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Asunto: Radicado segundo Informe 2021 de la Directiva 003 de 2013 —-SDIS

Referencia: N/A
Respetada Doctora Maria Paula,

La Secretaria Distrital de Integracion Social, radica con el presente oficio, el segundo informe de
seguimiento 2021 que evalla la gestién para el periodo comprendido entre el 1° de mayo de 2021
al 31 de octubre de 2021, de acuerdo con lo normado en la Directiva 003 de 2013 "Directrices
para prevenir conductas irregulares relacionada con el incumplimiento de los manuales de
funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos" ; lo
anterior suscrito por las Jefaturas de Control Interno de Gestién y Asuntos Disciplinarios de la
Entidad, en adjunto PDF con (67 ) folios.

Agradezco su atencion.

Cordialmente,

Yolman Julian Sdenz Santamaria

Jefe Oficina de Control Interno

Elaboré: Giovanni Salamanca Ramirez — Contratista OCI.
Revis6 y Aprobdé: Yolman Julidn Sdenz Santamaria

Documento firmado electrénicamente de acuerdo con la Ley 527 de 1999 y el Decreto 2364 de 2012.
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NOMBRE DEL SEGUIMIENTO

Informe de seguimiento al cumplimiento a directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas
con incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos y pérdida de elementos y
documentos publicos.

FECHA EN LA QUE SE REALIZA EL SEGUIMIENTO

Del 29 de octubre al 16 de noviembre de 2021

INTRODUCCION

“Desde el afio 2004 la Administracién Distrital de Bogota D.C., especialmente en la Direccion Distrital
de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., ha venido
implementando el Sistema Distrital de Informacién Disciplinaria* en el Decreto Distrital 284 de 2004 se
estipul6 la adopcién e implementacion del Sistema Distrital de Informacion Disciplinaria (S.1.D.), en los
organismos y entidades distritales a las que es aplicable el Cédigo Disciplinario Unico. y que, también,
en el Articulo 4 de esta norma se convino que, luego de implementarse el SID, debe conformarse una
Comision Distrital de Control Disciplinario que analice la informacion disciplinaria para, asi, formular
recomendaciones a la Alta Direccion en lo relacionado con la expedicion de politicas que busquen la
disminuciéon de conductas con incidencia disciplinaria. Para cumplir este cometido, la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., a través de la Resoluciéon N°. 367 de 2007, creé el
Subcomité Distrital de Asuntos Disciplinarios y adoptd su reglamento interno. * el SID tiene la propiedad
de arrojar informacion estadistica, clasificando los datos que se registran en los procesos disciplinarios
gue se adelantan en todas las entidades distritales que ejercen un control interno disciplinario. Y que,
en el mismo, se ha detectado que actualmente en el Distrito Capital se adelantan 2.234 procesos
disciplinarios por incumplimiento del manual de funciones y de procedimientos, asi como por pérdida o
dafio de documentos y elementos convirtiéndose, asi, en las conductas de mayor ocurrencia en la
Administracién Distrital. La Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios presenté ante el Subcomité
Distrital de Asuntos Disciplinarios un (1) proyecto de politica disciplinaria, con el fin de atacar las causas
generadoras de las mismas. En consecuencia, y en aras de dar aplicacion rigurosa a los principios
orientadores de la funcién administrativa, optimizar la gestion distrital y salvaguardar la responsabilidad
de los servidores distritales se hace indispensable que cada una de las entidades distritales adopte
mecanismos tendientes hacer frente a las causales de dichos fendmenos.

Una vez analizado y discutido el respectivo proyecto se determiné adoptar la presente directiva con el
fin de que todas las entidades distritales disefien y apliquen estrategias que atiendan a sus necesidades
y especificidades pero que, como minimo, contengan la implementacion de las siguientes medidas las
cuales, igualmente, deberan ser adoptadas por los organismos y entidades del sector central y
descentralizado de la Administracion Distrital, asi:”... (Directiva 003 de 2013 Alcaldia Mayor de Bogota)

OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de las directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con
incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y
documentos publicos.
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ALCANCE

Se realiz6 la verificacion al cumplimiento de las directrices para prevenir conductas irregulares
relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida de
elementos y documentos publicos, acorde con lo establecido en la Directiva 003 de 2013 de la Alcaldia
Mayor de Bogotd, para el periodo comprendido entre el 1° de mayo de 2021 al 31 de octubre de 2021.

MARCO LEGAL

= Directiva 003 del 25 de junio de 2013 de la Alcaldia Mayor de Bogota.
= Documentacion SIG asociada al objeto del seguimiento.

METODOLOGIA

Con el fin de determinar la gestion realizada por la Secretaria Distrital de Integracion Social, frente al
cumplimiento de la Directiva 003 de 2013, se desarrollaron las siguientes actividades:

1. El equipo de la Oficina de Control Interno disefi6 una matriz en Excel con su respectivo
instructivo para la consolidacion y analisis de los requisitos incluidos en la Directiva 003, en
consecuencia, se realizd reunidon de planeacion con el equipo designado para realizar el
seguimiento, lo anterior con el fin de socializar la herramienta y los demas lineamientos para el
informe de este periodo.

2. Se solicitd la informaciéon mediante correo electrénico enviado por el Jefe de la Oficina de
Control Interno a los directivos de las dependencias proveedoras de informacién, solicitando el
nombre, correo y teléfono de los enlaces que coordinaran la consolidacién y envio de la
informacion a la OCI, asi mismo, se dio a conocer el cronograma de ejecucidn del seguimiento,
todo lo anterior enviado el 26 de octubre de 2021, mediante radicado AZ Rad: 12021032344.

3. Con el &nimo de articular de manera asertiva, la informacion requerida por la Directiva 003 de
2013, para el periodo del presente informe, se realizd una reunion virtual por Microsoft Teams,
con las Dependencias proveedoras de la Informacion: Oficina de Asuntos Disciplinarios;
Subdireccion Administrativa y Financiera (areas de apoyo logistico y Gestion Documental) y la
Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano de la Secretaria Distrital de
Integracion Social “SDIS. Alli se socializaron los aspectos generales de la directiva, se abordo
la metodologia para la entrega de informacion y posterior cargue de evidencias en ONE DRIVE,
dejando como activo de informacién Acta de noviembre 2 de 2021, suscrita electronicamente
por los participantes.

4. Una vez enviadas las respuestas y las evidencias por parte de los proveedores de informacion
de la SDIS, se procedio con su verificacion y andlisis, quedando como soporte la matriz de cada
dependencia proveedora de informacién, con las correspondientes observaciones del equipo
de seguimiento OCI.

5. El equipo de seguimiento OCI procedié a construir el informe preliminar, el mismo fue
presentado al jefe de la OCI para la revision y radicado de envio a las Dependencias y areas
proveedoras de informacion, para su revision y fines pertinentes.
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6. Agotados los plazos de respuesta al informe preliminar por parte de los proveedores de
informacion, se procede a la elaboracién del informe final, el cual es remitido por el Jefe de la
Oficina de Control Interno a la Jefe de la oficina de Asuntos Disciplinarios para su revision y
aprobacion conjunta.

7. Se procede con el radicado oportuno del informe en la Secretaria Juridica Distrital de la Alcaldia
Mayor de Bogota.

8. Finalmente se realiza el tramite de publicacién del informe de seguimiento de Ley, en la pagina
web de la Entidad.

Nota: Es responsabilidad de los procesos, dependencias, proyectos y/o servicios, el contenido de la
informaciéon suministrada. Por parte de la Oficina de Control Interno, la responsabilidad como evaluador
independiente, consiste en producir un informe objetivo que contenga resultados sobre el acatamiento
a las disposiciones legales tanto externas como internas.

RESULTADOS
A continuacién, se presentan los aspectos a como resultado de la verificacion efectuada a la
informacion y a las evidencias presentadas en el instrumento enviado a cada una de las dependencias
proveedoras de informacion.
1. Frente ala pérdida de elementos y documentos
1.1. Frente ala pérdida de elementos
+ “Verificar que los manuales de procedimientos relacionados con el manejo de bienes
propendan, no solamente por su eficiente y oportuna utilizaciéon, sino también por su

efectiva salvaguarda”.

1.1.1. SAF - Apoyo Logistico:

El &rea de Apoyo logistico reporta para el periodo de evaluacion que “El area de inventarios cuenta con
los procedimientos de traslado de bienes en servicio (PCD-GL-002), reintegro al almacén (PCD-GL-
004), y traslado por salidas de almacén (PCD-GL-005), que no solo propenden por la eficiente y
oportuna utilizacion de los bienes, si no por su pleno control e identificacion desde la entrada, traslado,
reintegro y bajas y las actividades relacionadas con toma fisica y pruebas representativas de
inventarios de acuerdo a las normas vigentes. Como evidencia anexan los archivos de los
procedimientos ya mencionados que explican las actividades que describen la gestion realizada.

Ruta en el sistema de gestion: https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-logistica-procedimientos”.

El equipo de la Oficina de Control Interno, de acuerdo con las evidencias aportadas por el proceso,
evidencié que cuenta con los procedimientos de traslado de bienes en servicio (PCD-GL-002),
reintegro al almacén (PCD-GL-004), y traslado por salidas de almacén (PCD-GL-005), lo cuales dan
cuenta de la eficiente y oportuna utilizacion de los bienes, con respecto a los diferentes estados de los
activos como son : entrada, traslado, reintegro y bajas y las actividades relacionadas con toma fisica y
pruebas representativas de inventarios de acuerdo a las normas vigentes”.
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Por otra parte, se evidenci6 en el link https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-logistica-
procedimientos que el proceso de Gestibn Logistica cuenta adicionalmente con los siguientes
procedimientos para el manejo y control de los mismos.

1.Procedimiento Toma Fisica de Inventario, Codigo: PCD-GL-00, Version: 1, Fecha: Circular No. 005 —
29/01/2021.

2.Procedimiento Traslado de Bienes en Servicio, Codigo: PCD-GL-002, Versién: 1, Fecha: Circular N2
020 del 30/07/2020.

3.Procedimiento Ingreso de Bienes, Cédigo PCD-GL-003, versién 0, Fecha: Circular No. 043 del
28/09/2021.

4. Procedimiento Reintegro de Bienes al Almacén, Codigo: PCD-GL-004, Version: 0, Fecha: Circular
No. 036 — 22/10/2019.

5.Procedimiento Traslado por Salidas de Almacén, Cédigo: PCD-GL-005, Version: 0, Fecha: Circular
No. 038 — 29/11/2019.

6.Procedimiento Baja de Bienes Inservibles, Cédigo: PCD-GL-006, Version: 0, Fecha: Circular No.
038 — 29/11/20109.

7.Procedimiento Reposicién de Bienes por Hurto, Caso Fortuito o Fuerza Mayor, Codigo: PCD-GL-
007, Version: 0, Fecha: Circular 005 — 29/01/2021.

8. Procedimiento de Inclusion y Exclusion de Bienes y Personas, Cédigo: PCD-LO-IE-267, Version: 1,
Fecha: 4/08/2009

9. Procedimiento de Mantenimiento de Bienes Muebles y Equipos, Cédigo: PCD-LO-MB-270, Version:
2, Fecha: 10/08/2012.

+ “Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y minimicen los
riesgos sobre los activos de la entidad.”

