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1. OBIJETIVO

Definir la condicidn de riesgo inminente de sectores especificos del Distrito Capital vy
recomendar las medidas y/o acciones inmediatas para su mitigacion, mediante la realizaciéon
de visitas técnicas de reconocimiento a edificaciones e infraestructura, a solicitud de la
comunidad, de las entidades del Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climdtico
SDGR-CC, entes de control o demds entidades publicas o privadas o por la ocurrencia de
situaciones de emergencia, con el fin de proteger la vida de las personas.

2. ALCANCE

La Ley 1523 de 2012, que adopta la politica nacional de gestion del riesgo de desastres y
establece el Sistema Nacional de Gestidon del Riesgo de Desastres, en su articulo 1° define la
Gestion Integral del Riesgo, como “El proceso social de planeacidn, ejecucioén, seguimiento y
evaluacién de politicas, estrategias, planes, programas, regulaciones, instrumentos, medidas y
acciones permanentes para el conocimiento y la reducciéon del riesgo y para el manejo de
desastres con el propdsito explicito de contribuir a la seguridad, el bienestar, la calidad de vida
de las personas y al desarrollo sostenible”, y en el Articulo 2° se define los tres macroprocesos
como componentes centrales de la gestion del riesgo, a saber: Conocimiento del Riesgo,
Reduccion del Riesgo y Manejo del Desastre.

Asi mismo, en dicha Ley se definen los objetivos especificos enunciados en el Articulo 6°, en el
que se resalta el de: "Andlisis y evaluacion del riesgo incluyendo la estimacion vy
dimensionamiento de sus posibles consecuencias”.

Acorde con lo anterior, el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER,
en cumplimiento de sus funciones, en especial las establecidas en el Decreto 173 de 2014,
realiza la verificacion de asistencia técnica con base en una inspeccion visual, aplicando la
metodologia para este tipo de procedimiento (Identificacién y valoracién cualitativa de la
afectacion del hdbitat a nivel urbano y rural), con el objeto de valorar el nivel de danos
presentes o probables en las edificaciones y/o infraestructura, que permita establecer el
compromiso de estabilidad y funcionalidad de éstas, a fin de identificar predios, y/o
edificaciones y/o infraestructura inseguras, para analizar y determinar las acciones pertinentes
a que haya lugar por parte de los responsables de Ias mismas.

El IDIGER no fiene dentro de su competencia, la de establecer juicios de responsabilidades
sobre afectaciones en edificaciones, infraestructura y/o el terreno en general, ni emitir
pronunciamientos en relacién con el cumplimiento de normatividad actual de diseno vy
construccion en cuanto a reforzamientos, mantenimientos, reparaciones y/o mejoramientos
desarrollados en predios publicos vy privados, ni viabilizar la implementacion de proyectos
publicos o privados, toda vez que el fin de las visitas es identificar condiciones de riesgo y emitir
recomendaciones que permitan salvaguardar la vida de las personas.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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Las conclusiones y recomendaciones impartidas durante la visita efectuada para la asistencia
técnica estdn basadas en la inspeccion visual realizada, por tal razén pueden existir situaciones
no previstas en esta inspeccion y que se escapan de su alcance, tales como el conocimiento
de las propiedades intrinsecas de los materiales, comportamiento de las estructuras ante la
acciéon de cargas sismicas, deformaciones y deflexiones de elementos estructurales, etc.

La vigencia de las conclusiones y recomendaciones impartidas mediante los documentos
generados son de cardcter temporal, y se manfienen hasta fanto se modifiquen de manera
significativa las condiciones del sector visitado y/o de las estructuras evaluadas.

Fecha: La fecha del documento técnico corresponde con la fecha de la visita técnica la cuall
se valida con el Formato de Visita Técnica A — GAR-FT-01.

3. DEFINICIONES

Se tomardn las definiciones senaladas en la Ley 1523 de 2012 con relacion a los siguientes
términos.

