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1. OBJETIVO 

 

Realizar verificación a las edificaciones que cuenten con sistemas de transporte vertical y/o 

andenes móviles y/o puertas eléctricas, mediante la revisión documental por medio de visita 

virtual o presencial, conforme a los lineamientos de la entidad, dando cumplimiento con lo 

establecido en los Acuerdos Distritales 470 de 2011 y 786 de 2020, con el fin de garantizar la 

seguridad de los ciudadanos. 

 

 

2. ALCANCE 

 

Inicia con la identificación de las edificaciones que cuenten con sistemas de transporte vertical 

y/o andenes móviles y/o puertas eléctricas continúa con la verificación de los lineamientos 

establecidos por la entidad, termina con la emisión de los hallazgos encontrados en esta y 

notificados a la Alcaldía Local correspondiente. 

 

3. DEFINICIONES 

 

 

Amenaza: Peligro latente de que un evento físico de origen natural, o causado, o inducido por 

la acción humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para 

causar pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, así como también daños y 

pérdidas en los bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la prestación de servicios y los 

recursos ambientales. Artículo 4° Ley 1523 de 2012 

 

Defecto: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado. Carencia 

de alguna cualidad propia de algo, Imperfección en algo o en alguien. NTC 5926-1 

 

Inspección: Examen del diseño de un producto, servicio, o instalación o su diseño y 

determinación de su conformidad con requisitos específicos o, sobre la base de un juicio 

profesional, con requisitos generales. (NTC ISO/IEC 17020) 

 

NOTA 1: La inspección de un proceso puede incluir la inspección de personas, instalaciones, 

tecnología y metodología. 

NOTA 2: Los procedimientos o los esquemas de inspección pueden limitar la inspección a un 

examen únicamente. NTC 5926-1 

 

Peligro: Riesgo o contingencia inminente de que suceda algún mal. Lugar, paso, obstáculo o 

situación en que aumenta la inminencia del daño.  NTC5926-3 
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Puerta Eléctrica: Dispositivo que va desde el suelo hasta una altura 

conveniente, que permite entrar y salir de una estructura constructiva, que además cuenta 

con mecanismos electromecánicos que controla su operación de forma automática, instalada 

en edificaciones, así como en estructuras análogas a ellas, donde pueda haber acceso de 

público, tales como las de los vagones de las estaciones del sistema de transporte masivo y 

similares.  NTC5926-3 

 

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de pérdidas o daños asociados a un evento o 

acontecimiento de origen natural o social, en un espacio y en un tiempo dados, que por sus 

características pueda incidir negativamente en la vida y bienes de la población o en general 

en la vida social, económica y ambiental. El riesgo está determinado por la interacción de dos 

factores: la amenaza y la vulnerabilidad, siendo condición para que se presenten pérdidas que 

los bienes y personas estén expuestos a la acción de la amenaza y presenten condiciones de 

fragilidad tales que puedan verse afectados. El desastre, la calamidad o la emergencia es la 

materialización del riesgo, en términos de daños y pérdidas reales producidas. Artículo 4° Ley 

1523 de 2012 

 

Sistema de transporte vertical (STV): Todo mecanismo electromecánico, mecánico o hidráulico 

que tenga como función transportar entre los diferentes niveles que esté diseñada cualquier 

edificación. Ellos pueden ser: Ascensores, escaleras mecánicas, rampas eléctricas o 

plataformas elevadoras de sillas de ruedas y similares con función análoga. NTC5926-3 

 
 

Verificación: Suministro de evidencia objetiva de que un ítem satisface los requisitos 

especificados.  NTC5926-3 

NOTA 1: No debe confundirse la verificación con la calibración. No toda verificación es una 

validación. 

