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Doctora

MARIA PAULA TORRES MARULANDA
Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios
Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Carrera 8 No. 10-65
contactenos@secretariajuridica.gov.co
Bogota D.C.

REF: Informe sobre Directiva 003 de 2013 Instituto de Desarrollo Urbano Periodo
mayo a noviembre de 2021.

Respetada doctora Maria Paula:

Reciba un cordial saludo. En atencién a lo dispuesto en la Directiva 003 de 2013y
teniendo como referencia las aclaraciones establecidas en el oficio radicado bajo el
consecutivo No. 2-2016-18095 del 29 de abril de 2016 de la Alcaldia Mayor de
Bogota — Direccidon Distrital de Asuntos Disciplinarios, remito el informe de
seguimiento a la implementaciéon de la Directiva 03 de 2013 del Instituto de
Desarrollo Urbano, correspondiente al periodo comprendido entre mayo vy
noviembre de 2021.

Cordialmente,

U

Ismael Martinez Guerrero
Jefe Oficina de Control Interno

Firma mecanica generada en 12-11-2021 08:15 AM
Anexos: INFORME DIRECTIVA 03
cc Diego Sanchez Fonseca - Direccion General

Haboré: Fernando Garavito Guerra-Oficina De Control Interno

Este documento esta suscrito con firma mecanicaautorizada mediante Resolucion No. 55548 de julio 29 de 2015
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INFORME DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA DIRECTIVA 03 DE
2013
PERIODO MAYO A NOVIEMBRE 2021
INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO-IDU

1. OBJETIVO:

Realizar seguimiento a las acciones adelantadas por el Instituto de Desarrollo Urbano-IDU
para dar cumplimiento a la Directiva 003 de 2013 “Directrices para prevenir conductas
irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de funcionesy de
procedimientos y la pérdida de elementosy documentos publicos”, a fin de identificar
aspectos que contribuyan a su mejoramiento continuo.

2. ALCANCE:

Identificar y reportar las acciones y avances de la entidad, en cumplimiento de la Directiva
03 de 2013, realizadas entre mayo y noviembre de 2021, dirigidas a prevenir pérdida de
elementos, pérdida de documentos e incumplimientos al manual de funciones y
procedimientos, con base en informacion suministrada por la Subdireccién Técnica de
Recursos Fisicos-STRF, la Subdirecciéon Técnica de Recursos Humanos-STRH, la Oficina
de Control Disciplinario-OCD y los seguimientos realizados por la Oficina de Control Interno-
OCI.

3. CRITERIO:

Directiva 03 de 2013 “Directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con
incumplimiento de los manuales de funcionesy de procedimientos y la pérdida de
elementos y documentos publicos”.

4. METODOLOGIA:

Para la elaboracién del presente informe, se solicito a la Subdireccion Técnica de Recursos
Fisicos-STRF, a la Subdirecciéon Técnica de Recursos Humanos-STRH y a la Oficina de
Control Disciplinario-OCD, mediante correos electronicos del 26 de octubre de 2021, la
remision de informacion asociada con el alcance de este ejercicio, la cual fue entregada
dentro de los términos previstos.

El reporte de las acciones y avances de la entidad, en cumplimiento de la Directiva 03 de
2013, se presentara en tres tematicas, a saber:
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1) Acciones para prevenir pérdida de elementos.

2) Acciones para prevenir pérdida de documentos.

3) Acciones para prevenir incumplimientos al manual de funciones vy
procedimientos.

A continuacién, se relacionan, por cada tematica, algunos aspectos/variables sobre los
cuales el IDU adelanté gestiones entre el 16 de mayo y el 31 de octubre de 2021,
encaminadas al cumplimiento de la Directiva mencionada.

1) Acciones asociadas para prevenir pérdida de elementos

e De acuerdo con la informacion suministrada por la STRF, el IDU realiza el control de
los bienes de la entidad mediante el aplicativo “Sistema Administrativo y Financiero
STONE”, en los mddulos de Inventarios y activos fijos; adicionalmente se cuenta con
el aplicativo FAC IDU: Sistema Integrado para la Gestion de Recursos Fisicos, en los
modulos Almacén e Inventarios. De esta manera, se busca la salvaguarda de estos
bienes, de acuerdo con los criterios establecidos en “El Manual Administracion de
Bienes Muebles e Inmuebles, del IDU” Versién 2 del 11 de noviembre de 2019 en lo
relacionado con el ingreso, traslados del almacén, permanencia de los bienes en la
entidad y en el egreso o salida definitiva de los bienes.

