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Dependencia: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

Origen: ALEXANDRA YOMAYUZA CARTAGENA

Destino: MARTHA LUCIA VILLA RESTREPO, ANGELICA MALAVER GALLEGO, JOHN
JAIRO BELTRAN QUINONES, CARLOS ENRIQUE FIERRO SEQUERA, WILSON BARRIOS
DELGADO, MAGNOLIA VEGA RODRIGUEZ, CRISTIAN MAURICIO AMAYA MARTINEZ
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COMUNICACION INTERNA

PARA: MARTHA LUCIA VILLA RESTREPO
Directora General
ANGELICA MALAVER GALLEGO
Subdirectora Financiera y Administrativa
JOHN JAIRO BELTRAN QUINONES
Subdirector Técnico de Prestaciones Econémicas
CARLOS ENRIQUE FIERRO SEQUERA
Jefe Oficina Asesora Juridica
CRISTIAN MAURICIO AMAYA MARTINEZ
Jefe Oficina Asesora de Planeacion
WILSON BARRIOS DELGADO
Jefe Oficina de Informética y Sistemas
MAGNOLIA VEGA RODRIGUEZ
Asesora Comunicaciones

DE: ALEXANDRA YOMAYUZA CARTAGENA
Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Informe de seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en
la Directiva 008 de 2021 de la Alcaldia Mayor de Bogota

En cumplimiento del plan anual de auditorias de la vigencia 2022, la Oficina de Control
Interno realiz6 seguimiento al cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Directiva
008 de 2021 de la Alcaldia Mayor de Bogota; para el periodo comprendido entre el 1 de
enero al 30 de abril de 2022, cuyos resultados se presentan en el documento adjunto.

En caso de tener observaciones al contenido del presente informe, se solicita sean
comunicadas dentro de los 3 dias habiles siguientes a su radicacién; de no recibirse
respuesta alguna, se dejara en firme el informe y se procedera a su publicacion.
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Un cordial saludo,

A
de Oficina de Control Interno

Actividad Nombre Cargo Dependencia Firma
Revisé y aprobd Alexandra Yomayuza Cartagena Jefe de Oficina Oficina de Control Interno -’:.:"
Proyecto Blanca Niriam Duque Pinto Contratista Especializado Oficina de Control Interno HK_;-;'(_.-..-"F
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BOGOT.

Nombre del Informe:

Seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Directiva 008 de
2021, de la Alcaldia Mayor de Bogota.

1. Objetivo

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los manuales de funciones y competencias
laborales, a los manuales de procedimientos institucionales, asi como a las disposiciones
relacionadas con la pérdida, deterioro, alteracién o uso indebido de bienes, elementos,
documentos publicos, conforme a los lineamientos establecidos en la Directiva 08 del 30
de diciembre de 2021, emitida por la Alcaldia mayor de Bogotd y demas normas que
aplique en la materia.

2. Alcance

El seguimiento comprende las actividades adelantas por la entidad en el periodo
comprendido entre enero y abril de 2022.

3. Normatividad

Directiva 008 de 2021 “Lineamientos para prevenir conductas irregulares con el incumplimiento
de los manuales de funciones y competencias laborales y de los manuales de procedimientos
institucionales, asi como por la pérdida, o deterioro, o alteraciébn o uso indebido de bienes,
elementos, documentos publicos e informacion contenida en bases de datos y sistemas de
informacion”

4. Metodologia

En el desarrollo del seguimiento se aplicaron las normas internacionales para la practica
profesional de la auditoria interna, en el cual se incluyé: la planeacion y elaboracion del
informe a partir de la observacion, verificacién y andlisis de la informacién aportada por
los responsables de proceso y la obtenida por la OCI por diferentes fuentes, para emitir
las conclusiones y recomendaciones que permitan contribuir al mejoramiento del Sistema
de Control Interno

5. Presentacion de resultados

5.1 Cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

Con el fin de garantizar que la conducta y el obrar de los y las empleadas publicas del
Distrito Capital se enmarquen en el cumplimiento de los deberesfuncionales que le son
asignados a través del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, las
entidades y organismos distritales deberan cumplir las siguientes directrices:
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Lineamiento

Para la elaboracion del Manual
Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales se
deberd prever que exista
coherencia entre las funciones
asignadas a un empleo vy, las
competencias y requisitos
exigidos para su desemperfio,
evitando en todo momento, que
se asignen responsabilidades
gue no se adecuen al nivel
jerarquico y al grado de
cualificacion previsto para el
desempefio del cargo.

*
BOGOT.

Actividades Entidad

La entidad cuenta con el manual de funciones y
competencias laborales, como instrumentos y
herramienta de apoyo en el que se define y se

establecen funciones, competencias y
responsabilidades de todos los puestos de
trabajo. ElI manual de funciones y sus

actualizaciones se encuentran publicados en la
pagina web de FONCEP en el vinculo de
transparencia y acceso a la informacién, numeral
2.1.3 Normatividad aplicable.