- Adaptacion

- Amenaza

- Conocimiento del riesgo
- Cambio climdatico

- Desastre

- Exposicion

- Fragilidad

- Gestion del riesgo

- Intervencion correctiva:
- Intervencion prospectiva
- Mitigaciéon del riesgo

- Prevencion del riesgo

- Principio de precaucion
- Recurrencia

- Reduccién del riesgo

- Resiliencia

- Riesgo de desastres

- Vulnerabilidad

Asimismo, se fienen en cuenta para su claridad las definiciones presentadas en la
Caracterizacién de escenarios disponibles en www.idiger.gov.co y la Terminologia sobre
Gestion del Riesgo de Desastres y Fendmenos Amenazantes adoptada en el 2017 por el Comité
Nacional para el Conocimiento del Riesgo del Sistema Nacional de Gestion de Riesgo de
Desastres.

Adicionalmente se tiene las siguientes definiciones:
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Formato de evacuacion: Es un documento a través del cual se recomienda la evacuacion de
una construccién con uso habitacional que presenta riesgo inminente de colapso, en alguno
de sus espacios vitales. (GAR-FT-02).

Formato de restriccion de uso: Es un documento a través del cual se recomienda la restriccion
de uso de los espacios no vitales de una construccidén de uso habitacional, y/o de la totalidad
o parte de una construccion y/o de espacios con ofros usos, que presenten compromiso en su
estabilidad y/o funcionalidad. (GAR-FT-02).

Adenda aclaratoria: Documento oficial que sirve para aclarar, adicionar o corregirinformacion
del Documento que lo precede, sin necesidad de modificarlo en su totalidad.

Carta Remisoria (CR): Es uno de los documentos que emite el IDIGER para la remision de
informacion y/o Diagndsticos Técnicos.

CORDIS: Es un sistema que apoya la recepcion, tfrdmite y gestion de los documentos radicados
en la Entidad y apoya el seguimiento del envio de las comunicaciones externas que no son
una respuesta a una solicitud. (Tomada de Instructivo para el manejo del CORDIS)

Diagnostico Técnico (DI): Documento técnicoque emite el Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos
y Cambio Climdtico — IDIGER, producto de la verificacion basadas en una inspeccidn visual.

Respuestas Oficiales (RO): Es un documento que emite el IDIGER para el trdmite de las
solicitudes recibidas por parte de entes de control, entidades del cardcter publico y privado, y
comunidad.

Sistema de Informacion para la Gestion de Riesgos y Cambio Climatico- SIRE: Es un sistema de
informacion que apoya la administracion de la informacién relacionada con el proceso de
gestiéon de riesgo y atencidn de emergencias de Bogotd. El SIRE se concibe como un
instrumento que permite recopilar, integrar, producir y divulgar informacién técnica y de
coordinacién a las entidades del Sistema Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climdtico
SDGR-CC, y facilita la inclusidn del riesgo en la cultura a fravés de la informacion disponible y
los servicios en linea dirigidos a la comunidad. La informacidn digital consignada en el SIRE se
presenta en diversidad de formatos (mapas, texto, imagines, tablas, videos, etc.), permitiendo
al usuario el ingreso y manejo sin necesidad de programas o equipos especializados. (Tomada
de la pagina http://www.idiger.gov.co/sistema-distrital)

4. POLITICAS DE OPERACION

Se redliza la inspeccidon técnica de las condiciones de riesgo de acuerdo los requerimientos
realizados por la comunidad, las entidades del SDGR-CC, entes de control o demds entidades
publicas o privadas, o por la ocurrencia de situaciones de emergencia, y se emiten los
respectivos informes con objetividad, claridad, oportunidad y ajustados a la normatividad

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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vigente, de tal manera que permitan adelantar las acciones necesarias para reducir las
condiciones de riesgo evidenciadas.

La verificacion se realiza por profesionales técnicos iddneos, a través de inspecciones visuales,
con las limitaciones propias de este tipo de actuaciones, que en todo caso estdn orientadas a
identificar la posibilidad de la ocurrencia de danos graves o irreversibles a las vidas, a los bienes
y derechos de las personas; por lo anterior, en aplicacién del principio de precauciéon, de
conformidad con la misionalidad de la institucion y ante la falta de certeza, deberd adoptar
medidas encaminadas a prevenir la materializacion del riesgo inminente.

