
  

  

 



 

 

1. OBJETIVO 

   

Dar a conocer a los funcionarios adscritos a la planta de personal de la DIRECCIÒN DISTRITAL DE LIQUIDACIONES un                   

conocimiento más amplio de nuestra entidad. En él encontraremos los aspectos más relevantes sobre su funcionamiento y                 

administración. 

  

 

2. RESEÑA​ ​HISTÓRICA 

   
La DIRECCIÒN DISTRITAL DE LIQUIDACIONES nace como una respuesta a la necesidad de llevar a cabo los trámites jurídicos                   

propios de la disolución y liquidación de entidades descentralizadas del Distrito de Barranquilla, a través de un solo ente                   

liquidador. 

 

La DIRECCIÒN DISTRITAL DE LIQUIDACIONES se creó mediante el Decreto 0254 de 2004, "POR EL CUAL SE CREA UNA                   

SUPERINTENDENCIA DEL ORDEN DISTRITAL, SE PROVEE SU FINANCIACIÓN Y SE ESTABLECE SU RÉGIMEN INTERNO", siendo               

ésta,​ ​la​ ​norma​ ​básica​ ​de​ ​creación​ ​y​ ​el​ ​marco​ ​que​ ​delinea​ ​su​ ​funcionamiento. 

 

Con​ ​posterioridad,​ ​cambia​ ​su​ ​denominación​ ​jurídica​ ​a​ ​la​ ​de​ ​DIRECCIÓN​ ​DISTRITAL​ ​DE​ ​LIQUIDACIONES. 

 

Que la DIRECCIÒN DISTRITAL DE LIQUIDACIONES es una entidad pública, descentralizada adscrita al Distrito Especial,               

Industrial y Portuario de Barranquilla, que desarrolla procesos liquidatorios y actividades post liquidatorias de entidades               

públicas​ ​del​ ​Distrito​ ​de​ ​Barranquilla. 

 

La DIRECCIÓN DISTRITAL DE LIQUIDACIONES tiene como objeto social la toma de posesión, apertura, ejecución y                

culminación, de los procesos de reestructuración administrativa y/o disolución y liquidación de los entes descentralizados               

del​ ​Distrito​ ​de​ ​Barranquilla. 

 
Que una vez producida la orden de liquidación estas entidades cesan su actividad misional y únicamente sus actuaciones se                   

limitan​ ​a​ ​realizar​ ​los​ ​actos​ ​operacionales​ ​y​ ​administrativos​ ​necesarios​ ​para​ ​efectuar​ ​su​ ​pronta​ ​liquidación. 

La DIRECCIÓN DISTRITAL DE LIQUIDACIONES es designada como liquidador del ente objeto del proceso, por lo que procede                  

a​ ​la​ ​toma​ ​de​ ​posesión​ ​y​ ​dar​ ​inicio​ ​al​ ​proceso​ ​de​ ​liquidación​ ​respectivo. 

Los procesos de liquidación adelantados por la DIRECCIÓN DISTRITAL DE LIQUIDACIONES se encuentran regulados de               

manera especial por los Decretos específicos que ordenan la liquidación del respectivo ente y de forma general por el                   

Decreto - Ley 254 de 2000, por medio del cual se expidió el régimen de liquidación de las entidades públicas del orden                      
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nacional modificado parcialmente por la Ley 1105 de 2006 y el Decreto 4848 de 2007; y al que le son aplicables en lo no                        

previsto en aquél, por remisión de la citada Ley en su artículo 1°, inciso primero, Decreto 2555 del 2010, las normas del                      

Estatuto Orgánico del Sistema Financiero - Decreto 663 de 1993, en lo referente a procesos de liquidación, que a su vez en                      

lo no regulado le serán aplicables las disposiciones del Código de Comercio y las normas procesales del Código Contencioso                   

Administrativo​ ​en​ ​lo​ ​que​ ​hace​ ​referencia​ ​a​ ​actos​ ​administrativos​ ​expedidos​ ​por​ ​el​ ​Liquidador. 

 
 

3. DATOS​ ​GENERALES 
 
 

EMPRESA DIRECCIÓN​ ​DISTRITAL​ ​DE​ ​LIQUIDACIONES 

CLASE​ ​DE​ ​EMPRESA PÚBLICA 

NIT 802..024.911-8 

REPRESENTANTE​ ​LEGAL GALDINO​ ​RENÉ​ ​OROZCO​ ​FONTALVO 

MUNICIPIO BARRANQUILLA 

DEPARTAMENTO ATLANTICO 

DIRECCIÓN  CALLE​ ​34​ ​No.​ ​43-79​ ​PISO​ ​5 

TELÉFONO 3700644​ ​-​ ​3721672​ ​EXT​ ​156 
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LOGO​ ​DE​ ​LA​ ​ENTIDAD 
 

 
 

COLORES​ ​CORPORATIVOS 

Una parte esencial de toda entidad visual está definida por sus colores corporativos, por ello es fundamental que se                   

reproduzca​ ​con​ ​fidelidad,​ ​evitando​ ​variaciones​ ​que​ ​puedan​ ​contribuir​ ​a​ ​la​ ​confusión​ ​y​ ​dispersión​ ​de​ ​la​ ​imagen​ ​institucional. 
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Rojo: ​significa la vitalidad, es el color de la sangre, de la pasión, de la fuerza y del fuego. “Simboliza la sangre de los                        

patriotas” 

 

Amarillo: es la claridad que refleja la luz y de ese modo la irradia a todos lados, siempre empuja hacia delante, hacia lo                       

nuevo,​ ​lo​ ​moderno,​ ​hacia​ ​el​ ​futuro.​ ​​ ​“Simboliza​ ​el​ ​sol​ ​de​ ​la​ ​libertad” 

 
Verde: es un color natural, da la sensación de vida, esperanza, progreso y cumplimiento. “Simboliza la esperanza de la                   

patria​ ​viva” 

 

Blanco: ​es un color asociado a la pureza, a la luz, la limpieza, la quietud en el sentido de eternidad. También es un color                        

asociado​ ​a​ ​la​ ​espiritualidad,​ ​a​ ​Dios.​ ​“Simboliza​ ​la​ ​transparencia”. 
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PAPELERÍA​ ​INSTITUCIONAL 

 

 
 

 
La fuente es Arial 14 para los títulos y 12 puntos para el texto de los oficios y actos administrativos expedidos por la entidad,                        

de​ ​acuerdo​ ​con​ ​los​ ​lineamientos​ ​de​ ​la​ ​Guía​ ​Documental. 
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PÁGINA​ ​​ ​WEB  

  
La palabra WEB es el término más usado para referirse al World Wide Web, que es la red mundial de páginas o documentos                       

de​ ​textos​ ​entrelazados. 

 

Un documento entrelazado no es más que un contenido de enlaces a otros documentos o páginas de texto donde se amplia                     

o​ ​hay​ ​una​ ​información​ ​relacionada.​ ​(​www.dirliquidaciones.gov.co​) 
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INTRANET 

 

 

Las intranets utilizan tecnologías de internet para enlazar los recursos informativos de una organización, desde documentos                

de textos a documentos multimedia, desde bases de datos legales a sistemas de gestión de documentos.                

(​www.intranetddl.org​) 
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POLÍTICAS​ ​​ ​DE​ ​​ ​SEGURIDAD​ ​​ ​DE​ ​​ ​LA​ ​​ ​INFORMACIÓN  

 

 

 

Se​ ​debe​ ​trabajar​ ​siempre​ ​bajo​ ​la​ ​política​ ​de​ ​escritorio​ ​limpio:​ ​no​ ​debe​ ​dejarse​ ​al​ ​alcance​ ​de​ ​particulares​ ​documentos​ ​o 

material​ ​con​ ​información​ ​confidencial​ ​o​ ​sensible​ ​cuya​ ​pérdida​ ​puede​ ​afectar​ ​los​ ​intereses​ ​de​ ​la​ ​DDL.  

 

Debe​ ​recordarse​ ​las​ ​5'S;​ ​Clasificación,​ ​Organización,​ ​Limpieza,​ ​Estandarización​ ​y​ ​Disciplina. 

 

● Los​ ​funcionarios​ ​deben​ ​velar​ ​por​ ​el​ ​estado​ ​de​ ​conservación​ ​de​ ​los​ ​bienes​ ​entregados​ ​a​ ​su​ ​cargo,​ ​al​ ​igual​ ​que 

informar​ ​oportunamente,​ ​sobre​ ​su​ ​deterioro​ ​para​ ​reparacion,​ ​al​ ​area​ ​de​ ​talento​ ​humano. 

 

● No​ ​se​ ​debe​ ​promover​ ​el​ ​ingreso​ ​a​ ​las​ ​instalaciones​ ​ni​ ​recibir​ ​en​ ​las​ ​dependencias​ ​a​ ​personas​ ​ajenas​ ​a​ ​la​ ​DDL,​ ​tales 

como​ ​vendedores​ ​o​ ​cobradores,​ ​quienes​ ​entorpecen​ ​la​ ​labor​ ​e​ ​incrementan​ ​el​ ​nivel​ ​de​ ​riesgo​ ​e​ ​inseguridad. 

 

● Todo​ ​funcionario​ ​que​ ​labore​ ​en​ ​la​ ​DDL​ ​e​ ​independiente​ ​de​ ​su​ ​tipo​ ​de​ ​contrato,​ ​deberá​ ​portar​ ​permanentemente​ ​y 

en​ ​lugar​ ​visible,​ ​mientras​ ​se​ ​encuentre​ ​dentro​ ​de​ ​sus​ ​instalaciones,​ ​el​ ​carné​ ​que​ ​lo​ ​identifica​ ​como​ ​tal. 

 

RESGUARDO​ ​DE​ ​EQUIPO​ ​DE​ ​COMPUTO 

 

1. El equipo de cómputo asignado por la entidad es para uso netamente institucional , se debe observar un uso                    

adecuado​ ​del​ ​mismo. 
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2. El equipo debe estar siempre conectado a corriente regulada (Color Naranja), en caso de detectar una falla del                   

equipo este deberá ser reportado inmediatamente a la oficina de TICS, a través del aplicativo de MESA DE AYUDA                   

(H2O).  

 

3. El usuario del equipo de cómputo debe establecer una contraseña o clave de acceso al equipo con la finalidad de                    

evitar​ ​un​ ​mal​ ​uso​ ​del​ ​mismo. 