e Con el propoésito de disminuir el impacto originado en la pérdida de elementos, de
acuerdo con informacion suministrada por la STRF, se hace seguimiento a la
constitucion, vigencia y cobertura de las podlizas de seguros de los bienes de la
entidad, para lo cual, se cuenta con el Programa General de Seguros que protege
los bienes e intereses patrimoniales y aquellos por los que pudiere ser legalmente
responsable, el cual se encuentra conformado por 10 ramos de seguros, dentro de
los cuales existe la Pdliza No. 1003566 de Dafios Materiales Combinados hasta el 1
de enero de 2022 con Seguros PREVISORA, que brinda el soporte y
acompafamiento al IDU, en caso de algun siniestro, previsto en la poliza.

e Conforme con la informacién suministrada por la Subdireccion Técnica de Recursos
Fisicos-STRF, con corte al 31/10/2021, no se presentaron hurtos de elementos de
propiedad del IDU.

e De acuerdo con la actualizacién del contexto estratégico realizado durante 2021, se
realizo la revision, actualizacion y valoracién de los Riesgos de Gestion, Riesgos de
Corrupcion y Riesgos de Seguridad de la Informacion para los procesos de Gestion
de Recursos Fisicos y Gestion Documental. De esta manera, se realizaron
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Instituto de

mismos.

Proceso de Gestion de Recursos Fisicos:

modificaciones en la descripcion de los riesgos, ajustando la redaccién de los

En este sentido, se identificaron los riesgos de Gestion y Corrupcién actualizados al 31
de agosto de 2021 y de Seguridad de la Informacion clasificados por activos de
informacion, de la siguiente manera:

RIESGOS DE GESTION RIESGOS DE CORRUPCION RIESGOS DE
SEGURIDAD DE
LA
INFORMACION
G-RF-01 Informacién | C-RF-01 El personal encargado de la | Equipos de
desactualizada de | bodega de inventarios permita o | Sistemas de
inventarios. facilite que se sustraigan elementos o | Computo.
activos del IDU, en beneficio propio o
de terceros.
G-RF-02 Indisponibilidad de | C-RF-02 El personal encargado de | Carpetas y
los bienes o servicios a | caja menor genere pérdida de los | Documentos
cargo de la STRF por | recursos financieros del IDU para el | Fisicos.
retrasos en la contratacién | beneficio propio o de los proveedores.
de los mismos
G-RFO03 Hurto o sustraccion | C.RF.03  Manipulacion de los
de bienes de la Entidad, o | registros de acceso a la entidad o
de los servidores publicos, o | grabaciones del cctv para beneficio
de contratistas y/o | delaempresa de vigilancia o de algun
visitantes. funcionario o contratista del IDU.
G-RF-04 Accidentalidad de | C-RF-04 Pérdida de combustible o
conductores, pasajeros o0 | repuestos de vehiculos para beneficio
peatones. de los conductores, funcionarios o
contratistas o de terceros.
G.RF.5 Derrame de | C-RF-05 Ejecucion de contratos
combustible. realizada para favorecimiento a
terceros.
G.RF.6 Inundacién.
G.RF.7 Contaminacion
ambiental en la
manipulacién de residuos
peligrosos.
3
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Cabe anotar que, de acuerdo con informacién suministrada por parte de la Oficina Asesora
de Planeacion, con corte 31/08/2021, la Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos-STRF
reportd la materializaron de los riesgos G-RF-04 Accidentalidad de conductores, pasajeros
0 peatones y G.RF.6 Inundacién. Frente al riesgo G-RF-04 se reporto lo siguiente:

Descripcion del evento:

“1. Placa de carro OBH609. El 08/06/202 Cuando se desplazaba por la calle 127 con transversal 60,
fue envestido por un vehiculo particular ocasionando dafios materiales en la parte delantera derecha
del vehiculo que el conducia. Tanto en el vehiculo oficial como el particular no sufrieron dafio alguno
los ocupantes.

