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Bogota D.C., 26 de febrero de 2024

PARA: Dr. GUSTAVO QUINTERO ARDILA
Secretario Distrital de Gobierno

DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Remision Informe de Seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de
2021 emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota.

Respetado Secretario,

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia
2024 y del Decreto 648 de 2017, especificamente del Rol de evaluacion y seguimiento, atentamente me
permito remitir el informe de seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021
emitida por la Alcaldia Mayor de Bogotd, por la cual se establecen lineamientos para prevenir conductas
irregulares al incumplir los manuales de funciones y competencias laborales, de los manuales de procedimientos
institucionales, asi como la pérdida, detetioro o alteraciéon o uso indebido de bienes, elementos documentos
publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacion, correspondiente a la vigencia
2023, para su conocimiento, analisis de su contenido y socializacién con su equipo de trabajo.

Esta evaluacion se da a conocer al sefior Secretario en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 338 de
2019 “Por el cual se modjfica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Priblica, en lo relacionado
con el Sistema de Control Interno y se crea la Red Anticorrupcion ARTICULO 1 PARAGRAFO 1. Los informes de
anditoria, seguimientos y evaluaciones tendrin como destinatario principal el representante legal de la entidad y el Comité
Institucional de Coordinacién de Control Interno y/ o Comité de Auditoria y/ o Junta Directiva, y deberdan ser remitidos al
nominador cuando este lo requiera”.

De otra parte, me permito informar que el informe en mencién se comunico a la Subsecretaria de Gestion
Institucional, mediante radicado No. 20241500065523; Direccion de Gestion del Talento Humano,
mediante radicado No. 2024150006533; Direccion Administrativa, mediante radicado No.
20241500065543; Direccion de Contratacién, mediante radicado No. 20241500065553; Direccién de
Tecnologfas de la Informacién y Comunicacion, mediante radicado No. 20241500065583; Oficina Asesora
de Planeacion, mediante radicado No. 20241500065603; Direccién de Gestion Policiva, mediante radicado
No. 20241500065613, Alcaldia Local de Chapinero, mediante radicado No. 20241500065633 y Oficina de
Control Interno Disciplinario, mediante radicado No. 20241500065653 y se encuentra publicado en la
pagina web: https://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/control/reportes-control-interno-sgd
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Finalmente, agradecemos la disposicioén y colaboraciéon de sus equipos de trabajo durante el proceso de
evaluacion, reiterando nuestro compromiso de asesoria y acompafiamiento a todos los procesos de la
Entidad.

Cordialmente,

(ORIGINAL FIRMADO)
LADY JOHANNA MEDINA MURILLO
Jefe Oficina de Control Interno

Anexo: Informe de seguimiento Directiva 008 de 2021.
Elaboré: Rosa Marfa Buitrago Barén-Contratista OCI
Aprobé/Revisé: Johana Murillo-Jefe OCI
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Bogota D.C., 26 de febrero de 2024

PARA: CARINE PENING GAVIRIA
Subsecretaria de Gestidn Institucional

DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Remisién Informe de Seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de
2021 emitida por la Alcaldfa Mayor de Bogota.

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia
2024 y del Decreto 648 de 2017, especificamente del Rol de evaluacion y seguimiento, atentamente me
permito remitir el informe de seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021
emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota, por la cual se establecen lineamientos para prevenir conductas
irregulares al incumplir los manuales de funciones y competencias laborales, de los manuales de procedimientos
institucionales, asi como la pérdida, detetioro o alteracién o uso indebido de bienes, elementos documentos
publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacion, correspondiente a la vigencia
2023, en este sentido, se remiten los resultados del seguimiento, en informe anexo.

Agradecemos la disposicién y oportuna atencion del seguimiento, implementando acciones orientadas a atender
las recomendaciones presentadas.

Cordialmente,

(ORIGINAL FIRMADO)
LADY JOHANNA MEDINA MURILLO
Jefe Oficina de Control Interno

Anexo: Informe de seguimiento Directiva 008 de 2021.
Elaboré: Rosa Marfa Buitrago Barén-Contratista OCI
Aprobé/Revisé: Johana Murillo-Jefe OCI
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Bogota D.C., 26 de febrero de 2024

PARA: GABRIEL FELIPE ANGARITA SERRANO
Jefe Oficina Asesora de Planeacion

DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Remision Informe de Seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de
2021 emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota.

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia
2024 y del Decreto 648 de 2017, especificamente del Rol de evaluacion y seguimiento, atentamente me
permito remitir el informe de seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021
emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota, por la cual se establecen lineamientos para prevenir conductas
irregulares al incumplir los manuales de funciones y competencias laborales, de los manuales de procedimientos
institucionales, asi como la pérdida, deterioro o alteracién o uso indebido de bienes, elementos documentos
publicos e informacion contenida en bases de datos y sistemas de informacion, correspondiente a la vigencia
2023, en este sentido, se remiten los resultados del seguimiento, en informe anexo.

Agradecemos la disposicién y oportuna atencion del seguimiento, implementando acciones orientadas a atender
las recomendaciones presentadas.

Cordialmente,

(ORIGINAL FIRMADO)
LADY JOHANNA MEDINA MURILLO
Jefe Oficina de Control Interno

Anexo: Informe de seguimiento Directiva 008 de 2021.
Elaboré: Rosa Marfa Buitrago Barén-Contratista OCI
Aprob6/Revisé: Johana Murillo-Jefe OCI
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Bogota D.C., 26 de febrero de 2024

PARA: HUMBERTO DUARTE GARCiA
Jefe Oficina de Control Disciplinario Interno

DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Remisién Informe de Seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de
2021 emitida por la Alcaldfa Mayor de Bogota.

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia 2024
y del Decreto 648 de 2017, especificamente del Rol de evaluacién y seguimiento, atentamente me permito remitir
el informe de seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021 emitida por la
Alcaldia Mayor de Bogotd, por la cual se establecen lineamientos para prevenir conductas irregulares al incumplir los manuales
de funciones y competencias laborales, de los manuales de procedimientos institucionales, asi como la pérdida, deterioro o alteracion
0 uso indebido de bienes, elementos documentos piiblicos e informacion contenida en bases de datos y sistemas de informacion,
correspondiente a la vigencia 2023, en este sentido, se remite el informe y la “Matriz Informe Directiva”, en la cual
se consolidan los resultados generales en cuatro (4) componentes basicos, no obstante, la Oficina de Control
Interno, da respuesta sobre los tres (3) primeros, dado que el Ultimo, “Actuaciones disciplinarias”, es competencia
de la Oficina de Control Interno Disciplinario, asi:

Perdida de bienes y documentos oficiales.

Cumplimiento de Manuales de Funciones y de Procedimientos.

Medidas preventivas y correctivas adoptadas en planes de mejoramiento.
Actuaciones disciplinarias.

ARE Il S

Lo anterior, para su conocimiento y diligenciamiento del numeral 4° “Actuaciones Disciplinarias”, a fin de que se
proceda con la remisién del informe final a la Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretarfa
Juridica Distrital, antes del 29 de febrero de 2024, en cumplimiento con la Directiva 008 de 2021, numeral 5.8,
donde se establece:

“(...) las Oficinas de Control Disciplinario Interno o dependencias que hagan sus veces en cada entidad n organismo
distrital con apoyo de las Oficinas de Control Interno de Gestion, deberdn remitir a la Direccion Distrital de Asuntos
Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital, un informe que contendra:

1. El cumplimiento de las actividades seiialadas en los lineamientos y Anexo de la Directiva.

2. Las acciones preventivas y correctivas definidas en los planes de mejoramiento.
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3. La relacion de procesos disciplinarios iniciados por conductas de incumplimiento de mannales de funciones y de
procedimientos, y pérdida, o deterioro, o alteracion, o uso indebido de bienes, o elementos, o documentos priblicos e
informacion contenida en bases de datos y sistemas de informacion. Siendo este siltimo, responsabilidad de la Oficina de
Asuntos Disciplinarios”.

Cordialmente,

(ORIGINAL FIRMADO)
LADY JOHANNA MEDINA MURILLO
Jete Oficina de Control Interno

Anexo: Informe de seguimiento Directiva 008 de 2021 y “Matriz Informe Directiva”
Elaboré: Rosa Marfa Buitrago Barén-Contratista OCI
Aprobé/Revisé: Johana Murillo-Jefe OCI
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Bogota D.C., 26 de febrero de 2024

PARA: NOHORA HELENA PINZON ALZATE
Directora de Contratacidén

DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Remisién Informe de Seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de
2021 emitida por la Alcaldfa Mayor de Bogota.

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia
2024 y del Decreto 648 de 2017, especificamente del Rol de evaluacion y seguimiento, atentamente me
permito remitir el informe de seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021
emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota, por la cual se establecen lineamientos para prevenir conductas
irregulares al incumplir los manuales de funciones y competencias laborales, de los manuales de procedimientos
institucionales, asi como la pérdida, detetioro o alteracién o uso indebido de bienes, elementos documentos
publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacion, correspondiente a la vigencia
2023, en este sentido, se remiten los resultados del seguimiento, en informe anexo.

Agradecemos la disposicién y oportuna atencion del seguimiento, implementando acciones orientadas a atender
las recomendaciones presentadas.

Cordialmente,

(ORIGINAL FIRMADO)
LADY JOHANNA MEDINA MURILLO
Jete Oficina de Control Interno

Anexo: Informe de seguimiento Directiva 008 de 2021.
Elabor6: Rosa Marfa Buitrago Bar6n-Contratista OCI
Aprob6/Revisé: Johana Murillo-Jefe OCI
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Bogota D.C., 26 de febrero de 2024

PARA: HENRY DAVID ORTIZ SAAVEDRA
Director de Gestién del Talento Humano

DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Remisién Informe de Seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de
2021 emitida por la Alcaldfa Mayor de Bogota.

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia
2024 y del Decreto 648 de 2017, especificamente del Rol de evaluacion y seguimiento, atentamente me
permito remitir el informe de seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021
emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota, por la cual se establecen lineamientos para prevenir conductas
irregulares al incumplir los manuales de funciones y competencias laborales, de los manuales de procedimientos
institucionales, asi como la pérdida, detetioro o alteracién o uso indebido de bienes, elementos documentos
publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacion, correspondiente a la vigencia
2023, en este sentido, se remiten los resultados del seguimiento, en informe anexo.

Agradecemos la disposicién y oportuna atencion del seguimiento, implementando acciones orientadas a atender
las recomendaciones presentadas.

Cordialmente,

(ORIGINAL FIRMADO)
LADY JOHANNA MEDINA MURILLO
Jete Oficina de Control Interno

Anexo: Informe de seguimiento Directiva 008 de 2021.
Elabor6: Rosa Marfa Buitrago Bar6n-Contratista OCI
Aprob6/Revisé: Johana Murillo-Jefe OCI
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Bogota D.C., 26 de febrero de 2024

PARA: LUISA FERNANDA RAMIREZ FERIZ
Directora Administrativa

DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Remisién Informe de Seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de
2021 emitida por la Alcaldfa Mayor de Bogota.

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia
2024 y del Decreto 648 de 2017, especificamente del Rol de evaluacion y seguimiento, atentamente me
permito remitir el informe de seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021
emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota, por la cual se establecen lineamientos para prevenir conductas
irregulares al incumplir los manuales de funciones y competencias laborales, de los manuales de procedimientos
institucionales, asi como la pérdida, detetioro o alteracién o uso indebido de bienes, elementos documentos
publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacion, correspondiente a la vigencia
2023, en este sentido, se remiten los resultados del seguimiento, en informe anexo.

Agradecemos la disposicién y oportuna atencion del seguimiento, implementando acciones orientadas a atender
las recomendaciones presentadas.

Cordialmente,

(ORIGINAL FIRMADO)
LADY JOHANNA MEDINA MURILLO
Jete Oficina de Control Interno

Anexo: Informe de seguimiento Directiva 008 de 2021.
Elabor6: Rosa Marfa Buitrago Bar6n-Contratista OCI
Aprob6/Revisé: Johana Murillo-Jefe OCI
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Bogota D.C., 26 de febrero de 2024

PARA: MARIO ALEXANDER ORITIZ SALGADO

Director de Tecnologias e Informacion
DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Remisién Informe de Seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de
2021 emitida por la Alcaldfa Mayor de Bogota.

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia
2024 y del Decreto 648 de 2017, especificamente del Rol de evaluacion y seguimiento, atentamente me
permito remitir el informe de seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021
emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota, por la cual se establecen lineamientos para prevenir conductas
irregulares al incumplir los manuales de funciones y competencias laborales, de los manuales de procedimientos
institucionales, asi como la pérdida, detetioro o alteracién o uso indebido de bienes, elementos documentos
publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacion, correspondiente a la vigencia
2023, en este sentido, se remiten los resultados del seguimiento, en informe anexo.

Agradecemos la disposicién y oportuna atencion del seguimiento, implementando acciones orientadas a atender
las recomendaciones presentadas.

Cordialmente,

(ORIGINAL FIRMADO)
LADY JOHANNA MEDINA MURILLO
Jete Oficina de Control Interno

Anexo: Informe de seguimiento Directiva 008 de 2021.
Elabor6: Rosa Marfa Buitrago Bar6n-Contratista OCI
Aprob6/Revisé: Johana Murillo-Jefe OCI
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Bogota D.C., 26 de febrero de 2024

PARA: CAMILA CORTES DAZA
Directora para la Gestion Policiva

DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Remisién Informe de Seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de
2021 emitida por la Alcaldfa Mayor de Bogota.

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia
2024 y del Decreto 648 de 2017, especificamente del Rol de evaluacion y seguimiento, atentamente me
permito remitir el informe de seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021
emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota, por la cual se establecen lineamientos para prevenir conductas
irregulares al incumplir los manuales de funciones y competencias laborales, de los manuales de procedimientos
institucionales, asi como la pérdida, detetioro o alteracién o uso indebido de bienes, elementos documentos
publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacion, correspondiente a la vigencia
2023, en este sentido, se remiten los resultados del seguimiento, en informe anexo.

Agradecemos la disposicién y oportuna atencion del seguimiento, implementando acciones orientadas a atender
las recomendaciones presentadas.

Cordialmente,

(ORIGINAL FIRMADO)
LADY JOHANNA MEDINA MURILLO
Jete Oficina de Control Interno

Anexo: Informe de seguimiento Directiva 008 de 2021.
Elabor6: Rosa Marfa Buitrago Bar6n-Contratista OCI
Aprob6/Revisé: Johana Murillo-Jefe OCI
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Bogota D.C., 26 de febrero de 2024

PARA: OSCAR YESID RAMOS CALDERON
Alcalde Local de Chapinero

DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Remisién Informe de Seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de
2021 emitida por la Alcaldfa Mayor de Bogota.

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia
2024 y del Decreto 648 de 2017, especificamente del Rol de evaluacion y seguimiento, atentamente me
permito remitir el informe de seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021
emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota, por la cual se establecen lineamientos para prevenir conductas
irregulares al incumplir los manuales de funciones y competencias laborales, de los manuales de procedimientos
institucionales, asi como la pérdida, detetioro o alteracién o uso indebido de bienes, elementos documentos
publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacion, correspondiente a la vigencia
2023, en este sentido, se remiten los resultados del seguimiento, en informe anexo.

Agradecemos la disposicién y oportuna atencion del seguimiento, implementando acciones orientadas a atender
las recomendaciones presentadas.

Cordialmente,

(ORIGINAL FIRMADO)
LADY JOHANNA MEDINA MURILLO
Jete Oficina de Control Interno

Anexo: Informe de seguimiento Directiva 008 de 2021.
Elabor6: Rosa Marfa Buitrago Bar6n-Contratista OCI
Aprob6/Revisé: Johana Murillo-Jefe OCI
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Informe de seguimiento al cumplimiento de la
Directiva No 008 de 2021 de 1a Alcaldia Mayor de Bogota D.C

“Lineamientos para prevenir conductas irregulares relacionadas con el cumplimiento de los Manunales de Funciones y

Competencias Laborales y de los Manuales de Procedimientos Institucionales, asi como por la pérdida o deterioro o alteracion o

uso indebido de bienes, elementos, documentos pitblicos e informacion contenida en bases de datos y sistemas de informacion”.

>

Destinatarios

1.

