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Asunto: Informe de verificacion al cumplimiento de las directrices de la Directiva 003 de 2013
Referencia: Radicado 2-2016-18075 del 29-04-16
Doctor Ledn:

En cumplimiento de lo sefialado en la Directiva 003 de 2013 expedida por la Alcaldia Mayor de
Bogotd, nos permitimos informar las acciones adoptadas en la UAECD respecto de la prevencion en
la pérdida de elementos y documentos, asi como el incumplimiento al manual de funciones y de
procedimientos durante el periodo comprendido entre el 1° de mayo al 29 de octubre de 2019.

1.Actividades de Divulgacién y Promocién de la Directiva

La Oficina de Control Interno Disciplinario, mediante memorando No. 20191E19285 del 29 de
octubre de 2019, informé que en el periodo comprendido entre el 1° de mayo al 29 de octubre de
2019, llevé a cabo actividades orientadas a fortalecer en los servidores publicos y contratistas, los
lineamientos contenidos en la Directiva 03 de 2013; adicionalmente, se realizaron charlas de
fomento a la cultura disciplinaria, en cumplimiento del Acuerdo 004 de 2012 "Por el cual se
determina el objetivo, la estructura organizacional y las funciones de la Unidad Administrativa
Especial de Catastro Distrital y se dictan otras disposiciones"”, como se muestra a continuacion:

Tabla No. 1: Relacién de actividades realizadas por la Oficina de Control Disciplinario

Fecha del evento Actividad realizada
Se realizé charla con relacién a la entrada en vigor del Cédigo General
Mayo 22 de 2019 Disciplinario — Ley 1952 de 2019, a la cual asistieron cincuenta y cuatro (54)

personas entre servidores publicos y contratistas. En el desarrollo de la
charla se hizo mencién de la importancia de la Directiva 003 de 2013 y su
articulacion con la nueva norma.

Junio 6 de 2019 Tuvo lugar una charla con los conductores vehiculares de la entidad, con la
presencia de diecisiete (17) de estos, en la que se abordaron generalidades
del derecho disciplinario y lo relacionado con la Directiva 003 de 2013,
Junio 17 a julio 4 de 2019 | Se llevé a cabo una actividad de prevencién denominada “Copa América
Disciplinaria 2019", la cual fortalecié los conocimientos en materia
disciplinaria, enla cual participaron 119 personas entre servidores publicos
y contratistas. Respecto de la Directiva 003 de 2013, se formuld una
pregunta: “Asi como en el futbol se exige a los jugadores juego limpio y V
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Actividad realizada
seguir las ordenes del director técnico, en el Distrito contamos con' !a
Directiva 003 de 2013 expedida por la Alcaldia Mayor de Bogotd, la cual
estd enfocada principalmente a que los funcionarios cumplan, dentro de iglls
actividades diarias con: a) El manual de funciones, b) El manual ?Q‘e
procedimientos, c) Evitar la pérdida de documentos y elementos de la
entidad, d) Todas las anteriores.” |
Se realizd una camparia especial de divulgacién de la Directiva 003 de 2013
en la cual se hizo entrega de una resefia sobre la importancia de la citada
normativa a un total de cincuenta y nueve (59) servidores publicos.
Se verificd la realizacién de una mesa técnica de operadores disciplinarlos
del sector hacienda, en la cual se presentd una charla sobre “Orientacign
en responsabilidad disciplinaria y prevencion de la falta de serw’dotés
publicos del sector hacienda - Acoso laboral.” en dénde se abordd
importancia de la Directiva 003 de 2013 en el contexto disciplinario . En este
ejercicio participaron sesenta y un (61) personas entre servidores publidos
y contratistas de la Secretaria Distrital de Hacienda y la UECD.
En cumplimiento al acuerdo 004 de 2012, que sefiala que dentro de _!}as
funciones de la Oficina de Control Disciplinario se encuentra la de coordirp'ar
el disefio de programas para la prevencion y contencion de faltas
disciplinarias: se verificé la sensibilizacién sobre el tema a un total de cierito
sesenta y seis (166) servidores publicos y contratistas. '