2.Placa de carro OKZ968. El dia 29/06/2021 mientras se desplazaba por la interseccion de Siberia

tres esquinas via Funza, fue impactado por la parte de atras por un camién. Sobre las 20:50, el camién
se fugd y se solicité acompafamiento de la policia de transito. Los dafios fueron solo materiales”. (sic)

Consecuencia/efectos:

“Danos materiales de los vehiculos”.
Accion:

“Se realiz6 capacitacién a los conductores, recalcando la atencién al momento de conducir, sobre
tema de seguros y atencion al cliente”. (sic)

Frente al riesgo G-RF-6 se report6 lo siguiente:

Descripcion del evento:

“1. 1. El 06 de agosto en horas de la mafiana, la empresa de seguridad SEVICOL reporté el hurto del
medidor del predio ubicado en la CRA 7 21 93”. (sic)

Consecuencia/efectos:

“Derrame de agua por largas horas de la mafiana del dia del incidente, teniendo presente que no
hubo afectaciones dentro de las sedes, ya que el contador es externo”. (sic)

Accidn:

“1. El 08 de agosto se realizé limpieza de la caja del medidor para posterior a su instalacion se realice
una rejilla de seguridad al mismo.

Calle 22 No. 6 - 27

Cédigo Postal 110311 | [EREEEITER ISO 22301
Tel: 3386660 BUREAU VERITAS LE-C {Certification)
www.idu.gov.co Certiication 571147 AR R AR

Info: Linea: 195 Son DEBOGOTAD.C.



Instituto de

BOGOTI\ Desarrollo Urbano

Proceso de Gestion Documental:

2. El dia 10 de agosto la empresa de acueducto de Bogota realiza a instalacion del mismo.

3. Proteccion del contador por parte de una caja de seguridad”.(sic)

RIESGOS DE RIESGOS DE RIESGOS DE
GESTION CORRUPCION SEGURIDAD DE LA
INFORMACION
G-D0O-02 Pérdida o | C-DO-01 Adulteracion, | Equipos de  Cémputo
deterioro de documentos | sustraccion, robo y | (Incluye Sistema Operativo)
(correspondencia recibida y | manipulacion de los

consultas de archivo) en el
traslado de los mismos
entre las sedes de la
Entidad

archivos y documentos del
IDU con el fin de beneficiar
a un particular.

G-DO-04 Que el repositorio
institucional no cuente con
la totalidad de los productos
documentales de los
proyectos de infraestructura
del sistema de movilidad y
espacio publico, realizados
por el IDU, para ser
ofrecidos a los Usuarios que
deseen o0 tengan que
realizar consultas a éstos.

C-DO-02. Uso indebido de
informacion critica y
sensible de los procesos de
la Entidad, por parte de las
personas que realizan el
procesamiento técnico,
almacenamiento y custodia
de la informacion.

Archivador, gabinete,
estante, planoteca, cajonera
y/o caja.

G.DO.05 Implementar
parcialmente el Sistema
Integrado de Conservacion
(SIC) en las éareas de
depdsito de Archivo vy
Centro de Documentacion.

Carpetas y/o documentos
Fisicos.

G.DO.06 Aplicacion
insuficiente de la Tabla de
Retencion Documental -

TRD para la organizacion
de los Archivos del IDU.

Carpetas y/o documentos
almacenados en los
equipos de cémputo.

G.DO.07 Aplicacion
incompleta de las Tablas de
Valoracién Documental.

Carpetas y/o documentos
compartidos en los
servidores.

Servicio tercerizado.

Sistema de informacion.

Informacioén publicada en la
web y Documentos de
gestion  documental vy
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Cabe anotar que, de acuerdo con informacién suministrada por parte de la Oficina Asesora
de Planeacién, con corte 31/08/2021, no se reporté la materializacion de riesgos asociados
al proceso de Gestion documental.

e Desde el 21 de septiembre de 2021, se dio inicio al contrato IDU 1639 de 2021, en
donde la empresa ATALAYA 1 SECURITY GROUP LTDA; se compromete con el
IDU a: “PRESTAR EL SERVICIO INTEGRAL DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD
PRIVADA PARA SALVAGUARDAR LOS BIENES DEL IDU Y/O AQUELLOS QUE
SE ENCUENTREN A SU CARGO Y DEBA CUSTODIAR EN BOGOTA. D.C.” de
acuerdo con la descripcién, especificaciones y demas condiciones establecidas en
los estudios previos y el pliego de condiciones".

