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Bogota D.C., 25 de febrero de 2025

PARA: Dr. GUSTAVO QUINTERO ARDILA
Secretario Distrital de Gobierno

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 - Vigencia 2024

Respetado Secretario,

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia
2025 y del Decreto 648 de 2017, especificamente del rol de Evaluaciéon 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 alteraciéon o uso indebido de bienes, elementos documentos
publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacién, correspondiente a la vigencia
2024, 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 modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Piiblica, 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 Coordinacion de Control Interno y/ o Comité de Auditoria y/ o Junta Directiva, y deberdn 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. 20251500067953; Direccién de Gestién del Talento Humano,
mediante radicado No. 202515000067803; Direccion Administrativa, mediante radicado No.
20251500067843; Direccion de Contrataciéon, mediante radicado No. 20251500067863; Direccién de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, mediante radicado No. 20251500067883; Oficina Asesora
de Planeacién, mediante radicado No. 20251500067903; Alcaldia Local de Chapinero, mediante radicado
No. 20251500067773 y Oficina de Control Interno Disciplinario, mediante radicado No. 20251500059123.
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Cabe mencionar que el informe fue remitido en oportunidad a Direcciéon Distrital de Asuntos
Disciplinarios de la Secretarfa Juridica Distrital por parte de la Oficina de Control Interno Disciplinario con
radicado No. 20251600082371 de fecha 24 de febrero de 2025, y que el mismo se encuentra publicado en
la pagina web: https://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/planeacion-presupuesto-
informes/informes-oficina-control-interno/otros-informes-consultas-a-bases-de-datos-o-sistemas-de-

informacion/informes-de-ley-o-seguimiento

Finalmente, agradecemos la disposicion y colaboracion de sus equipos de trabajo durante el proceso de
evaluacion, reiterando nuestro compromiso de asesorfa y acompanamiento a todos los procesos de la
Entidad.

Cordialmente,

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

Anexo:  Informe de seguimiento Directiva 008 de 2021
Matriz Directiva 008 de 2021
Radicado 20251600082371

Elaboré: Leidy E. Guacaneme Nufiez Contratista OCI
Aprob6/Revis6: Lady Johana Medina Murillo-Jefe OCI
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Bogota D.C., 25 de febrero de 2025

PARA: CARINE PENING GAVIRIA
Subsecretaria de Gestion 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 Alcaldia Mayor de Bogota — Vigencia 2024

Cordial saludo,

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia 2025
y del Decreto 648 de 2017, especificamente del rol de Evaluacion y Seguimiento, 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 informacién contenida en
bases de datos y sistemas de informacion, correspondiente a la vigencia 2024, en este sentido, se remiten los
resultados del seguimiento, en informe anexo.

Agradecemos la disposicién y oportuna atencién 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: Leidy E. Guacaneme Nufiez - Contratista OCI
Aprobé/Revisé: Lady Johana Medina Murillo-Jefe OCI
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Bogota D.C., 25 de febrero de 2025

PARA: RUBIELA GONZALEZ GONZALEZ
Directora de Contratacion

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 Alcaldia Mayor de Bogota — Vigencia 2024

Cordial saludo,

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia 2025
y del Decreto 648 de 2017, especificamente del rol de Evaluacién y Seguimiento, 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 alteracion o uso indebido de bienes, elementos documentos publicos e informacion contenida en
bases de datos y sistemas de informacién, correspondiente a la vigencia 2024, 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: Leidy E. Guacaneme Nufiez - Contratista OCI
Aprob6/Revisé: Lady Johana Medina Murillo-Jefe OCI
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Bogota D.C., 25 de febrero de 2025

PARA: MARIO ALEXANDER ORTIZ SALGADO

Director de Tecnologias e Informacién

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 Alcaldia Mayor de Bogota — Vigencia 2024

Cordial saludo,

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia 2025
y del Decreto 648 de 2017, especificamente del rol de Evaluacién y Seguimiento, 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 informacién contenida en
bases de datos y sistemas de informacion, correspondiente a la vigencia 2024, en este sentido, se remiten los
resultados del seguimiento, en informe anexo.

Agradecemos la disposicién y oportuna atencién 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: Leidy E. Guacaneme Nufiez - Contratista OCI
Aprob6/Revisé: Lady Johana Medina Murillo-Jefe OCI

Edificio Liévano
Calle 11 No. 8 -17

- i GDI-GPD-F031
Codigo Postal: 111711 Versién: 06 PREAD | excetencia
Tel. 3387000 - 3820660 Vigencia: 24 de enero de 2024 iy e Ambiental
Informacion Linea 195 Caso HOLA: 12936 ALCALDIA MAYOR

www.gobiernobogota.gov.co DE BOGOTA DC.



1‘ SECRETARIA DE
BOGOT. GOBIERNO

Radicado No. 20251500067843
Fecha: 25-02-2025

*20251500067843*

Péagina1de 1

Remisién Informe de Seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de

MEMORANDO

150
Bogota D.C., 26 de febrero de 2025
PARA: LUISA FERNANDA RAMIREZ FERIZ

Directora Administrativa
DE: JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO
ASUNTO:

2021 emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota — Vigencia 2024
Cordial saludo,

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia 2025
y del Decreto 648 de 2017, especificamente del rol de Evaluacion y Seguimiento, 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 alteracion o uso indebido de bienes, elementos documentos publicos e informacion contenida en
bases de datos y sistemas de informacién, correspondiente a la vigencia 2024, 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: Leidy E. Guacaneme Nufez - Contratista OCI
Aprob6/Revis6: Lady Johana Medina Murillo-Jefe OCI
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Bogota D.C., 25 de febrero de 2025
PARA: HENRY DAVID ORTIZ SAAVEDRA

Director de Gestion del Talento Humano

DE: JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO

ASUNTO:

Radicado No. 20251500067803
Fecha: 25-02-2025

*20251500067803*

Péagina1de 1

Remision Informe de Seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de

2021 emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota — Vigencia 2024

Cordial saludo,

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia 2025
y del Decreto 648 de 2017, especificamente del rol de Evaluacién y Seguimiento, 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 informacién contenida en
bases de datos y sistemas de informacion, correspondiente a la vigencia 2024, en este sentido, se remiten los

resultados del seguimiento, en informe anexo.

Agradecemos la disposicién y oportuna atencién 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: Leidy E. Guacaneme Nufiez - Contratista OCI
Aprobé/Revisé: Lady Johana Medina Murillo-Jefe OCI
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Bogota D.C., 25 de febrero de 2025

PARA: DIEGO FERNANDO FIGUEROA GUERRA
Jefe Oficina Asesora de Planeacion

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 Alcaldia Mayor de Bogota — Vigencia 2024

Cordial saludo,

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia 2025
y del Decreto 648 de 2017, especificamente del rol de Evaluacion y Seguimiento, 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 informacién contenida en
bases de datos y sistemas de informacion, correspondiente a la vigencia 2024, en este sentido, se remiten los
resultados del seguimiento, en informe anexo.

Agradecemos la disposicién y oportuna atencién 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: Leidy E. Guacaneme Nufiez - Contratista OCI
Aprob6/Revisé: Lady Johana Medina Murillo-Jefe OCI
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Bogota D.C., 25 de febrero de 2025
PARA: ALEXANDRA ME]JIA GUZMAN

Alcaldesa Local de Chapinero

DE: JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO

ASUNTO:

Radicado No. 20251500067773
Fecha: 25-02-2025

*20251500067773*

Péagina1de 1

Remisién Informe de Seguimiento al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de

2021 emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota — Vigencia 2024

Cordial saludo,

En cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, del Plan Anual de Auditoria vigencia 2025
y del Decreto 648 de 2017, especificamente del rol de Evaluacion y Seguimiento, 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 alteracion o uso indebido de bienes, elementos documentos publicos e informacion contenida en
bases de datos y sistemas de informacion, correspondiente a la vigencia 2024, 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: Leidy E. Guacaneme Nufiez - Contratista OCI
Aprob6/Revis6: Lady Johana Medina 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 Mannales 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. Rubiela Gonzalez Gonzalez — Directora de Contratacion

Dr. Mario Alexander Ortiz Salgado - Director de Tecnologias e Informacién
Dr. Diego Fernando Figueroa Guerra — Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion
Dra. Alexandra Mejfa Guzman — Alcaldesa Local de Chapinero

Dr. Humberto Duarte Garcia - 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 Objetivos 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, deterioro o uso indebido de bienes y/o elementos.

Pérdida, deterioro, alteracién o uso indebido de documentos publicos 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 2024 en las dependencias de la SDG.
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3. Marco normativo o criterios del informe

= Directiva 008 de 2021 de la Alcaldia Mayor de Bogota. ‘“Lincamientos 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, 0 alteracion o uso indebido de bienes, elementos, documentos pithlicos
¢ informacion contenida en bases de datos y sistemas de informacion”.

La muestra estd representada por los soportes solicitados a los procesos de Gerencia del Talento
Humano, Gestiéon del Patrimonio Documental, Gerencia de TIC, Planeacién Estratégica y Gestién
Corporativa Institucional, ademds 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 cual se dicta la Ley 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
Piiblica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

4. Equipo auditor:

Leidy Esperanza Guacaneme Nufiez - 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 Gestiéon 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 Secretarfa 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 evaluacién y seguimiento establecidos en el Articulo 17 del Decreto 648 de
2017.

6. Periodo de ejecucion

20 de enero al 21 de febrero de 2025.

7. Desarrollo
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Producto de la aplicaciéon 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
consolidé a nivel general los resultados, en el Anexo de la Directiva “Matriz 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 2024, ante la Direccion
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 Gltimo, “Actuaciones disciplinarias”, es competencia de la
Oficina de Control Interno Disciplinario, asi:

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, asi:

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.

4. 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
Competencias Laborales, se constituye en un instrumento de gestién 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
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Direccién 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 omisiéon o extralimitacién 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 Secretaria Distrital de Gobierno, de diez (10)
lineamientos y se observo lo siguiente:

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.

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 y, 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

cualificacion
previsto para el
desempefio  del
cargo.
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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, tespecto 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

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

De acuerdo con la informacién suministrada por la Direcciéon de Gestién
del Talento Humano, en la ultima actualizacion 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. Por
ultimo, a través de la Resolucion 0548 del 08 de julio de 2024 se realizé
modificacion a las funciones y requisitos de los empleos de nivel directivo
de la planta global de la entidad. Se precisa que, la versién 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
regulatorios en
torno a la gestién
institucional, debe
garantizarse que el

manual de
funciones  refleje
efectivamente el
desglose funcional
(entidad -
dependencia -
servidot) 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 y
Competencias
Laborales
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,
modificaciones
realizadas.
1.4. Al momento
de asignar
funciones a algin
servidor (@)
publico (a),
deberd]  tenerse
en cuenta que se

del

las
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Se verificé 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 cuatro (4) empleos, en las que
se evidencio 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, propésito, funciones,
conocimientos, competencias comunes y nivel jerirquico, y requisitos de
nivel académico y experiencia, asi:

- Resolucién No. 548 del 08 de julio de 2024:

(Pagina 05 de 25) - Secretario de despacho Cédigo 045 Grado 08
(Pagina 18 de 25) - Direccién Técnico Cédigo 09 Grado 07
(Pagina 20 de 25) - Asesor Codigo 105 Grado 07

(Pagina 22 de 25) - Asesor Cédigo 105 Grado 01

Se verificaron las evidencias aportadas por la Direcciéon de Gestion del
Talento Humano, especificamente cuatro (4) comunicaciones de funciones
por correo electrénico, a servidores de los siguientes cargos: Conductor
Cédigo 480 Grado 13 Direccién Administrativa, Profesional Universitario
Cédigo 219 Grado 15 Alcaldfa Local de Antonio Narifio (Gestién Policiva);
Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 12 Direccién para la Gestion
Policiva; Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 24 Alcaldia Local de
San Cristébal (Gestién Policiva).

