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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE PLANEACION

1. Objetivo

Reportar el cumplimiento de la Secretaria Distrital de Planeacion sobre lo dispuesto en la
Directiva 003 de 2013 de la Alcaldia Mayor de Bogota emitida con el fin de prevenir
conductas irregulares relacionadas con el incumplimiento de los manuales de funciones y
procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos.

2. Alcance

Identificar las acciones que dan cumplimiento a lo dispuesto en la Directiva 003 de 2013,
durante el semestre noviembre de 2019 y abril de 2020 en la Secretaria Distrital de
Planeacion.

3. Criterios
Acciones exigidas por la Directiva 003 de 2003 frente a:

e La pérdida de elementos
e La pérdida de documentos
¢ Incumplimiento de manuales de funciones y procedimientos

4. Resultados

La Oficina de Control Interno de la Secretaria Distrital de Planeacion realiza este informe
de seguimiento a las acciones desarrolladas por las dependencias responsables de la
ejecucion de las disposiciones contenidas en la Directiva 003 de 2013 de la Alcaldia
Mayor de Bogota.

1 - Divulgacion y Promocion de la Directiva

Ante la adopcion de medidas sanitarias y acciones transitorias de policia para la
preservacion de la vida y mitigacién del riesgo con ocasion de la situacion epidemioldgica
causada por el Coronavirus (COVID-19) en la ciudad de Bogotd, y con ello, la suspension
de reuniones, aglomeraciones en la ciudad, la Oficina de Control Interno Disciplinario, con
el apoyo de la Oficina de Prensa y Comunicacion, se encuentran trabajando en piezas
comunicativas y visuales a través de las cuales se realizara la capacitacién con el
contenido y tematicas que ordena la Directiva 003 de 2013, con el propésito de prevenir
conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de
procedimientos de la entidad y la pérdida de elementos y documentos publicos.

Orientacion a los funcionarios

De conformidad con el Decreto 16 de 2013, una de las funciones de la OCID es la de
divulgar al interior de la entidad el Codigo Disciplinario Unico, con el objeto de prevenir la
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ocurrencia de comportamientos o conductas violatorias de aquel y para ello, se difundié
mediante el envio de ocho (8) TIPS Disciplinarios desde el correo electrénico
ofic.controlinternodisciplinario@sdp.gov.co a todos los servidores de la Secretaria Distrital
de Planeacion, los dias 20 y 30 de enero, 5, 6, 11 y 18 de febrero, 13 de marzo y 5 de
mayo de 2020.

2. Adopcién de medidas para evitar la pérdida de elementos
2.1 — Prevencion para la pérdida o dafio de elementos.

La administracion y control de los elementos de la Secretaria Distrital de Planeacion -
SDP lo realiza la Direcciébn de Recursos Fisicos y Gestion Documental a través de
diversos mecanismos, como son:

- Procedimiento A-PD-045 Administracion de Bienes de la SDP, cuyo objetivo es
administrar el uso de los bienes devolutivos, de control administrativo y de consumo de la
SDP, por medio de la clasificacion, registro, orden, control y conservacion de los mismos,
para garantizar la adecuada gestion de los recursos publicos, de conformidad con la
normatividad vigente y los lineamientos institucionales establecidos para tal efecto.

- Procedimiento A-PD-039 Amparo de Bienes, Cargos y Recursos mediante pdlizas de
seguros, por medio del cual la SDP adelanta las actividades necesarias para la
contratacion, manejo y control de las pélizas de seguros para garantizar la cobertura total
de los bienes que amparen entre otros riesgos, la pérdida o dafio de elementos.

- Contratacién del servicio de vigilancia privada para las instalaciones de la SDP a través
de la cual se aplican controles para el ingreso y salida de bienes dentro y fuera de la
Entidad.