En dicho contrato se establecié como obligacion especifica, que el contratista debe
responder por el deterioro o pérdida de los bienes que le son entregados en custodia
para la ejecucién del mismo, en los términos de la Directiva 03 de 2013 de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C. Lo anterior se evidenci6 en el contrato en mencion, en la
Clausula 13 - del titulo “Obligaciones del contratista”, Numeral 11 OBLIGACIONES
DURANTE LA EJECUCION.

e La Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos cuenta con el procedimiento PR-RF-
103 Administracion de Inventario de Bienes Muebles, version # 4 del 6 de mayo de
2019, mediante el cual se establecen los mecanismos para el adecuado control y
administracion de los bienes del Instituto.

Los formatos aprobados y autorizados para la realizacion de los movimientos y
actualizacion de los bienes en cuanto a la responsabilidad de los mismos en el
sistema STONE son los siguientes:

FO-FR-12 Orden de pedido de elementos.

FO-RF- 13 Reintegro de elementos devolutivos.

FO-GAF-17 Acta de entrega.

FO-RF- Formato 226 Acta de control de elementos en Servicio.
FO-OE-035 Acta de entrega de elementos.

STRF-RF-33.2 Entrega de materiales reutilizables de las obras del IDU.

ANANANANANYA

Por medio de estos formatos, se realiza la entrega o reintegro de bienes, el cual es
suscrito por el responsable de almacén y el servidor publico y/o contratista, segun
corresponda.
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e En el momento del retiro de un funcionario o contratista de la Entidad, se cuenta con
el aplicativo FAC IDU de los Sistemas de Apoyo a la Gestion Administrativa para la
generacién y aprobacion del Paz y Salvo en linea.

e EI IDU cuenta con el software STONE, mediante el cual se mantiene actualizada la
informacion sobre los bienes de consumo y activos fijos que se encuentran en
bodega y en servicio. Cuando se adquieren bienes devolutivos, se procede a
identificarlos con una placa adhesiva que contiene el codigo de identificacion
numérico con el cual se registra en el sistema de informacion Administrativo y
Financiero STONE; ademas, contiene un cdodigo de barras y la sigla de la Entidad.
Para algunos casos se realiza la marcacion del bien mediante vibrograbado, con el
cbdigo de identificacibn numérico con el cual se registra en el sistema STONE,
conforme a lo informado por la STRF.

2) Acciones asociadas con la conservacién de documentos

e El Instituto cuenta con los siguientes procedimientos contenidos en el proceso de
Gestion Documental, los cuales estan publicados en la Intranet:

PRDOO01 Tramite de Comunicaciones Oficiales Recibidas V8.0.
PRDOO02 Tramite de Comunicaciones Oficiales Enviadas Externas V9.0.
PRDOO03 Organizacién de Archivos de Gestion V2.0.

PRDOO04 Organizacioén del archivo central y disposicién final V3.0.
PRDOO05 Consulta y Préstamo de Documentos V4.0.

PRDO006 Gestion y Tramite de Comunicaciones Oficiales Internas.V4.0

S SENEE NPT

e EI IDU divide sus archivos documentales en archivo de gestion y archivo central. El
archivo de gestion y central se almacena en las sedes del IDU y en bodegas
contratadas que cumplen con las condiciones de almacenamiento de documentos de
archivo conforme lo estipula el Archivo General de la Nacién. Actualmente, el
contrato de almacenamiento y custodia de la informacion esta suscrito con la
empresa Tandem S.A.S. (Contrato IDU-1125-2020). La informacion custodiada y
almacenada cuenta con inventarios generales y el contratista facilita un aplicativo
donde es posible conocer su ubicacién de las cajas dentro de la estanteria. Para la
consulta, se diligencian formatos especiales que permiten el control de los préstamos
de cajas.

Ademas, el IDU, cuenta con el aplicativo ORFEO para la gestion documental en la
Entidad, en donde se digitaliza parte de la documentacion y por medio del radicado
de cada documento generado en el sistema, se facilita la trazabilidad de la
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informacion. El sistema genera reportes que permite ver el estado en que se
encuentra el tramite, el responsable de dar respuesta y fecha de vencimiento, asi
como la generacion y seguimiento de préstamos documentales. También se cuenta
con el sistema NASA en el cual se mantienen los inventarios de los documentos del
IDU, para facilitar la consulta, ubicacion y préstamo de éstos.