5. DESARROLLO

Actividad

1
%

<> O

Indica que el flujo continda donde
se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra).

Inicio / Fin o
Decision

Procedimiento

Predeterminado

Punto de Control

.

Enlace entre
Pa&ginas (se
identifica con
numeros)

l

Linea de flujo

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
O REGISTRO

SOLICITUDES POR RADICADOS

( Inicio )

Inicia el Procedimiento

\ 4

1. Recepcion de las solicuitudes que son asignadas al
grupo de asistencia fecnica para revisar, clasificar,
asignar y/o devolver en el caso que sea necesario.

1. Recibir solicitud

Coordinador
grupo funcional

Radicado oficial
del requerimiento

A 4
2. Designar al profesional 2. Se asignan las solicitudes a los profesionales que
encargado conforman el grupo para su respectivo trdmite

Coordinador
grupo funcional

Tabla de Control
de la Asistencia
Técnica (AT)

\ 4
3. Registrar la solicitud en la
base de datos de
Asistencia Técnica

3. Registrar solicitud en la base de datos o archivo de
control de Asistencia Técnica. La informacién minima a
registrar es: Radicado, tipo de solicitud, direccion de

Coordinador
grupo funcional

Tabla de Control
de la Asistencia

visita, asentamiento o barrio, Localidad y datos bdsicos Técnica (AT)
del peticionario (nombre, teléfono, email)
\ 4 Auxil
4. Asignar el radicado de uxiliar
9 . 4. Se asignan las solicitudes designadas a cada | Administrativo (a) .
la solicitud . ] . L . Registro en
profesional de Asistencia Técnica por medio del del Grupo de CORDIS
CORDIS. Asistencia
Técnica
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
O REGISTRO

5. Revisar
documentacién
recibida

5. Revisar las solicitudes asignadas con el objeto de
determinar condiciones previas ala visita que permitan
establecer la viabilidad de estas.

Si una vez analizada la solicitud se considera que no es
competencia del grupo de asistencia técnica se dard
traslado, dentro del término legal, a la dependencia
que corresponda.

Profesional del
Grupo de
Asistencia

Técnica

N/A

A 4

6. Priorizar las solicitudes|
asignadas

6. Las solicitudes se priorizan de acuerdo con los
términos legales establecidos para cada fipo de
solicitud y el nivel de urgencia del mismo (entes de
control, acciones judiciales, derecho de peticién).

Verificacién de antecedentes en las plataformas
existentes. En el caso de que el nivel de complejidad o
el volumen de requerimientos, no permita dar trdmite a
la solicitud en los términos de ley, se procederd a
readlizar una suspension de términos teniendo en
cuenta lo establecido en la Ley 1437 de 2011 en el
Artficulo 14 en su pardgrafo.

Profesional del
Grupo de
Asistencia

Técnica

N/A

A 4

7. Revision de
anfecedentes

7. Recopilar informacién en las plataformas existentes
en la entidad; se consultan las siguientes coberturas:
*  Amenaza por Movimientos en Masa segun Plano
normativo POT

*  Amenaza por Inundacién segun Plano normativo
POT

*  Amenaza y/o riesgo por Avenidas Torrenciales.

*  Suelos de Proteccion Plano normativo POT

* Reasentamiento

Consulta adicional

* Posible ubicacion dentro de Zona de Ronda y
Zonade Manejo y preservacién ambiental.

* Las demds que apliquen para las solicitudes.

