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Asunto: Informe de vetificacién al cumplimiento de las directrices de Ja Directiva 003 de 2013

Referencia: Radicado 2-2016-18075 del 29-04-16

Doctor Léén;

1. Actividades de -Divu.lg:s.{cién y Promocion de la Di'réctiva

La Oficina de Cotitrol Disciplinario a través de miémotando No 20181}:623_1 del 27/04/2018, informd.
que en ¢l periodo comprendido entre el 1° de noviembre de 2017 y el 30 de abril de 2018, llevé a cabo
s¢is (6) charlas relacionadas con la prevencién de conductas disciplinables, tipologias de corrupcién y
cultura disciplinaria, con énfasis en el cumplimiento-de.los objetivos y fines de la Directiva.

Adicionalmente, dentro de las jornadas de induccidn y en las charlas de Fomeénto de la Cultura
Disciplinaria se¢ hizo énfasis en el cumplimiento al Manual de Funciones, Manual de Procedimientos,
la proteecitn de bienes v elementos de trabajo y el manejo documental, con una participacién total de
189 servidores pliblicos y contratistas, en el periodo objeto de: seguimiento.

2, Estrategias para evitar la pérdida de elementos y documentos
21 Adopcién de medidas para evitar la pérdida de élementos

La Subgerencia ‘Administrativa y Financiera mediante coireo electrénico del 9 de mayo de 2018,
informé que dentro del perfodo comprendido entre el 1-de noviembre de 2017 y el 30 de abril de 2018, se:
registra en el mes de diciembre de 2017 la pérdida de un celular marca Sony con nimero de placa 22017,
asignado a una exfuncionaria de la Direceion.

$1 usted desea obtener: certificado:catnstral, certificada-de tener algtin predio inscritg en catastic, et-estads deun (¥imile o el avalig catastial; sota
ingrese https: licatastroenlinga catastmbogota. 0V cofCaiastroBoqotaf y obténgalo en formachpida, segitia y gratis %
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Se évidencié de acuerdo con los soportes allegados que la Subgerencia Administrativa y -F'inan__c:ie:ra_
adelanto frente al evento registrado, las actividades respectivas en cumplimiento de la “Perdida de
elementos devolutivos” ¢odigo 07-01-PR-06,

Con respecto-a las estratégias implementadas para minimizar los riesgos sobre pérdida de elementos se
sefialaren las siguientes:

1. La publicacién del procedimiento “Pérdida de Elementos Devolufivos”, et el Sistema de Gestién
. Integral - S.G.L

24 Todos les bienes de la entidad se encuentran asegurados, por medio de la péliza:

Afio “N° Contrato Ramo N® Péliza Vigeuncia Vr, Péliza

‘Prima-+lva

ap17 | 323 de Noviembye iI‘Odo Dan 994000000044 Desde Hasta $31.168.845
o | Bde20r? Magrial | 04/1120107 - -18/042019 | PR

3: Se: leahzo la tom_ G éle los inventarios, con el fin de verificar y llevar el control de los mismos.

4 Los selv1d01es, deben entlegal el formato *'C omlcmcm para enfrega de bienes yio elementos.
asignados ydocumentos” una vez le es comunicado el --_re,_lglr_o__.d_e la E_I‘l.t.ldac_l_.-_

5 Los servidores deben entregar el formato “Reintegro de Elementos al Almacén” cuando requieran
reintegrar un elemento,

22 Adopcién de medidas para evitar la pérdida de documentos

I Mediante correo electronico del 10-de mayo. de 2018 enviado por parte de la Subgerencia Administrativa
y Financiera a la Oficina de Control Interno, informéd que en el periodo comprendido ‘entie ef 1° de
.nowc,mble de 2017 al 30 de abril de 2018, comic lder del proceso de gestién documental, adelantd las
5_1gulentes actividades:

Publicamon de procedimientos, guias e instructivos actualizados y disponibles para consulfa en el aplicativo
ISODOC SGI - Proceso de Gestion Documental;

i
i

- Procedimiento administracion de correspondencia interna

-1 Procedimiento administracién de la correspondencia

- i Procedimiento actualizacidn de tablas deretencién documental

- Procedimiento organizar archivos de gestion.

; Siusted desea obwener cenificado-catastral, certificade de lefer dlgin predio inscrilo en citastro, ¢t gstado dean, trimite u-eliavaiﬁo_qmas{ml, 5ol
ingrese hitps:featastroenlinea.catastrobegota.gov.co/CatasiroBogotal y obléngalo en fonma-rapida segura y gralis
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Asi mismo, se realizd 3 capacitaciones sobre. aplicacion 'd_el_ Manual de Funciones -~ Tipologias de
‘Corrupei6n- Directiva 003/2013, nuevo Modelo de Evaluacién del Desempefio Laboral en el Marco
del Acuerdo 565 de 2016, Ley de Acoso Laboral 1010 de 2006 y Reinduccion - Curso virtual de
Ingreso al Servicio, Plblico.

Se observo que el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Unidad establecido-mediante
Resolucién No 1020 del 27 de mayo de 2016 “Por lg cual se modifica el Manual LEspecifico de
Funciones. y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de cargos de la Unidad
Administrativa  Especial de Catastro Distrital” 'y las modificaciones realizadas mediante. las
Resoluciones 0888, 1810 y 1944 de 2017, sé encontraron publicadas para conecimiento. y consulta de
los servidores ptiblicos de la UAECD en el Link: hitp.//intranet.catastrobogota.gov.co/2q=es/talento-
humano/institucionales.

