MARTINEZ, identificado con
cedula de ciudania No. 11.185.384 de Bogota: como consta en los certificados de existencia y representacion
legal de camara de comercio y el documento de union temporal suscrito el veintisiete (27) de julio de 2018,
teniendo capacidad para contratar, quien en adelante se denominara EL CONTRATISTA, hemos convenido en

Secretaria Distrital.dé-Ambiente <

Av. Caracas N° 54.38_ SO T AN
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Bogota D.C. Colombia

para 1a Republica de Colombia. QUINTA. — OBLIGACIONES CONTRACTUALES: A. OBLIGACIONES

GENERALES DEL CONTRATISTA: 1. Entregar al supervisor los documentos elaborados en cumplimiento de
las obligaciones contractuales y archivos a su cargo, organizados, rotulados y almacenados, atendiendo los
estandares y directrices de gestion documental, sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que
haya lugar en caso de irregularidades. (Articulo 15 de la Ley 594 de 2000), asi como los informes requeridos
sobre las actividades realizadas durante la ejecucion del mismo. 2. Dar aplicacion a los subsistemas que
componen el Sistema Integrado de Gestion adoptados por la Secretaria Distrital de Ambiente. 3. Mantener
estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozca por causa o con ocasion del contrato, asi
como, respetar la titularidad de los derechos de autor, en relacion con los documentos, obras, creaciones que
se desarrollen en ejecucién del contrato. 4. Dar estricto cumplimiento al Ideario Etico del Distrito expedido por
la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., asi como a todas las normas que en materia de ética y valores expedida la
Secretaria Distrital de Ambiente en la ejecucion del contrato. 5. No instalar ni utilizar ningan software sin la
autorizacion previa y escrita de la Direccion de Planeacion y Sistemas de Informacion de la Secretaria, asi
mismo, responder y hacer buen uso de los bienes y recursos tecnologicos (hardware y software), hacer entrega
de los mismos en el estado en que los recibio, salvo el deterioro normal, o dafios ocasionados por el caso fortuito
o fuerza mayor. 6. Entregar los equipos electrénicos y bienes que le sean entregados por parte de la SDA para
el cumplimiento de sus obligaciones en buen estado de funcionamiento so pena de incumplimiento del contrato.
7. Participar activamente en las actividades de gestion, capacitacion o divulgacion del sistema de gestion
ambiental proferidas por la SECRETARIA y dar cumplimiento a lo contemplado en los lineamientos ambientales
establecidos para el uso eficiente de los recursos de la entidad (PIGA). 8. Entregar para cada pago, la
certificaciéon suscrita por el representante legal o revisor fiscal, que acredite el cumplimiento del pago de aportes
al sistema de seguridad social integral, parafiscales, ICBF, SENA y cajas de compensacién familiar de los Gltimos
seis (6) meses, de conformidad con el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 o aquella que lo modifique, adicione o
complemente. 9. Mantener la vinculacién laboral o la relacién contractual durante el plazo de ejecucion del
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QQMPLEMENT'DQ' CEONTRATO ELECTRONICO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. SDA-SECOP II-182018 CELEBRAVII)SLE‘\NNTCIRIE
LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE Y UNION TEMPORAL VISE LTDA —
ACOSTA LTDA i
i i ductiva de la ciudad, de acuerdo
sonas vulnerables, marginadas y/o excluidas de la dinamica pro
gol‘;":;g::snt:eern la Directiva 001 del 31 de enero de 2011, establecidas en la propuesta. B. QBLIQ;\CCIO;I‘E“Sr
ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: Ademas de las contenidas en la ley, eINcor}tratulsta s‘e o(t::;‘g: Iaa-s brduengs
i idos por el Gobierno acional, asi c© 9
con las normas legales y procedimientos estableci G > > el o e O enae
i i i ia de Vigilancia y Seguridad Privada. =
instrucciones y circulares emitidas por la Superintendenc e\ Y = 3 bty
i i i i diciones técnicas establecidas en este contr. . 3.
distribucion del personal operativo de acuerdo con las con 3 - o
i » i los animales que apoyan la pres
limiento al "Instructivo de buen manejo y !?ienestar de ¥ :
sDear:li(::or"c?e vigilancia en la Secretaria Distrital de Ambiente c';nforn'\.e cdon iIo elsta:ole::eldaol Ie“nlclla ﬂcl";ac:’ér::t::iz
Re: v regar u tudio de seguridad dentro de los 45 dias calendario siguien i o de A .
- Iaﬂ:’r er“rlto 0:139 ultor en s uridad de mente acre: do. Dicho estudio debera reahzar|se
en cada una de las sedes en las que se prestara el servicio y contendra como minimo: rleglsyuoesfp?etz?:_;igcsoéa?:
i i luacion, el analisis de riesgos generales
recomendaciones de seguridad que detecte en su eva N, A et e
isi fleje los costos de la prestacion de servic P s
cada uno de las sedes y un analisis de mercado que re e | e s
i i i 6n de la SDA, cada vez que sea requerido p!
incluidos el uso de medios tecnolégicos. 5. Poner a disposici / < 1 : uendopor s
i tro de las 8 horas laborales siguientes, un ingeniero :
supervisor del contrato y a mas tardar der\ : " 4 . e e memas
i i i I6gicos; para que realice el manteni qQ
electrénico, con experiencia en el uso de medios tecno < O
i i los equipos. 6. Reemplazar los medios tecnolog > :
el L e Sl b e i imi 1 ue le formule el supervisor, por uno de igual o
funcionamiento dentro de las 24 horas siguientes al requerimiento q e ¢ rvis orunodedovale
j i ici | establecido en los pliegos de condiciones. 7. ump P
mejores caracteristicas y condiciones a S b Sl T A B e e i
i i del personal que destine para la pre > 5
con los pagos de salarios y prestaciones soc}lales > i e S Kl
i i la Secretaria. 8. Garantizar que el personal 2
independencia de los desembolsos que realice ! bkl sl it sl
ici igi i tara debidamente entrenado, capacitado y contar:
prestar el servicio de vigilancia es! e e e esaiae
| personal que se contrate de acuerdo c e
i bbby i del contrato en cada uno de los sitios a los cuales se
haran de comun acuerdo entre el contratista y el supervisor del c en s
i | que prestara el servicio como mini
esta prestando el servicio. 9. Dotar al persona : > ol O g e
H ista compuesto de: vestido completo, go Y »
elementos: a) Uniforme con logo de la firma contrat < e: 5 iy bt i el
iti tacion del servicio que se requieran. )
impermeable y botas de caucho en los sitios de pres / S il e oot
i | lugar custodiado, con sus respe
calibre 38 u otro, de acuerdo con las condiciones de T o e
i djudicado el contrato, el oferente adjudica t !
A LA Mt i e bekriter i io de Defensa Nacional para la tenencia
i i edido por el Ministerio de De 2
legalizaciéon del contrato la fotocopia del pPermiso exp s . sl ptia e i
i . d) Credencial expedida por el co i
de armas. c) Placa y carné de identificacion r i > e s i
i i i i tiva licencia vigente, expedida por <
comunicaciones en frecuencia digital con su respec : o B e e
i i i i i Imente autorizado. f) Elementos: Bolig . i
comunicaciones, u otro medio de comunicacion lega > e Al bt il it s
i ioteléfono, linterna y directorio de teléfonos pa .
de puesto, libreta de anotaciones, radlo_ 5 e e T Sreenanch .
i sus empleados, trabajadores, subcontratn; as y . X
cGuar:\i’l.‘l'r:'\zi::\topc?;alas normas?je seguridad industrial y salud ocupa(ﬂon'al en la ejecucion de Ial obran?oesndlz p:gtsetzcién
del servicio en aras de prevenir riesgos a la salud y gccidentes_. 11t. Dllsploonse;?let::‘ileji?:')lsogee S:S?eccicn ppersonal n
o con las actividades que realice y suministrarie lo N r >
ggrsszrr:'\aglz‘::oc:e;‘; Controlar el ingreso y salida de visitantes y funcionarios de la Sede de la Secretaria Distrital de
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COMPLEMENTS EONTRATO ELECTRONICO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. SDA-SECOP 11-182018 CELEBRADO ENTRE

LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE Y UNION TEMPORAL VISE LTDA — VIGILANCIA
ACOSTA LTDA

Ambiente por medio de una minuta debidamente marcada con el logo de la empresa de seguridad para todos
los pisos y sedes y de acuerdo con los medios tecnologicos requeridos en este proceso. 13. Realizar los
mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de comunicacién y armas de dotacion. 14. Dotar a todo el
personal de seguridad y vigilancia con los implementos e insumos necesarios para la prestacion adecuada del
servicio. 15. Vigilar que todos los elementos que se encuentren dentro de las instalaciones y oficinas no sean objeto
de sustraccion o dafio. De acuerdo al inventario realizado y/o al ingreso de elementos a través de las minutas
respectivas. 16. Aceptar los procedimientos administrativos que determine la Secretaria Distrital de Ambiente, para
la ejecucion del contrato. 17. En caso de sustraccion de bienes de los inmuebles objeto de la presente contratacion,
deberan ser restituidos por el contratista en un término de treinta (30) dias calendario, contados a partir de la fecha
de comunicacion del siniestro, previa investigacion. 18. Asignar minimo un COORDINADOR para vigilar el
cumplimiento de las actividades y obligaciones establecidas a cargo del personal asignado en cumplimiento del
objeto del contrato. Este coordinador debera efectuar por lo menos una visita cada tercer dia al sitio de labor
de los vigilantes. 19. Asignar para las aulas ambientales minimo dos (2) SUPERVISORES, por cada
turno para las 24 horas de manera permanente durante la ejecucion de contrato, los cuales deberan pasar
revista a los puestos de los guardas en cada una de las diferentes sedes. 20. Reponer los elementos de las
Sedes que sean sustraidos o dafnados y que se encuentren bajo su responsabilidad. Previa investigacion 21.
Aceptar los procedimientos administrativos que determine la SDA, para la ejecucién del contrato. 22.
Realizar por parte de los vigilantes para los servicios nocturnos recorridos periodicos por el interior de los
parques, utilizando el apoyo canino y el radio de comunicaciones. 23. Realizar los recorridos a los predios un
minimo de rondas en los turnos de vigilancia diurna y nocturna, segun las instrucciones el encargado de control
y vigilancia del contrato, las cuales dependeran del area a vigilar. 24. Contar con los reemplazos para las rutas
diarias para el dia de descanso del personal, permisos, licencias o demas eventos que se presenten, sin
que esto ocasione incremento en los costos previstos en la propuesta, por lo tanto los servicios no deberan
cancelarse por ningun motivo. 25. Disefar y desarrollar pPoOr su propia cuenta y acorde con las instrucciones e
informacion dada por la Secretaria Distrital de Ambiente, un plan de inducciéon para el personal asignado al
cumplimiento del contrato, a fin de que se garantice la buena interrelacion con los usuarios, la adaptacion del
personal a las condiciones de las areas y predios a custodiar y la implementacion del respectivo esquema
de seguridad. 26. Incluir en la induccién los aspectos relacionados con el Sistema de Gestion Ambiental (SIG)
de la SDA con el propdsito de incorporar los diferentes procedimientos y apoyar la implementacion del PIGA
(Plan Institucional de Gestion Ambiental) de la Entidad. Presentar al supervisor del contrato, por parte de cada uno
de los vigilantes asignados para la prestacion del servicio una demostracion del adiestramiento de los caninos con
los que se realizara el apoyo a la vigilancia. Las condiciones de la demostracion seran sefaladas y comunicadas
oportunamente por el encargado del control y vigilancia. En caso de encontrarse que los caninos no se encuentran
debidamente adiestrados, el contratista debera efectuar el cambio de ellos, por uno que si cuenten con dicho
requerimiento. 27. Responder por cualquier acto vandalico que se presente en las sedes de la Entidad, a partir de
la fecha que éstas le sean entregadas para su custodia. 28. Prestar el servicio de vigilancia en los turnos, dias y
condiciones establecidas por la entidad, sin perjuicio de que el supervisor del contrato considere pertinente
mod ar el numero de vigilantes en cada uno de los puestos determinados a fin de que se efectie una
adecuada prestacion del servicio, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal existente conservando los precios
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ofertados. 29. Elaborar y entregar i

nformes mensuales por sede con las actividades realizadas y las novedades qué

se hayan presentado durante este periodo de tiempo. 30. Reportar al supervisor oportul:lamen:e gt en dforr;rc\’:
extraordinaria, cualquier circunstancia anémala que suceda dentro de los predios y/o infraestru tl.u;_a ee i
inmuebles y parques a mas tardar dentro de la una (1) hora siguiente al acaef:urniento del hecho, conde_ in q: o
Secretaria evalue las medidas ejecutadas hasta ese momento por el contratista. Este reporte extraort lnal_'u:_vl eb
hacerse por escrito entregado al supervisor de la SDA. Adicionalmente, el supervisor de_ I_a empresa de vigi an::n:
esta en la obligaciéon de pedir refuerzo a la Alcaldia Local para que le presten apoyo policial cuagdo Ise presecr:_"-erB
invasiones o perturbaciones y poner las respectivas denuncias por cualquier circunstancia anoma ? q:_‘l:'eI o =
en los predios que se encuentren bajo su vigilancia. El plazo para rqalizar estos tramites ante la A.ca' a, izer
como maximo, antes de las 24 horas siguientes al incidente. El c_ontransta ;era respon_sable de cualqulel" |nvats “nto
perturbacion que se presente, si pasadas las 24 horas no ha rea!lzado los cltadqs tramites. Asi mismo, e corf‘ra sta
debera ejercer un estricto control a los predios en custodia,‘tendlentes a garantizar que terceros no delpos| en er;
los mismos cualquier tipo de escombros o residuos solidos. En e§tc_.s_ eventos, debera 'proceder en o? mlslmo
términos como si se tratara de una perturbacion, tal es el caso del inicio de las respectivas accionc?z egales Ig
administrativas. 31. Cumplir con la normatividad de la resolucion 2601 del 2.00:_5 expel i a' :?or e
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada. 32. La entidad una vez adjudicado el con rdia'nte
reserva el derecho de solicitar reasignacion o cambio de persona! cuando Io_ est-m.e co_nvenlente. me o
comunicaciéon dirigida al contratista. 33. Destinar para la prestacion del servicio vigilancia personas que g
Destinar personal diferente para cada uno de los t_urnosA programados
No 224 de 2007 expedida por la Superintendencia de vigilancia privada. 35.
en Salud, Pension, Riesgos laborales asi como a
n del servicio de vigilancia debera estar
os equipos de comunicacion y armas de

cumplido la mayoria de edad. 34.
de conformidad con la Resolucion
Afiliar al Sistema General de Seguridad Soc_lal Integral X
las Cajas de Compensacion al personal destln?do para la p:?lztsa%lgl

i i izar los mantenimientos preventivos y correcti C > r
ggilaacdlgn3367RDeoatlalf a todo el personal de seguridad y vigilancia con los |mpleme|:|tos e insumos necesano? pca;:
la prestaciéon adecuada del servicio. 38. Seleccionar el personal para la prestacion del servicio que cumpla