Solicitar si es el caso, el préstamo y/o consulta de
documentos que reposen en el Centro de
Documentacién e Informacién — CDI

Adicionalmente, se puede buscar informacién del
predio en el Sistema de Informacién de Norma Urbana
y de Plan de Ordenamiento Territorial de Bogotd -
SINUPOT de la Secretaria Distrital de Planeacidn, con el
fin de validar la informacion suministrada por el
peticionario y obtener informacién relacionada con:
direccién oficial (principal), Chip, Localidad, UPZ, drea
total del terreno, destino catastral, barrio o sector
catastral, acto administrativo  de legalizacion,
ubicacién de predio en zona de Estructura Ecolégica
Principal correspondiente a Ronda Hidrdulica o Zona
de Manejo y Preservacion Ambiental con el fin de
identificar la totalidad de antecedentes.

Lo anterior, de acuerdo con las necesidades

especificas del sector objeto de consulta.

Profesional del
Grupo de
Asistencia

Técnica

N/A

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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DOCUMENTO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO
s5e NO Sl: Confinua en la actividad No. 8 Pro(f;jsg\%léjel A
re\/iclﬁf;e NO: Contfinua en la actividad No. 19 'A‘ngli?ccéo
Sl
8. Posterior a la revisibon de antecedentes, se
establecerd comunicacion  por los canales
suministrados por el peticionario en la solicitud, para
programar la fecha de la visita técnica, en el caso que
no se obtenga respuesta, se realizard desplazamiento
v al predio.
8. Programacién de N ) ) g Profesional del
Visita. Si adicionalmente no se puede realizar la inspeccion, Grupo de N/A
la solicitud serd tramitada mediante Respuesta Oficial, Asistencia
en la cual se indicardn las fechas en las que se Técnica
intentd la comunicacién y fecha de visita, solicitando
que se readlice un nuevo requerimiento, indicando
datos completos de la persona para establecer
contacto y realizar la visita técnica. Cabe resaltar que
dicha Repuesta Oficial debe elaborarse a mds tardar
v el tercer dia hdbil siguiente a la visita realizada.
. . Profesional del
- 9. Se solicitan los recursos para desplazamiento y Grupo de Formato de
9. Solicitar recursos ejecucion de la visita de acuerdo con los . . L -
- . . Asistencia solicitud vigente
procedimientos internos existentes Técnica

A 4

10. Redlizar visita técnica

o

10. Acciones por redlizar durante la Visita Técnica:
Evaluacion cudlitativa con el fin de determinar
condiciones de riesgo inminentes asociadas con
movimientos en masa y danos de tipo estructural

Evaluacion de Riesgo Inminente.

Se diligencia el Formato de Visita Técnica A GAR-FT-01,
entregando copia a la persona que atiende la visita. En el
caso de que no se pueda ingresar al interior del predio, se
diligenciard el Formato de Visita Técnica B GAR-FT-04,
dejando la copia por debajo de la puerta del inmueble
evaluado, retornando el original al IDIGER.

Se aclara, que las visitas técnicas UNICAMENTE se
realizaran en presencia de un mayor de edad.; en el caso
que la evaluacién sea al interior de un predio privado.

Se debe tomar registro fotografico del drea evaluada de
la siguiente manera: a) Panordmico: Vista general de los
predios evaluados y vista de la fachada principal de cada
uno de ellos si es posible, b) Detalle: De los elementos
evaluados que se encuentren expuestos, se informa a los
responsables del predio y/o persona que atiende la visita.

En caso de que al momento de la inspeccion visual y
evaluacién cudlitativa se identifique una condicién de
riesgo inminente previa valoracién de la vulnerabilidad
fisica, se procede a realizar:

Profesional del
Grupo de
Asistencia

Técnica

-Formato de
Visita Técnica A
GAR-FT-01

-Formato de
Visita Técnica B
GAR-FT-04

-Formato de
recomendacioén
de restriccién de

uso y/o
evacuacion
GAR-FT-02
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necesita ser atendido

por parte del primer respondiente (Cuerpo Oficial de
Bomberos de Bogotd, Alcaldia Local respectiva o
demds entidades del SDGR) y de personal de la
Subdireccion para el Manejo de Emergencias y
Desastres