Fecha del evento

Agosto de 2019

Septiembre 26 de 2019

Mayo 1 a octubre 29 de
2019

2.Estrategias para evitar la pérdida de elementos y documentos
2.1Adopcién de medidas para evitar la pérdida de elementos

I
La Subgerencia Administrativa y Financiera mediante memorando No.20191E19894 del 7| de
noviembre de 2019, informé que dentro del periodo comprendido entre el 1° de mayo al 29{' de
octubre de 2019, se realizaron las siguientes acciones para prevemr la pérdida de elementos en la
entidad: '

Seguimiento a la constitucién, vigencia y cobertura a la pdliza de seguros de los bienes de la entic:iad,

la cual contiene la siguiente informacion: '

Tabla No. 2: Pdliza de seguro de multirriesgo — AXA COLPATRIA

Ano N° Contrato Ramo N° Péliza Vigencia Vr. Péliza
Prima+lva
Todo Riesgo '
224 del Desde Hasta |
fi 24.130.619

Ll 8/04/19 ME:I?;:aI 11350 | 19/04/2019 | 23/04/2020 ;
1

i |
Se actualizé el 30 de octubre del presente afio los lineamientos del “Procedimiento pérdqu de

elementos devolutivos”,

para su consulta en el aplicativo ISODOC-SGI.
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Respecto del servicio de vigilancia que se presta al interior de la UAECD en dénde se tiene por fin,
entre otros, la custodia de bienes de la entidad, con base en la informacién puesta a disposicion por
parte de la Oficina Asesora Juridica, se evidencio la suscripcion del contrato No. 202 de 2018 con la
Union Temporal Zona Secancol 2018, el cual tiene por objeto: “Prestar el servicio de vigilancia y
seguridad para la permanente y adecuada proteccion de las personas (funcionarios, contratistas, visitantes,
contribuyentes), los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la UAECD, asi como de aquellos por los que
le correspondiere salvaguadar en virtud de disposicion legal, contractual o convencional, de conformidad con
* los dispuestos en el pliego de condiciones.”.

Se comprobd que en el anexo técnico del contrato 202 de 2018, en el numeral 2.1.2.1.4 y con
relacion a las obligaciones de los guardas de seguridad, se establecio:

“(...] b. Mantener los elementos de dotacién suministrados por la empresa contratista y la entidad contratante,
para la prestacion del servitio, garantizando el buen uso, cuidado y devolucion de ellos cuando se requieran.
(..)

e. Prevenir que el puesto de vigilancia sea victima de atentados, robos, actos delincuenciales, hurtos y demds
que atenten contra la seguridad y control de las entidades contratantes.”

Adicionalmente, en el documento mencionado, se observaron las siguientes cldusulas especificas
vinculadas con “Las obligaciones relacionadas con la custodia de bienes y las responsabilidades del
contratista estableciendo su rigurosa aplicacion en caso de pérdida de elementos”:

“(..) 7.3.5 Recibir para efectos de la ejecucidn del contrato, por inventario fisico, todos los bienes muebles,
inmuebles, elementos devolutivos, equipos de planta fisica que tenga la entidad, en la fecha de la firma del
acta de inicio del contrato, momento a partir del cual serd responsable de su guarda y custodia”

7.3.6 Grabar la toma necesaria y fotografiar en el estado que se reciben los bienes muebles e inmuebles, al
inicio del contrato y cuando se requiera. Si no hace aclaracién u observacién a la condicién como recibe los
bienes el contratista asumird como si lo hubiese recibido en éptimas condiciones y asi deberd restituirlo”

7.3.7 Establecer los medios, procedimientos y estrategias para la custodia y control de los bienes muebles de
(..) UAECD y de terceros entregados por la entidad, toda vez que el contratista, tiene a su cargo lo
responsabilidad de la custodia y control de los mismos (...) el contratista deberd demostrar la existencia de
factores imposibles de resistir o prever para exonerarse de la responsabilidad por pérdidas o dafios, de lo
contrario deberd asumir la responsabilidad de reposicién de los bienes muebles perdidos o dafiados”