 

4. Está​ ​prohibida​ ​la​ ​salida​ ​de​ ​las​ ​instalaciones​ ​de​ ​al​ ​DDL​ ​de​ ​cualquier​ ​equipo​ ​de​ ​computo​ ​sin​ ​la​ ​debida​ ​autorización.  

 

 

​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​PROGRAMAS​ ​DE​ ​CÓMPUTO 

 

1. Las​ ​herramientas​ ​de​ ​computo​ ​como​ ​programas​ ​y​ ​paquetes​ ​serán​ ​suministrados​ ​exclusivamente​ ​por​ ​la​ ​oficina​ ​TI. 

 

2. Se​ ​prohíbe​ ​la​ ​instalación​ ​y​ ​empleo​ ​de​ ​cualquier​ ​sofware​ ​no​ ​autorizado​ ​o​ ​instalado​ ​por​ ​la​ ​oficina​ ​de​ ​TIC. 

 

3. Queda​ ​prohibida​ ​la​ ​reproducción​ ​de​ ​los​ ​programas,​ ​paquetes​ ​y/o​ ​sistemas​ ​instalados​ ​en​ ​los​ ​equipos. 

 

4. Cada usuario deberá realizar los respaldos de las información contenida en su equipo periódicamente, para ello, el                  

área​ ​de​ ​TI​ ​podrá​ ​apoyar. 

 

5. Recuerda​ ​utilizar​ ​los​ ​equipos​ ​para​ ​fines​ ​institucionales​ ​de​ ​acuerdo​ ​a​ ​las​ ​funciones​ ​encomendadas.  

 

6. Si tu equipo presenta fallas, recuerda avisar al Área de Tecnologías de la Información, y así podrá resolverse en el                    

menor​ ​tiempo​ ​posible.​ ​Utiliza​ ​la​ ​herramienta​ ​H2O 

 

7. Establecer​ ​una​ ​contraseña​ ​o​ ​clave​ ​de​ ​acceso​ ​al​ ​equipo​ ​asegura​ ​la​ ​confidencialidad​ ​de​ ​la​ ​información 

 

8. La salida de las instalaciones de los equipos sólo deberá realizarse por personal de TICS o por medio de autorización                    

emitida​ ​por​ ​el​ ​área​ ​de​ ​Gestión​ ​Administrativa 

 

9. Aquella​ ​área​ ​que​ ​requiera​ ​de​ ​programas​ ​de​ ​cómputo​ ​en​ ​particular​ ​lo​ ​deberá​ ​informar​ ​o​ ​solicitar​ ​a​ ​la​ ​Oficina​ ​de​ ​TI. 
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CORREO​ ​ELECTRÓNICO: 
 

La DDL, cuenta con el servicio de correo electrónico especializado GMAIL para mensajería interna y externa, las cuentas                  

deben​ ​ser​ ​solicitadas​ ​a​ ​la​ ​Oficina​ ​de​ ​TI​ ​por​ ​el​ ​Supervisor​ ​,​ ​la​ ​cual​ ​cuenta​ ​con​ ​el​ ​dominio​ ​“dirliquidaciones.gov.co”. 

 

Esta dirección de correo es para ser utilizada exclusivamente en asuntos de la DDL en forma responsable, por lo cual no se                      

debe​ ​utilizar​ ​para​ ​uso​ ​personal. 

 

ACCESO​ ​A​ ​INTERNET: 

 

El uso del Internet de alta velocidad es exclusivamente para colaborar con los trabajos que le sean asignados, este es                    

debidamente​ ​controlado​ ​por​ ​el​ ​Proxy​ ​Server. 

 

En​ ​consecuencia​ ​está​ ​prohibido: 

 

1. Acceder a sitios de sexo, pornografía, noticias de entretenimiento tanto escritas como a través de audio o cualquier                   

otro​ ​sitio​ ​nocivo​ ​y​ ​de​ ​servicios​ ​que​ ​no​ ​sean​ ​de​ ​utilidad​ ​para​ ​la​ ​institución. 

 

2. Instalar y utilizar Messenger, ICQ o cualquier otro tipo de sofware que permita realizar chat o intercambio de                   

información​ ​cifrada. 

 

3. Descargar​ ​cualquier​ ​archivo​ ​de​ ​música​ ​y/o​ ​video​ ​en​ ​cualquier​ ​formato​ ​. 
 

4. ​ ​Descargar​ ​e​ ​Instalar​ ​Juegos​ ​y​ ​demás​ ​sofware​ ​no​ ​adquirido​ ​por​ ​la​ ​DDL. 
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QUÉ​ ​HACEMOS 

 
La toma de posesión, apertura, ejecución y culminación de los procesos de reestructuración administrativas y/o Disolución y                 

Liquidación de los entres descentralizados y establecimientos públicos del Distrito de Barranquilla que actualmente se               

encuentran​ ​en​ ​curso​ ​o​ ​estén​ ​por​ ​iniciarse​ ​de​ ​conformidad​ ​con​ ​los​ ​lineamientos​ ​estipulados​ ​por​ ​el​ ​Alcalde​ ​Distrital. 

 

 

VISIÓN  

 

 
Nuestra institución proyecta a 2021, mantener un alto nivel de servicio al Distrito Especial, Industrial y Portuario de                  

Barranquilla y otras instituciones públicas, en gestión administrativa y documental a traves de un componente tecnológico                

solido y fomentando la responsabilidad social como eje rector de la razón de ser de la DIRECCIÓN DISTRITAL DE                   

LIQUIDACIONES. 

 

 

 

MISIÓN 

 

 
Somos garantía del Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla en la verificación de la efectividad de las                  

instituciones descentralizadas del mismo, promoviendo buenas prácticas de dirección, organización y gestión pública que              

contribuyan​ ​al​ ​desarrollo​ ​sostenible​ ​de​ ​la​ ​comunidad. 
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VALORES​ ​ÉTICOS 

LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LA DIRECCIÓN DISTRITAL DE LIQUIDACIONES, SE COMPROMETEN A GUIAR SU ACTUACIONES               

BAJO​ ​LA​ ​OBSERVANCIA​ ​DE​ ​LOS​ ​SIGUIENTES​ ​VALORES  

 

● RESPETO 

● SOLIDARIDAD 

● CORRESPONSABILIDAD 

● CULTURA​ ​DE​ ​LO​ ​PÚBLICO 

● HONESTIDAD 

● PARTICIPACIÓN 

 

El Código de Ética es el Estándar de conducta de la entidad. Establece las declaraciones explícitas que en relación con las                     

conductas de los Servidores Públicos, son acordados en forma participativa para el logro de los objetivos de la Entidad,                   

manteniendo la coherencia de la gestión con los principios consagrados en la Constitución, la Ley y la finalidad Social del                    

Estado. 
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OBJETIVOS​ ​ESTRATÉGICOS 

 

Adelantar​ ​los​ ​procesos​ ​de​ ​liquidación​ ​de​ ​entidades​ ​públicas​ ​en​ ​los​ ​tiempos​ ​señalados​ ​en​ ​la​ ​Ley. 

 

Fortalecer​ ​la​ ​Defensa​ ​y​ ​representación​ ​jurídica​ ​de​ ​las​ ​entidades​ ​en​ ​liquidación​ ​dentro​ ​de​ ​los​ ​procesos​ ​judiciales. 

 

Consolidar una gestión institucional exitosa. Gestionar el desarrollo efectivo de políticas para el manejo de la gestión                 

documental​ ​al​ ​interior​ ​de​ ​la​ ​DIRECCIÓN​ ​DISTRITAL​ ​DE​ ​LIQUIDACIONES. 

 

Implementar el uso de las tecnologías de la información y las comunicaciones TIC"s - para adelantar una gestión eficiente y                    

de​ ​cara​ ​a​ ​la​ ​ciudadanía. 

 

Potenciar​ ​el​ ​desarrollo​ ​del​ ​talento​ ​humano​ ​orientado​ ​a​ ​la​ ​cultura​ ​del​ ​servicio​ ​y​ ​el​ ​fortalecimiento​ ​institucional. 

 

 

FUNCIONES 

 
La​ ​ejecución​ ​y​ ​culminación​ ​de​ ​los​ ​procesos​ ​liquidatorios​ ​que​ ​se​ ​encuentran​ ​en​ ​curso. 

 

La​ ​supresión​ ​total​ ​de​ ​la​ ​planta​ ​de​ ​personal​ ​de​ ​las​ ​entidades​ ​que​ ​se​ ​encuentren​ ​en​ ​proceso​ ​de​ ​liquidación. 

 

La​ ​formación​ ​de​ ​las​ ​masas​ ​de​ ​liquidación. 

 

La​ ​realización​ ​de​ ​un​ ​inventario​ ​y​ ​avalúo​ ​de​ ​los​ ​activos​ ​de​ ​las​ ​entidades​ ​en​ ​liquidación. 

 

La​ ​guarda​ ​y​ ​administración​ ​de​ ​los​ ​bienes​ ​y​ ​activos​ ​de​ ​los​ ​entes​ ​en​ ​liquidación. 

 

Las demás funciones que confiere la ley para el ejercicio del objeto de la DIRECCIÓN DISTRITAL DE LIQUIDACIONES, entre los                    

cuales​ ​se​ ​encuentran:​ ​Atender​ ​a​ ​los​ ​ciudadanos​ ​a​ ​través​ ​de​ ​los​ ​derechos​ ​de​ ​petición,​ ​entre​ ​otras. 
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ORGANIGRAMA 

 

 

 

 

 

 

4.​ ​DEL​ ​SISTEMA​ ​DE​ ​GESTIÓN​ ​DE​ ​CALIDAD 
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OBJETIVOS​ ​DE​ ​CALIDAD 
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RED​ ​DE​ ​PROCESOS 
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PROCESO​ ​DE​ ​DIRECCIONAMIENTO 

 

 

PLANEACIÓN​ ​​ ​Y​ ​PROSPECTIVA​ ​ORGANIZACIONAL 
 
 

Diseñar el mejor escenario posible para la toma de decisiones que garantice la continuidad de la institución a través del                    

desarrollo​ ​de​ ​políticas,​ ​objetivos,​ ​planes​ ​y​ ​estrategias​ ​en​ ​cumplimiento​ ​de​ ​los​ ​objetivos​ ​de​ ​direccionamiento​ ​estratégico. 