comunicaciones

DOCUMENTO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
O REGISTRO
. - N . Profesional del
Sl: Se continua con la siguiente condicion.
NO v Grupo de N/A
sHay riesgo i i
Ianmirwenfgz NO: Continta con la actividad No. 19 A‘ngli?ccéo
gHay riesgo SI: ContfinUa con la actividad No. 11 .
Inminente con Coordinador
incidencia - . grupo funcional N/A
NO: Confinta con la actividad No. 16
h 4
11. Conclusién de Responsables de
evaluacion del riesgo 11. Escalarel caso ol Subdirector para que se definan las los grupos de EDRE
- . Asistencia y/o BER
acciones a seguir en el marco de la EDRE y la EIR. :
profesional
asignado
SOLICITUDES POR EVENTOS DE EMERGENCIA
12. Se reciben por el coordinador del grupo de
Asistencia Técnica, conforme a los turnos establecidos,
los eventos reportados por parte de la Cenfral de
o Comunicaciones de IDIGER que puedan requerir BitGcora de
12. Recibir el evento que asistencia técnica, si es el caso con previa verificacion Central de

Emergencias en
Plataforma SIRE

A 4

13. Con la informacién suministrada por los primeros
respondientes, se determinard la viabilidad vy/o

Responsable del

13. Asignar el necesidad de atender la situacién reportada. ggife%gz N/A
requerimiento En caso de definirse la atencién, se asigna el Técni
- . écnica
profesional que atenderd el evento.
v Responsable del
i . Grupo de

14. Solicitar recursos 14. Se realiza conforme a lo descrito en el numeral 9 Asistencia N/A

Técnica

A 4

15. Redlizar visita
técnica

\4

=

15. Se redliza conforme a lo descrito en el numeral 10
y 11.

a. Después de la valoracidn se procede a emitir
formato de restriccion de uso y/o evacuacién de ser
necesario, y se informa alas personas afectadas de
las acciones adelantadas.

Se solicita a través de la Red Distrital de Emergencias a
la Central activacién de entidades del cardcter
publico, cuando se presente afectacién de
infraestructura conforme a sus competencias).

Profesional del
Grupo de
Asistencia

Técnica

-Formato Visita
Técnica A GAR-
FT-01

-Formato Visita
Técnica B GAR-
FT-04

-Formato
recomendaciéon
de restriccion de

uso y/o
evacuacion

GAR-FT-02

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
O REGISTRO

| 16. Reportar evento |

16. Se solicita a la Central, via Red Distrital de
Emergencia, apertura de Evento SIRE categorizando el
fipo de riesgo inminente e informando los datos de
direccién, barrio, localidad, numero de radicado.

Se reporta al coordinador o a quien este de apoyo en
ese momento del grupo de Asistencia Técnica y a la
central de comunicaciones las  condiciones
encontradas en el sitio durante la atencidén del evento,
indicando el tipo de evento, sus causas y su posible
evolucion, el nivel de afectacion en personas,
viviendas y/o infraestructura. Reporte que se realizara
mediante los medios de comunicacion habilitados por
la entidad para lo respectivo.

Nota: La informacién recopilada en la visita técnica
corresponde Unicamente a lo observado en campo y
los datos que suministre quien esté en el predio por lo
tanto esta informaciéon se tomard teniendo en cuenta
el principio de" Buena fe".

Este reporte se ve registrado en la BitGdcora de
Emergencias por los responsables de la Cenfral de
Comunicaciones.

Profesional del
Grupo de
Asistencia

Técnica

-Formato de
Visita Técnica A
GAR-FT-01

-Formato de
Visita Técnica B
GAR-FT-04

\ 4

17. Realizar
recomendaciones

17. Realizar las recomendaciones iniciales que deben
implementarse de manera inmediata por parte de los
responsables de los predios visitados, por parte de las
entfidades del SDGR o por quien corresponda, teniendo
en cuenta el tipo de infraestructura afectada o que se
pueda ver afectada en la actualidad, en el corto,
mediano o largo plazo. Esas pueden ser:

a) Evacuacién cuando estd comprometida una
construccién con uso habitacional que presenta
riesgo inminente de colapso, en alguno de sus
espacios vitales. Se debe activar personal social de
IDIGER.

b) Restriccidon uso de los espacios no vitales de una
construccién de uso habitacional, y/o de la
totalidad o parte de una construccién y/o de
espacios con ofros usos, que presenten
compromiso en su estabilidad y/o funcionalidad.