Dr. Gustavo Quintero Ardila— Secretario de Gobierno

Dra. Carine Pening Gaviria — Subsecretaria de Gestion Institucional

Dr. Henry David Ortiz Saavedra - Director de Gestién del Talento Humano
Dra. Luisa Fernanda Ramirez Feriz - Directora Administrativa

Dra. Nohora Helena Pinzén Alzate — Directora de Contratacion

Dr. Mario Alexander Ortiz Salgado - Director de Tecnologias e Informacién
Dr. Gabriel Felipe Angarita Serrano — Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién
Dra. Camila Cortés Daza — Directora para la Gestion Policiva

Dr. Oscar Yesid Ramos Calderén — Alcalde Local de Chapinero

Dr. Humberto Duarte Garcfa - Jefe Oficina de Control Disciplinario Interno

Objetivos

1.1 Objetivo general

Verificar el cumplimiento de los requerimientos consignados en la Directiva 008 de 2021 conforme a las
acciones realizadas por parte de la Secretarfa Distrital de Gobierno, para prevenir conductas irregulares
relacionadas con el incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos, la pérdida de elementos y
de documentos publicos.

1.2 Obijetivos especificos

Verificar el cumplimiento de cada uno de los lineamientos establecidos en la Directiva 008 de 2021:

2.

Cumplimiento del manual especifico de funciones y competencias laborales.

Cumplimiento al manual de procesos y/o procedimientos.

Atencién oportuna de peticiones, relacionamiento con la ciudadania.

Pérdida, detetioro o uso indebido de bienes y/o elementos.

Pérdida, deterioro, alteracién o uso indebido de documentos puablicos e informacién contenida en bases
de datos y sistemas de informacion.

Alcance

El seguimiento de cumplimiento de la Directiva 008 de 2021 se realizara en el seguimiento respecto al manejo,
control y custodia de bienes y documentos de la vigencia 2023 en las dependencias de la SDG.

Edificio Liévano Cédigo: EIN-F009
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3. Marco normativo o criterios del informe

= Directiva 008 de 2021 de la Alcaldia Mayor de Bogota. ‘ILincamientos para prevenir conductas irregulares
con el incumplimiento de los manuales de funciones y competencias laborales y de los manuales de procedimientos
institucionales, asi como por la pérdida, o deterioro, o alteracidn o uso indebido de bienes, elementos, documentos pitblicos
¢ informacion contenida en bases de datos y sistemas de informacion”.

La muestra esta representada por los soportes solicitados a los procesos de Gerencia del Talento
Humano, Gestiéon del Patrimonio Documental, Gerencia de TIC, Planeacién Estratégica y Gestion
Corporativa Institucional, ademas de la informacién consultada en la pagina web de la Secretaria
Distrital de Gobierno que validan el cumplimiento de los criterios establecidos en la Directiva 008 de
2021.

=  Ley 594 del 14 de julio de 2000. "Por medio de la cnal se dicta la 1.ey General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

= Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Pitblica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

4. Equipo auditor:

Rosa Marfa Buitrago Barén- Contratista Oficina de Control Interno.

5. Metodologia

La metodologia del presente informe de seguimiento consistié en la verificacién y andlisis de la informacién
suministrada por parte de los lideres de los procesos de Gerencia del Talento Humano, Gestién del Patrimonio
Documental, Gerencia de TIC, Planeacién Estratégica y Gestion Corporativa Institucional, a través de la Lista
de Chequeo, dispuesta por la Oficina de Control Interno, junto con la informacién que se encuentra disponible
en la pagina web de la Secretaria Distrital de Gobierno, que proporcionaron un mayor nivel de aseguramiento
en la labor de seguimiento al cumplimiento de la Directiva No 008 de 2021.

Por consiguiente, la Oficina de Control Interno, a partir de los soportes allegados, realizé6 una serie de
recomendaciones frente al cumplimiento de la Directiva No 008 de 2021, en cumplimiento con los roles de

enfoque hacia la prevencién y de evaluacion y seguimiento establecidos en el Articulo 17 del Decreto 648 de
2017.

6. Periodo de ejecucion

1° de febrero al 29 de febrero de 2024.

Edificio Liévano Cédigo: EIN-F009
Calle 11 No. 8 -17 .
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7. Desarrollo

Producto de la aplicacién de la Lista de Chequeo sobre los lineamientos de la Directiva 008 de 2021 y conforme
a los soportes documentales suministrados por los lideres de proceso responsables, la Oficina de Control
Interno, efectud el analisis sobre el nivel de cumplimiento de cada uno de los lineamientos establecidos y
consolid6 a nivel general los resultados, en el Anexo de la Directiva “Matrig Informe Directiva’, la cual servira
como insumo para que la Secretarfa Distrital de Gobierno, en cabeza de la Oficina de Control Interno
Disciplinario, presente el respectivo informe sobre la gestién adelantada en la vigencia 2023, ante la Direcciéon
Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretarfa Juridica Distrital, tal como lo establece la citada Directiva.

Se precisa que en la “Matriz Informe Directiva’, se consolidan los resultados generales en cuatro (4) componentes
basicos, no obstante, la Oficina de Control Interno, da respuesta sobre los tres (3) primeros, los cuales
fundamentan el presente seguimiento, dado que el dltimo, “Actuaciones disciplinarias”, es competencia de la
Oficina de Control Interno Disciplinario, asf:

1. Perdida de bienes y documentos oficiales.

2. Cumplimiento de Manuales de Funciones y de Procedimientos.

3. Medidas preventivas y correctivas adoptadas en planes de mejoramiento.
4.

Actuaciones disciplinarias.
Resultados del seguimiento:

La Directiva 008 de 30 de diciembre de 2021, en aras de dar aplicacién rigurosa a los principios orientadores de
la funcién administrativa y prevenir la incursién en conductas disciplinables asociadas al incumplimiento de
manuales funciones y de procedimientos, y pérdida de bienes o deterioro, o alteracién, o uso indebido de bienes,
elementos, documentos publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacién en la
administracién publica de Bogota, D.C, establece lineamientos para cinco (5) temas centrales, asf:

1. Cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

2. Cumplimiento del Manual de Procesos y/o Procedimientos.

3. Atencién Oportuna de Peticiones, Relacionamiento con la Ciudadanfa y Cumplimiento diligente,
eficiente e imparcial de funciones.
Pérdida, o detetioro, o uso indebido de bienes y/o elementos.

5. Pérdida, o deterioro, o alteracién, o uso indebido de documentos publicos e informacién contenida en

bases de datos y sistemas de informacién.

Los cuales fueron objeto de revisién y analisis, evidenciando lo siguiente:

1. Cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales.

De conformidad con la Constitucién Politica de Colombia, articulos 122 y 123, no habra empleo publico que
no tenga funciones detalladas en la Ley o reglamento; por tanto, el Manual Especifico de Funciones y
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Competencias Laborales, se constituye en un instrumento de gestiéon del talento humano, el cual se validé de
acuerdo con los requerimientos de la Directiva, a fin de mejorar los procesos y procedimientos internos de la
Direccion de Gestion de Talento Humano, precisando que, si bien son las entidades a través de sus areas de
Talento Humano, las llamadas a implementar las herramientas necesarias para garantizar que la conducta y el
obrar de los servidores publicos, se enmarquen en el cumplimiento de los deberes funcionales que le son
asignados, son estos ultimos los directamente responsables por la omision o extralimitacion en el ejercicio de
las tareas que le fueron asignadas.

Por tanto, en aras de dar aplicacién rigurosa a los principios orientadores de la funcién administrativa y prevenir
la incursién en conductas disciplinables asociadas al incumplimiento de manuales funciones y competencias
laborales, se verificé y analizé la adopcién, por parte de la Secretarfa Distrital de Gobierno, de diez (10)
lineamientos y se observo lo siguiente:

1.1. Para la
elaboracion  del
Manual Especifico
de Funciones y
Competencias

Laborales se

deberd prever que
exista coherencia
entre las funciones
asignadas a un
empleo vy, las
competencias  y
requisitos exigidos
para su
desempefio,
evitando en todo
momento, que se
asignen
responsabilidades
que no se adectien
al nivel jerarquico
y al grado de

cualificacién
previsto para el
desempefio  del
cargo.

Edificio Liévano
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Cédigo Postal: 111711
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Direccion
de
Gestion
de
Talento
Humano

Se evidenci6 que el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Secretaria Distrital de Gobierno - SDG, es coherente con
las funciones exigidas para los perfiles conforme a su nivel jerdrquico; por
consiguiente, la entidad cumple con los requisitos minimos de este
requerimiento.

En el sitio web de la SDG se encuentra publicado el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, actualizado mediante Resoluciones
330 del 15 de mayo de 2023 y 521 del 7 de julio de 2023, el cual fue objeto
de validacién, respecto a los verbos rectores de las funciones y
competencias, de conformidad con lo establecido en los Decretos 1083 de
2015 y Decreto 815 de 2018.

v
v

Resolucién No. 330 del 15 de mayo de 2023
Resolucion 521 del 7 de julio de 2023

De acuerdo con la informacién suministrada por la Direccién de Gestién
del Talento Humano, en la ultima actualizacién efectuada al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, mediante Resolucién
No 0330 del 15 de mayo de 2023, se realiz6 atendiendo la Gufa Técnica
establecida por el Departamento Administrativo del Servicio Civil, a partir
de la cual se unificé en un solo acto administrativo todas las fichas de los
empleos existentes en la planta de personal de la entidad, en todos sus
niveles. Posteriormente mediante Resolucién No 0521 del 7 de julio de 2023
se realiz6 una modificacién parcial, con relacién un empleo del nivel
directivo el cual se realiz6 atendiendo la gufa técnica antes mencionada. Se
precisa que, la versioén actualizada del Manual de Funciones cuenta con la
refrendacién exigida por el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital - DASCD, lo que evidencia y soporta que cumple con los
estandares requeridos para su vigencia.
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1.2. Con el fin de
evitar vacios
regulatotios  en
torno a la gestién
institucional, debe
garantizarse que el
manual de
funciones refleje
efectivamente el

desglose funcional
(entidad
dependencia -
servidor) sobre las
diferentes
competencias,
atribuciones y
responsabilidades
que le son
asignadas a la
entidad u

organismo distrital
segin su objeto
social.

1.3. Las unidades
de personal, en el
momento de
posesion  de los
/as servidores/as
publicos/as deben
hacer entrega del
Manual Especifico
de Funciones vy
Competencias
Laborales del
empleo
correspondiente.
De igual manera,
en el momento en
que se modifique
alguno  de los
elementos del
empleo, se debe
comunicar los/as
servidores/as
publicos/as, las
modificaciones
realizadas.
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Se verific el contenido de las versiones actualizadas del Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales de la Secretarfa Distrital de
Gobierno vigente, a una muestra aleatoria de seis (6) empleos, en las que se
evidenci6 la coherencia en el desglose funcional (entidad, dependencia y
servidor); Asi mismo, los perfiles de los cargos estin debidamente
identificados desde nivel, denominacién del empleo, cédigo, grado, numero
de cargos, dependencia y cargo del jefe inmediato, propédsito, funciones,
conocimientos, competencias comunes y nivel jerirquico, y requisitos de
nivel académico y expetiencia, asf:

Direccién
Gecslteién - Resolucién No. 330 del 15 de mayo de 2023
Taﬁ;to (Pagina 10 de 407-Secretario de despacho 020_09)
Humano  (Pagina 74 de 407-Jefe de Oficina Asesora 115_07)
(Pagina 136 de 407-Profesional Especializado 222_24)
(Pagina 349 de 407-Técnico Operativo 314_19)
(Pagina 371 de 407- Auxiliar Administrativo 407_20)
- Resolucion 521 del 7 de julio de 2023
(Pagina 2 de 5-Director Técnico 009_07)
Se verificaron las evidencias aportadas por la Direcciéon de Gestion del
Talento Humano, especificamente cuatro (4) memorandos de
comunicaciéon de funciones, a servidores de los siguientes cargos:
Profesional Universitario 219_15_Alcaldia Local de Usaquén; Profesional
Universitario 219_12_Direccion de Gestién del Talento Humano;
Inspector de Policia Urbano 233_23_Direccién para la Gestién Policiva;
Direccién Secretario 440_17_Subdirecciéon de Asuntos para Comunidades Negras,
de Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras; Estas comunicaciones se
Gestign  &cneraron con ocasion de la actualizacién efectuada al Manual de Funciones
de y Competencias Laborales mediante Resolucién 330 del 15 de mayo de
Talento 2023, lo que permite validar que se cuenta un debido control en la entrega
Humano 2 los servidores publicos de las fichas de los perfiles de las funciones que

deben desempenar, conforme a las actualizaciones efectuadas al Manual.

Asi mismo, la Direccién de Gestiéon del Talento Humano informa que,
respecto al proceso de vinculacién, al momento de la posesion de cada
nuevo funcionatio se le comunica via correo electrénico la ubicacién y la
ficha del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales,
aplicable al empleo en el cual fue nombrado, con copia al jefe inmediato.

Cédigo: EIN-F009
Version: 01
Vigencia: 18 de mayo de 2022
Caso HOLA: 244494
Pégina 5 de 40

Se revisaron los
archivos en PDF de
los Manuales de
Funciones de
manera aleatoria.

Comunicaciones
con los siguientes
radicados:
20234100195263
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20234100204823
20234100205153

Coftreos electronicos
de la Direccion de
Gestién del Talento
Humano remitidos
los servidores, los
dias 19 de julio de
2023 y 01 de febrero
de 2024
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Comunicaciones

1.4. Al momento

de asignar
funciones a algun
servidor (a)

publico (a), debers

tenerse en cuenta

que se trate de
responsabilidades
enmarcadas en el
propésito,
funciones,  nivel
jerarquico y
requisitos
asignados al
empleo.

1.5. Los manuales
especificos de
funciones y
competencias
laborales  deben
caracterizarse por
ser accesibles,
visibles y claros
para todos los/as
servidores s/as
publicos/as
responsables de su
aplicacién y estar
publicadas en las
paginas web de
cada entidad para
permitir el acceso
a la ciudadanfa y
demis pattes
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Se tom6 como muestra las comunicaciones del componente antetior, toda
vez que en el mismo documento se informa a los servidores sobre sus
responsabilidades enmarcadas en el propésito, funciones, nivel jerarquico y
requisitos asignados a empleo que se encuentran desempefiando.

De igual manera se validaron los listados de asistencia de cuatro (4) jornadas
de “Sensibilizacion sobre el conocimiento y cumplimiento de las funciones segin el Manual
de Funciones Vigente”, realizadas los dias 8,15, 21 y 29 de noviembre de 2023,
con los servidores publicos de la entidad de todos los niveles incluidos
directivos en, de acuerdo con lo reportado por la Direccion de Gestion del
Talento Humano, se explicd, aclaré e indico acerca de las implicaciones que
con lleva asignar funciones y responsabilidades distintas a las establecidas en
la ficha de manual de funciones del empleo que se encuentre desempefiando
cada servidor, en estas jornadas se explicaron y aclararon las dudas
correspondientes dando claridad respecto al tema.

La Direccién de Gestién del Talento Humano informé que, al momento de
vincular a un servidor puiblico de la Secretarfa Distrital de Gobierno, una vez
realizada la posesion en el empleo, se remite comunicacién via correo
electrénico tanto a al nuevo funcionario como a su jefe inmediato, indicando
la ubicacion del empleo y la ficha del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales que aplica al cargo. Sin embargo, la responsabilidad
de asignar funciones, evaluar el desempefio y verificar el cumplimiento de
las funciones, corresponde al jefe inmediato de cada dependencia.

Se evidenci6 que, en el sitio web de la entidad se encuentra publicado el
Manual Especifico de Funciones de la Secretarfa Distrital de Gobierno, en
su version actualizada, segin Resoluciones 330 del 15 de mayo de 2023 y
521 del 7 de julio de 2023, siendo asi visible y claro para todos los servidores
publicos responsables de su aplicacién, asi como para conocimiento de la
ciudadanifa y demas partes interesadas.
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siguientes

Listados de
asistencia
capacitaciones  del
8,1521 y 29 de
noviembre de 2023.

Cotreos invitaciones
jornadas de
sensibilizacién de 3,
14, 20 y 24 de
noviembre de 2023.

Cotreos electronicos
de la Direcciéon de
Gestion del Talento
Humano remitidos
los servidores, los
dias 19 de julio, 21
de noviembre de
2023 y 01 de febrero
de 2024.
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interesadas en el
ejercicio del
control social, en
cumplimiento  de
la Ley 1712 de
2014, "Por medio
de la cual se crea la
Ley de
Transparencia y
del Derecho de
Acceso a la

informacion
Publica Nacional y
se dictan otras
disposiciones."
1.6. Realizar
socializaciones
petiédicas al

interior de la
entidad, sobre los

manuales de
funciones y
competencias

laborales 'y las
actualizaciones a

modificaciones
que se realicen a
este  instrumento
de gestion de
personal.