En este aspecto, se cuenta con un servicio de bodegaje para el almacenamiento de
los documentos fisicos y medios magnéticos, de acuerdo con lo estipulado en las
disposiciones normativas. En las areas de archivo se dispone la documentacion en
cajas X-300, X-200, Cajas para planos, Cajas para CD’s, Estanteria fija y rodante.

e La Entidad cuenta con los siguientes mecanismos de restriccion para el control de
acceso a las bodegas de almacén: 1) No se permite el ingreso a la bodega sin
autorizacion del profesional encargado del almacén de la Calle 22 6-27 - s6tano
edificio sede principal. 2) Puerta de entrada a bodega con chapa de seguridad,
candados en puertas y ventanas, rejas y camaras de video. 3) Puesto de vigilancia
de la firma ATALAYA 1 SECURITY GROUP LTDA., permanente 24 horas.

En el caso de la Bodega ubicada en Fontibdn, se cuenta con los siguientes
mecanismos: 1) Puertas de entrada a la bodega con chapa de seguridad, candados
en puertas, 2) Alarma de seguridad, 3) Claves de acceso, 4) Camaras de video y 5)
Puesto de vigilancia de la firma ATALAYA 1 SECURITY GROUP LTDA, permanente
24 horas.

Adicionalmente, se cuenta con dispositivos biométricos de control de acceso, los
cuales se encuentran instalados en el area de archivo ubicado en el sétano de la
sede IDU Calle 22. Con dichos dispositivos se valida el acceso de personas
previamente autorizadas, mediante la huella dactilar o chip de carné. Respecto de la
sede IDU calle 20, se cuenta con un cerramiento en vidrio con sus respectivas
puertas de acceso bajo llave, y avisos que indican: "Ingreso personal autorizado" e
"Ingreso y salida de personal con carga".

De acuerdo con informacion suministrada por parte de personal del proceso de
Gestion documental, no se han presentado casos asociados a reconstruccion de
archivos, y en esta medida, no se han realizado reportes a la Oficina de Control
Interno Disciplinario.

e El proceso de Gestion documental, en su matriz de riesgos, identifico el riesgo
G.D0.02 “Pérdida o deterioro de documentos (correspondencia recibida y consultas
de archivo) en el traslado de los mismos entre las sedes de la Entidad”. Se
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identificaron las siguientes acciones encaminadas a la mitigacién y/o eliminacion del
riesgo mencionado:

v Se verifica el control de los préstamos de documentos y la devolucién de los

mismos.

Socializacion de la asignacion de la Tabla de Retencion Documental-TRD.

Se socializan los procesos técnicos en organizacion documental al personal

asignado.

Se cuenta con planillas que permiten el control de documentos.

Se realiza control de devolucién de documentos para retiro o traslado entre

dependencias del personal, para lo cual se tramita el respectivo paz y salvo.

Se realiza capacitacién sobre la importancia de la documentacién para el

personal nuevo.

Se identifican y presentan las necesidades de infraestructura y se incluyen en

el Anteproyecto de Presupuesto.

Se cuenta aproximadamente con un 70% del material bibliografico y un 30%

de documentos de archivos, digitalizados para el servicio de consulta, de

acuerdo con informacion suministrada por parte del personal responsable.

v Seguimiento a la aplicacion del manual de Backup, el cual corresponde al
proceso de gestion de TIC.

N SR

e El Manual de Interventoria y Supervision de Contratos, establece la transferencia de
productos generados con ocasion del cumplimiento del contrato; éstos deben ser
entregados al Centro de Documentacion y al Archivo del IDU.

e Elproceso de Gestidn de Talento Humano, en su matriz de riesgo, identificé el riesgo
N° G.TH.07 “EXPEDIENTES DE HISTORIAS LABORALES DIGITALES
DESACTUALIZADOS”. De acuerdo con informaciéon suministrada por personal de
este proceso, a continuacién, se relacionan algunas acciones encaminadas a la
mitigacién y/o eliminacion de los riesgos identificados:

v Control y gestibn permanente de la plataforma Orfeo por parte de la
Subdirectora Técnica de Recursos Humanos, en lo relacionado con la
documentacion que debe archivarse en la historia laboral.

v Control y gestion permanente de la plataforma Orfeo del servidor del nivel
técnico y del servidor del nivel asistencial responsables de la gestion
documental de las historias laborales.
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v Realizar reunién trimestral de seguimiento a la gestion documental de los
expedientes de las historias laborales por parte del equipo de la STRH.

v Sensibilizacion e instrucciébn mensual de la lider del proceso (Subdirectora
Técnica de Recursos Humanos) respecto a la responsabilidad de todo el
equipo de la STRH frente a la actualizacibn permanente de las historias
laborales digitales.