 

 

 

GESTIÓN​ ​Y​ ​CONTROL​ ​​ ​ORGANIZACIONAL 
 

 

Articular las actividades correspondientes de los procesos definidos, con el fin de garantizar la administración eficaz,                

eficiente y transparente de la DDL a través del fomento de la cultura del servicio, autocontrol, valoración del riesgo y                    

mejoramiento​ ​continuo​ ​de​ ​los​ ​procesos. 
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PROCESOS​ ​MISIONALES 

 

RE​ ​-​ ​ESTRUCTURACIÓN​ ​ADMINISTRATIVA 

 
Determinar la viabilidad financiera y administrativa de entidades públicas, previa realización de un diagnóstico que permita                

establecer sugerencias, planes y acciones estratégicas para dotar a la administración de mecanismos de modernización y                

fortalecimiento​ ​institucional​ ​de​ ​tal​ ​modo​ ​que​ ​cumpla​ ​su​ ​objeto​ ​social​ ​con​ ​eficiencia,​ ​oportunidad​ ​y​ ​eficacia. 

 

PROCESOS​ ​LIQUIDATORIOS 
 

Adelantar las actividades de liquidación de entidades públicas descentralizadas del Distrito de Barranquilla, brindando              

atención a las partes interesadas y cumpliendo las etapas de liquidación con el fin de terminar la existencia legal de los                     

entes​ ​intervenidos. 

 

 

POST-​ ​LIQUIDATORIOS 
 

Garantizar la solución efectiva a todas aquellas situaciones jurídicas no definidas de los entes liquidados para proteger los                  

intereses​ ​del​ ​Distrito​ ​de​ ​Barranquilla. 

 

ADMINISTRACIÓN​ ​PENSIONAL 
 

 

Brindar atención oportuna a las distintas solicitudes, peticiones y reclamaciones presentadas por las partes interesadas en                

el reconocimiento de obligaciones pensionales y hacer seguimiento y control a las actividades realizadas por las fiduciarias,                 

en procura de la correcta actividades realizadas por las fiduciarias y en procura de la correcta administración de los pasivos                    

pensionales. 
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PROCESOS​ ​DE​ ​APOYO 

 

GESTIÓN​ ​DE​ ​RECURSOS 
 

 

Garantizar el correcto funcionamiento de la DDL a través de la óptima gestión en el suministro del personal, bienes y                    

servicios. 

 

 

 

ADMINISTRACIÓN​ ​DOCUMENTAL 
 

 

Fortalecer un sistema de administración documental para controlar la recepción, radicación, identificación, distribución,             

transferencia,​ ​custodia​ ​y​ ​disposición​ ​final​ ​del​ ​patrimonio​ ​documental​ ​de​ ​la​ ​DDL​ ​y​ ​sus​ ​entes​ ​representados. 

 
 

 

5.​ ​SITUACIONES​ ​ADMINISTRATIVAS 

El​ ​empleado​ ​público​ ​puede​ ​encontrarse​ ​en​ ​las​ ​siguientes​ ​situaciones​ ​administrativas: 

 

SERVICIO​ ​​ ​ACTIVO: 
 

El empleado público se encuentra en servicio activo cuando está ejerciendo las funciones, es decir que ha tomado posesión                   

del​ ​cargo​ ​(Articulo​ ​59​ ​del​ ​Decreto​ ​1950​ ​de​ ​1973). 
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LICENCIA: 
 

Un empleado público se encuentra en licencia cuando transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo, por solicitud                  

propia​ ​(ordinaria),​ ​por​ ​enfermedad,​ ​por​ ​maternidad​ ​o​ ​por​ ​paternidad. 

 

 

Los​ ​empleados​ ​tienen​ ​derecho​ ​a​ ​licencias​ ​remuneradas​ ​por​ ​enfermedad​ ​y​ ​catorce​ ​semanas​ ​por​ ​maternidad. 

 

La​ ​licencia​ ​remunerada​ ​de​ ​paternidad,​ ​se​ ​concede​ ​por​ ​cuatro​ ​(días). 

 

PERMISO 
 

El empleado público tiene derecho hasta por tres (3) días de permiso remunerado al mes, concedido por el Director de la                     

entidad.​ ​(​ ​Decreto​ ​1950​ ​de​ ​1973). 

 

COMISIÓN 
 

El empleado se encuentra en comisión cuando, por disposición de autoridad competente, ejerce temporalmente las               

funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o atiende transitoriamente actividades                   

oficiales​ ​distintas​ ​a​ ​las​ ​inherentes​ ​al​ ​empleo​ ​de​ ​que​ ​es​ ​titular​ ​(Artículo​ ​75​ ​del​ ​Decreto​ ​1950​ ​de​ ​1973). 

 

 

Las comisiones pueden ser de servicio, para adelantar estudios, para desempeñar un cargo de libre nombramiento y                 

remoción​ ​a​ ​su​ ​vez​ ​de​ ​un​ ​funcionario​ ​escalafonado​ ​en​ ​carrera​ ​administrativa. 

 

ENCARGO 
 

Hay encargo cuando se designa temporalmente a un empleado para asumir, total o parcialmente, las funciones de otro                  

empleo​ ​vacante​ ​por​ ​falta​ ​temporal​ ​o​ ​definitiva​ ​de​ ​su​ ​titular,​ ​desvinculandose​ ​o​ ​no​ ​de​ ​las​ ​propias​ ​de​ ​su​ ​cargo. 

 

Cuando se trate de ausencia temporal, el encargo podrá conferirse hasta por el término de aquella y en caso de vacante                     
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definitiva​ ​hasta​ ​por​ ​un​ ​plazo​ ​máximo​ ​de​ ​tres​ ​(3)​ ​meses. 

 

Vencido​ ​este​ ​término​ ​el​ ​encargo​ ​cesará​ ​automáticamente​ ​(Decreto​ ​2400​ ​de​ ​1968). 

 

Ante la vacancia definitiva de un empleo y mientras se provee regularmente mediante nombramiento en periodo de prueba                  

resultante de un concurso, el empleado de carrera tiene derecho a ser encargado y sólo en caso de no ser posible el                      

encargo,​ ​procederá​ ​el​ ​nombramiento​ ​provisional​ ​(Artículo​ ​3o​ ​del​ ​Decreto​ ​1572​ ​de​ ​1998). 

 

 

Una vez se de por terminado un encargo, el funcionario de carrera cesará automáticamente el ejercicio de las funciones y                    

regresará​ ​al​ ​empleo​ ​del​ ​cual​ ​es​ ​titular​ ​(Artículo​ ​7o​ ​del​ ​Decreto​ ​1572​ ​de​ ​1998). 

 

VACACIONES 
 

 

Los funcionarios públicos tienen derecho a quince (15) días hábiles de vacaciones por cada año de servicios, las cuales se                    

liquidarán con el salario que el funcionario este devengando en el momento del disfrute y a una prima de vacaciones igual a                      

quince​ ​días​ ​de​ ​salario​ ​por​ ​cada​ ​año​ ​de​ ​servicio. 

 

 

 

 

6.​ ​DERECHOS,​ ​DEBERES,​ ​PROHIBICIONES,​ ​FALTAS​ ​Y​ ​SANCIONES​ ​AL​ ​SERVIDOR 
 

 

Además de los contemplados en la Constitución, las definidas en la Ley 734 de 2002 por la cual se expide el Código                      

Disciplinario​ ​Único​ ​y​ ​que​ ​deben​ ​ser​ ​consultadas: 

  

El​ ​servidor​ ​público​ ​está​ ​sometido​ ​a​ ​las​ ​siguientes​ ​sanciones: 

 

DESTITUCIÓN​ ​E​ ​INHABILIDAD​ ​GENERAL 
 

Implica la terminación de la relación del servidor público con la administración, sin que importe que sea de libre                   

 

-​ ​Página​ ​23​ ​de​ ​50​ ​- 
 



 

 

nombramiento y remoción, de carrera o elección. Implica la imposibilidad de ejercer la función pública en cualquier cargo o                   

función,​ ​por​ ​el​ ​término​ ​señalado​ ​en​ ​el​ ​fallo​ ​y​ ​la​ ​exclusión​ ​del​ ​escalafón​ ​o​ ​carrera. 

 

La inhabilidad general será de diez a veinte años; la inhabilidad especial no será inferior a treinta días ni superior a doce                      

meses;​ ​pero​ ​cuando​ ​la​ ​falta​ ​afecte​ ​el​ ​patrimonio​ ​económico​ ​del​ ​Estado​ ​la​ ​inhabilidad​ ​será​ ​permanente. 

 

SUSPENSIÓN 

 

Implica la separación del ejercicio del cargo en cuyo desempeño se originó la falta disciplinaria y la inhabilidad especial, la                    

imposibilidad​ ​de​ ​ejercer​ ​la​ ​función​ ​pública,​ ​en​ ​cualquier​ ​cargo​ ​distinto​ ​de​ ​aquel,​ ​por​ ​el​ ​término​ ​señalado​ ​en​ ​el​ ​fallo. 

 

MULTA 
 

Es una sanción de carácter pecuniario. La multa no podrá ser inferior al valor de diez, ni superior al de ciento ochenta días                       

del​ ​salario​ ​básico​ ​mensual​ ​devengado​ ​al​ ​momento​ ​de​ ​la​ ​comisión​ ​de​ ​la​ ​falta. 

 

AMONESTACIÓN​ ​ESCRITA 
 

Implica​ ​un​ ​llamado​ ​de​ ​atención​ ​formal,​ ​por​ ​escrito,​ ​que​ ​deba​ ​registrarse​ ​en​ ​la​ ​hoja​ ​de​ ​vida. 

 

 

7.​ ​DELITOS​ ​CONTRA​ ​LA​ ​ADMINISTRACIÓN​ ​PÚBLICA 
 

 

Conductas​ ​​ ​catalogadas​ ​como​ ​delitos​ ​contra​ ​la​ ​administración​ ​pública: 
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PECULADO: 
 

 

A. Por Apropiación. Cuanto el servidor público se apropie en provecho suyo o de un tercero de bienes del Estado o de                     

empresas o instrucciones en que éste tenga parte o de bienes o fondos parafiscales, o de bienes de particulares                   

cuya​ ​administración,​ ​tenencias​ ​o​ ​custodia​ ​se​ ​haya​ ​confiado​ ​por​ ​razón​ ​o​ ​con​ ​ocasión​ ​de​ ​sus​ ​funciones. 

 

 

B. Por uso. Cuando el servidor público indebidamente permita que otro use bienes del Estado o de empresas o                  

instituciones en que éste tenga parte, o bienes de particulares cuya administración, tenencia o custodia se le haya                  

confiado​ ​por​ ​razón​ ​o​ ​con​ ​ocasión​ ​de​ ​sus​ ​funciones. 