Nota: se debe entregar copia de los formatos

diligenciados a quien se notifique

Profesional del
Grupo de
Asistencia

Técnica

Formato de
recomendacién
de restriccién de

uso y/o
evacuacion
GAR-FT-02

A 4

18. Enfregar solicitud de
evacuacion o restriccion
parcial de uso

18. Los formatos emitidos se entregan al Auxiliar
administrativo (a) mdéximo un dia hdbil después de la
emisién de estos, para el respectivo trdmite con la
Subdireccién de Manejo de Emergencias y Desastres y
con la Alcaldia Local respectiva. Previamente deben
escanearse y cargarse en formato PDF en la carpeta
especifica del NAS

Profesional del
Grupo de
Asistencia

Técnica

Bitdcora de
formatos

A 4

19. generacion del
documento el SIRE

A 4

o

19. Se creardn los consecutivos en la plataforma SIRE
conforme al tfipo de documento requerido (Carta
Remisoria, Diagnostico Técnico y Respuesta Oficial).

Para la creacion de estos se tendrd en cuenta los
requerimientos establecidos por la plataforma.

Profesional del
Grupo de
Asistencia

Técnica

Plataforma SIRE

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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20. Elaboracion
documentos de Respuesta

20. La Respuesta Oficial se emitird para los siguientes
Casos:

1. Enlos casos que se solicite envié de informacién
por parte de la comunidad, entidades del cardcter
publico y/o privado, entes de control.

2. En el caso de que la solicitud no cuente con la
informacién minima requerida para la realizacion de la
visita (nUmero de contacto, direccién nueva o antigua,
persona de contacto, etc.)

3. Enlos casos en que la solicitud sea reiterativa y no
se observen cambios significativos con respecto a lo
observado en la Ultima visita realizada por personal del
IDIGER.

4. Enlos casos en que no se pueda acordar la visita
con el peticionario.

5. Enel caso que a partir de la visita técnica no sean
identifiquen danos o la posibilidad que generen
condiciones de riesgo en las esfructuras evaluadas.

El Diagndstico Técnico deber ser remitido mediante
una Carta Remisoria, que se emitird para los demds
Casos.

La Carta Remisoria (CR) debe dirigirse al peticionario y
se debe copiar a la Alcaldia Local respectiva, con
copia adicional a todos los directamente involucrados
(comunidad, entidades del cardcter publico y/o
privado, etc.):

Cuando se crean las cartas como respuesta a un
evento de emergencia, se dirigen a la Alcaldia Local
respectiva con copia a los afectados si es el caso vy si
es posible se envia copia de esta al correo electronico
de los afectados.

Los documentos emitidos por atencién de eventos de
emergencia se deberdn tramitar durante los 30 dias
siguientes a la atencién de estos, por lo que deberdn
ser entregados para revision, mdaximo 25 dias después
de la atencioén.

Los documentos generados en atencién a solicitudes
radicadas deberdn ser entregados a revision como
mdximo 5 dias hdbiles antes de los fiempos
establecidos en las tablas temdticas.

Notas 1: En el caso de que se trate de la atencién de
un evento conincidencia territorial de granimpacto, se
adelantard un Comité Técnico Interno liderado por el
Subdirector, para definir el ineamiento y el alcance del
Diagnostico Técnico-DI.

Nota 2: La realizacién del Comité Técnico Interno, serd
propuesta por el grupo de Asistencia Técnica vy
quedard a discreciéon del Subdirector la pertinencia del
mismo.

Nota 3: Antes de pasar a revisidon los documentos de
respuesta, el profesional diligenciard los campos que
correspondan en las Tablas de Control.