isi les, verificando el certificado de antecedentes y

los requisitos tales como el de no presentar antecedentes pena v 3 >
reque?imien(os judiciales. 39. Atender las solicitudes que la Secretaria ?gr lnterrnedloalde)l' eigf:‘rgsaddoed:::&o;trgloz

igi i i bios en los recorridos, personal,
vigilancia del contrato le formule en relacion con cam A gon > da sctusr.oan
i dientes a mejorar las condiciones de seguridad y e
respecto a las actuaciones que se regllzan ten 2 o e i wnds
dios que se encuentran en vigilancia a cargo del Contratista. 40. Efectuar pagce > T
?;redar elq\'.lltimo dia habil de cada mes, realizando el pago con a:)orgo enI c;.‘:er;;g g::er:‘tgsegeu:'lnaic?:tédeal?:grr‘\targ::cl’erka’
itui i lizarse a mas tardar e! a .
legalmente constituida. El primer pago deber rea T  del ; et
i i la firma del acta de inicio del contrato todos los
demas deben ser mensuales. 41. Recibir por inventario para : o=l 4
i i e cuenta la entidad, momento a partir del cual
inmuebles y muebles, devolutivos, equipos de plar\_t§ fisica con qu nt ) B porn selousl
i trar todos los servicios de vigilancia y segurida (=]
sera responsable de su guarda y custodia. 42. Suminis C i 3 ot e
i i ici i i tecnoloégicos que sean requeridos por la entidad. -
de vigilancia como servicios adicionales de med|o§ i s ] 5 or laent sl b
i i tendencia de Vigilancia y Segurida rivada sol
los equipos y elementos aulcnzadps por la _Superlr\ L e aaa s
nes determinados en la licencia de funcionamiento y contar con un sis >

luotﬁige frecuencia digital con capacidad de cubrimiento en toda la jurisdiccion de Bogota, D.C, cuya frecuencia sea
-
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. SDA-SECOP II-182018 CELEBRADO ENTRE
LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE Y UNION TEMPORAL VISE LTDA — VIGILANCIA
ACOSTA LTDA
EXCLUSIVA para el servicio contratado por la SDA., que permita una adecuada y eficiente comunicacion entre la
base central del contratista con todos los sitios Y puestos de prestacion del servicio, sin interrupciones de otros
contratos de la empresa contratista. 44. Mantener permanentemente actualizados durante toda la ejecucion del
contrato las licencias, permisos, patentes, libros, registros, seguros y demas requisitos establecidos por los
Decretz_:»s Nos. 356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucion 2852 de 2006 y demas disposiciones legales vigentes. 45.
Garanuzar que el servicio de vigilancia con medios tecnologicos sea permanente y que no se interrumpira bajo
ninguna circunstancia, el cual sera prestado de acuerdo con las especificaciones establecidas en la ficha técnica
y de conformidad con la normatividad vigente y reglamentaciéon emitida por la Supervigilancia. 46. Presentar a la
firma del acta de inicio las credenciales vigentes del personal operativo de los servicios de vigilancia y
seguridad privada expedida por el representante legal del proponente conforme a la circular No. 0011 de
2012 emitida por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, con la observancia de los requisitos
de capacitacion y entrenamiento en vigilancia y seguridad privada, segun la modalidad en que se desempefara
y de la idon ad para el uso y manejo de armas de acuerdo con la ley. 47. Presentar copia de la pdliza de
r nsabilid civil ex ontract ue cubra los ries e uso in bido de a s de fue: otro
elementos de vigilancia y seguridad privada, en los términos del Decreto 356 de 1994 y garantizar su vigencia
durante el término de duracién del presente contrato, igualmente, debera cubrir los dafos y lesiones personales
causados a terceros por los caninos, cuyo término de vigencia sera igual al de la licencia de funcionamiento y hara
parte del contrato entre las partes. 48. Realizar el empalme al iniciar y finalizar el plazo de ejecucion del contrato
con el_contratista saliente y con el nuevo contratista de vigilancia en un pPlazo no mayor a diez (10) dias habiles.
49. Exigir el porte del carné a todos los funcionarios y contratistas, asi como los stickers de visitante registrados
en e_l s_oftware de control de acceso de visitantes a las personas ajenas a la Entidad. 50. Garantizar que el servicio
de \{ngllancia y seguridad sera permanente y no se i terrumpira bajo ninguna circunstancia. 51. Dar cumplimiento
estricto a lo dispuesto por el Protocolo de Operacion servicios de vigilancia electronica implementado por la
Supgrintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada. Incluido todo lo establecido en la ficha técnica, estudio
previo, y todos los documentos que hacen parte integral del proceso C. OBLIGACIONES AMBIENTALES: 1.
Incluir en la ir\duccién los aspectos relacionados con el Sistema de Gestibn Ambiental (SIG) de la SDA con el
proposito de incorporar los diferentes procedimientos y apoyar la implementacion del PIGA (Plan Institucional de
Gestiobn Ambiental) de la Entidad. Presentar al supervisor del contrato, por parte de cada uno de los vigilantes
asignadf)s para la prestacion del servicio una demostracion del adiestramiento de los caninos con los que se
realizara el apoyo a la vigilancia. Las condiciones de la demostraciéon seran sefaladas y comunicadas
oporturnamente por el encargado del control y vigilancia. 2. El contratista debe garantizar que el personal
suministrado para la labor este en capacidad de reconocer residuos peligrosos para gestionarlos correctamente
dentro .de la Entidad. 3. El contratista debe garantizar capacitaciones a su personal sobre el manejo integral de
los re_slduos solidos y tener politica de inclusion, incluido capacitaciones en residuos peligrosos (iden
mangjo). para tal efecto entregara copia de las certificaciones de capacitacion del personal en los temas
relaclopados con la gestion ambiental. 4. Los operarios del servicio de vigilancia deben conocer los programas
v préctlpa_s ambientales que se desarrollan en la entidad. La prestacion del servicio motorizado debe realizar
mantemrn_lgntos preventivos para garantizar el desempefo optimo del automotor. 5. Los aparatos electrénicos
que se utilizan para la prestacion del servicio, deben presentar sistemas de ahorro energético, por tal razén EI
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Anexo No. 4
En contratos de prestacion de servicios, clausula segunda “Obligaciones Generales del Contratista”, se incluye la
obligatoriedad de realizar adecuado cuidado y custodia de bienes entregados a cargo de contratistas para la
ejecucion del contrato

x
A s : @ Buscar procese * _

C @ nhttpsy//community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticeManagement/Index?currentLanguage=es-CO&Page=login&Country=CO&SkinName=CCE * @ :
Fecha de presentacién de ofertas hasta
Fecha de apertura desde

Fecha de apertura hasta

= vorerabisauc simple

Buscar resultados (Buscar resultados porFiifrando en-Todos los avisos de confrato - La biisqueda simple solamente se hace sobre los campos "Referencia" y "Descripcion”)

Borrar bisqueda

Pais Entidad Estatal Referencia Descripcién Fase actual Eecha de publicacion Fecha de presentacion de ofertas Cuantia
= SECRETARIA SDA-CPS- SDA-CPS-20191073 Presentacion  6/05/2019 5:05 PM (u7c 5 - 1
DISTRITAL DE 20191073 de oferta haras)
AMBIENTE
= SECRETARIA SDA-CPS- PRESTAR LOS Presentacion  6/05/2019 5:02 PM utc 5 -
DISTRITAL DE 20191076 SERVICIOS de oferta horss)
AMBIENTE PROFESIONALES
PARA LA

VINGULAGION Y
SEGUIMIENTO DE
PREDIOS RURALES
UBICADOS EN
GERROS
ORIENTALES /O
ZONA RURAL DE
SUBA EN PROCESOS
DE PROMOCION DE
BUENAS PRACTICAS
PRODUCTIVAS,