1.1.2. SAF - Apoyo Logistico:

La Dependencia reporta que, “Durante el periodo de referencia se han realizado modificaciones al mapa
de riesgos de corrupcion realizando cambios en las actividades de control en temas de expedicion de
paz y salvos, seguimiento a la constitucion, vigencia y cobertura de las poélizas globales y movilizacién
de los bienes. Adicionalmente el refuerzo de los criterios en el disefio de las actividades por sugerencia
de la Oficina de Control Interno en los resultados de las evaluaciones.

Como evidencia se adjunta matriz de mapa de riesgos de corrupcién reformulada y actualizada

Ruta en el sistema de gestion: https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-logistica-riesgos”.

De conformidad con la respuesta remitida por el proceso de Apoyo Logistico y de acuerdo con el
soporte aportado, el equipo de seguimiento de la Oficina de Control Interno, evidencié la matriz
denominada Riesgos_corrupcion_gl 2021, Formato Mapa y Plan de Tratamiento de Riesgos Cédigo:
FOR-GS-004, Version: 1, Fecha Memo 12020020125 - 29/07/2020. La cual puede ser consultada en el
siguiente link: https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-logistica-riesgos.

+ “Establecer sistemas efectivos de actualizacion y control de inventarios.”

1.1.3. SAF - Apoyo Logistico:
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El &rea reporta que, “Los sistemas efectivos han sido la actualizacion de los procedimientos y sus
respectivas autoevaluaciones que han permitido tener un control adecuado de los inventarios de la
SDIS. Como evidencia se anexan los procedimientos actualizados durante el periodo de la referencia:
reposicion de bienes por hurto (PCD-GL-007) y toma fisica de inventarios (PCD-GL-001), se anexan
como evidencia. Ruta en el sistema de gestion: https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-logistica-
procedimientos”.

De conformidad con las evidencias aportadas por el proceso, la Oficina de Control Interno evidencio en
la pagina web de la entidad en el mapa de procesos de Gestidn Logistica se observo que se cuenta
con los Procedimientos Toma Fisica de Inventario, Cédigo: PCD-GL-001, Version: 1, Fecha: Circular
No. 005 —29/01/2021, y Procedimiento Reposicion de Bienes por Hurto, Caso Fortuito o Fuerza Mayor,
Cddigo: PCD-GL-007 , Versién: 0, Fecha: Circular 005 — 29/01/2021 los cuales cuentan con puntos
de control, gque indican que la actividad es una revision o verificacion de cumplimiento de requisitos
necesarios para el desarrollo del objetivo del procedimiento.

Estos procedimientos pueden ser consultados en el siguiente link:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-logistica-procedimientos

Frente a la gestion realizada durante el periodo, el area de Apoyo logistico reporta que:

a. El 23 de septiembre de 2021 se suscribié Contrato No. 10445 con la Comercializadora NAVE, para
la subasta y Enajenacion de Bienes a los que la SDIS aprobé la respectiva baja.

b. Actualmente el contratista est4 preparando la formulacién del precio base de la subasta para
autorizacion de la SDIS de tal forma que se proceda con la respectiva enajenacion.

c. Se anexa relacion detallada de los bienes adquiridos con registros de ingreso.

La Oficina de Control Interno, acorde con la respuesta suministrada por el proceso de Apoyo Logistico
con referencia a los literales a) y b) se inform6 que se suscribié el Contrato No. 10445 con la
Comercializadora NAVE para la realizacion de la Subasta y enajenacién de bienes de la entidad, a la
fecha de este seguimiento el contratista se encuentra preparando la informacion del precio base para
la realizacion de la subasta para proceder a la enajenacion de los bienes, de esta actividad se evidencio
los estudios previos para la venta de los bienes muebles, clasificados como bienes obsoletos, servibles
no obsoletos o inservibles y el anexo técnico de dicho proceso.

De igual forma esta Oficina evidencio los radicados de los movimientos generados por el almacén de
la entidad, en donde se detalla la siguiente informacién: entradas de servicio, entrada por reposicion,
entrada caja menor, entrada traslado entre entidades, resumen traslado de terceros, reintegro y salidas
de terceros, baja por hurto o perdida, informacion que se consolida en el area de contabilidad para sus
reconocimientos contables respectivos.

1. Memorando Rad: 12021016383 Fecha: 2021-06-01 con Asunto cuenta de inventarios mayo de 2021
1. Memorando Rad: 12021019911 Fecha: 2021-06-06 con Asunto cuenta de inventarios junio de 2021
1. Memorando Rad: 12021022883 Fecha: 2021-08-03 con Asunto cuenta de inventarios julio de 2021
2. Memorando Rad: 12021026443 Fecha: 2021-09-02 con Asunto cuenta de inventarios agosto de 2021
3. Memorando Rad: 12021029709 Fecha: 2021-10-01 con Asunto cuenta de inventarios septiembre de
2021

3. Memorando Rad: 12021033024 Fecha: 2021-11-02 con Asunto cuenta de inventarios octubre de
2021


https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-logistica-procedimientos
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De igual forma se evidenciaron los reportes de las depreciaciones de cada periodo y relacién de
Movimiento mensuales enunciados en donde se la depreciacion clasificada como activos en uso,
inservibles, otras bodegas y responsabilidades.

+ “Asegurar que se disponga de los medios de conservaciéon y seguridad indispensables
para la salvaguarda de los bienes que forman parte del mobiliario de las oficinas y
puestos de trabajo, con especial énfasis en los sitios donde se almacenan elementos.”

1.1.4. SAF - Apoyo Logistico:

El area de Apoyo Logistico, reporta que “Los medios utilizados para la salvaguarda y seguridad de los
bienes son proporcionados por la empresa de vigilancia y estan contemplados en el clausulado de
prestacion de servicios en las obligaciones 8 y 40 que establecen lo siguiente:

Obligacion 8: En cada puesto se debera llevar una minuta para el registro del cambio de turno y las
novedades diarias, ingreso o salida de bienes y/o personas a la dependencia, entre otros.

Obligacion 40: Asumir los costos de instalacién, puesta en funcionamiento, mantenimiento (preventivo,
correctivo y /o reemplazo de equipos y/o repuestos) y/o reubicacion de los medios techoldgicos,
mientras dure la prestacion del servicio, velando por que los mismos se encuentren en funcionamiento
todo el tiempo requerido y las alarmas funcionen y se monitoreen las 24 horas del dia.

Como evidencia se adjuntan clausulados de prestacién de servicios de los contratos suscritos con la
empresa de vigilancia”.

La Oficina de Control Interno, de conformidad con la respuesta suministrada por el proceso donde se
indicé que: Los medios utilizados para la salvaguarda y seguridad de los bienes son proporcionados
por la empresa de vigilancia y de acuerdo con la evidencia aportada se observé el anexo técnico del
proceso de adquisicion del servicio y los clausulados de la Prestacion de Servicios de los contratos
Nos. 6443/2021 a nombre de Helam Seguridad Ltda, contrato No. 6442/2021 a nombre de Coservipp
Lltda, contrato No. 6445/2021 a nombre de Union Temporal RD- 2021 y contrato No. 6444/2021 a
nombre de Seguridad Record de Colombia Ltda SEGURCOL, los cuales tienen como objeto
“Prestacion del servicio de vigilancia, guarda, custodia y seguridad privada con armas y/o
sin armas y medios tecnoldgicos, para los/as usuarios/as, funcionarios/as y personas en
general mediante el establecimiento de controles de ingreso y salida de las instalaciones
de la entidad, y para los bienes muebles e inmuebles en los cuales se desarrolle la misionalidad de
la SDIS, de propiedad de la Secretaria Distrital de Integracion Social y de todos aquellos
por los cuales llegase a ser legalmente responsable.”y segun lo estipulado en las Clausulas
Terceras en sus Obligaciones Especificas tienen las siguientes obligaciones relacionadas con la
conservacion y la seguridad de los bienes asi:

1.0Obligacion 8. En cada puesto se deberd llevar una minuta para el registro del cambio de turno y las
novedades diarias, ingreso o salida de bienes y/o personas a la dependencia, entre otros.

2. Obligacion 40. Asumir los costos de instalacién, puesta en funcionamiento, mantenimiento
(preventivo, correctivo y /o reemplazo de equipos y/o repuestos) y/o reubicacion de los medios
tecnoldgicos, mientras dure la prestacion del servicio, velando por que los mismos se encuentren en
funcionamiento todo el tiempo requerido y las alarmas funcionen y se monitoreen las 24 horas del dia.

De otra parte, la entidad cuenta con los siguientes procedimientos que aportan a la conservacion y
salvaguarda de los bienes de la entidad:
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1. Toma Fisica de Inventario, Cédigo: PCD-GL-001, Version: 1, Fecha: Circular No. 005 — 29/01/2021
cuyo objeto es: “Realizar verificacion fisica de los bienes o elementos en los almacenes, bodegas,
depdsitos, areas, dependencias a cargo de servidores publicos, terceros, usuarios, entre otros, con el
fin de confrontar y conciliar las existencias reales contra los registros de las bases de datos de la
Subdireccion Administrativa y Financiera.”

“Las tomas fisicas se realizan con el fin de comprobar la existencia, clasificar, analizar y evaluar el
estado de los bienes y su resultado puede ser parte de los insumos de informacion para evaluar las
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vidas Utiles y el deterioro de estos, contar con el registro oportuno y permanente de los elementos que
conforman el patrimonio de los Entes y Entidades, de acuerdo con las normas vigentes en lo referente
a las operaciones que afectan el manejo y control de los bienes.”

2, Traslado de Bienes en Servicio, Cdodigo: PCD-GL-002, Version: 1, Fecha: Circular N® 020 del
30/07/2020 cuyo objeto: “Formalizar tanto documental como en el aplicativo utilizado por la Secretaria
Distrital de Integracién Social, la ubicacién fisica de los bienes del inventario o el responsable de su
uso, custodia, o ambas situaciones, como consecuencia de una accioén administrativa, lo que ocasiona
cesacion de la responsabilidad de quien entrega el-los bienes, transfiriéndola a quien lo-s recibe, asi
la entidad podréa contar con la base actualizada de bienes y responsables que permita controlar y
administrar eficientemente los bienes en servicio.”

3. Reintegro de Bienes al Almacén, Cédigo: PCD-GL-004, Version: 0, Fecha: Circular No. 036 —
22/10/2019 cuyo objeto: “Controlar, administrar y redistribuir eficientemente los bienes reintegrados al
almacén que no se requieren en las unidades operativas o dependencias de la Secretaria Distrital de
Integracion Social.”

4. Traslado por Salidas de Almacén, Cdadigo: PCD-GL-005, Version: 0, Fecha: Circular No. 038 —
29/11/2019, cuyo objeto: “Es el procedimiento mediante el cual se formaliza documentalmente y en el
aplicativo SEVEN la asignacion de responsable de bienes que hacen parte del inventario de la
Secretaria Distrital de Integracion Social los cuales reposan en el almacén general y que se requiere
poner en servicio en las unidades operativas o dependencias de la Entidad; a partir de este proceso se
pretende garantizar el control, organizacion y distribucion eficientemente los bienes disponiendo de
soportes documentales y de registro oportuno en SEVEN, con lo que se puede dar cuenta de la
ubicacion y responsables del mismo.”