 

C. Por aplicación oficial diferente. Cuando el servidor público dé a los bienes del Estado o de empresas o instituciones                   

en que éste tenga parte, cuya administración, tenencia o custodia se le haya confiado por razón o con ocasión de                    

sus funciones, aplicación oficial diferente de aquellas a que están destinados, o comprometa sumas superiores a las                 

fijadas en el presupuesto, o las invierta o utilice en forma no prevista en éste, en perjuicio de la inversión social o de                       

los​ ​salarios​ ​o​ ​prestaciones​ ​sociales​ ​de​ ​los​ ​servidores. 

 

D. Culposo. Cuando el servidor público respecto al bienes del Estado o de empresas o instituciones en que éste tenga                   

parte, o bienes de particulares cuya administración, tenencia o custodia se le haya confiado por razón o con ocasión                   

de​ ​sus​ ​funciones,​ ​por​ ​culpa​ ​dé​ ​lugar​ ​a​ ​que​ ​se​ ​extravíen,​ ​pierdan​ ​o​ ​dañen. 

 

 

CONCUSIÓN 

 

El servidor público que abusando de su cargo o de sus funciones constriña o induzca a alguien a dar o prometer al mismo                       

servidor​ ​o​ ​a​ ​un​ ​tercero,​ ​dinero​ ​o​ ​cualquier​ ​otra​ ​utilidad​ ​indebidos. 
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COHECHO: 

 

 

A. Propio. El servidor público que reciba para sí o para otro, dinero u otra utilidad, o acepte promesa remuneratoria,                   

directa o indirectamente, para retardar u omitir un acto propio de su cargo, o para ejecutar uno contrario a sus deberes                     

oficiales. 

 

 

B. Impropio. El servidor público que acepte para sí o para otro, dinero u otra utilidad o promesa remuneratoria,                  

directa​ ​o​ ​indirecta,​ ​por​ ​acto​ ​que​ ​deba​ ​ejecutar​ ​en​ ​el​ ​desempeño​ ​de​ ​sus​ ​funciones. 

 

 

C. ​ ​Por​ ​dar​ ​u​ ​ofrecer.​ ​El​ ​que​ ​dé​ ​u​ ​ofrezca​ ​dinero​ ​u​ ​otra​ ​utilidad​ ​a​ ​servidor​ ​público,​ ​en​ ​​ ​los​ ​casos​ ​anteriores. 

 

 

CELEBRACIÓN​ ​INDEBIDA​ ​DE​ ​CONTRATOS: 

 

Cuando​ ​se​ ​viole​ ​el​ ​régimen​ ​legal​ ​o​ ​constitucional​ ​de​ ​inhabilidades​ ​e​ ​incompatibilidades. 

 

 

A. Interés indebido en la celebración de contratos. Cuando el servidor público se interese en provecho propio o de un                    

tercero,​ ​en​ ​cualquier​ ​clase​ ​de​ ​contrato​ ​u​ ​operación​ ​en​ ​que​ ​deba​ ​intervenir​ ​por​ ​razón​ ​de​ ​su​ ​cargo​ ​o​ ​de​ ​sus​ ​funciones. 

 

 

B. Contrato sin cumplimiento de requisitos legales. Cuando el servidor público por razón del ejercicio de sus funciones                 

tramite​ ​contrato​ ​sin​ ​observancia​ ​de​ ​los​ ​​ ​requisitos​ ​legales​ ​esenciales. 
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TRÁFICO​ ​DE​ ​INFLUENCIAS 
 

Cuando el servidor público utilice indebidamente, en provecho propio o de un tercero, influencias derivadas del ejercicio del                  

cargo o de la función, con el fin de obtener cualquier beneficio de parte servidor público en asunto que éste se encuentre                      

conociendo​ ​o​ ​haya​ ​de​ ​conocer. 

  

  

ENRIQUECIMIENTO​ ​ILÍCITO 

 

 

Cuando el servidor público durante su vinculación con la administración, o quien haya desempeñado funciones públicas y en                  

los​ ​dos​ ​años​ ​siguientes​ ​a​ ​su​ ​desvinculación,​ ​obtenga,​ ​para​ ​si​ ​o​ ​para​ ​otro,​ ​incremento​ ​patrimonial​ ​injustificado. 

 

 

PREVARICATO 

 

 

A. Por acción. Cuando el servidor público profiera resolución, dictamen o concepto manifiestamente contrario a la                

Ley. 

 

 

B. ​ ​Por​ ​omisión.​ ​Cuando​ ​el​ ​servidor​ ​público​ ​omita,​ ​retarde,​ ​rehusé​ ​o​ ​deniegue​ ​un​ ​acto​ ​propio​ ​de​ ​sus​ ​funciones. 
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ABUSO​ ​DE​ ​AUTORIDAD​ ​Y​ ​OTRAS​ ​INFRACCIONES 
 

 

A. Por acto arbitrario e injusto. Cuando el Servidor público fuera de los casos especialmente previstos como conductas                 

punibles,​ ​con​ ​ocasión​ ​de​ ​sus​ ​funciones​ ​o​ ​excediéndose​ ​en​ ​el​ ​ejercicio​ ​de​ ​ellas,​ ​como​ ​acto​ ​arbitrario​ ​e​ ​injusto. 

 

 

B. Por omisión de denuncia. Cuando el servidor público que teniendo conocimiento de la comisión de una conducta                  

punible​ ​cuya​ ​averiguación​ ​deba​ ​adelantarse​ ​de​ ​oficio,​ ​no​ ​dé​ ​cuenta​ ​a​ ​la​ ​autoridad. 

 

 

C. Por acto arbitrario e injusto. Cuando el Servidor público fuera de los casos especialmente previstos como conductas                 

punibles,​ ​con​ ​ocasión​ ​de​ ​sus​ ​funciones​ ​o​ ​excediéndose​ ​en​ ​el​ ​ejercicio​ ​de​ ​ellas,​ ​como​ ​acto​ ​arbitrario​ ​e​ ​injusto. 

 

 

D. Por omisión de denuncia. Cuando el servidor público que teniendo conocimiento de la comisión de una conducta                  

punible​ ​cuya​ ​averiguación​ ​deba​ ​adelantarse​ ​de​ ​oficio,​ ​no​ ​dé​ ​cuenta​ ​a​ ​la​ ​autoridad. 

 

 

E. Revelación de secreto. Cuando el servidor público indebidamente dé a conocer documento o noticia que deba                 

mantener​ ​en​ ​secreto​ ​o​ ​reserva. 

 

 

F. Utilización de asunto sometido a secreto o reserva. Cuando el servidor público utilice en provecho propio o ajeno,                   

descubrimiento científico, u otra información o dato llegados a su conocimiento por razón de sus funciones y que deban                   

permanecer​ ​en​ ​secreto​ ​de​ ​reserva. 

 

 

G. Utilización indebida de información oficial privilegiada. Cuando el servidor público como empleado o directivo o                

miembro de una junta u órgano de administración de cualquier entidad pública, haga uso indebido de información que haya                   

conocido por razón o con ocasión de sus funciones y que no sea objeto de conocimiento público, con el fin de obtener                      

provecho​ ​para​ ​sí​ ​o​ ​para​ ​un​ ​tercero,​ ​sea​ ​éste​ ​persona​ ​natural​ ​o​ ​jurídica. 

 

 

H. Asesoramiento y otras actuaciones ilegales. Cuando el servidor público ilegalmente, represente, litigue, gestione o              
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asesore​ ​en​ ​asunto​ ​judicial,​ ​administrativo​ ​o​ ​policivo. 

 

 

I. Asesoramiento y otras actuaciones ilegales. Cuando el servidor público ilegalmente, represente, litigue, gestione o              

asesore​ ​en​ ​asunto​ ​judicial,​ ​administrativo​ ​o​ ​policivo. 

 

J. Intervención en policía. Cuando el servidor público ejerza jurisdicción, autoridad civil o política, cargo de dirección                 

administrativa, o se desempeñe en los órganos judicial, electoral, de control, forme parte de comités, juntas o directorios                  

políticos,​ ​o​ ​utilice​ ​su​ ​poder​ ​para​ ​favorecer​ ​o​ ​perjudicar​ ​electoralmente​ ​a​ ​un​ ​candidato,​ ​partido​ ​o​ ​movimiento​ ​político. 

 

 

K. Empleo ilegal de la fuerza pública. Cuando el servidor público obtenga el concurso de la fuerza pública o emplee la                     

que tenga a su disposición para consumar acto arbitrario o injusto, o para impedir o estorbar el cumplimiento de orden                    

legítima​ ​de​ ​otra​ ​autoridad. 

 

 

L. Omisión de apoyo. Cuando el agente de la fuerza pública rehusé o demore indebidamente el apoyo pedido por la                    

autoridad​ ​competente,​ ​en​ ​forma​ ​establecida​ ​por​ ​la​ ​Ley.  

 

 

​ ​​ ​​ ​​ ​USURPACIÓN​ ​Y​ ​ABUSO​ ​DE​ ​FUNCIONES​ ​PÚBLICAS 
 

 

A. ​ ​El​ ​particular​ ​que​ ​sin​ ​autorización​ ​legal​ ​ejerza​ ​funciones​ ​públicas. 

 

B. El​ ​que​ ​únicamente​ ​simulare​ ​investidura​ ​o​ ​cargo​ ​público​ ​o​ ​fingiere​ ​pertenecer​ ​a​ ​la​ ​fuerza​ ​pública. 

 

C. El servidor público que abusando de su cargo realice funciones públicas diversas de las que legalmente le                 

correspondan. 
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8.​ ​PRESTACIONES​ ​PERSONAL​ ​DE​ ​PLANTA 

 
 

 

Las prestaciones sociales constituyen pagos que el empleador hace al trabajador, directamente o a través de las entidades                  

de previsión o de seguridad social, en dinero, especie, servicios u otros beneficios, con el fin de cubrir los riesgos o                     

necesidades del trabajador originados durante la relación de trabajo o con motivo de la misma. Se diferencian de los                   

salarios en que no retribuyen directamente los servicios prestados, y de las indemnizaciones, en que no reparan perjuicios                  

causados​ ​por​ ​el​ ​empleador. 