1.7. Incluir en los
Planes
Institucionales de
Capacitacion ——

PIC- jornadas de
sensibilizacién que
promuevan el
conocimiento 'y
cumplimiento  de
las obligaciones y
deberes
funcionales
previstas en el
Manual Especifico
de Funciones vy
Competencias
Laborales.
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Direccion
de
Gestion
de
Talento
Humano

Direccion
de
Gestion
de
Talento
Humano

En los memorandos validados como muestra se evidencia que a través de la
comunicacién que emite la Direccién de Gestién del Talento Humano en
el ingreso o cambio de ubicacién de los servidores publicos, se socializa el
manual especifico de funciones y competencias laborales, suministrando la
ficha que le aplica a cada funcionario.

La Direccién de Gestién del Talento Humano informé que, para la vigencia
2023 la Secretaria Distrital, no se incluy6 la tematica de sensibilizacién del
Manual Especifico de Funciones Laborales - MEFL, en el Plan Institucional
de Capacitacién. Sin embargo, se logré la inclusién de la tematica en el Plan
de Accién numeral 2.9 del PIC 2024, la cual se verific y se encuentra
asociada al tema Gestién Transversal y de Apoyo “Manual de Funciones
SDG”, programada para toda la vigencia 2024; por tanto, se recomienda dar
cumplimiento a la programacién del PIC establecida para la vigencia 2024,
especificamente en lo que concierne al Manual de Funciones y
Competencias Laborales.

Pese a lo anterior, es importante mencionar que, se realizaron cuatro (4)
jornadas de capacitacion con los servidores publicos de la entidad de todos
los niveles incluidos directivos en donde se explicé, aclaro e indico acerca
de las implicaciones que con lleva asignar funciones y responsabilidades
distintas a las establecidas en la ficha de manual de funciones del empleo
que se encuentre desempefiando cada servidor, en estas jornadas se
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Comunicaciones
con los siguientes
radicados:
20234100195263
20234100203523
20234100204823
20234100205153

Plan Institucional de

Capacitacion-  PIC
2024:
https://www.gobier

nobogota.gov.co/sit
es/default/files /202
4

01/Plan%?20Instituc

ional%20de%20Cap
acitaci%C3%B3n%

20-%20P1C%20-%2
02024.pdf
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explicaron y aclararon las dudas correspondientes dando claridad respecto
al tema.

La Direccién de Gestién del Talento Humano informé que, debido que
durante la vigencia 2023 se trabajé en el proceso de actualizacion del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, no se alcanzé a realizar

Cotreos electronicos
de la Direcciéon de
Gestién del Talento

la estructuracién del contenido en el curso virtual de induccién a la Secretarfa  Humano remitidos

Distrital de Gobierno, en la plataforma Moodle. los servidotres, los
1.8. En las . g 84 > dias 19 (.ie julio, 21
Sorsardhs de Sin embargo, en'el proceso de VlnCL}la’CIOIil, al momento de la poses.lon.iie de noviembre de
induccién cada nuevo funcionario se le/ comunic, via correo electronlc? la ubicaciéon 2023 y 01 de febrero
reinduccién,  asi y lg ficha del Manual Especifico de Funciones y Competen.cms 'Laborjales, de 2024.
como durante la aphcable al. empleo en el cual fue nombrado, con copia al jefe inmediato,

d siendo verificados los soportes documentales suministrados por el area, GCO-GTH-F029

Z:ft]i:namiento er(i §obre los cotreos rfamitidos a los servidores, donde adicionalr}lente se les Entrenamiento ‘
R o informa fil Profesional responsab.le y el formato establecido para el puesto de trabajo,
ey Gl Direccién entrenamiento en el puesto de traba}]o. . o version 4 del
desarrollarse de. ) Se validé el formato dve/ entrenamiento er.l’el puesto d.e trabajo  Cédigo:  7/09/2023.
actividades Gestion GC(')-G'TH-F029 Versién: 04 y se ev%denclo que se realiza puntualmente.la
conducentes a la de exphc/agon Sf)bi?e la estructura funcional y objetivos de la depc?nqencla,
opoden  dl Talento proposito pnnclpz}l y f'unaones del empleo, procesos, procedm'n'entos,
W psstel| et Humano  directrices de gestion aplicables al puesto de trab?]o, roles, res.ponsablhdades
do Firdiores g ¥ aporte a otros procesos, presentacion al equipo de tra'ba]o, 'nom}t)/res y
Competencias extensiones de las personas que tr.aba]an enla d;pendenC}?, designacién de
Laborales ar un tutor, entrega del inventario, llaves e 1pformac1on a su cargo,
p;rte de los yPl)as pro/cedit‘nientos para sqﬁcitar elementos de' oﬁ'c)lna.y en caso de dafio de
servidoras de Ia algin bien, funcionamiento de la .comur.n,caclon 1nt.erna, ruta acceso a
entidad. platafor.ma Mogdle — curso de . induccién 'y c.emﬁcado del mismo,

herramientas y sistemas a los que tiene acceso, posibles factores de riesgo,

normas y elementos de seguridad, procedimiento en caso de accidente

laboral, entre otros.

Por lo anterior, se recomienda fortalecer las jornadas de induccién y

reinduccién, donde se incluya la socializacién del manual de funciones, a fin

de que los servidores se apropien de sus funciones que le son aplicables.
1.9. TLas Oficinas Informes de
de Control Durante la vigencia 2023, en el marco de las auditotias y seguimientos de  auditorfa y
Interno  deberan ley realizados tanto a Nivel Central, como Local, la Oficina de Control seguimientos
realizar las Interno, verificé el cumplimiento de las directrices establecidas, en virtud de  realizados  vigencia
auditorfas Oficina las cuales se suscribieron los respectivos planes de mejoramiento. Los 2023, disponibles en
correspondientes de informes de Auditoria y Seguimientos, se encuentran disponibles en el sitio  https://histotico.go
sobre el Control web de la SDG. biernobogota.gov.co
cumplimiento  de Interno /transparencia/cont
estas  directrices, rol/informes-
para levantar los gestion-evaluacion-
planes de auditoria-sdg
mejoramiento  a
que haya lugar.
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1.10. Se exhorta a

los directivos y
servidores con
personal a cargo
que ante la
terminacion de
situaciones
administrativas

como el encargo o
ante el traslado de
dependencia a

area, se continden
asignando
funciones y
responsabilidades
a sus
colaboradores que
no se

correspondan con
el nivel jerarquico
a cl empleo que
ejerce en dicho
momento.

Ditreccion
de
Gestion
de
Talento
Humano

La Direccién de Gestion del Talento Humano informé que, al momento de
vincular a un servidor piblico de la Secretarfa Distrital de Gobierno, una vez
realizada la posesion en el empleo, se remite comunicacién via correo
electrénico tanto a al nuevo funcionario como a su jefe inmediato, indicando
la ubicacién del empleo y la ficha del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales que aplica al cargo. Sin embargo, la responsabilidad
de asignar funciones, evaluar el desempefio y verificar el cumplimiento de
las funciones, corresponde al jefe inmediato de cada dependencia.

Por consiguiente, se validaron los listados de asistencia de cuatro (4) jornadas
de “Sensibilizacion sobre el conocimiento y cumplimiento de las funciones segin el Manual
de Funciones 1igente”, realizadas los dfas 8,15, 21 y 29 de noviembre de 2023,
con los servidores publicos de la entidad de todos los niveles incluidos
directivos en, de acuerdo con lo reportado por la Direccion de Gestion del
Talento Humano, se explicd, aclaré e indico acerca de las implicaciones que
con lleva asignar funciones y responsabilidades distintas a las establecidas en
la ficha de manual de funciones del empleo que se encuentre desempefiando
cada servidor, en estas jornadas se explicaron y aclararon las dudas
correspondientes dando claridad respecto al tema.

2. Cumplimiento del Manual de procesos y/o procedimientos.

Listados de
asistencia
capacitaciones  del
8,1521 y 29 de
noviembre de 2023.

Cotreos invitaciones
jornadas de
sensibilizacién de 3,
14, 20 y 24 de
noviembre de 2023.

Cotreos electronicos
de la Direccion de
Gestién del Talento
Humano remitidos
los servidores, los
dias 19 de julio, 21
de noviembre de
2023 y 01 de febrero
de 2024

De conformidad con la Directiva, la gestion por procesos y los procedimientos institucionales deben atender
los requerimientos, necesidades y expectativas de los diferentes destinatarios de las prestaciones y servicios
publicos vy, al definir la secuencia detallada y precisa de las diferentes actividades, los estindares para su
cumplimiento, asi como la definicién de las obligaciones y servidores encargados, permite orientar la gestién
hacia el logro efectivo de los resultados y controlar el desarrollo adecuado de las funciones y actividades a cargo

de la entidad.

Por tanto, es imperativo que el Estado exija a sus servidores(ras), en razon a su relacién especial de sujecién a
éste, un deber general de cuidado, diligencia y correccion en el desempefio de sus funciones y en aras de dar
aplicacion rigurosa a los principios orientadores de la funcién administrativa y prevenir la incursiéon en conductas
disciplinables asociadas al incumplimiento de manuales de procesos y/o procedimientos, se verificé y analizé la
adopcion, por parte de la Secretaria Distrital de Gobierno, de siete (7) lineamientos y se observo lo siguiente:

Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17

Cédigo Postal: 111711

Tel. 3387000 - 3820660
Informacién Linea 195
www.gobiernobogota.gov.co

Cédigo: EIN-F009
Version: 01
Vigencia: 18 de mayo de 2022
Caso HOLA: 244494
Péagina 9 de 40

DE BOGOTA DC.



*

BOGOT/\

SECRETARIA DE

GOBIERNO

INFORME DE LEY Y/O SEGUIMIENTO

evidenci6 que, la Secretatfa Distrital de Gobierno, cuenta

con los siguientes procedimientos:

Se
21. En los
manuales de v
procesos y
procedimientos
se debe
incorporar  un
instructivo
referente a la

Resolucién  No.

DDC-000001

del 30 de

septiembre  de

2019 "Por la cual . .,

o e o Direccién
> Administrati
Manual de Ofici
Procedimientos vayoticina

. . Asesora de
Administrativos .,
Planeacion
y Contables para
el Manejo y
Control de los v
Bienes en las
Entidades de
Gobierno
Distrital/es",
emitida por la
Ditreccion
Distrital de
Contabilidad de
la Secretaria
Distrital de
Hacienda.
2.2. Las
entidades y
organismos
distritales
deberin
des.ar.roﬂar Oficina
actividades  de
. Asesora de
revisién y .,
. Planeacion
actualizacion
periédica de los
procesos y
procedimientos
institucionales

que orienten el
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intranet,
Documentos del Sistema Integrado de Gestion, de tal
manera que
disponible para consulta y trazabilidad de todo el personal.

Procedimiento GCO-GCI-P002 ingresos y egresos de
bienes muebles, versién 10 del 30/11/2023, el cual, en su
version 7 del 29 de enero de 2021, fue objeto de ajuste,
con ocasion de la entrada en vigencia de la Resolucién
DDC-000001 del 2.019, por el cual expide el Manual de
Procedimientos Administrativos y Contables para el
Manejo y Control de los Bienes en las Entidades de
Gobierno Distritales, para el caso se incorporé como
politica de operacion No. 2 "En e/ manejo y control de los
bienes de la Secretaria Distrital de Gobierno (SDG) y Fondo de
Desarrollo Iocal (FDL) serd obligatorio dar aplicacion al Manual
De Politicas de Operacion Contable de la Secretaria Distrital de
Gobierno y Fondos de Desarrollo Local GCO-GCI-MO002 y la
Resolucion DDC-000001 de Septiembre 30 de 2019".

Procedimiento  GCO-GCI-P003 para la toma y/o
verificacién fisica de bienes en servicio y en bodega,
version 2 del 30/11/2023, en el cual se incorpord como
politica de operacién No. 1"La toma fisica de bienes en servicio

) en bodega esti alineada con la informacion establecida en el

numeral 4.2 del Mannal de Procedimientos Administrativos y
Contables para el Manejo y Control de los Bienes en las Entidades
de Gobierno Distritales de acuerdo a la resolucion DDC-000001
del 30 de Septiembre de 2.019"

La Oficina Asesora de Planeacién informé que, en el marco
de la Planeacién Institucional de la vigencia 2023, se
estableci6 el cumplimiento de la meta transversal orientada
a "Actualizar el 100% los documentos de cada proceso", con la
respectiva publicacién de los documentos actualizados en la

aplicativo MATIZ y Listado Maestro de

se mantenga organizada, actualizada vy

Adicionalmente, se validé6 que la Oficina Asesora de
Planeacion, realiz6 capacitaciones al equipo de promotores
de procesos, tanto en el Nivel Central, como Local, con el
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GCO-GCI-P002, Procedimiento
de ingresos y egresos de bienes
muebles, version del 10/11/2023.

GCO-GCI-P003 Procedimiento
para la toma y/o verificacion
fisica de bienes en servicio y en

bodega,  version = 2 del
30/11/2023.

Listado Maestro de Documentos

actualizado a 20/12/2023.
Listados de asistencia
capacitaciones promotores Nivel
Central y Local, los dfas
24/02/2023; 27/03/2023;
20/09/2023.
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quehacer
institucional vy,
garantizar su
difusion,
socializacion,
publicacién, asi
como la
apropiacién por
los y las
servidoras de la
organizacion.
2.3. Cuando se
efectien
procesos de
ajuste

institucional, es
necesatio realizar
la adecuacion de
los procesos y

procedimientos

internos,

asegurando que Oficina

exista alineacién  Asesora de

entre el modelo  Planeacién

operacional

vigente, la

estructura

organizacional y

el manual

especifico de

funciones y

competencias

laborales.

2.4. Las Oficinas

Asesoras de

Planeacion a

quienes  hagan

sus veces,

deberan .

promover la Oficina

permanente Asesora. (,ie
Planeacién

actualizacién de
los procesos y
procedimientos

institucionales a
partit  de un
enfoque de
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fin de actualizar la documentacién del Sistema Integrado de
Gestién, incluidos los mapas de riesgos y sus controles.

De acuerdo con la informacién suministrada por la Oficina
Asesora de Planeacién, durante la vigencia 2023, se
realizaron las actualizaciones documentales por solicitud de
cada uno de los lideres de procesos y la informacién se
actualizé en el sitio web, intranet aplicativo MATIZ y
Listado Maestro de Documentos.

Adicionalmente, mediante Resolucion 297 del 26 de abril de
2023, se actualiz6 el mapa de procesos institucional, con la
creacion del proceso de Fomento y Proteccién de los
Derechos Etnicos, asociado a la Subsectetatia para la
Gobernabilidad y Garantia de Derechos, en virtud del
Decreto Distrital No. 051 de 2023 “Por medio del cual se
modifica la estructura organizacional de la Secretaria Distrital de
Gobierno”, a partir del cual se creé la Direccién de Asuntos
Etnicos, con la Subdireccién de Asuntos Indigenas y Rrom
y Subdireccién de Asuntos para Comunidades Negras,
Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras.

La Oficina Asesora de Planeacion - OAP informé que, de
acuerdo con el procedimiento "PLE-PIN-P014 Elaboracion
y control de los documentos del Sistema de Gestion", al
inicio de cada vigencia cada lider de proceso, conforme a las
necesidades normativas y propias de la operacién de su
proceso, define el cronograma de actualizacion documental
y su programacion por trimestre, el cual a su vez debe estar
armonizado con las demas herramientas de planeacién y el
Sistema de Gestiéon de Riesgos de la Entidad. Los
documentos actualizados se incorporan al Listado Maestro
de Documentos y se publican en el sitio web, aplicativo
Matiz.
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Listado Maestro de Documentos
actualizado a 20/12/2023.

Mapa de procesos actualizado,
mediante Resolucién 297 del
26/04/2023.

Decreto  Distrital 051  del
14/02/2023

PLE-PIN-P014 Elaboracién y
control de los documentos del
Sistema de Gestion, version 1 del
27/09/2023

Listado Maestro de Documentos
actualizado a 20/12/2023.

Mapas de Riesgos actualizados en
Matiz.