Con el fin de evitar vacios
regulatorios en torno a la gestién
institucional, debe garantizarse
que el manual de funciones
refleje efectivamente el desglose
funcional (entidad - dependencia
- servidor) sobre las diferentes
competencias, atribuciones 'y

responsabilidades que le son
asignadas a la entidad u
organismo distrital segun su

objeto social.

El manual de funciones de la entidad cuenta con
actualizaciones las cuales se realizan con el fin de
prevenir o corregir las duplicaciones de funciones,
el cruce de responsabilidades o el desbalance en
las cargas de trabajo. Adicionalmente, las
funciones se encuentran acordes con la
misionalidad de la entidad.

Las unidades de personal, en el
momento de posesion de los/las
servidores/as publicos/as deben

hacer entrega del Manual
Especifico de Funciones y
Competencias Laborales del

empleo correspondiente. De igual
manera, en el momento en que
se modifigue alguno de los
elementos del empleo, se debe

comunicar los/as servidores/as
publicos/as, las maodificaciones
realizadas

Cuando se vincula un funcionario a planta de
personal se le hace entrega de sus funciones
establecidas y se les indica en el proceso de
induccion la importancia de su cumplimiento.

En el periodo objeto de revisién ingresaron a la
entidad siete funcionarios y se realiz6 entrega de
las funciones del cargo con los ID 439035, 441751,
441748, 441754, 441757, 444552, 447452,

Al momento de asignar funciones
a algun servidor (a) publico (a),
debera tenerse en cuenta que se

El manual de funciones se ha elaborado teniendo
en cuenta que las funciones se enmarcan en el
proposito del nivel jerarquico y requisitos asignados
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Lineamiento

trate de responsabilidades
enmarcadas en el propésito,
funciones, nivel jerarquico vy

requisitos asignados al empleo.

*
BOGOT.

Actividades Entidad

al empleo respectivo dando cabal cumplimiento a
este.

Los manuales especificos de
funciones y competencias
laborales deben caracterizarse

por ser accesibles, visibles vy
claros para  todos los/as
servidores/as publicos/as

responsables de su aplicacion y
estar publicados en las péaginas
web de cada entidad para permitir
el acceso a la ciudadania vy
demas partes interesadas en el
ejercicio del control social, en
cumplimiento de la Ley 1712 de
2014, "Por medio de la cual se
crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones."

La entidad cuenta con el manual de funciones y
competencias laborales, como instrumentos Yy
herramienta de apoyo en el que se define y se
establecen funciones, competencias y
responsabilidades de todos los puestos de trabajo.

El manual de funciones y sus actualizaciones se
encuentran publicados en la pagina web de
FONCEP en el vinculo de transparencia y acceso
a la informacién, numeral 2.1.3 Normatividad
aplicable.

Realizar socializaciones
periddicas al interior de la entidad,
sobre los manuales de funciones
y competencias laborales y las
actualizaciones o modificaciones
gue se realicen a este instrumento
de gestidn de personal.

A partir de la informacién remitida por Talento
Humano se observan las siguientes capacitaciones
realizadas en el primer trimestre de 2022:

Jornada de induccion y curso de ingreso al
servicio publico, 4 de febrero y 10 de marzo
Evaluacién del Desempefio 14 y 26 de enero y 15
y 21 de febrero

Curso de Ingreso al Servicio Publico 11 de febrero

Incluir en los Planes
Institucionales de Capacitacion -
PIC- jornadas de sensibilizacion
que promuevan el conocimiento y
cumplimiento de las obligaciones
y deberes funcionales previstos

en el Manual Especifico de
Funciones y  Competencias
Laborales.

Como parte del PIC se adelantaron procesos de
capacitacion en  Gestion  Documental vy
Herramientas Archivisticas, Socializacién del Ciclo
de Conferencias para jefes de dependencias y
referentes documentales, sobre actualizacién
normativa en materia de lineamientos para la
produccion, gestidon, conservacion, y preservacion
de documentos fisicos electronicos de FONCEP
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https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4125&0

Lineamiento

En las jornadas de induccion y
reinduccion, asi como durante la
etapa de entrenamiento en el
puesto de trabajo, deberan
desarrollarse actividades
conducentes a la apropiacion del
Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales por
parte de los y las servidoras de la
entidad

*
BOGOT.

Actividades Entidad

En la socializaciéon a la Aplicacién de los manuales
de funciones y de procedimientos. Tematica:
Jornadas de Induccién y Reinduccion, se realiz
con la participacion de la Oficina de control
Interno, Area Administrativa, Area de Talento
Humano, Control Disciplinario y fue dirigida a todos
los funcionarios que ingresaron a planta en la
vigencia.