Estas comunicaciones se generaron por parte de la Direccién de Gestion
del Talento Humano respecto al proceso de vinculacién con ocasién de la
posesién 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.

La Direccién de Gestion del Talento Humano informé que, al momento de
vincular a un servidor publico de la Secretarfa Distrital de Gobierno, una vez
realizada la posesién en el empleo, se remite comunicacién via correo
electrénico tanto a al nuevo funcionatio 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
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Se hizo la revision de

la  resolucion de
actualizacion del
Manual de

Funciones en forma
aleatoria.

Cotreos electronicos
de la Direccion de
Gestién del Talento
Humano remitidos
los servidores, los
dias 13 de diciembre
de 2024, 18 de
noviembre de 2024,
18 de octubre de
2024 y 26 de
septiembre de 2024
respectivamente.

Correos electronicos
de la Direccion de
Gestion del Talento
Humano remitidos
los servidores, los

dias 13 de diciembre
2024,

de 18 de
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trate de
responsabilidades
enmatcadas en el
proposito,
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
aplicaciéon y estar
publicadas en las
paginas web de
cada entidad para
permitir el acceso
a la ciudadanfa y
demis pattes
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
Pablica 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
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de asignar funciones, evaluar el desempefio y verificar el cumplimiento de
las funciones, corresponde al jefe inmediato de cada dependencia.

Se tomé6 como muestra las comunicaciones del componente anterior, 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.

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, segun Resoluciones 330 del 15 de mayo de 2023,
521 del 07 de julio de 2023 y 0548 del 08 de julio de 2024, siendo asi
visible y claro para todos los servidores pablicos responsables de su
aplicacion, asi como para conocimiento de la ciudadania y demas partes
interesadas.

La socializacién de los Manuales de Funciones y Competencias Laborales
se realiza de manera periddica, a través de las jornadas de sensibilizacién y
capacitacion a todo el personal en cada vigencia, asi mismo se difunde esta
informacién en las comunicaciones de funciones, en el ingreso o cambio de
ubicacién de los servidores publicos, donde ademas de indicar al
funcionario su ubicacién, cargo y funciones, se suministra la ficha que le
aplica a cada funcionario, se le ponen de presente las normas que rigen el
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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.
1.8. En las
jornadas de
induccién y
reinduccién,  asi
como durante la
etapa de
entrenamiento en
el puesto de
trabajo,  deberan
desarrollarse
actividades
conducentes a la
apropiaciéon  del
Manual Especifico
de Funciones y
Competencias
Laborales par
parte de los y las
servidoras de la
entidad.
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MEFC, asi como los enlaces para su consulta a través de la Intranet.

De igual manera se validaron los listados de asistencia de la Socializacién del
Manual de Funciones llevada a cabo los dias 12 y 13 de junio de 2024, y de
un (1) Congreso de “Competencias Laborales Generales Empleo Priblico”, realizado
los dias 22 y 28 de octubre de 2024, con los servidores publicos de la entidad
de todos los niveles incluidos directivos en dos grupos, de acuerdo con lo
reportado por la Direcciéon de Gestién del Talento Humano, se explico,
aclar6 e indico sobre 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, para la vigencia
2024 la Secretarfa Distrital, se incluyé en el Plan Institucional de
Capacitacion 2024, especificamente en el numeral 2.9 que contiene el
cronograma de actividades, el cual describe lo siguiente:

* Actividad 17: Congreso en competencias laborales Generales Empleo
Publico.
* Actividad 31: Capacitacién Manual de Funciones SDG

Conforme a lo anterior, se informa que las dos (2) actividades fueron
ejecutadas satisfactoriamente, como se desprende de la verificacién de los
listados de asistencia que fueron aportados por la Direccién de Gestiéon de
Talento Humano.

La Direccién de Gestion del Talento Humano informé que, en el proceso
de vinculacién, al momento de la posesién de cada nuevo funcionario se le
comunic6, via correo electrénico la ubicacion y la ficha del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, aplicable al empleo en
el cual fue nombrado, con copia al jefe inmediato, siendo verificados los
soportes documentales suministrados por el drea, sobre los correos
remitidos a los servidores, donde adicionalmente se les informa el
Profesional responsable y el formato establecido para el entrenamiento en el
puesto de trabajo.

Se valid6 el formato de entrenamiento en el puesto de trabajo Cédigo:
GCO-GTH-F029 Version: 04 y se evidencié que se realiza puntualmente la
explicacién sobre la estructura funcional y objetivos de la dependencia,
propésito principal y funciones del empleo, procesos, procedimientos,
directrices de gestion aplicables al puesto de trabajo, roles, responsabilidades
y aporte a otros procesos, presentacién al equipo de trabajo, nombres y
extensiones de las personas que trabajan en la dependencia, designacién de
un tutor, entrega del inventario, llaves e informacién a su cargo,
procedimientos para solicitar elementos de oficina y en caso de dafio de
algin bien, funcionamiento de la comunicacién interna, ruta acceso a
plataforma Moodle — curso de induccién y certificado del mismo,
herramientas y sistemas a los que tiene acceso, posibles factores de riesgo,
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18 de octubre de
2024 'y 26 de
septiembre de 2024.

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

Listados de
asistencia de ambas
actividades incluidas
en el PAT 2024.

Cotreos electronicos
de la Direcciéon de
Gestion del Talento
Humano remitidos
los servidores, los
dias 13 de diciembre
de 2024, 18 de
noviembre de 2024,
18 de octubre de

2024 'y 26 de
septiembre de 2024.
GCO-GTH-F029
Entrenamiento
puesto de trabajo,
version 4 del
07/09/2023.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.


https://www.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/2024-01/Plan%20Institucional%20de%20Capacitaci%C3%B3n%20-%20PIC%20-%202024.pdf
https://www.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/2024-01/Plan%20Institucional%20de%20Capacitaci%C3%B3n%20-%20PIC%20-%202024.pdf
https://www.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/2024-01/Plan%20Institucional%20de%20Capacitaci%C3%B3n%20-%20PIC%20-%202024.pdf
https://www.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/2024-01/Plan%20Institucional%20de%20Capacitaci%C3%B3n%20-%20PIC%20-%202024.pdf
https://www.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/2024-01/Plan%20Institucional%20de%20Capacitaci%C3%B3n%20-%20PIC%20-%202024.pdf
https://www.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/2024-01/Plan%20Institucional%20de%20Capacitaci%C3%B3n%20-%20PIC%20-%202024.pdf
https://www.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/2024-01/Plan%20Institucional%20de%20Capacitaci%C3%B3n%20-%20PIC%20-%202024.pdf
https://www.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/2024-01/Plan%20Institucional%20de%20Capacitaci%C3%B3n%20-%20PIC%20-%202024.pdf
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https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/formato/gco-gth-f029_v4.doc
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1.9. Las Oficinas

de Control
Interno  deberan
realizar las
auditorias
cotrespondientes
sobre el
cumplimiento  de
estas  directrices,
para levantar los
planes de
mejoramiento  a
que haya lugar.

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 continuen
asignando

funciones

responsabilidades
a sus
colaboradores que
no se

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

SECRETARIA DE

GOBIERNO

Oficina de
Control
Interno

Direccion
de
Gestion
de
Talento
Humano

normas y elementos de seguridad, procedimiento en caso de accidente
laboral, entre otros.

Lo que se fortalece a través de las jornadas de socializacion del manual de
funciones, y de competencias laborales, a fin de que los servidores se
apropien de sus funciones que le son aplicables.

Durante la vigencia 2024, en el marco de las auditorias y seguimientos de
ley realizados tanto a Nivel Central, como Local, la Oficina de Control
Interno, verificé el cumplimiento de las directrices establecidas, en virtud de
las cuales se suscribieron los respectivos planes de mejoramiento. Los
informes de Auditoria y Seguimientos, se encuentran disponibles en el sitio
web de la SDG.

La Direccién de Gestién 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 la Socializacion
del Manual de Funciones llevada a cabo los dias 12 y 13 de junio de 2024, y
de un (1) Congtreso de “Competencias Laborales Generales Empleo Piiblico”,
realizado los dias 22 y 28 de octubre de 2024, con los servidores publicos de
la entidad de todos los niveles incluidos directivos en dos grupos, de acuerdo
con lo reportado por la Direccién de Gestion del Talento Humano, se
explic, aclar6é e indico sobre 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 desempefando cada
servidor, en estas jornadas se explicaron y aclararon las dudas
cotrespondientes dando claridad respecto al tema.

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

INFORME DE LEY Y/O SEGUIMIENTO

Informes de
auditorfa y
seguimientos

realizados ~ vigencia

2024, disponibles en
https:/ /histotico.go

biernobogota.gov.co
/transparencia/cont
rol/informes-
gestion-evaluacion-
auditoria-sdg

Listados de
asistencia de ambas
actividades incluidas
en el PAI 2024,
llevadas a cabo los
dias: 12 y 13 de junio
de 2024, y los dias 22
y 28 de octubre de
2024

Cotreos electronicos
de la Direccion de
Gestion del Talento
Humano remitidos
los servidores, los
dias 13 de diciembre
de 2024, 18 de
noviembre de 2024,
18 de octubre de
2024 'y 26 de
septiembre 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, as{ como la definiciéon de las obligaciones y servidores encargados, permite orientar la gestion
hacia el logro efectivo de los resultados y controlar el desarrollo adecuado de las funciones y actividades a cargo

de la entidad.
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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
aplicacién rigurosa a los principios orientadores de la funcién administrativa y prevenir la incursién en conductas
disciplinables asociadas al incumplimiento de manuales de procesos y/o procedimientos, se verificé y analiz6 la
adopcion, por parte de la Secretaria Distrital de Gobierno, de siete (7) lineamientos y se observoé lo siguiente:

Se evidenci6 que, la Secretarfa Distrital de Gobierno, cuenta
con los siguientes procedimientos:

21. En los

manuales de ¥ Procedimiento GCO-GCI-P002 ingresos y egresos de
procesos y bienes muebles, versiéon 10 del 30/11/2023, el cual, en su
Serocedlmlen;(;ze version 7 del 29 de enero de 2021, fue objeto de ajuste,
incorporar  un con ocasion de la entrada en vigencia de la Resolucion
instructivo DDC-000001 del 2.019, por el cual expide el Manual de

referente a la
Resolucién  No.

Procedimientos Administrativos y Contables para el
Manejo y Control de los Bienes en las Entidades de

GCO-GCI-P002, Procedimiento

DDC-000001 Gobierno Disttitales, para el caso se incorpoté como de ingresos y €gresos de bienes
el . ?I;O je politica de operacion No. 2 "En e/ manejo y control de los g:)uil;1682’023 veiitn 1Y del
Tl N bienes de la Secretaria Distrital de Gobierno (SDG,) y Fonds de htt/ S:/ PRI
se  expide el l[iilrec'm'on ; Desarrollo Local (FDL) serd obligatorio dar aplicacion al Mannal ., /sites / default/files /sig/proce
Manual de mm.lstrgtl De Politicas de Operacion Contable de la Secretaria Distrital e dimientos/eco-gci-p002 v10.pdf
Procedimientos ‘[f‘se}s’ogﬁc‘gz Gobierno 'y Fondos de Desarrollo ocal GCO-GCI-MO002 y la

Administrativos ) Lo Resolucidn DDC-000001 de Septiembre 30 de 2019". GCO-GCI-PO03 - Procedimiento
y Contables para para la toma y/o verificacion
el Manejo y fisica de bienes en servicio y en
C.ontcol de los ¥ Procedimiento  GCO-GCI-P003 para la toma y/o bodega, version 2 del
Ellrftrilcei: desen 1;2 verificacién fisica de bienes en servicio y en bodega, flO/lszl/ZO;i. obiernoboeota.cov.
Gobicrno version 2 del 30/11/2023, en el cual se incorpord como N e
Distrital/es", politica de operacion No. 1 "La toma fisica de bienes en servicio  Jimientos/oco-oci-p003 v2.pdf
emitida por la ) en bodega esti alineada con la informacion establecida en el

Diteccion numeral 4.2 del Mannal de Procedimientos Administrativos y

Distrita.l . de Contables para el Manejo y Control de los Bienes en las Entidades

lCaontabIShiarceltaiz de Gobierno Distritales de acuerdo a la resolucion DDC-000001

Distrital de del 30 de septiembre de 2.019"

Hacienda.

