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REF: Informe - Directiva 008 de 2021 - Instituto de Desarrollo Urbano,
correspondiente a la Vigencia 2023.

Respetada doctora Maria Paula:

Reciba un cordial saludo, en atencion a lo dispuesto en la Directiva 008 de
2021, por medio de la cual se establecen los “LINEAMIENTOS PARA
PREVENIR CONDUCTAS IRREGULARES RELACIONADAS CON EL
INCUMPLIMIENTO DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES Y DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES”, me permito remitir el informe de
seguimiento y matriz a la implementacion de la Directiva 008 de 2021 del
Instituto de Desarrollo Urbano, correspondiente a la vigencia 2023.

Cordialmente,

E@i&& 2::%&1@

PATRICIA DEL PILAR ZAPATA OLIVEROS
Jefe Oficina de Control Disciplinario
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Te invitamos a hacer uso del formulario de Radicacion Web
https://www.idu.gov.co/page/radicacion-correspondencia
Por esta opcion puedes radicar tus comunicaciones generales y obtener tu niimero de radicado de manera inmediata.

Calle 22 No. 6 - 27
Cddigo Postal 11031
Tel: 3386660
www.idu.gov.co
Infg: Linea: 195
FO-DO-07_W15

)

/502
GC-2000881



Calle 22 No. 6 - 27
Cddigo Postal 11031
Tel: 3386660
www.idu.gov.co
Infg: Linea: 195
FO-DO-07_W15

=
(@)
;Lﬁza;';remas contes e r u etk o
e : W ot we corcaee et » e
: - 4 C [ — GHD 3G 4003

Subsistema de Gestién Antisoborno - IDU
denuncia.soborno@idu.gov.co
Para descargar la version firmada mecanicamente

BOGOTA puede escanear el cédigo QR

OCDI

202419500326691
Informacién Publica

Al responder cite este nimero
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INFORME DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA DIRECTIVA Ne°. 008 DE 2021
EXPEDIDA POR LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.

INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO
[. OBJETIVO:

Realizar seguimiento a las acciones adelantadas por el Instituto de Desarrollo Urbano-IDU
para dar cumplimiento a la Directiva 008 de 2021 “Lineamientos para prevenir conductas
irregulares relacionadas con el incumplimiento de los manuales de funciones y
competencias laborales y de los manuales de procedimientos institucionales, asi como por
la perdida, o deterioro, o alteracion o uso indebido de bienes, elementos, documentos
publicos e informacidén contenida en bases de datos y sistemas de informacion”, a fin de
identificar aspectos que contribuyan a su constante mejoramiento.

II. ALCANCE:

Identificar y reportar las acciones y avances de la entidad, en cumplimiento de la Directiva
N°. 008 de 2021, realizadas entre el 01 de enero y el 31 de diciembre de 2023, dirigidas a
prevenir en la incursiébn de conductas disciplinables de mayor incidencia en el Distrito
Capital, relacionadas con las siguientes teméticas:

1. El cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

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

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

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

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

Lo anterior, con base en informacién suministrada y publicada por la Subdireccion Técnica
de Recursos Fisicos-STRF, la Subdireccion Técnica de Recursos Humanos-STRH, la
Oficina de Relacionamiento y Servicio a la Ciudadania-ORSC, la Oficina de Control
Disciplinario Interno-OCDI, la Subdireccion Técnica de Recursos Techoldgicos-STRT y la
Direccion Técnica de Gestién Contractual-DTGC y los seguimientos realizados por la
Oficina de Control Interno-OCI.

lll. CRITERIO:

La Directiva 008 de 2021 “Lineamientos para prevenir conductas irregulares relacionadas
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 informacion
contenida en bases de datos y sistemas de informacién”.
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IV. METODOLOGIA:

Para la elaboracion del presente informe, se realizaron reuniones de coordinacién entre las
Oficinas de Control Interno y Control Disciplinario Interno y se solicitd a las siguientes
dependencias STRF, STRH, DTGC y STRT mediante correo electrénico del 30 de enero
de 2024, la remision de informacién asociada con el alcance de este ejercicio, la cual fue
entregada dentro de los términos previstos. Respecto a la atencién oportuna de peticiones,
relacionamiento con la ciudadania y cumplimiento diligente, eficiente e imparcial de
funciones, se acudi6 al informe de peticiones, quejas y reclamos de la ciudadania 2023,
publicado por la Oficina de Relacionamiento y Servicio a la Ciudadania-ORSC, en la pagina
web de la entidad.

El reporte de las acciones y avances de la entidad, en cumplimiento de la Directiva N°. 008
de 2021, se presenta en cinco tematicas y una relacién de procesos disciplinarios iniciados,
de la siguiente manera:

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

e EIl 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 — Gestidén del Talento Humano — Manuales de
Funciones.