e Verificadas las minutas de contratos de prestacion de servicios y apoyo a la gestion,
suscritos en la vigencia 2021, se evidencié que en la clausula Primera — Obligaciones
del contratista, en el numeral 20, se estipuld: “Una vez terminado el plazo contractual, el
(la) CONTRATISTA debera: a) Entregar al supervisor del contrato, un informe detallado de
las actividades realizadas durante su ejecucion, indicando los asuntos asignados, tramitados
y pendientes por resolver. b) Entregar los archivos fisicos y magnéticos que se hubieren
generado durante la ejecucion del contrato. Los informes antes citados deben
entregarse en dos (2) copias de seguridad, una que debera reposar en el area
supervisora y otra que debera ser enviada al archivo de la Entidad, cualquiera sea la
causal de terminacién. c). Entregar inventariadas al Archivo Central IDU y/o al
supervisor, las carpetas y documentacién que tenga su cargo en virtud del desarrollo
del objeto del presente contrato, entrega que deberda hacerse de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Entidad. d) Efectuar el reintegro de los bienes
devolutivos, entregados por él IDU para realizar sus actividades, mediante acta suscrita por
el (la) supervisor (a) del contrato, en el formato designado para tal fin, con el fin de obtener e
paz y salvo correspondiente, por parte del area competente.” (negrilla fuera de texto).

3) Acciones asociadas con cumplimiento de manuales de funciones vy
procedimientos

Manual de Funciones

e El Manual de Funciones del IDU se encuentra publicado en la intranet institucional y
en la web del Instituto, con el fin de garantizar la consulta y facil acceso por parte de
los servidores publicos y la ciudadania.

En la intranet, el documento esta disponible en el mapa de procesos — Gestion del
Talento Humano — Manuales de Funciones.

En la pagina web en:
https://www.idu.gov.co/Archivos Portal/2020/Transparencia/Ley de Transparencia/
3 Estructura Org%C3%Alnica y Talento Humano/Resolucion 12649 de 2019.p

df
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La ultima actualizacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales se adopté mediante Resolucién 5049 de 5 de octubre de 2021 “POR LA
CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DEL INSTITUTO DE DESARROLLO
URBANO - IDU Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

La modificacion realizada responde a lo establecido en los Acuerdos N° 6 y N° 7 del
2021, expedidos por el Consejo Directivo IDU, atendiendo las necesidades del
proyecto de fortalecimiento organizacional y la correspondiente ampliacion de la
planta de personal.

El Formato FO-TH-23 “Seguimiento de Ruta de Posesiones”, version 11, el cual se
diligencia durante el trdmite de posesidén, comprende un campo que evidencia la
comunicacion del manual de funciones a cada uno de los servidores que se vincula
al Instituto.

Cuando se presentan modificaciones en el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales y ello representa cambios en las funciones desempefiadas,
en las competencias comportamentales o en los requisitos de experiencia o estudio,
se procede a comunicarle el manual de funciones a los servidores correspondientes,
mediante memorando ORFEO.

Cuando ingresa un servidor, se realiza un primer acercamiento denominado saludo
inicial, donde se tratan temas de la cultura organizacional, evaluacion del
desempefio, planeacion estratégica, entre otros temas IDU, cuya finalidad es dar a
conocer la importancia del Manual de Funciones para concertar sus compromisos
laborales; asi mismo, se le explica el mapa de procesos y la documentacion vigente
gue deben utilizar de acuerdo con el formato FO-TH-23 Ruta de Seguimiento de
Posesiones.

Documentos Gestion del Talento Humano

En el marco del proceso de Gestion del Talento Humano, durante el periodo
comprendido entre el 16 de mayo y el 31 de octubre de 2021, se adoptaron 3
documentos y se realizaron 5 modificaciones o actualizaciones para algunos
documentos, como se relaciona a continuacion:
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Tabla N° 1. Modificaciones y Creacién de documentos STRH

No.

CODIGO NOMBRE

“Acuerdo de Voluntariedad Modalidad de Teletrabajo Ordinario” - versién 1 aprobacion
FO-HT-47 | 11/06/2021

“ABC de la Provision Transitoria de Empleos de Carrera Administrativa mediante Encargo”
CA-TH-06 | version 1 — 28/10/2021

FO-TH-48 | “Seguimiento del Trabajo en Casa” - version 1 - 02/06/2021.