2.2. Las La Oficina Asesora de Planeacién informé que, en el marco  1istado Maestro de Documentos
entida.des V' Oficina de la Planeacién Instituciopal se establecio e.I cumplimiento a0 07 /01,/2025.
organismos Asesora de de la meta transversal orientada a "/flmta/zza.r e/.700% los

distritales Plancacion documentos de cada pr?:exa", con la.respectlva Publ.lcaclc’)n de los Listado de asistencia
deberin documentos actualizados en la intranet, aplicativo MATIZ y L .
desarrollar Listado Maestro de Documentos del Sistema Integrado de capacitaciones promotores Nivel
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actividades  de
revisién y
actualizacion
petiédica de los
procesos y
procedimientos
institucionales
que orienten el
quehacer
institucional vy,
garantizar su
difusion,
socializacion,
publicacién, asi
como la
apropiaciéon por
los y las
servidoras de la
organizacion.
2.3. Cuando se
efectien
procesos de
ajuste

institucional, es
necesario realizar
la adecuacion de

los procesos y
procedimientos

internos,

asegurando que  Oficina
exista alineacién  Asesora
entre el modelo Planeacién
operacional

vigente, la

estructura

organizacional y

el manual

especifico de

funciones y
competencias

laborales.

2.4. Las Oficinas

Asesoras de
Planeaciéon a

quienes  hagan

:ll:j)erén T Oficina
promover la Asesora"
A —— Planeaciéon

actualizacion de
los procesos y
procedimientos

institucionales a
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de

de

Gestién, de tal manera que se mantenga organizada,
actualizada y disponible para consulta y trazabilidad de todo
el personal.

Adicionalmente, se validé que la Oficina Asesora de
Planeacion, realizé capacitaciones al equipo de promotores
de procesos, tanto en el Nivel Central, como Local, con el
fin de actualizar la documentacién del Sistema Integrado de
Gestion, incluidos los mapas de riesgos y sus controles.

De acuerdo con la informacién suministrada por la Oficina
Asesora de Planeacién, durante la vigencia 2024 se
realizaron varias actualizaciones documentales por solicitud
de cada uno de los lideres de procesos la tltima modificacion
de este tipo obedece a la inclusién de un nuevo proceso en
el mapa de procesos, dicha informacién se actualizé en el
sitio web, intranet aplicativo MATIZ y Listado Maestro de
Documentos.

La Oficina Asesora de Planeacion - OAP informé que, de
acuerdo con el procedimiento "PLE-PIN-P014 Elaboracién
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 actualizaciéon documental
y su programacioén por trimestre, el cual a su vez debe estar
armonizado con las demas herramientas de planeacién y el
Sistema de Gestién de Riesgos de la Entidad, como también
se establece en el Procedimiento “PLE-PIN-P015
Administracién y Monitoreo de riesgos de gestion y
corrupcion”
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Central y Local (13 de marzo de
2024)

Listado Maestro de Documentos
actualizado a 27/01/2025.

https://gaia.gobiernobogota.gov.

co/matiz

https://gaia.gobiernobogota.gov.

co/sites/default/files/imagenes/

resolucion 297-

2023 mapa de procesos.pdf

PLE-PIN-P014 Elaboracién y
control de los documentos del
Sistema de Gestion, version 2 del
27/02/2024.

https://gaia.gobiernobogota.gov.

co/sites/default/files/sig/proce

dimientos/ple-pin-p014 v2.pdf

PLE-PIN-P015 Administracién y
Monitoreo de riesgos de gestion y
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partit  de un
enfoque de
gestion de
riesgos que
permita una
adecuada
identificacion e
implementacién

de controles.

2.5. En el disefio
y
funcionamiento
de los procesos y
procedimientos
institucionales
deberi
asegurarse  que
existan claras
diferenciaciones
e
interdependenci
as, asi como
flujos  efectivos
de comunicacién
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
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Los documentos actualizados se incorporan al Listado
Maestro de Documentos y se publican en el sitio web,
aplicativo Matiz.

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 tiesgos,
con ocasion de la materializacién de los riesgos
identificados, particularmente en el proceso de Inspeccién,
Vigilancia y Control — IVC, lo que evidencia debilidades en
la gestion de riesgos, que permita una adecuada
identificacién e implementacién de controles en la entidad,
tal como lo establece la Directiva.

La Oficina Asesora de Planeacién informé que, de acuerdo
con la programacién y dando cumplimiento a la meta
transversal de actualizacién documental para todos los
procesos, cada uno de estos realiza la actualizacién de los
documentos en cada vigencia, esta actualizacion se realiza en
cumplimiento a lo establecido en el procedimiento "PLE-
PIN-014 Elaboracién y control de los documentos del
Sistema de Gestién", en el cual se establecen lineamientos
para la creacién, modificacion y/o eliminacion de los
documentos que hacen parte 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 documentacién, 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
delimitacién de sus roles y responsabilidades, por ende,
facilita el adecuado control de documentos, en las diferentes
etapas que se deben surtir.
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cotrupcién,  version 2 del
18/03/2024.
https://gaia.gobiernobogota.gov.
co/sites/default/files/sig/proce
dimientos/ple-pin-

p015 v2 0.pdf

Listado Maestro de Documentos
actualizado a  27/01/2025.

https://gaia.gobiernobogota.gov.
co/sites/default/files/sig/proce
dimientos/ple-pin-
pO15 v2 0.pdf

Mapas de Riesgos actualizados en
Matiz.

Informes de Auditoria Control
Interno:

https:/ /historico.gobiernobogota
eportes-control-
interno/auditorias-especiales-10

PLE-PIN-P014 Elaboracién y
control de los documentos del
Sistema de Gestion, version 2 del
27/02/2024.
https://gaia.gobiernobogota.gov.
co/sites/default/files/sig/proce
dimientos/ple-pin-p014 v2.pdf

Caracterizaciones por proceso —
Aplicativo MATIZ en la intranet.
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de

de

La Oficina Asesora de Planeacion informé que, los
documentos del Sistema de Gestién se elaboran de acuerdo
con los lineamientos establecidos en el procedimiento "PLE-
PIN-P014 Elaboracién y control de los documentos del
Sistema de Gestién" los cuales incorporan en su contenido
criterios de oportunidad y calidad en su operacion, asi como
puntos de control que los garanticen, especificando las
actividades y las evidencias que deben ser aportadas. Sus
actualizaciones se programan de manera anual para todos, de
tal forma que, cada uno de los procesos emiten los
documentos para revision metodolégica a la OAP que
incluye verificacién de calidad, oportunidad, identificando
términos y plazos en caso de controles posibles desviaciones,
una vez surten todo el proceso de revision de publican en el
espacio de MATIZ en cada proceso.

Asf mismo, la matriz de riesgos de gestién de cada proceso
tiene definidos los controles, para cada riesgo, en los que se
identifica el responsable funcional, petiodicidad, actividad de
control y evidencia; en caso de desviacién (materializacion
del riesgo), se debe dar cumplimiento al "PLE-PIN-M001
Manual de gestion del riesgo", al "GCN-M002 Manual para
la gestién de planes de mejoramiento” y al "PLE-PIN-P015
Administracién y monitoreo de riesgos de gestion y
corrupcién”, los cuales sefialan la obligacién de formular
planes de mejoramiento por cada riesgo materializado dentro
de los 15 dias siguientes a su identificacién, asi como también
revisar la necesidad de actualizar la matriz de riesgos de
gestién o corrupcion segiin corresponda.

Se evidencié que la documentacién del Sistema Integrado de
Gestién de la Secretaria Distrital de Gobierno, materializada
en 18 procesos, se encuentra disponible en el sitio web,
intranet, aplicativo Matiz, la cual presenta politicas de
operacién claramente definidas en sus procedimientos, asi
como manuales, gufas e instructivos que orienten la gestion
desarrollada por las y los servidores. Los documentos de
procedimiento para cada proceso describen las politicas de
operacién asociadas a cada tema.
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PLE-PIN-P014 Elaboracién y
control de los documentos del
Sistema de Gestion, version 2 del
27/02/2024.

https://gaia.gobiernobogota.gov.

co/sites/default/files/sig/proce

dimientos/ple-pin-p014 v2.pdf

PLE-PIN-M001  Manual de
gestion del riesgo, version 9 del
30/10/2023.

https://gaia.gobiernobogota.gov.

co/sites/default/files/sig/manua
les/ple-pin-m001 v9 0.pdf

GCN-M002 Manual
gestion de
mejoramiento,
13/09/2024.

https://gaia.gobiernobogota.gov.

co/sites/default/files/sig/manua

les/gcn-m002 v4.pdf

para la
planes de
version 4 del

PLE-PIN-P015 Administracion y
monitoreo de riesgos de gestion y

corrupcién,  version 2 del
18/03/2024.
https://gaia.gobiernobogota.gov.

co/sites/default/files/sig/proce
p015 v2 0.pdf

Listado Maestro de Documentos
actualizado a  27/01/2025.

https://gaia.gobiernobogota.gov.
co/sites/default/files/sig/proce
dimientos/ple-pin-
pO15 v2 0.pdf

Documentacion  actualizada en
aplicativo Matiz - Intranet

PLE-PIN-M008  Manual del
Sistema de Gestion, version 1 del

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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les/ple-pin-m008 v1 0.pdf

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

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 garantfa 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:

La Subsecretarfa de Gestién Institucional informé que, el
proceso de Servicio a la Ciudadanfa 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

3.1 Disponer diversos canales existentes en la entidad; en este sentido, el
procedimientos “SAC -P001 Procedimiento para la gestion de los
institucionales requerimientos presentados por la ciudadanfa”, establece SAC-P001 Procedimiento Tramite
de asignacion lineamientos claros respecto de la recepcion, identificacion  a los tequerimientos presentados

de peticiones y clasificacién adecuada de los Derechos de Peticién por la ciudadania version 7, del

que garanticen Subsectctag’a interpuestos por la ciudadania a través del aplicativo 19/12/2024.
- de  Gestién . o - . .
su atencién en gL ol Bogota Te Escucha y el aplicativo de Gestion Documental — https://gaia.gobiernobogota.gov.c
el orden de ORFEO, en aras de garantizar la respuesta a la ciudadanfa  o/sites/default/files/sig/procedim
llegada, salvo dentro de los términos establecidos en la legislacion —ientos/sac-p001 v7.pdf
prelacion legal o vigente. De esta manera, en el numeral 1.5, se establece:
urgencia “"En el marco del articnlo 20 del CPACA sustituido por el articuto
manifiesta. 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 piblicos dardn atencion prioritaria a las peticiones de
reconocimiento de un derecho fundamental cuando deban ser resueltas
para evitar un perjuicio irremediable al peticionario, quien deberd

Edificio Liévano Cédigo: EIN-F009
Calle 11 No. 8 -17
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probar la titularidad del derecho y el riesgo del perjuicio invocado.
Cuando 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 urgencia
necesarias para resolver dicho peligro, sin perjuicio del tramite que deba
darse a la peticion. * Si la peticion la realiza un periodista, para el
¢jercicio de su actividad, se tramitard preferencialmente”".