= SECRETARIA SDA-CPS- REALIZAR LAS Presentacion 6/05/2019 4:56 PM (UTC -5 -
DISTRITAL DE 20191066 ACTIVIDADES de oferta horas)
AMEIENTE REQUERIDAS PARA

LA OPERACION DE
LA ESTRATEGIA
ACERCAR DEL
PROGRAMA DE

852 p.m
06/05/2019

L=l )

c @ Archivo | C:/UsersﬂelelrahaJo/Dawn\oads,’CLf\USULAS%ZOCOMUNES%ZODEL%ZOCONTRATO pdf

c) Que mediante certificacion de experiencia suscrita por el respectivo jefe de la
dependencia de origen ¢ competente y! la certificacion de idoneidad expedida pofe\(\a)
Ordenador(a) del Gasto, se que el ista cuenta con la
demas requisitos requerida para ejecutar el objeto del confrato.
d) Que de acuerda con lo establecida en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007, en concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.4.9., del Decreto 1082 de
2015 y demas normas de orden civil y comercial que le apllquen se suscribe el
resente contrato bajo la modalidad de contratacion directa;

1. OBLIGACIONES 1. Ejecutar idonea y uuuﬂunamenle el umem del confrato y las actividades pactadas

GENERALES DEL dentro del tiempo estimado para la ejecucion del mntrato
CONTRATISTA 2. Entregar al supervisor los dos en limig de las

obligaciones contractuales y archivos a su cargo, organizados, rotulados y
almacenados, atendiendo los estandares y direcirices de gestion documental, sin que
ello implique exoneracion de la responsabilidad a gue haya lugar en caso de
ireqularidades. (Articulo 15 de la Ley 534 de 2000), asi como los informes requeridos
sobre las actividades realizadas durante la ejecucion del mismo.

3. Dar aplicacion a los subsistemas que componen el Sistema Integrado de Gestion
adoptados por la Secretaria Distrital de Ambiente.
4. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozea por
causa o con ocasién del contrato, asi como, respetar |a fitularidad de los derechos de
autor, en relacién con los documentos, cbras, creaciones que se desarrollen en
ejecucion del conrato

5. Dar estricto cumplimiento al Ideario Etico del Distrito expedido por la Alcaldia Mayor
de Bogotd D.C., asi como a todas las normas que en materia de ética y valores
expedidas por la Secretana Distrital de Ambiente en la ejecucién del conrato.

6. No instalar ni utilizar ningiin software sin la autorizacién previa y escrita de la
Direccion de Planeacién y Sistemas de Informacién de la Secretaria, asi mismo,
responder v hacer buen uso de los bienes v recursos tecnoldgicos (hardware vy
software). hacer entrega de los mismos en el estado en que los recibié, salvo el
deterioro normal, ¢ dafos ocasionados por el caso foriuito o fuerza mayor.

7. Entregar los equipos elecironicos y bienes que le sean asignados por parte de la
SECRETARIA para el cumplimiento de sus obligaciones en buen estado de
funcionamiento, salve el normal deferioro por uso.

8. Para efectos del Ultimo pago, debera entregar paz y salvu y constancia de entrega
de lai in a su cargo. La entrega de la i al supervisor del contrato

126PAD4-PR33-F5-V1.0
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Anexo No. 5

Procedimiento y
Cddigo

Directrices para Conservacion y Uso Adecuado de Elementos Publicos a Contratista y Obligacion de
Responder por su Deterioro y Pérdida

Estructuracién de
estudios previos
126PA04-PR33

Solicitar al Almacén de la entidad, que certifique si hay existencia o no de los bienes a adquirir, cuando se requiera
adquirir bienes en general.

Determinar en los estudios previos, si el contratista debe contar con elementos de proteccion personal (EPP)
para el desarrollo del objeto contractual. De ser asi, estableceran los elementos de proteccion, los cuales deben
cumplir con las especificaciones técnicas exigidas por la legislacion colombiana.

Con el fin de proteger los recursos publicos se sugiere sustentar las razones técnicas y econémicas del pacto de
anticipos o pagos anticipados.

Los dineros provenientes del anticipo deber ser empleados de acuerdo al programa de inversiones debidamente
aprobado por el supervisor o interventor del contrato. Estos no podran ser destinados a fines distintos a los
relacionados con la ejecucién y cumplimiento del contrato.

Los rendimientos financieros que se generen con ocasion de los dineros consignados a titulo de anticipo, deberan
ser consignados a favor de la SDA en la Tesoreria Distrital

Cuando se tenga gque contratar personal para desarrollar actividades con riesgos laborales clase I

Contratacion de
minima cuantia
126PA04-PR34

El factor primordial de seleccién del contratista, en los contratos de bienes y servicios, sera el precio.

En caso de empate a menor precio, la entidad adjudicara a quien haya entregado primero la oferta entre los
empatados, segun el orden de entrega de las mismas.

Suscripciény
legalizacién de
contratos
PAO8-PRO5

Como apoyo en la gestion contractual la Secretaria Distrital de Ambiente, debera utilizar la herramienta SIPSE,
en todos los procesos que incluyen proyectos de inversion, y se excluyen de este uso los procesos que se
encuentran financiados a través de los rubros de funcionamiento.

El contratista radicara la garantia Gnica que ampara la ejecucién del contrato y sus modificaciones, y el soporte
de afiliacion a la administradora de riesgos laborales ARL, en el SECOP II.

La aprobacion de la garantia Gnica de cumplimiento se hara por parte de la subdireccién contractual a través de
la plataforma SECOP II.

Una vez cumplidos los requisitos de ejecucién, la subdirecciéon contractual informara al supervisor sobre tal
situacion por medio de comunicacién electrénica, donde se indicara el nimero de contrato correspondiente de
SECORP I, para que quien haya sido designado supervisor verifique todas las obligaciones contractuales alli
contenidas, y a su vez si cuenta con apoyo para la supervision este informe a la persona que adelanta esta
actividad.

El supervisor debera establecer para los contratos que considere convenientes, un cronograma de actividades al
que se le debe dar cumplimiento y seguimiento mensual, situacién que dejara constancia en el informe respectivo,
con el fin de verificar que las obligaciones del contratista, no refieren a generalidades, sino a situaciones
especificas, tales como realizar visitas, contestar derechos de peticion, responder requerimientos, elaborar
conceptos, aprobar permisos, imponer sanciones, las anteriores a modo de ejemplo sin limitarse exclusivamente
a estas.

En los contratos que se presenten anticipos, asi como los convenios donde la entidad realiza desembolsos, el
gasto de los mismos debe ser soportado por el contratista al supervisor y este a su vez remitir a la Subdireccion
Financiera la referida informacion, para los respectivos tramites contables, sin perjuicio que esta subdireccion
pida informes a la supervisiéon cuando los considere procedentes.

El contratista debera presentar los soportes del cumplimiento de las obligaciones contractuales a través de los
sistemas de informacion dispuestos por la entidad para tal fin.

Los supervisores e interventores deben dar aplicacion a lo establecido en el manual de supervision e interventoria
vigente para la Secretaria Distrital de Ambiente, en cada una de las etapas del contrato

En el acta de suspension del contrato se debera establecer la fecha de reanudacion del mismo, si por algun
evento, las causas que motivaron la suspension se superan antes del plazo fijado, y solo en ese evento, se debera
elaborar acta de reanudacion.

Durante el término de la suspension, tanto el contratista como la entidad no podran realizar actividades inherentes
a la ejecucion del contrato sin que esto sea Obice para que se adelanten los tramites administrativos propios del
mismo.