 

 

Vulnerabilidad: Susceptibilidad o fragilidad física, económica, social, ambiental o institucional 

que tiene una comunidad de ser afectada o de sufrir efectos adversos en caso de que un 

evento físico peligroso se presente. Corresponde a la predisposición a sufrir pérdidas o daños 

de los seres humanos y sus medios de subsistencia, así como de sus sistemas físicos, sociales, 

económicos y de apoyo que pueden ser afectados por eventos físicos peligrosos. Artículo 4° 

Ley 1523 de 2012 

 

 

 

4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 

4.1 Toda visita realizada por el IDIGER corresponde a: Selección de centros comerciales o sitios 

que aglomeren público que estén registrados en el SUGA. Denuncias o reportes realizados por 

la ciudadanía ya sea por mal funcionamiento del sistema o por no exhibir el respectivo 

certificado de inspección. Selección aleatoria de edificaciones que cuenten con sistemas de 

transporte vertical y/o puertas eléctricas.  

 



 

 

 

 

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

 

Código: ME-PD-07 

 

Versión: 3            Página:  4 de 13 

 

Vigente desde: 13/01/2022 

Visitas de verificación sistemas de transporte 

vertical y puertas eléctricas 

  

4.2 Es responsabilidad del Instituto Distrital de Gestión de Riesgos y Cambio Climático - IDIGER, 

emitir un reporte a la Alcaldía Local en todos los casos que las verificaciones a los sistemas de 

transporte vertical arrojen como resultado el incumplimiento de los lineamientos establecidos 

en los Acuerdos 470 de 2011 y 786 de 2020.  

 

4.3 El procedimiento se realiza en línea mediante el aplicativo Sistema de transporte vertical 

disponible en: www.sire.gov.co, si dicho aplicativo se encuentra en mantenimiento el 

procedimiento se realizará en físico conforme al siguiente procedimiento.  

 

4.4 Las visitas de verificación se podrán realizar presenciales o virtuales, ya que la competencia 

de IDIGER con los sistemas de transporte vertical y/o andenes móviles y/o puertas eléctricas es 

documental, de acuerdo con la programación, a la situación de salud u orden público, si los 

administradores cuentan con las herramientas y están dispuestos a atender una verificación 

virtual, de igual forma en cumplimiento normativa vigente se realizarán visitas presenciales o 

virtuales.  

 

4.5 La programación se realiza y se generan oficios de programación, los cuales son entregados 

con anterioridad a las visitas por los verificadores de transporte vertical  o persona o empresa 

delegada por la gestión documental para la entrega de comunicados oficiales. 

 

4.6 Si se presenta una novedad que impida el debido diligenciamiento de la visita por medio 

del aplicativo o el aplicativo esta fuera de línea, el trámite se realizará en físico, con los formatos 

requeridos en el aplicativo que se encuentran disponibles en físico, solo aplica para visitas 

presenciales. Las virtuales se realizará nuevamente la programaran de la visita. 

 

4.7 Las solicitudes de visita radicadas en el IDIGER como PQRSD se atenderán en los términos 

legales. 

 

4.8 Se notificará la programación semanal a los verificadores mediante correo electrónico.  

 

4.9 En los casos que no se atenda la visita en una segunda ocasión, se debe notificar a la 

Alcaldía Local, mediante reporte de incumplimiento.  

 

4. 10 En el caso de que el administrador no permita realizar la verificación, se tomará registro 

fotográfico y se enviará el reporte a la Alcaldía Local correspondiente. 

 

Nota 1: El reporte debe realizarse en un plazo no mayor a 20 días hábiles contados a partir de 

la fecha de realización de la visita al sistema de transporte vertical. 

 

Nota 2: Los eventos SIRE deben notificarse de acuerdo con los tiempos establecidos por la 

Entidad. 
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1. DESARROLLO: 

 

 

 
 

 

 

 

 
 Procedimiento  

 Predeterminado 

 

       Punto de Control                 

 

 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 

 
 

INICIA EL 

PROCEDIMIENTO 
 

 1. Recolectar Información de las 

siguientes fuentes: 

 

Reporte de edificaciones que 

aglomeran público tramitados a 

través del SUGA 

 

Centros comerciales. 