La Subsecretaria de Gestién Institucional informé que, El
proceso de Servicio a la Ciudadania de la Secretarfa Distrital
de Gobierno cred un instrumento de seguimiento y control
a la gestién de peticiones ciudadanas, el cual se denomina
Ranking de Peticiones Vencidas. Este consiste en un
memorando remitido a cada una de las dependencias del
nivel central de la Secretaria Distrital de Gobierno, asi
como a las 20 Alcaldfas ILocales, dentro de dicho
documento se relaciona la cantidad de peticiones vencidas
a determinado corte, asi como las vencidas con respuesta
extempordanea, las peticiones que aun estin en términos de
respuesta oportuna y su posicién dentro del ranking
general. Por tanto, este instrumento tiene una vocacioén
cotrectiva y preventiva, instando a cada uno de los
directivos de la entidad a emprender las acciones que
correspondan frente a la ocutrencia del vencimiento de
peticiones ciudadanas, asi como frente a las que ain cursan
términos para respuesta oportuna de acuerdo con la
normatividad vigente frente a la materia.

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 Subsecretatia de Gestién Institucional, informé que el
proceso de Servicio a la Ciudadanfa cuenta con un
subgrupo de trabajo denominado "Analistas de gestién de
peticiones", equipo que tiene como fin el de garantizar la
gestién oportuna de las peticiones.

La Secretarfa Distrital de Gobierno proyecta y publica en el
sitio web institucional un informe mensual de seguimiento
a la gestion de PQRS.

Dicho informe se elabora en cumplimiento al Decreto 371
de 2010 “Por el cual se establecen lineamientos para
preservar y fortalecer la transparencia y para la prevencion
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Memorandos internos, remitidos a
las areas con el ranking semanal.
RANKING DE PETICIONES
VENCIDAS

Informes de seguimiento a la
atencién de PQRSD por cuenta de
la Oficina de Control Interno,
disponibles en:

https:/ /historico.gobiernobogota.g
ov.co/transparencia/control/repor
sgdrfield contro fecha de expedi
c n value%5Bvalue%5D%5Byear
%5D=&field control cat doc tid
=157&field control semestre val
ue=All

Seguimiento a la gestion de PQRS:
https:/ /www.gobiernobogota.gov.c
o/transparencia/informacion-
especifica-grupos-interes/84-
informe-pgrs-encuestas/informe-
gestion-peticiones-quejas.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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de la corrupcion en las Entidades y Organismos del Distrito
Capital”. De igual forma, en dicho documento se presentan
las cifras del reporte de PQRS del periodo, obtenida
directamente del aplicativo de gestion de peticiones
ciudadanas Bogota Te Escucha. Este reporte genera de
acuerdo con la periodicidad con la que la entidad requiera
realizar el seguimiento (semanal, mensual, etc.).

La Subsecretaria de Gestion Institucional informé que, el
proceso de Servicio a la Ciudadania, dispone en el Sistema
de Gestion de la entidad, Manuales, Procedimientos,
Instrucciones y Formatos relacionados con la atencién a la
ciudadania, a través de los diversos canales existentes en la
entidad; en este sentido, el “SAC-P001 Procedimiento para
la gestion de los requerimientos presentados por la
ciudadanfa”, establece lineamientos claros respecto de la
recepcion, identificacién y clasificacion adecuada de los
Derechos de Peticion interpuestos por la ciudadanfa a
través del aplicativo “Bogozd Te Escucha” y el aplicativo de
Gestién Documental ORFEO, en aras de garantizar la
respuesta a la ciudadanfa dentro de los términos
establecidos en la legislacion vigente.

Dentro de los lineamientos de dicho documento se
destacan los criterios de aprobacién para el cierre de una
peticién en los aplicativos correspondientes:

* En primer lugar, para el cierre de una peticién debe
remitirse una respuesta de fondo al peticionario, lo que
implica que se pronuncien de manera clara, precisa,
oportuna y acorde con lo solicitado y detallado sobre todos
los asuntos indicados en la peticion.

* La respuesta debe ir dirigida al ciudadano que interpone
la solicitud, a su vez en el asunto o en el contenido de la
respuesta debe mencionarse el nimero del radicado de
entrada del Aplicativo de Gestién Documental ORFEO y
el nimero del requetimiento del Sistema Bogotd Te
Escucha.

* Asi mismo, la respuesta debe ir suscrita por quien se
desempefie en los cargos relacionados al interior de dicho
documento (Pig. 19).

De igual forma, lo anterior se verifica y valida de forma
estricta con el fin de dar cumplimiento a la normatividad
vigente, asi como para velar por el respeto al cumplimiento
del derecho fundamental de peticién, consagrado en el Art.
23 de la Constitucion Politica.

La Subsecretaria de Gestién Institucional informé que, el
proceso Gestion del Patrimonio Documental de la
entidad, cuenta con un documento de Instrucciones para
el tramite de Radicacién, Digitalizacién y Reparto de las
Comunicaciones en el Centro de Documentacién e
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SAC-P001 Procedimiento Triamite
a los requerimientos presentados
por la ciudadanfa versién 7, del
19/12/2024.

https://gaia.gobietnobogota.gov.c

o/sites/default/files/sig/procedim

ientos/sac-p001 v7.pdf

GDI-GPD-IN002  Instrucciones
pata el tramite de Radicacién,
Digitalizacién y Reparto de las
Comunicaciones en el Centro de

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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Informacién CDI (GDI-GDP-IN002), el cual tiene por
objetivo gestionar de manera adecuada la recepcion,
radicacién, clasificacién, digitalizacion, tramite,
distribucién y reparto de las comunicaciones que ingresan
y salen de la Entidad, asi como las condiciones para la
prestacion del servicio a través de los Centros de
Documentacién e Informacién (CDI), en la Secretaria
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
Secretatia Distrital de Gobierno, de tal forma que se eviten
posibles adulteraciones, pérdidas, consultas y usos o
accesos no autotizados.

La SGI informé que, la Secretarfa 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 ciudadania,
partiendo de un enfoque diferencial que permita
implementar acciones ajustadas a las caractetisticas
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-M002  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
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-M005 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.
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Documentacion e Informacion
CDI, version 7 del 13/10/2023.
https:/ /gaia.gobiernobogota.gov.c
o/sites/default/files/sig/instructiv
o/gdi-gpd-in002 v7.pdf

GDI-TIC-M007 Politica para el
tratamiento y protecciéon de datos

personales,  version 3 del
18/12/2023.
https:/ /gaia.gobiernobogota.gov.c

o/sites/default/files/sig/manuales
odi-ticcm007 v3.pdf

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

https://gaia.gobiernobogota.gov.c

o/sites/default/files/sig/ manuales
/sac-m002 v4.pdf

SAC-M005 Manual de Atencién
Diferencial para Grupos

Poblacionales, version 1  del
31/10/2023.
https://gaia.gobiernobogota.gov.c

o/sites/default/files/sig/ manuales
sac-m005 v1.pdf

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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3.7 Establecer

informacion
clara y oportuna
sobre los ,
. Subsecretaria
diferentes .,
de Gestion
canales Y Instituci
. nstitucional
horarios de
atenciéon a la
ciudadania
3.8
Implementar
acciones de
formacion 2
servidores
distritales
enfocados a la
resolucion  y  Subsecretaria
manejo de de Gestion
conflictos, Institucional
estrategias  de
atencion
efectiva de la
ciudadania,
comunicacion
asertiva y

lenguaje claro.

La Secretaria Distrital de Gobierno, cuenta con el “SAC-
MO001 Manual de Atencién a la Ciudadania de la Secretarfa
Distrital de Gobierno”, a partir del cual se establecen
lineamientos para garantizar la adecuada atencién a la
ciudadania frente a los tramites y servicios solicitados a
través de los canales de atencién dispuestos (presencial,
virtual, telefénico y redes sociales), segtin los lineamientos,
criterios y mecanismos establecidos; por tanto, dicho
manual, presenta de manera detallada los canales de
atencién existentes, entendiéndolos como los medios y
espacios que son utilizados por la ciudadanfa para realizar
tramites y solicitar servicios, informacién y orientacién
relacionada con el qué hacer de la SDG y demis entidades
del orden distrital y nacional.

Adicionalmente, en la seccion de atencion al ciudadano del
portal web de la Secretarfa Distrital de Gobierno, se
publican, los canales de atencién a la ciudadanfa, horarios
de atencién, datos de contacto de la entidad y otros canales
de acceso a los ciudadanos dispuestos por la entidad.

La Subsecretatfa de Gestién Institucional informé que,
desde el proceso de Servicio a la Ciudadania se ha
implementado la estrategia denominada “Saberes 100/100”,
con el fin de desatrollar un proceso de cualificacién integral
de los servidores y colaboradores vinculados al proceso de
Atencién a la Ciudadanfa, a través de un acompafiamiento
y retroalimentacién constante, respecto de todas las
actividades, procesos y procedimientos relacionados con el
proceso de Servicio a la Ciudadania. Asf pues, en el marco
de dicha estrategia, y con el fin de generar procesos de
fortalecimiento  de  capacidades, conocimientos y
competencias asociadas al proceso de setrvicio de atencién
a la ciudadanfa para todos los servidores de la Secretaria
Distrital de Gobierno, se cre6 un curso denominado L«
Cindadania, Nuestra Razdn de Ser ubicado en la plataforma
Moodle con una intensidad de veinte (20) hotas, el cual a la
fecha cuenta con mas de G608 participantes inscritos,
representando un éxito total en términos de participacion y
afianzamiento de competencias para el servicio. De igual
forma, se cuenta con un curso especializado para servidores
de atencién a la ciudadania, el cual, para la aplicacién del
afio 2024, registrando una media de puntaje de ocho punto
seis (8.6) sobre diez (10).

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

SAC-M001 Manual de Atencién a la
Ciudadanfa, version 7  del
04/08/2023.
https://gaia.gobiernobogota.gov.c
o/sites/default/files/sig/manuales
/sac-m001 v7.pdf

Sitio web, Secretaria Distrital de
Gobierno:

https://www.gobiernobogota.gov.

co/atencion-y-servicios-a-la-

ciudadania

Documento PDF, Presentacién y
pieza grafica “Estrategia  Saberes
100/100”

Certificados de reconocimiento por
haber curso  “La
Ciudadania, Nuestra Razon de Ser”.
(muestra de 35 certificados)

realizado el

De conformidad con la Directiva, es imperativo que el Estado exija a sus servidores(ras), en razén a su relacion
especial de sujecion a éste, un deber general de cuidado, diligencia y correcciéon en el desempefo de sus
funciones; por tanto, en aras de dar aplicacién rigurosa a los principios orientadores de la funcién administrativa
y prevenir la incutsién en conductas disciplinables asociadas a la pérdida, detetioro, uso indebido de bienes y/o
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elementos, se verificd y analizé la adopcidn, por parte de la Secretarfa Distrital de Gobierno, de nueve (9)
lineamientos y se observé lo siguiente:
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4.1 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
conservacion 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  eclementos  al
finalizar la  relacion

laboral o contractual.

Ditreccion
Administrativa

Ditreccion
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 identificacion y
trazabilidad del bien.