Las Oficinas de Control Interno
deberan realizar las auditorias

correspondientes sobre el
cumplimiento de estas
directrices, para levantar los

planes de mejoramiento a que
haya lugar.

La Oficina de Control Interno realizé las siguientes
auditorias, en las que se verificaron temas
relacionados con el cumplimiento de funciones y
procedimientos asi: Seguimiento al cumplimiento de
medidas de austeridad del gasto Trimestre IV de
2021 1D449568; Trimestre | de 2022 1D462840
mensualmente se realiza seguimiento cumplimiento
del reporte del “Sistema de Informacién Distrital de
Empleo y la Administracion Publica — SIDEAP;
Seguimiento al plan de mejoramiento de la
Contraloria con corte a marzo de 2022 1D461278.
Evaluacion integral al FPPB con corte al 31 de
diciembre de 2021 1D450108, Informes que se
encuentran publicados en la péagina web de la
entidad. Informe de evaluacion integral al FPPB con
corte al 31 de marzo de 2022, radicado informe
preliminar con ID 463161

La Oficina de Control Interno en sus seguimientos,
evaluaciones y auditorias evalta el cumplimiento de
las funciones, de los procedimientos y la efectividad
de los controles establecidos para prevenir la
materializacion de riesgos asociados a procesos y a
corrupcion.

Se exhorta a los directivos vy
servidores con personal a cargo
que ante la terminacion de
situaciones administrativas como
el encargo o ante el traslado de
dependencia o  area, se
continden asignando funciones y

responsabilidades a sus
colaboradores que no se
correspondan con el nivel

jerarquico o el empleo que ejerce
en dicho momento.

El manual de funciones se ha elaborado teniendo
en cuenta que las funciones se enmarcan en el
proposito del nivel jerarquico y requisitos asignados
al empleo respectivo, no obstante, la Oficina de
Control Interno realizard seguimiento durante lo que
resta de la vigencia 2022 para verificar el
cumplimiento de este aspecto, a partir de las
técnicas de auditoria que se consideren apropiadas.
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La oficina de Control Interno en el periodo objeto de revisién ha realizado seguimiento al
cumplimiento del reporte del “Sistema de Informacion Distrital de Empleo y la
Administracion Publica — SIDEAP.

5.2 Cumplimiento del Manual de Procesos y/o Procedimientos

Como medida preventiva en materia disciplinaria, las entidades y organismos distritales
deberan implementar las siguientes directrices:

Lineamiento

Las entidades y organismos
distritales deberan desarrollar
actividades de revisibn vy
actualizacion periddica de los
procesos Yy procedimientos
institucionales que orienten el

quehacer institucional Y,
garantizar su difusion,
socializacién, publicacion, asi

como la apropiacién por los y las
servidoras de la organizacién

Los procedimientos se actualizan periédicamente
por parte de cada una de las areas vy
acompafiamiento de la OAP.

Adicionalmente, la OCI en los informes de auditoria
ha realizado recomendaciones como: “Revisar y

actualizar periédicamente las politicas, manuales,
procedimientos, formatos y demas documentos del
proceso, actividades que permitiran fortalecer los

controles y garantizar la ejecuciéon de los mismos, en
cumplimiento de la normatividad legal vigente”.

Cuando se efectlien procesos de
ajuste institucional, es necesario
realizar la adecuacion de los
procesos y  procedimientos
internos, asegurando que exista
alineacion entre el modelo
operacional vigente, la estructura
organizacional y el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales.

Los procedimientos se actualizan periddicamente,
de acuerdo con lo informado por la OAP y verificado
por la OCI: “durante el trimestre se realizaron 29
intervenciones en los elementos de planeacion y gestion,
asi: 7 en indicadores, 13 documentos y 9 riesgos, tanto
de procesos como de metas”.

En los manuales de procesos y
procedimientos se debe
incorporar un instructivo referente
a la Resolucion No. DDC-
000001 del 30 de septiembre
de 2019 "Por la cual se expide
el Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables para el
Manejo y Control de los Bienes en

Frente a la pérdida de elementos la entidad tiene
definidos los siguientes procedimientos los cuales
se encuentran publicados en la herramienta interna
suit visibn empresarial, para su consulta y
aplicacion, asi:

Procedimiento de almacén. (PDT-APO-GFO-002)
version 6, actualizado en febrero de 2022,
Establecer las actividades a realizar por el almacén
para la incorporacién, control, gestion, reconocimiento

las  Entidades de  Gobierno | contable y baja de bienes administrados por el
Distritales”,  emitida  por la | FONCEP.
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Direccion Distrital de
Contabilidad de la Secretaria
Distrital de Hacienda

*
BOGOT.