- Atencién y seguimiento a los requerimientos efectuados a través de la Mesa de Apoyo
de Recursos Fisicos y Gestiébn Documental en la cual los funcionarios crean diferentes
solicitudes como actualizaciones de inventario, toma fisica de elementos por retiro,
traslado o nueva vinculacién o averiguaciones de diversa indole relacionadas con el
inventario a su cargo.

- Toma fisica de inventario mediante la cual se realiza la comparacion fisica de los bienes
contra los registros en inventarios y contables y se asignan responsabilidades sobre la
custodia de los mismos.

- Asistencia permanente para consultas relacionadas con los bienes de la SDP en los
correos electrénicos cmafla@sdp.gov.co, eromeroj@sdp.gov.co, pdiaz@sdp.gov.co y en
la extension 8983.

- Expedicion de paz y salvo por concepto de inventarios al momento de traslado de
dependencia o retiro de la entidad, mediante el cual se controla la entrega de los bienes
de un servidor a otro para su respectiva custodia.
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SECRETARIA DE PLANEACION
- Se encuentra en desarrollo la funcionalidad “Consulta tu Inventario” la cual permitira a
cada uno de los usuarios: a). Consultar el inventario de bienes a su cargo, asignados por
la SDP b). Realizar la Toma Fisica de Bienes en el periodo de tiempo definido por la
Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental c). Registrar novedades de
inventario en cualquier momento que se requiera.

2.2 — Administraciéon de los bienes de la SDP

El Sistema de Informacién SI-CAPITAL es la herramienta de gestion administrativa y
financiera mediante la cual se realiza la administracion de los bienes de la SDP, a través
de los médulos SAE para elementos de consumo y SAl para elementos devolutivos.

Por medio del médulo de inventarios, se realizan las actividades de clasificacién, registro,
orden y control de bienes con el fin de mantener los registros actualizados y controlar la
existencia y ubicacion de los bienes en la Entidad. Lo anterior implica la realizacién de las
siguientes actividades:

- Registro de los movimientos de bienes como ingresos, egresos Yy traslados.

- Codificaciéon de bienes asignando placa de inventario a los elementos devolutivos y de
control administrativo.

- Clasificacion de los bienes en el Catalogo de Bienes creado en el médulo SISCO.

- Recepcién de bienes por parte de las dependencias que gestionaron su adquisicion,
quienes se encargan de la custodia de los mismos y de tramitar ante la Direccion de
Recursos Fisicos y Gestiébn Documental el ingreso al Almacén, para formalizar su puesta
en servicio.

- Realizacion de baja de bienes de conformidad con la normatividad vigente, con el fin de
mantener depurados los registros de inventarios y evitar la acumulacion de elementos en
los diferentes espacios fisicos de la Entidad.

- Uso de los siguientes formatos para el control de bienes de la Entidad: A-FO-034
Comprobante de Ingreso al Almacén o Bodega, A-FO-035 Comprobante de Salida de
Almacén o Bodega, A-FO-037 Comprobante de Traslados, A-FO-186 Tarjeta Individual de
Inventarios, A-FO-036 Planilla Matriz para la Toma Fisica de Inventarios y A-FO-029
Inventario del estado del vehiculo.

- Generacion de reportes de los movimientos realizados mensualmente, los cuales se
envian a la Direccion de Gestion Financiera para el registro contable de los mismos.

2.3 — Procedimientos de apoyo

Los procedimientos de apoyo de la entidad para la administracion, manejo y salvaguarda
de los bienes y para su uso eficiente, son:

'
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e A-PD-039 - Amparo de bienes, cargos y recursos mediante pdlizas de
seguros

e A-FO-030 - Solicitud de mantenimiento de vehiculos

e A-FO-0167 - Control de mantenimiento de locativos

e A-PD-045 - Administracion de bienes de la SDP

2.4 - Inventarios

La toma fisica de inventarios para bienes devolutivos y de control administrativo se realiza
de conformidad con lo establecido en el nuevo Manual de Procedimientos Administrativos
y Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno
Distritales adoptado mediante la Resolucién 001 de 2019 expedida por el Contador
General de Bogota y en los lineamientos internos consignados en la Resolucion 507 de
2007 por la cual se crea el Comité de Inventarios de la Secretaria Distrital de Planeacion,
la directriz A-LE-003 Lineamientos para la Administracion del Inventario de la SDP vy el
Procedimiento A-PD-045 Administracion de Bienes de la SDP.