7.3.8 “(...) El costo de reposicién del bien y/o elemento hurtado deber ser el valor por el cual la entidad o un

tercero, recupere el mismo y que satisfaga la necesidad en la fecha de los hechos, sin tener en cuenta el uso,
desgaste o depreciacién contable,

7.3.9 “En el evento de no cancelar el valor de la reclamacién en el plazo sefialado por el Supervisor la entidad
contratante adelantard los trdmites necesarios para hacer efectiva la garantia correspondiente”

7.3.10 "Mantener en excelentes condiciones de funcionamiento los equipos, vehiculos y en general todos los .
" elementos destinados para llevar a cabo la prestacién del servicio de vigilancia y seguridad contratado. {...)", & /
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2.2Adopcidn de medidas para evitar la pérdida de documentos

Mediante memorando No.20191E19894 del 7 de noviembre de 2019 enviado por parte de“ la
Subgerencia Administrativa y Financiera a la Oficina de Control Interno, informé que en el periodo
comprendido entre el 1° de mayo al 29 de octubre de 2019, el proceso de gestién documehtal
adelanté las siguientes actividades:

1.Se encuentran actualizados y disponibles para consulta en el aplicativo ISODOC-SG! en el Proclréso
de Gestibn Documental, los subprocesos de Gestion de correspondencia, Instrumentos de
Administracion documental y Gestién de Registros y Archivo, en dénde su mas recie'ﬁte
actualizacion se realizé el 11 de junio del presente afio; asi como los procedimientos, gmas e
instructivos, entre otros.

A continuacién, se relacionan los procedimientos:

- Procedimiento Administracién de correspondencia externa: cédigo 08-01-PR-01

- Procedimiento Administracién de correspondencia interna: c6digo 08-01-PR-02

- Procedimiento Actualizacion de tablas de retencion documental: cédigo 08-02-PR-01

-  Procedimiento Organizar archivos de gestion: codigo 08-03-PR-01 |

- Procedimiento Préstamo y consulta de documentos: cédigo 08-03-PR-02 i
2. La Subgerencia Administrativa y Financiera presto asesoria permanente sobre el tema ”Archlh;os
de gestion/empalme”, “Cuadros de caracterizaciébn documental”, memorando electromco y
elaboracién de Tablas de retencion documental-TRD a las siguientes areas: Gerencia Tecnoiog:a
Oficina Control Interno Disciplinario, Gerencia Comercial y Atencion al Usuario. g

|

Adicionalmente, se realizaron dos capacitaciones, la primera el 11 de octubre del presente afig en
el tema de organizacidn de archivos de gestién a las siguientes dreas: Subgerencia de Informacion
Econémica, Subgerencia de Informacién Fisica y Juridica y Gerencia de Informacion Catastral, La
segunda capacitacién se realizé el dia 28 de octubre de 2019 sobre el sistema integrado de
conservacion y buenas practicas de manejo documental, a la cual asistieron los secretariois y
auxiliares a cargo de los archivos de gestion. |
3. Durante el periodo de andlisis, se implementaron mecanismos de recepcion y tramite! de
documentos para mejorar el control y seguimiento a la gestién documental: !

-  Gestor de contenidos WCC: almacena documentos digitalizados y conforma !los
expedientes, con los cual se mejord la accesibilidad de la informacién, tiempos de respugsta
y preservacién de documentos originales.

- Memorando electrénico: se radican las comunicaciones recibidas, enviadas e internas de la
entidad, con el objetivo de administrar tramites correspondientes y hacer segwwentd de
tramites administrativos y legales, a través el apllcatlvo CORDIS. |

4. Con respecto a las estrategias implementadas para minimizar los riesgos sobre pérdlda' deq/
documentos, se observo:
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-  Control documental mediante formatos y sistemas de informacion.