5. Entrada de Bienes Codigo: PCD-BS-007, Version: 4, Fecha: Circular No. 038 — 31/12/2018, cuyo
objeto: “Registrar, controlar y administrar los bienes que ingresan a las unidades operativas y
dependencias de la Secretaria Distrital de Integracion Social - SDIS por concepto de: compras
generales, donaciones, traslados interinstitucionales y compras realizadas por caja menor con el fin de
garantizar un sistema de informacion de bienes actualizado, claro, oportuno, veraz y confiable.”

Estos pueden ser encontrados para consulta en el siguiente link:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-logistica-procedimientos
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+ “Verificar que en los contratos de vigilancia que se suscriban queden claramente
detalladas las obligaciones relacionadas con la custodia de bienes y las
responsabilidades del contratista estableciendo su rigurosa aplicacion en caso de
pérdida de elementos.”

1.1.5. SAF - Apoyo Logistico:

El area de Apoyo Logistico reporta que: “Dentro de las obligaciones especificas del contratista se
estipula lo siguiente:

Obligacion 6: Recibir todos los bienes objeto de vigilancia debidamente inventariados, los cuales deben
coincidir plenamente con el listado de bienes suministrado por la SECRETARIA en cada unidad
operativa. Este inventario hard parte del contrato y asi mismo, debera entregar los bienes de la
SECRETARIA debidamente inventariados, el cual debe igualmente, coincidir con el listado de bienes
suministrado por la SDIS a través del area de inventarios, al momento de terminar el contrato.
Obligacion 41: Reponer los bienes a él encomendados, en caso que ocurra dafio y/o siniestro por
pérdida o hurto de los mismos, en las dependencias donde el contratista presta el servicio, y que se
establezca que hubo negligencia, omision, impericia y/o falta de vigilancia y custodia del servicio de
vigilancia, conforme a lo establecido en el Anexo Técnico de esta contratacion.

Como evidencia se adjuntan clausulados de prestacién de servicios de los contratos suscritos con la
empresa de vigilancia.”

Con respecto a las evidencias aportadas por el proceso de Apoyo logistico, la Oficina de Control Interno
evidencio en los Clausulados de Prestacion de Servicios de los contrato Nos. 6442-2021, 6443-2021,
6445-2021, y 6444-2021 los cuales tiene como objeto “Prestacion del servicio de vigilancia, guarda,
custodia y seguridad privada con armas y/ o sin armas y medios tecnologicos, para los/as
usuarios/as, funcionarios/as y personas en general mediante el establecimiento de
controles de ingreso y salida de las instalaciones de la entidad, y para los bienes muebles e
inmuebles en los cuales se desarrolle la misionalidad de la SDIS, de propiedad de la Secretaria
Distrital de Integracion Social y de todos aquellos por los cuales Illegase a ser
legalmente responsable.

De igual forma se evidenci6 en la clausula tercera en sus Obligaciones Especificas de los contratos de
Prestacion de Servicios en mencion lo relacionado con la custodia de bienes estipulada en la Obligacién
6 que establece “Recibir todos los bienes objeto de vigilancia debidamente inventariados, los cuales
deben coincidir plenamente con el listado de bienes suministrado por la SECRETARIA en cada unidad
operativa. Este inventario hard parte del contrato y asi mismo, debera entregar los bienes de la
SECRETARIA debidamente inventariados, el cual debe igualmente, coincidir con el listado de bienes
suministrado por la SDIS a través del area de inventarios, al momento de terminar el contrato” y en su
Obligacion 41 “Reponer los bienes a él encomendados, en caso que ocurra dafio y/o siniestro por
pérdida o hurto de los mismos, en las dependencias donde el contratista presta el servicio, y que se
establezca que hubo negligencia, omision, impericia y/o falta de vigilancia y custodia del servicio de
vigilancia, conforme a lo establecido en el Anexo Técnico de esta contratacion”.
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+ “Incorporar en los contratos, teniendo en cuenta su objeto y la necesidad de poner al
servicio de los contratistas elementos publicos, clausulas relacionadas con la
conservacion y uso adecuado de los mismos y la obligacion de responder por su
deterioro o pérdida”.

1.1.6. SAF - Apoyo Logistico:

El proceso de Apoyo Logistico responde que; “En la clausula tercera, obligacion 41 del contratista se
estipula lo siguiente: Reponer los bienes a él encomendados, en caso que ocurra dafio y/o siniestro por
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pérdida o hurto de los mismos, en las dependencias donde el contratista presta el servicio, y que se
establezca que hubo negligencia, omision, impericia y/o falta de vigilancia y custodia del servicio de
vigilancia, conforme a lo establecido en el Anexo Técnico de esta contratacion.

Como evidencia se adjuntan clausulados de prestacién de servicios de los contratos suscritos con la
empresa de vigilancia.”

De conformidad con la informacién y evidencia aportada por el proceso de Apoyo Logistico se observé
en los contratos de Prestacion de Servicio Nos 6443, 6446, 6442, 6444 y 6445 de 2021 en la obligacion
41 de la clausula tercera, numeral 3.1 OBLIGACIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL
CONTRATISTA la condicién referente a la conservacion y uso adecuado de los elementos publicos
establecido de la siguiente manera:  "Reponer los bienes a él encomendados, en caso que ocurra
dafio y/o siniestro por pérdida o hurto de los mismos, en las dependencias donde el contratista presta
el servicio, y que se establezca que hubo negligencia, omisién, impericia y/o falta de vigilancia y
custodia del servicio de vigilancia, conforme a lo establecido en el Anexo Técnico de esta contratacion.

+ “Con el proposito de disminuir el impacto originado en la pérdida de elementos se debera
hacer seguimiento a la constitucion, vigencia y cobertura de las pdlizas de seguros de
los bienes de la entidad.”.

1.1.7. SAF - Apoyo Logistico:

Apoyo Logistico responde que: “Para disminuir el impacto originado en la pérdida el area de inventarios
realiza los seguimientos correspondientes al area de seguros con el animo de que las coberturas sean
totales respecto a la proteccién de los bienes y que estas estén siempre vigentes y constituidas dentro
de los parametros legales. Como evidencia se anexa copia de la poéliza todo riesgo dafio material No.
12187 con fecha de vigencia 29 de mayo de 2023”.

De acuerdo con lo manifestado por el proceso de Apoyo Logistico, el equipo de seguimiento de la
Oficina de Control Interno, evidencié que se cuenta con una péliza de seguro de multiriesgo con la
compariia Axa Colpatria, todo riesgo dafio material con Numero 12187 con fecha de vigencia del 16 de
octubre de 2021 hasta el 29 de mayo de 2023.

+ “Disefar y aplicar una estrategia de capacitacion en la cual se haga especial énfasis en
esta tematica.”

1.1.8. SAF - Apoyo Logistico:
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Apoyo Logistico reporta que: “La estrategia que viene implementando el area de inventarios esta
enfocada en el acompafiamiento y el seguimiento constante en cuanto al manejo de los bienes de la
SDIS. La principal estrategia son las capacitaciones y las campafias de sensibilizacién como actividad
de control en el Plan de Riesgos de Gestion y capacitaciones en la herramienta SEVEN. Como
evidencia se anexa matriz de riesgos de gestion y planilla de asistencias de la reunioén realizada. Ruta
en el sistema de gestion: https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-logistica-riesgos”.

De lo manifestado por la dependencia, el equipo de seguimiento de la Oficina de Control Interno
observo archivo excel denominado “GL 2do monitoreo riesgos corrupcion 2021, Codigo: FOR-GS-004,
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Version: 1, Mapa de riesgos de Corrupcion .

De igual forma la Oficina de Control Interno verific la informacion en la pagina web de la entidad
observando el formato proceso gestién del sistema integrado — SIG., formato mapa y plan de
tratamiento de riesgos Cadigo: FOR-GS-004, Version: 1, Mapa de riesgos de: Gestion en su actividad
de control describe: “Semestralmente, el profesional de inventarios asignado por el coordinador del
area de inventarios lleva a cabo una campafa de sensibilizacion que incluye reuniones virtuales y/o
presenciales con el propdsito de promover el uso responsable de los bienes en la entidad. En el evento
gue no se pueda llevar a cabo la campafia de sensibilizacién se envian memorandos por parte del lider
del proceso haciendo énfasis en el uso responsable de los bienes y el cumplimiento de los
procedimientos y lineamientos establecidos por Gestion Logistica” sin embargo no aportaron evidencias
gue den cuenta de las capacitaciones y campafas descritas. En el siguiente link se puede ingresar al
sistema de gestion: https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-logistica-riesgos

+ “Ildentificar los elementos que se pierden con mayor frecuencia en cada una de las
dependencias, con el fin de especializar |a estrategia que prevenga la pérdida de éstos”

1.1.9. SAF - Apoyo Logistico:

Apoyo Logistico reporta: “Considerando el tamario de la entidad la pérdida de elementos no es muy
frecuente y se aplican los procedimientos necesarios para la reposicién de los mismos ante la
aseguradora, siendo los celulares los elementos que se pierden con mayor frecuencia”. Adicional “La
Subdireccién Administrativa y Financiera como lider del proceso de Gestidén Logistica aplica lo
mencionado en el punto como estrategia de prevencion en la pérdida de elemento para toda la entidad.
Se anexa reporte de siniestros para reposicion”.

El equipo de seguimiento de la Oficina de Control Interno verifica el archivo excel denominado "BASE
DE BIENES-SOLICITUDES PARA REPOSICION CON CORTE DE 01.05.2021 A 31.10.2021" en el
cual describe Placa reportada O.l., Descripcién bien con siniestro, No caso, Dependencia y fecha de
reporte y solicitud. De otra parte, la estrategia utilizada para prevenir la perdida de elementos segun lo
sefalado por estos es lo establecido en el criterio anterior asi: "La estrategia que viene implementando
el area de inventarios esta enfocada en el acompafiamiento y el seguimiento constante en cuanto al
manejo de los bienes de la SDIS. La principal estrategia son las capacitaciones y las campafias de
sensibilizacién como actividad de control en el Plan de Riesgos de Gestion y capacitaciones en la
herramienta SEVEN " Como evidencia se anexa matriz de riesgos de gestion y planilla de asistencias
de la reunion realizada.

De las evidencias aportadas se observd archivo excel denominado “GL 2do monitoreo riesgos
corrupcion 2021, Codigo: FOR-GS-004, Version: 1, Mapa de riesgos de Corrupcion. De igual forma la
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Oficina de Control Interno verifico la informacion en la pagina web de la entidad observando el formato
proceso gestion del sistema integrado — sig., formato mapa y plan de tratamiento de riesgos Cédigo:
FOR-GS-004, Version: 1, Mapa de riesgos de: Gestion en su actividad de control describe:
“Semestralmente, el profesional de inventarios asignado por el coordinador del area de inventarios lleva
a cabo una campafia de sensibilizaciébn que incluye reuniones virtuales y/o presenciales con el
proposito de promover el uso responsable de los bienes en la entidad. En el evento que no se pueda
llevar a cabo la campafa de sensibilizacion se envian memorandos por parte del lider del proceso
haciendo énfasis en el uso responsable de los bienes y el cumplimiento de los procedimientos y
lineamientos establecidos por Gestidn Logistica” sin embargo no aportaron evidencias que den cuenta
de las capacitaciones y campafias descritas.

En el siguiente link se puede ingresar al sistema de gestion:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-logistica-riesgos

+ “Es necesario que se organice una estrategia en el almacén de cada una de las entidades
del Distrito Capital en la que, alafinalizacién de cada uno de los contratos, el funcionario
entregue a esta dependencia, a través de un comprobante de reintegro, los elementos
que tenia a su cargo; en el mismo orden de ideas, el responsable del almacén expedira
un certificado de recibo a satisfaccion que debera anexarse al informe de finalizacion del
contrato.”