En consecuencia, estos bienes son objeto de verificacion fisica por lo menos una vez al
afio (del 04 de septiembre al 03 de octubre de 2019, se realiz6 la toma fisica de bienes) y
aleatoriamente cada vez que se requiera.

La actualizacion permanente de los registros de inventarios y cruce con Contabilidad, le
permite a la Entidad contar con informacion confiable y veraz a cerca de sus activos,
razén por la cual es de vital importancia que los funcionarios responsables de la custodia
de los bienes informen a través de la Mesa de Apoyo de Recursos Fisicos y Gestion
Documental los movimientos que afecten su inventario.

En cuanto a los elementos de ferreteria e insumos clasificados como de consumo, estos
se adquieren a través de contratos de suministros y se llevan contablemente a cuentas de
gasto, razén por la cual la SDP no maneja inventarios de este tipo de bienes.

En el procedimiento A-PD-193 “Suministro de insumos de computo, plotter, papeleria y
oficina” se establecen las responsabilidades asignadas para las actividades relacionadas
con el manejo de este tipo de bienes (desde la solicitud del pedido hasta la elaboracién
del informe final correspondiente.

Es asi, como los funcionarios designados en las diferentes dependencias de la SDP para
el manejo y control de los pedidos de estos insumos y los Supervisores del Contrato,
realizan el seguimiento de los mismos dentro de la Entidad.

— Identificacién de riesgos por pérdida o dafio de elementos.

Al proceso de Administracion de Recursos Fisicos y Servicios Generales, se asociaron
dos riesgos asociados a los bienes de la entidad y orientados a asegurar que la entidad
esté protegida apropiadamente contra eventos que podrian afectarla.
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Riesgo: Hurto de bienes de la SDP por parte del servidor publico en beneficio propio o de
un tercero.
Riesgo: Pérdida o dafio de bienes

Como punto de control a las acciones propuesta para mitigar estos riesgos, la Oficina de
Control Interno realiza un monitoreo y andlisis de la efectividad de la gestion para
evidenciar todas aquellas situaciones que influyen en la aplicacion de las acciones
preventivas y para aplicar y sugerir los correctivos y ajustes necesarios para asegurar un
efectivo manejo del riesgo.

2.6 - Comité de Inventarios

Mediante la Resolucién N° 507 del 26 de junio de 2007 se cred el Comité de Inventarios
de la SDP con el objeto de establecer programas al interior de la entidad que permitan
mantener actualizados los inventarios.

En el periodo del presente seguimiento, el Comité sesiono en las siguientes ocasiones:

e Segunda sesion ordinaria del 21 de noviembre de 2019 — Acta N° 004
e Primera sesion extraordinaria del 12 de febrero de 2020 - Acta N° 001

Cabe aclarar que, con la entrada en vigencia del nuevo Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de
Gobierno Distritales, se realizaran los ajustes correspondientes a este comité.

2.7 - Contratos prestacién de servicios

Los contratos de prestacion de servicios tienen establecida la clausula general
denominada “Obligaciones generales de los contratos de prestacion de servicios” donde
se exige responder por el buen uso y cuidado de los bienes de la SDP. Aqui la entidad
asegura que el prestador del servicio, asuma la custodia y conservacion adecuada
del bien y de la integridad de los elementos que lo componen. Esta medida obliga a
salvaguardar y responder por la conservacion, uso adecuado, deterioro y/o pérdida de los
equipos y bienes, que le sean asignados por la entidad

2.8 — Pélizas de Seguros

El pasado 12 de diciembre de 2019, se dio inicio al contrato No. 416 de 2019 suscrito con
AXA COLPATRIA S.A., el cual se ha ejecutado correctamente y se han atendido las
solicitudes de inclusion y exclusion de bienes, de manera satisfactoria, con la asesoria de
los corredores de seguros JARGU S.A., quienes a la fecha han cumplido con las
obligaciones contractuales. Este programa tiene una vigencia del 12-12-2019 al 28-07-
2020.