Informes de Auditoria Control
Interno:

https:/ /historico.gobiernobogota
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gestion
riesgos
permita
adecuada
identificacion e
implementacién
de controles.

que
una

2.5. En el disefio
y
funcionamiento
de los procesos y
procedimientos
institucionales
deberd
asegurarse  que
existan claras
diferenciaciones
@
interdependenci
as, asi como
flujos  efectivos
de comunicaciéon
que eviten
traslapes o
duplicidades de
funciones y
competencias y
de esta manera

Oficina
Asesora de
Planeacion

puedan

delimitarse con
claridad las
responsabilidade

s que le asisten a
cada servidor o
servidora
publica.
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Por consiguiente, para la vigencia 2023, desde la OAP se
lider6 la actualizacién de las matrices de riesgos de gestion,
solicitando a todos los lideres de procesos revisar y analizar
Su contexto interno y externo, y frevisar sus riesgos y
controles.

No obstante, en los ejercicios de auditorfa realizados, por la
Oficina de Control Interno, han sido recurrentes las
observaciones y  hallazgos, relacionados con el
incumplimiento al Manual para la Gestién del Riesgo, en lo
que concierne a las actualizaciones de los mapas de riesgos,
con ocasion de la materializacion de los riesgos
identificados, particularmente en el proceso de Inspeccion,
Vigilancia y Control — IVC, lo que evidencia debilidades en
la gestion de riesgos, que permita una adecuada
identificacién e implementacioén de controles en la entidad,
tal como lo establece la Directiva.

La Oficina Asesora de Planeacién informé que, dando
cumplimiento a la meta transversal "Actualizar e/ 100% los
documentos del proceso conforme al plan de trabajo definido", cada
proceso realiza la actualizacion de los documentos
programados durante cada vigencia, esta actualizacién se
realiza en cumplimiento a lo establecido en el procedimiento
""Elaboracidn y control de los documentos del Sistema de Gestion", en
el cual se establecen lineamientos para la creacién,
modificacién y/o eliminacién de los documentos que hacen
patte del Sistema de Gestién de la Secretarfa Distrital de
Gobierno, los cuales respaldan la operacién de los procesos
de la Entidad, asi como los mecanismos de control de esta
documentacion, de tal manera que se mantenga organizada,
actualizada y disponible para su consulta y trazabilidad. En
dichos lineamientos se establece la definicién de actores y la
delimitacion de sus roles y responsabilidades, por ende,
facilita el adecuado control de documentos, en las diferentes
etapas que se deben surtir.

Asi mismo, cada proceso en su caracterizacion presenta los
lideres de procesos y los distintos roles o posibles actores
que participan en cada proceso. (Caracterizaciones de
proceso, documentos del sistema de gestion disponibles en
la intranet
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La Oficina Asesora de Planeacién informé que, los
documentos del Sistema de Gestién se elaboran de acuerdo
con los lineamientos establecidos en el procedimiento "PLE-
PIN-PO14 Elaboracién y control de los documentos del Sistema de

PLE-PIN-P014 Elaboracién y
control de los documentos del
Sistema de Gestion, version 1 del
27/09/2023

2.6. Los Gestion" los cuales incorporan en su contenido criterios de
procedimientos oportunidad y calidad en su operacién, asi como puntos de  nformes  cuatrimestrales  de
institucionales control que los garanticen, especificando las actividades ylas | o000 g0 riesgos de gestion y
deben evidencias que deben ser aportadas. corrupcién  realizados en la
incorporar ) i ) i vigencia 2023.
ctitetios y Asf mismo, la matriz de riesgos de gestién de cada proceso
estindares de Oficina tiene definidos los controles, para cada riesgo, en los que se  py E_PIN-M001  Manual  de
oportunidad, Asesora de identifica el responsable funcional, periodicidad, actividad de gestion del tiesgo, version 9 dl
calidad, asf como  Planeacién control y evidencia; en caso de desviacién (matetializacion 30/10,/2023.
las medidas del riesgo), se debe dar cumplimiento al "PLE-PIN-M001
cotrectivas a Mannal de gestion del riesgo", al "GCIN-M0O02 Mannal para la GOEN-M002  Manual para la
implementarse gestion de planes  de  mejoramiento" 'y al "PLE-PIN-PO15 gestion ke planes ale
cumiade se Administracion y monitoreo de riesgos de gestion y corrupeion”, los mejoramiento, version 3  del
presentan cuales sefialan la obligacién de formular planes de o7 /11/2023.
desviaciones. mejoramiento por cada riesgo materializado dentro de los 15
dias siguientes a su identificacién, asi como también revisar PLE-PIN-P015 Administracion y
la necesidad de actualizar la matriz de riesgos de gestion o |\ o o g tiesgos de gestion y
corrupcion segun corresponda. corrupcién,  version 1 del
27/09/2023.
2.7. Las
entidades y
organismos Se evidencié que la documentacién del Sistema Integrado de T istado Maestro de Documentos
distritales deben Gestion de la Secretatfa Distrital de Gobierno, materializada  ;ctualizado a 20/12/2023.
contar con en 18 procesos, se encuentra disponible en el sitio web,
politicas de intranet, aplicativo Matiz, la cual presenta politicas de Documentacién  actualizada en
operacién operacién claramente definidas en sus procedimientos, asi o .
L. . . . aplicativo Matiz - Intranet
claramegte Oficina como manuales, gufas e instructivos que orienten la gestion
establecidas, asf Asesora de desarrollada por las y los servidores.
como manuales, .,
2 Planeacion
guias e
instructivos que
orienten la
gestion
desarrollada por
las y los
servidores.

3. Atencién oportuna de peticiones, relacionamiento con la ciudadania y cumplimiento diligente,
eficiente e imparcial de funciones.

Edificio Liévano
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Cédigo Postal: 111711

Tel. 3387000 - 3820660
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De conformidad con lo consagrado en la Constitucion Politica, articulo 23, todas las personas tienen derecho a
presentar peticiones respetuosas por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién, en
consecuencia, segun la Directiva, se entiende que se trata de la garantia efectiva de los derechos de la ciudadania
y, que en el marco de un Gobierno Abierto y Transparente resulta fundamental fortalecer los lazos de interaccion
con los y las ciudadanas, en procura de generar valor publico y mejorar la legitimidad y confianza en el accionar

de las autoridades distritales.

Por tanto, en aras de dar aplicacion rigurosa a los principios orientadores de la funcién administrativa y prevenir
la incursién en conductas disciplinables asociadas al incumplimiento de la prestacién efectiva de los servicios y
respeto de los derechos fundamentales de la ciudadania, se verificé y analizé la adopcién, por parte de la
Secretarfa Distrital de Gobierno, de ocho (8) lineamientos y se observé lo siguiente:

3.1 Disponer
procedimientos
institucionales
de asignacién
de  peticiones  Subsecretaria
que garanticen  de Gestion
su atencién en  Institucional
el orden de
llegada, salvo
prelacién legal o
urgencia
manifiesta.
Subsecretarfa
de Gestion
Institucional

Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17

Cédigo Postal: 111711

Tel. 3387000 - 3820660
Informacién Linea 195
www.gobiernobogota.gov.co

La Subsecretarfa de Gestién Institucional informé que, el
proceso de Servicio a la Ciudadania de la Secretarfa Distrital
de Gobierno dispone en el Sistema de Gestion de la entidad
de Manuales, Procedimientos, Instrucciones y Formados
relacionados con la atencién a la ciudadania a través de los
diversos canales existentes en la entidad; en este sentido, el
Procedimiento para la gestion de los requerimientos
presentados por la ciudadanfa Cédigo SAC P-001, establece
lineamientos claros respecto de la recepcion, identificacién
y clasificacién adecuada de los Derechos de Peticion
interpuestos por la ciudadanfa a través del aplicativo
Bogota Te Escucha y el aplicativo de Gestion Documental
ORFEQO, en aras de garantizar la respuesta a la ciudadanfa
dentro de los términos establecidos en la legislacion
vigente. De esta manera, en el numeral 1.5, se establece:
“"En el marco del articnlo 20 del CPACA sustitnido por el articulo
1 de la Ley 1755 de 2015 se identifican como prioritarias aquellas
solicitudes a las que se les debe un tratamiento especial y diferenciado
dada su naturaleza y, por tanto, deberd procederse asi: * Los
servidores piiblicos dardn atencion priovitaria a las peticiones de
reconocimiento de un derecho fundamental cuando deban ser resueltas
para evitar un perjuicio irremediable al peticionario, quien deberd
probar la titularidad del derechoy el riesgo del perjuicio invocado.
Ciuando por razones de salud o de seguridad personal esté en peligro
inminente la vida o la integridad del cindadano de la medid
solicitada, la entidad adoptard de inmediato las medidas de nrgencia
necesarias para resolver dicho peligro, sin perjuicio del tramite gue deba
darse a la peticion. * Si la peticion la realiza un periodista, para el
¢jercicio de su actividad, se tr. 4 preferencialmente".

4

La Subsecretarfa de Gestién Institucional informé que, se
remitieron memorandos de ranking de peticiones vencidas
a Alcaldfas Locales y Dependencias del Nivel Central de la
Secretarfa Distrital de Gobierno, los cuales fueron
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3.2 Controlar el
cumplimiento
de los términos
legales para la
atencion de
peticiones  por
patte de los y las
servidoras
distritales.

3.3  Adoptar
medidas
institucionales
que garanticen
la atencion
eficaz  y de
fondo de las
peticiones de la
ciudadania,
grupos de valor
y/u
requerimientos
de los
organismos de
control

Subsecretaria
de Gestion
Institucional
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validados dentro de las evidencias allegadas, en donde se
indicé puntualmente que “La Ley 1952 de 2019, en su
numeral octavo del articulo 39, describe las prohibiciones
de los servidores publicos, entre tantas, la de no dar
respuesta a los derechos de peticién o datla tardfamente:
“Articulo 39. Prohibiciones. A todo servidor publico le esta
prohibido: (...) 8. Omitir, retardar o no suministrar debida
y oportuna tespuesta a las peticiones respetuosas de los
patticulares o a solicitudes de las autoridades, asi como
retenetlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a
quien corresponda su conocimiento”.

De igual manera, se cre6 e implementé un Tablero de
Control en Excel, respecto del estado de gestién de las
peticiones ciudadanas tramitadas por la Secretarfa Distrital
de Gobierno, herramienta que sitve como insumo para la
generacién de informes de seguimiento sobre el estado de
las peticiones, en los que se incluye el ranking semanal de
peticiones vencidas, permitiendo llevar un control mas
preciso y detallado de la gestion de cada una de las
peticiones ciudadanas.

No obstante, en los informes de seguimiento a la atencién
de las peticiones, adelantados por la Oficina de Control
Interno al proceso de servicio a la ciudadania, han sido
recurrentes las observaciones y hallazgos relacionados con
el incumplimiento de los términos de ley para dar respuesta
a dichas peticiones, sobre los cuales se han generado los
respectivos planes de mejora.

La Subsecretarfa de Gestién Institucional, informé que el
proceso de Setrvicio a la Ciudadanfa cuenta con un
subgrupo de trabajo denominado "Analistas de gestion de
peticiones”, equipo con el que se implement6 la estrategia
denominada “Jornadas 9/11”, a partit de la cual se
robustecieron los controles, con el fin de garantizar la
gestién oportuna de las peticiones, donde se destacaron las
siguientes acciones:

1. De manera semanal se remitieron, mediante correo
electronico, reportes a los Directivos de la entidad y
promotores de la Mejora (incluyendo Alcaldias Locales),
donde se indicé la relacién de peticiones pendientes de
respuesta y que a su vez estaban vencidas. En estos reportes
se visualizo el ranking de dependencias de la entidad segiun
el nivel de gestion de peticiones (gestionadas, en términos,
vencidas con respuesta extempotinea y vencidas sin
respuesta).
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Memorandos internos, remitidos a
las areas con el ranking semanal.
Tablero de control, con
seguimientos por area.

Informes de seguimiento a la
atencién de PQRSD, disponibles
en:

https:/ /histotico.gobiernobogota.g
ov.co/ transparencia/ control/repor
tes-control-interno-
sgdefield_contro_fecha_de_expedi
ci_n_value%5Bvalue%5D%5Byear
%5D=&field_control_cat_doc_tid
=157&field_control_semestre_val
ue=All

Correos electrénicos con reportes
semanales y alertas sobre la gestion
de las Peticiones.

Listados de asistencia Mesas de
Trabajo realizadas los dfas:

14/08/2023
15/08/2023
16/08/2023
23/08/2023
24/08/2023
10/10/2023

DE BOGOTA DC.


https://historico.gobiernobogota.gov.co/transparencia/control/reportes-control-interno-sgd?field_contro_fecha_de_expedici_n_value%5Bvalue%5D%5Byear%5D=&field_control_cat_doc_tid=157&field_control_semestre_value=All
https://historico.gobiernobogota.gov.co/transparencia/control/reportes-control-interno-sgd?field_contro_fecha_de_expedici_n_value%5Bvalue%5D%5Byear%5D=&field_control_cat_doc_tid=157&field_control_semestre_value=All
https://historico.gobiernobogota.gov.co/transparencia/control/reportes-control-interno-sgd?field_contro_fecha_de_expedici_n_value%5Bvalue%5D%5Byear%5D=&field_control_cat_doc_tid=157&field_control_semestre_value=All
https://historico.gobiernobogota.gov.co/transparencia/control/reportes-control-interno-sgd?field_contro_fecha_de_expedici_n_value%5Bvalue%5D%5Byear%5D=&field_control_cat_doc_tid=157&field_control_semestre_value=All
https://historico.gobiernobogota.gov.co/transparencia/control/reportes-control-interno-sgd?field_contro_fecha_de_expedici_n_value%5Bvalue%5D%5Byear%5D=&field_control_cat_doc_tid=157&field_control_semestre_value=All
https://historico.gobiernobogota.gov.co/transparencia/control/reportes-control-interno-sgd?field_contro_fecha_de_expedici_n_value%5Bvalue%5D%5Byear%5D=&field_control_cat_doc_tid=157&field_control_semestre_value=All
https://historico.gobiernobogota.gov.co/transparencia/control/reportes-control-interno-sgd?field_contro_fecha_de_expedici_n_value%5Bvalue%5D%5Byear%5D=&field_control_cat_doc_tid=157&field_control_semestre_value=All
https://historico.gobiernobogota.gov.co/transparencia/control/reportes-control-interno-sgd?field_contro_fecha_de_expedici_n_value%5Bvalue%5D%5Byear%5D=&field_control_cat_doc_tid=157&field_control_semestre_value=All

*

BOGOT/\

SECRETARIA DE

GOBIERNO INFORME DE LEY Y/O SEGUIMIENTO

12/10/2023
23/10/2023
26/10/2023
21/11/2023 (Nivel Central y Local)
22/11/2023

2. De manera periddica, se remitieron a los promotores de
Mejora de Nivel Central y Alcaldias Locales, reportes con
el ranking de gestion de peticiones por dependencia
(gestionadas, en términos, vencidas con respuesta
extemporanea y vencidas sin respuesta).

3. El proceso de Servicio de Atencién a la Ciudadanfa
desarroll6 mesas de trabajo enfocadas en: A). Brindar
informacion general respecto al manejo del Aplicativo de
Gestién Documental (AGD) — Otfeo, informacién teétrica
y practica en relacién con este aplicativo, las generalidades
y respuesta a derechos de peticion. B). Dar claridad sobre
el proceso de respuestas a los Derechos de Peticion
ciudadanas de acuerdo con el procedimiento SAC-P001.
C). Se da a conocer la importancia que hay que tener en
cuenta los tiempos de respuestas al derecho de peticién de
la ciudadania, para que las solicitudes no se venzan. D).
Explicar los criterios de aprobacién para cierre para los
derechos de peticion ciudadanos. E). Socializar la Directiva
No 004 del 25 de mayo de 2021, con el fin de recibir
instrucciones para el tratamiento de peticiones recibidas a
través de redes sociales. F). Realizar un acompafiamiento
personalizado con énfasis técnico y funcionales sobre
aquellas dependencias y alcaldfas locales que evidenciaron
peticiones vencidas y/o con respuestas extemporineas.
Alli, se dio a conocer la importancia de atender a los
tiempos de respuestas al derecho de peticion de la
ciudadania, para que las solicitudes no se venzan.