Profesional del
Grupo de
Asistencia

Técnica

Plataforma SIRE

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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Responsable del
21. Una vez elaborados los documentos por parte de Ssrigﬁs?ngz
cada profesional, se pasardn a los responsables de la | ..~ : .
S - . T . | Técnica y quienes Registro en
revision en el grupo de Asistencia Técnica, con el fin :
f . . hayan sido CORDIS
1. Revision de que los mismos cumplan con los estdndares de calidad desianados para
d;)cumentos en la emisibnde documentos requeridos por la entidad ogoyor esFT)o
actividad
v 22. Una vez revisados los documentos y realizados los
22. Aprobacion ajustes por parte cada profesional (si es el caso), se Subdirector Registro en
(‘jorumenfos pasan para aprobacién del Subdirector y su firma en SARECC CORDIS
la carta remisoria o respuesta oficial
v 23. Una vez aprobados y firmados los documentos por Admi/r:igt);gﬁ\r/o (a) )
parte de la SARECC, se pasardn al auxiliar del Grupo de Registro en
23.Cierre y finalizacion administrativo para el respectivo tramite de salida (por Asistencia CORDIS
de docuementos parte del grupo de Gestion Documental, de la Técnica
Subdireccion Corporativa), finalizacion y cierre de los Documento de
documentos en el CORDIS Gestion salida (EE)
Documental

A 4

24. Cargue Documentos
al SIRE

24.  Incorporar los  documenfos  generados
(Diagndsticos técnicos, respuestas oficiales y cartas
remisorias) a la base de datos del SIRE posterior al
frdmite de correspondencia de manera semanal.

Se resalta que los documentos deben cargarse en
formato PDF debidamente firmados y preferiblemente
a color, para que los mismos sean legibles.

Asi mismo deben ser cargadas en su totalidad todas las
recomendaciones (esto solo aplica para los
Diagnésticos Técnicos (Dl).

En caso de que se presente una recomendacién
dirigida a una o varias enfidades, se debe cargar de
manera individual para cada entidad.

Nota. El cargue de los documentos al SIRE debe
realizarse de manera individual por parte de cada
profesional de manera periddica.

Profesional del
Grupo de
Asistencia

Técnica

Plataforma SIRE
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25. Revision y Aprobacion
— Documentos Oficiales
SIRE

A 4

o

25. Una vez cargados los Documentos Oficiales(CR, DI,
RO) en el SIRE, se debe realizar la respectiva revision y
aprobacioén de estos por parte del Subdirector
feniendo en cuenta los requerimientos de la
plataforma

En el caso de que alguno de los pardmetros presente
inconsistencias, se devolverd en el SIRE el documento
oficial con observaciones especificando el motivo de
estas, para que se realice la correccién por parte del
profesional responsable del documento.

En el caso de las Cartas Remisorias CR y en las
Respuestas Oficiales RO, para que no exista duplicidad
en la informacion de predios, familias y personas
evaluadas, dichos espacios deben ser diligenciados en
cero (0).

Subdirector
SARECC

Plataforma SIRE

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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.
26. Incorporgr en la carpeta asignada en eI. NAS a Profesional del Carpeta
cada profesional, todos los soportes de las solicitudes -
. " - Grupo de Consecutivo
asignadas  (fotografias, actas, formatos de visita, . . .
L, S - Asistencia Emergencia en el
26. Actualizacion al Documentos oficialesemitidos en formato Word, actas Técnica NAS
NAS de reunién etc.).
v 27. Los profesionales diligenciardn las tablas de control | Profesional del Archivo de
. de correspondencia y de Eventos de Emergencia de Grupo de Control de
27. Actudlizacion Tablas manera oportuna con el &nimo que se pueden realizar Asistencia Asistencia
Control los andlisis respectivos. Técnica Técnica
Fin Final del Procedimiento

6. DOCUMENTOS EXTERNOS

Fecha de
Nombre Publicacién o
Version

Entidad que

. Medio de Consulta
lo Emite
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