En la pagina web en:
http://mv01sv01l/Mapa_procesos/IntenasMain/apoyo/talentoHumano.asp (mapa de
procesos — Gestion del Talento Humano — Manuales de Funciones).

En la pagina web en: https://www.idu.gov.co/page/ley-1712-de-2014 (link 1.18
Manual de Funciones)

e La ultima actualizacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales se adopt6 mediante Resolucion 4205 de fecha 04 de septiembre de 2023
“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales respecto de algunos empleos del nivel Profesional y
Técnico del Instituto de Desarrollo Urbano - IDU y se dictan otras disposiciones”,
junto a la Resolucion No. 4463 del 19 de septiembre de 2023 ““Por la cual se corrige
un error de digitacion en la Resolucion No. 4205 del 4 de septiembre de 2023”.

e EI IDU cuenta con el Formato FO-TH-23 “Seguimiento de Ruta de Posesiones”, el
cual se diligencia durante el tramite de posesion y comprende un campo que
evidencia la comunicacion del Manual de Funciones a cada uno de los servidores
que se vincula al Instituto.

e Con el Formato FO-TH-26 Lista de Chequeo de Documentos Requeridos para la
Posesién de Servidores se hace una verificacion de los documentos entre los que
se encuentra el Manual de Funciones.

e Cuando se presentan modificaciones en el Manual Especifico de Funciones y de
2
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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, a través del sistema de Gestion
Documental vigente (CONECTA-IDU).

Durante la vigencia 2023 se realiz6 una jornada de socializaciéon con las
organizaciones sindicales, teniendo en cuenta el proyecto de modificaciéon del
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales que resulté en la
modificacion surtida en el mes de septiembre. Lo anterior, dada la necesidad de la
moadificacion de algunas fichas del Manual, teniendo en cuenta lo siguiente: "(...) se
realiz6 una revision para validar la coherencia con el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior, encontrando algunas discrepancias de forma,
los cuales requieren de su ajuste. Que estos ajustes contemplan el cambio de
disciplinas académicas por nucleos basicos del conocimiento en las fichas del
Manual de Funciones y Competencias Laborales que son objeto del concurso
méritos que se adelanta en conjunto con la CNSC".

Cuando ingresa un servidor, se realiza un primer acercamiento denominado saludo
inicial, donde se tratan temas de la cultura organizacional, evaluacion del
desempenio, 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 documentacién vigente
gque deben utilizar, de acuerdo con el formato FO-TH-23 Ruta de Seguimiento de
Posesiones.

Se realiza el proceso de induccién y entrenamiento en el puesto de trabajo a los
servidores, disposiciones establecidas en el IN-TH-06 "Instructivo Induccion,
Reinduccion y Entrenamiento en el Puesto de Trabajo".

Cumplimiento del Manual de Procesos y/o Procedimientos.

La Entidad cuenta con el mapa de procesos, donde cada dependencia se encuentra
asociada y relaciona los procedimientos, manuales, formatos, guias e instructivos
vigentes, adicionalmente se cuenta con la Guia identificada como GU-AC-01- Guia
Documentacién MIPG-SIG V 8.0, que en su numeral 7.3 -Publicacién y control de
cambios indica que “La publicacién de los documentos sera realizada en la intranet
y en los medios electrénicos disponibles para tal fin.” Ruta de acceso
http://intranet/manualProcesos/Gestion Ambiental Calidad Syso/04 Instructivos
Guias_Cartillas/iIGUAC01 DOCUMENTACION DEL SIG V 8.0.pdf. De igual
manera y a través del aplicativo https://openerp.idu.gov.co/ se realizan las
publicaciones de la creacion y/o actualizacion de documentos del Sistema de
Gestion MIPG-SIG.

En el marco de la auditoria al sistema de gestion MIPG-SIG 2023, se realiz6 la
evaluacion del cumplimiento de criterios establecidos en normas externas e internas
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en los 22 proceso del IDU. Los resultados de dicha auditoria pueden consultarse
en el siguiente enlace:
https://www.idu.gov.co/page/transparencia/control/control-interno en el numeral 8-
Auditoriaas Internas SIG.

e EIl programa de reinduccion se ejecutd en el marco del Plan Institucional de
Capacitacion (PIC) 2023. De acuerdo con lo informado por la STRH, se llevaron a
cabo las siguientes actividades:

Jornadas de sensibilizacion del SIG: 4 y 5 de octubre de 2023.

Desarrollo del curso de Ingreso al Servicio Publico del DASCD (permanente).
Desarrollo del curso de Teletrabajo de la Secretaria General (permanente).