1.1.10. SAF - Apoyo Logistico:

Apoyo logistico reporta: “La estrategia est4 basada en la consecucion del informe final del contratista.
En el momento de radicar dicho informe en la plataforma IOPS, por obligacion debe adjuntar su
respectivo paz y salvo como soporte, de lo contrario no le sera permitido radicar su informe para pago.
El &rea de inventarios expide un certificado de paz y salvo como soporte del traslado de los bienes a
conformidad y el informe se anexa al informe final”.

Como evidencia se anexan muestras de los certificados de pazy salvos e informe extraido del aplicativo
SEVEN con los paz y salvos expedidos.

La Oficina de Control Interno, revisa la informacién aportada por la dependencia y observa formatos
denominados "CONSTANCIA DE BIENES" en el cual se relaciona lo siguiente "Una vez verificada la
base de datos, sefior(a) xx, identificado con Cedula No xx No tiene activos fijos Asignados, por lo tanto,
se encuentra a paz y salvo con el area de Inventarios". Asi mismo relacionan archivo excel
denominado "RELACION PAZ'Y SALVO INVENTARIOS corte 20 de agosto de 2021” en la cual llevan
el control de los paz y salvos expedidos.

+ “Al momento de la liquidacion del contrato, ademas de tenerse en cuenta el cumplimiento
del objeto como tal, se debera tener presente que el contratista haya efectuado la
devolucion de los bienes entregados para el desarrollo del mismo; de lo contrario, el
interventor u ordenador del gasto debera dejar constancia para efecto de tomar las
medidas administrativas y juridicas a que haya lugar.”

1.1.11. SAF - Apoyo Logistico:
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Apoyo logistico informa que: “Si bien la entidad dispone de un tiempo no mayor a 2 afnos para la
liquidacion de los contratos, el area de bienes mediante las tomas fisicas de inventario, tiene el control
adecuado del estado y la asignacién de responsables de los bienes.

En primer lugar, como medida administrativa se establece contacto con el contratista para efectuar la
devolucion del bien, al agotar esta instancia se remite el caso a la OAJ del presunto incumplimiento de
las obligaciones contractuales y se solicita el inicio del proceso.

Como evidencia se anexan los procedimientos de toma fisica de inventarios (PCD-GL-001) y el
procedimiento imposicion de multas sanciones y declaratoria de incumplimiento (PCD-GJ-008)”.
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Conforme a la informacion aportada por la dependencia, la oficina de Control Interno revisa los
procedimientos de toma fisica de inventarios (PCD-GL-001) y el procedimiento imposicién de multas
sanciones y declaratoria de incumplimiento (PCD-GJ-008)

De las evidencias aportadas se observé que la entidad cuenta con puntos de control en cuanto a la
devolucién de los bienes por parte del contratista, los cuales se relacionan a continuacion:
Procedimiento toma fisica de inventario, Codigo: PCD-GL-001, Version: 1, cuyo objetivo es: “Realizar
verificacion fisica de los bienes o elementos en los almacenes, bodegas, depésitos, areas,
dependencias a cargo de servidores publicos, terceros, usuarios, entre otros, con el fin de confrontar y
conciliar las existencias reales contra los registros de las bases de datos de la Subdireccion
Administrativa y Financiera. Las tomas fisicas se realizan con el fin de comprobar la existencia,
clasificar, analizar y evaluar el estado de los bienes y su resultado puede ser parte de los insumos de
informacion para evaluar las vidas Utiles y el deterioro de estos, contar con el registro oportuno y
permanente de los elementos que conforman el patrimonio de los Entes y Entidades, de acuerdo con
las normas vigentes en lo referente a las operaciones que afectan el manejo y control de los bienes.”

Procedimiento imposicién de multas, sanciones y declaratoria de incumplimiento, Cédigo: PCD-GJ-008,
Version: 0 cuyo objetivo es: “Definir las actividades necesarias para adelantar el procedimiento de
imposicion de sanciones, multas y declaratoria de incumplimiento de los contratos suscritos por la
Secretaria Distrital de Integracion Social, cuando los supervisores tengan conocimiento, en el ejercicio
de sus funciones u obligaciones, de un presunto incumplimiento de las obligaciones contractuales por
parte de los contratistas que ponga en riesgo la ejecucion y terminacion del objeto contractual’.

Los cuales puedes ser consultado en los siguientes links:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-logistica-procedimientos
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-juridica-procedimientos

+ “Coordinar con las Oficinas de Control Interno de Gestion de cada uno de los sectores
de la Administracion y de sus entidades adscritas o vinculadas, para que en la
programacién de sus auditorias integrales se incluya el seguimiento al manejo y
proteccion de los bienes de las entidades.”

1.1.12. SAF - Apoyo Logistico:

De acuerdo con la informacién suministrada por el area, durante el periodo de evaluacion se realizé un
comité de inventarios el pasado 7 de octubre de 2021. Como evidencia se verifica el Acta de Comité
en el cual se desarrollaron los siguientes temas: Informacidn gestion general de inventarios, Reposicion
por perdida, hurto o caso fortuito, Reposicion péliza manejo global.
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En lo relacionado con esta y las demas Dependencias de la Entidad, existe el Comité Institucional de
Coordinacién del Sistema de Control Interno, espacio en el cual, sus integrantes convergen con todas
las necesidades y propuestas de auditorias a realizar en cada una de sus Dependencias a cargo y que
iniciando cada vigencia decanta en la aprobacién del Plan Anual de Auditorias Institucional, en el cual
se han llevado todas las propuestas de auditoria y se realiza un ejercicio colegiado de priorizacién de
las mismas, de acuerdo con las necesidades, los recursos humanos, fisicos y tecnolégicos, para de
cumplimiento de la normativa aplicable.

Segun lo observado en la pagina web de la entidad, se envia a la Direccion Distrital de Asuntos
Disciplinarios el informe de la directiva 003 de 2013, donde se hace seguimiento al cumplimiento de las
directrices para evitar la pérdida de elementos, perdida de documentos e incumplimiento al manual de
funciones y de procedimientos.
https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/gestion/informes/informes-de-auditorias-internas

2. Frente ala pérdida de documentos

+ “Verificar la implementacion y revisar el efectivo cumplimiento de las normas
archivisticas y de conservacion de documentos.”

2.1.1. SAF - Gestiéon Documental:

El area responsable reporta que: “Durante el periodo comprendido entre el 01/05/2021 hasta el
30/10/2021 se realizaron las siguientes actividades:

« 27 Visitas de seguimiento de la implementacién de lineamientos archivisticos a los archivos de gestion.
10 visitas de inspeccion para verificar las condiciones de almacenamiento e infraestructura en las
sedes de los archivos de gestion.

» Se avanzé en el levantamiento de 200.694 registros de inventario documental en el Archivo Central.

« Se realizaron 9 transferencias documentales primarias.

» Coordinacién con la Subdireccion de Investigacion e Informacién para la actualizaciéon e
implementacion de lineamientos en el SGDEA e interoperabilidad con otros aplicativos.”

El equipo de seguimiento de la Oficina de Control Interno, revisa las evidencias cargadas en el
OneDrive, donde se observaron veintisiete (27) actas relacionadas con los seguimientos realizados a
subdirecciones locales de la SDIS y a dependencias del nivel central, las mismas estan asociadas al
proceso de organizacion técnica de los archivos de gestion de los diferentes servicios que presta la
entidad.

Asi mismo, se observaron diez (10) actas relacionadas con las visitas de inspeccién para verificar las
condiciones de almacenamiento e infraestructura en las sedes de los archivos de gestion, las mismas
se realizaron a:

. SLIS Matrtires.

. SLIS Usaquén.

. SLIS Santa Fe- Candelaria.
. SLIS Ciudad Bolivar.

. SLIS Usme Sumapaz.

. SLIS Barrios Unidos.

. SLIS Chapinero.

. SLIS Fontibon.

. SLIS Puente Aranda- Antonio Narifo.


https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/gestion/informes/informes-de-auditorias-internas
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SLIS Engativa.

También, se evidenciaron seis (6) documentos denominados “1. Inf Inventario documental AC”, para
los meses de mayo, junio, julio, agosto, septiembre y octubre de 2021, en el informe de octubre de
acuerdo con lo descrito por el mismo, la entidad avanzé en el levantamiento de 200.694 registros de
inventario documental en el Archivo Central, asi mismo, la entidad realizd6 nueve (9) transferencias
documentales primarias al archivo central de la SDIS.

Finalmente, se observd que, la Subdireccién Administrativa y Financiera-Gestion Documental y la
Subdireccién de Investigacién e Informacion vienen ejecutando espacios de coordinacion para la
actualizacién e implementacién de lineamientos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo (SGDEA) y la interoperabilidad con otros aplicativos.

En los espacios mencionados se han tratado temas como:

. Lineamientos Gestion Documental

. Implementacion Expediente Electronico
. Normalizacion de Formas y Formularios
. Ventanilla Unica Electronica

. AZDigital

+ “Verificar que los manuales de funciones y de procedimientos relacionados con el
manejo de documentos garanticen no solamente su eficiente y oportuno tramite, sino
también su efectiva salvaguarda.”

2.1.2. SAF - Gestion Documental:

El proceso de Gestion Documental reporta que cuenta con un robusto mapa de procesos en el que se
pueden encontrar: Lineamientos, Planes, Programas, Instructivos, Protocolos, Guias, Formatos y otros
documentos de apoyo que garantizan la efectividad en el proceso y salvaguarda de la documentacion,
el cual, puede ser consultado a través del siguiente link:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-documental-documentos-asociados

Para el periodo en mencién, el equipo del SIGA trabaj6 en la creacién y actualizacién de documentos,
los cuales, ya estan publicados en el mapa de procesos como evidencia del fortalecimiento del Proceso
de Gestion Documental, dichos documentos son:

eInstructivo Transferencias documentales primarias INS-GD-002

eInstructivo Conformacion, organizacion y administracion de expedientes contractuales INS-GD-003.
*Formato Tabla de Retencién Documental FOR-GD-028

*Formato Tabla de Valoracion Documental FOR-GD-029

*Formato Ficha de Valoracion Documental secundaria para fondos documentales acumulados FOR-
GD-030

*Formato acta de transferencia documental primaria FOR-GD-031

Actualmente se tienen los siguientes documentos en proceso de elaboracion y actualizacién por parte
del equipo de trabajo del SIGA:

* Procedimiento para la intervencion de los fondos documentales acumulados

* Instructivo para el levantamiento del inventario documental en estado natural de los fondos
documentales acumulados en el archivo central

* Diagnostico integral de archivos


https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-documental-documentos-asociados
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* FUID
* Los programas asociados al PGD
* Instructivo Digitalizacién, conformacion y consulta de expedientes en el SGDEA

De acuerdo con la comunicacién emitida por parte del area responsable, se evidencié que el proceso
de Gestion Documental el cual tiene por objetivo “(...) liderar, gestionar y administrar la produccion
documental de la entidad, mediante la definicion de herramientas para la planificacion, implementacion,
seguimiento y control, con el fin de conservar la memoria institucional facilitando la consulta,
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recuperacion y tramite conforme a lo ordenado por la normativa nacional y distrital vigente en materia
de gestion documental y archivos.” cuenta con procedimientos y documentos los cuales, estan
alineados para dar cumplimiento de las normas archivisticas y de conservacion de documentos, los
mismos se encuentran publicados el mapa de procesos institucional y podran ser consultados en el
siguiente enlace:

https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/procesos-sg/procesos-administrativos/soporte-gestion-documental

+ “Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y minimicen los
riesgos de pérdida o destruccion de la documentacion publica.”