 

Solicitudes de visita, realizadas por 

PQRS y Eventos SIRE. 

 

Identificación de edificaciones con 

sistemas de transporte vertical y/o 

puertas eléctricas en las diferentes 

localidades 

 

Módulo de registro voluntario 

disponible en 

https://app2.sire.gov.co/Formulario

STV/ 

Profesionales 

contratistas y 

profesionales 

universitarios código 

219 grado 12 del 

área funcional de 

Gestión de Riesgos 

para 

Aglomeraciones de 

Público  

 

Base de datos 

para 

programación 

 
  

 

2. Seleccionar la Información: 

 

Identificar si las edificaciones 

requieren visita de verificación,  

comparando y analizando la 

información recolectada,  
 

Profesionales 

contratistas y 

profesionales 

universitarios código 

219 grado 12 del 

área funcional de 

Gestión de Riesgos 

para 

Aglomeraciones de 

Público  

 

Cronograma de 

programación 

 
    

Indica que el flujo continúa donde 

se ha colocado un símbolo idéntico 

que contiene la misma letra). 

Inicio / Fin  Actividad   
   Decisión  

Enlace entre 

Páginas (se 

identifica con 

números) 

Línea de flujo  

Inicio 

1. Recolectar 

información 

2. Seleccionar 

información 

1 

https://app2.sire.gov.co/FormularioSTV/
https://app2.sire.gov.co/FormularioSTV/
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No 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 

 

 

3. Elaborar cronograma: 

 

Elaborar el cronograma de visitas 

presenciales y/o virtuales 

estableciendo día, mes, año y hora 

en la cual se va a realizar la 

verificación. 

Profesionales 

contratistas y 

profesionales 

universitarios código 

219 grado 12 del 

área funcional de 

Gestión de Riesgos 

para 

Aglomeraciones de 

Público  
 

Cronograma 

de Visitas 

 

¿Son visitas de verificación 

presenciales? 

 

SI: Continúa en la actividad No. 4  

 

NO: Continúa en la actividad No. 

10, Visitas virtuales. 

Profesionales 

contratistas y 

profesionales 

universitarios código 

219 grado 12 del 

área funcional de 

Gestión de Riesgos 

para 

Aglomeraciones de 

Público  

 

 

 

 

4. Elaborar oficios de 

programación: 

 

En base a la información 

suministrada por el profesional, se 

elabora oficio de programación  de 

vistas, informando el año, mes, día y 

hora de la visita de verificación a los 

responsables (administradores y 

representantes legales). A estos 

documentos se les da el manejo de 

externa enviada. 

Verificadores de 

transporte vertical y 

auxiliar 

administrativa. 

 

Oficios de 

programación  

 

 
5. Revisar oficios de 

programación de visitas. 

 

El profesional revisa el oficio de 

programación y que cumpla con 

los parámetros establecidos para 

estos. 

Profesionales 

contratistas y 

profesionales 

universitarios código 

219 grado 12 del 

área funcional de 

Gestión de Riesgos 

para 

Aglomeraciones de 

Público  

 

Oficios de 

programación 

de visitas 

3. Elaborar    

cronograma  

4. Elaborar   oficios 

de programación 

5. Revisar oficios 

de programación 

de visitas 

¿Son visitas de 

verificación 

presenciales? 

A Si 

1 

B 

2 
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No 

No 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 
 

¿Se valida el oficio? 

 

SI: Continúa en la actividad No. 6.  

 

NO: Se devuelve a la actividad No. 

4 

Profesionales 

contratistas y 

profesionales 

universitarios código 

219 grado 12 del 

área funcional de 

Gestión de Riesgos 

para 

Aglomeraciones de 

Público  

 

 

  
6. Aprobar oficios de 

programación de visitas. 