 

 

 

PRESTACIÓN CONCEPTO EQUIVALENTE 
 

 
BONIFICACION​ ​POR​ ​RECREACION 

 
Se reconoce a los empleados     
públicos por cada período de     
vacaciones 
 

 
Equivalente a dos (2) días de la       
asignación​ ​básica​ ​mensual 
 

 
PRIMA​ ​DE​ ​SERVICIO 

 
Se reconoce a los empleados que a       
treinta (30) de junio de cada año       
hayan laborado en la entidad un      
año completo o siempre que     
hubieren laborado en el organismo     
por un término mínimo de seis (6)       
meses. 
 

 
Equivalente de quince días de     
remuneración, que se pagará en los      
primeros quince días del mes de      
julio​ ​de​ ​cada​ ​año. 
 

 
PRIMA​ ​DE​ ​VACACIONES 

 
Auxilio económico que percibe el     
empleado con el fin de que      
disponga de más recursos para     
disfrutar de su período de     

 
​ ​Equivalente​ ​a​ ​quince​ ​días​ ​de​ ​salario. 
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descanso. 
 
 
 

 
PRIMA​ ​DE​ ​NAVIDAD 

 
Es una prestación social que     
consiste en el pago que realiza el       
empleador al servidor en la primera      
quincena​ ​del​ ​mes​ ​de​ ​diciembre. 
 

 
Equivalente a un mes del salario que       
corresponda al cargo desempeñado    
a​ ​treinta​ ​de​ ​noviembre​ ​de​ ​cada​ ​año. 
 

 
VACACIONES 

 
Las vacaciones son el descanso     
remunerado​ ​a​ ​que​ ​tiene 
derecho el empleado después de     
haber laborado durante un año en      
la​ ​respectiva​ ​entidad. 
 

 
Equivalente​ ​a​ ​quince​ ​días​ ​hábiles 

 
CESANTÍAS 

 
Cubrir o prever las necesidades que      
se​ ​originan​ ​para​ ​el​ ​trabajador 
con posterioridad al retiro de una      
empresa, por lo que resulta un      
ahorro​ ​obligado 
orientado a cubrir el riesgo de      
desempleo.  

 
Equivalente a un mes de sueldo por       
cada​ ​año​ ​de 
servicio 
 

 
INTERESES​ ​DE​ ​CESANTÍAS 

 
Cuando el servidor se encuentra     
afiliado a un Fondo Administrador     
de cesantías privado, con respecto     
a la suma causada en el año o en la          
fracción que se liquide    
definitivamente. 
 

 
Equivalente al 12% anual o     
proporcional​ ​por​ ​fracción 
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9.​ ​CAPACITACIÓN​ ​Y​ ​BIENESTAR​ ​SOCIAL 

 

CAPACITACIÓN 

 
 

La capacitación institucional busca incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la                

misión institucional, a la mejor prestación de servicios a la comunidad, al eficaz desempeño del cargo y al desarrollo                   

personal​ ​integral​ ​(Art.​ ​4o​ ​Decreto​ ​1572​ ​de​ ​1998). 

 

 

BIENESTAR​ ​SOCIAL 
 

 

Se orienta a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integrado del empleado, el                 

mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia, así mismo deben permitir elevar los niveles de satisfacción, eficacia,                     

eficiencia,​ ​efectividad​ ​e​ ​identificación​ ​del​ ​empleado​ ​con​ ​el​ ​servicio​ ​de​ ​la​ ​entidad​ ​en​ ​el​ ​cual​ ​labora. 
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10.​ ​ASPECTOS​ ​A​ ​TENER​ ​EN​ ​CUENTA 

INGRESO​ ​A​ ​LA​ ​ENTIDAD  

 
Antes de ingresar a la entidad los porteros les revisan las pertenencias. Cabe aclarar que si usted ingresa equipos portátiles,                    

cámaras fotográficas y de video, o cual cualquier otro equipo, es necesario reportarlo antes de su ingreso. Igualmente                  

sucederá​ ​a​ ​la​ ​hora​ ​de​ ​salida. 

HORARIO​ ​DE​ ​TRABAJO 
 

Todos los funcionarios Debe cumplir con el horario establecido por la entidad, En caso de no poder asistir a su trabajo esta                      

inasistencia​ ​debe​ ​ser​ ​notificada​ ​inmediatamente.  

lunes​ ​a​ ​Viernes:​ ​8:​ ​00​ ​a.m.​ ​–​ ​12:00​ ​p.m.​ ​y​ ​1:00​ ​p.m.​ ​–​ ​5:00​ ​p.m. 

 

CONFIDENCIALIDAD 
 

Debe guardar absoluta confidencialidad de su gestión de trabajo y mantener resguardados todos los documentos, a fin de                  

evitar​ ​su​ ​extravió​ ​y​ ​el​ ​que​ ​personas​ ​no​ ​autorizadas​ ​conozcan​ ​su​ ​contenido. 

 

CALIDAD​ ​DE​ ​SERVICIO 
 

Independientemente del cargo que ocupe y del área de trabajo, la calidad del servicio es de vital importancia. Debe                    

mantener en todo momento buenas relaciones con el personal y el usuario, además, de atender las labores encomendadas                  

con​ ​responsabilidad​ ​y​ ​eficiencia. 

 

RELACIONES​ ​CON​ ​LOS​ ​EMPLEADOS 
 

La relación con nuestros empleados tiene como base el respeto a la dignidad del individuo sin discriminación de raza,                   

religión, nacionalidad, color, sexo, edad, ni inclinación sexual, estado civil o familiar o incapacidad no relacionada a la                  

función​ ​disponible. 
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11.​ ​COMITÉS​ ​Y​ ​GRUPOS​ ​DE​ ​​ ​TRABAJO 

COMITÉ​ ​DIRECTIVO 

 
Creado mediante la Resolución No. 254 del 19 de noviembre de 2010, cuyo objeto es el de conocer, analizar, estudiar,                    

recomendar, asesorar y decidir, respecto de la formulación de políticas, normas, conceptos y procedimientos, la               

observancia del estricto cumplimiento de la normatividad vigente para cada caso y, dentro del autocontrol institucional que                 

comporte hacer efectiva, eficaz y exitosa todas las funciones que correspondan a la DIRECCIÓN DISTRITAL DE                

LIQUIDACIONES.  

 

Conformación:  

 

● Director​ ​(a)​ ​Distrital​ ​de​ ​Liquidaciones. 

● Jefe​ ​Oficina​ ​Jurídica  

● Jefe​ ​Oficina​ ​Financiera 

● Jefe​ ​Oficina​ ​de​ ​Control​ ​Interno. 

● Asesora​ ​Oficina​ ​de​ ​Gestión​ ​Humana 

● Coordinador​ ​de​ ​Procesos​ ​de​ ​Liquidación.  

 

COMITÉ​ ​JURÍDICO 
 

 

Creado mediante la Resolución No. 275 del 16 de diciembre de 2008, el cual será órgano de apoyo administrativo que actúa                     

como sede de estudio, análisis y formulación de políticas sobre prevención del daño antijurídico y defensa de los intereses                   

de la entidad, unificando criterios jurídicos, con sujeción estricta a las normas, que recomendara a la Dirección para una                   

correcta​ ​aplicación. 

 

Conformación:  

  

● Jefe​ ​oficina​ ​jurídica 

● Coordinadora​ ​jurídica 

● Profesional​ ​Universitario​ ​(abogado)  
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● Demás​ ​abogados​ ​vinculados​ ​a​ ​la​ ​​ ​a​ ​la​ ​DIRECCIÓN​ ​DISTRITAL​ ​DE​ ​LIQUIDACIONES.  

 

COMITÉ​ ​FINANCIERO 

 
 

Creado mediante la Resolución No. 0129 del 8 de agosto de 2008, como grupo de apoyo de la alta dirección en materia                      

administrativa​ ​y​ ​financiera.  

 

Conformación:  

 

● Jefe​ ​oficina​ ​Financiera​ ​y​ ​Administrativa​ ​(quien​ ​lo​ ​presidirá) 

● Profesional​ ​Universitario,​ ​contador​ ​de​ ​la​ ​entidad​ ​(quien​ ​actuará​ ​como​ ​secretario​ ​del​ ​comité). 

● Técnico​ ​Administrativo. 

● Jefe​ ​oficina​ ​de​ ​control​ ​interno. 

 

 

COMITÉ​ ​DE​ ​GESTIÓN​ ​DE​ ​CALIDAD  
 

Creado mediante la Resolución No. 0061 del 21 de noviembre de 2006 y modificado por la resoluciones No. 0079 del 22 de                      

mayo de 2008 y 240 del 18 de noviembre de 2009, el cual será un órgano de asesoría y coordinación del Despacho de la                        

Dirección​ ​que​ ​se​ ​encargará​ ​de​ ​la​ ​definición​ ​de​ ​los​ ​lineamientos​ ​comunes​ ​y​ ​de​ ​la​ ​comprensión​ ​del​ ​SGC​ ​en​ ​la​ ​DDL. 

 

Conformación: 

 

● Un​ ​Presidente​ ​(Director​ ​) 
● Un​ ​Vicepresidente​ ​(Jefe​ ​Oficina​ ​Financiera) 

● Un​ ​representante​ ​de​ ​los​ ​procesos​ ​de​ ​apoyo​ ​(Coordinador​ ​Jurídico) 

● Un​ ​representante​ ​de​ ​los​ ​procesos​ ​misionales​ ​(Coordinador​ ​de​ ​Procesos​ ​de​ ​Liquidación) 

● Jefe​ ​de​ ​la​ ​Oficina​ ​de​ ​Control​ ​​ ​Interno 

● Asesora​ ​Oficina​ ​de​ ​Gestión​ ​Humana 

● Tecnico​ ​Administrativo 

● Asesor​ ​Sistemas 
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COMITÉ​ ​DE​ ​SOSTENIBILIDAD​ ​DEL​ ​PROCESO​ ​CONTABLE​ ​PÚBLICO 
 

 

Creado mediante la Resolución No. 081 del 23 de mayo de 2008, como grupo que se encarga de adelantar las gestiones                     

administrativas necesarias para garantizar que la información financiera revele en forma fidedigna su realidad              

económica,financiera y patrimonial de manera que sirva de instrumento para que los diferentes usuarios fundamenten sus                

decisiones​ ​relacionadas​ ​con​ ​el​ ​control​ ​y​ ​optimización​ ​de​ ​los​ ​recursos​ ​públicos. 