2.1.3. SAF - Gestion Documental:

La Dependencia reporta que “En términos de limitar el impacto del riesgo por pérdida o destruccion de
la documentacion de la entidad, con la colaboracion de la Subdireccién de Disefo, Evaluacién y
Sistematizacion, el equipo de Gestion Documental formul6 en la matriz de riesgos de corrupcion el
control al riesgo RC-GD-001 el cual se describe como:

"Posibilidad de fuga de informacion clasificada o reservada al manipular, sustraer o eliminar la
informacion contenida en los expedientes de procesos de familia e historias sociales, durante el traslado
de la informacién del archivo central a nivel central para el beneficio propio o de terceros."”

El instrumento de control permite realizar el monitoreo constante sobre los mecanismos que permiten
evidenciar el traslado de los expedientes en calidad de préstamo desde el Archivo Central al Nivel
Central para su respectiva consulta. Acorde a los resultados obtenidos por el instrumento de control se
logra evidenciar que hasta el momento el riesgo no se ha materializado.

El mecanismo de control es:
* Formato general de préstamos y consultas documental FOR-GD-021 debidamente diligenciado.”

La Oficina de Control Interno, una vez consultadas las evidencias cargadas en el OneDrive, evidencio
el documento denominado (matriz) INFORME PRECINTOS MAYO - OCTUBRE” el cual contiene la
relacion de la entrega de los expedientes documentales de los meses de mayo, junio, julio, agosto,
septiembre y octubre de 2021.

Por otra parte , se observd que el proceso de Gestion Documental identificé tres (3) riesgos de
corrupcién dentro de los cuales se evidencio el siguiente "Posibilidad de fuga de informacion clasificada
o reservada al manipular, sustraer o eliminar la informacion contenida en los expedientes de procesos
de familia e historias sociales, durante el traslado de la informacion del archivo central a nivel central


https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/procesos-sg/procesos-administrativos/soporte-gestion-documental
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para el beneficio propio o de terceros", para el riesgo en mencion el proceso disefid una actividad de
control la cual monitorea de manera cuatrimestral segin lo establecido en el documento denominado
‘Lineamiento Administracion de riesgos LIN-GS-001- version 1”, como evidencia de la gestion
realizada se verificaron los documentos denominados “Formato general de préstamos y consultas
documental FOR-GD-021-version 0, debidamente diligenciados.

+ “Establecer los mecanismos de recepcion y tramite de documentos que permitan realizar
control, hacer seguimiento y determinar el responsable de los mismos.”

2.1.4. SAF - Gestion Documental:

La entidad dispone de un area de correspondencia que recibe, revisa, radica y distribuye los
documentos en fisico que ingresan y salen de la entidad en el nivel central y subdirecciones locales,
bajo un nimero Unico, consecutivo e irrepetible de radicacion de correspondencia, accion que se realiza
a través de la aplicacion AZDigital, también se realiza un control a través de una planilla de entrega que
es diligenciada por el operador 472. En conjunto, se cumple con lo establecido en el Procedimiento
recepcion, radicacion y distribucién de comunicaciones oficiales externas e internas PCD-BS-024.
Adicional a lo anterior, se cuenta con la implementacién del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) el cual esta sustentado a través de la Politica de Gestibn Documental
incluida en la cuarta linea orientadora de la Politica y Objetivos SG para el fortalecimiento de la gestion
institucional, asi como el, Diagnéstico Integral de Archivo, PINAR y PGD, publicados y divulgados en
el mapa de procesos.

Link de acceso: https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-documental-documentos-asociados

Se encuentra en proceso de implementacion la ventanilla Unica electrénica en coordinacién con la
Subdireccién de Investigacion e Informacion, el Sistema Integrado de Atencidn al Ciudadano y la Oficina
Asesora de Comunicaciones, como parte de esta implementacion se cred el buzén electrénico de
correspondencia correspondenciaexterna@sdis.gov.co y su interoperabilidad con el SGDEA de
AZdigital para la radicacion de los correos electrénicos que ingresan a través de este buzdén el cual se
encuentra actualmente socializado con la Secretaria General de la Alcaldia Mayor y en proceso de
divulgacion interna y externa por parte de la Oficina Asesora de Comunicaciones. Asi mismo, se esta
revisando la interoperabilidad con AZdigital de otros buzones gestionados actualmente por el SIAC y la
Oficina Juridica de manera que la correspondencia que ingresa a través de estos medios también tenga
el nimero de radicado.

El equipo de seguimiento de la Oficina de Control Interno evidencié que, la entidad cuenta con una
zona de correspondencia ubicada en el primer piso del centro comercial San Martin, en dicha &area se
implementan mecanismos de recepcion y tramite de documentos, los cuales son distribuidos segun la
competencia, de acuerdo con lo anterior, se observaron activos de informacion (matrices) con la
relacion de recepcion y entrega de los documentos, a su vez la entidad cuenta con un sistema de
informacion denominado AZ-Digital® (Sistema de Gestion Documental para el manejo de la
correspondencia de entrada, salida, comunicados internos, manejo de mensajeria, categorias e
indexacion, archivo fisico, flujos de trabajo, sellos y firma digital), a su vez, se evidenciaron los informes
del operador de mensajeria 472 de los meses de mayo a septiembre de 2021, en los mismos, se
evidencié la trazabilidad de la correspondencia tramitada para el periodo sefialado.


https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-documental-documentos-asociados
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Por otra parte, se observaron los informes de radicacién por ventanilla Unica electrénica de los meses
de mayo a octubre de 2021, en los mismos, se describe la informacién de los radicados de
correspondencia de la Secretaria Distrital de Integracion Social de entrada, salida y correspondencia
interna tramitados a través de AZ Digital durante el periodo sefialado.

+ “Coordinar con las oficinas de control interno de gestién de cada uno de los sectores de
la Administraciéon y de sus entidades adscritas o vinculadas, para que en la programacion
de sus auditorias integrales se incluya el seguimiento al manejo y proteccién de los
documentos de las entidades”.

2.1.5. SAF - Gestiéon Documental:

En lo relacionado con esta y las demas Dependencias de la Entidad, existe el Comité Institucional de
Coordinacién del Sistema de Control Interno, espacio en el cual, sus integrantes convergen con todas
las necesidades y propuestas de auditorias a realizar en cada una de sus Dependencias a cargo y que
iniciando cada vigencia decanta en la aprobacién del Plan Anual de Auditorias Institucional, en el cual
se han llevado todas las propuestas de auditoria y se realiza un ejercicio colegiado de priorizacion de
las mismas, de acuerdo con las necesidades, los recursos humanos, fisicos y tecnolégicos, para de
cumplimiento de la normativa aplicable.

Segun lo observado en la pagina web de la entidad, se envia a la Direccién Distrital de Asuntos
Disciplinarios el informe de la directiva 003 de 2013, donde se hace seguimiento al cumplimiento de las
directrices para evitar la pérdida de elementos, perdida de documentos e incumplimiento al manual de
funciones y de procedimientos.
https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/gestion/informes/informes-de-auditorias-internas

3. Frente al incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos.

+ “Revisar que los manuales de funciones no sélo manifiesten las necesidades de cada
entidad, sino que sean claros para los servidores responsables de su aplicacion”.

3.1. Subdireccion de Gestidon y Desarrollo del Talento Humano - SDGTH:

La Dependencia reporta que, durante el periodo evaluado, se realiz6 una (1) jornada de induccion
institucional al personal que ingresé a la entidad producto de las convocatorias. Se adjunta listado de
asistencia y agenda de las jornadas de induccién Institucional realizada. En colaboracién con el Area
de Capacitacion y Aprendizaje Organizacional y para dar cumplimiento al Plan Institucional de
Capacitacion - PIC para la vigencia 2021, se realiz6 la estrategia de capacitacion a gerentes publicos
en temas relativos a evaluacion de desempefio laboral. Haciendo énfasis en la sincronizacion entre la
concertacion objetiva de compromiso y el manual de funciones y competencias.

La Oficina de Control Interno verifica las siguientes evidencias aportadas por la dependencia en ONE
DRIVE:

-Agenda de induccién a 26 servidores y servidoras de julio 21 a 29 de 2021, por la plataforma TEAMS,
- Planilla de asistencia induccion del 21 al 29 de julio de 2021.
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Presentaciones en diapositiva en la cual se trataron varios temas, tales como: finalidad de la evaluacion
de desempefio laboral, aplicativo, evaluacion de desempefio EDL, concertacion de compromisos,
manual de funciones y Directiva Distrital 003. de 2013

4+ “Realizar una estrategia comunicacional, a través de medios fisicos o electrénicos, que
garanticen el acceso de los servidores a sus manuales de funciones, asi como a sus
actualizaciones.”
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3.2.  Subdireccién de Gestion y Desarrollo del Talento Humano - SDGTH:

La subdireccién de Gestion y Desarrollo de Talento Humano en cumplimiento de lo descrito en la
Directiva 003 de 2013, ha garantizado el acceso de los servidores publicos y la ciudadania en general
al Manual de funciones y todas las modificaciones realizadas al mismo. Esto a través del numeral 1.1
del link de transparencia en la pagina web: https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/regimen-
legal/documentos/manuales

Complementario con lo anterior, esta subdireccion formulé una estrategia denominada "por un talento
humano mas cercano" que consiste en visitar las dependencias de la entidad, inicialmente a las
subdirecciones locales, y exponer todos los servicios, tramites y temas de interés de los servidores,
incluyendo el manual de funciones y su aplicabilidad. como soporte de lo anterior se anexa el
documento que contempla la estrategia, los listados de asistencia y el informe de avance en la
implementacion.

La Oficina de Control Interno evidencia en ONE DRIVE, los siguientes soportes presentados por la
dependencia:

- Documento titulado "Estrategia por un talento humano mas cercano”, aprobado por la Subdirectora
de Gestién y Desarrollo del Talento Humano.

-Plan estratégico de Mejoramiento Subdireccién de Gestién y Desarrollo del Talento Humano.

- Planillas de asistencia de las jornadas realizadas para la estrategia por un "talento humano mas
cercano”, en las subdirecciones locales de Ciudad Bolivar, Santa Fe Candelaria, Tunjuelito,
Teusaquillo, San Cristobal, Kennedy y Sumapaz.

- Adicionalmente se verifico en la pagina web de la SDIS, la publicacion del manual de funciones y sus
respectivas resoluciones de modificacion, en el item transparencia numeral 1.1.2 Funciones y Deberes.

+ “Verificar que en la estrategia de capacitacion diseiada se haga énfasis en la aplicacion
rigurosa de los manuales de funciones.”

3.3. Subdireccién de Gestidon y Desarrollo del Talento Humano - SDGTH:

La Dependencia reporta que se realiz6 capacitacion de manual de funciones dirigido a los Jefes de las
Dependencias, Gestores y Apoyos de Talento Humano y se hizo énfasis en la correcta aplicacion del
manual de funciones en los casos de traslados internos y reubicaciones.