- Implementacion de mecanismos de conservacién que permiten garantizar la preservacién
a largo plazo. '

- Se establecieron parametros de seguridad para el control y acceso a la informacion de la
entidad, relacionados directamente con la vigilancia que debe aplicarse respecto de los
activos de informacién con base a los principios de seguridad y las restricciones de acceso
frente a la clasificacion de activos (Informacién publica, clasificada y reservada), los cuales
se encuentran descritos en el procedimiento “Gestién de activos en el marco de la sequridad
de la informacién" 02-02-PR-02. :

5. El Mapa de Riesgos del proceso Gestién Documental vigencia 2019, tiene identificados los riesgos:

“Posible radicacidn y/o entrega incorrecta, nula o inoportuna de los documentos que deben ser
distribuidos a través del servicio de correspondencia” y “Posible entrega o asignacion incorrecta de
las comunicaciones oficiales”, ubicados en la zona de riesgo residual “Bajo”, se realizé analisis y
evaluacion de los controles para la mitigacion de los riesgos.

Adicionalmentel, se identificaron los riesgos de corrupcién “Posible pérdida de documentos, en
beneficio propio o particular.”, “Posible eliminacidn, deterioro y alteracidn de la informacién fisica o
electrénica, en beneficio propio o particular” y “Posible acceso a la informacion sin autorizacién
correspondiente, en beneficio propio o particular” ubicados en la zona de riesgo residual
“moderado”, se realiz6 analisis y evaluacion de los controles para la mitigacion de los riesgos. Seguin
reporte de “Seguimiento Plan de Tratamiento o Manejo de Riesgos — PMR” correspondiente al tercer
trimestre de 2019, se observd la ejecucién de las acciones programadas al 75% y no reportd
materializacion de eventos de riesgos de corrupcién.

6. A la fecha no se reporto pérdida de documentos porparte de las areas.
-3.Estrategias de cumplimiento al Manual de Funciones y de Procedimientos

3.1 Manual de Funciones - 6 3%
Segun lo informado mediante correo electrénico del 30 de octubre de 2019 enviado por parte de la
Subgerencia de Recursos Humanos a la Oficina de Control Interno, que para el periodo comprendido

entre el 1° de mayo de 2019 al 30 de septiembre de 2019 se realizaron las siguientes jornadas de
induccién: ;

. Tabla No. 3: Jornadas de induccidn

Fecha de realizacién Tema Nimero de participantes
: Junio 6 de 2019 Induccién / Cumplimiento Manual de 3
{ ; | Funciones :
Junio 5 de 2019 Induccién / Pérdida de elementos / _ 4
Pérdida de documentos ; ;. :
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I

Julio 5 de 2019 Induccién / Pérdida de elementos / 14 '!
+ |

Pérdida de documento
Julio 9 de 2019 Induccién / Cumplimiento Manual de 12
Funciones ;
Agosto 29 de 2018 Induccién / Cumplimiento Manual de | 2

. Pérdida de documentos
Agosto 22 de 2019 Inducciéon / Pérdida de elementos / 4 ' |
Pérdida de documentos |

|

|

Funciones / Pérdida de elementos / f
: I

|

En las citadas jornadas de induccidn, se trataron temas relacionados con la misién de la entidad,/las

funciones de las dependencias, manejo de inventarios, pérdida de elementos, gestién documental,
manuales de funcionesy procedimientos, responsabilidades individuales, deberes y derechos dejlos

servidores publicos. B i

Ademis, se observé que el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Unidad establecjdo
mediante Resolucién No 1020 del 27 de mayo de 2016 “Por la cual se modifica el Manual Espec:j’fco
de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de cargos de la Unigad
Ad;ﬁfni‘stmtfva ‘Especial de Catastro Distrital”, y las modificaciones realizadas mediante las
Resoluciones 0888, 1810, 1944 de 2017 y 1922 de 2018, se encuentran publicadas pgara
conocimiento y consulta de los servidores publicos y contratistas de la UAECD, en el Link:
http://intranet.catastrobogota.gov. co/?q=es/talento-humano/institucionales.