La Subsecretarfa de Gestion Institucional informé que, el
proceso de Servicio a la Ciudadanfa, dispone en el Sistema
de Gestion de la entidad, Manuales, Procedimientos,

3.4 Establecer
protocolos que
aseguren que las

Instrucciones y Formados relacionados con la atencién a
la ciudadania, a través de los diversos canales existentes en
la entidad; en este sentido, el Procedimiento para la gestion
de los requerimientos presentados por la ciudadanfa

Procedimiento
requerimientos

Tramite a

los

presentados por la ciudadanfa SAC-
P001 versién 6, del 28 de junio de

respuestas  se 2H . .
P Cédigo SAC P-001, establece lineamientos claros respecto  2023.
emiten . o ey e . 32
Subsecretaria  de la recepcién, identificacién y clasificacion adecuada de
consultando el - . . .
. | de Gestion  los Derechos de Peticién interpuestos por la ciudadania a
bien comun vy . , . , = .
Institucional  través del aplicativo “Bogotd Te Escucha” y el aplicativo de
salvaguardando ., .
Gestion Documental ORFEO, en aras de garantizar la
los derechos y la . " .
. - respuesta a la ciudadanfa dentro de los términos
satisfaccion

general de las
necesidades de
la ciudadanfia.

establecidos en la legislacién vigente.

De esta manera, en su Politica de Operacién No. 1.1.2, se
establece: “Las actividades de control descritas en este procedimiento
se orientan a garantizar el derecho que tiene foda persona de presentar
peticiones respetnosas a las antoridades, para que se atiendan sus
asuntos, por motivos de interés general o particnlary a obtener pronta
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3.5 Dentro del

proceso de
gestion
documental de
la entidad,
deberin
disponerse
mecanismos
que  permitan
asegurar la
entrega Subsecretaria
oportuna, de Gestion
medl‘ante o Institucional
medios de
comunicacién
dispuestos por
la  entidad y
acorde con lo
solicitado por el
peticionario,
garantizando la
reserva y
proteccion  de
los datos de los
peticionarios
3.6 Disponer
procesos y
procedimientos
de arencion ¥y g hsecretaria
relacionamiento de Gestion
con , . Institucional
ciudadania con
enfoque
poblacional-
diferencial.
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respuesta del derecho de peticion de la cindadania, como derecho
Sundamental, que le otorga el articnlo 23 de la Carta Politica de
Colombia”.

La Subsecretaria de Gestién Institucional informé que, el
proceso Gestién del Patrimonio Documental de la
entidad, cuenta con un documento de Instrucciones para
el tramite de Radicacion, Digitalizacién y Reparto de las
Comunicaciones en el Centro de Documentacién e
Informacién (GDI-GDP-IN002), el cual tiene por
objetivo gestionar de manera adecuada la recepcion,
radicacion, clasificacion, digitalizacién, tramite,
distribucién y reparto de las comunicaciones que ingresan
y salen de la Entidad, asf como las condiciones para la
prestacién del setvicio a través de los Centros de
Documentacién e Informaciéon (CDI), en la Sectetaria
Distrital de Gobierno.

De igual forma, la entidad cuenta con una Politica para el
Tratamiento de Datos Personales, el cual tiene por
objetivo establecer medidas que garanticen de manera
eficiente los niveles de seguridad y privacidad para el
tratamiento y protecciéon de datos personales en la
Secretarfa Distrital de Gobierno, de tal forma que se eviten
posibles adulteraciones, pérdidas, consultas y usos o
accesos no autorizados.

La SGI informé que, la Secretaria Distrital de Gobierno
cuenta con una estrategia denominada “Gobierno Sin
Limites’, la cual ha sido presentada ante la veeduria
Distrital como una buena practica implementada con éxito
desde la vigencia 2022, cuyo objetivo se enmarca en
garantizar la accesibilidad en la atencién a la ciudadanfa,
partiendo de un enfoque diferencial que permita
implementar acciones ajustadas a las caracteristicas
particulares de las personas o grupos poblacionales,
tendientes a garantizar el ejercicio efectivo de sus derechos
acorde con necesidades de proteccion propias y
especificas. En este orden de ideas, dentro de las acciones
implementadas a través de esta estrategia, destaca la
creacién de 2 documentos:

1. SAC M-002 Manual de Atencién Diferencial y
Preferencial para personas con Discapacidad, el cual tiene
por objetivo establecer criterios para la atencién con
enfoque diferencial y preferencial enfocado en personas
con discapacidad, que permita disminuir situaciones de
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GDI-GPD-IN002  Instrucciones
para el tramite de Radicacion,
Digitalizacién y Reparto de las
Comunicaciones en el Centro de

Documentacién e Informacion,
version 7 del 13/10/2023.

GDI-TIC-M007 Politica para el
tratamiento y protecciéon de datos
personales, version 3 del
18/12/2023.

SAC-M002 Manual de Atencion
Diferencial y Preferencial para
personas con Discapacidad, versién
4 del 28/11/2023.

SAC M-005 Manual de Atencién

Diferencial para Grupos
Poblacionales, version 1 del
31/10/2023.
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inequidad que dificultan el goce efectivo de sus derechos
fundamentales, asi como garantizar la atencién incluyente
no solo frente a la accesibilidad fisica y tecnoldgica, sino a
través de un fortalecimiento de una cultura organizacional
de servicio.

2. SAC M-005 Manual de Atencién Diferencial para
Grupos Poblacionales, a partir del cual se establecen
criterios para la atencién con enfoque diferencial, inclusiva
y sin barreras, que garantice el respeto de los derechos de
los diferentes grupos poblacionales existentes en el distrito
capital, situando al ser humano dentro de su contexto,
concepcion, logica de vida y vulnerabilidad como eje
fundamental de la atencién al ciudadano.

SAC-M001 Manual de Atencién a la
Ciudadanfa, version 7  del
04/08/2023.

La Secretaria Distrital de Gobierno, cuenta con el SAC-
MOO1El Manual de Atenciéon a la Ciudadania de la
Secretarfa Distrital de Gobierno, a partir del cual se
establecen lineamientos para garantizar la adecuada

atencion a la ciudadania frente a los tramites y servicios — Sitio web, Secretarfa Distrital de

3.7 Establecer
informacién
clara y oportuna

solicitados a través de los canales de atencién dispuestos
(presencial, virtual, telefénico y redes sociales), segin los
lineamientos, criterios y mecanismos establecidos; por

Gobierno:

https:/ /www.gobiernobogota.gov.

sobte los Subsccretaria tanto, dicho ma.riual, presenta de s detallada los Jatencioney-servicios-asla
diferentes = canales de atencién existentes, entendiéndolos como los . .
de Gestioén . . . . ) ciudadania
canales y . medios y espacios que son utilizados por la ciudadania para
. Institucional ; 2 A . . .
horarios de realizar tramites y solicitar servicios, informacién y
atencién a la orientacion relacionada con el qué hacer de la SDG vy
ciudadania demis entidades del orden distrital y nacional.
Adicionalmente, en la seccion de atencion al ciudadano del
portal web de la Secretatfa Distrital de Gobierno, se
publican, los canales de atencién a la ciudadania, horarios
de atencién, datos de contacto de la entidad y otros canales
de acceso a los ciudadanos dispuestos por la entidad.
3.8 La Subsecretarfa de Gestion Institucional informé que,
Implementar desde el proceso de Servicio a la Ciudadania se ha
acciones de implementado la estrategia denominada “Saberes 100/ 1007,
formacion a con el fin de desarrollar un proceso de cualificacion Documento PDF, Presentacion y
servidores . integral de los servidores y colaboradores vinculados al pieza grafica “Estrategia  Saberes
. Subsecretaria ., . . , -
distritales de Gestion  Proceso de Atencién a la Ciudadanfa, a través de un 700/700
enfocados a la o acompafiamiento y retroalimentacién constante, respecto
> Institucional .. L
resoluciéon de todas las actividades, procesos y procedimientos
manejo de relacionados con el proceso de Servicio a la Ciudadanfa; Soportes — Taller  “Comunicacion
conflictos, para el caso, adicional a los procesos de induccion y  Ewmpdtica, estrategia de  comunicacion
estrategias  de reinduccion de la entidad, en el mes de mayo de la vigencia  para la gente”, presencial, impartido
atencion 2023, se realizé un jornada de capacitacion, en el Auditorio por  la  Veedurfa  Distrital,
efectiva de la del Archivo Distrital, en la cual se enfatiz6 sobre la 02/05/2023
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ciudadania, importancia de garantizar la aplicacién de los protocolos

comunicacién del setvicio, en el marco de los lineamientos distritales Soportes — Taller " Comunicacion
asertiva y establecidos por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor  empatica para hablar claro”, virtual via
lenguaje claro. de Bogota; asi mismo, desde la Oficina de Atencién a la  Google Meet, impartido por

Ciudadanfa, se plante6 la realizacion de un espacio Oficina de Atencién a la Ciudadania
experimental y vivencial que permita a los servidores y dela SDG y Veeduria Distrital
colaboradores, identificar oportunidades de mejora, a fin

de apropiar de manera mas efectiva los protocolos de

atencién, fortalecer la cultura del servicio, generar

conciencia sobre la relevancia de garantizar una atencién

diferencial y preferencial y elevar inquietudes en el marco

de un espacio de discusién constructiva.

En este espacio, se otorgd un espacio de 15 minutos para
que se realizara por grupos una aproximacién a casos
practicos y reales de atencién. Posterior a cada puesta en
escena, se dio el uso de la palabra a cada uno de los
participantes, en aras de visibilizar de manera conjunta los
aspectos relevantes de la representacién, asi como sefialar
los aspectos de mejora identificados en ella, en donde se
evidencié la aplicacién de protocolos de atencién, que
incluye la atencién a personas en condicién de discapacidad
o grupo poblacional preferencial, con criterios de
comunicacion asertiva y claridad en el lenguaje.

Adicionalmente, en los meses de mayo y octubte de 2023,
se realizaron sensibilizaciones y talleres, presenciales y
virtuales, respecto del lenguaje claro, con enfoque en el
contenido emocional del mensaje mas alld de las palabras,
comprension de los gestos, las actitudes, habilidades en la
comunicacion no vetrbal y la empatfa, entre otros.

4. Pérdida, deterioro, uso indebido de bienes y/o elementos.

De conformidad con la Directiva, es imperativo que el Estado exija a sus servidores(ras), en razon a su relacion
especial de sujecién a éste, un deber general de cuidado, diligencia y correccién en el desempefio de sus
funciones; por tanto, en aras de dar aplicacion rigurosa a los principios orientadores de la funcién administrativa
y prevenir la incursion en conductas disciplinables asociadas a la pérdida, deterioro, uso indebido de bienes y/o
elementos, se verificd y analizé la adopcidn, por parte de la Secretarfa Distrital de Gobierno, de nueve (9)
lineamientos y se observé lo siguiente:

Edificio Liévano Cédigo: EIN-F009
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41  Implementar  un
sistema, formato o
instructivo de control para
la entrega, traslado,
movimiento, salida o
devolucién de elementos o
bienes asignados a
servidores y/o
colaboradores del Distrito
Capital.

4.2 Asegurar que se
disponga de los medios de
conservaciéon y seguridad
indispensables  para la
salvaguarda de los bienes
que forman parte del
mobiliario de las oficinas y
puestos de trabajo, con
especial énfasis en los sitios

donde se  almacenan
elementos.

4.3 Suscribir, hacer
seguimiento a la
constitucién, vigencia y

cobertura de las polizas de
seguros de sus bienes y
elementos.

4.4 Tramitar por parte de
los/as servidores
publicos/as y contratistas
los  comprobantes  de
devolucion de bienes y/o
elementos al finalizar la

Edificio Liévano
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Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

La Direccién Administrativa informé que,
para el registro de los movimientos de los
bienes se cuenta con el formato GCO-GCI-
F142 Traslado, cambio de responsable y/o
reintegro de bienes, el cual se validé y en su
contenido permite la identificacién y
trazabilidad del bien.

La Direccion Administrativa informé que
cuenta con cuatro bodegas para el
almacenamiento de los bienes nuevos y
usados, que cuentan con el servicio de
vigilancia las 24 horas.

Se evidenci6 que, la Secretarfa Distrital de
Gobierno, cuenta con la péliza de seguro
multiriesgo dafio material N° 12797 vigente,
suscrita con la UNION TEMPORAL AXA

COLPATRIA SEGUROS S.A;
ASEGURADORA  SOLIDARIA DE
COLOMBIA ENTIDAD
COOPERATIVA SDG2023, a fin de

amparar los bienes muebles, inmuebles e
intereses patrimoniales de propiedad de la
Secretarfa Distrital de Gobierno y de
aquellos por los que sea o llegare a ser
legalmente responsable.

Se verific6 que mediante documento
“CUENTA JUNIO 2023 CTO 840-2023",
la  Directora  Administrativa, = como
supervisora del contrato 840-2023, dejé
constancia  del  seguimiento  juridico,
administrativo y financiero, realizado a la
constitucion de la péliza.

TLa Secretaria Distrital de Gobierno, cuenta
con herramientas de control documentadas
en su Sistema Integrado de Gestién, para
garantizar el reintegro o devolucién de
elementos entregados al funcionario que se
desvincula o contratista cuyo contrato se
liquida, las cuales durante la vigencia 2023,

Cédigo: EIN-F009
Version: 01
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GCO-GCI-F142 Traslado,
cambio tesponsable y/o
reintegro de bienes, version
3 del 30/11/2023

Registro fotografico de las
bodegas que garantizan la
seguridad de los bienes que
hacen parte del mobiliario.

Poliza de
multiriesgo
tipo de poliza: todo riesgo
dafno material

seguro  de

Certificacion de
cumplimiento a
satisfaccion del 2 de
septiembre de 2022 suscrita
por la Directora
Administrativa.

Documento  “CUENTA

JUNIO 2023 CTO 840-
2023".

GCO-GTH-INO11
Instrucciones  para la
Entrega de Puesto de
Trabajo Servidor de Planta,
version 5 del 12/07/2021.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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relaciéon laboral
contractual.
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fueron objeto de seguimiento permanente
por parte de las Direcciones de Gestiéon del
Talento Humano y de Tecnologias e
Informacion, con ocasion de los traslados,
desvinculaciones y liquidaciones de contratos
que se generaron, telacionadas a
continuacion:

GCO-GTH-INO11 Instrucciones para la
Entrega de Puesto de Trabajo Servidor de
Planta, version 5 del 12/07/2021,
documento a partir del cual se estandariza las
actividades requeridas en la formalizacién de
la entrega del puesto de trabajo del servidor
publico de planta de la SDG, que se
encuentre en cualquier situacion
administrativa que implique la separacion
temporal o definitiva del cargo que ostenta,
asi como para el servidor que ha sido
reubicado o trasladado; con

el fin de evitar que se afecte la ejecucion de
los procesos y la prestacién del servicio a
nivel institucional, garantizando la entrega
oportuna y clara de los aspectos relacionados
con la gestién del area donde desempena las
funciones encomendadas; con la plena
observancia de las normas y condiciones
legales para ello establecidas.

En dicho documento, se establece como
Politica de Operacién, entre otras "11. El
servidor saliente debe tramitar el formato de
control de retiro personal de planta GGO-
GTHF043, totalmente diligenciado 'y
firmado", formato que se encuentra
actualizado a su version 2 del 12/07/2021.

GDI-TIC M004 Manual de Gestiéon de
Seguridad de la Informacién, version 9 del
13/09/2023, en el que se establecen politicas
de seguridad de la informacién y seguridad
digital, particularmente en el numeral 7.1.2.3,
se indica "Es responsabilidad del funcionario
o colaborador realizar la entrega del cargo
aplicando las Instrucciones para la Entrega
de Puesto de Trabajo Servidor de Planta
GCO-GTH-INO11 de la informacién a su
catrgo al respectivo jefe inmediato y dejarla en
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GGO-GTHF043 Formato
de control de retiro

personal de planta, versién
2 del 12/07/2021.

GDI-TIC M004 Manual de
Gestién de Seguridad de la
Informacion, version 9 del
13/09/2023.

GCO-GCI-F102 Formato
de control de retiro, version
1 del 15/09/2021.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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4.5 Adelantar acciones
preventivas y correctivas
para mitigar conductas
relacionadas con la pérdida
o dafio de bienes,

el  SharePoint correspondlente a
dependencia, de ser necesario"

Asi mismo, cuando finaliza un contrato, el
supervisor o director de la dependencia, crea
un caso en el aplicativo Hola solicitando
generar el GCO-GCI-F102 Formato de
control de retiro, versiéon 1 del 15/09/2021,
este documento es generado a través del
aplicativo HOLA vy suscrito por la Direccion
Administrativa y la Direccién de Tecnologfas
e informacion, el ultimo paso y firma de este
documento esta a cargo de la Direccién de
Tecnologfas e Informacién y se genera el
documento una vez se realiza la inactivacion
del usuario correspondiente en la red de
datos, sistemas de informacién y bases de
datos institucionales.