La Oficina de Control Interno verificé las siguientes evidencias aportadas por la dependencia en ONE
DRIVE:
-Agenda de induccion a 26 servidores y servidoras de julio 21 a 29 de 2021, por la plataforma TEAMS,


https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/regimen-legal/documentos/manuales
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- Planilla de asistencia induccion del 21 al 29 de julio de 2021.

- Presentaciones en diapositiva en la cual se trataron varios temas, tales como: finalidad de la
evaluacién de desempefio laboral, aplicativo, evaluacion de desempefio EDL, concertacién de
compromisos, manual de funciones y Directiva Distrital 003 de 2013.

+ “Coordinar con las Oficinas de Control Interno de Gestion de cada uno de los sectores
de la Administracion y de sus entidades adscritas o vinculadas, para que en la
programaciéon de sus auditorias integrales se incluya el seguimiento a la aplicacién del
manual de funciones y procedimientos.”

3.4. Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano — SGDTH:

En lo relacionado con esta y las demas Dependencias de la Entidad, existe el Comité Institucional de
Coordinacién del Sistema de Control Interno, espacio en el cual, sus integrantes convergen con todas
las necesidades y propuestas de auditorias a realizar en cada una de sus Dependencias a cargo y que
iniciando cada vigencia decanta en la aprobacién del Plan Anual de Auditorias Institucional, en el cual
se han llevado todas las propuestas de auditoria y se realiza un ejercicio colegiado de priorizacion de
las mismas, de acuerdo con las necesidades, los recursos humanos, fisicos y tecnolégicos, para de
cumplimiento de la normativa aplicable.

Segun lo observado en la pagina web de la entidad, se envia a la Direccién Distrital de Asuntos
Disciplinarios el informe de la directiva 003 de 2013, donde se hace seguimiento al cumplimiento de las
directrices para evitar la pérdida de elementos, perdida de documentos e incumplimiento al manual de
funciones y de procedimientos.
https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/gestion/informes/informes-de-auditorias-internas

+ “Las oficinas de control interno disciplinario coordinaran con las oficinas de control
interno de gestion de cada uno de los sectores y sus entidades adscritas o vinculadas,
para que en los planes de auditoria integral se incluya lo pertinente para verificar el
cumplimiento de los lineamientos contenidos en esta Directiva. Las oficinas de control
interno disciplinario elaboraran informe acerca de los resultados de la misma para ser
enviados a la Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios.”

3.5. Oficina de Asuntos Disciplinarios - OAD:

Dentro de la estrategia de capacitacion disefiada por la Oficina de Asuntos Disciplinarios sobre el
régimen disciplinario aplicable a los servidores publicos de la SDIS y a los nuevos servidores publicos,
se realiza periédicamente en las distintas unidades operativas y en todas las jornadas de induccién a
los nuevos servidores publicos, de que constituye falta disciplinaria dar lugar a la pérdida de elementos
de la entidad. Con miras a cumplir uno de los fines de la Directiva 003 de 2013 y es prevenir la
ocurrencia de la mencionada falta disciplinaria.

La Oficina de Control Interno revisa la informacion aportada por la Oficina de Asuntos Disciplinarios por
medio de OneDrive, se observaron tres planillas de asistencia denominadas:

* Capacitacion régimen disciplinario Subdireccion local de Kennedy de fecha 5 de mayo de 2021.
* Jornada de sensibilizacion Subdireccion local de Engativa de fecha 20 de septiembre de 2021.


https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/gestion/informes/informes-de-auditorias-internas
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* Planilla de Jornada de Induccidn Institucional de fecha 21, 22, 23, 26, 27, 28 y 29 de julio de 2021.

Adicionalmente, se observd presentacion denominada Socializacion en Derecho Disciplinario, en el
cual se desarrollan los siguientes temas:

* Ley disciplinaria.

* Responsabilidades, deberes, derechos, prohibiciones e inhabilidades de los servidores publicos.

* Ley 1755 de 2015 Derecho de peticion.

* Directiva Distrital 003 de 2013 "directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con
incumplimiento de las manuales defunciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y
documentos publicos"

La Oficina de Asuntos Disciplinarios de le SDIS, reporta que durante el periodo se ha ordenado abrir 2
procesos disciplinarios por perdida de elementos.

La Oficina de Control Interno observo para el presente periodo de seguimiento la apertura de los
procesos numero 270y 288 de 2021, asociado a perdida de elementos, los cuales, cuentan con reserva
de la actuacién disciplinaria en atencién al articulo 95 de la Ley 734 de 2002.

La Oficina de Asuntos Disciplinarios de le SDIS, reporta que durante el periodo del presente informe no
se dio apertura a ningun proceso relacionado con la pérdida de documentos

Para el presente periodo de alcance del seguimiento, no se aperturaron procesos relacionados con la
perdida de documentos a la informacién solicitada por la Oficina de Control Interno.

La Oficina de Asuntos Disciplinarios de le SDIS, reporta que durante el periodo se ha ordenado abrir 1
procesos disciplinarios por incumplimiento de manuales de funciones.

La Oficina de Control Interno observé para el presente periodo de seguimiento la apertura del proceso
namero 110 de 2021, asociado con el incumplimiento al manual de funciones, los cuales, cuentan con
reserva de la actuacioén disciplinaria en atencién al articulo 95 de la Ley 734 de 2002.

La Oficina de Asuntos Disciplinarios de le SDIS, reporta que el 14 de mayo de 2021, con radicado N°
S2021043069, se remitié a la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios el primer informe 2021 del
cumplimiento de la Directiva 003 de 2013 - SDIS.

La Oficina de Control Interno verificd el primer informe vigencia 2021 de la Directiva 003 de 2013,
realizado conjuntamente entre las Oficinas de Control Interno Disciplinario y Control Interno de la SDIS,
el cual fue remitido a la Direccidn Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital el
14 de mayo de 2021 con radicado N° S2021043069.

La Oficina de Asuntos Disciplinarios de la SDIS ha implementado la estrategia de socializacion de la
Directiva 003 de 2013 en jornadas de capacitaciébn sobre el régimen disciplinario que imparte
periédicamente a las unidades operativas, como a su vez, en todas las jornadas de induccién que la
SDIS realiza a los servidores publicos que ingresan a la entidad.

La Oficina de Control Interno verifica la informacion aportada por la Oficina de Asuntos Disciplinarios
por medio de OneDrive, se observaron tres planillas de asistencia denominadas:



Cadigo: FOR-AC-004

PROCESO AUDITORIA Y CONTROL

Version: 1
e LG FORMATO INFORME DE SEGUIMIENTO DE | Fecha: Memo 12020011695 —
DEBOGOTADLC, LA OFICINA DE CONTROL INTERNO 23/04/2020
SECRETARIA DE INTEGRACKON SOCIAL Pégina 21 de 23

* Capacitacion régimen disciplinario Subdireccién local de Kennedy de fecha 5 de mayo de 2021.
* Jornada de sensibilizacion Subdireccion local de Engativa de fecha 20 de septiembre de 2021.
* Planilla de Jornada de Induccién Institucional de fecha 21, 22, 23, 26, 27, 28 y 29 de julio de 2021.

Adicionalmente, se observo presentacion denominada Socializacion en Derecho Disciplinario, en el
cual se desarrollan los siguientes temas:
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* Ley disciplinaria.

* Responsabilidades, deberes, derechos, prohibiciones e inhabilidades de los servidores publicos.

* Ley 1755 de 2015 Derecho de peticion.

* Directiva Distrital 003 de 2013 "directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con
incumplimiento de las manuales defunciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y
documentos publicos"

Nota : El contenido y calidad de la informacién de este informe, es responsabilidad de las diferentes
areas y Dependencias de las SDIS que suministraron la informacién requerida por la Oficina de Control
Interno, quien como evaluador independiente, produce un informe objetivo que contiene las
observaciones, si hay lugar a ellas, sobre el acatamiento a las disposiciones legales tanto externas
como internas y las recomendaciones que le permitan a la alta direccién tomar decisiones relacionadas
con la mejora institucional.

Conforme a lo establecido en el paragrafo del articulo 9 de la Ley 87 de 1993, Control Interno utiliza
mecanismos de verificacion y evaluacion gue recogen normas de auditoria generalmente aceptadas y
la aplicacién de principios como integridad, presentacion imparcial, confidencialidad e independencia,
los cuales se encuentran sustentados en el enfoque basado en evidencias.

CONCLUSIONES DEL SEGUIMIENTO

+ La Entidad ha realizado acciones para el periodo en referencia, en aras de dar cumplimiento a
la normativa de la Directiva 003 del 2013, no obstante, se identificaron algunas oportunidades
de mejora.

+ Producto del seguimiento se establecio que la entidad estd dando cumplimiento a lo ordenado
en la Directiva 003 de 2013 de la Alcaldia Mayor. Sin embargo, durante la verificacion, se hizo
evidente la necesidad de fortalecer los controles en la administracion de la informacion, de modo
gue se garantice la confiabilidad, accesibilidad y claridad de los soportes suministrados por parte
de los procesos responsables.

+ Se evidencio la existencia de controles para el manejo y salvaguarda de los elementos y bienes
con los que cuenta la entidad, en este sentido se destaca la implementacion de las medidas
asociadas al tema, en particular de las clausulas y obligaciones de asignaciones de
responsabilidad en los contratos de seguridad y vigilancia privada y de prestacion de servicios
profesionales, asi como, la constitucién de la p6liza con compafiia aseguradora para contar con
servicios que amparen los bienes de la entidad.
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+ Se evidenciaron oportunidades de mejora con respecto al reporte de evidencias que se deben
presentar como soporte de las actividades relacionadas en el instrumento de verificacién de la
Directiva 003 de 2013.

+ Del presente seguimiento se concluye que la Secretaria Distrital de Integracion Social ejecutd
actividades tendientes a dar cumplimiento a la normativa relacionada con la implementacion de
estrategias para minimizar la pérdida de elementos y documentos.

Acuerdo: 20211116-110901-348959-08992862

Firmado Electronicamente con AZSign
2021-11-16T11:15:39-05:00 - Pagina 22 de 67

BOGOT/\
AZlD>

+ De la verificacion realizada por la Oficina de Control Interno, se observé que la Subdireccién de
Gestién y Desarrollo del Talento Humano para el presente periodo estd cumpliendo las
directrices de la Directiva 003 de 2013, la cual tiene por finalidad prevenir el posible
incumplimiento del manual de funciones y procedimientos, entre otros temas.

+ La Oficina de Asuntos Disciplinarios viene cumpliendo las directrices establecidas en Directiva
003 de 2013, la cual tiene por objeto de prevenir las conductas irregulares relacionadas con
incumplimiento de manuales de funciones y procedimientos, y la pérdida de elementos y
documentos publicos.

RECOMENDACIONES

+ Realizar trabajo conjunto con el area de comunicaciones para la generacién de campafas de
concientizacion sobre el manejo, uso, custodia y responsabilidad frente a los bienes y
documentos que siendo propiedad de la entidad se ponen a disposicion de los servidores para
el cumplimiento de sus funciones u obligaciones contractuales.

+ Incluir en el PIC, el tema de responsabilidad en el manejo €ficiente y seguro de bienes y
documentos publicos a cargo de funcionarios y contratistas, con el fin de reforzar las medidas
de control interno que minimicen los riesgos de pérdida o destruccibn y evitar
consecuentemente el incumplimiento del manual de funciones y procedimientos de la entidad.