La Direcciéon 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 evidencié que, la Secretarfa Distrital de
Gobierno, cuenta con la poéliza de seguro todo
riesgo dafios materiales Entidades Estatales N°® 30-
83-994000000158 Anexo No. 0 suscrita con la
aseguradora SOLIDARIA DE COLOMBIA
Vigencia de las 00 horas del 29 de octubre de 2024
a las 00 horas del 21 de abril de 2026, a fin de
amparar los bienes muebles, inmuebles e intereses
patrimoniales de propiedad de la Secretarfa Disttital
de Gobierno y de aquellos por los que sea o llegare
a ser legalmente responsable.

TLa Secretaria Distrital de Gobierno, cuenta con
herramientas de control documentadas en su
Sistema Integrado de Gestidn, para garantizar el
reintegro o devolucién de elementos entregados al
funcionario que se desvincula o contratista cuyo
contrato se liquida. a SDG tiene establecidos dos
canales para el tramite de los formatos control de
retiro, asi:
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GCO-GCI-F142
Traslado, cambio
responsable 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.

Péliza de
multiriesgo
tipo de péliza: todo riesgo
dafios materiales N° 30-
83-994000000158 Anexo
No. 0, y su clausulado
completo. Términos
ofrecidos de acuerdo a
Licitacién Publica 005-
2024.

seguto  de

GCO-GCI-F102 Formato
de control de retiro,
version 4 del 15/09/2021.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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4.5 Adelantar acciones

preventivas
correctivas
mitigar

relacionadas con

pérdida o dafio de

elementos,

bienes,
documentos

informacién dentro de
las cuales se deben
incluir  capacitaciones
y/u otientaciones
sobre esta tematica.
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1. Los Servidores o contratistas del nivel central
solicitan a través del jefe de la dependencia por
el aplicativo Aranda la firme del formato
control de retito y,

2. En el caso de los Fondos de Desarrollo Local
se tiene definido el formato GCO-GCI-F102

La SDG realiza campafias y capacitaciones en el
transcurso del afio acerca del cuidado, buen uso y
custodia de los elementos de trabajo, asi como de
los tramites que se deben realizar de acuerdo con
las novedades de inventarios.

Dentro de estas acciones preventivas, se verificé la
convocatoria realizada en el mes de febrero de 2024
por la Direccién Administrativa, acerca del cuidado,
buen uso y custodia de los elementos de trabajo, asi
como de los tramites que se deben realizar de
acuerdo con las novedades de
denominada “Szbete a la ruta de tu inventario”. 1a
programacion se realizé por areas y se comunicé a
través de Orfeo.

inventatrios

La Direccién Administrativa, mediante memorando
a todas las areas “Solicitud de reporte sobre pérdida
o extravio de documentaciéon” en su respectiva area
en 4 oportunidades durante la vigencia 2024 asf
mismo, solicité informes trimestrales sobre el
avance en la organizacion de los archivos de gestion;
asi como del préstamo de
expedientes en los archivos de gestién de tanto del
Nivel Central y Local, como medidas de prevencion
o deteccién de riesgos relacionados con la funcién
archivistica de la SDG, en los que las dependencias
reportaron los prestamos realizados en el periodo.

documentos y/o

Dentro de los informes presentados por los
diferentes procesos y FDL, el Fondo Local de
Desarrollo Chapinero, reporté mediante radicado
20245220001513 del 31/01/2024 en el mes de
enero de 2024 en relacién con la pérdida o extravio
del documento: “...en el archivo de gestién del ACP]
se extravio el expediente 088-2008 EC” a la
Direccién Administrativa.

Frente a este caso la Oficina de Control Interno
solicité al Fondo responsable informar las acciones
cotrectivas y preventivas implementadas, con
ocasion de las pérdidas indicadas, en cuya respuesta
se indic6 por parte de la Alcaldia Local de
Chapinero, lo siguiente:
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Solicitud de Informes
trimestrales  sobre los
préstamos y/o consultas
de documentacion en los
archivos de gestion, bajo
los radicados:

20244220067363
20244220130683
20244220183773
20244220211133

Obran las respuestas de
las areas, excepto: FDL

Teusaquillo, Los Martires,
Rafael  Uribe  Uribe,
Sumapaz, Usaquén, San
Cristobal, Tunjuelito,
Kennedy, Engativa,
Bartios Unidos,
Despacho, Gestion

Policiva, Dir. Juridica, Dir
Relaciones Politicas,
Subd. Asuntos Indigenas,
Subd. Comunidades
Negras, Subd. Libertad
Religiosa, OA Planeacion,
OA Comunicaciones, Dir
Gestion  del  Talento
Humano y la Dir

Administrativa.
Solicitud de Informes
trimestrales  sobre

avance en la organizacion
de los archivos de gestion,
bajo los radicados:

20244220067343
20244220130673
20244220183743
20244220211153

Obran las respuestas de
las areas, excepto: FDL
Usaquén.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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4.6 Desarrollar

actividades

actualizacién y control

permanente

manejo de inventarios

y su disposicién.
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“Teniendo en cuenta que en el Reporte sobre
pérdida o extravio de documentacién del mes de
enero 2024 presentado por la Alcaldia Local de
Chapinero a la Direccién Administrativa, bajo el
radicado 20245220001513 del 31/01/2024 en
relacién con la pérdida o extravio del documentos,
extravio expediente 088-2008, se informa se
realizaron los respectivos tramites solicitados en las
instrucciones cédigo GDI-GPD-1N012 Instructivo
para la pérdida y reconstruccion de documentos, de
igual forma se informé6 a la Direccién
Administrativa bajo radicado No. 20245220006223
del 03 de mayo de 2024, que el expediente reportado
se encontro finalmente en el archivo de gestién del
AGP]J en donde se encuentra guardado.

De igual manera se informa que las medidas
cotrectivas y preventivas ejecutadas han sido las
siguientes:

*Socializacion pieza publicitaria con las Politicas del
procedimiento de consulta, préstamo y devolucion
de expedientes, a través del correo institucional
graldaldialocaldechapineroagobiernobogota.gov.co.
*Capacitacion en gestion documental en la cual el
tematio incluy6 la socializacion del procedimiento
de consulta, préstamos y devolucién de expedientes
y el diligenciamiento del formato GDI-GPD-F018
Formato Control Consulta y/o Préstamos de
expedientes

En este sentido, se observa por parte de la Oficina
de Control Interno, que las gestiones adelantadas en
virtud de la novedad informada corresponden a
acciones preventivas y suficientes para evitar que
una situacién como la inicialmente informada se
llegue a materializar.

La Direcciéon Administrativa, informé que, se
realiza anualmente la verificacién fisica de los
inventarios; por tanto, se validaron las evidencias de
la verificacién fisica efectuada sobre los inventatios
de propiedad de la SDG en el Nivel central y las 20
alcaldfas locales, de acuerdo con radicados
aportados.
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Solicitud de Informes
trimestrales sobre pérdida
y/o extravio patcial y/o
total de documentos y/o
expedientes en  los
archivos de gestién, bajo
los radicados:

20244220066703
20244220130663
20244220183753
20244220211143

Obran las respuestas de
las areas, excepto: FDL
Teusaquillo, Los Martires,
Rafael  Uribe  Uribe,
Sumapaz, Usaquén, San

Cristobal, Tunjuelito,
Kennedy, Engativa,
Bartios Unidos,
Despacho, Gestion

Policiva, Dir. Juridica, Dir
Relaciones Politicas,
Subd. Asuntos Indigenas,
Subd. Comunidades
Negras, Subd. Libertad
Religiosa, OA
Comunicaciones y la Dir.
Administrativa.

Radicado solicitud
Control Interno a la
Alcaldfa Local Chapinero:

20251500042703

Respuestas  de  Alcaldia
Local de Chapinero:

2025522001743

Informe final sobre toma
fisica de inventarios Nivel
Central y Nivel Local
2024.

Muestra de asignacién de
tareas de inventario a
través  del
ARANDA.

aplicativo

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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4.7 Implementar

Politicas de Gestion

Documental y

Seguridad Digital en el

marco del Modelo Direccién
integrado de  Administrativa y
Planeacién y Gestion  Direcciéon  de
(MIPG), a fin de que Tecnologias e
los documentos  Informacién
conserven su

autenticidad,

integridad, fiabilidad y

disponibilidad.
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INFORME DE LEY Y/O SEGUIMIENTO

Direccion Administrativa:

En atencién al seguimiento de la implementacién
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
(PPDLP) GDI-GPD-PL002, la  Diteccién
Administrativa remiti6 memorando con radicado
No. 20244220191423, por medio del cual se solicitd
la informacion relacionada a las acciones tendientes
a la preservacion de la informacién producida por la
Entidad en el ejercicio de sus funciones. La
informacién tecolectada quedd registrada en el
memorando con radicado No. 20244400228583,
mediante el cual se informa sobre las estrategias para
prevenir los riesgos relacionadas para esta area sobre
la gestién documental (preservacion digital).

Direccién de Tecnologfas e Informacion:

La Direccion de Tecnologias e Informacién dio
continuidad a la Implementacién del Modelo de
Seguridad y Privacidad de la Informacién, con el
objetivo  de  garantizar la  confiabilidad,
disponibilidad e integridad de los activos de
informacion de la Secretaria Distrital de Gobierno
de Bogota, de acuerdo con los lineamientos de
MINTIC - Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y  las  Comunicaciones, el
Departamento Administrativo de Funcién Publica y
la Alta Consejerfa Distrital TIC, en cumplimiento
del marco normativo vigente y la Politica Nacional
de Seguridad Digital (CONPES 3995) .

Manual de gestién de Segutidad de la Informacién
GDI-TIC M004. Se ejecuté GDI-TIC-PL002 Plan
de Seguridad y Privacidad de la Informacién con la
realizacién de matrices de activos en nivel central y
localidades y el GDI-TIC-PL003 Plan de
Tratamiento de Riesgos de Seguridad de la
Informacién para el Nivel Central y localidades de
acuerdo con las metas establecidas para la vigencia
En el segundo semestre de 2024 se realizo
actualizacion del GDI-TIC M004 Manual de
Gestién de Seguridad de la Informacién y el GDI-
TIC-IN020 Instructivo para la priorizacién y
categorizacion de incidentes 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 proteccién 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.
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GDI-GPD-PL002 Plan
de Preservacion Digital a
Largo Plazo (PPDLP),
version 2 del 28-01-2025.

GDLTIC-IN020

Instrucciones  para la
priorizacién y
categorizacion de

incidentes de segutidad de
la informacién, version 1
del 20-12-2022.

GDI-TIC-M004 Manual
de gestién de seguridad de
la informacion, version 11
del 04-12-2024.

Memorando de la
Direccion Administrativa
20244220191423 del 18-
06-2024.

Memorando de la
Direccién de Tecnologia
en Informacién

20244400228583 del 23-
07-2024.

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

GDI-TIC-F020 Formato
Acuerdo de
confidencialidad, version
2 del 28-03-2023

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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Funciones y
Competencias
Laborales y en los
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funciones,  clausulas
y/o obligaciones,
segin sea el caso,
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cuidado de bienes,
elementos,
documentos e
informacion a cargo.
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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
informacion que la entidad dispone y que les
entrega, 0 a la cual tiene acceso con ocasion al
cumplimiento de sus funciones u obligaciones.