Como acciones preventivas, se vetificaron
soportes de capacitaciones realizadas, los
dias 17/01/2023; 30/01/2023; 20/02/2023,
por la Direccién Administrativa, acerca del
cuidado, buen wuso y custodia de los

Listados de  asistencia
capacitaciones del
17/01/2023; 30/01/2023;
20/02/2023.

elementos, documentos e q , Informes trimestrales
o0 elementos de trabajo, asi como de los )

informacion dentro de las . . sobre los préstamos y/o

. . tramites que se deben realizar de acuerdo

cuales se deben incluir . . consultas de
- con las novedades de inventarios. o

capacitaciones y/u documentacién en  los

orientaciones sobre esta L o ’ archivos de gestién, bajo
Tt La Direccién Administrativa, a través del |,q radicados:
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Direccion

Administrativa

Grupo de Gestion del Patrimonio
Documental, presenté ante la Oficina de
Control Interno, informes trimestrales sobre
el avance en la organizacién de los archivos
de gestion; asi como de la pérdida y/o
extravio parcial y/o total de documentos y/o
expedientes en los archivos de gestién de

20234220136713 — Trim 1
20234220300753 — Trim 1T
20234220382793 — Trim
111

No se reporté el informe

tanto del Nivel Central y Local, como del IV trimestre de 2023.
medidas de prevenciéon o deteccién de .
. : .. Informes trimestrales
riesgos  relacionados con la  funcién

hivistica de la SDG ) ) sobre e avance en la
archivistica de la o en los que las  oinizacion  de  los

dependencias  reportaron los prestamos
realizados en el periodo, asi como las
pérdidas y/o extravio de los documentos;
particularmente para el primer trimestre de
2023, la Direccién para la Gestion Policiva
reportd en el mes de marzo la pérdida total
del documento “Auto Delegacién No.
16823”; de igual manera la Alcaldfa Local de
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archivos de gestién, bajo
los radicados:

20234220136113 — Ttrim 1
20234220290783 — Ttim 1T

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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Chapinero report6 para el mes de enero, la
pérdida de los expedientes de actuaciones
administrativas de control al régimen
urbanistico y de obras “Preliminar No.
18143-2014" y “Expediente 571-2009"; en el
mes de marzo, dicha Alcaldfa report6 pérdida
del “Expediente preliminar 15557-2013";
para el caso la Oficina de Control Interno
solicitd a las areas responsables informar las
acciones  correctivas y  preventivas
implementadas, con ocasién de las pérdidas
indicadas, dentro de las cuales se encuentran:

Direccion de Gestion de Gestion Policiva.

* Notificar a la funcionaria responsable, la
necesidad de reconstruir el Auto de
delegacion, sin el cual no es posible
reconocer  dicha  delegacién,  segun
Reglamento Interno Resolucion 127 del
2020.

*Mediante Resolucién 003 del 08/02/2023,
no se autorizé a la funcionaria delegada el
reconocimiento y pago de la delegacion,
notificada a la funcionaria el 10/02/2023,
cobrando fuetrza ejecutotia el 24/02/2023.
*En el mes de marzo se diligenci6 el formato
de pérdida del documento, en el que se
relacion6 como posible causa de pérdida, un
presunto hurto.

*La funcionaria responsable realiz6 la
respectiva denuncia ante la Fiscalia.

*Se comunicé a la funcionaria responsable el
inicio de averiguaciones preliminates, por
presunto incumplimiento del reglamento.
*Mediante Resolucién 029 del 06/02/2024,
de dio por terminada la actuacion
administrativa iniciada a la funcionatia
delegada, a quien se le notifico
electronicamente el 07/02/2024.

*Se encuentra en curso el proceso de
reconstruccién del documento, siguiendo los
lineamientos internos de gestién documental.
*Se justé el documento "GET IVC IN002
Instrucciones pata servicio de delegaciones".
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No se reporté el informe
del III y IV trimestre de
2023.

Informes trimestrales
sobte pérdida y/o extravio
parcial y/o total de
documentos y/o
expedientes en los archivos
de gestién, bajo los
radicados:

20234220136323 — Trim 1
20234220312533 — Trim 11
20234220382933— Trim 11T

No se reporté el informe
del IV trimestre de 2023.

Radicados solicitud
Control Interno:

20241500048253
20241500048243

Respuestas Direccién
Gestién Policiva y Alcaldia
Local de Chapinero:

20242210063523
20245220002743

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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4.6 Desarrollar actividades
de actualizacién y control
permanente del manejo de
inventarios y su
disposicion.

4.7 Implementar Politicas
de Gestion Documental y
Seguridad Digital en el
marco del Modelo
integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG), a fin de
que los  documentos
conserven su autenticidad,
integridad, fiabilidad y
disponibilidad.

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa y
Direccién de
Tecnologfas e
Informacion

*Se realiz6 capacitaciéon a los delegados,
sobre el instructivo y procedimiento a seguir,
en caso de pérdida de documentos.

Alcaldfa Local de Chapinero.

*La Alcaldfa Local informé que: Sobre la
“Preliminar No. 18143-2014", se realiz6 la
respectiva  reconstruccién y sobre el
“Expediente 571-2009", se encontrd, por
tanto, los documentos reposan en el Archivo
de Gestion de la Alcaldia.

*Capacitaciones y socializaciones sobre el
procedimiento de consulta, préstamo y
devoluciéon de expedientes; uso formato
"GDI GPD F018 Control, consulta y/o
préstamo y devolucién de expedientes";
importancia de los inventarios documentales
*Seguimiento a la de
inventarios documentales, verificando la
totalidad de expedientes custodiados en el
archivo de gestion de la Alcaldfa Local.

actualizacion

Sin embatgo, no se reportaron las acciones
adelantadas en virtud de la pérdida del
documento del “Expediente preliminar
15557-2013", reportada para el mes de marzo
-2023.

La Direccién Administrativa, informé que,
se realiza anualmente la verificacion fisica de
los inventatios; por tanto, se validaron las
evidencias de la verificacién fisica efectuada
sobre los inventarios de propiedad de la
SDG en el Nivel central y las 20 alcaldias
locales, de acuerdo con radicados aportados.
Se evidencié que, la Secretarfa Distrital de
Gobierno, en desarrollo del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion, cuenta
con un conjunto de documentos en su
Sistema Integrado de Gestién, en los que se
establecen directrices para garantizar la
adecuada gestion documental y seguridad
digital en su intetior, asi: Politica de Gestién
Documental; Modelo de Requisitos para la
Gestién de Documentos Electrénicos de
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Cuarenta (40)
Memorandos que registran
la toma fisica.

* Politica de Gestién
Documental.
* Modelo de Requisitos para

la Gestién de Documentos

Electrénicos de  Archivo
(MOREQ).

e Modelo de Metadatos
Digitales

*GDI-GPD-M002 Manejo
de documentos digitales y

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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Archivo; Modelo de Metadatos Digitales;
Manejo de documentos  digitales y
electrénicos de la SDG en el repositorio
SharePoint; Instrucciones para el tramite de
Radicacion, Digitalizacién y Reparto de las
Comunicaciones en el Centro de

Documentacién; Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo; Plan de Conservacion
Documental; Planeaciéon de la Gestion
Documental; Procedimiento de Produccion
Documental; Procedimiento de Gestién y
Tramite Documental; Procedimiento de
Organizaciéon Documental; Transferencias
Documentales; Procedimiento disposicion
de  documentos;  Procedimiento  de
conservacion documental; Consulta,
ptréstamo y devoluciéon de documentos y/o
expedientes en archivos de gestién y central;
Manual de Gestion de Seguridad de la
Informacién; Plan de Seguridad y Privacidad
de la Informacion; Plan de Tratamiento de
Riesgos de Seguridad de la Informacion.

De igual forma, la entidad cuenta con una
Politica para el tratamiento y proteccién de
datos personales GDI-TIC-M007, la cual
tiene por objetivo establecer medidas que
garanticen de manera eficiente los niveles de
seguridad y privacidad para el tratamiento y
protecciéon de datos personales en la
Secretaria Distrital de Gobierno, de tal forma
que se eviten posibles adulteraciones,
pérdidas, consultas y usos o accesos no
autorizados.

Asi mismo, se cuenta con el documento
GDI-TIC-F020 Formato Acuerdo de
confidencialidad, a través del cual los
servidores publicos, contratistas,
subcontratistas y pasantes-practicantes de la
Secretarfa Distrital de Gobierno, manifiestan
su compromiso con la entidad respecto del
uso pertinente de los recursos informaticos y
de la informacién que la entidad dispone y
que les entrega, o a la cual tiene acceso con
ocasion al cumplimiento de sus funciones u
obligaciones.
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electronicos de la SDG en el
repositorio SharePoint
*GDI-GPD-IN002
Instrucciones para el
tramite de  Radicacién,
Digitalizaciéon y Reparto de
las Comunicaciones en el
Centro de Documentacion.
*GDI-GPD-PL002 Plan de
Preservacion  Digital a
Largo Plazo.
*GDI-GPD-PL003 Plan de
Conservacion Documental
*GDI-GPD-P002
Planeacion de la Gestion
Documental
*GDI-GPD-P003
Procedimiento de
Produccién Documental
*GDI-GPD-P004
Procedimiento de Gestién y
Tramite Documental
*GDI-GPD-P005
Procedimiento de
Organizacién Documental
*GDI-GPD-P006
Transferencias
Documentales
*GDI-GPD-P007
Procedimiento disposicién
de documentos
*GDI-GPD-P008
Procedimiento de
conservacion documental.
*GDI-GPD-P010
Consulta,  préstamo vy
devoluciéon de documentos
y/o expedientes en archivos
de gestion y central.

e GDI-TIC M004 Manual
de Gestion de Seguridad de
la Informacion.

¢ GDI-TIC-PLO002 Plan de
Seguridad y Privacidad de la
Informacion.

e GDI-TIC-PLO003 Plan de
Tratamiento de Riesgos de
Seguridad de la

Informacion.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



*

BOGOT/\

SECRETARIA DE

GOBIERNO

INFORME DE LEY Y/O SEGUIMIENTO

4.8 Incorporar el Manual
Especifico de Funciones y
Competencias Laborales y
en los contratos de
vigilancia, funciones,
clausulas y/o obligaciones,
seglin sea el caso, sobre la

custodia y cuidado de
bienes, elementos,
documentos e informacion
a cargo.
Direccion
Administrativa,
Direccion de
Gestién de
Talento Humano
y Direccién de
Contratacion
Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17

Cédigo Postal: 111711

Tel. 3387000 - 3820660
Informacién Linea 195
www.gobiernobogota.gov.co

En el contrato de vigilancia 847-2021 se tiene
contemplada la inclusién de las siguientes
obligaciones contractuales con relacién al
servicio:

1. Garantizar la seguridad de los bienes muebles e
inmnebles y del personal que labora en las
dependencias de la SECRETARILA, 2. VVelar por
la custodia, y cuidado de los bienes encomendados. En
caso que ocurra danio y/o siniestro por hurto o
pérdida de los mismos, en las dependencias donde la
compariia de vigilancia y seguridad privada presta el
servicio, )y que se establezea que hubo omision,
negligencia, impericia y/ o falta de cnidado, vigilancia
y custodia por parte del CONTRATISTA, éste
deberd reponer el bien con las caracteristicas y
condiciones ignales o superiores a las del bien hurtado
y/o  daiado, sin que implique para LA
SECRETARILA, pago alguno por el costo del bien
objeto de reposicion. Para efectos de determinar la
omision, negligencia, impericia y/ o falta de vigilancia
y custodia por parte del CONTRATISTA el
supervisor  del  contrato  designado  por 1A
SECRETARIA y el coordinador designado por el
CONTRATISTA, se reunirin en el sitio donde
ocurra el hecho y determinarin, en un acta que
suscribiran junto con el vigilante y un funcionario de
la dependencia respectiva, los hechos acaecidos y la
consecuente falta de vigilancia y custodia por parte del
CONTRATISTA, si es el caso. Suscrita el acta de
que trata el parrafo anterior, y si en la misma se
establecid la falta de vigilancia y custodia de la
empresa de vigilancia, ésta deberd en un término no
mayor a treinta (30) dias calendario, contados a
partir de la suscripcion del acta, entregar el bien objeto
de reposicion de ignales o superiores caracteristicas.

Conforme a lo anterior se entiende que dicha
obligacion se subsume dentro de las obligaciones del
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* GDI-TIC-M007 Politica
para el tratamiento y
proteccion de datos
personales.

* GDI-TIC-F020 Formato

Acuerdo de
confidencialidad
Condiciones generales,
clausulado

complementario contrato
de SECOP II No. 847 de
2021, obligaciones
1,2,11,17.

Pantallazos curso virtual
Induccién a la Secretaria
Distrital de  Gobierno
Plataforma Moodle.

Resolucion 330 del
15/05/2023, paginas 19,
22,42y 49.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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4.9 En los procesos de
induccién general y de
reinduccién en el puesto de
trabajo, otientar sobre las
responsabilidades
asociadas al manejo y
control de los bienes, y del
tramite oportuno,
salvaguarda y conservacién
de documentos.

Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17

Cédigo Postal: 111711

Tel. 3387000 - 3820660
Informacién Linea 195
www.gobiernobogota.gov.co

Direccion
Administrativa,
Direccién de
Gestién de
Talento Humano
y Direccién de
Contratacion

mm’ada 1y custodia de los bienes; obligaciones 11y 17

Durante la vigencia 2023 la Direcciéon de
Gestién del Talento Humano Convocé a los
servidores que ingresaron a la entidad y en
general a todos los servidores a realizar el
curso virtual de "Induecion a la Secretaria
Distrital de Gobierno" dispuesto a través de la
plataforma Moodle que tuvo un total de 1151
servidores certificados en 2023 y que en su
contenido  contempla los temas de:
Subsistema Interno de Gestién Documental
y Archivo, y Almacén e inventarios, por
medio de la cual se dan recomendaciones y
responsabilidades sobre los inventatios y el
manejo adecuado de los documentos.

Asf mismo, se verificé que en Resolucién
330 de 2023 "Por la cual se adopta el Mannal
Especifico de Funciones y competencias laborales
para los empleos de la planta de personal de la
SDG", se incluyeron obligaciones sobre la
custodia y cuidado de bienes, elementos,
documentos e informacion a cargo, para los

empleos  Subsecretario de  Despacho
045_08_Subsecretaria de Gestion
Institucional; Director Técnico

009_07_Direccién de Relaciones Politicas;
Director Técnico 009_07_Direccién
Administrativa; Director Técnico
009_07_Direccién de Contratacion.

Se evidenci6 que, durante la vigencia 2023,
Gestién del Talento
Humano, convocé a los servidores que
ingresaron a la entidad y en general a todos
los servidores a realizar el curso virtual de
"Induccion a la Secretaria Distrital de Gobierno",
dispuesto a través de la plataforma Moodle,
con la participacion de 1151 servidores
certificados en 2023 y que en su contenido
contemplo
Subsistema Interno de Gestion Documental
y Archivo, Almacén e inventarios, a partir de
los cuales socializaron las responsabilidades
y recomendaciones sobre al manejo y
control de los bienes, y del trimite oportuno,

la Direccién de

temas relacionados con el

Cédigo: EIN-F009
Version: 01
Vigencia: 18 de mayo de 2022
Caso HOLA: 244494
Pagina 27 de 40

Soportes curso virtual de
Moodle de Induccién y
Reinduccién (invitacién a

curso  virtual,  reporte
general de  servidores
certificados  y  listados

asistencia jornada virtual
del mes de diciembre de
2023)

Formato GCO-GTH-F029
Entrenamiento puesto de
trabajo, version 4 del
7/09/2023.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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5. Pérdida, deterioro, alteracién o uso indebido de documentos publicos e informacion contenida
en bases de datos y sistemas de informacion.

salvaguarda y conservacion de documentos.
Adicionalmente en el mes de diciembre se
cumplié con una jornada de induccién
virtual de manera sincrénica en la cual
también se presentaron estas tematicas.

Por otro lado, se validé que se cuenta con el
formato GCO-GTH-F029 Entrenamiento
puesto de trabajo, version 4 del 7/09/2023,
en el que se establecen diversas actividades,
dentro de las que se encuentra "Explicar las
responsabilidades asociadas al manejo y
control de los bienes, el tramite oportuno,
salvaguarda y consetrvacion de
documentos", formato que es suministrado
al personal a través de correo electrénico por
la Direccion de Gestion del Talento
Humano, donde se les informa el
responsable de realizar el entrenamiento en
el puesto de trabajo.