Curso de Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcién del DAFP
(permanente).

Charlas en materia disciplinaria: son constantes.

Reinduccion en SST a toda la gente IDU (permanente).

Entrenamientos en ORFEO-CONECTA IDU: junio y septiembre de 2023.

ANENENEN

ANANEN

3. La Atencién Oportuna de Peticiones, el Relacionamiento con la Ciudadania y
el cumplimiento diligente, eficiente e imparcial de funciones.

En cuanto a este punto, la Oficina de Relacionamiento y Servicio a la Ciudadania-ORSC,
publicé en la pagina Web del Instituto de Desarrollo Urbano, el informe de peticiones, quejas
y reclamos de la ciudadania 2023, disponible en la seccién de Transparencia y acceso a la
informacion puablica, numeral 4-Planeacion, presupuesto e informes item 4.10.2 Solicitud de
acceso a la informacibn y que puede ser consultado mediante el link
https://www.idu.gov.co/page/ley-1712-de-2014, a través del cual, se pudo establecer lo
siguiente:

“La entidad atendio 31.896 peticiones de la ciudadania (...) El Instituto de Desarrollo Urbano
cuenta con los canales de atencién a la ciudadania: presencial, virtual, telefénico, escrito y los
Puntos IDU para la presentacion de peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y denuncias por
posibles actos de corrupcion, dispuestos para el acceso a la informacion publica.

Dicho lo anterior, se observa qué en 2023, el canal de preferencia de la ciudadania fue: "virtual"

porque evita el desplazamiento, ahorra tiempo y dinero, en ese sentido, la entidad trabaj6é por
impulsar el uso de los canales virtuales y fortalecié la atencién con diferentes herramientas
tecnoldgicas y estrategias de servicio al ciudadano. (...)".

A continuacién, se presenta, el resumen de contestacion de peticiones ciudadanas
registradas en dicho informe:
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INFORME EJECUTIVO SOBRE DERECHOS DE PETICION 2023

Respondido dentro del término
Respondido en primer contacto 6709
Dentro del término para dar respuesta 2039
Respondido extemporaneamente
Vencido

Fuente: INFORME DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICADO EN LA WEB IDU.

De acuerdo con lo informado por la ORSC, el 87,1% de las peticiones se encontraban, con
corte 31/12/2023, en el estado de respuesta "Respondido en primer contacto” y

"Respo

ndido dentro del término" ya que se atendieron 27.783 peticiones, lo que indica que

el ciudadano recibié respuesta por parte de la entidad dentro de los términos de ley.
Igualmente, con corte al 31 de diciembre de 2023, se encontraban 2.039 peticiones dentro
del término para dar respuesta.

En cuanto a los estados "enviado extempordneamente" y "vencido" que suman 2.074,
equivalentes al 6.5%, es necesario que la entidad trabaje para disminuir este resultado,
impulsando diferentes estrategias que logren sensibilizar a funcionarios, contratistas y
colaboradores sobre la importancia de la gestion oportuna de la respuesta a los derechos
de peticion.

4,

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

De acuerdo con la informaciéon suministrada por la Subdireccibn Técnica de
Recursos Fisicos (STRF), el IDU realiza el control de los bienes de la entidad
mediante el software STONE, por 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 cédigo de identificacion numérico con el cual se
registra en el sistema de informacion Administrativo y Financiero STONE; ademas,
contiene un cddigo de barras y la sigla de la Entidad. Adicionalmente, se cuenta
con el aplicativo FAC IDU: Sistema Integrado para la Gestion de Recursos Fisicos,
en los médulos 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” Version 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.

La STRF implementd un sistema de inventarios por radiofrecuencia (RFID) para
mejorar la eficiencia y precision en la gestién de recursos. Se desarroll6 una
aplicacion Android para escanear y registrar los elementos en el inventario, se
mejoro el sistema existente y se adquirieron equipos de RFID. La implementacion

5
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ha traido avances en la exactitud, agilidad y control de los inventarios, mejorando la
administracién de activos del IDU. La modernizacién de los espacios fisicos de
almacenamiento en la bodega Panalpina ha mejorado la eficiencia y el control de
inventarios. Se adquirieron equipamientos como estanterias, estibas, paletizadoras
y escaleras tipo avion, lo que facilitd la organizacion y acceso a los elementos
almacenados. Segun lo informado por personal de la STRF, esto ha reducido
pérdidas, agilizado las operaciones y garantizado un entorno de trabajo seguro.
Segun lo indicado, la modernizacion ha optimizado el proceso de almacenamiento
y ha contribuido a una gestion mas eficiente de los recursos del IDU.