En el contrato 1398 de 2024 suscrito entre la
UNION TEMPORAL ALLSTAR-IN vy la
Secretarfa Distrital de Gobierno, clausula primera -
Obligaciones del Contratista, se indica la
informacion referente a la custodia y cuidado de
bienes, elementos, documentos e informacion a
cargo.

literal A: GENERALES (...) 6. No instalar ni utilizar
ningin software sin la autorizacion previa y escrita
de la Direccién de Tecnologfas e Informacion de la
Secretatfa, asi mismo, responder y hacer buen uso
de los bienes y recursos tecnolégicos (hardware y
software), hacer entrega de los mismos en el estado
en que los recibié, salvo el deterioro normal, o
dafios ocasionados por el caso fortuito o fuerza
mayor, (cuando aplique).

literal B: ESPECIFICAS, CON RELACION AL
SERVICIO (...) 18. Garantizar la seguridad de los
bienes muebles e inmuebles y del personal que
labora en las dependencias de la SECRETARIA,
objeto del contrato. 19. Velar por la custodia, y
cuidado de los bienes encomendados. En caso que
ocurra dafio y/o siniestro por hutto o pérdida de los
mismos, en las dependencias donde la compafia de
vigilancia y seguridad privada presta el servicio, y
que se establezca que hubo omisién, negligencia,
impericia y/o falta de cuidado, vigilancia y custodia
por parte del CONTRATISTA, éste debera reponer
el bien con las caracteristicas y condiciones iguales
o supetiores a las del bien hurtado y/o dafiado, sin
que implique para LA SECRETARIA, pago alguno
por el costo del bien objeto de reposicion. Para
efectos de determinar la omisién, negligencia,
impericia y/o falta de vigilancia y custodia por parte
del CONTRATISTA el supervisor del contrato
designado por LA SECRETARIA vy el coordinador
designado por el CONTRATISTA, se reunirin en
el sitio donde ocurra el hecho y determinaran, 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
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Condiciones
clausulado
complementatio contrato
de SECOP II No. 1398

generales,

Cotreos de invitacion al
Curso virtual de
Induccion a la Secretaria
Distrital de Gobierno
Plataforma Moodle.

Relacion funcionarios
nuevos vigencia 2024.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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custodia por parte del CONTRATISTA, si es el
caso. Suscrita el acta de que trata el parrafo anterior,
y si en la misma se estableci6 la falta de vigilancia y
custodia de la empresa de vigilancia, ésta debera en
un término no mayor a treinta (30) dias calendario,
contados a partir de la suscripcion del acta, entregar
el bien objeto de reposiciéon de iguales o superiores
caracteristicas(...) 28. Solo permitird la salida de
bienes, cuando medie autorizacion escrita por parte
del jefe de la respectiva dependencia y/o director
administrativo y/o supervisor del contrato.

La Direccion de Gestion del Talento Humano
Convoco a los 156 servidores que ingresaron a la
entidad a realizar el curso virtual de "Induccién a la
Secretatfa Distrital de Gobierno" dispuesto a través
de la plataforma Moodle y que en su contenido
contempla los temas de: Subsistema Interno de
Gestién Documental y Atchivo, y Almacén e
inventarios, por medio de la cual se dan
recomendaciones y responsabilidades sobre los
inventarios y el manejo adecuado de los
documentos.

Se evidenci6 que, durante la vigencia 2024, la
Direccion de Gestion del Talento Humano,
convoco 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  Sopottes curso virtual de

dindiesén  @n al Direccién Gobiernd",  dispuesto a través de la plataforma Moodle de Induccion y
Administrativa,  Moodle, con la participacién de 413 servidores Reinduccion (invitacion a

puesto de trabajo, Direcci d irtual "
otientar  sobre las oo € certificados en 2024 y que en su contenido ~CUSC virtual,  feporte

4.9 En los procesos de
induccién general y de

- tion 2 ; ] neral rvidor
responsabilidades GestiG de contemplé temas relacionados con el Subsistema 87 de se _flo =
. . Talento . . certificados, grabacion de
asociadas al manejo y Interno de Gestion Documental y Archivo, . .
. Humano y ) . ) . las sesiones y listados
control de los bienes, y Y Almacén e inventarios, a partit de los cuales - 8 g .
Direccién  de asistencia jornada virtual

del tramite oportuno, o L socializaron las responsabilidades Y los dias 13, 14 y 21 de
salvaguarda y recomendaciones sobre al manejo y control de los 1200 y 03 de abril de
consetyacion de bienes, y del tramite oportuno, salvaguarda y  2024) '
documentos. conservacion de documentos. Adicionalmente en el

mes de diciembre se cumplié con una jornada de

induccién virtual de manera sincronica en la cual

también se presentaron estas tematicas.

5. Pérdida, deterioro, alteracion o uso indebido de documentos publicos e informacién contenida
en bases de datos y sistemas de informacion.

De conformidad con la Directiva, es imperativo que el Estado exija a sus servidores(ras), en razén a su relacion
especial de sujecion a éste, un deber general de cuidado, diligencia y correcciéon 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 incursiéon en conductas disciplinables asociadas a la pérdida, deterioro, alteracién o uso indebido

Edificio Liévano Cédigo: EIN-F009
Calle 11 No. 8 -17 .,
Vi : 01
Cédigo Postal: 111711 Vi . 1zrsd10n o de 2022 :
Tel. 3387000 - 3820660 lgencia: © mayo ¢e ALCALDIA MAYOR
Informacion Linea 195 Caso HOLA: 244494 DE BOGOTA DC.
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documentos publicos e informacion contenida en bases de datos y sistemas de informacion, se verificé y analizé
la adopcioén, por parte de la Secretaria Distrital de Gobierno, de ocho (8) lineamientos y se evidencié lo siguiente:

La Secretarfa Distrital de Gobierno ha definido los
lineamientos para gestionar de manera adecuada la

51 Definir
mecanismos de
recepcion y
tramite de
documentos
para realizar
control,

seguimiento  y
monitoreo sobte
el 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

Direccion
Administrativa

Direccion
Administrativa

recepcion, radicacion, clasificacién,  digitalizacion,
gestién, tramite, distribucién y reparto de las
comunicaciones que ingresan y salen de la Entidad, asf
como las condiciones para la prestacién del servicio a
través del aplicativo de gestiéon documental.

En este sentido, estas indicaciones, se han establecido, a
través del instructivo “Instrucciones para el tramite de
Radicacion de las Comunicaciones en todas las
dependencias de la Secretatfa Distrital de Gobierno”,
con c6digo: GDI-GPD-IN023.

La Secretarfa Distrital de Gobierno, para dar
cumplimiento a la Politica de Gestién Documental y las
normas en materia de la funcion archivistica, ha
implementado las acciones en el marco del Plan
Institucional de Archivos PINAR-2024, que dan
cumplimiento a la elaboracién de los Cuadros de
Caracterizacion Documental, permiten conocer las
caracteristicas de los documentos y organizarlos de
manera que sea mas facil acceder a ellos, preservatlos y
gestionarlos adecuadamente.

Asf mismo, se ha realizado el proceso de transferencias
documentales primarias, que permiten evidenciar la
aplicaciéon de las Tablas de Retencién Documental
(TRD), en sus dos versiones. En ese sentido, se aportan
como evidencias las actas de aprobacién y no aprobacién
de las transferencias primarias efectuadas en las visitas de
validacién a las dependencias de Nivel Central y de
Alcaldias Locales.

Por otra parte, se han implementado capacitaciones en
materia de Gestion Documental, que permiten dar
cumplimiento  tanto al Plan Institucional de
Capacitaciones (PIC), asi como asistencias técnicas en el
marco del Programa de Gestién Documental (PGD) y el
Plan Institucional de Archivos PINAR-2024, que
permitan garantizar que los funcionarios y colaboradores
de la Entidad adquieran los conocimientos para dar
aplicaciéon a las buenas practicas en materia de gestion
documental y de la funcién archivistica. En ese sentido,
se evidencia este cumplimiento, a través de las actas y

Cédigo: EIN-F009
Version: 01
Vigencia: 18 de mayo de 2022
Caso HOLA: 244494
Pigina 24 de 35

GDI.GPD-IN023
Instrucciones para el tramite
de Radicacion de las
Comunicaciones en todas
las  dependencias de la
Secretaria  Distrital ~ de
Gobierno, version 01 del
13/09/2023.

Los documentos se pueden
consultar en:
https://gaia.gobiernobogota
.g0v.co/proceso/gesti%C3

%B3n-patrimonio-

documental

* Politica de Gestion
Documental.

¢ GDI-GPD- PL001 Plan
Institucional de Archivos
PINAR, version 10 del 28-
05-2025
*GDI-GPD-PL002 Plan de
Preservacion Digital a Largo
Plazo.

*GDI-GPD-PL003 Plan de
Conservaciéon 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

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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listas de asistencias a dichas orientaciones.

Finalmente, con el propésito de garantizar la
conservacion de los documentos de archivo, la SDG, ha
adopt6 el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), que
incluye el Plan de Conservacién Documental (PCD) vy el
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo (PPDLP). En
consecuencia, se han realizado controles de limpieza a la
documentacién y  cambios de unidades de
almacenamiento tanto para cajas como carpetas, con el
fin de garantizar la conservacién y preservacién y asi
evitar riesgos de pérdida o detetrioro de la informacién.

Asi mismo, la Direccion Administrativa, a través del
Grupo de  Gestion del Patrimonio Documental, realiza
monitoreo de dicha gestién con todas las dreas como se
evidencia de las solicitudes que realiz6 cada tres meses
como medidas de prevencién o deteccién de los riesgos
caracterizados en la funcién archivistica de la SDG. en
los que las dependencias reportaron los prestamos
realizados en el periodo, asi como las pérdidas y/o
extravio de los documentos; particularmente para el
primer trimestre de la vigencia 2024, se evidencio que, la
Alcaldia Local de Chapinero treporté el extravio del
documento “expediente 088-2008 EC” (informado en el
numeral 4,5)
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*GDI-GPD-P006
Transferencias
Documentales
*GDI-GPD-P007
Procedimiento disposicién
de documentos
*GDI-GPD-P008
Procedimiento de
conservacion documental.
*GDI-GPD-P010 Consulta,
préstamo y devolucién de
documentos y/o
expedientes en archivos de
gestion y central.

Asi mismo, se verifican los
siguientes soportes:

*Actas y Listados de
asistencia a las
capacitaciones en gestion
documental a las diferentes
dependencias de la SDG.

*Actas de cambios de
unidades de
almacenamiento realizados
en los meses de junio, julio,
agosto, septiembre y
diciembre.

*Relacion de Controles de
Limpieza documental con
registros del 06, 09 y 12 de
septiembre, 16 de octubre,
13 de noviembre y 09 de
diciembre de 2024.

*Actas de las transferencias
documentales con FUID de
2024 por cada dependencia
en las cuales se evidencia la
transferencia efectiva, la no
transferencia y los ajustes
que proceden y pueden
subsanarse en cada caso.

*Cuadros de caracterizacion
documental por cada
proceso.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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y Diteccién de
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En el marco del desarrollo de las actividades de Meta
Transversal, la Direccion Administrativa realizé la
actualizacion del manual cédigo GDI-GPD-M002
Manejo de documentos digitales y electronicos de la
SDG en el repositorio SharePoint y el procedimiento
codigo GDI-GPD-P005 Procedimiento de
Organizacién Documental. Atendiendo con esto el
mantenimiento de los protocolos y procedimientos y
manuales para el manejo de documentos e informacién
institucional.

La Direccion de Tecnologias e Informacién dio
continuidad a la Implementacién del Modelo de
Seguridad y Privacidad de la Informacién, con el
objetivo de garantizar la confiabilidad, disponibilidad e
integridad de los activos de informacién de la Secretaria
Distrital de Gobierno de Bogota, de acuerdo con los
lineamientos de MINTIC - Ministerio de Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones, el Departamento
Administrativo de Funcién Publica y la Alta Consejeria
Distrital TIC, en cumplimiento del marco normativo
vigente y la Politica Nacional de Seguridad Digital
(CONPES 3995).