De conformidad con la Directiva, es imperativo que el Estado exija a sus servidores(ras), en razén a su relacion
especial de sujecién a éste, un deber general de cuidado, diligencia y correccién en el desempefio de sus
funciones; por tanto, en aras de dar aplicacion rigurosa a los principios orientadores de la funcién administrativa
y prevenir la incursién en conductas disciplinables asociadas a la pérdida, deterioro, alteracién o uso indebido
documentos publicos e informaciéon contenida en bases de datos y sistemas de informacion, se verificé y analizé
la adopcion, por parte de la Secretaria Distrital de Gobierno, de ocho (8) lineamientos y se evidencio lo siguiente:

5.1 Definir mecanismos de
recepcién y tramite de
documentos para realizar
control,  seguimiento y
monitoreo sobre el

Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17

Cédigo Postal: 111711

Tel. 3387000 - 3820660
Informacién Linea 195
www.gobiernobogota.gov.co

Direccion
Administrativa

La Direccién Administrativa informé
que con el fin de controlar el flujo
documental de la Secretaria Distrital de
Gobierno (SDG), se ha establecido el
Formato GDI-GPD-F018 Préstamos y
consulta de expedientes, con el cual se
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Formato de control de retiro
GCO-GCI-F102.

Radicados respuestas dreas:
20246720000063
20231300435613

DE BOGOTA DC.
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responsable de los mismos y
el estado de su tenencia.

5.2 Implementar politicas de

gestion  documental  que
permitan verificar el
cumplimiento de las normas
archivisticas y de

conservacion documental.

Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17

Cédigo Postal: 111711

Tel. 3387000 - 3820660
Informacién Linea 195
www.gobiernobogota.gov.co

Ditreccion
Administrativa

registra la  trazabilidad sobre la
responsabilidad en la tenencia de los
documentos.

Para el caso, se validé las respuestas
dadas por las areas, sobre la solicitud de
informaciéon ~ de la  Direcciéon
Administrativa y el diligenciamiento del
formato en mencion.

Asi mismo, la Direccién
Administrativa, a través del Grupo de
Gestién del Patrimonio Documental,
presenté ante la Oficina de Control
Interno, informes  trimestrales  sobre los
préstamos y/ o consultas de documentacion en
los archivos de gestion de las 20 Alcaldias
Locales y 24 dependencias del Nivel Central,
como medida de prevencion o
deteccion de los riesgos caracterizados
en la funcién archivistica de la SDG. en
los que las dependencias reportaron los
prestamos realizados en el petiodo.

Se evidencié que, la Secretarfa Distrital
de Gobierno, en desarrollo del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion,
cuenta con un conjunto de documentos
en su Sistema Integrado de Gestion, en
los que se establecen directrices para
garantizar  la adecuada  gestién
documental, a través de la apropiacién
de la normatividad archivistica, asf:
Politica de Gestion Documental;
Modelo de Requisitos para la Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo;
Modelo de Metadatos Digitales; Manejo
de documentos digitales y electrénicos
de la SDG en el repositorio SharePoint;
Instrucciones para el tramite de
Radicacion, Digitalizacién y Reparto de
las Comunicaciones en el Centro de
Documentacion; Plan de Preservacion
Digital a Targo Plazo; Plan de
Conservacion Documental; Planeacién
de la Gestién Documental,
Procedimiento de Produccién
Documental; Procedimiento de Gestion
y Tramite Documental; Procedimiento
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20235620015343

Informes trimestrales sobre
los ptéstamos y/o consultas
de documentaciéon en los
archivos de gestién, bajo los
radicados:

20234220136713 — Trim 1
20234220300753 — Trim 1T
20234220382793 — Trim 111

No se report6 el informe del
IV trimestre de 2023.

* Politica de Gestion
Documental.

* Modelo de Requisitos para la
Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo
(MOREQ).

* Modelo de Metadatos
Digitales

*GDI-GPD-M002 Manejo de
documentos digitales y
electronicos de la SDG en el
repositorio SharePoint
*GDI-GPD-IN002
Instrucciones para el tramite
de Radicacién, Digitalizacién
y Reparto de las
Comunicaciones en el Centro
de Documentacién.
*GDI-GPD-PL002 Plan de
Preservacion Digital a Largo
Plazo.

*GDI-GPD-PL003 Plan de
Conservacion Documental
*GDI-GPD-P002 Planeacion
de la Gestion Documental

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17

Cédigo Postal: 111711

Tel. 3387000 - 3820660
Informacién Linea 195
www.gobiernobogota.gov.co

de Organizacién Documental; *GDI-GPD-P003
Transferencias Documentales; Procedimiento de Produccion
Procedimiento disposicién de Documental

documentos; Procedimiento de *GDI-GPD-P004

conservacion documental; Consulta,
préstamo y devolucién de documentos
y/o expedientes en archivos de gestion
y central.

Asi mismo, la Direccién
Administrativa, a través del Grupo de
Gestién del Patrimonio Documental,
present6 ante la Oficina de Control
Interno, informes trimestrales sobre el avance
en la organizacion de los archivos de gestion;
asi como de la pérdida y/ o extravio parcial
/0 total de documentos y/ o expedientes en los
archivos de gestion de las 20 Alcaldias Iocales
9 24 dependencias del Nivel Central, como
medidas de prevencién o deteccion de
los riesgos caractetizados en la funcién
archivistica de la SDG. en los que las
dependencias reportaron los prestamos
realizados en el petiodo, asi como las
pérdidas  y/o  extravio de los
documentos; patticularmente para el
primer trimestre de la vigencia 2023, se
evidencié que, la Direcciéon para la
Gestion Policiva reporté en el mes de
marzo la pérdida total del documento
“Auto Delegacion No. 16823”; de igual
manera la Alcaldfa Local de Chapinero
report6 para el mes de enero, la pérdida
de los expedientes de actuaciones
administrativas de control al régimen
urbanistico y de obras “Preliminar No.
18143-2014" y “Expediente 571-2009"
para el mes de marzo, dicha Alcaldia
reporté  pérdida  del  “Expediente
preliminar 15557-2013"; para el caso la
Oficina de Control Interno solicité a las
areas responsables informar las
acciones coffectivas y preventivas
implementadas, con ocasién de las
pérdidas indicadas, las cuales fueron
reportadas a través de memorandos
internos.
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Procedimiento de Gestién y
Tramite Documental
*GDI-GPD-P005
Procedimiento de
Organizaciéon Documental
*GDI-GPD-P006
Transferencias Documentales
*GDI-GPD-P007
Procedimiento disposicion de
documentos
*GDI-GPD-P008
Procedimiento de
conservacion documental.
*GDI-GPD-P010 Consulta,
préstamo y devolucion de
documentos y/o expedientes
en archivos de gestién y
central.

Informes trimestrales sobre ¢l
avance en la organizaciéon de
los archivos de gestién, bajo
los radicados:

20234220136113 — Trim I
20234220290783 — Trim 1T

No se report6 el informe del
IIT y IV trimestre de 2023.

Informes trimestrales sobre
pérdida y/o extravio parcial
y/o total de documentos y/o
expedientes en los archivos de
gestion, bajo los radicados:

20234220136323 — Trim 1
20234220312533 — Trim 1T
20234220382933— Trim IIT

No se reportd el informe del
IV trimestre de 2023.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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5.3 Establecer protocolos,
procedimientos y/o
manuales para el manejo de
documentos, informacion
institucional, bases de datos
y registros administrativos,
con el fin de salvaguardar su
integridad y su conservacién
adecuada.

5.4 Generar protocolos para
la suscripcion de acuerdos
de confidencialidad con las y
los servidores que en razén
de sus funciones y/o con los
prestaciones que, en
cumplimiento ~ de  sus
obligaciones, deban acceder
a la informacién contenida
en documentos fisicos y/o
en bases de datos y/o en

Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17

Cédigo Postal: 111711

Tel. 3387000 - 3820660

Informacién Linea 195
www.gobiernobogota.gov.co

Diteccion
Administrativa y
Direccion de
Tecnologfas e
Informacion

Ditreccion
Administrativa y
Direccion de
Tecnologias e
Informacion

Se evidenci6 que, la Secretarfa Distrital
de Gobierno (SDG) ha implementado
dentro su estructura tecnoldgica, a
través del Manual para el Manejo de
documentos digitales y electronicos de
la SDG en el repositorio SharePoint
GDI-GPD-M002, version 1  del
23/06/2022, el uso del Repositotio
Institucional ~en la  plataforma
SHAREPOINT, donde se centraliza
toda informacién producida en cada
una de las dependencias de la Entidad,
en ejercicio de sus funciones, con base
en los instrumentos archivisticos
disefiados para la buena gestion de la
documentacién, con el fin de asegurar
su integridad y conservacién a largo
plazo.

Se evidenci6 que, en virtud del Manual
de Gestion de Seguridad de la
Informacion, numeral 7.1.8.6, se cuenta
con los siguientes documentos:

GDI-TIC-F020 Formato Acuerdo de
confidencialidad: A través del cual los
servidores publicos, contratistas,
subcontratistas y pasantes-practicantes
de la Secretaria Distrital de Gobierno,
manifiestan su compromiso con la
entidad respecto del uso pertinente de
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Radicados solicitud Control
Interno:

20241500048253
20241500048243

Respuestas Direccion Gestion
Policiva y Alcaldia Local de
Chapinero:

20242210063523
20245220002743

GPD-M002 Manual para el
Manejo  de  documentos
digitales y electrénicos de la

SDG en el repositorio
SharePoint GDI-, version 1
del 23/06/2022

GDI-TIC-F020 Formato

Acuerdo de confidencialidad,
version 2.

GDI-TIC-F041 Formato
Acuerdo de Transferencia de
Informacién, version 1 del

28/03/2023.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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sistemas de informacién
para garantizar la reserva
legal y a protecciéon de
informacion personal o el

derecho de
"habeas data" de la
ciudadania.

5.5 Establecer en el proceso
de retiro de la entidad o ante
posibles cambios de sus
directivos(as)

servidores(as) publicos(as),
actividades y obligaciones
asociadas a la entrega
integral y oportuna de la
informacion,

documentacién a bases de
datos que estuvieron a su
cargo durante la vinculacién
con la entidad

5.6 Implementar controles
que permitan garantizar que,
ante el retiro de servidores
publicos y contratistas de la
entidad, se inactiven o
bloquee el acceso a los
sistemas de informacién y

base de datos
institucionales.
Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17

Cédigo Postal: 111711

Tel. 3387000 - 3820660
Informacién Linea 195
www.gobiernobogota.gov.co

Direccion de
Gestién de
Talento Humano

Direccion de
Gestién de
Talento Humano,
y Direccién de
Tecnologias e
Informacion

los recursos informaticos y de la
informacién que la entidad dispone y
que les entrega, o a la cual tiene acceso
con ocasién al cumplimiento de sus
funciones u obligaciones.

GDI-TIC-F041 Acuerdo de
transferencia de informacion: A través
del cualla SDG y el contratista acuerdan
sobre la propiedad y manejo de la
informacién obtenida, en desarrollo del
objeto contractual.

Asi mismo, en los contratos de
prestacion de servicios profesionales, se
tiene como obligacién general la
siguiente:  "Mantener estricta reserva y
confidencialidad  sobre la informacion que
conozea por causa o con ocasion del contrato,
asi como, respetar la titnlaridad de los derechos
de autor, en relacion con los documentos, obras,
creaciones que se desarrollen en ejecucion del
contrato."

Se evidenci6 que la entrega oportuna de
la informacién y toda la documentacion
a cargo del funcionario que se
desvincula de la entidad esta regulada a
través de las instrucciones para la
entrega de puesto de trabajo servidor de
planta GCO-GTH-INO11 y sus
formatos asociados: GCO-GTH-F042
Acta de entrega puesto de trabajo nivel
profesional, técnico y asistencial; GCO-
GTH-F043 Formato control de retiro o
traslado personal de planta.

Se evidenci6 que, la Secretaria Distrital
de Gobierno, cuenta con herramientas
de control documentadas en su Sistema
Integrado de Gestion, para garantizar
que, ante el retiro de servidores publicos
y contratistas de la entidad, se inactiven
o bloquee el acceso a los sistemas de
informacién y base de datos
institucionales, las cuales durante la
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Instrucciones para la entrega
de puesto de trabajo servidor
de planta GCO-GTH-INO011,
versién 5 del 12/07/2021.

GCO-GTH-F042  Formato
Acta de entrega puesto de
trabajo  nivel profesional,
técnico y asistencial, version 1,
17/0472020.

GCO-GTH-F043  Formato
control de retiro o traslado

personal de planta, version 2
del 12/07/2021.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17

Cédigo Postal: 111711

Tel. 3387000 - 3820660
Informacién Linea 195
www.gobiernobogota.gov.co

vigencia 2023, fueron objeto de
seguimiento permanente por parte de
las Direcciones de Gestién del Talento
Humano y de Tecnologlas e
Informacién, con ocasion de los
traslados, desvinculaciones y
liquidaciones de contratos que se
generaron, relacionadas a continuacion:

GCO-GTH-INO11 Instrucciones para
la Entrega de Puesto de Trabajo
Servidor de Planta, version 5 del
12/07/2021, en el cual, se establece
como Politica de Operacidn, entre otras
"11. El servidor saliente debe tramitar el
Jormato de control de retiro personal de planta
GGO-GTHFE043, totalmente diligenciado y
Sfirmado", formato que se encuentra
actualizado a su  version 2 del
12/07/2021.

GDI-TIC M004 Manual de Gestién de
Seguridad de la Informacién, versién 9
del 13/09/2023, en el que se establecen
politicas de seguridad de la informacién
y seguridad digital, particularmente en el
numeral 7.1.2.3, se indica "Es
responsabilidad del funcionario o colaborador
realizar la entrega del cargo aplicando las
Instrucciones para la Entrega de Puesto de
Trabajo Servidor de Planta GCO-GTH-
INOTT de la informacion a su cargo al
respectivo jefe inmediato y dejarla en el
SharePoint correspondiente a su dependencia, de
ser necesario".

Asi mismo, cuando finaliza un contrato,
el supervisor o director de la
dependencia, crea un caso en el
aplicativo Hola solicitando generar el
GCO-GCI-F102 Formato de control de
retiro, version 1 del 15/09/2021, este
documento es generado a través del
aplicativo HOLA y susctito por la
Direccién Administrativa y la Direccion
de Tecnologfas e informacién, el dltimo
paso y firma de este documento estd a
cargo de la Direccién de Tecnologias e
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GCO-GTH-INO11
Instrucciones para la Entrega
de Puesto de Trabajo Servidor
de Planta, version 5 del
12/07/2021.

GDI-TIC M004 Manual de
Gestién de Seguridad de la

Informacion, version 9 del
13/09/2023.

GCO-GTH-F043 Formato
control de retito o traslado

personal de planta, versién 2
del 12/07/2021.

GDI-TIC M004 Manual de
Gestién de Seguridad de la
Informacion, version 9 del
13/09/2023.

GCO-GCI-F102 Formato de
control de retiro, versién 1 del
15/09/2021.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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Informacién y se genera el documento
una vez se realiza la inactivacién del
usuario correspondiente en la red de
datos, sistemas de informacion y bases
de datos institucionales.

5.7 Adoptar procedimientos
institucionales para asegurar
la informacién que reposa
en bases de datos,
aplicativos y/o, sistemas de
informacién.

5.8 Implementar politicas de
tratamiento de datos y la de
seguridad de la informacién.

Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17

Cédigo Postal: 111711

Tel. 3387000 - 3820660
Informacién Linea 195
www.gobiernobogota.gov.co

Direccion de
Tecnologias e
Informacion

Direccion de
Tecnologfas e
Informacion

Se evidencié que la Secretarfa Distrital
de Gobierno ha implementado, a través
de la Direccion de Tecnologias e
Informacion, los siguientes
procedimientos y lineamientos, a fin de
asegurar la informacién que reposa en
bases de datos, aplicativos y/o, sistemas
de informacién:

e  Manual de Gestién de Seguridad
de la Informacion.

e Manual para el Manejo de

digitales y

electrénicos de la SDG en el

repositorio SharePoint GDI.

documentos

e Instrucciones para la priorizacién
y categorizacion de incidentes de
seguridad de la informacién:

e  Manual de procedimientos gestion
de incidentes de Seguridad de la

Informacion.

Se evidencié que la Secretarfa Distrital
de Gobierno ha implementado, a través
de la Direcciéon de Tecnologias e
Informacion, las siguientes politicas:

Politica para el tratamiento y proteccion
de datos personales, con el fin de
establecer medidas que garanticen de
manera
seguridad y  privacidad para el
tratamiento y protecciéon de datos
personales en la Secretarfa Distrital de

eficiente los niveles de
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GDI-TIC M004 Manual de
Gestién de Seguridad de la
Informacion, version 9 del
13/09/2023.