Con el proposito de disminuir el impacto originado en la pérdida de elementos, de
acuerdo con informacion suministrada por la STRF, se hace seguimiento a la
constitucién, vigencia y cobertura de las poélizas 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 Poliza No. 1003566 de Dafios Materiales Combinados hasta el
1 de mayo de 2024 con Seguros PREVISORA, que brinda el soporte y
acompafamiento al IDU, en caso de algun siniestro, previsto en la poliza.

Conforme con la informacién suministrada por la Subdireccién Técnica de Recursos
Fisicos-STRF, con corte al 31/12/2023, no se presentaron hurtos de elementos de
propiedad del IDU.

De acuerdo con la actualizacion del contexto estratégico realizado durante 2023, se
realizé 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
modificaciones en la descripcién de los riesgos, ajustando la redaccion de los
mismos.

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 descripcion, 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 ejecucion del mismo, en los términos de la Directiva 03 de 2013 de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C. Lo anterior se evidencié en el contrato en mencion, en la
Clausula 13 — del titulo “Obligaciones del contratista”, Numeral 11 OBLIGACIONES
DURANTE LA EJECUCION. En consideracion a que la Directiva 08 de 2021 derog6
la Directiva 03 de 2013, es importante asegurar que en las disposiciones

contractuales de los nuevos contratos se relacione la norma vigente.
6
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La Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos cuenta con el procedimiento PR-RF-
103 Administracion de Inventario de Bienes Muebles, version N° 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
actualizacién 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, version 2.

FO-RF- 13 Reintegro de elementos devolutivos, version 3.

FO-GAF-17 Acta de entrega, version 3.

FO-RF- Formato 226 Acta de control de elementos en Servicio, version 1.
STRF-RF-33.2 entrega de materiales reutilizables de las obras del IDU, versién
1.

ANANENENEN

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.

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 aprobacién del Paz y Salvo en linea.

En los procesos de induccion y reinduccion se tratan los temas sobre las
responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes a cargo de cada
servidor publico. 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 que deben utilizar de acuerdo con el formato FO-TH-23 Ruta
de Seguimiento de Posesiones. Adicional a lo anterior, se aborda el proceso previo
al inicio de la modalidad de teletrabajo y la entrega de la estacién del puesto de
trabajo.

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

La Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos (STRF) tiene documentado el proceso
de Gestion Documental con los siguientes documentos aprobados y adoptados, y
ademas publicados en el mapa de procesos institucional y en el sistema de
informacion documentada:

Este documento esta suscrito con firma mecanica autorizada mediante Resoluciéon No. 400 de marzo 11 de 2021

Calle 22 No. 6 - 27

Codigo Postal 11031

Tel: 3386660

www.idu.gov.co
Info: Linea: 195
FO-DO-07_V11

b 1 LL-C (Certification)
» BBR 572421

mosam, A f@z‘ ISO 22301
1S0 450001:2018 { 7 f i =

BUREAU VERITAS b i 5

{ on 'v«”, ces fiiacion

L0 022.05586 it O 47720101 ICONTEC

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.



BOGOT/\

CP-DO-01 Caracterizacion del Proceso de Gestion Documental, version 3.

MG-DO-01 Manual de Gestion Documental, version 22.

PR-DO-01 Procedimiento de Gestion y Tramite de Comunicaciones

Oficiales Recibidas, version 9.

v' PR-DO-02 Procedimiento de Gestibn y Tramite de Comunicaciones
Oficiales Enviadas Externas, version 11.

v" PR-DO-06 Procedimiento de Gestion y Tramite de Comunicaciones
Oficiales Internas, version 4.

v" PR-DO-10 Procedimiento de Gestion y Tramite de Resoluciones, Version 3.

v" PR-DO-11 Procedimiento de Gestion y Tramite de Circulares, version 3.

v" PR-DO-03 Procedimiento de Organizacion de Archivos de Gestion, version
4.

v" PR-DO-04 Procedimiento de Organizacién del Archivo Central y Disposicion
Final, version 4.

v" PR-DO-05 Procedimiento de Consulta y Préstamo de Documentos, versiéon

5.

PR-DO-07 Procedimiento de Reconstrucciéon de Archivos, version 4.

PR-DO-08 Procedimiento Ingreso de Informacién y Puesta al Servicio en los

Sistemas de Gestién del Centro de Documentacion, version 5.

PR-DO-09 Procedimiento Servicios y Gestién de las Colecciones, version 4.

PR-DO-12 Procedimiento de Transferencias Documentales, version 4.

GU-DO-01 Guia para la Gestién Documental, versién 3.

GU-DO-02 Guia para la Digitalizacién de anexos de las comunicaciones

Oficiales.

DU-DO-02 Reglamento de Servicio, Consulta y Préstamo de Documentos

de Archivo, version 2.