Actividades Entidad

Procedimiento para la toma fisica de bienes e
inventarios a cargo del FONCEP. (PDT-APO-GFO-
003) V3 actualizado en febrero de 2021, en el cual
se definen las actividades que le permitan a la
entidad tener actualizado los bienes e inventarios a
su cargo, asi como la responsabilidad de los
funcionarios publicos frente a los inventarios
teniendo en cuenta que en su politica de operacién
establece que: “Cuando se establezcan faltantes, el
servidor responsable del bien tendrd un (1) mes para
reponer el bien, El responsable de los inventarios
efectuara actualizaciones permanentes de acuerdo con
los movimientos de personal y asignacién de elementos
por parte de los responsables de cada dependencia, Es
deber de los servidores publicos vigilar, custodiar y
salvaguardar los bienes y valores encomendados, cuidar
gue sean utilizados debida y racionalmente segun los
fines para los que han sido destinados y responder por
la conservaciébn de documentos, Utiles, equipos,
muebles y bienes confiados a su guarda Yy
administracion, rendir oportunamente cuenta de su
utilizacion y poner en conocimiento del superior
inmediato los hechos que puedan perjudicar la
administracion, en relacion con el manejo de bienes”

Las Oficinas Asesoras de
Planeacion o quienes hagan sus
veces, deberdn promover la
permanente actualizacién de los
procesos Yy procedimientos
institucionales a partir de un
enfoque de gestibn de riesgos
que permita una adecuada
identificaciobn e implementacién
de controles

Durante el primer trimestre, la OAP inform6 que:
“durante el trimestre se realizaron 29 intervenciones en
los elementos de planeacién y gestion, asi: 7 en
indicadores, 13 documentos y 9 riesgos, tanto de
procesos como de metas’.

Adicionalmente, se cuenta con el Manual para
administrar  la  creacion,  actualizacion y
desactivacion de los documentos de los procesos,
MOI-EST-MIP-006 del 28 de abril de 2022, el cual
fue socializado con los enlaces de los procesos.

En el disefio y funcionamiento de
los procesos y procedimientos
institucionales debera asegurarse

que existan claras
diferenciaciones e
interdependencias, asi como

flujos efectivos de comunicacion
que eviten traslapes o]
duplicidades de funciones vy
competencias y de esta manera
puedan delimitarse con claridad
las responsabilidades que le
asisten a cada servidor o
servidora publica.

La Oficina de Control Interno realizé las siguientes
auditorias, en las que se verificaron temas
relacionados con el cumplimiento de funciones y
procedimientos asi: Seguimiento al cumplimiento de
medidas de austeridad del gasto Trimestre IV de
2021 1D449568; Trimestre | de 2022 1D462840
mensualmente se realiza seguimiento cumplimiento
del reporte del “Sistema de Informacion Distrital de
Empleo y la Administracién Publica — SIDEAP.

Adicionalmente, se cuenta con el Manual para para
administrar  la  creacion,  actualizacion vy
desactivacion de los documentos de los procesos.
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Lineamiento

Actividades Entidad

Los procedimientos
institucionales deben incorporar
criterios y estandares de
oportunidad, calidad, asi como
las medidas correctivas a
implementarse cuando se
presentan desviaciones

En la elaboracion o actualizacion de los
procedimientos se tiene en cuenta incorporar
criterios y estandares de oportunidad, calidad. Este
proceso se realiza con la participacién de la OAP.

Las entidades y organismos
distritales deben contar con
politicas de operacion claramente
establecidas, asi como manuales,
guias e instructivos que orienten
la gestion desarrollada por las y
los servidores.

La entidad cuenta con manuales, politicas,
instructivos, formatos los cuales se encuentran
publicados en la plataforma SVE. En los
procedimientos se cuenta con un capitulo de
politicas de operacion aplicables al tema normado.

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

Entendiendo que se trata de la garantia efectiva de los derechos de la ciudadania y, que
en el marco de un Gobierno abierto y transparente resulta fundamental fortalecer los
lazos de interaccién con los y las ciudadanas, en procura de generar valor publico y
mejorar la legitimidad y confianza en el accionar de las autoridades distritales, las

entidades y organismos distritales deberan adoptar las siguientes directrices:

Lineamiento

Actividades Entidad

Disponer procedimientos
institucionales de asignacién de
peticiones que garanticen su
atenciéon en el orden de llegada,
salvo prelacion legal o urgencia
manifiesta

La entidad cuenta con los siguientes procedimientos:
Procedimiento de atencion y respuesta de
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias Yy
denuncias — PQRSD V5 de agosto de 2021, el
Procedimiento de participacion ciudadana V4
18/dic/2020 y el Reglamento Interno para la gestion
de PQRSD V3 de junio de 2021

Controlar el cumplimiento de los
términos legales para la
atencion de peticiones por parte
de los y las servidoras distritales.