 

Conformación:  

  

● ​ ​Funcionarios​ ​responsables​ ​de​ ​las​ ​áreas​ ​financiera,​ ​administrativa​ ​y​ ​jurídicas  

● ​ ​El​ ​contador​ ​o​ ​jefe​ ​de​ ​contabilidad 

 

​ ​Y​ ​los​ ​demás​ ​servidores​ ​públicos​ ​que​ ​en​ ​razón​ ​de​ ​sus​ ​funciones​ ​deban​ ​incorporarse​ ​al​ ​mismo. 

 

 

COMITÉ​ ​COORDINADOR​ ​DE​ ​SISTEMA​ ​DE​ ​CONTROL​ ​INTERNO 

 

Creado mediante la Resolución No. 069 del 12 de mayo de 2008, modificada por la 1326 del 2013, el cual será el encargado                       

de Asesorar a los directivos en la definición de los planes estratégicos y en la evaluación del estado de cumplimiento de las                      

metas​ ​y​ ​objetivos​ ​propuestos 

 

Conformación: 

 

● La​ ​Directora​ ​o​ ​quien​ ​delegue. 

● La​ ​jefe​ ​de​ ​la​ ​oficina​ ​financiera  

● El​ ​Jefe​ ​de​ ​oficina​ ​jurídica​ ​o​ ​quien​ ​delegue. 

● El​ ​Jefe​ ​de​ ​Control​ ​Interno​ ​Disciplinario. 

● La​ ​Asesora​ ​de​ ​la​ ​Oficina​ ​Gestión​ ​Humana 

● Coordinadora​ ​de​ ​Cobro​ ​Coactivo 

● Coordinadora​ ​de​ ​Situaciones​ ​Jurídicas​ ​No​ ​def 

● Coordinadora​ ​de​ ​Liquidación​ ​de​ ​Entidades. 
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● La​ ​jefe​ ​de​ ​la​ ​oficina​ ​de​ ​Control​ ​Interno 

 

COMITÉ​ ​DE​ ​​ ​ARCHIVO  
 

Creado mediante la Resolución No. 0133 del 08 de agosto de 2008, el cual sera un ente asesor en la entidad en la toma de                         

decisiones​ ​en​ ​materia​ ​de​ ​gestión​ ​documental. 

  

Conformación: 

 

● Directora​ ​Distrital 

● Jefe​ ​Of.Jurídica. 

● Jefe​ ​Of.​ ​Financiera. 

● Jefe​ ​Of.​ ​Control​ ​Interno. 

● Secretaria​ ​Ejecutiva. 

● Técnico​ ​Administrativo 

 

Podrán​ ​actuar​ ​como​ ​invitados​ ​del​ ​comité,​ ​las​ ​personas​ ​que​ ​se​ ​considere​ ​que​ ​puedan​ ​ayudar​ ​con​ ​la​ ​gestión. 

 

​ ​COMITÉ​ ​DE​ ​​ ​CONCILIACIÓN  
 

Creado mediante la Resolución No. 0052 del 03 de octubre de 2005, modificado por la No. 216 del 2009, el cual decidirá en                       

cada caso específico sobre la procedencia de la conciliación o cualquier otro medio alternativo de solución de conflictos con                   

sujeción​ ​estricta​ ​a​ ​las​ ​normas​ ​jurídicas​ ​sustantivas,​ ​procedimentales​ ​y​ ​de​ ​control​ ​vigentes.  

 

Conformación: 

 

● Con​ ​voz​ ​y​ ​voto 

● Director​ ​(a)​ ​Distrital​ ​de​ ​Liquidaciones. 

● ​ ​Jefe​ ​de​ ​la​ ​oficina​ ​Jurídica 

● Dos​ ​profesionales​ ​universitarios​ ​adscritos​ ​a​ ​la​ ​unidad​ ​financiera 

● Con​ ​voz,​ ​pero​ ​sin​ ​voto 

● ​ ​El​ ​abogado​ ​apoderado​ ​que​ ​represente​ ​los​ ​intereses​ ​de​ ​la​ ​entidad. 

● El​ ​jefe​ ​de​ ​control​ ​interno. 
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Y​ ​un​ ​funcionario​ ​designado​ ​que​ ​oficiará​ ​como​ ​secretario​ ​técnico​ ​del​ ​mismo. 

COMITÉ​ ​DE​ ​​ ​CONTRATACIÓN  
 

Creado mediante la Resolución No. 078 del 22 de mayo de 2008, el cual es una instancia asesora del Director de la entidad y                        

de aquellos funcionarios en quienes se haya delegado la competencia para la celebración y expedición de naturaleza                 

contractual. 

 

Conformación: 

 

● Director(a)​ ​Distrital​ ​de​ ​Liquidaciones. 

● Jefe​ ​Oficina​ ​Jurídica 

● Jefe​ ​oficina​ ​administrativa​ ​y​ ​Financiera. 

● ​ ​Jefe​ ​de​ ​Control​ ​Interno​ ​(​ ​Con​ ​voz​ ​pero​ ​sin​ ​voto) 

 

COMITÉ​ ​DE​ ​​ ​COMPRAS 
 

Creado​ ​mediante​ ​la​ ​Resolución​ ​No.​ ​080​ ​del​ ​23​ ​de​ ​mayo​ ​de​ ​2008. 

Conformación: 

 

● ​ ​Técnico​ ​Administrativo​ ​-​ ​Oficina​ ​Logistica 

● Jefe​ ​oficina​ ​administrativa​ ​y​ ​Financiera. 

● ​ ​Profesional​ ​Especializado​ ​–​ ​Coordinador​ ​de Presupuesto. 

 

COMITÉ​ ​DE​ ​BIENESTAR​ ​SOCIAL  
 

Creado mediante la Resolución No. 0173 del 11 de septiembre de 2008, el cual tendrá como funciones Expedir y aprobar los                     

estatutos, elaborar el plan anual de trabajo, proyectar el presupuesto anual con base en el plan anual de trabajo del                    

comité,​ ​designar​ ​los​ ​estímulos​ ​para​ ​los​ ​empleados,​ ​revisar​ ​y​ ​realizar​ ​auditoría​ ​sobre​ ​los​ ​actos​ ​del​ ​tesorero​ ​del​ ​comité. 

 

Conformación: 

 

● Director(a)​ ​​ ​Distrital​ ​de​ ​Liquidaciones. 
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● Profesional​ ​Universitario​ ​-Gestión​ ​Humana 

● Jefe​ ​​ ​financiera. 

● dos​ ​(2)​ ​representantes​ ​de​ ​los​ ​servidores​ ​públicos.  

 

COMITÉ​ ​DE​ ​CAPACITACIÓN  
 

Creado mediante la Resolución No. 075 del 20 de mayo de 2008, Su función es definir los criterios para la actualización y                      

capacitación permanente de los servidores públicos de la entidad, asesorar a la oficina de gestión humana en el diagnostico                   

de necesidades de capacitación, elaboración, socialización, y evaluación del plan anual de capacitación, presentar un               

informe​ ​anual​ ​sobre​ ​las​ ​capacitaciones. 

 

Conformación: 

 

● Director(a)​ ​​ ​Distrital​ ​de​ ​Liquidaciones. 

● Asesor​ ​Oficina​ ​de​ ​Gestión​ ​Humana 

● Jefe​ ​oficina​ ​​ ​financiera. 

● Jefe​ ​oficina​ ​Jurídica 

● Un​ ​profesional​ ​Universitario​ ​de​ ​Presupuesto. 

 

 

COMITÉ​ ​PARITARIO​ ​DE​ ​SALUD​ ​OCUPACIONAL​ ​COPASO 

 

Ente que mantiene un flujo de información constante con los funcionarios y alta dirección, para establecer acciones que                  

mejoren las condiciones o factores que puedan afectar la salud de los funcionarios en ocasión de las actividades laborales o                    

cambios​ ​que​ ​realicen​ ​de​ ​acuerdo​ ​al​ ​procedimiento​ ​de​ ​planificación​ ​integral. 

 

Conformación: 

 

Por​ ​parte​ ​de​ ​los​ ​trabajadores: 

 

● Un​ ​principal​ ​y​ ​Un​ ​suplente 

 

Por​ ​parte​ ​de​ ​la​ ​entidad: 
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● Un​ ​principal​ ​y​ ​Un​ ​suplente 

 

COMITÉ​ ​​ ​DE​ ​ÉTICA 
 

 

Resolución número 59 21 de Noviembre de 2006, modificado por la No. 070 del 2008 "por la cual se constituye el comité de                       

ética​ ​para​ ​la​ ​DDL" 

 

Conformación: 

 

● Jefe​ ​Of​ ​Jurídica​ ​(​ ​Gestor)  

● Control​ ​Interno​ ​de​ ​Gestión 

● Jefe​ ​Of​ ​Financiera  

● ​ ​Asesora​ ​Gestión​ ​Humana 

● Secretaria​ ​Ejecutiva 

 

COMITÉ​ ​​ ​DE​ ​ANTITRÁMITES​ ​Y​ ​DE​ ​GOBIERNO​ ​EN​ ​LÍNEA​ ​DE​ ​LA​ ​DDL  
 

​ ​Resolución​ ​número​ ​0237​ ​de​ ​18​ ​de​ ​Noviembre​ ​de​ ​2008​ ​modificado​ ​por​ ​la​ ​resolución​ ​No.​ ​023​ ​​ ​del​ ​2013.  

 

Conformación: 

 

● Representante​ ​de​ ​la​ ​Alta​ ​Dirección  

● ​ ​Jefe​ ​de​ ​la​ ​Oficina​ ​Financiera. 

● Líder​ ​de​ ​Gobierno​ ​en​ ​Línea  

● Técnico​ ​Administrativo​ ​(Coordinador​ ​Gestión​ ​Adtva) 

● Responsable de la Oficina de Atención al Ciudadano, Administrar la Información de Trámites y servicios –                

Coordinadora​ ​del​ ​área​ ​de​ ​Atención​ ​al​ ​Ciudadano. 

● Responsable​ ​de​ ​la​ ​Oficina​ ​de​ ​Comunicaciones​ ​y/o​ ​prensa​ ​–​ ​Coordinadora​ ​del​ ​Área​ ​de​ ​Comunicaciones. 

● Responsable​ ​de​ ​la​ ​Oficina​ ​de​ ​Sistemas​ ​y/o​ ​informática​ ​–​ ​Profesional​ ​Universitario​ ​Tics. 