AN

AN N N N N

\

El 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 de acuerdo con las condiciones de almacenamiento de documentos de
archivo del Archivo General de la Nacion. Actualmente, el contrato de
almacenamiento y custodia de la informacion esta suscrito con la empresa Tandem
S.A.S. (Contrato IDU-1659-2021). La informacién custodiada y almacenada cuenta
con inventarios generales y el contratista facilita un aplicativo donde es posible
conocer su ubicacion de las cajas dentro de la estanteria. Para la consulta, se
diligencian formatos especiales que permiten el control de los préstamos de cajas.

El IDU cuenta con el aplicativo Conecta-IDU para la gestibn documental en la
Entidad, en donde se digitaliza parte de la documentaciéon y por medio del radicado
de cada documento generado en el sistema, se facilita la trazabilidad de la
informacién. 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 generacién 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, ubicacioén y préstamo de éstos. A su vez se dispone
del aplicativo de consulta ORFEO el cual es el gestor documental anterior, que
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permite la consulta de informacion hasta la puesta en marcha de Conecta-IDU
(20/06/2023).

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 &reas de archivo se dispone la documentacién en cajas X-300,
X-200, Cajas para planos, Cajas para CD, Estanteria fija y rodante.

Las sensibilizaciones en gestion documental se desarrollaron en los meses de junio
y septiembre de 2023, dirigidas a la totalidad de las dependencias del Instituto.

Igualmente, en los contratos de prestacion de servicios se incluye la siguiente
clausula “CLAUSULA SEXTA - OBLIGACIONES GENERALES DEL(LA)
CONTRATISTA - 14) Velar por el buen uso de los bienes devolutivos, entregados
por el IDU para realizar sus actividades, 21 - d) Efectuar el reintegro de los bienes
devolutivos, entregados por el IDU para realizar sus actividades, mediante acta
suscrita por el (la) supervisor (a) del contrato, en el formato designado para tal fin,
con el propdsito de tramitar el Gltimo pago.

En las socializaciones desarrolladas por el Grupo de Gestion Documental en la
vigencia 2023, se divulg6 el procedimiento de reconstruccién de archivos, con el fin
de dar a conocer las actividades a realizarse en caso de pérdida de los documentos.

Adicionalmente, se firman acuerdos de confidencialidad a través del formato FO-PE-
20 COMPROMISO DE INTEGRIDAD, TRANSPARENCIA Y CONFIDENCIALIDAD
con el fin de garantizar la reserva legal y la proteccion de informacién personal o el
derecho de "habeas data" de la ciudadania. Por otro lado, la STRT cuenta con
controles de seguridad para la proteccion de los documentos e informacién contenida
en bases de datos y sistemas de informacion a través de herramientas tecnoldgicas
entre los cuales se encuentran: certificados SSL, plataforma de seguridad de datos,
antivirus, gestion de eventos e informacién de seguridad (SIEM, SOAR), control
perimetral (firewall), Centro de Operaciones de Seguridad (SOC), gestién
centralizada de usuarios y desactivacion de usuarios cuando terminan su vinculo
laboral con la entidad, entre otros.

El Instituto cuenta con la certificacion de la norma ISO 27001:2013 Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion y con laimplementacion de dicho subsistema
de gestion, esta comprometido a generar las condiciones de seguridad necesarias
en términos de confidencialidad, integridad y disponibilidad adecuadas a la
informacion institucional, en todos sus medios de conservacion y divulgacion, con los
recursos asignados para administrar de forma efectiva los riesgos asociados a sus
activos de informacion, ampliar la credibilidad y confianza de los grupos de interés,
implementar estrategias para el mejoramiento continuo y cumplir con la normatividad
vigente.

La STRT gestiona la proteccién de sus activos de informacion velando por la
Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad, en el marco del subsistema de gestion
9
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de seguridad de la informacion, con los siguientes documentos aprobados y
adoptados, y ademas publicados en el mapa de procesos institucional y en el sistema
de informacion documentada:

v DU-TI-06 Politicas operacionales de tecnologias de informacion vy
comunicacion_V.6

v"IN-TI-06 Uso adecuado de los Activos de Informaciéon _V.3

v"IN-TI-08 Proteccion de la informacion digital_V.2

v IN-TI-13 Identificacién de activos de informacién y uso del médulo de apoyo
a la gestién de activos de informaciéon_V.4

v"IN-TI-19 Cifrado de informacioén confidencial V.3

v"IN-TI-20 Transferencia de informacion_V.3

v"IN-TI-22 Uso adecuado de carpetas compartidas_V.2

v" MG-TI-17 Manual operativo para la proteccién de datos personales_V.3.0

v MG-TI-18 Manual de Politicas de Seguridad de la Informacién_V.5.0

v PR-TI-13 Gestién de activos de informacién_V.4

e La STRT gestiona los activos de informacién que estan a cargo de contratistas o
funcionario con el sistema de informacion CHIE: SGSI, asi como mediante el
sistema de informacion Stone, en su médulo de activos fijos.