Los Servidores de la Secretaria Distrital de Ambiente, en ejecucion de las actividades del procedimiento debe
tener en cuenta las medidas de seguridad pertinentes y la aplicacion de la politica, para el logro de objetivos
relacionados con seguridad y salud en el trabajo.

Los supervisores deben publicar oportunamente, todos los documentos definitivos que se generen durante la
ejecucion del contrato o convenio en el SECOP I, con el fin de mantener actualizado el expediente electrénico,
excepto los procesos que se tramiten por disposicién normativa o por su ejecucién en SECOP |, por lo cual el
supervisor debera radicar en la subdireccion contractual los documentos susceptibles de publicacion al dia
siguiente de la suscripcion.

Los Supervisores deberan vigilar y garantizar que el contrato o convenio se encuentre amparado conforme a la
suficiencia de las garantias exigidas por la entidad.




Anexo No. 5

Procedimiento y
Cddigo

Directrices para Conservacion y Uso Adecuado de Elementos Publicos a Contratista y Obligacion de
Responder por su Deterioro y Pérdida

El supervisor del contrato debera solicitar las modificaciones del mismo a la Subdireccion Contractual, por lo
menos con cinco (5) dias habiles de antelacién al vencimiento del término de ejecucion o de la fecha en que se
pretende hacer efectiva la misma.

En caso de cesion, el plazo anterior se debera computar al dia habil anterior a la efectividad de la misma, y en
todo caso se deja claridad que para la ejecucion de esta se requiere el cumplimiento de los requisitos de ejecucion
necesarios para el contrato inicial, sin perjuicio contemplado en el articulo 890 del Cédigo de Comercio.

La modificacién de la garantia incluido el amparo de responsabilidad civil extracontractual en cuanto a prérroga
0 adicién o para la novedad que lo requiera, debera ser aprobada y comunicada por la Subdireccién Contractual,
unicamente cuando cumpla con la totalidad de los requerimientos establecidos en el contrato.

Toda novedad que surja en el contrato durante su ejecucion debera contener su debida justificacion. En el evento

de terminacién anticipada, se debera diligenciar el anexo 8 "Acta de Terminacion Anticipada" y relacionar el
numero de radicacion de la justificacion elaborada por el supervisor, en el respectivo formato.

e El supervisor debe verificar que se diligencien todos los formatos en debida forma.
e El supervisor cotejard la informacién de pagos y saldos pendientes a favor del contratista con el PREDIS

verificando las vigencias de ejecucion del contrato.

En caso de adicion y prérroga del contrato, el contratista debera informar la novedad ante la administradora de
riesgos laborales ARL y acreditar ante el supervisor este tramite.

Dentro del ejercicio de la supervision se evidencia atrasos o hechos constitutivos de presuntos incumplimientos,
el supervisor debera conminar al contratista al cumplimiento mediante requerimiento y remitir copia del mismo a
la aseguradora. En los requerimientos, el supervisor debe establecer el término dentro del cual, el contratista
debe dar cumplimiento a la obligacién en retardo.

En cumplimiento de lo previsto en el articulo 84 de la ley 1474 de 2011 el supervisor en cualquier momento podra
solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y seran
responsables por mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

Para la solicitud de inicio de tramite de la actuacion administrativa para la imposicion de multas, sanciones y
declaratorias de incumplimiento, el supervisor del contrato tendra en cuenta las disposiciones legales vigentes
para su tramite, en especial el articulo 86 de la ley 1474 de 2011 las demas disposiciones legales vigentes sobre
la materia o aquellas normas que las modifiquen o sustituyan

El supervisor del contrato oportunamente reportara la situacion de presunto incumplimiento al Ordenador del
Gasto dando aviso y enviando informe técnico a mas tardar dentro de los cinco (5) dias siguientes a la ocurrencia
del presunto incumplimiento. En caso de que el contrato haya terminado se reportara éste dentro de los quince
(15) dias siguientes a la finalizacion del plazo contractual o del término concedido para realizar las correcciones
a los productos. El informe técnico debera dar cuenta de los datos béasicos del contrato tales como: Identificacion
del Contrato, Nombre del Contratista, objeto del contrato, valor del contrato, nimero del CDP y RP, plazo del
contrato, fecha de inicio, novedades contractuales, fecha de terminacién, datos de la garantia (nombre del
garante, numero de la garantia, amparos, vigencia y valor asegurado), informe técnico y circunstancias que
evidencian el posible incumplimiento de las obligaciones contractuales, clausulas del contrato posiblemente
violadas, normatividad probablemente, desconocida por el contratista, persistencia de las posibles situaciones de
incumplimiento descritas a la fecha de presentacion del informe, cuantificacion de los perjuicios y la justificacion
de los mismos, clasificacion del posible incumplimiento contractual, pruebas que soportan el presunto
incumplimiento, asi como las respuestas o justificaciones presentadas por el contratista.

La Secretaria Distrital de Ambiente cuenta con el Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI),
para administrar los riesgos que puedan afectar la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la
informacion gestionada por la entidad. Por lo anterior los funcionarios y contratistas deben tener en cuenta, en la
ejecucion de las actividades del presente procedimiento, las politicas, los procedimientos y los controles
disefiados para la seguridad de la informacion; deben utilizar adecuadamente las nuevas tecnologias
implementadas en la entidad y participar en las campafias de sensibilizacion.

Es responsabilidad de los servidores publicos de la Entidad (Funcionarios y Contratistas), que prestan sus
servicios, aplicar las normas archivisticas establecidas por la entidad y por las entidades que reglamentan la
materia.

La Secretaria Distrital de Ambiental utiliza en todos sus procesos de gestion precontractual y contractual el
Sistema de Informacién para la Programacion, Seguimiento y Evaluacion de la Gestion Institucional — SIPSE,
como la herramienta tecnolégica para sistematizar la ruta de gestion y seguimiento de los procesos relacionados
con la inversion de la entidad, permitiendo la unificacién de informacion, trazabilidad y seguridad de la informacién




Anexo No. 6
Vigenciay cobertura de las pélizas de seguros de los bienes de la Entidad
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Anexo No. 7
Estrategia de Capacitacion
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MARIA MARGARITA PALACIO RAMOS
Directora de Gestion Corporativa
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Cordial saludo,
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Anexo No. 8
Tablas de Retencion Documental, Programa de Gestion Documental y Caracterizaci6n Documental
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Anexo No. 9
Comunicacién de Manual de Funciones y Competencias Laborales para Empleos de Planta de Personal y Manual de
Procedimientos
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Anexo No. 10

Procedimiento y
Cadigo

Manuales de Procedimientos relacionados con manejo de documentos garanticen su eficiente y oportuno

tramite y efectiva salvaguarda

Control de la
conservacion de
lainformacién
documentada
126PA06-PR02

La informacién documentada conservada y los activos de informacién de la SDA se controlaran por medio de
dos instrumentos: las Tablas de Retencion Documental — TRD y Cuadro de Caracterizacion Documental -
Registro de Activos de Informacion — indice de Informacion Clasificada y Reservada.
Teniendo en cuenta el lineamiento (4) entregado por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
denominado “Cuadro de Caracterizacion Documental como listado maestro de registros”, determina que estos
instrumentos: listado maestro de registros y cuadro de caracterizacion documental, permiten controlar la
produccién documental en la entidad desde su origen, facilitando la formulaciéon de agrupaciones documentales
denominadas series y subseries, se establece que dichos instrumentos son equivalentes y por consiguiente el
cuadro de caracterizacion documental hara las veces de listado maestro de registros.