Dando cumplimiento al ordenamiento normativo, la
Alta Direccion realiza seguimiento permanente en la
reunion de coordinacién semanal y en el comité
directivo y de experiencia ciudadana mensual al
cumplimiento de los términos para atender las PQRS
radicadas.

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

Dando cumplimiento al ordenamiento normativo
respecto a los presupuestos de: 1. Oportunidad, 2.
Resolucion de fondo, clara, precisa y congruente con
lo solicitado y 3. Ser puesta en conocimiento del
peticionario, la entidad cuenta con PDT-EST-SCI-
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Lineamiento

Actividades Entidad

organismos de control.

002 Procedimiento de atencion y respuesta de
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias Yy
denuncias — PQRSD V5 actualizado en agosto de
2021

Establecer protocolos que
aseguren que las respuestas se
emiten consultando el bien
comun y salvaguardando los
derechos y la satisfaccion
general de las necesidades de
la ciudadania.

La Entidad cuenta con el protocolo de servicio al
ciudadano V2 INS-EST-SCI-001 actualizado el 14 de
mayo de 2020

Dentro del proceso de gestion
documental de la entidad,
deberan disponerse mecanismos
gque permitan asegurar la entrega
oportuna, mediante los medios
de comunicacién dispuestos por

la entidad y acorde con Ilo
solicitado por el peticionario,
garantizando la reserva vy

proteccibn de los datos de los
peticionarios.

El registro de las quejas, reclamos, sugerencias y
solicitudes de informacién que recibe la entidad, por
los diferentes canales, debe registrarse en el
Sistema Distrital de Quejas y Soluciones, de
conformidad con los lineamientos de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota

Disponer procesos y
procedimientos de atencién y
relacionamiento con la
ciudadania con enfoque
poblacional-diferencial.

La entidad cuenta con el Procedimiento de Modelo
de Servicio y Experiencia a la Ciudadania PDT-EST-
SCI-003 V2 de Diciembre de 2019.

Establecer informacion clara y
oportuna sobre los diferentes
canales y horarios de atencién a
la ciudadania.

La entidad cuenta con el registro de PQRSD en el
aplicativo “Bogota te escucha”, asi como con Buzon
de sugerencias, Entrega presencial, empresa de
Mensajeria, Redes sociales. Adicionalmente, para
los peticionarios que asisten a la sede de la entidad,
se informa el horario de atencién en la pagina web.
Se cuenta con botdn de denuncias en la pagina web,
para los ciudadanos que lo requieran.
Adicionalmente se cuenta con el correo electrénico,
entrega presencial de correspondencia, empresa de
mensajeria, comunicacion telefénica y buzon de
sugerencias.

Implementar acciones de
formacién a servidores distritales

Se realizé capacitacion para los funcionarios y
contratistas del area administrativa llamada “Todos

enfocados a la resolucién vy
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Actividades Entidad

Lineamiento

manejo de conflictos, estrategias
de atencion efectiva de la
ciudadania, comunicacion
asertiva y lenguaje claro.

somos lideres desde la palabra y la vocacion”
marzo 10 de 2022, enfocada al manejo y resolucién
de conflictos, trabajo en equipo y el lenguaje claro,
gue deben emplear tanto servidores como
contratistas, en su trabajo cotidiano y la
interrelacion con sus jefes y compafieros de area.

La oficina de Control Interno en el periodo objeto de revision, realizd6 seguimiento a la
atencion de PQRSD con los informes se evaluacion integral tanto del segundo semestre
de 2021 como en el de primer trimestre de 2022 radicados con los ID450108 y ID463161
informe preliminar.

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

Actividades Entidad

Lineamiento

Implementar un sistema, formato
0 instructivo de control para la
entrega, traslado, movimiento,
salida o devolucion de
elementos o bienes asignados a
servidores y/o colaboradores del
Distrito Capital.

Para el registro control y manejo de entradas y
salidas de inventario la entidad cuenta con el
aplicativo SI CAPITAL en el mddulo SAI/SAE
(Sistema de Almacén e Inventarios) que permite
controlar los elementos devolutivos de la entidad
desde el momento de la adquisicion, control y
asignacion de responsables

Adicionalmente en los contratos de prestacion de
servicios se incluyeron las siguientes clausulas:
“OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: (...) Clausula
Segunda: (...) En caso de haber sido asignados
elementos para el desarrollo del contrato debera
responder por el deterioro o pérdida de los elementos y/o
equipos que le sean entregados por la Entidad para la
ejecucioén del contrato y entregarlos a la finalizacion del
mismo, diligenciando el formato que para el efecto defina
FONCEP” igualmente en la clausula séptima
FORMA DE PAGO PARAGRAFO TERCERO: “El
pago correspondiente a los honorarios del Gltimo mes de
gfjecucion, estara sujeto a la presentacion de ...( )del
formato de verificacion de bienes puestos a disposicion
de contratistas y comprobante de traslado de
inventarios”.