GPD-M002 Manual para el
Manejo  de  documentos
digitales y electrénicos de la
SDG en el repositorio
SharePoint GDI-, version 1
del 23/06/2022.

GDI-TIC-IN020
Instrucciones para la
priorizacion y categorizacion
de incidentes de seguridad de
la informacién, version 1 del
20/12/2022.

GDI-TIC-P009 Manual de
Procedimientos Gestién de
incidentes de Seguridad de la

informacion.

GDI-TIC-M007 Politica para
el tratamiento y proteccion de
datos personales, versién 3 del
18/12/2023.

GDI-TIC M004 Manual de
Gestién de Seguridad de la
Informacién, versiéon 9 del
13/09/2023, numeral 7.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



*

SECRETARIA DE

BQGOT[\ GOBIERNO INFORME DE LEY Y/O SEGUIMIENTO

Gobierno, de tal forma que se eviten
posibles  adulteraciones,  pérdidas,

consultas 'y usos O accesos No
autorizados.

Politica de Seguridad y Privacidad de la
Informacién, contenida en el Manual de
Seguridad de la informacién, numeral
7°, mediante la cual se garantiza la
adecuada gestion de activos, riesgos e
incidentes en segutidad de la
informacién, fomentando una cultura
en seguridad y privacidad de la
informacion en todos los niveles de la
organizacion, con el fin de apoyar en el
cumplimiento  de los  objetivos
estratégicos y al propdsito de la
Entidad.

Se anexa la “Matriz Informe Directiva”, en la cual se consolidan los resultados generales del seguimiento
efectuado.

6. Observaciones o Recomendaciones

Conforme al seguimiento realizado a los cinco (5) lineamientos establecidos en la Directiva 008 de 2021
“Lineamientos para prevenir conductas irregulares relacionadas con el cumplimiento de los Manuales de Funciones y Competencias
Laborales y de los Manunales de Procedimientos Institucionales, asi como por la pérdida o deterioro o alteracion o uso indebido de
bienes, elementos, documentos pitblicos e informacion contenida en bases de datos y sistemas de informacion”, a continuacién se
relacionan los principales resultados por lineamiento, con sus observaciones y recomendaciones, si hay lugar,
con el fin de fortalecer los controles implementados para prevenir conductas irregulares relacionadas con el
incumplimiento de los lineamientos dados en la Directiva.

Cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

La Secretarfa Distrital de Gobierno, a través de la Direccién de Gestién del Talento Humano, ha implementado
controles para garantizar que la conducta y el obrar de sus servidores publicos, se enmarquen en el cumplimiento
de los deberes funcionales que le son asignados, previendo que, en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, se establezcan funciones coherentes con las competencias y requisitos exigidos para
cada cargo y desglose funcional (entidad - dependencia - servidor), el cual es socializado y comunicado a los
servidores publicos y ciudadania en general, mediante los ejercicios de entrenamiento en el puesto de trabajo,
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induccién, reinduccion, jornadas de capacitacion y publicacion en el sitio web; Asi mismo, la Oficina de Control
Interno, a través de sus ejercicios de auditoria y seguimiento, verifica el cumplimiento de estas directrices,
generando las observaciones y recomendaciones, a fin de que suscriban los planes de mejoramiento a los que
haya lugar.

Sin embargo, pese a que en la vigencia 2023, no fue posible incluir, el Manual de Funciones y Competencias
Laborales, en el Plan Institucional de Capacitacién - PIC, dentro de la tematica del curso de induccién y
reinduccion, se realizaron jornadas de capacitacién que incluyeron dicho manual; asi mismo para la vigencia
2024 se incluyd, en el Plan de Institucional de Capacitacién, numeral 2.9, el tema denominado “Gestion Transversal
y de Apoyo “Manual de Funciones SDG”, programado para toda la vigencia 2024.

Por lo anterior, se recomienda dar cumplimiento a la programacion del PIC establecida para la vigencia 2024,
especificamente en lo que concierne al Manual de Funciones y Competencias Laborales, con fin de continuar
con el fortalecimiento de los conocimientos sobre las funciones y competencias que le atafien a cada servidor
publico de la entidad, en cumplimiento con la Directiva.

Cumplimiento del Manual de Procesos y/o Procedimientos.

La Secretaria Distrital de Gobierno, a través de la Oficina Asesora de Planeacion y Direccién Administrativa,
ha implementado la gestién por procesos, a través del Sistema Integrado de Gestidn, aplicativo Matiz, en el cual
reposan las Politicas de Operaciéon, Manuales, Procedimientos, Instructivos y Formatos, necesarios, para
desarrollar su objeto social y garantizar la atencién a los requerimientos de sus grupos de valor, documentos que
son actualizados periédicamente, asegurando que exista coherencia entre el modelo operacional vigente, la
estructura organizacional y el manual especifico de funciones y competencias laborales, documentos que son
socializados a los servidores publicos, para garantizar su cumplimiento.

No obstante, en los ejercicios de auditoria realizados, por la Oficina de Control Interno, han sido recurrentes
las observaciones y hallazgos, relacionados con el incumplimiento al Manual para la Gestion del Riesgo, en lo
que concierne a las actualizaciones de los mapas de riesgos, con ocasiéon de la materializacién de los riesgos
identificados, particularmente en el proceso de Inspeccién, Vigilancia y Control — IVC, lo que evidencia
debilidades en la gestién de riesgos, que permita una adecuada identificacién e implementacién de controles en
la entidad, tal como lo establece la Ditrectiva.

Por lo anterior, se recomienda implementar las acciones necesarias para que las dreas fortalezcan los controles
y establezcan los respectivos planes de tratamiento de los riesgos institucionales y el mecanismo de reporte, en
caso de materializarse algin riesgo, a fin de garantizar la actualizacién permanente de los mapas de riesgos
(valoracion y analisis del riesgo y definicion de controles efectivos).

Atencién Oportuna de Peticiones, Relacionamiento con la Ciudadania y Cumplimiento diligente,
eficiente e imparcial de funciones.

La Secretarfa Distrital de Gobierno, a través de la Subdireccion de Gestiéon Corporativa, ha implementado
Manuales, Procedimientos, Instrucciones, a través de los cuales se establecen lineamientos claros para sus
servidores publicos, respecto de la recepcion, identificacion y clasificacién adecuada de los derechos de peticién,
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interpuestos por la ciudadania, a través del aplicativo Bogota Te Escucha y Sistema de Gestion Documental
ORFEO; asi como informacion clara, en su sitio web, sobre los diferentes canales y horarios de atencién
dispuestos y capacitaciones permanentes a su personal sobre estrategias de atencién efectiva, comunicacion
asertiva y lenguaje claro, en aras de garantizar la prestacion efectiva de los servicios y respuesta oportuna a sus
grupos de valor y ciudadania en general, con enfoque poblacional diferencial, dentro de los términos establecidos
en la legislacion vigente.

No obstante, en los informes de seguimiento a la atenciéon de las peticiones, adelantados por la Oficina de
Control Interno, en el proceso de servicio a la ciudadania, han sido recurrentes las observaciones y hallazgos
relacionados con el incumplimiento de los términos de ley para dar respuesta a dichas peticiones, sobre los cuales
se han generado los respectivos planes de mejoramiento.

Por lo anterior, se recomienda continuar con el fortalecimiento de los controles establecidos en los procesos,
con el fin de garantizar la respuesta oportuna a los requerimientos de la ciudadania y el cumplimiento diligente,
eficiente e imparcial de las funciones por parte de los servidores publicos, tal como lo indica la Directiva.

Pérdida, o deterioro, o uso indebido de bienes y/o elementos, o alteracién, o uso indebido de
documentos publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacioén.

La Secretarfa Distrital de Gobierno, a través de la Direccion Administrativa, Direccién de Contratacién y
Direccién de Tecnologias e Informacion, ha implementado Politicas de Operacién, Manuales, Procedimientos,
Instructivos y Formatos de gestién documental y seguridad de la informacién, para garantizar que los
documentos conserven su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad, proveyendo los medios de
conservacion y seguridad indispensables para salvaguardar los bienes, elementos, documentos e informacion, a
fin de prevenir que los servidores publicos, incurran en conductas disciplinables asociadas a la pérdida, detetioro,
uso indebido de bienes y/o elementos, o alteracién, o uso indebido de documentos publicos e informacion
contenida en bases de datos y sistemas de informacién.

Por consiguiente, en virtud de dichos lineamientos, la Direccién Administrativa, a través del Grupo de Gestién
del Patrimonio Documental, presenté ante la Oficina de Control Interno, informes trimestrales, a excepcion del
IV cuatrimestre de la vigencia 2023, sobre el avance en la organizacién de los archivos de gestién; asi como de
la pérdida y/o extravio patcial y/o total de documentos y/o expedientes en los archivos de gestion de tanto del
Nivel Central y Local, como medidas de prevencién o deteccién de riesgos relacionados con la funcién
archivistica de la SDG, en los que las dependencias reportaron los prestamos realizados en el periodo, asf como
las pérdidas y/o extravio de los documentos; particularmente se evidencié que, para el primer trimestre de 2023,
la Direccién para la Gestién Policiva reporté en el mes de marzo la pérdida total del documento “Axuzo Delegacidn
No. 168237; de igual manera la Alcaldia Local de Chapinero report6 para el mes de enero, la pérdida de los
expedientes de actuaciones administrativas de control al régimen urbanistico y de obras “Preliminar No. 18143-
2014" y “Expediente 571-2009"; asi mismo, en el mes de matzo, dicha Alcaldia reporté pérdida del “Expediente
preliminar 15557-2013"; para el caso la Oficina de Control Interno solicit6 a las areas responsables informar las
acciones correctivas y preventivas implementadas, con ocasion de las pérdidas indicadas, en las que se evidencié
que, por parte de la Direcciéon de Gestién Policiva, se realizé una serie de actividades, desde la indagacion
preliminar, reporte a la Fiscalia, entre otras, que dan cuenta de la gestién realizada, para reconstruir el “Auto

Edificio Liévano Cédigo: EIN-F009
Calle 11 No. 8 -17 Version: 01

Codigo Postal: 111711 Vigencia: 18 de mayo de 2022

Tel. 3387000 - 3820660 A ALCALDIA NAYOR
Informacién Linea 195 Caso HOLA: 244494 DE BOGOTA DC.

www.gobiernobogota.gov.co Pagina 37 de 40




w*

SECRETARIA DE

BOGQT[\ GOBIERNO INFORME DE LEY Y/O SEGUIMIENTO

Delegacion No. 168237, actividad que se encuentra en curso; asi mismo por parte de la Alcaldia Local de Chapinero,
se informé que se realiz6 la respectiva reconstruccién sobre la “Preliminar No. 18143-2014" y sobre el
“Expediente 571-2009", el mismo fue encontrado en la Alcaldia, por lo que los dos documentos reposan en el
Archivo de Gestion de la Alcaldia; sin embargo, no se reportaron las acciones adelantadas en virtud de la pérdida
del documento del “Expediente preliminar 15557-2013", reportada para el mes de marzo -2023.

Por lo anterior, se hace necesario realizar las siguientes recomendaciones:
Direccion de Gestion Policiva:

v" Continuar con las actividades necesatias para garantizar la reconstruccion del “Auto Delegacién No.
168237, el cual una vez se reconstruya, se solicita reportar a la Oficina de Control Interno y la Direccién
Administrativa.

v" Reportar a la Oficina Asesora de Planeacion la materializacion del riesgo de corrupcion ““Posibilidad de
afectacion reputacional por la pérdida, manipulacion y/o alteracion intencional de la informacion y de los expedientes
[fisicos de los procesos, para beneficio propio o de particulares”, en los monitoreos cuatrimestrales que se realicen.

V" Actualizar, con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacién, la Matriz de Riesgos de Corrupcion del
proceso, con ocasion de la materializacion del riesgo de corrupcion “Posibilidad de afectacion reputacional
por la pérdida, manipulacion y/ o alteracion intencional de la informacion y de los expedientes fisicos de los procesos, para
beneficio propio o de particulares”, en la valoracion (Probabilidad /Impacto) tanto del riesgo inherente, como
residual.

v Formular los planes de mejoramiento (acciones correctivas y preventivas) con ocasién de la
matetializacién del riesgo de corrupcion “Posibilidad de afectacion reputacional por la pérdida, manipulacion y/ o
alteracion intencional de la informacion y de los expedientes fisicos de los procesos, para beneficio propio o de particulares”,
en cumplimiento con el Procedimiento PLE-PIN-P015 Administracién y Monitoreo de Riesgos de
Gestion y Corrupcion, version 1 del 27/09/2023, Politica de Operaciéon No. 9.1 con el fin de que la
Oficina de Control Interno, efectie su seguimiento periddico.

Alcaldia Local de Chapinero:

v Reportar a la Oficina de Control Interno, las acciones adelantadas con ocasién de la pérdida del
documento del “Expediente preliminar 15557-2013", reportada para el mes de marzo -2023.

v Reportar a la Oficina Asesora de Planeacién la materializacién del riesgo de corrupcion “Posibilidad de
afectacion reputacional por la pérdida, manipulacion y/o alteracion intencional de la informacion y de los expedientes
[fisicos de los procesos, para beneficio propio o de particulares”, en los monitoreos cuatrimestrales que se realicen.

V" Actualizar, con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacion, la Matriz de Riesgos de Corrupcion del
proceso, con ocasion de la materializacion del riesgo de corrupcion “Posibilidad de afectacion reputacional
por la pérdida, manipulacion y/ o alteracion intencional de la informacion y de los expedientes fisicos de los procesos, para

! Es responsabilidad de cada lider de proceso / alcalde local formular planes de mejoramiento en el momento en que
se evidencie la materializacion de riesgos. Para los casos de materializacion de riesgos de corrupcion es necesario
reportar la situacion ante los entes de control y Fiscalia, segun corresponda.
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beneficio propio o de particulares”, en la valoracion (Probabilidad /Impacto) tanto del riesgo inherente, como
residual.

v' Formular los planes de mejoramiento (acciones correctivas y preventivas) con ocasién de la
materializacién del riesgo de corrupcion “Posibilidad de afectacion reputacional por la pérdida, manipulacion y/ o
alteracion intencional de la informacion y de los expedientes fisicos de los procesos, para beneficio propio o de particulares”,
en cumplimiento con el Procedimiento PLE-PIN-P015 Administracién y Monitoreo de Riesgos de
Gestion y Corrupcion, version 1 del 27/09/2023, Politica de Operacién No. 9.2, con el fin de que la
Oficina de Control Interno, efectie su seguimiento periédico.

Direccion Administrativa:

v' Fortalecer el seguimiento y reporte trimestral a la Oficina de Control Interno, sobre el avance en la
organizaciéon de los archivos de gestion; pérdida y/o extravio patcial y/o total de documentos y/o
expedientes en los archivos de gestion del Nivel Central y Local, a fin de obtener la informacién sobre
la gestién documental realizada en toda la vigencia.

v" Solicitar a las Dependencias y Alcaldias Locales el reporte de las acciones correctivas y preventivas
realizadas, con ocasién de las pérdidas reportadas e incluirlas dentro de los informes que se presenten
al area de Control Interno.

v" Continuar con el fortalecimiento de los conocimientos en las Dependencias y Alcaldias Locales, sobre
el procedimiento a seguir en caso de pérdida de documentos y/o elementos.

Oficina Asesora de Planeacion:

v Implementar las acciones necesarias para que las areas fortalezcan los controles y establezcan los
respectivos planes de tratamiento de los riesgos institucionales y el mecanismo de reporte, en caso de
materializarse algin riesgo.

v" Brindar el apoyo técnico a las dependencias para actualizar las matrices de riesgos (valoracién y analisis
del riesgo y definicién de controles efectivos), cuando se reporten materializaciones de riesgos.

2 lbidem.
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7. Conclusiones

La Secretaria Distrital de Gobierno, ha implementado Manuales, Procedimientos, Instrucciones y Formatos, a
través de los cuales se establecen lineamientos claros, con el fin de prevenir que los servidores publicos, incurran
en conductas disciplinables asociadas al incumplimiento de sus funciones y responsabilidades, que ocasionen la
respuesta inoportuna a las peticiones de la ciudadanfa o pérdida, detetioro, uso indebido de bienes y/o
elementos, o alteracién, o uso indebido de documentos publicos e informacion contenida en bases de datos y
sistemas de informacién; no obstante, se presentan oportunidades en la aplicacion de dichos lineamientos, sobre
las cuales se emitieron las respectivas recomendaciones.
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