3.2. Manual de Procedimientos
Se evidencié la implementacién de las siguientes estrategias:

- El'mapa de procesos de la UAECD y los documentos estandarizados por tipo documentat se
manejan a través del aplicativo ISODOC-SGI, los servidores publicos y contratistas tiehen
acceso al aplicativo, publicado en el link:

' http://sgi.catastrobogota.gov. co/catastrodistrital/isodoc/inicio.nsf?OpenDatabase.

- Se realizo la gestién de actualizacion de la documentacion del 5GI y se socializan al intefrior
de los procesos, de lo cual los registros se encuentran publicados en el aplicativo ISODQC.

A través del boletin de comunicaciones y de manera semanal se informa a todos

0s
servidores las modificaciones realizadas a los documentos publicados en el SGI. i

. Se realizaron auditorias internas de calidad, en las cuales se valido el cumplimiento dq los

procesos y procedimientos. Para este afio se desarrollaron auditorias para cinco procesos:
Captura de informacion, Integracion de informacion, Disposicién de informacion, Medidjé
andlisis y mejora y Direccionamiento estratégico. ':
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4, Acciones adelantadas por la Oficina de Control Disciplinario frente al incumplimiento al Manual
de Funciones, procedimientos, pérdida de elementos y documentos publicos.

Mediante memorando No. 20191E19285 del 29 de octubre de 2019, la Oficina de Control Interno
Disciplinario frente a la presentacién de quejas o denuncias relacionadas por incumplimiento al
Manual de Funciones, procedimientos y/o pérdida de elementos y documentos para el periodo
comprendido entre el 1° de mayo de 2019 y el 29 de octubre de 2019, informé:

“Verificada la base de datos de la Oficina, dentro del periodo citado se recibieron. tres (3) quejas
relacionadas con presunto incumplimiento del manual de funciones y/o procedimientos, las cuales
se encuentran en etapa de indagacion preliminar: (i) 038/2019; (ii) 048/2019 y (iii) 032/2019”.

5.Actividades realizadas por la Oficina de Control Interno

Se informa que producto de los informes de auditorfa, seguimientos y evaluaciones realizados por
parte de la Oficina de Control Interno, durante el periodo comprendido entre entre el 1° de mayo y
el 29 de octubre de 2019, tuvo lugar la formulacion de tres (3) acciones correctivas PDA-2019-445,
PDA-2019-528 y PDA-2019-527, que guardan relacién con la Directiva 003 de 2013.

PDA-2019-445:

Estado: en ejecucion con avance del 10%.

Fecha programada de finalizacién: 27 de diciembre de 2019.

Accion: 1. Realizar una divulgacion a los nuevos supervisores sobre los documentos requeridos para

el seguimiento del contrato. 2. Divulgar nuevamente el uso del formato de recibo de bienes entre
los supervisores actuales de la Unidad.

“AC) A partir del sequimiento al cumplimiento normativo en materia contractual segtin seie'ctivo,'entre el 1
de noviembre de 2018 al 31 de marzo de 2019, se evidencid que el Proceso No. 371 —~ 2019 relacionado con la
adquisicion de la renovacidn del licenciamiento para el software de copias de respaldo y renovacion de la
garantia para equipos activos de red, con fecha de terminacién 22/01/2019 y el Proceso No. 008 — 2019
relacionado con la orden de compra No. 35166 con fecha de vencimiento 14/02/2019' para la adquisicion y
prestacion de servicios y productos ArcGis CCE-288-AG-2015 celebrado entre Colombia Compra Eficiente y ESRI
Colombia SAS., denominado Categon’b ELA, no regr‘érraron el formato que da cuenta del recibo de los bienes
adquiridos por la entidad, incumpliendo lo dispuesto en el Manual de Contratacidn, 4.1.2 “Otros aspectos de
acuerdo con la modalidad de seleccion a considerar en los estudios previos”, que sefiala: “..Una vez se haya
dado inicio a la efecucion contractual, el supervisor debe verificar el cumplimiento de las obligaciones y cuando
se trate de adquisicion de bienes se debe diligenciar el formato establecido por la entidad para el recibo de los .
mismos, haciendo constar los elementos recibidos, su descripcion, cantidad, lugar de ubicacidn o instalacién,
activacién de cddigos, dreas donde se dispuso la plataforma, registro de activacién definitiva, entre otros,
fijados en las condiciones inicialmente pactadas”. :