● ​ ​Jefe​ ​de​ ​la​ ​Oficina​ ​Responsable​ ​de​ ​Control​ ​Interno​ ​. 
● Responsable​ ​de​ ​la​ ​Oficina​ ​de​ ​Archivo​ ​–​ ​Auxiliar​ ​Administrativo​ ​Archivo. 
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● Jefe​ ​Responsable​ ​de​ ​la​ ​Oficina​ ​Jurídica. 

● Responsable​ ​de​ ​la​ ​Seguridad​ ​de​ ​la​ ​Información​ ​–​ ​Asesor​ ​Tics. 

● Los​ ​representantes​ ​de​ ​cada​ ​Dirección​ ​y/o​ ​área​ ​como​ ​invitados,​ ​de​ ​acuerdo​ ​con​ ​las​ ​temáticas​ ​a​ ​tratar. 

 

COMITÉ​ ​​ ​DE​ ​ADMINISTRACIÓN​ ​DE​ ​BIENES​ ​DE​ ​LA​ ​DDL 

 

Resolucion​ ​numero​ ​476​ ​de​ ​30​ ​de​ ​Abril​ ​de​ ​2012  

Por​ ​medio​ ​del​ ​cual​ ​se​ ​crea​ ​el​ ​comité​ ​de​ ​administración​ ​de​ ​bienes​ ​de​ ​la​ ​DDL. 

 

Conformación: 

 

● ​ ​Directora  

● ​ ​Jefe​ ​of​ ​Financiera 

● ​ ​Jefe​ ​of​ ​Jurídica 

● ​ ​Jefe​ ​of​ ​Control​ ​Interno  

● ​ ​Técnico​ ​Administrativo 

 

COMITÉ​ ​​ ​DE​ ​ATENCIÓN​ ​AL​ ​USUARIO 

 

Resolución​ ​número​ ​625​ ​de​ ​7​ ​de​ ​Mayo​ ​de​ ​2013  

Por​ ​medio​ ​del​ ​cual​ ​se​ ​crea​ ​el​ ​comité​ ​de​ ​atención​ ​al​ ​usuario​ ​de​ ​la​ ​DDL​ ​y​ ​se​ ​adopta​ ​la​ ​reglamentación​ ​respectiva. 

 

Conformación: 

 

● El​ ​Director​ ​(a)​ ​Distrital​ ​o​ ​su​ ​delegado,​ ​(Quien​ ​lo​ ​preside) 

● Coordinador​ ​de​ ​Atención​ ​al​ ​usuario. 

● Coordinador​ ​de​ ​PQRD. 

● ​ ​Coordinador​ ​de​ ​Cobro​ ​Coactivo. 

● Asesora​ ​de​ ​Gestión​ ​Humana. 

● Coordinador​ ​de​ ​Situaciones​ ​Jurídicas​ ​no​ ​Definidas. 

● Coordinador​ ​de​ ​Gestión​ ​Documental. 

● ​ ​Jefe​ ​de​ ​Oficina​ ​Financiera. 

● Coordinadora​ ​Gestión​ ​Administrativo.  
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● Coordinadora​ ​de​ ​Procesos​ ​Liquidatorios. 

● Coordinadora​ ​del​ ​PAP​ ​EDT.  

● Asesor​ ​Tecnologías​ ​de​ ​la​ ​Información 

● Profesional​ ​universitario​ ​de​ ​Tecnologías. 

 

COMITÉ​ ​​ ​DE​ ​GESTIÓN​ ​DOCUMENTAL 

 

Resolución número 435 de 15 de Abril de 2013 por medio de la cual se crea el comité de Gestión Documental de la                       

DIRECCIÓN​ ​DISTRITAL​ ​DE​ ​LIQUIDACIONES​ ​y​ ​se​ ​adopta​ ​la​ ​reglamentación​ ​respectiva. 

 

Conformación: 

 

● El​ ​Director​ ​(a)​ ​Distrital​ ​o​ ​su​ ​delegado,​ ​(Quien​ ​lo​ ​preside) 

● Coordinador​ ​de​ ​Gestión​ ​Documental  

● Coordinador​ ​de​ ​Gestión​ ​Administrativa.  

● Coordinador​ ​de​ ​Archivo 

● Coordinadora​ ​de​ ​Cobro​ ​Coactivo.  

● Coordinadora​ ​de​ ​Atención​ ​al​ ​Usuario.  

● Invitados 

 

COMITÉ​ ​​ ​DE​ ​TECNOLOGÍAS​ ​DE​ ​LA​ ​INFORMACIÓN 

 

Resolución número 103 de 20 de Febrero de 2013 “ Por el cual se crea el Comité de Tecnologías de la Información de                       

la​ ​DDL​ ​y​ ​se​ ​adopta​ ​la​ ​reglamentación​ ​respectiva” 

 

Conformación: 

 

● ​ ​El​ ​Director​ ​(a)​ ​Distrital​ ​o​ ​su​ ​delegado.  

● Jefe​ ​de​ ​la​ ​Oficina​ ​Financiera.  

● ​ ​Jefe​ ​de​ ​la​ ​Oficina​ ​Jurídica.  

● ​ ​Profesional​ ​Universitario​ ​Tics.  

● ​ ​Asesor​ ​Tics.  
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● Coordinadora​ ​Jurídica​ ​en​ ​su​ ​calidad​ ​de​ ​responsable​ ​del​ ​área​ ​de​ ​contratación​ ​o​ ​​ ​​ ​​ ​su​ ​delegada.  

● ​ ​Jefe​ ​de​ ​Control​ ​Interno​ ​de​ ​Gestión.  

● Invitados. 

 

 

 

COMITÉ​ ​​ ​DE​ ​PQRD 

 

Resolución número 361 de 8 de Abril de 2013 “ Por el cual se crea el Comité de Peticiones, Quejas, Reclamos y Denuncias                       

de​ ​la​ ​DDL​ ​y​ ​se​ ​adopta​ ​la​ ​reglamentación​ ​respectiva​ ​“ 

 

Conformación: 

 

● ​ ​El​ ​Director​ ​(a)​ ​Distrital​ ​o​ ​su​ ​delegado,​ ​(Quien​ ​lo​ ​preside)  

● Coordinador​ ​de​ ​Peticiones​ ​Quejas​ ​Reclamos​ ​y​ ​Denuncias  

● Coordinador​ ​de​ ​Gestión​ ​Administrativa. 

● Coordinador​ ​de​ ​Cobro​ ​Coactivo.  

● Jefe​ ​de​ ​Jurídica.  

● Coordinadora​ ​de​ ​Atención​ ​al​ ​Usuario  

● Invitados 

 

COMITÉ​ ​​ ​DE​ ​PATRIMONIO​ ​AUTÓNOMO 
 

Resolución número 624 de 7 de Mayo de 2013 “por medio del cual se crea el comité de Peticiones,Quejas, Reclamos y                     

Denuncias​ ​de​ ​la​ ​DDL​ ​y​ ​se​ ​adopta​ ​la​ ​reglamentación​ ​respectiva​ ​“ 

 

Conformación: 

 

● El​ ​Director​ ​(a)​ ​Distrital​ ​o​ ​su​ ​delegado,​ ​(Quien​ ​lo​ ​preside)  

● ​ ​Jefe​ ​Oficina​ ​Jurídica  

● ​ ​Jefe​ ​Área​ ​Financiera 

● Asesora​ ​de​ ​Gestión​ ​Humana.  

● Coordinador​ ​del​ ​PAP​ ​EDT. 
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● Concurrirá​ ​al​ ​Comité,​ ​con​ ​voz,​ ​pero​ ​sin​ ​voto 

● ​ ​El​ ​Jefe​ ​de​ ​Control​ ​Interno 

 

 

COMITÉ​ ​TÉCNICO​ ​DE​ ​PROYECTOS​ ​DE​ ​MEJORAMIENTO​ ​DE​ ​VIVIENDA​ ​DE​ ​INTERÉS 

SOCIAL​ ​EN​ ​LA​ ​MODALIDAD​ ​SALUDABLE 

 

 

Resolución número 013 de 28 Mayo de 2013 “ Por medio de la cual se crea el Comité Técnico del Proyecto de Mejoramiento                       

de​ ​Vivienda​ ​de​ ​interés​ ​Social​ ​en​ ​la​ ​Modalidad​ ​​ ​Saludable​ ​de​ ​la​ ​DDL​ ​y​ ​se​ ​adopta​ ​la​ ​reglamentación​ ​respectiva​ ​“ 

 

Conformación: 

 

● El​ ​Director​ ​(a)​ ​Distrital​ ​o​ ​su​ ​delegado,​ ​(Quien​ ​lo​ ​preside)  

● Coordinador​ ​de​ ​procesos​ ​liquidatorios​ ​de​ ​la​ ​DDL​ ​(secretaria) 

● Representante​ ​legal​ ​de​ ​FUNCOPAC.​ ​Coordinador​ ​de​ ​la​ ​sociedad​ ​de​ ​ingenieros.  

● Ignacio​ ​Zambrano.  

● Jefe​ ​de​ ​Oficina​ ​Financiera​ ​de​ ​la​ ​DDL. 

● Interventores. 

● Invitados.  

 

COMITÉ​ ​TÉCNICO​ ​DE​ ​COBRO​ ​COACTIVO 
 

Resolución número 283 de 14 Marzo de 2013 “ Por medio del cual se conforma el Comité Cobro Coactivo para la DDL sus                       

entes​ ​en​ ​representación​ ​que​ ​corresponda​ ​a​ ​esta​ ​cobrar​ ​como​ ​administrador​ ​de​ ​situaciones​ ​jurídicas​ ​no​ ​definidas​ ​“ 

  

 

Conformación: 

 

 

● Jefe​ ​of.​ ​Jurídica 

● La Coordinadora Jurídica, encargada de los procesos de cobro coactivo administrativo la cual presentará ante el                

 

-​ ​Página​ ​44​ ​de​ ​50​ ​- 
 



 

 

comité​ ​las​ ​situaciones​ ​que​ ​se​ ​va​ ​tratar​ ​y​ ​además​ ​se​ ​desempeñará​ ​como​ ​secretaria​ ​técnica.  