+ Formular acciones que mitiguen las observaciones detectadas en el presente informe, en pro
de la mejora continua y cumplimiento de la hormativa vigente.

+ Adelantar las actividades que le permitan a las dependencias dar respuesta a los requerimientos
de informacion de manera oportuna y conforme a los criterios solicitados.

+ Propender por la estandarizacién y aprobacién de los niveles jerarquicos correspondientes, de
los documentos que se aporten como evidencias de cumplimiento de la Directiva 003 de 2013.

+ Dar continuidad con socializaciones de la Directiva 003 de 2013 en al SDIS, con el objeto de
prevenir las conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de manuales de funciones
y procedimientos, y la pérdida de elementos y documentos publicos. Soportar por medio de
actas u otros medios, las socializaciones, inducciones o sensibilizaciones de la Directiva 003 de
2013.
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DEPENDENCIAS QUE SUSCRIBEN EL INFORME

Yolman Julian Saenz Santamaria
JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO
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Marleny Barrera Lopez
JEFE OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

ANEXOS



— -

Oficina de Asuntos Diseiplinarios - SPIS— =




. GENERALIDADES

Qué hacemos en la OAD?

Ejercer la potestad disciplinaria en la Secretaria Distrital de
Integracion Social, a través de un proceso disciplinario, que
desarrolla las etapas de investigacion, juzgamiento y decision,
respecto de conductas de los servidores y ex servidores publicos;
garantizando siempre, el debido proceso y el derecho de defensa.
(Facultad conferida en el articulo 8° del Decreto 607 de 2007 y art.
76 de la Ley 734 de 2002.)

Adelantar medidas de prevencion de la falta disciplinaria entre los
servidores publicos de la SDIS.

Contribuir con el buen funcionamiento, la gestion y la Objetivo
excelencia del servicio publico en la Secretaria
Distrital de Integracion Social.




I-Titularidad de la Accion Disciplinaria

LEY 734 DE 2002,
Art. 2°



Destinatarios de la Ley disciglinaria

SERVIDORES
PUBLICOS

Trabajadores oficiales

Contratistas que
ejerzan funciones
publicas

111111111111111111111111111111
2

De Carrera Administrativa

De Libre Nombramiento y
Remocion

En Provisionalidad

Temporales




Responsabilidades de los Servidores Public::
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“Los particulares soOlo son responsables ante las autoridades por infringir la
Constitucion y las leyes. Los servidores publicos lo son por la misma causa y por
omision o extralimitacion en el ejercicio de sus funciones” (Articulo 6
Constitucion Politica de Colombia)

O Es deber de todo servidor publico cumplir y hacer que se cumplan los deberes
contenidos en la Constitucion, los tratados de DIH, los demas ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, acuerdos distritales vy
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones (...) (Articulo 34 Ley 734 de 2002)
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Falta disciplinaria y formas de realizacion ¢
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Incursién en una conducta que conlleve:
v Incumplimiento de deberes.
v Extralimitacion en el ejercicio de los derechos y funciones.

v'Prohibiciones.
v'Violacion del Régimen de inhabilidades, incompatibilidades '.'.‘

‘ impedimentos y conflictos de intereses.

_______________________________

Formas de realizacion del comportamiento

v'/Accion u omision. En el cumplimiento de los deberes del
cargo o funcion

v'Extralimitacion de funciones




Deberes de los Servidores PUblicos - ——

Ley 734/ 2002
Art. 33
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Dlti-z:reghp Disfrutar de
fsabajo la seguridad
' social.

Recibir
tratamiento
cortes.

Prerrogativas Recibir
de las que puntualmente la

goza el remuneracion.

servidor
publico.

Obtener Obtener el
permisos y reconocimientoy

h ’ pago oportuno de
licencias. - prestaciones
Recibir sociales.

capacita
ciones.
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Cumplir con diligencia,
eficiencia e imparcialidad el
servicio encomendado.

) Tratar conrespetoe Custodiary cuidarla
imparcialidad a sus compaieras .‘ ) documentacion e informacion
(o0s). \_ -/ que conserve bajo su cuidado.

o /’

. P %

Obligacion impuesta a un
servidor publico.
. ConsagradosenlaC.Py

Dedicacién total del tiempo al la Ley. T Cumplir y hacer cumplir los deberes
ejercicio de sus funciones. contenidos en la C.P, tratados,
leyes...

\

. ' & _/

/ \ NS /

Cumplir las disposiciones de sus
superiores siempre que no contrarien
la C.P. y las leyes vigentes.

Cuidar los bienes y elementos de
trabajo.

N J N J
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>

Imponer a otro servidor publico
trabajos ajenos a sus funciones o
impedirle el cumplimiento de sus

deberes.
-
Causar daio o pérdida a l Solicitar regalos, favores
los bienes o elementos de o cualquier beneficio.
trabajo.
. . NG A
\ f ° o o
> Son disposiciones
que le impide a los
servidores publicos
obrar de cierto
1 Omitir, retardar o no
modo. T~ suministrar debiday
Proporcionar dato inexacto o . ‘ oportuna respuesta a las
presentar documentos \ / peticiones respetuosas de
ideolégicamente falsos. A los particulares o a
I solicitudes de las
o 4 ‘ autoridades |
N /"

Dar lugar al acceso o exhibir
expedientes, documentos o archivos
a personas no autorizadas.

o
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Es la incapacidad, ineptitud o las diferentes circunstancias que impiden
asumir funciones publicas o el ejercicio de un cargo o empleo. Estan
dispersas por todo el ordenamiento juridico, en la Constitucion Politica y
en las Leyes. Ley 734/02 art. 37 y 38)

_______________________________

*Haber sido condenados por delitos contra el patrimonio del
Estado.

Haber sido suspendido en el ejercicio de su profesidon o
excluida de esta, cuando el cargo a desempeinar se relacione
con la misma.

_____________________________
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Manifestacion Temeraria
Hechos Irrelevantes
’ Hechos de imposible ocurrencia Preservacion del orden
| Hechos manifiestamente inconcretos y difusos interno

I Articulo 51 CDU

Hechos que contrarien en menor grado el orden

administrativo

Hechos que no afecten sustancialmente los deberes
funcionales

Jefes inmediatos llamaran la atenciéon al autor

No se acude al formalismo procesal alguno
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:I
Articulo 23 C.P.

Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivos de
interés general o particular y a obtener pronta
resolucion.

_______________________________

Ley 1755 de 2015 (A partir del 30 de junio de 2015) Por medio

de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Se puede solicitar el reconocimiento de un derecho, la
intervencion de una entidad o funcionario, la resolucién de
una sutuacnon Jurldlca la prestacuon de un servncno requerlr .




Decisiones de la Autoridad Qisciplinaria

EL SERVIDOR DEBE TENER EN CUENTA, QUE EN EL EJERCICIO DE
SUS FUNCIONES DEBE GARANTIZAR LA RESPUESTA OPORTUNA A

REQUISITOS MINIMOS DE
LA PETICION

REQUISITOS MiNIMOS
DE LA RESPUESTA

La designacion de la
autoridad a la que se
dirige.

Nombres y apellidos del
solicitante, cédula de
ciudadania, direccion de
correspondencia.

Objeto de la peticion.

Razones en las que se
fundamenta su peticion.

Relacioén de requisitos
exigidos por laLey y
documentos anexos.

Firma del peticionario
cuando fuere el caso.

OPORTUNIDAD

Emitirse dentro de los
términos establecidos
en laley.

CONTENIDO

Resolver de fondo el
asunto, de manera
clara, precisay
congruente con lo
solicitado.

PUBLICIDAD

Ser puesto en
conocimiento del
peticionario.

LAS PETICIONES

MODALIDADES Y TERMINOS
DE RESPUESTA

PETICION GENERAL -DE INTERES
GENERAL Y PARTICULAR -

(15 DIAS)

PETICION DE DOCUMENTOS
(10 DIAS)
ENTREGA DE COPIAS
(3 DIAS)

PETICION DE CONSULTAS
(30 DIAS)

PETICION ENTRE AUTORIDADES
(10 DIAS)
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Decreto 491 del 28 de marzo de 2020

ARTICULO 5. Ampliacién de términos para atender las
peticiones. Para las peticiones que se encuentren en curso o
que se radiquen durante la vigencia de la Emergencia Sanitaria,
‘ se ampliaran los términos sefialados en el articulo 14 de la Ley
’ 1437 de 2011, asi:
i Salvo norma-especiattoda peticion debera resolverse dentro de
los treinta (30) dias siguientes a su recepcion.
Estara sometida a término especial la resolucidn de las
siguientes peticiones:
(i) Las peticiones de documentos y de informacién deberan
resolverse dentro de los veinte (20) dias siguientes a su
recepcion.

__________________________

(ii) Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a '

/
-

recepcion.
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Si no es suficiente el plazo: Comunique la necesidad de ampliar el término al peticionario y precise la fecha

de envio de la respuesta.
Si_requiere informacién adicional del peticionario: Requiéralo dentro de los 10 dias siguientes a la

radicacion. El ciudadano debe aportar los documentos dentro del mes siguiente, so pena de operar el
desistimiento. No se devolveran peticiones que se consideren inadecuadas e incompletas.

Rechace las solicitudes irrespetuosas.

Se consideran peticiones prioritarias las que versan sobre el reconocimiento de un derecho fundamental

____________________

para evitar un perjuicio irremediable; por razones de salud o de seguridad personal esté en peligro
inminente la vida o la integridad del destinatario de la medida solicitada.

__________________________

persona-seolicita-de tas autoridades que expresen su opinion, concepto o dictamen sobre determinada
materia relacionada con sus funciones o con situaciones de su competencia.

Si la autoridad a quien se dirige la peticion no es competente, se informara tal situacién de inmediato al
interesado si este actua verbalmente o por escrito dentro del término de 5 dias, remitiendo la peticion al
competente.

Peticion entre entidades. Cuando una autoridad formule una peticion de informacién a otra, esta debera
resolverla en un término no mayor de diez (10) dias.

Articulo 16 de la Ley 1755 de 2015. PARAGRAFO 2° “[...] en ningun caso podra ser rechazada la peticion por motivos
de fundamentacion inadecuada o incompletal...]”
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“Directrices para prevenir conductas irrequlares relacionadas con incumplimiento de
los manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y
documentos publicos.”

{Cuentan con el talento humano requerido para el
funclonamliento de la unidad operativa y éste cumple
con los perfiles definidos?

aCumple B N0 Apkca & 8o Cunigle
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“Directrices para prevenir conductas irrequlares relacionadas con incumplimiento de
los manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y
documentos publicos.”

Efectivo cumplimiento de las
normas archivisticas y de
conservacion documental




Manual de funciones y compétencias laboras ... 0

PL%%TCAD;?:;?: Ak RESOLUCION NUMERO 1498 DEL
Distrital de Integracion 23 de Julio de 2019.
Social (Libre

nombramiento y
remocion; carreray
provisionalidad

> Contiene la version detallada de las funciones inherentes a todas las dependencias
que conforman la estructura organizacional de la Entidad, cuenta con la descripcion
de las funciones esenciales de cada empleo, la identificacion, el propésito principal
o0 razén de ser del mismo, las contribuciones individuales y requisitos de estudio y
experiencia exigidos a quien va a desempenar el cargo.

Son informadas por la Direccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano
El servidor debe cumplirlo de acuerdo al Manual de Procedimientos.