FO-HT-47 | “Acuerdo de Voluntariedad Modalidad de Teletrabajo Ordinario” — versién 2 — 01/09/2021

FO-TH-36 | “Acta de Verificacion Convenio Pasante” — version 2- 03/05/2021

CA-TH-02 | “Cédigo de Integridad Gente IDU” - version 5 - 23/08/2021.

GU-TH-01 | “Guia Libro Blanco de Teletrabajo IDU"— versién 4- 19/06/2021.

8

DU-TH-03 | “Protocolo Antiacoso Laboral y Sexual Laboral” - version 2 - 14/10/2021

Fuente: Subdireccién Técnica de Recursos Humanos

Procedimientos

En el marco de las auditorias/seguimientos ejecutados entre mayo y noviembre de
2021, se realiz6 seguimiento a las acciones en ejecucién del Plan de Mejoramiento
relacionadas con el proceso de Gestién Documental, con las siguientes actividades:

v Se realiz6 el seguimiento a las acciones en ejecucion con corte al 30 de
septiembre de 2021.

v Se verifico la evidencia de las actividades realizadas dentro de los plazos
establecidos para su ejecucion.

v Se dieron por terminadas las acciones que se consideraron cumplidas dentro
de los pazos y condiciones dentro de la caracterizacion del proceso.

La Entidad cuenta con la Guia identificada como GU-AC-01- Guia Documentacion
MIPG-SIG V 8.0, que en su numeral 7.3 -Publicacién y control de cambios indica que
“La publicacion de los documentos ser& realizada en la intranet y en los medios
electronicos disponibles para tal fin.” Ruta de acceso
http://intranet/manualProcesos/Gestion Ambiental Calidad Syso/04 Instructivos
Guias_Cartillas/iGUAC01 DOCUMENTACION DEL SIG V_8.0.pdf.
Adicionalmente, a través del aplicativo https://openerp.idu.gov.co/ se realizan las
publicaciones de la creacion y/o actualizacion de documentos del SIG.
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e La Oficina de Control Disciplinario-OCD realizé recomendaciones a las dependencias
del IDU, a partir de informacién originada en procesos disciplinarios, emitié Flash
Disciplinarios y realiz6 capacitaciones.

Las recomendaciones son documentos elaborados por la OCD y remitidos a las
distintas areas del Instituto, en cumplimiento de O6rdenes contenidas en las
providencias proferidas por la jefatura de la Oficina de Control Disciplinario (OCD),
cuya finalidad es prevenir a los servidores publicos y contratistas de la Entidad sobre
actuaciones gue la OCD ha detectado y que, de seguir presentandose, podrian dar
lugar a la configuracién de una falta disciplinaria.

En el periodo comprendido entre el 16 de mayo y el 31 de octubre de 2021, la OCD
expidié cuatro recomendaciones a distintas dependencias del IDU como se expone
a continuacion: 1) Recomendacion del 4 de junio de 2021, dirigida a la Direccion
Técnica de Gestion Contractual, relacionada con la aprobacion en los términos
establecidos de documentos en el SECOP; 2) Recomendacion del 23 de junio de
2021 a la Subdireccion General de Gestibn Corporativa, en donde se solicitd la
socializacién del procedimiento vigente, que permite la liberacibn de saldos,
anulaciones totales y cierres presupuestales; 3) Recomendacion del 1 de agosto de
2021 a la Direccion Técnica de Mantenimiento, en donde se recomendd suministrar
informacion detallada sobre las actuaciones administrativas que generd las
peticiones radicadas por ésta; y 4) Recomendacion del 9 de agosto de 2021 a la
Direccion Técnica de Proyectos, en la cual se motivd a promover dentro del equipo
de contratistas de prestacion de servicios el cumplimiento de sus obligaciones
contractuales en el marco del respeto, al momento de sus infracciones con agentes
externos e internos en la entidad.