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

La entidad cuenta con un almacén en el cual se
guardan los elementos para uso de los servidores,
adicionalmente maneja el procedimiento de
almacén PDT-APO-GFO-002 V6 de febrero de
2022, para la asignacion del mismo a funcionarios y
contratistas que lo requieran, asi como el Formato
acta de entrega cargo por retiro y/o reubicacién en
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los sitios donde se almacenan
elementos

*
BOGOT.

Actividades Entidad

FONCEP, FOR-EST-GTH-024 V5 de mayo de
2022, formato de paz y salvo FOR-APO-GCN-002
Lista de verificacion de bienes puestos a
disposicién de contratistas V6 de septiembre de
2020.

Suscribir, hacer seguimiento a

La entidad cuenta con poliza de todo riesgo dafio
material debidamente constituida y con la cobertura

E:)beftz?astmélzonlés V'%‘Tirzlg': dg requerida acorde con el valor asegurado. La
d pb' Responsable Area Administrativa adjunté mediante

s?guros{ € sus IENeS Y | 1D462176 la poliza 12117, la cual se encuentra con

elementos. una vigencia hasta el 01/01/2023.

Tramitar por parte de los/as .

servidores/as  publicos/as La entidad cuenta con el formato de paz y salvo

contratistas los comprobantes de
devolucibn de bienes y/o
elementos al finalizar la relacion
laboral o contractual

FOR-APO-GCN-002 Lista de verificacion de bienes
puestos a disposicion de contratistas V6 de
septiembre de 2020. En los contratos de prestacion
de servicios se incluyen clausulas para el uso de los
bienes, asi como las condiciones del Ultimo pago.

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

La entidad cuenta con el Manual del Modelo de
Seguridad y Privacidad de la Informacion, con el
codigo: MOI-APO-GST-001, Version 004 de
diciembre de 2021. Adicionalmente, el proceso de
Gestibn Documental cuenta con la siguiente
documentacion para garantizar el eficiente y
oportuno trdmite de los documentos, asi como la
salvaguarda de los mismos: Instructivo aplicacion
de las tablas de valoraciéon documental — TVD V2
de febrero de 2020; Instructivo préstamo de
expedientes V1 de diciembre de 2018; Instructivo
reglamento de gestion documental V2 de febrero de
2020; Instructivo Tablas de Control de acceso V2
de febrero de 2020; Instructivo de almacenamiento
de archivos V2 de 2020; Politica de gestion
documental V2 de febrero de 2020; Procedimiento
de eliminacion documental V1 de 2020;
Procedimiento organizacion de unidades
documentales V3 de diciembre de 2020, Programa
gestion documental V3 de diciembre de 2021.

Adelantar acciones preventivas y
correctivas para mitigar
conductas relacionadas con la

La entidad tiene disefiado un control para mitigar
conductas relacionadas con la pérdida o dafio de
bienes “Garantizar el conocimiento de informacion

pérdida o dafio de bienes, | necesaria para evitar la pérdida y dafio
elementos, documentos e | documental”.
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informacién dentro de las cuales
se deben incluir capacitaciones
y/u orientaciones sobre esta
temética

*
BOGOT.

Actividades Entidad

El dia viernes 21 de febrero de 2022, se dictd
conferencia sobre la Directiva 08 de 2021.

“Lineamientos para prevenir conductas irregulares con el
incumplimiento de los manuales de funciones y competencias
laborales y de los manuales de procedimientos institucionales”

El dia 01 de marzo se realizd capacitacion sobre el
manejo y manipulacion adecuado de cargas.

Se cuenta con el procedimiento para la Toma
Fisica de Bienes e Inventarios a Cargo del
FONCEP PDT-APO-GFO-003 V3 de febrero de
2021.