 

Aprueba el oficio de programación 

a partir de la revisión del profesional 

especializado. 

Subdirector para el 

manejo de 

emergencias y 

desastres. 

Oficios de 

programación 

de visitas 

 

¿Se aprueba el oficio? 

 

SI: Continúa en la actividad No. 7 

 

NO: Se devuelve a la actividad No. 

4 

Subdirector para el 

manejo de 

emergencias y 

desastres. 

 

 
7. Tramitar oficios de 

programación. 

 

Realizar la radicación de CORDIS 

de salida y procedimiento de envío 

de los oficios de programación en 

CORDIS externa enviada y se hace 

la entrega mediante planilla o 

correo electrónico del documento 

al verificador asignado y/o gestión 

documental para el envío y 

entrega de la comunicación oficial 

de acuerdo con el procedimiento 

establecido por la entidad. 

Auxiliar 

administrativa 

Oficios de 

programación 

de visitas 

7. Tramitar oficios 

de programación   

6. Aprobar oficios 

de programación 

de visitas  

¿Se valida el 

oficio? 

B 

Si 

¿Se aprueba el 

oficio? 

B 

Si 

2 

3 
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No 

No 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 

 

 

8. Entregar oficios de 

programación de visitas. 

 

Con antelación a la fecha de la 

visita de verificación en las 

edificaciones correspondientes. 

El verificador devolverá los oficios 

con recibidos y/o observaciones a 

lugar a la auxiliar administrativa. 

Verificadores de 

transporte vertical y 

persona o empresa 

delegada por la 

gestión documental 

para la entrega de 

comunicados 

oficiales. 

 

Oficios de 

programación 

de visitas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Se entregaron oficios de 

programación de visitas? 

 

SI: Continúa con la actividad No.12 

 

NO:   Continúa con la actividad No. 

9 

Verificadores de 

transporte vertical y 

persona o empresa 

delegada por la 

gestión documental 

para la entrega de 

comunicados 

oficiales. 

 

 

 

9. Reprogramar las visitas de 

verificación. 

 

En los casos que no se pueda 

entregar oficios y/o correo de 

programación de visitas, el 

administrador y/o representante 

legal de las edificaciones no pueda 

asistir el día agendado y se 

contacte con la entidad realizando 

la solicitud de una nueva visita.  

Profesionales 

contratistas y 

profesionales 

universitarios código 

219 grado 12 del 

área funcional de 

Gestión de Riesgos 

para 

Aglomeraciones de 

Público  

 

Cronograma 

de visitas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Se reprogramaron las visitas de 

verificación? 

 

SI: Continúa con la actividad No. 13 

 

NO:   Continúa en la actividad No. 

9 

Verificadores de 

transporte vertical y 

persona o empresa 

delegada por la 

gestión documental 

para la entrega de 

comunicados 

oficiales. 

 

 

8. Entregar oficios 

de programación 

de visitas  

¿Se entregaron 

los oficios de 

programación? 

C 

9. Reprogramar 

visitas de 

verificación 

Si 

¿Se 

reprogramaron 

las visitas de 

verificación? 

C 

Si 

3 

F 



 

 

 

 

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

 

Código: ME-PD-07 

 

Versión: 3            Página:  9 de 13 

 

Vigente desde: 13/01/2022 

Visitas de verificación sistemas de transporte 

vertical y puertas eléctricas 

No 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 
 10. Elaborar correos 

electrónicos de la cuenta 

institucional:  

 

Para la programación de visitas de 

verificación virtuales dirigidos a los 

administradores y/o representantes 

legales de las edificaciones, con 

antelación a la fecha a realizar la 

visita y agendar en el calendario 

del correo. 

Verificadores de 

transporte vertical 

Correos de 

programación 

de visitas 

 

 
11. Verificar la programación 

virtual: 

 

Revisar correos de programación 

de visitas. El profesional revisa el 

oficio de programación y que 

cumpla con los parámetros 

establecidos para estos. 