Av. Carrera 30 No. 25 - 80

Codigo postal: 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso2

Tel: 2347600 — Info: Linea 195¢
www.catastrobogota.gov.co

Tramites en linea: catastroenlinea.catastrobogota.gov.co

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

08-01-FR-01
V.10



PDA-2019-528: - |
Estado: cerrada con eficacia del 100% el 11 de noviembre de 2019. |
Fecha programada de finalizacién: 31 de octubre de 2019. : |
Accion: 1. Capacitacién a contratistas 2. Adjuntar los documentos de soporte que garantizan el
cumplimiento del Acuerdo 08 de 2014. :;

“(AC): A partir de la Auditoria de Gestion Documental de la UAECD 2019, la OCI no evidencid los certaffc:fdos
de calibracion de los equipos, el plan de prevencidn y atencidn de desastres, el plan contra incendios, formg fl:fén
y simulacros, ni la socializacién de los mismos con el personal del contratista, ni la capacitacidn en el pror:eso
de gestion documental de la UAECD al contratista, lo que incumple con lo indicado en la Ficha Técmcq que
hace parte del contrato 259-2019 items 1.2. Custodia “(..) debe contar con los equipos debidamen te
calibrados, los cuales deben contar con los certificados wgentes expedido por la entidad y acreditado por el
organismo nacional de acreditacién de Colombia (...)”, 1.3. Seguridad y Mantenimiento, “{...) debe conta rcon
el plan de prevencidn y atencién de desastres (...), 1.3.1. Prevencién y control de incendios, “(...) debe ccl,'htar
con un plan contra incendios {se.'jv,"cio de intervencidn, formacién y simulacros (...)” y 1.1. Recibo de cajas,:;”{...)
La entidad a través del supervisor realizard una induccion al personal designado por el CONTRATISTA, efi los
procesos relacionados con su objeto contractual, esta actividad se realizard en paralelo, duronté el proce_‘fla de
ingreso de las cajas.”. A '

PDA-2019-527:

Estado: cerrada con eficacia del 100% el 30 de octubre de 2019
Fecha programada de finalizacion: 31 de diciembre de 2019.
Accion: Realizar capacitaciones para la organizacion de archivos de gestlén para funcionarios
encargados de la gestion documental en cada area. '

“lAC) A partir de la Auditoria de Gestién Documental de la UAECD 2019, la OCI evidencio que éx;’;ten
debilidades en el manejo del archivo y en su actualizacién, de acuerdo con los lineamientos del Procedim%ntb
Organizar Archivos de Gestion, cdigo 08-03-PR-01, version 04, debido a que la estrategia propuesta no festa’r
siendo eficaz para cumplir el objetivo No. 2 y por ende no estd eliminando el aspecto critico correspond'it{nte:
“Las diferentes dreas no tienen actualizados los inventarios de los archivos de gestion acorde con; los
lineamientos del subproceso de gestién de Registro y archivo 08-SP-03 y con la TRD correspondiente.”,
definidos en la Tabla 5. Formulacidn de Objetivos del PLAN INSTI TICIONAL DE ARCHIVO ~PINAR.”. ; |

Cordialmente,
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| \JIVER EN&Z SAENZ
Jefe Oflt:tr’rm Control Dlsmpimarlo UAECD
mamendez@catastrobogota.gov.co

ElaborouLuis Andrés Alvarez Torrado. Profesional Contratista - OCl / Myriam Tovar Losada. Profesional Especializado - OC|
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C.C. Olga Lucia Loépez Morales— Directora UAECD : ‘:
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