e Los Flash Disciplinarios, consisten en el envio, por parte de la jefatura de la OCD, a
toda la Gente IDU, de al menos un correo electronico mensual en el que se difunden
de manera breve y didactica conocimientos de caracter disciplinario, con el fin de
garantizar el cumplimiento de los deberes funcionales que se hallan en cabeza de
los servidores publicos y evitar asi la comision de faltas disciplinarias. A continuacion,
se relacionan algunos documentos enviados en el periodo de reporte:

v Flash Disciplinario enviado el 28 de mayo de 2021, “PROYECTO
REFORMA CODIGO GENERAL DISCIPLINARIO”

v Flash Disciplinario enviado el 27 de julio de 2021, “SOBRE la LEY 2094 del
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v Flash disciplinario enviado el 28 de agosto de 2021, “INVESTIGACION Y
JUZGAMIENTO”

v Flash Disciplinario enviado el 22 de septiembre de 2021 “LEY 2094 DE
20217

v Flash Disciplinario enviado el 29 de septiembre de 2021, relacionados con
temas de “LA CONFESION ART — 161",

v Flash Disciplinario enviado el 20 de octubre de 2021, “ETAPA DE
INSTRUCCION EN EL PROCESO DISCIPLINARIO”

v Flash Disciplinario enviado el 29 de octubre de 2021, “OBJETIVOS Y
TERMINOS DE LA INDAGACION PREVIA”

e Las capacitaciones consisten en charlas didacticas que se realizan mensualmente
con los funcionarios y contratistas del Instituto y de manera virtual, orientadas a
divulgar los deberes, los derechos y las faltas, entre otros temas disciplinarios, con
el fin de evitar la comision de faltas disciplinarias. En el periodo comprendido entre
el 16 de mayo y el 31 de octubre de 2021, la OCD realiz6 las siguientes charlas
virtuales en materia disciplinaria:

v Capacitacion Virtual No. 1: Tema: Clase de quejosos, quien es quejoso
anénimo, quien quejoso temerario. Derechos y deberes de los quejosos. (25
de mayo de 2021).

v Capacitacion Virtual No. 2: Tema: Diferencia del teletrabajo y del trabajo en
casa -Responsabilidad de funcionarios y contratistas de apoyo a la gestion -
Seguimiento y control de jefes y/o supervisores (25 de junio de 2021)

v Capacitacion Virtual No. 3: Tema: Directiva 03 de 2013-Directrices para
prevenir conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de los
manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y
documentos publicos (26 de julio de 2021).

v Capacitacion Virtual No. 4: Tema: Efectos del cambio de la Nueva Ley
Disciplinaria 2094 de junio del 2021, modificatoria de la Ley 1952 del 2019
(25 de agosto de 2021).
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v Capacitacién Virtual No. 5: Tema: Delitos penales de los servidores
publicos, contra la Administracién (27 de septiembre de 2021).

v Capacitacién Virtual No. 6: Tema: Las Inhabilidades y la inhabilidad
sobreviniente; Incompatibilidades, conflicto de Intereses y la Extralimitacion
de funciones y qué consecuencias disciplinarias acarrea para los servidores
gue incurran en tales prohibiciones (25 de octubre de 2021)

Es necesario mencionar que de acuerdo con el plan de capacitacion anual
proyectado y ejecutado por la OCD, el mismo esta4 considerado para cumplirse
durante la vigencia anual correspondiente.

RECOMENDACIONES:

e Fortalecer los controles asociados con las actividades de seguridad fisica en las
instalaciones del IDU.

e Continuar con la aplicaciéon del formato FO-TH-23 “Seguimiento de Ruta de
Posesiones”, versiéon 11, dado que permite realizar una verificacién del “paso a paso”
gue surte el nuevo servidor del IDU al posesionarse, incluyendo entre otros temas:
sensibilizacion en Ley de Transparencia, induccién, seguridad de la informacién,
carnetizacion y entrega de la ficha del Manual de Funciones del empleo que va a
ostentar.

e Considerar nuevamente, la posibilidad de realizar encuestas de satisfaccion de las
capacitaciones virtuales en materia de prevencion de conductas irregulares
relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones, de procedimientos,
la pérdida de elementos y documentos publicos.

ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
Ismael Martinez Guerrero Fernando Garavito Guerra
Jefe Oficina Control Interno Profesional Especializado — OCI

Fecha: 12 de noviembre de 2021

Calle 22 No. 6 - 27

Codigo Postal 110311 | ESMEIREIES \ ISO 22301
Tel: 3386660 S :; LL-C {Certification)
www.idu.gov.co Certification ; ¢ kacon bfie

p ALCALDIA MAYOR
Info: Linea: 195 e s 1828/ S - SHAT GEBOSOTADE.



PILAR
Texto tecleado
ORIGINAL FIRMADO

PILAR
Texto tecleado
ORIGINAL FIRMADO