Teniendo en cuenta el lineamiento (11) entregado por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
denominado “Inventario de Activos de Informacion”, determina que es de gran importancia propender por la
articulacion del Cuadro de Caracterizacion Documental y el Inventario de Activos de Informacion; se articula en
el presente procedimiento a través del “Cuadro de Caracterizacion Documental - Registro de Activos de
Informacién — Indice de Informacion Clasificada y Reservada”, lo que permitirda de manera eficiente la
identificacion y actualizacion de la informacion documentada conservada y los activos de informacion de la SDA.

Se debera especificar si la informacién documentada conservada o los activos de informacion relacionados
podrian ser tratados como datos abiertos, para lo cual debe comunicarse a la DPSIA la necesidad de inclusién
como dato abierto, para que se tomen las medidas de gestion pertinentes.

Se debera especificar el propietario de la informacién tanto por area como por cargo especifico, quien sera el
responsable de la conservacion de la informacién documentada; el propietario puede ser diferente al encargado
de la custodia del mismo.

Siempre que se realice ajuste de la informacion documentada del SIG que implique la modificacion, eliminacién
o inclusion de informacion documentada conservada o activos de informacion, se debera actualizar el Cuadro de
Caracterizacion Documental - Registro de Activos de Informacién — Indice de Informacion Clasificada y
Reservada.

Consultay
Préstamo de
Documentos

126PA06-PR03

El préstamo fuera del Archivo Central solo se efectuara a funcionarios y contratistas que se identifiquen
debidamente, presentando el carnet vigente, de la Entidad (La DGC -area de Gestion Documental- se debe
asegurar de comprobar el estado de la persona que solicita el servicio).

Los documentos solicitados no deben salir de las instalaciones de la Secretaria Distrital de Ambiente, excepto
para su traslado desde la sede del Archivo Central hasta la Sede Principal y viceversa.

Los documentos seran prestados por un plazo méaximo de diez (10) dias habiles, contados a partir de la fecha
de la entrega al usuario. Dentro de este plazo debe hacerse la devolucion al Archivo Central o solicitar la prérroga
del préstamo en caso de ser necesario.

El préstamo de documentos solo se permitira cuando la informacién no tenga caracter de reservado, conforme
a la Constitucién Politica de Colombia y a la legislacion colombiana vigente.

Para los derechos de peticion, o las solicitudes del Concejo de Bogota o del Congreso de la Republica, se
procedera de acuerdo con la normatividad nacional y distrital vigente.

Los contratos solo seran prestados a la Subdireccion Contractual o a los entes de control.

Si los documentos solicitados pertenecen a un area o dependencia diferente a la que pertenece el funcionario
solicitante, este debe traer por escrito un visto bueno del director del &rea productora.

La solicitud al Archivo Central de: conceptos técnicos, derechos de peticion, radicados de correspondencia
recibida y enviada, resoluciones, entre otros, debe estar acompafiada del nimero y afio en que se emitio el
documento y/o el acto administrativo.

Si el documento es requerido por alguna autoridad, o ente de control, como elemento probatorio, se dejara la
evidencia en los inventarios documentales vigentes, especificando el nombre de la entidad custodia y la fecha
en que fue entregado.

En caso de pérdida o deterioro del documento, la responsabilidad recae en la persona que tramité el préstamo.
En caso de mora injustificada, la DGC -area de Gestion Documental- comunicara al jefe de la dependencia que
tiene el documento.

Transferencias
Documentales
Primarias
126PA06-PR05

La entrega de los documentos del Archivo de Gestion debe cefiirse a las fechas establecidas en la comunicacion
oficial interna de transferencia documental.

Se realizara la verificacion del material por medio de un muestreo técnico, tanto en la oficina productora como
en Archivo Central verificando que la documentacién coincida con el inventario.

Los documentos a transferir deben ingresar al Archivo Central cumpliendo con todas las normas archivisticas
que les aplique en su momento.

No se recibiran transferencias documentales que no cuenten con su respectivo Inventario Documental en el
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) establecido por el Archivo General de la Nacién.
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Procedimiento y
Cédigo

Manuales de Procedimientos relacionados con manejo de documentos garanticen su eficiente y oportuno
tramite y efectiva salvaguarda

El FUID debe diligenciarse en formato electronico de Microsoft Excel, y se entregard al Archivo Central al
momento de la transferencia documental en formato electrénico con una copia impresa en papel.

Toda la documentacion que ingresa al Archivo Central debe estar actualizada en las diferentes herramientas
archivisticas, con su correspondiente Formato Unico de Inventario Documental.

La dependencia que realiza la transferencia, debe ser responsable de coordinar la logistica y el personal
necesario para realizar operativamente la transferencia.

Todas las dependencias de la Secretaria Distrital de Ambiente deben conservar permanentemente el inventario
o inventarios de sus transferencias documentales.

Circulacién y
Préstamo de
Material del
Centro de
Documentacion
126PA06-PR09

Para el préstamo de material bibliografico a usuarios en sala se debe solicitar documento de identificacion
personal vigente con foto y diligenciar el Formato Préstamo Usuarios en Sala.

Para el préstamo de material bibliogréafico a usuarios internos (funcionarios, contratistas o pasantes) se debe
solicitar el carné vigente y diligenciar el Formato Préstamo Usuarios Internos.

Para el préstamo interbibliotecario de material bibliografico se debe solicitar carné vigente que lo acredite como
estudiante o empleado de la universidad y/o entidad solicitante y diligenciar el Formato Préstamo Intebibliotecario.
Para la firma de Paz y Salvos correspondiente al Centro de Documentacién, se debe llevar un control para lo cual
se debera diligenciar el Formato Control Firma Paz y Salvo.

Para la entrega de cartillas correspondientes al programa gestién ambiental empresarial se debe diligenciar el
Formato Control Entrega Material Usuarios.

En caso de pérdida del material bibliogréafico, en especial de la coleccién memoria, el usuario debera solicitar un
permiso o autorizacién especial para su fotocopiado.

Todos los documentos generados por la Secretaria Distrital de Ambiente deberan reposar en el Centro de
Documentacion tanto para consulta interna como externa (depdsito legal).

Se velara permanentemente por la adecuada y oportuna disposicion y divulgacion de la documentacion técnica
misional.

Ingreso y
Catalogacion del
Material
Bibliografico del
Centro de
Documentacion
126PA06-PR10

e El responsable del centro de documentacion no podréa recibir documentos adquiridos a proveedores, sin
que exista contrato suscrito por la entidad y del cual la copia debe ser entregada oportunamente,
documento soporte para controlar las fechas de entrega pactadas, comprobar las caracteristicas del
material y acondicionar los espacios fisicos necesarios para la recepcion.

e El material bibliogréafico entregado al Centro de Documentacién por parte de los servidores publicos debe
cumplir con los lineamientos definidos en el Instructivo Bibliografico de la SDA, en caso contrario no se
recibira.

e Todos los titulos recibidos deben estar catalogados en las bases de datos Winisis y Marc21.

e El material bibliografico estara rotulado con el nimero topogréfico previa catalogacion.

e El soporte de recibido a satisfaccion del material bibliografico debe ser expedido por la secretaria de la
DGC.

e El responsable del Centro de Documentacion realizard una vez al afio el conteo fisico del material
bibliografico y a 31 de diciembre de cada afio presentara el informe correspondiente.

e Enlaentregay recibo del Centro de Documentacién por cambio de responsable debera realizarse a través
de un acta de recibo y entrega, cual debe estar suscrita por quienes intervinieron.

Eliminacion de
Documentos de
Archivo
126PA06-PR16

Todos los funcionarios de la Secretaria Distrital de Ambiente deben propender por garantizar la proteccion y el
cuidado de la documentacién que se produce en funcién de su misionalidad.

En ninguin caso se eliminaran documentos, sin tener en cuenta las herramientas archivisticas, Tabla de Retencion
Documental o Tablas de Valoracién Documental, o en su defecto sin antes haber realizado un estudio de valoracion
primaria y secundaria, que garantice la eliminacion responsable.