e La asignacion de permisos para el ingreso a los sistemas de informacion
institucionales la solicita el facilitador con el V°B° del jefe de cada dependencia, por
medio del sistema CHIE: Gestién TIC; cuando un contratista o funcionario de planta
finaliza su relacién laboral o contractual con la Entidad, debe generar un Backup con
la informacion que gestion6 durante su permanencia, y registrar la entrega en el
sistema CHIE: Paz y Salvos, para verificacion y aprobacién del facilitador para la
generacion de la paz y salvo.

Por otro lado, la Oficina de Control Disciplinario Interno-OCDI realiz6 recomendaciones a
las dependencias del IDU, a partir de informacién originada en procesos disciplinarios, de
igual forma, emitié Flash Disciplinarios y realiz6 capacitaciones preventivas.

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

En el periodo comprendido entre el primero 01 de enero y el 31 de diciembre de 2023, la
OCDI expidié siete (07) recomendaciones a distintas dependencias del IDU como se
expone a continuacion:

1) Recomendacion emitida mediante memorando No. 20231950020723 del 25 de
enero de 2023, dirigida a la Oficina de Relacionamiento y Servicio a la
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Ciudadania, originada por unas presuntas irregularidades relacionadas con
atencion al ciudadano, por tal motivo, se originé la recomendacién en el sentido
de que, se estudiara seguir fomentando y fortaleciendo los valores
organizacionales necesarios para facilitar el buen desempefio de la gestion,
entre ellos el respeto, e incorporar todas aquellas practicas deseables para
incentivar conductas positivas al interior de la organizacion en todas las Sedes
y Puntos de Atencion a la ciudadania; como también en los colaboradores IDU,
de acuerdo con el Cédigo de Integridad, visible en el Mapa de Procesos de esta
Entidad.

Recomendacion emitida mediante memorando N° 20231950125243 del 24 de
abril de 2023, dirigida a la Subdireccion Técnica Juridica y de Ejecuciones
Fiscales, originada por unas presuntas irregularidades relacionadas con el
levantamiento de una medida cautelar al interior de un procedimiento de cobro
coactivo ya finalizado. Por ello, se inst6 a la STJEF, para que realizara una
revision y verificacion a las medidas cautelares decretadas y practicadas dentro
de los expedientes de cobro coactivo, tramitados por esta dependencia, y en los
cuales obre Auto de terminacién y, en consecuencia, se haya ordenado el
levantamiento de medidas cautelares, en el entendido que se verifique, que, en
efecto, se encuentran tramitados los oficios de levantamiento de estas medidas
coercitivas ante entidades bancarias y/o la Oficina de Registro, dependiendo
cada caso.

Recomendacion emitida mediante memorando N° 20231950129903 del 27 de
abril 2023, dirigida a la Subdireccién General de Gestién Corporativa, originada
en una presunta violacion en la respuesta oportuna de un derecho de peticion.
Una vez, analizado el expediente, surgid la recomendacion a las dependencias
del IDU, relacionada con el tramite de las peticiones, remitidas por competencia,
por parte de los Organismos de control y Autoridades Administrativas Judiciales
(Contraloria, Veeduria, Personeria, Procuraduria, Defensoria, Contaduria y
Fiscalia), y se inst6 a las dependencias del Instituto de Desarrollo Urbano, que
una vez brindada la respuesta de fondo y en los términos de ley, se remitiera
copia de la misma al Ente de Control, siempre que éste la haya solicitado, y asi,
evitar los constantes requerimientos de los Organismos de control y Autoridades
Administrativas Judiciales, solicitando informacién sobre la respuesta de las
referidas peticiones.

Recomendacion emitida mediante memorando N° 20231950150793 del 11 de
mayo de 2023, a la Subdireccion Técnica Juridica y de Ejecuciones Fiscales, a
fin de que tomaran las medidas de capacitacion o reinduccion de contratistas
que atienden el chat de valorizacién, en aras de neutralizar la repeticion de
conductas como la que dio origen a la presente Indagacion Previa. Igualmente,
gque se evaluara la posibilidad de iniciar proceso sancionatorio contractual en
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contra del contratista MONROY CORREA si la dependencia consideraba que se
habia incurrido en incumplimiento del contrato de prestacién de servicios No.
602 de 2021.