También se cuenta con el Procedimiento,
adquisicion, incorporacion, salida, bienes, almacén
PDT-APO-GFO-002 V6 de febrero de 2022.
Sistema integrado de conservacion — SIC DCO-
APO-GDO-009 V1 de diciembre de 2021

Incorporar el Manual Especifico
de Funciones y Competencias
Laborales y en los contratos de
vigilancia, funciones, clausulas
y/u obligaciones, segun sea el
caso, sobre la custodia y cuidado

En el contrato de vigilancia No. 220- 2021, en los
numerales de las funciones especificas se detallan
las obligaciones relacionadas con la custodia de los
bienes, estableciendo su rigurosa aplicacion en
caso de pérdida de elementos. La entidad cuenta
con vigilancia en todos los pisos, asi como puertas

de bienes, elementos, | con electroimanes donde pueden acceder

documentos e informacién a | Unicamente con huella registrada en el sistema

cargo
La entidad cuenta con mecanismos de control
basados en la Resolucion DDC-00001 de 2019,
expedida por la SDH “Por lo cual se expide el
Manual de Procedimientos Administrativos y
Contables para el manejo y control de los bienes en
las Entidades de Gobierno Distritales”, asi como
con el procedimiento para la Toma Fisica de Bienes

Desarrollar actividades de e Inventarios a Cargo del FONCEP PDT-APO-GFO-

o 003 V3 de febrero de 2021.
actualizacion y control
permanente del manejo de

inventarios ysu disposicion.

Adicionalmente, se realiza verificacion fisica del
inventario cuyos resultados se presentan en el
Comité de inventarios. La OCI realiza seguimiento a
inventarios en sus auditorias a estados financieros
y a cumplimiento de disposiciones de derechos de
autor, cuyo resultado se present6 mediante
ID453843 del 16 de marzo de 2022.
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Lineamiento

En los procesos de induccién
general y de reinduccién en el
puesto de trabajo, orientar sobre
las responsabilidades asociadas
al manejo y control de los
bienes, y del tramite oportuno,
salvaguarda y conservacion de
documentos.

*
BOGOT.

Actividades Entidad

En el periodo objeto de revision se observé que la
entidad cumple con las jornadas de sensibilizacion
y capacitacion que se solicitan en la Directiva para
la vinculacibn se realizaron dos jornadas de
induccién y reinduccion los dias 04 de febrero y 10
de marzo de 2022;

5.5

Pérdida, o deterioro, o alteracion, o uso indebido de documentos publicos e

informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacion.

Lineamiento

Establecer protocolos,
procedimientos y/o manuales
para el manejo de documentos,
informacion institucional, bases
de datos y registros
administrativos, con el fin de
salvaguardar su integridad y su
conservacion adecuada.

La entidad cuenta con el Manual del Modelo de
Seguridad y Privacidad de la Informacion, con el
cédigo: MOI-APO-GST-001, Version 004 de
diciembre de 2021. Adicionalmente, el proceso de
Gestion Documental cuenta con la siguiente
documentacién para garantizar el eficiente y
oportuno tramite de los documentos, asi como la
salvaguarda de los mismos: Instructivo aplicacion
de las tablas de valoracién documental — TVD V2
de febrero de 2020; Instructivo préstamo de
expedientes V1 de diciembre de 2018; Instructivo
reglamento de gestion documental V2 de febrero de
2020; Instructivo Tablas de Control de acceso V2
de febrero de 2020; Instructivo de almacenamiento
de archivos V2 de 2020; Politica de gestion
documental V2 de febrero de 2020; Procedimiento
de eliminacion documental V1 de 2020;
Procedimiento organizacion de unidades
documentales V3 de diciembre de 2020, Programa
gestion documental V3 de diciembre de 2021.

Definir mecanismos de recepciéon
y tramite de documentos para
realizar control, seguimiento y
monitoreo sobre el responsable
de estos y el estado de su
tenencia.

Se cuenta con el procedimiento PDT-APO-GDO-
002” Procedimiento correspondencia recibida vy
enviada V3 de diciembre de 2020, el cual tiene
como objetivo “Establecer los lineamientos para las
actividades de correspondencia, relacionado con la
recepcion, radicacion y distribucion de las
comunicaciones oficiales recibidas, internas vy
enviadas, para garantizar una distribucién eficiente”.
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Lineamiento

Implementar politicas de gestién
documental que permitan verificar
el cumplimiento de las normas
archivisticas y de conservacion
documental.

*
BOGOT.

Actividades Entidad

El proceso de Gestion Documental cuenta con la
siguiente documentacién para garantizar el eficiente
y oportuno tramite de los documentos, asi como la
salvaguarda de los mismos: Instructivo aplicacion
de las tablas de valoracion documental — TVD V2
de febrero de 2020; Instructivo préstamo de
expedientes V1 de diciembre de 2018; Instructivo
reglamento de gestion documental V2 de febrero de
2020; Instructivo Tablas de Control de acceso V2
de febrero de 2020; Instructivo de almacenamiento
de archivos V2 de 2020; Politica de gestion
documental V2 de febrero de 2020; Procedimiento
de eliminacion documental V1 de 2020;
Procedimiento organizacion de unidades
documentales V3 de diciembre de 2020, Programa
gestion documental V3 de diciembre de 2021.