Confirmar calendario con la 

programación. 

 

Profesionales 

contratistas y 

profesionales 

universitarios código 

219 grado 12 del 

área funcional de 

Gestión de Riesgos 

para 

Aglomeraciones de 

Público  

 

Cronograma 

de visitas 

 

¿Se aprueba el oficio? 

 

SI: Continúa en la actividad No. 12 

 

NO: Continúa en la actividad No. 10 

Profesionales 

contratistas y 

profesionales 

universitarios código 

219 grado 12 del 

área funcional de 

Gestión de Riesgos 

para 

Aglomeraciones de 

Público  

 

 

 
12. Realizar visita de 

verificación:  

 

Realizar la visita presencial o virtual, 

en compañía del Administrador, 

Gerente o Responsable de la 

edificación, se realiza visita de 

verificación en línea y se solicitan los 

documentos o requerimientos 

establecidos por la entidad. 

Verificadores de 

transporte vertical  

Formato Hoja 

de verificación  

11.Verificar la 

programación 

virtual 

A 

10. Elaborar correos de 

programación de 

visitas de verificación 

¿Se aprueba el 

correo de 

programación? 

Si 

12. Realizar visita 

de verificación  

C 

4 
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No 

No 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿La visita fue atendida? 

 

Si: Continua en la actividad No.13  

 

No: Continua en la decisión: 

¿Cumple, como resultado de la 

visita? 

 

Verificadores de 

transporte vertical  
 

 13. Registrar visita no atendida 

 

Registrar la visita no atendida en el 

formato y pasar a la 

reprogramación de la visita. 

 

En los casos que sea la segunda 

ocasión que no se atiende la visita, 

se continua a la notificación a la 

Alcaldía Local. 

Verificadores de 

transporte vertical 

Formato Visita 

no atendida 

SVT 

 

¿Es la segunda ocasión que no se 

atendió la visita? 

 

Si: Continua en la actividad No. 15 

 

No: Continua en la actividad No. 9  

 

Verificadores de 

transporte vertical 
 

 

¿Cumple, como resultado de la 

visita? 

 

Si: Continua en la actividad No. 14  

 

No: Continua en la actividad No. 15 

Verificadores de 

transporte vertical 
 

¿Visita 

atendida? 

Si 

4 

13. Registrar visita 

no atendida 

¿Es la segunda 

ocasión que no 

se atendió la 

visita? 

D 

¿Cumple, como 

resultado de la 

visita? 

E 

Si 

No 

F 

D 

E 

5 
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 

 
14. Enviar hoja de verificación 

 

Se envía formato hoja de 

verificación debidamente 

diligenciada, al administrador y/o 

representante legal por correo 

electrónico. 

 

 

 

Verificadores de 

transporte vertical  

Correo 

electrónico 

 Formato hoja 

de verificación 

  

15. Elaborar notificación: 

 

Elaborar la notificación a la Alcaldía 

Local y/o Secretaría de Gobierno 

sobre el incumplimiento de 

acuerdo con el resultado de la visita 

de verificación.  

 

Consolidar la información y 

elaborar informe de reporte de 

incumplimiento cuando no 

cuenten con el certificado de 

inspección vigente. 

 

Nota 1: El reporte debe realizarse en 

un plazo no mayor a 20 días hábiles 

contados a partir de la fecha de 

realización de la visita al sistema de 

transporte vertical. 

 

Nota 2: Los eventos SIRE deben 

notificarse de acuerdo con los 

tiempos establecidos por la 

Entidad. 

verificadores de 

transporte vertical  

Notificación  

Alcaldía Local 

Formatos 

Formato hoja de 

verificación 

 
 

 

16. Revisar la notificación: 

 

Revisar la notificación de 

incumplimiento a la Alcaldía Local 

y/o Secretaría de Gobierno. 
 