No se realizara ninguna eliminacién documental sin antes poner en conocimiento de la ciudadania los inventarios
documentales del material a eliminar.

Un principio que debe observarse es aquel segun el cual los documentos inactivos, es decir, aquellos que han
agotado su vigencia administrativa y que han sido de antemano sefialados como eliminables, deben destruirse tan
pronto como se cumpla el plazo fijado por las Tabla de Retencion Documental.
Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada en la correspondiente Tabla de
Retencion Documental.

De la eliminacion se debe levantar acta como constancia de la gestion realizada, firmada por testigos, acompafiada
de un inventario (cuyo formato FUID y el instructivo lo encentrara en el procedimiento Organizacion documental, el
cual se diligenciard en forma completa); se incluiran nombres, firmas y cargos de los responsables de la
eliminacion.

Es responsabilidad de los servidores y empleados publicos, asi como de los contratistas que prestan sus servicios,
aplicar las normas archivisticas establecidas por la entidad y por las entidades gue reglamentan la materia.
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Anexo No. 10

Procedimiento y

Manuales de Procedimientos relacionados con manejo de documentos garanticen su eficiente y oportuno
tramite y efectiva salvaguarda

Cédigo
e Por ser bienes del Estado, la pérdida total o parcial de un expediente de la Secretaria Distrital de Ambiente, debe
ser informada a la Autoridad Competente e iniciar las investigaciones pertinentes a las que haya lugar y seguir el
. procedimiento que establezcan las normas.
Perdida 'y

Reconstruccion
de Expedientes
126PA06-PR17

¢ Inmediatamente sea conocida la pérdida de un expediente se debera dar inicio al proceso de reconstruccion.

e Es responsabilidad de los servidores y empleados publicos, asi como de los contratistas que prestan sus servicios,
aplicar las normas archivisticas establecidas por la entidad y por las entidades que reglamentan la materia.

e Los servidores de la Secretaria Distrital de Ambiente, en ejecucion de las actividades del procedimiento, deben
tener en cuenta las medidas de seguridad pertinentes y la aplicacién de la politica, para el logro de objetivos
relacionados con seguridad y salud en el trabajo

Organizacién
Documental
(126PA06-PR18)

e Es deber de todo funcionario y contratista de la Secretaria Distrital de Ambiente el propender por la
organizacion de los documentos que se produzcan o se reciban en el ejercicio de las funciones de la
Entidad.

e Todo funcionario y contratista debe entregar los documentos y archivos generados en el desarrollo de sus
actividades o funciones, a la persona que las asumira, al interventor del contrato o en su defecto al Jefe
inmediato, debidamente inventariados y relacionados en el formato Unico de inventario documental.

e |Los archivos de gestion de cada dependencia deben cumplir con los lineamientos archivisticos de
organizacion, descripcion, clasificacién y conservacion establecidos por el Archivo General de la Nacién y
el Archivo de Bogota.

e | os funcionarios encargados de gestion documental en cada dependencia deben garantizar la organizacion
de los documentos a su cargo, verificando que sean organizados de la manera correcta guardando los
principios de procedencia y orden original, con la foliacién correctamente elaborada y en las unidades de
conservacion recomendadas.

e De igual forma, verificar la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental y los Cuadros de Clasificacion
Documental en cuanto, los tiempos de retencion, el calendario de transferencia y la disposicion final.

e Los funcionarios de la gestiébn documental de la Direccion de Gestion Corporativa velaran porque las

dependencias de la SDA sean capacitados de manera permanente.

En caso de rasgaduras en el soporte, por ninglin motivo utilice cinta pegante de ningln tipo para remendar.

En los legajos retirar material abrasivo (ganchos de cosedora y ganchos metdlicos).

Los anexos como cd, planos o fotografias originales deben ir foliados como una sola unidad.

Si el documento es hibrido, los tipos documentales de soporte o formato diferente deben estar evidenciados

dentro del expediente fisico, por medio de una referencia cruzada diligenciada en el formato

correspondiente.

e Cuando los documentos son en formato de planos se debe conservar el ejemplar record, es decir el original.

e | os documentos son almacenados en carpetas, las cuales se deben identificar, marcar y rotular de tal forma
que permita su ubicacion y recuperacion (Formato procedimiento 126PA06-PR05-F1) con la siguiente
informacion:

Namero de carpeta, nimero de folios, nimero de caja, oficina productora, cédigo, serie, subserie, nombre
y nimero de expediente, fecha inicial y final (dia, mes, afio), tiempo de retencion (archivo de gestién o
archivo central) y disposicion final (Conservacion total, eliminacién, seleccion y cambio de tecnologia).

® Solo se separaran tipologias documentales para:

Garantizar la conservacion del documento.

Mantener la confidencialidad de informacion sometida a reserva.

Por seguridad cuando se trata de titulos valores.

Cuando su archivo en la unidad principal resulta engorroso y dificulta la consulta y recuperacion de

la informacién.

® Es responsabilidad de los servidores publicos de la Entidad (funcionarios y contratistas), que prestan sus
servicios, aplicar las normas archivisticas establecidas por la entidad y por las entidades que reglamentan
la materia.

NRNENEN



http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/P/Perdidayreconstrucciondeexpedientes_v1_0/Perdidayreconstrucciondeexpedientes_v1_0.asp?IdArticulo=9036
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Anexo No. 11.
Temas aincluir dentro de las jornadas de induccién y reinduccion de la entidad

1. Derechos, deberes, prohibiciones y faltas gravisimas incluidos en la Ley 734 de 2002 o Cédigo
Disciplinario Unico, para evitar incurrir en conductas irregulares sobre incumplimiento de manuales de
funciones y de procedimientos y pérdida de elementos y documentos publicos, en especial, articulo 34
numerales 1,4, 5, 21 y 22, articulo 35 numerales 1 y 13 y articulo 48 numerales 1, 3 y 43, que sefialan lo
siguiente:

e Articulo 34. Deberes. Son deberes de todo servidor publico: (Numerales 1, 4, 5, 21y 22):

1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados de Derecho
Internacional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas,
los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo
y las 6rdenes superiores emitidas por funcionario competente.

Los deberes consignados en la Ley 190 de 1995 se integraran a este codigo.

4. Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo, cargo o funcién, las
facultades que le sean atribuidas, o la informacion reservada a que tenga acceso por razén de su funcion,
en forma exclusiva para los fines a que estan afectos.

5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccién, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebidos.

21. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados
debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

22. Responder por la conservacién de los (tiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o
administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

e Articulo 35. Prohibiciones. A todo servidor publico le esta prohibido: (Numerales 1y 13):

1. Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones contenidas en la
Constitucién, los tratados internacionales ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las
ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los
manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas y los
contratos de trabajo.

13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes 0 documentos que hayan
llegado a su poder por razon de sus funciones

e Articulo 48. Faltas gravisimas. Son faltas gravisimas las siguientes: (Numerales 1, 3y 43):

1. Realizar objetivamente una descripcion tipica consagrada en la ley como delito sancionable a titulo de
dolo, cuando se cometa en razén, con ocasién o como consecuencia de la funcién o cargo, o abusando
del mismo.

3. Dar lugar a que por culpa gravisima se extravien, pierdan o dafien bienes del Estado o a cargo del
mismo, o de empresas o instituciones en que este tenga parte o bienes de particulares cuya administracién
o custodia se le haya confiado por razén de sus funciones, en cuantia igual o superior a quinientos (500)
salarios minimos legales mensuales.

Incrementar injustificadamente el patrimonio, directa o indirectamente, en favor propio o de un tercero,
permitir o tolerar que otro lo haga.