3. - Adopcion de medidas para evitar la pérdida de documentos
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SECRETARIA DE PLANEACION

3.1 - Cumplimiento de las normas archivisticas y de conservaciéon de documentos

A continuacién, se relaciona la normatividad juridica con la que la SDP custodia,
administra, controla, preserva y conserva sus documentos y expedientes de archivo, en
soporte analogo y digital.

Ley General de Archivos - Ley 594 de 2000

Cddigo Contencioso Administrativo - Ley 1437 de 2011

Cddigo General del Proceso - Ley 1564 de 2012

Creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes - Acuerdo 003 de 2014 del Consejo Directivo del Archivo

e General de la Nacion

e Conservacion documental - Acuerdo 006 de 2014: Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion

e Atencion de derechos de peticién - Ley 1755 de 2015

e Sistema Nacional de Archivos y gestiébn documental - Decreto 1080 de
2015

e Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones - Ley 1712 de 2014.

e Decreto distrital 828 de 2018, Por la que se regula el Sistema Distrital de
Archivos

La SDP, da cumplimiento a la mencionada normativa, incluyendo sus criterios
mandatorios en el Programa de Gestion Documental de la SDP 2018 - 2020, y en los 8
procedimientos que se mencionan en el siguiente item (3.2).

De igual manera, se cuenta con un Programa de Cualificacion en Gestion Documental,
que se encuentra incluido en el Programa de Gestion Documental, PGD, que se concibe
como una estrategia, que permanentemente desarrollara la Direccién de Recursos Fisicos
y Gestion Documental, integrada por contenidos, metodologias y didacticas para transferir
conocimiento, criterios y herramientas de gestion documental, primordialmente a las
servidoras y servidores publicos, tanto directivos como profesionales, técnicos y auxiliares
administrativos vinculados o contratados en cada dependencia de la SDP.

Este programa esta coordinado con el Plan Institucional de Capacitaciones de la SDP,
con el fin de empoderar a todos los actores que intervienen en el proceso de gestion de
documentos, y garantizar asi, la adopcién de buenas practicas en esta materia y lograr la
preservacion de la memoria institucional de la entidad.

3.2 - Procedimientos e instrumentos de Gestién Documental

Para la administracion del proceso de gestion documental de la SDP, desde la recepcion
hasta el destino final de un documento de archivo y para facilitar la utilizacion y
conservacion, se disponen de las Tablas de Retencion Documental y los siguientes
procedimientos actualizados, con los cuales se pretende conservar la memoria
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corporativa, facilitar la toma de decisiones, e incrementar la eficiencia organizacional,
ademas de permitir la consulta de la documentacién publica:

A-PD-050 Administracion y control de las comunicaciones oficiales
A-PD-052 Acceso a los servicios de gestion documental

A-PD-088 Control de documentos del Sistema Integrado de Gestidn
A-PD-144 Actualizacion de la Tabla de Retencion Documental

A-PD-145 Aplicacion de las Tablas de Retencidon Documental y control de
registros

A-PD-172 Reconstruccion de expedientes

e A-PD-194 Servicio de mensajeria

e A-PD-197 Notificacion de actos administrativos

De igual manera se cuenta con los siguientes Instrumentos archivisticos:

Programa de Gestion Documental: 2018-2020
Politica de Gestiébn Documental

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos
Plan Institucional de Archivos, PINAR: 2019-2023
Sistema Integrado de Conservaciéon

Plan de Conservacion Documental

Tablas de control de acceso documental

Plan de preservacion digital a largo plazo

Banco terminolégico de la SDP

Reglamento de archivos

Cuadro de clasificacion documental.