Recomendacion emitida mediante memorando N° 20231950196653 del 15 de
junio de 2023, a la Direccion Técnica de Gestion Contractual, a través de la cual
seinsté ala DTGC, para que revisara y ajustara el Procedimiento de Liquidacion
de Contratos y Convenios, para que estuviera alineado con lo establecido en la
Circular No. 28 de 2021, en lo referente al proceso para realizar el tramite de
Liguidacién por saldos a liberar en Contratos de Prestacion de Servicios
profesionales y de Apoyo a la Gestién. En consecuencia, se deberd implementar
el proceso en debida forma, dejando claridad en el paso a paso para realizar la
suscripcion de las respectivas actas, por el (la) contratista, el supervisor(a) del
contrato y el ordenador(a) del gasto y su posterior tramite. Se inst6 a la DTGC,
que verificara el procedimiento a seguir, en caso de que no fuera posible obtener
la firma de una de las partes, en el entendido de evitar retrocesos para la Entidad
en la liberacion de estos saldos a favor.

Recomendacion emitida mediante memorando N° 202319500350313 del 08 de
noviembre de 2023, al Subdirector Técnico de Estructuracion de Proyectos, con
relacion a las peticiones, remitidas por competencia, por parte de los
Organismos de control y Autoridades Administrativas Judiciales (Contraloria,
Veeduria, Personeria, Procuraduria, Defensoria, Contaduria y Fiscalia), en la
gue se instd a las dependencias del Instituto de Desarrollo Urbano, que una vez
brindada la respuesta de fondo y en los términos de ley, se remitiera copia de la
misma al Ente de Control, siempre que éste la haya solicitado, y asi, evitar los
constantes requerimientos de los Organismos de control y Autoridades
Administrativas Judiciales, solicitando informacién sobre la respuesta de las
referidas peticiones. De igual forma, se indicé que era pertinente se recordara y
socializara el Manual de Servicio al Ciudadano y Gestion de los Derechos de
Peticion vigente, en el cual se establecen los términos de respuesta a los
derechos de peticion de origen ciudadano y entre autoridades.

Recomendacion emitida mediante memorando N° 202319500350313, del 08 de
noviembre de 2023, al Director Técnico de Conservacion de la Infraestructura,
con relaciéon a las peticiones, remitidas por competencia, por parte de los
Organismos de control y Autoridades Administrativas Judiciales (Contraloria,
Veeduria, Personeria, Procuraduria, Defensoria, Contaduria y Fiscalia), en la
gue se insto a las dependencias del Instituto de Desarrollo Urbano, que una vez
brindada la respuesta de fondo y en los términos de ley, se remitiera copia de la
misma al Ente de Control, siempre que éste la haya solicitado, y asi, evitar los
constantes requerimientos de los Organismos de control y Autoridades
Administrativas Judiciales, solicitando informacién sobre la respuesta de las

12

Este documento esta suscrito con firma mecanica autorizada mediante Resoluciéon No. 400 de marzo 11 de 2021

Calle 22 No. 6 - 27
Codigo Postal 11031
Tel: 3386660
www.idu.gov.co

Info: Linea: 195
FO-DO-07_V11

BUREAU VERITAS LL-C (Certification)

Egz‘&?ﬁ : \ N _ { @ ‘ ISO 22301
; 572421

rtification

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.



BOGOT/\

referidas peticiones. De igual forma, se indicd que era pertinente se recordara y
socializara el Manual de Servicio al Ciudadano y Gestién de los Derechos de
Peticion vigente, en el cual se establecen los términos de respuesta a los
derechos de peticion de origen ciudadano y entre autoridades.

Se deja de presente que las mismas hacen parte integral del expediente disciplinario y
semestralmente se remite un Informe Integral de Recomendaciones Disciplinarias enviadas
a las Dependencias del IDU a la Direccion General. Para el afio 2023 se realiz el envio
de los informes mediante los memorandos N° 202319500217273 del 07 de julio de 2023 y
el 202319500387343 del 13 de diciembre de 2023, con la finalidad de que sean conocidas
por el Director y se tengan en cuenta en los Comités Directivos, para que las areas
interesadas, adopten las acciones preventivas que se estimen convenientes para el
mejoramiento de la entidad.