El profesional especializado revisa 

las notificaciones de 

incumplimiento y que se cumpla 

con los parámetros establecidos 

para estos. 

 
 

Profesional 

especializado 

código 222 grado 29 

gestión de riesgos 

para 

aglomeraciones de 

público. 

Notificación 

Alcaldía Local 

Formatos 

Formato hoja de 

verificación 

14. Enviar hojas de 

verificación  

16. Revisar la notificación 

de incumplimiento a la 

alcaldía local y/o 

secretaria de gobierno 

15.  Elaborar notificación a 

la Alcaldía Local y/o 

secretaria de gobierno 

sobre el l incumplimiento 

de acuerdo con el 

resultado de la visita de 

verificación. 

E 

5 

FIN 
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No 

No 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 
 

¿Se revisa la notificación de 

incumplimiento? 

 

SI: Continúa en la actividad No. 17 

 

NO: Continúa en la actividad No. 15 

Profesionales 

contratistas y 

profesionales 

universitarios código 

219 grado 12 del 

área funcional de 

Gestión de Riesgos 

para 

Aglomeraciones de 

Público  

 

 

 

 
17. Aprobar notificaciones. 

Aprobar notificaciones de 

incumplimiento a las alcaldías 

locales y/o secretaria de gobierno. 

Aprueba las notificaciones a partir 

de la revisión del profesional 

especializado. 

 

 

 
 

Subdirector para el 

manejo de 

emergencias y 

desastres. 

Notificación 

Alcaldía Local 

Formatos CAE-

FT- y  CAE-FT-26 

Nota:  Formatos 

para cambio 

 

¿ Se aprueba la notificación de 

incumplimiento? 

 

SI: Continúa en la actividad No. 18 

 

NO: Se devuelve a la actividad No. 

15 

Subdirector para el 

manejo de 

emergencias y 

desastres. 

 

 

 

18. Realizar la radicación. 

 

 de CORDIS de salida y 

procedimiento de envío de las 

notificaciones de incumplimiento 

en CORDIS externa enviada y se 

hace la entrega mediante planilla o 

correo electrónico del documento 

a gestión documental para el envió 

y entrega de la comunicación 

oficial de acuerdo con el 

procedimiento establecido por la 

entidad. 

Auxiliar 

Administrativa 

Notificación 

Alcaldía Local 

Formatos CAE-

FT- y  CAE-FT-26 

Nota:  Formatos 

para cambio 

 

 

 

17. Aprobar 

notificaciones de 

incumplimiento a las 

alcaldías locales y/o 

secretaria de gobierno. 
 

¿Se revisa la 

notificación de 

incumplimiento? 

Si 

18.Tramitar 

notificaciones a las 

Alcaldías Locales  

¿Se aprueba la 

notificación de 

incumplimiento? 

Si 

6 

E 

E 

FIN 
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21. DOCUMENTOS EXTERNOS  

 

Nombre Fecha de Publicación o Versión  Entidad que lo Emite  Medio de Consulta  

NTC5926-1 21 de Abril de 2021 ICONTEC ICONTEC 

NTC5926-2 24 de septiembre de 2012 ICONTEC ICONTEC 

NTC5926-3 23 de abril de 2014 ICONTEC ICONTEC 

Acuerdo 470 de 2011 15 de marzo de 2011 Alcaldía Mayor de Bogotá 

https://www.alcaldi

abogota.gov.co/sisj

ur/listados/tematica

2.jsp?subtema=2100

4 

Decreto 663 de 2011 30 de diciembre de 2011 Alcaldía Mayor de Bogotá 

https://www.alcaldi

abogota.gov.co/sisj

ur/listados/tematica

2.jsp?subtema=2100

4 

Acuerdo 786 de 2020 18 de diciembre de 2020 Alcaldía Mayor de Bogotá 

https://www.alcaldi

abogota.gov.co/sisj

ur/listados/tematica

2.jsp?subtema=2100

4 

 