3.3 - Identificacién de Riesgos de Gestién Documental

Los funcionarios a cargo de la identificacién y seguimiento de los riesgos de Gestién
Documental participaron en la capacitacion ofrecida por la entidad para fortalecer su
competencia mediante la actualizacion de metodologias propuestas por las nuevas
normas internacionales de auditoria.

El procedimiento de Gestion Documental identificd tres riesgos que podrian incidir en la
conservacion y cuidado de los documentos de la entidad los cuales son monitoreados de
manera continua para vigilar el cumplimiento de las acciones planteadas y tener el
dominio de los controles propuestos.

Riesgo 1: Pérdida o extravié documental
Riesgo 2: Deterioro documental
Riesgo 3: Adulteracion o sustraccion documental de documentos custodiados por la
Direccion de Recursos Fisicos y Gestién Documental
E:Net &
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Como consecuencia de la busqueda continua del mejoramiento de los niveles de
satisfaccion de la ciudadania, y aportar a la gestion del riesgo; la DRFGD realizé un
cambio en el modelo de atencion en el Archivo Central; el cual se bas6 en una
profesionalizacién del servicio y una atencion personalizada al ciudadano; obteniendo
como resultado una disminucién del 50% en el tiempo promedio de servicio y una
percepcién positiva del cambio de un 98%; lo cual permiti6 en este punto, controlar y
minimizar dichos riesgos. En el afio 2020 se dara continuidad a la extrapolacion del
modelo a la Planoteca y en el Archivo de Manzanas y Urbanismos.

La Oficina de Control Interno realiza un monitoreo y analisis de la efectividad de la gestion
de los riesgos para aplicar y sugerir correctivos y ajustes necesarios.

3.4 - Herramientas sistematicas del manejo de documentos.

Las herramientas sistematicas utilizadas para el manejo, control, administracion,
seguimiento, recepcién, trdmite y asignacion de la documentacién de la SDP son las
siguientes:

IAP — Informacion de Archivos de Predios

SIAR - Sistema de Informacion de Archivos

Administrador de fondos bibliograficos de la Biblioteca — Doc-Manager

Base de datos georeferencial — Base de datos geogréfica

SIPA - Sistema de Informacién de Procesos Automaticos

Print Manager Plus — Control de las impresoras

Modulo del Sistema Integrado de Gestién en el SIPA

Incorporacion cartogréafica a la BDGC de actuaciones urbanisticas a partir de actos
administrativos de la SDP o por externos.

3.5 - Documentos de quejas, reclamos y peticiones

A través de la herramienta distrital “Bogota te Escucha” del Sistema Distrital de Quejas y
Soluciones — SDQS, y del proceso interno de la SDP “M-PD-048 - Atencion de Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones” se gestiona, resuelve y se hace seguimiento a
las peticiones de quejas, reclamos, sugerencias o felicitaciones recibidas por la entidad a
través de los diferentes canales dispuestos para tal fin.

Este procedimiento interno va desde la presentacion de la queja, reclamo, sugerencia,
peticion y/o felicitacion, pasando por el recibo y/o re-clasificacion, radicacion, registro,
trAmite y/o solucion, seguimiento, administracion y cierre de las peticiones presentadas
por los ciudadanos.

La Direccion de Servicio al Ciudadano realiza seguimiento preventivo al comportamiento
del proceso y presenta informes mensuales que se publican en la pagina web de la
entidad y de la Veeduria Distrital. También publica un informe semestral con copia a la
Oficina de Control Interno y uno anual dirigido a la Contraloria de Bogota.