Las Resoluciones pueden ser consultadas en la intranet en el
link: http://old.integracionsocial.gov.co/anexos/documentos/2020transparencia/2.Re
solucion1498%2023%20Julio%202019%20despach0%20(1)%20(1)_compressed.pdf
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> Es el soporte orientador fundamental para el cumplimiento de funciones asignadas,
metas y objetivos. Garantiza el cumplimiento del control interno de las entidades
publicas.

> Describe las actividades detalladas que debe realizar el servidor en cumplimiento de
sus labores.

> El Mapa de Procesos y Procedimientos puede ser consultado en la intranet.




Elementos de trabajo

» Al ingreso a la entidad, se le hace entrega al servidor del inventario de los
bienes y elementos de trabajo para el desempeno de sus funciones, mediante
formato a cargo de la Subdireccion Administrativa y Financiera, el cual debe
ser verificado por el funcionario antes de proceder a firmarlo.

> Los elementos de trabajo deben ser cuidados y conservados
adecuadamente.

» La pérdida o deterioro injustificado de los mismos, puede dar lugar a que se
inicien actuaciones disciplinarias, fiscales y/o penales.

> A fin de evitar la pérdida o deterioro de bienes asignados al servidor publico,
este debera atender y acatar en su totalidad las directrices que sobre su
manejo y cuidado imparta Apoyo Logistico de la Subdireccion Administrativa
y Financiera.

» En caso de pérdida o extravio de algun elemento a su cargo, debe informarse
de manera inmediata a su jefe inmediato y sequir las directrices
administrativas para la pérdida y reconstruccion de documentos.




Gestion Documental 5

Conjunto de actividades l ﬁ ’\l

administrativas y técnicas tendientes .
a la planificacion, manejo vy
organizacion de la documentacion
producida y recibida por Ilas
entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacion y conservacion. (Ley
594/2000
Art. 3)

DOCUMENTO DE ARCHIVO

Registro de informacion producida o
recibida por una entidad publica o
privada, en razon de sus actividades o
funciones. (Art. 3)




Controles

Los formatos y procedimientos se encuentran
establecidos para servir de control en la
trazabilidad de la documentacion e informacion

de la entidad, siendo de obligatorio |EY 734 DE 2002 ARTICULO 34.
cumplimiento su implementacion por parte de peBERES NUMERAL 10. Realizar
todos las (os) servidoras (es) publicas (os). personalmente las tareas que le sean

Ante la eliminacién de hojas de ruta para confiadas, responder por el ejercicio
controlar la documentacion en las diferentes 9€ 13 autorlda.d que se le delegue, asi
etapas, y en cumplimiento de la estrategia de @ €OMO POr la ejecucion de las ordenes
cero papel, se tiene el direccionamiento por 9ue imparta, sin que en las
correo electronico, es importante la situaciones anteriores quede exento
implementacion de este mecanismo para de la responsabilidad que le incumbe

identificar la dependencia asignada para el por |la correspondiente a sus
tramite del documento. subordinados.

La responsabilidad disciplinaria es
independiente, por ello quien tenga bajo su
cargo el expediente debe ejercer las gestiones
documentales propias de acuerdo a la ley,
decretos y procedimientos internos.



Responsabilidad

I "

ARCHIVO

Decreto Ley 2400 de 1968. Articulo 6°. Son Ley 594 de 2000 (Ley general de
deberes de los empleados “...responder por la  grchijvo)
conservacion de los documentos, utiles, equipos, “Articulo 4. Literal d) Los servidores
muebles y bienes conflados a su guarda o 5005 son responsables de Ia
administraciéon y rendir oportunamente cuenta de ) . . P
su utilizacién...” (0]4 qan{zacmn, conservacion, Uso y
manejo de documentos.
Sr— Articulo 14. La documentacion de /a
1 administracion publica es producto y
propiedad del Estado, y éste efercera
P G el pleno control de sus recursos
o _/ informativos. Los archivos publicos,
‘ ALMACERANTENTS por ser un bien de uso publico, no
son susceptibles de enajenacion.”
Acuerdo 038 de 2002. Por el cual se desarrolla el
articulo 15 de la Ley 594 de 2000.
Articulo 1°. “E/ servidor publico sera responsable de
la adecuada conservacion, organizacion, uso y
anejo de los documentos y archivos que se deriven
e efercicio de sus funciones.”



I- Faltas Gravisimas relaciona;las con la DireQ:summess:

Dar lugar a que por culpa
gravisima se extravien,
pierdan o daien bienes
del Estado o a cargo del

mismo

El abandono injustificado
del cargo, funcién o
servicio.

Violar la reserva de la
investigacion y de las
demas actuaciones
sometidas a la misma
restriccion

No enviar a la Procuraduria
General de la Nacion dentro
de los cinco dias siguientes a
la ejecutoria del fallo judicial,
administrativo o fiscal

*
BOgoT/\
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Causar daino a los equipos
estatales de informatica, alterar,
falsificar, introducir, borrar,
ocultar o desaparecer
informacion en cualquiera de los
sistemas de informacion oficial
contenida en ellos o en los que se
almacene o guarde la misma, o
permitir el acceso a ella a
personas no autorizadas

Suministrar datos inexactos o
documentacion con
contenidos que no
correspondan a la realidad
para conseguir posesion,
ascenso o inclusion en carrera
administrativa.
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Articulo 292. El que destruya, suprima u oculte
total o parcialmente documento publico que
pueda servir de prueba, incurrira en prision de
treinta y dos (32) a ciento cuarenta y cuatro
(144) meses.

:—133{5;9?;32'200 Si la conducta fuere realizada por un servidor
Iuio elinos , o o o o o
contra la fé publica publico en ejercicio de sus funciones, se

impondra prision de cuarenta y ocho (48) a
ciento ochenta (180) meses e inhabilitacion
para el ejercicio de derechos y funciones
publicas por el mismo término.

Si se tratare de documento constitutivo de
pieza procesal de caracter judicial, la pena se
aumentara de una tercera parte a la mitaad.




Recomendaciones (Acuerdo 938 de 2002)

Vinculacion M Desvinculacion

**Recibirlos inventariados para garantizar la continuidad
de la gestidén publica.

*La entrega y recibo de los documentos y archivos se
efectuara de conformidad con la Tabla de Retencién
Documental, diligenciando el formato uUnico de
inventario bajo el instructivo.

*El servidor publico no podra llevarse consigo la
documentacion producida en ejercicio de su cargo,
toda vez que los documentos publicos son de propiedad
del Estado.




V4 s
" AZi>
Firmado Electronicamente con AZSign
] Acuerdo: 20211116-110901-348959-08992862

2021-11-16711:15:39-05:00 - Pagina 50 de 67

1.Los documentos asignados para el
tramite, atencion o consulta, deben ser
objeto de cuidado y conservacion.

2.Acatar las directrices que sobre
archivo y conservacion de bienes y
documentos se han impartido por la
Direccion de Gestion Administrativa y
Financiera.

3. Suministrar la informacion requerida
en los registros de control de
documentacion y demas instrumentos
relacionados con el cumplimiento de
sus funciones.

4.Adoptar las medidas necesarias para
evitar la pérdida o incorrecta
manipulacion de la documentacién a la
que tengan acceso en razéon de su
cargo.

5.Devolver la documentacién que le sea
entregada por asignacion, préstamo o
cualquier otro modo, en perfecto
estado, sin tachones ylo
enmendaduras.




Pérdida y reconstruccion de &€xpedientes

Generar un
informe en el
formato
establecido.

denuncia a la
Fiscalia General

‘- ' Presentar
de la Nacion.

" Seguimientodela

Reconstruccion
por la
Subdireccion
Administrativa y
Financiera.

Firmado Electronicamente con AZSign

Acuerdo 007 de 2014

Solicitar informacion de flujo
documental, copias
debidamente certificadas o
autenticadas y reconstruir el
expediente

Reali .
d;;;fs';;g Remitir Informe a la
integral de los Subdireccion
documentos |,  Administrativay
pérdidos. .' Financiera | l

" Adelantar investigacién

por pérdida de
expediente, practicar las
pruebas necesarias.




V. PROCEDIMIENTOS DISCIFLINARIOS

Procedimiento Ordinario — Ley 734 de 2002

Indagacion preliminar. ; Existio |
Queja/O Analisis de los hechos, |7 o 2 ﬁ—ﬁAutn de archivo
\. Informe pruebas y normas violadas falta’
N 6 meses
Recursos
l St
| — Fin
Auto de NO | |
apertura Pli:Bgo Pré:atica Alag:tos Fallo |
formalde — ™ ™ ] > ¢Apela? -
| Cargos Pruebas  Conclusién 2 inpelat
Investigacion 10:1?35 90 dina 10 dias 20 dias
12 meses+ 3
e |
Se remite a la Secretaria de Despacho ajR;ﬂi:it;: ia
para la 2° Instancia ' Sanciones Si
45 dias + 45 pruebas 10 dias
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Indagacion
Preliminar

l

Celebracién de audiencia
Version libre
Practica de pruebas (max. 8|
Presentar alegatos. En la n
audiencia




I_Derechos del implicado / in\Qestigado

Interponer

recursos

Copias de la
actuacion

LEY 734 DE
2002 Art. 90
YArt.92

Accedera la | Solicitar o ~ Seroido en

Investigacion aportar Versién

Libre
pruebas y

controvertirias
e intervenir en

su practica



LY 4 [] [] ;"::‘
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Paragrafo del Articulo 90 Ley 734 de 2002
Se limita Gnicamente a:

. Presentar la queja

Ampliar la queja bajo la gravedad del juramento
Aportar las pruebas que tenga en su podery a

. recurrir la decision de archivo y el fallo
absolutorio

>N

El quejoso podra conocer el expediente en la
secretaria de la Oficina de Asuntos Disciplinarios.




Formas de Responsabilidad y

Clasificacion de las faltas disciplinarias

Responsabilidad
Disciplinaria

Faltas
Disciplinarias

Culpabilidad

Es el juicio de reproche a un actuar
humano.

El grado de responsabilidad se
fundamenta en el DOLO (conocimiento,
voluntad y accion) O CULPA (imprudencia,
impericia, negligencia)

 Gravisimas ( art. 48 Ley 734 de 2002)
« Graves (art. 42 Ley 734 de 2002)
 Leves. (Art, 42 Ley 734 de 2002)
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Limite de las sanciones

Inhabilidad general: De 10 a 20 ainos

Inhabilidad especial: De 30 dias a 12
meses

Inhabilidad permanente: Cuando
afecte el patrimonio del estado

Suspension: De 1 a 12 meses.

Multas: De 10 hasta 180 dias de
salario basico mensual.

Amonestacion escrita: Anotacion en la
hoja de vida.



baiag,
e
T
T E G L

I-Tipologl’as disciplinarias de nfayor CONCUIT ¢z immses.

» Violacion al derecho de peticion

» Incumplimiento manual de funciones vy
procedimientos

> Pérdida o dano a documentos o elementos

»No tratar con respeto a las personas con que
tenga relacion por razon del servicio

» Irregularidades en contratacion Administrativa
» Incumplimiento de horario de trabajo

» No calificar a los funcionarios o empleados en la
oportunidad y condiciones previstas por la ley o el
reglamento.
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ysaenz@sdis.gov.co

Aprobacién: Jefe OAD

ﬂdt‘;’é‘”""’ L

Marleny Barrera Lopez

40370699

mbarreral@sdis.gov.co

JEFE DE OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
SDIS
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