Se continué con la Implementacién del Manual de
gestién de Seguridad de la Informacion GDI-TIC M004.
Se ejecuté GDI-TIC-PL002 Plan de Segutridad vy
Privacidad de la Informacién con la realizacién de
matrices de activos en nivel central y localidades y el
GDI-TIC-PL003 Plan de Tratamiento de Riesgos de
Seguridad de la Informacién para el Nivel Central y
localidades de acuerdo con las metas establecidas para la
vigencia.

En el segundo semestre de 2024 se realiz6 actualizacion
del GDI-TIC M004 Manual de Gestién de Seguridad de
la Informacioén y el GDI-TIC-IN020 Instructivo para la
priotizacién y categorizacion de incidentes de seguridad
de la informacion.

Se cuenta con documentos formalizados en el sistema
integrado de gestion, tales como:

GDI-TIC-P009 Gestién de incidentes de Seguridad de
la informacién

GDI-TIC-IN020 Instrucciones pata la priotizacion y
categorizacion de incidentes de seguridad de la
informacién

GDI-TIC-P012 Procedimiento de Borrado Seguro

Asf mismo, se realizé el registro de Bases de Datos en
RNBD
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Documentos publicados en:
https://gaia.gobiernobogot
a.gov.co/proceso/gerencia-
de-tic Y,
https://gaia.gobiernobogot
a.g0v.co/proceso/gesti%C

3%B3n-patrimonio-

documental

GDI-GDP-P005
Procedimiento de
Organizacién Documental,
version 5 del 28-06-2024.

GDI-GPD-M002 Manual

para el  Manejo de
documentos  digitales 'y
electrénicos de la SDG en el
repositorio SharePoint
GDI-, wversion 2 del
21/03/2023
GDI-TIC-IN020
Instrucciones  para  la
ptiorizacion y

categorizacion de incidentes
de  seguridad de la
informacién, version 1 del
20-12-2022.

GDI-TIC-M004 Manual de
Gestién de Seguridad de la
Informacion, versiéon 11 del
04-12-2024.

GDI-TIC-P009 Gestion de
incidentes de Seguridad de
la Informacion, version 1
del 20-12-2022.

GDI-TIC-P012
Procedimiento de Borrado
Seguro, version 1 del 15-05-
2024.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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5.4 Generar
protocolos para
la suscripcion de

acuerdos de
confidencialidad
con las y los
servidores  que
en razon de sus
funciones  y/o
con las

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 sistemas
de informacion
para garantizar la
reserva legal y a
proteccién  de

informacion
personal o el
derecho de

"habeas data" de
la ciudadania.

5.5 Establecer en
el proceso de
retito de la
entidad o ante
posibles cambios

de sus
directivos(as) y
servidores(as)
publicos(as),
actividades y
obligaciones
asociadas a la
entrega integral y
oportuna de la
informacion,
documentacion a
bases de datos

que estuvieron a
su cargo durante
la  vinculacién
con la entidad
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Se evidencié que la Direccion de Tecnologfas e
informacién dando continuidad a la Implementacién del
Modelo de Seguridad y Privacidad de la informacién, con
el objetivo de garantizar la confiabilidad, disponibilidad,
integridad y confidencialidad de los activos de
Informacién de la Secretarfa Distrital de Gobierno de
Bogota, se trabajé en la actualizacién del formato GDI-
TIC-F020 Formato Acuerdo de confidencialidad y se
creé el Formato Acuerdo de Transferencia de
Informacion.

En los contratos de prestacién de servicios profesionales
se tiene como obligacién general la siguiente:

"4. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la
informacién que conozca por causa o con ocasion del
contrato, asi como, respetar la titularidad de los derechos
de autor, en relacién con los documentos, obras,
creaciones que se desarrollen en ejecucion del contrato."

Se cuenta con el formato GDI-TIC-F020 Formato
Acuerdo de confidencialidad, formalizado en el Sistema
Integrado de Gestion, el cual debe ser aplicado por cada
dependencia.

Adicionalmente, la Oficina de Control Interno, recuerda
la existencia del documento: GDI-TIC-F041 Acuerdo de
transferencia de informacién: A través del cual la SDG y
el contratista acuerdan sobre la propiedad y manejo de la
informacion obtenida, en desarrollo del objeto
contractual.

Se evidenci6 que al interior de la Direccién de Gestién
de Talento Humano se maneja una cuenta de correo
grupal en la que todos los servidores del area informan
sobre las novedades de retiro de personal bien sea por
renuncia, pension, sancion, fallecimiento o terminacién
de encargo. Lo anterior con el propésito de llevar un
control para que los servidores remitan a la DGTH el
Formato de control de retiro GCO-GHT-F043
debidamente diligenciado de acuerdo con las directrices
establecidas en las Instrucciones para la Entrega de
Puesto de Trabajo Servidor de Planta GCO-GTH-
INO011, de lo cual, se lleva registro en una hoja de Excel,
una vez el servidor allega el mencionado formato bien
sea por correo electrénico u Orfeo se registra la
informacion, en caso contrario se les requiere por correo
electrénico que remitan la documentacién en el menor
tiempo posible. Es importante mencionar que el archivo
de Excel se encuentra compartido con los equipos de
trabajo de otras dependencias que manejan inventatios,
control de acceso y archivo, con el objetivo de que el
registro de la informacién sea ingresada y validada de
manera articulada con las dreas de interés.
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GDI-TIC-F020  Formato
Acuerdo de

confidencialidad, version 2
del 28-03-2023.

GDI-TIC-F041  Formato
Acuerdo de Transferencia
de Informacién, versién 1
del 28/03/2023.

GCO-GTH-INO11,
Instrucciones  para  la
entrega de puesto de trabajo
servidor de planta versién 5
del 12/07/2021.

GCO-GTH-F043 Formato
control de retiro o traslado

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

Base de datos: Control de
retiro 2024.

ALCALDIA MAYOR
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Se evidenci6 que al interior de la Direccion de Gestion
de Talento Humano se maneja una cuenta de correo
grupal en la que todos los servidores del drea informan
sobre las novedades de retiro de personal bien sea por
renuncia, pensién, sancién, fallecimiento o terminacién
de encargo. Lo anterior con el propésito de llevar un
control para que los servidores remitan a la DGTH el
Formato de control de retiro GCO-GHT-F043
debidamente diligenciado de acuerdo con las directrices
establecidas en las Instrucciones para la Entrega de
Puesto de Trabajo Servidor de Planta GCO-GTH-
INO011, de lo cual, se lleva registro en una hoja de Excel,
una vez el servidor allega el mencionado formato bien sea
por correo electrénico u Orfeo se tegistra la informacion,
en caso contrario se les requiere por cotreo electrénico
que remitan la documentacién en el menor tiempo
posible. Es importante mencionar que el archivo de
Excel se encuentra compartido con los equipos de
trabajo de otras dependencias que manejan inventarios,
control de acceso y archivo, con el objetivo de que el
registro de la informacién sea ingresada y validada de
manera articulada con las dreas de interés.

En relacién con la Direccion de Tecnologfas e
Informacién, se tiene que:

El proceso Gestion Corporativa Institucional tiene
formalizado en el sistema integrado de gestion el
formato "GCO-GCI-F102 Formato de control de
retiro", el cual es diligenciado por funcionatios y
contratistas en el momento del retiro de la entidad, para
el caso de los contratistas, el formato de retito es
requisito para tramitar el altimo pago del contrato.

La Direccién de tecnologfas e Informacion realizé la
automatizaciéon e implementacién del servicio Paz y
Salvo Digital en el aplicativo HOLA para funcionarios y
contratistas de nivel central de la Secretarfa Distrital de
Gobierno, reduciendo tiempos de gestion, y facilitando
el tramite que antes se realizaba de forma presencial en
cada una de las dependencias que generan el paz y salvo,
razén por la cual anteriormente cuando se realizaba de
forma manual, el funcionario o contratista debia realizar
un recorrido por las dependencias que firman el paz y
salvo en busqueda de cada una de las firmas.

En este proceso intervienen diferentes dependencias
como Gestion Documental, Inventarios, Direccion
Administrativa y Direccién de Tecnologfas, quienes
realizan las acciones correspondientes a cada area para
emitir el control de retiro digital, en este contexto, la
altima actividad del Paz y Salvo estd a cargo de la
Direccién de Tecnologias e informacién quién inactiva

Cédigo: EIN-F009
Version: 01
Vigencia: 18 de mayo de 2022
Caso HOLA: 244494
Péagina 28 de 35

GCO-GTH-INO011
Instrucciones ~ para  la
Entrega de Puesto de
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versién 5 del 12/07/2021.

GDI-TIC M004 Manual de
Gestién de Seguridad de la

Informacién, version 9 del
13/09/2023.

GCO-GTH-F043 Formato
control de retiro o traslado

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

GDI-TIC M004 Manual de
Gestién de Seguridad de la

Informacién, version 9 del
13/09/2023.

GCO-GCI-F102 Formato
de control de retiro, version
1 del 15/09/2021.
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los usuarios de acceso a la red de datos y sistemas de
informacion institucionales.

Flujo de informacién: El usuario ingresa al aplicativo
HOLA y crea una solicitud de control de retiro. Una vez
creado el caso, la mesa de servicios de TI quién revisa
que se cumplan los requisitos minimos activa las tareas
en cada una de las dependencias (inventarios, gestion
documental, direccién administrativa y direccién de TT)
para la generacién del control de retiro y asigna el caso
al responsable del proceso en la DTI , una vez se finaliza
cada tarea por las areas, el responsable del proceso en la
DTI genera el control de retiro de forma automatica este
es remitido al solicitante a través del correo electrénico
y se carga al caso HOLA.

Desde la Direccién de Tecnologias e informaciéon y
dando continuidad a la Implementacién del Modelo de
Seguridad y Privacidad de la informacién, con el objetivo
de garantizar la confiabilidad, disponibilidad e integridad
de los activos de Informacién de la Secretarfa Distrital
de Gobierno de Bogoti, se Implementé Manual de
gestion de Seguridad de la Informaciéon GDI-TIC M004,
especificamente el numeral 7.1.2. Politica de Seguridad
de la Informacién del Recurso Humano.

Adicional a esto desde el grupo de infraestructura se
tiene programada una regla en el servidor de directorio
activo (Active Director), donde los usuarios que tienen
vencimiento no puedan acceder a la red de la entidad
dejandolos estado inactivo. Igualmente, el grupo de
infraestructura genero una regla para que los usuarios
que cumplan la fecha de terminacién en el Directotio
Activo no tengan acceso a la Red de la entidad.

Beneficios adicionales:

a. Facilita el tramite a los funcionarios y contratistas al
realizar la solicitud de forma digital, minimizando los
tiempos de gestion y de tramite

b. Permite que los funcionatios y contratistas de la
entidad no tengan que ir de forma presencial por cada
dependencia en busqueda de firmas, optimizando el
proceso de solicitud del control de retiro.

c. Permite ahorro de papel y mayor control en el proceso
d. Permite a la entidad, tener informacién estadistica
sobre el proceso.

El GDI-TIC M004 Manual de Gestién de Seguridad de
la Informacién, define politicas de seguridad de la
informacion y seguridad digital y en particular el numeral
7.1.2.3 para la terminacién de contratos o de vinculacién
del personal del personal, establece politicas relacionadas
con el proceso de retiro de funcionarios y contratistas de
la entidad.