'
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De igual manera, la Oficina de Control Interno, tiene en su programacion de cada vigencia
la realizacion de dos informes de seguimiento al “Proceso de Atencion de Peticiones,
Quejas, Reclamos y Sugerencias — PQRS”. El correspondiente a este semestre se
encuentra radicado con el No. 3-2020-07333 del 1 de abril de 2020. Este informe
desarroll6 el objetivo de “Evaluar la gestion del proceso de atencion de peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias y la atencidon a la ciudadania en la Secretaria Distrital de
Planeacion —SDP-, durante el segundo semestre de 2019, en concordancia con la
normativa vigente en la materia”

3.6 - Sistema de Informacion de Procesos Informaticos SIPA

La Secretaria Distrital de Planeacion cuenta con el Sistema de Informacion de Procesos
Automaéticos SIPA, por medio del cual se realiza la administracion, el registro y el control
de las comunicaciones oficiales, ya sean internas y externas de la entidad; con el cual se
visibiliza la ruta de cualquier comunicacion oficial, desde que se recibe o genera, hasta
que se finaliza su respectivo tramite o gestibn. Todo ingreso y salida de las
comunicaciones oficiales que se generan en la SDP, se encuentran registradas en este
aplicativo para darles validez y legitimidad institucional.

Actualmente se trabaja en una version que implementard la automatizacion de las Tablas
de Retencion Documental en el SIPA; lo que permitira la conformacién de los expedientes
de acuerdo a estos instrumentos.

4 — Incumplimiento de Manuales de Funciones y Procedimientos

La Direccién de Gestibn Humana divulga por varios mecanismos los manuales de la
entidad, relacionados con la exigencia de la Directiva 003 de 2013, para el conocimiento y
aplicacion de los funcionarios. Todos ellos estan actualizados y vigentes y se encuentran
publicados en el banner de la Direcciéon de Gestibn Humana y en la pagina Web de la
entidad, en la seccién Transparencia asi:

¢ Manual de Funciones Requisitos de la Secretaria Distrital de Planeacion -
Resolucion 1417 del 17 de julio 2019 en la pestafia manuales vigencia 2019 y

¢ Resolucién 0108 de 2020 - Manual de funciones Planta de Personal y

¢ Resolucién 0562 del 8 de abril de 2020 en la misma pestafa vigencia 2020

e Manual de Funciones Planta Temporal Resolucién 1222 del 26 de junio 2019

Dentro de los documentos para consulta interna se encuentra publicados en SIPA y en el
banner de gestion humana:

e Manual de Induccién A-IN-019

e Cadigo de Integridad — adoptado segun Resolucion 1263 de 2018 (A-LE-008)

e Procedimiento de Induccién y Reinduccion (A-PD-008)

Estos documentos se dan a conocer a los servidores que se vinculan a la entidad y se les
solicita que diligencien el formato de induccion en el puesto de trabajo (A-FO 205),
también se socializan en las jornadas de induccion programadas por la Direccion de
Gestion Humana y realizadas por la Oficina de Control Interno Disciplinario, Control
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE PLANEACION
Interno, las Direcciones de Planeacion, Servicio al Ciudadano, Diversidad Sexual,
Sistemas, Recursos Fisicos y Gestion Documental y la Direccién de Gestibn Humana y a
nivel general de la entidad mediante piezas comunicativas que disefia y socializa la
Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones en la intranet con base en las solicitudes de
las &reas responsables.

5.- Coordinacion con las Oficinas de Control Interno

La Oficina de Control Interno en su Programa Anual de Auditoria PAA, en el periodo
comprendido entre noviembre de 2019 y abril 2020, no tenia programadas auditorias
relacionadas con temas que trata la Directiva 003 de 2013.

Conclusion

A partir de la informacion reportada por las dependencias responsables de operar los
diferentes temas exigidos por la Directiva 003 de 2013 de la Alcaldia Mayor de Bogota, se
puede observar que la Secretaria Distrital de Planeacién esta protegida con mecanismos
eficientes para prevenir conductas irregulares relacionadas con la pérdida de elementos,
documentos publicos y el incumplimiento de los manuales de funciones y procedimientos.
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