Los Flash Disciplinarios, consisten en el envio, a través del correo electrénico institucional,
por parte de la jefatura de la OCDI, a toda la Gente IDU, de informacién que 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 las piezas
gréficas enviadas en el periodo de reporte:

v' Flash Disciplinario enviado el 06 de febrero del 2023, “Quiénes son sujetos
procesales en el proceso disciplinario”

v Flash Disciplinario enviado el 27 de abril del 2023, “Cierre de la investigacion”

v Flash Disciplinario enviado el 06 de julio del 2023, “Participacién en politica”

v" Flash Disciplinario enviado el 18 de agosto del 2023, “Respuesta solicitudes de
informacion”

v' Flash Disciplinario enviado el 11 de septiembre del 2023, “Respuesta entes de
control”

v" Flash Disciplinario enviado el 27 de septiembre del 2023, “Notificacién por edicto”

v' Flash disciplinario del 05 de diciembre de 2023, “,Qué es la inspeccion
disciplinaria?”

v" Flash Disciplinario enviado el 15 de diciembre de 2023, “‘Generalidades de la
indagacion previa”

v Flash Disciplinario enviado el 26 de diciembre de 2023, “Respuesta entes de control”

Las capacitaciones consisten en charlas magistrales que se realizan de manera virtual a
los colaboradores IDU, es decir, funcionarios y contratistas en la vigencia de 2023,
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
01 de enero y el 31 de diciembre de 2023, la OCDI realiz6 las siguientes charlas virtuales
en materia disciplinaria:

13
Este documento esta suscrito con firma mecanica autorizada mediante Resoluciéon No. 400 de marzo 11 de 2021

Calle 22 No. 6 - 27
Codigo Postal 11031

Tel: 3386660 sz 5 @ ISO 22301
www.idu.gov.co 150 4600012018 . =
Info: Linea: 195 BUREAU VERITAS % 3 . ‘ LL-C (Certification)

FO-DO-07_V11 St - 508 572421 ALGALDIMAYOR




BOGOT/\

Capacitacion Virtual N° 1: Tema: Directiva 008 de 2021 ““Lineamientos para
prevenir conductas irregulares relacionadas con el incumplimiento de los
manuales de funciones y competencias laborales y de los manuales de
procedimientos institucionales, asi como por la perdida, o deterioro, o
alteracion o uso indebido de bienes, elementos, documentos publicos e
informacion contenida en bases de datos y sistemas de informacion”,
realizada el 23 de febrero de 2023, por el Dr. Hugo Hernan Rocha Correa.

Capacitacion Virtual N° 2: Tema: Nuevas Tipologias Disciplinarias
Introducidas por el CGD, realizada el 30 de marzo de 2023, por el Dr. Gabriel
Antonio Morato Rodriguez.

Capacitacion Virtual N° 3: Tema: Derechos y deberes del investigado y cémo
ejercer el derecho de defensa en el proceso disciplinario, realizada el 26 de
abril de 2023, por el Dr. Héctor Enrique Ferrer Leal.

Capacitacion Virtual N° 4: Tema: Responsabilidad disciplinaria por
participacién en politica, realizada el 22 de junio de 2023, por el Dr. Carlos
Antonio Coronel Hernandez.

Capacitacion Virtual N° 5: Tema: Sanciones en materia disciplinaria,
realizada el 03 de agosto de 2023, por el Dr. Gabriel Antonio Morato
Rodriguez.

Capacitacion Virtual N° 6: Tema: Obligaciones y responsabilidades de los
supervisores de obra y de interventoria, realizada el 11 de octubre de 2023,
por el Dr. Hugo Hernan Rocha Correa.

Capacitacion Virtual N° 7: Tema: Faltas disciplinaria en participacién en
politica, realizada el 25 de octubre de 2023, por el Dr. Camilo Andrés
Idarraga Zuluaga.

Tanto las capacitaciones como los Flash disciplinarios, junto a las respectivas publicaciones
se encuentran publicadas en la Intranet de la entidad, para su posterior consulta por parte
de los funcionarios y contratistas del IDU.

6. Relacibn de procesos disciplinarios iniciados por conductas de
incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos y pérdida,
deterioro o alteracién, o uso indebido de bienes o elementos o documentos
publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de
informacién
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Durante la vigencia 2023, la Oficina de Control Disciplinario Interno frente a la
tipologia pérdida de bienes y documentos oficiales no inicié proceso disciplinario por
esta tipologia.

Paralelamente, frente a la tipologia por incumplimiento al manual de funciones y de
procedimientos, cursan 11 procesos disciplinarios, de los cuales 6 se encuentran en
indagacion previa y 5 en etapa de investigacion.

o, oot (Y
E&\w&l PILAR ZAPATA OLIVEROS

Jefe de la Oficina de Control Disciplinario Interno-OCDI

U

ISMAEL MARTINEZ GUERRERO
Jefe de la Oficina de Control Interno-OCI

Aprobé: Patricia Del Pilar Zapata Oliveros
Aprobd: Ismael Martinez Guerrero
Elabor6: Fernando Garavito Guerra
Elaboré: Erika Julieth Pulgarin Correa
Elabor6: Alejandra Gil Salamanca

Bogota D.C., 23 de febrero de 2024
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