43. Causar dafio a los equipos estatales de informatica, alterar, falsificar, introducir, borrar, ocultar o
desaparecer informacién en cualquiera de los sistemas de informacién oficial contenida en ellos o en los
que se almacene o guarde la misma, o permitir el acceso a ella a personas no autorizadas.

2. Tips sobre laimportancia del archivo documental, como algunos incluidos en la Ley 594 de 2000 “Por
medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”:

e Importancia del archivo documental: soporte de gestion, testimonio de informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o fuente de la historia, administracién y la cultura, porque
los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones. Pasada su vigencia,
estos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional.




Funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora (Literal i del art. 4).

Obligatoriedad de creacioén, organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica
(Art 11).

La documentacion de la administracion publica es producto y propiedad del Estado, y por ser un bien de
uso publico, no son susceptibles de enajenacion (Art. 14).

Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y archivos
a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo
General de la Nacién, sin que ello impliqgue exoneracién de la responsabilidad a que haya lugar en caso
de irregularidades (Art. 15).

Los servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de los
documentos (Literal “d” del art. 4).

Los secretarios generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes
a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los archivos publicos, tendran la obligacién de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos
(Art. 16).

Los funcionarios de archivo trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de la ética profesional, a lo
dispuesto en la Constitucién Politica de Colombia, especialmente en lo previsto en su articulo 15, a las
leyes y disposiciones que regulen su labor. Actuaran siempre guiados por los valores de una sociedad
democratica que les confie la misién de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la
documentacién de la administracién del Estado y aquélla que forme parte del patrimonio documental de
la Nacion (Art. 17).

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”

e Articulo 14. Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos publicos. La documentacion de la
administracion publica es producto y propiedad del Estado, y éste ejercera el pleno control de sus
recursos informativos. Los archivos publicos, por ser un bien de uso publico, no son susceptibles de
enajenacion.

e Articulo 15. Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos. Los servidores
publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y archivos a su cargo
debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General
de la Nacion, sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de
irregularidades.

e Articulo 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas.
Los secretarios generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes
a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los archivos publicos, tendran la obligacion de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

e Articulo 18. Capacitaciéon para los funcionarios de archivo. Las entidades tienen la obligacién de
capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo, en programas y areas relacionadas con su labor.

Acuerdo 38 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion “Por el cual se desarrolla el
articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”. Articulos:

e 1: Responsabilidad Del Servidor Publico Frente a los Documentos y Archivos. El servidor publico sera
responsable de la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos
que se deriven del ejercicio de sus funciones.

e 2: Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo, recibira o entregara
segun sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad
de la gestién publica.

e 3: La entrega y recibo de los documentos y archivos a que se refiere el articulo anterior, se hara de
conformidad con la Tabla de Retencion Documental. Para tal efecto, se diligenciara el formato Gnico de
inventario, en concordancia con su instructivo: numerales 2, 3, 4, 5, 6, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 16, 17, 18
y 19, sefialados en el presente articulo. Del numeral 10 se exceptia lo relacionado con transferencia y
del numeral 16 igualmente lo relacionado con estado de conservacion.

e 4: Las entidades publicas tendran en cuenta los procedimientos generales que se establecen en el
presente Acuerdo para el cumplimiento del recibo y entrega por inventario de los documentos y archivos
a cargo del servidor publico que se encuentre en una de las situaciones administrativas sefialadas.



e Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”. Articulos:

e 3: Otros principios de la transparencia y acceso a la informacion publica. En la interpretacion del derecho
de acceso a la informacion se debera adoptar un criterio de razonabilidad y proporcionalidad, asi como
aplicar los siguientes principios: Principio de la calidad de la informacion. Toda la informacion de
interés publico que sea producida, gestionada y difundida por el sujeto obligado, debera ser oportuna,
objetiva, veraz, completa, reutilizable, procesable y estar disponible en formatos accesibles para los
solicitantes e interesados en ella, teniendo en cuenta los procedimientos de gestion documental de la
respectiva entidad.

e 6: Definiciones. Literal g) Gestién documental. Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, procesamiento, manejo y organizaciéon de la documentacion producida y
recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion;

Acuerdo 07 de 1994 “Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos”. Articulos:

e ARTICULO 4° Archivos centrales o intermedios, en los que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo
urgentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

e 8: Responsabilidad especial. Los documentos de los archivos de gestion e intermedios son
potencialmente parte integral del patrimonio documental de la Nacion, lo que genera la obligacion de los
funcionarios responsables de su manejo, de recibir y entregar los documentos debidamente inventariado

e 12: Capacitacion para los funcionarios de archivo. Las entidades tienen la obligacién de capacitar y
actualizar a los funcionarios de archivo. Deberan facilitar su participacion en los eventos programados
por el Archivo General de la Nacién y otras instituciones que propicien dichas actividades, con el fin de
que puedan realizar un trabajo 6ptimo.

e 59: Conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental. El Archivo General de la Nacién
establecerd los criterios a seguir para ejecutar cualquier tipo de procedimiento tendiente a la
conservacion de los bienes documentales.

e 61: Condiciones de edificios y locales destinados a archivos. Los edificios y locales destinados a ser
sede de los archivos deberan cumplir las condiciones técnicas minimas que garanticen la conservacion
de sus documentos.

e Paragrafo Primero. El Archivo General de la Nacién evaluara los requerimientos para la adopcion de
las normas de caracter técnico relacionadas con edificios y locales destinados a archivos, asi como a
sus instalaciones, procedimientos de control y demas aspectos que garanticen su funcionalidad y la
conservacion de sus fondos. Adicionalmente, actualizara de forma periédica las mencionadas directrices,
de conformidad con lo establecido en el literal k) del articulo 4° del Decreto 1777 de 1990.

e Paragrafo Segundo. Las entidades publicas seran responsables de la adecuada instalacién y custodia
de sus archivos y de la debida prestacion de los servicios archivisticos.

e 62: Responsabilidad de la informacién de archivos. Las entidades productoras de documentos oficiales,
seran responsables del manejo directo y conservacion de sus documentos y adoptaran las medidas que
sean necesarias para garantizar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion
contenida en ellos.

e 63: Sistemas de almacenamiento y depdsito de la documentacién. Los archivos adoptaran estrategias
técnicas y materiales que garanticen la conservacion y seguridad de la documentacion en relacion con
los sistemas de almacenamiento, depdsito y unidades de conservacion.

e Paragrafo: Los documentos de los archivos deberan estar contenidos en las unidades de conservacion
més adecuadas y debidamente identificadas, que faciliten su consulta y garanticen la preservacion del
Patrimonio Documental.

e 64: Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo. Los archivos
adelantaran controles sistematicos y periédicos de las condiciones ambientales, instalaciones, manejo,
mantenimiento y estado fisico de los fondos, entre otros.

e Paragrafo: Los archivos estableceran planes de prevencién de desastres que contemplen sistemas de
seguridad tanto para la salvaguarda de los bienes documentales, como para la proteccién del personal
que en ellos labora.

e 65: Conservacion de documentos originales. La documentacion en su soporte original, considerado de
valor permanente, deberd mantenerse en dicho soporte aun cuando se regule la validez y utilizacion de
otros medios de almacenamiento de la informacién.

e Paragrafo Primero: En relacion con la consulta y manipulacion de los documentos originales, se
estableceran disposiciones que garanticen su integridad; éstas seran de obligatorio cumplimiento tanto
para usuarios como para funcionarios de archivos.

o Paragrafo Segundo: Para la adecuada proteccion de los bienes documentales, todas las dependencias
de los archivos deberan contar con una vigilancia constante para evitar pérdidas y alteraciones de los
documentos.