● Profesional​ ​universitario​ ​–Área​ ​Financiera  

● Jefe​ ​Financiera 

 

 

 

 

12.​ ​DEL​ ​SISTEMA​ ​DE​ ​GESTIÓN​ ​EN​ ​SEGURIDAD​ ​Y​ ​SALUD​ ​EN​ ​EL​ ​TRABAJO  
 

 

  

​ ​OBJETIVOS 

Objetivo​ ​general 

 

Establecer las directrices sobre las cuales se deben ejecutar todas aquellas actividades de promoción y prevención de                 

accidentes de trabajo y enfermedades laborales, enmarcadas dentro de un Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el                   

Trabajo​ ​y​ ​aplicables​ ​a​ ​la​ ​DIRECCION​ ​DISTRITAL​ ​DE​ ​LIQUIDACIONES. 

 

Dar cumplimiento a la normatividad que en materia de salud ocupacional está vigente en el país evitando de esta manera                    

sanciones​ ​de​ ​tipo​ ​legal. 
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Objetivos​ ​específicos 

 

1.​ ​Orientar​ ​la​ ​aplicación​ ​del​ ​Sistema de​ ​Gestión​ ​en​ ​Seguridad​ ​y​ ​Salud​ ​en​ ​el​ ​Trabajo​ ​en​ ​todas​ ​las​ ​áreas de la  

empresa​ ​DIRECCION​ ​DISTRITAL​ ​DE​ ​LIQUIDACIONES​ ​y​ ​sus​ ​frentes​ ​de trabajo. 

 

2.​ ​Proveer​ ​un​ ​documento​ ​sencillo, metódico​ ​y​ ​auditable​ ​que​ ​contenga​ ​la​ ​información​ ​relevante​ ​para​ ​la gestión del  

riesgo​ ​en​ ​cualquier​ ​actividad​ ​de​ ​la​ ​empresa. 

 

 

 

3.​ ​Actualizar​ ​permanentemente​ ​la información​ ​sobre​ ​las​ ​necesidades​ ​en​ ​Seguridad​ ​y​ ​Salud​ ​en​ ​el Trabajo en todas   

las​ ​áreas​ ​de​ ​la​ ​empresa,​ ​de​ ​acuerdo​ ​a​ ​los​ ​cambios​ ​​ ​tecnológicos​ ​adoptados​ ​y​ ​a​ ​los​ ​procesos​ ​incorporados,​ ​con​ ​el​ ​fin​ ​de 

aportar​ ​controles​ ​en​ ​la​ ​prevención​ ​de​ ​los​ ​riesgos​ ​laborales.  

 

4.​ ​Identificar​ ​de​ ​manera​ ​permanente​ ​las condiciones de trabajo que pueden propiciar la ocurrencia de accidentes o           

enfermedades​ ​a​ ​la​ ​población​ ​vinculada​ ​directa​ ​e​ ​indirectamente. 

 

5.​ ​Identificar​ ​de​ ​manera​ ​permanente​ ​las condiciones​ ​de​ ​salud​ ​presentes​ ​en​ ​la​ ​población​ ​vinculada​ ​directa​ ​e 

indirectamente​ ​buscando​ ​su​ ​relación​ ​con​ ​las​ ​condiciones​ ​de​ ​trabajo. 

 

6.​ ​Planear​ ​las​ ​actividades​ ​de​ ​prevención y​ ​control​ ​para​ ​los​ ​factores​ ​de​ ​riesgo​ ​identificados​ ​y​ ​condiciones​ ​de 

salud​ ​analizadas. 

 

7.​ ​Definir​ ​las​ ​responsabilidades​ ​que​ ​en salud​ ​ocupacional​ ​tendrá​ ​todo​ ​el​ ​personal​ ​de​ ​la​ ​organización. 

 

ALCANCE 

 

Las disposiciones que establece este documento correspondiente al sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo,                  
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son de obligatoria aplicación por parte del personal en todos los procesos y actividades relacionadas con el objeto social de                    

la​ ​empresa. 

 

 

 

POLÍTICA​ ​INTEGRAL​ ​EN​ ​SEGURIDAD​ ​Y​ ​SALUD​ ​EN​ ​EL​ ​TRABAJO 
 

La DIRECCIÓN DISTRITAL DE LIQUIDACIONES, contempla como unos de sus propósitos la implementación de actividades               

encaminada a la seguridad y salud en el trabajo , con la convicción de preservar el estado de la salud de los trabajadores y la                         

protección de los recursos materiales, obteniendo beneficios para todas las partes interesadas es aspectos de               

productividad,​ ​eficiencia,​ ​eficacia​ ​de​ ​sus​ ​operaciones. 

 

Para el desarrollo de este propósito debemos alcanzar y mantener un ambiente de trabajo sano y seguro, protegiendo a                   

nuestros​ ​trabajadores,​ ​visitantes​ ​y​ ​usuarios​ ​de​ ​nuestros​ ​servicios. 

 

LA DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES ​es una organización comprometida con el cumplimiento de todas las normas                

legales vigentes en seguridad y salud en el trabajo y medio ambiente, en donde uno de los objetivos principales es la                     

protección​ ​integral,​ ​física​ ​y​ ​mental​ ​de​ ​los​ ​trabajadores,​ ​a​ ​través​ ​de​ ​la​ ​identificación​ ​y​ ​control​ ​de​ ​los​ ​posibles​ ​riesgos. 

 

Todos los trabajadores deben aceptar su responsabilidad para cumplir con los requisitos establecidos en el sistema de                 

Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo de la ​DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES, ​lograr los objetivos trazados y                   

crear​ ​una​ ​conciencia​ ​y​ ​cultura​ ​o​ ​autoprotección​ ​y​ ​protección​ ​de​ ​compañeros. 

 

Actuaremos​ ​con​ ​la​ ​convicción​ ​de​ ​preservar​ ​los​ ​recursos​ ​naturales​ ​y​ ​propender​ ​por​ ​la​ ​conservación​ ​del​ ​medio​ ​ambiente. 

 

Como ente fundamental para el desarrollo de las actividades programadas, se eligió la Comité Paritario de Salud                 

Ocupacional, quienes velaran por el estricto cumplimiento de las normas dispuestas dentro de los subprogramas que este                 

contempla. 
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​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​PRINCIPALES​ ​FACTORES​ ​DE​ ​RIESGO  
 

 

 

 

FUNCIONES​ ​Y​ ​RESPONSABILIDADES​ ​DE​ ​LOS​ ​TRABAJADORES 
(Incluye​ ​contratistas,​ ​personal​ ​en​ ​misión​ ​y​ ​entrenamiento). 

 

● Procurar​ ​el​ ​cuidado​ ​integral​ ​de​ ​su salud  

 

● Cumplir​ ​las​ ​normas​ ​y​ ​procedimientos​ ​de​ ​Salud​ ​Ocupacional​ ​establecidas​ ​por​ ​la​ ​empresa.  

 

● Informar a sus superiores o al Coordinador de Salud Ocupacional, sobre condiciones y/o actos subestándar en los                 

lugares​ ​de​ ​trabajo​ ​y​ ​presentación​ ​de sugerencias para su estudio participando en la elaboración de normas y           

procedimientos​ ​seguros​ ​de​ ​trabajo. 
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● Informar​ ​inmediatamente​ ​la​ ​ocurrencia​ ​de​ ​un​ ​incidente​ ​o​ ​accidente​ ​de​ ​trabajo. 

 

● Participar​ ​activamente​ ​en​ ​las​ ​charlas​ ​y​ ​cursos​ ​de​ ​capacitación​ ​de​ ​Salud​ ​Ocupacional​ ​a​ ​que​ ​haya​ ​sido invitado.

 

● Utilizar​ ​adecuadamente​ ​las​ ​instalaciones,​ ​elementos​ ​de​ ​trabajo​ ​y​ ​de​ ​protección​ ​personal​ ​así como de los   

dispositivos​ ​de​ ​control​ ​asignados​ ​por​ ​la​ ​empresa​ ​para​ ​el​ ​desarrollo​ ​de​ ​su​ ​labor. 

 

● No​ ​operar​ ​sin​ ​la​ ​debida​ ​autorización​ ​los​ ​equipos​ ​diferentes​ ​a​ ​los​ ​que​ ​les​ ​han​ ​sido​ ​asignados 

●  

● Participar​ ​activamente​ ​en​ ​la​ ​elección del​ ​Comité​ ​Paritario​ ​de​ ​Salud​ ​Ocupacional 

●  

SEGURIDAD​ ​SOCIAL 
 

Gracias al Sistema de Seguridad Social en Salud y Pensiones, podemos elegir el servicio de La Empresa que más se acomode                     

a​ ​nuestras​ ​necesidades. 

 

Es importante saber: Cuando nos incapaciten, debemos presentar al Área de Gestión Humana, la incapacidad en un plazo                  

no​ ​mayor​ ​a​ ​tres​ ​días​ ​después​ ​de​ ​ser​ ​incapacitado,​ ​al​ ​igual​ ​que​ ​llamar​ ​en​ ​el​ ​menor​ ​tiempo​ ​posible​ ​e​ ​informar​ ​sobre​ ​la​ ​misma. 

RIESGOS​ ​LABORALES 
 

Todos los funcionarios de la Corporación estamos afiliados a la ARP Colmena, quien nos presta sus servicios a través de                    

asesorías​ ​en​ ​salud​ ​ocupacional​ ​y​ ​protección​ ​laboral. 

 

Debemos tener en cuenta que en el momento de presentar un accidente de trabajo, hay que reportarlo inmediatamente al                   

Área​ ​de​ ​Gestión​ ​Humana​ ​con​ ​el​ ​fin​ ​de​ ​que​ ​esté​ ​dentro​ ​de​ ​la​ ​cobertura​ ​exigida​ ​por​ ​la​ ​ARP. 

 
13.​ ​ANEXOS 

 

● Reglamento​ ​interno​ ​del​ ​trabajo. 

● Manual​ ​de​ ​funciones​ ​y​ ​competencias​ ​laborales. 

● ​ ​El​ ​código​ ​de​ ​ética. 

● Código​ ​del​ ​buen​ ​gobierno. 
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● ​ ​Reglamento​ ​de​ ​uso​ ​de​ ​las​ ​instalaciones​ ​de​ ​la​ ​entidad 

● Manual​ ​de​ ​Convivencia 

● Políticas​ ​de​ ​seguridad​ ​de​ ​la​ ​información 

 

14.​ ​CONTROL​ ​DE​ ​CAMBIOS 
 

 

FECHA VERSIÓN​ ​Nº NUMERAL DESCRIPCIÓN​ ​DEL​ ​CAMBIO 

20-08-14 00 Todo Creación​ ​del​ ​documento 

15/11/2017 01 Todo Actualización​ ​imagen​ ​corporativa 
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