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

La entidad cuenta con el Manual del Modelo de
Seguridad y Privacidad de la Informacién, con el
cédigo: MOI-APO-GST-001, Versiébn 004 de
diciembre de 2021, el cual se encuentra publicado
en la intranet

Generar protocolos para la
suscripcion de acuerdos de
confidencialidad con las y los

servidores que en razén de sus
funciones y/o con los contratistas
que, en cumplimiento de sus
obligaciones, deban acceder a la
informacion contenida en
documentos fisicos y/o en
bases de datos y/o en sistemas
de informacién para garantizar la
reserva legal y la proteccion de
informacion personal o el derecho

Los auditores de la Oficina de Control Interno
cuentan con el Estatuto de auditoria y cédigo de
ética del auditor, aprobado mediante Resolucion
DG-00053 de 2021, en el cual se establece el
deber de mantener la confidencialidad de Ila
informacién que tengan a cargo. Adicionalmente,
en la clausula vigésima cuarta Derechos de autor y
confidencialidad de los contratos de prestacion de
servicios expresa que: “El contratista sera
responsable de los conceptos que emita en desarrollo y
ejecucioén del presente contrato, asi como de mantener
la reserva y confidencialidad de la informaciéon que

de "habeas data® de la | obtenga como consecuencia de las actividades que
ciudadania. desarrolle para el cumplimiento del objeto del mismo”.
Implementar politicas de | L2 entidad cuenta con el Manual del Modelo de

tratamiento de datos y la de
seguridad de la informacion.

Establecer en el proceso de retiro

Seguridad y Privacidad de la Informacion, con el
codigo: MOI-APO-GST-001, Version 004 de
diciembre de 2021, el cual se encuentra publicado
en la intranet.
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Lineamiento

de la entidad o ante posibles
cambios de sus directivos(as) vy
servidores(as) publicos(as),
actividades y obligaciones
asociadas a la entrega integral y
oportuna de la informacion,
documentacion o bases de datos
gue estuvieron a su cargo durante
la vinculacién con la entidad.

*
BOGOT.

Actividades Entidad

Para los funcionarios que se retiran, la entidad
cuenta con el formato de paz y salvo FOR-APO-
GCN-002 Lista de verificacion de bienes puestos a
disposicién de contratistas V6 de septiembre de
2020. Adicionalmente, los directivos deben
presentar en los 15 dias siguientes a su retiro, el
acta de informe de gestion que establece la Ley 951
de 2005, en la que se relacionan los bienes y

documentacién que tenian a cargo y su entrega.

Al finalizar el contrato el supervisor realiza la
solicitud de desactivacion de claves de los accesos
a los recursos tecnoldgicos para lo cual esta
establecido el formato FOR-APO-GST-011 Formato
solicitud de acceso o retiro a los servicios de Tl y
back up de la informacion generada por la ejecucion
del contrato.

Implementar controles que
permitan garantizar que, ante el
retiro de servidores publicos o
contratistas de la entidad, se
inactiven o bloquee el acceso a
los sistemas de informacion vy
bases de datos institucionales.

Adicionalmente, en los seguimientos y auditorias realizados por la OCI, se evaluaron los
riesgos de proceso y de corrupcion identificando posibles desviaciones que se pudieran
presentar y la efectividad de los controles establecidos para prevenir la materializacién de
riesgos asociados a procesos y a corrupcion

Igualmente, la OCI realiz6 seguimiento a la gestion de riesgos monitoreo y materializaciéon
con corte al primer trimestre de 2022 informe que se radicé mediante 1D461623 del 28 de
abril de 2022.

Conclusiones

A partir de los resultados de este informe, se observd que el sistema de control interno
asociado, al cumplimiento de los manuales de funciones y competencias laborales, a los
manuales de procedimientos institucionales, asi como a las disposiciones relacionadas
con la pérdida, o deterioro, o alteracién o uso indebido de bienes, elementos, documentos
publicos es adecuado.

Los resultados de este informe y las evidencias obtenidas de acuerdo con los criterios
definidos se refieren a los documentos examinados y no se hace extensivo a otros
soportes.
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Recomendaciones

Propender por la participacion de todos los funcionarios de la Entidad en las
capacitaciones del PIC que se encuentren relacionadas con los temas normados en la
Directiva 008 de 2021 “Lineamientos para prevenir conductas irregulares con el
incumplimiento de los manuales de funciones y competencias laborales y de los manuales
de procedimientos institucionales, asi como por la pérdida, o deterioro, o alteracién o uso
indebido de bienes, elementos, documentos publicos e informacidén contenida en bases
de datos y sistemas de informacién”.

Actividad Nombre Cargo Dependencia Firma
Reviso6 y aprobo Alexandra Yomayuza Cartagena Jefe de Oficina Oficina de Control Interno i it
Proyecto Blanca Niriam Duque Pinto Contratista Especializado Oficina de Control Interno -/ .
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