El procedimiento GDI-TIC-P002 Gestién de Sistemas
de Informacién, define la metodologfa para gestionar el
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ciclo de vida de los Sistemas de Informacién desde la
recepcion de la solicitud hasta la puesta en produccién
de la solucion a la medida, ya sea internamente o a través
de un tercero, fijando bases iniciales en cuanto a calidad,
seguridad de la informacion y niveles de madurez.

Asf mismo 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 de la
entidad, este documento es generado a través del
aplicativo HOLA y
Administrativa y la Direccion de Tecnologias e
informacion, el dltimo paso y firma de este documento
esta a cargo de la Direccion de Tecnologfas e
Informaciéon donde se realiza se realiza la inactivacién
del usuario correspondiente en la red de datos, sistemas
de informacién y bases de datos institucionales,
bloqueando el acceso a todas las plataformas
tecnolégicas institucionales garantizando la informacién
que reposa en los sistemas de informacion, aplicativos y
bases de datos, paso que se realiza antes de firmar y
generar el paz y salvo.

susctito por la Direccién

Se evidenci6 que con el fin de generar confianza entre
los usuarios y mejorar la reputacién de la Secretarfa
Distrital de Gobierno en temas de privacidad y
seguridad, la Direccién de Tecnologfas e Informacion
continu6 con la implementacién de estrategias y
mecanismos pata proteger los datos personales y la

informacién, cumpliendo con los lineamientos
establecidos en la Politica de Gobierno Digital, Marco de
Arquitectura  Empresarial y documento MAE-

dimensién de informacién; mediante la sensibilizacién y
aplicacion de los siguientes documentos, publicados en
la intranet:

* GDI-TIC-M007 Politica para el tratamiento vy
proteccion de datos personales

* GDI-TIC-F026 Autorizacién para el tratamiento de
datos personales sensibles

*GDI-TIC-F027 Autorizacion y privacidad para el
tratamiento de datos personales

*GDI-TIC-F028 Reclamacién para tratamiento de datos
personales

*GDI-TIC-P010 Levantamiento del Catilogo de
Componentes de Informacién: en el cual se establecen
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GDI-TIC M004 Manual de
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Informacion, version 11 del
04/12/2024.

GCO-GTH-F043 Formato
control de retiro o traslado
personal de planta, version 2
del 12/07/2021.

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

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

GDI-TIC-M007  Politica
para el tratamiento y
proteccion de datos

personales, version 3 del
18/12/2023.
https://gaia.gobiernobogot

a.gov.co/sites/default/files

sig/manuales/gdi-tic-
m007 v3.pdf
GDI-TIC-F026
Autorizacion para el

tratamiento de datos
personales sensibles

https:
2.gov.co/proceso/gerencia-

de-tic/Formatos

aia.gobiernobogot

GDI-TIC-F027
Autorizacién y privacidad
para el tratamiento de datos
personales

https:
a.gov.co/proceso/gerencia-

de-tic/Formatos

aia.gobiernobogot

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.


https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/manuales/gdi-tic-m007_v3.pdf
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/manuales/gdi-tic-m007_v3.pdf
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/manuales/gdi-tic-m007_v3.pdf
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/sig/manuales/gdi-tic-m007_v3.pdf
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/proceso/gerencia-de-tic/Formatos
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/proceso/gerencia-de-tic/Formatos
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/proceso/gerencia-de-tic/Formatos
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/proceso/gerencia-de-tic/Formatos
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/proceso/gerencia-de-tic/Formatos
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/proceso/gerencia-de-tic/Formatos

*

x
BOGOT/\

SECRETARIA DE

GOBIERNO

INFORME DE LEY Y/O SEGUIMIENTO

los lineamientos y actividades para identificar y
caracterizar los activos de informacion de la entidad.

*GDI-TIC M004 de Gestion de Seguridad de la
Informacién, para dar cumplimiento a lo establecido en
el componente de seguridad y privacidad de la
informacién y seguridad digital de la estrategia de
gobierno digital y el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestién-MIPG, segin lo establecido en el Decreto 1078
de 2015, el Decreto 1499 de 2017 y el Dectreto 1008 de
2018; con esto la entidad vela por la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de la informacién y
administra el riesgo sobre todos sus activos de
informacion.

GDI-TIC-F028

Reclamacién para
tratamiento  de  datos
personales

https:/ /gaia.gobiernobogot
a.gov.co/proceso/gerencia-

de-tic/Formatos

GDI-TIC-P010
Levantamiento del Catdlogo
de Componentes de
Informacién: en el cual se
establecen los lineamientos
y actividades para identificar
y caracterizar los activos de
informacion de la entidad.
https://gaia.gobiernobogot

a.gov.co/sites/default/files

sig/procedimientos/gdi-

tic-p010 v1.pdf

GDI-TIC M004 Manual de
Gestién de Seguridad de la
Informacién, version 9 del
13/09/2023, numeral 7.
https://gaia.gobiernobogot

a.gov.co/sites/default/files

sig/manuales/gdi-tic-

m004 v11.pdf

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 Manuales de Procedimientos Institucionales, asi como por la pérdida o deterioro o alteracion o uso indebido de
bienes, elementos, documentos piblicos e informacion contenida en bases de datos y sistemas de informacién”, a continuacion 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.
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La Secretatfa Distrital de Gobierno, a través de la Direccién de Gestion 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,
induccién, reinduccion, jornadas de capacitacién y publicacion en el sitio web; Asi mismo, la Oficina de Control
Interno, a través de sus ejercicios de auditorfa 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.

Se resalta que para la vigencia 2024, se incluyé como eje de capacitaciéon el Manual de Funciones y Competencias
Laborales en el Plan Institucional de Capacitacién - PIC de manera especifica (actividad 17 y 31), asi como
dentro de la tematica del curso de induccién y reinduccién, dando con ello cumplimiento a la recomendacién
dada por la Oficina de Control Interno en este sentido.

Cumplimiento del Manual de Procesos y/o Procedimientos.

La Secretarfa Distrital de Gobierno, a través de la Oficina Asesora de Planeacién y Direccion Administrativa,
ha implementado la gestion por procesos, a través del Sistema Integrado de Gestion, aplicativo Matiz, en el cual
reposan las Politicas de Operacién, Manuales, Procedimientos, Instructivos y Formatos, necesarios, para
desarrollar su objeto social y garantizar la atencion 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, son 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 materializacién de los riesgos
identificados, particularmente en el proceso de Inspeccién, Vigilancia y Control — IVC, lo que evidencia
debilidades en la gestiéon de riesgos, que permita una adecuada identificacién e implementacién de controles en
la entidad, tal como lo establece la Directiva.

Por lo anterior, se recomienda 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, a fin de garantizar la actualizacién permanente de los mapas de riesgos
(valoracion y analisis del riesgo y definicion de controles efectivos).

Atencion 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
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servidores publicos, respecto de la recepcion, identificacion y clasificacién adecuada de los derechos de peticién,
interpuestos por la ciudadania, a través del aplicativo Bogotd Te Escucha y Sistema de Gestion Documental
ORFEQ; asi como informacién clara, en su sitio web, sobre los diferentes canales y horarios de atencion
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 legislacién vigente.

No obstante, en los informes de seguimiento a la atencién 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 informaciéon contenida en bases de datos y sistemas de informacion.

La Secretarfa Distrital de Gobierno, a través de la Direccién 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 informacién, a
tin de prevenir que los servidores publicos, incurran en conductas disciplinables asociadas a la pérdida, deterioro,
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 informacion.

Por consiguiente, en virtud de dichos lineamientos, la Direccién Administrativa, a través del Grupo de Gestién
del Patrimonio Documental, allegé a la Oficina de Control Interno, los resultados de los 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 tanto del Nivel Central y Local, como medidas
de prevenciéon o deteccion de riesgos relacionados con la funcién archivistica de la SDG, en los que las
dependencias reportaron los prestamos realizados en el periodo, asi como las pérdidas y/o extravio de los
documentos; particularmente se evidenci6 que, para el primer trimestre de 2024, la Alcaldia Local de Chapinero
reportd que para el mes de enero se extravié el documento “Expediente 088-2028 EC”; para el caso la Oficina
de Control Interno solicité mediante Memorando 20251500042703 del 06 de febrero de 2025 a la Alcaldia
responsable, informar las acciones correctivas y preventivas implementadas con ocasién del extravio indicado,
en cuya respuesta, la Alcaldfa Local de Chapinero informé que:

“...se realizaron los respectivos tramites solicitados en las instrucciones codigo GDI-GPD-INO12 Instructivo para la pérdida y
reconstruccion de documentos, de igual forma se informd a la Direccion Administrativa bajo radicado No. 20245220006223 del

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 MAYOR
Informacién Linea 195 Caso HOLA: 244494 DE BOGOTA DC.

www.gobiernobogota.gov.co Pagina 33 de 35




*

SECRETARIA DE

BOGOT[\ GOBIERNO INFORME DE LEY Y/O SEGUIMIENTO

3 de mayo de 2024, que el expediente reportado se encontrd finalmente en el archivo de gestion del AGPJ en donde se encuentra
guardad.
De jgual manera se informa que las medidas correctivas y preventivas ejecutadas han sido las siguientes:
o Socializacion pieza publicitaria con las Politicas del procedimiento de consulta, préstamo y devolucion de expedientes, a
través del correo institucional graldaldialocaldechapineroagobiernobogota.gov.co.
o Capacitacion en gestion documental en la cual el temario incluyd la socializacion del procedimiento de consulta, préstamos
y devolucion de expedientes y el diligenciamiento del formato GDI-GPD-F018 Formato Control Consulta y/ o Préstamos
de expedientes”

Asi mismo, se verific6 de los anexos que acompafan la respuesta emitida por esta Alcaldia con Memorando
20255220001743 del 10 de febrero de 2025 que se surtieron las medidas correctivas y preventivas indicadas,
dado que finalmente el documento fue recuperado.

Por lo anterior, se hace necesario realizar las siguientes recomendaciones a la Alcaldia Local de Chapinero:

V' Evaluar el riesgo de corrupcion “Posibilidad de afectacion reputacional por la pérdida, manipulacion y/ o alteracién
intencional de la informacion y de los expedientes”, asi como identificar si los controles definidos para este
riesgo son efectivos respecto a las causas que lo originan.

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 Hacer un adecuado seguimiento a los planes de mejoramiento (acciones cotrectivas y preventivas),
teniendo en cuenta que han sido recurrentes los reportes relacionados con la pérdida total o el extravio
de documentos fisicos, con lo cual, aumenta la probabilidad de materializacién del riesgo de corrupcion
“Posibilidad de afectacion reputacional por la pérdida, manipulaciin y/ o alteracion intencional de la informacion y de los
excpedientes fisicos de los procesos, para beneficio propio o de particulares”, en cumplimiento con el Procedimiento
PLE-PIN-P015 Administracién y Monitoreo de Riesgos de Gestién y Corrupcion, versién 2 del
18/03/2024, Politica de Operacién No. 9y 10.1, con el fin de que la Oficina de Control Interno, efectie
su seguimiento periédico.

Direcciéon 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 informacién oportuna
sobre la gestion documental realizada en toda la vigencia.

1 Ibidem.
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v" Solicitar a las Dependencias y Alcaldfas Locales el reporte de las acciones correctivas y preventivas
realizadas, con ocasion 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 4reas fortalezcan los controles y establezcan los
respectivos planes de tratamiento de los riesgos institucionales y el mecanismo de reporte, en caso de
materializarse algun riesgo.

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

7. Conclusiones

La Secretarfa 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, deterioro, 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 aplicacién de dichos lineamientos, sobre
las cuales se emitieron las respectivas recomendaciones.

(ORIGINAL FIRMADO)
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