Con relacién al Manual de Procedimientos se evidencié la implementacién de las siguiéntes
estrategias:

=dimientos del Sistema de Gestién Integrado - SGI la OAPAP realizd la
tes estrategias: '

a UAECD y los do.cumentos estandarizados por tipo documental, se
manejan a traves-del aplicativo ISODOC - SGI, los servidores publicosy contratistas lienen acceso

al™ aplicativo, publicado en el link:
hitp://spi.catastrobogota.gov. co/eatastrodisfrital/isodoc/inicionsf?QpendataBase.

-""Se realizé la gestion de actualizacién de la documentacién del SGI y se socializd al interior de los
procesos. Los registros se encuentran publicados en el aplicativo ISODOC.

- Se realizaron dos actividades de socializacién, asi: Se remitio por correo electrdnico el folleto de
socializacion y apropiacién del SGI, en el que se inclufd los subsistemas, la pelitica del SGI,
gestidn por procesos y documentacidn, acciones de mejora, indicadores y referenciacion
competitiva,

El dia 13 de diciembre de 2017, se realizé actividad con los lideres de calidad en donde’ se
profundizo temas. de planeacion estratégica, politica de calidad, Sistema de Gestidn integral y
acciones de mejora e indicadores,

4, Acciones adelantadas por la Oficina de Control Disciplinario frente al incumplimiento al
Manual de Funciones, procedimientos, pérdida de elementos y documentos piiblicos:

-Si usted desen obiener cert_ifi_ca_d_o caastral, certificadt deterer algin predio inscrito-en catastro, ¢l estade de.un trdmite o t_éI-__aVa_tiL’m catagiral, solo

'ingr.ese hﬂgs:flca{astroeniig' ea.catastrobogoia.gov.cofCatastroBogotal v obténgalo en forma ripida, segura y gralis
. : £
Av. Gra 30 No 25~ 90 > 47

Cédigo postal: 114311 BEY mﬁ?
R

Torre A Pisos 11 y.12 : Toire B Pisg 2 '
PARAM TODOS

Tel: 234 7600 —Info: Lines '1}5 M E J

wiww.catastrobogota.gev.co
DE-01:FR-01V.308



?f_}l-?
i
Uyl

ALGALD MAYOR
E BOGOTA B.C.

RO LY
* Unadaet batminieliutoa Lspacul
Catasleo Cuibidal

=

- | Procedimiento de préstamo y consulta de dacumentos
- ! Instructive administrar y transferir archivos de gestion
= ¢ Instructivo para digitalizar documentos

- | Guia preventiva para la conservacion ‘documental

2, Realizé 2 capacitaciones sobre organizacién de. archivos de-gestién y 21 asesorfas sobre el proceso
de actyalizacién de las TRD, manejo de CORDIS y .consulta. de documentos en INFODOC.
relacionados con el tema del manejo adecuado de los documentos a trayés del listado magstro de
registros (Cuadro de caracterizacién documental), con- énfasis sobre la importancia de la custodia y
conservacidn de los documentos, teniendo en cuenta la normatividad vigente que regula la materia.

3. Recepeion de informacion a través de la Oficina de Correspondencia de todas las comunicaciones
oficiales utilizando el aplicativa CORDIS, que permite hacer seguimiento a la trazabilidad de la
informacion para su trémite.

“Posible radicacid “doc ser
disiribuidos a través del s
las comumcac:ones oficiales”; se realizd la evaluacmn y
ubicados:en la Zona de riesgo residual “Baja”.

oracxon de los. cont__role:s, __se encuentl_an_

Adicionalmente, se identificaron los. riesgos..de. corrupc:lon P sible.pérdida de docunremos e
beneficio propie o particular”, “Pgsible eliminacion, deteriore y alteracion de la mformaczon fisica 0
e!e‘c!romca en beneficio propio o particular” -y “Posible acceso a la informacion sin autorizacion
colrespondiente, en beneficio propio o partacu!ar se reéalizo la evaluacién y valoracion de. los
controles y se encuentran ubicados en la zona de riesgo residual “Baja”, se definieron acciones del
plan de manejo de riesgos, no reportan materializacion de eventos de riesgos de corrupeidn.

5. A la fecha no se han reportado pérdida de documentos de los procesos.

3. Estrategias de cumplimiento al Manual de Funciones y de Procedimientos

'Se observé que de acuerdo coir lo  informado mediante correo electrénico del 30 de abril de 2018
.envmdo por parte de Ia Subgerencia de Recursos Humanos. a la Oficina de Control Interno, que en el
periodo-comprendido entre €l 1° de noviembre de 2017 al 30 de gbril de 2018 se realizd 2 jornadas de
induccion los dias | de diciembre 2017 y 6 de febrero de 2018, en la cual se trataron temas
1-e_l__ac;10nados. con la misién de la entidad, las funciones de las dependencias, al igual que
.re'sfponsa_bilidades-.'indiv'iduale's_, deberes yderechos,

%
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i
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Frente a la presentacion de quejas o denuncias relacionadas por incumplimiento al Manual de ﬁm‘s:iiones,_
procedimientos y/o pérdida de-elementos y documentos del periodo comprendido entre el 1 _dg _nowe_mbr_e_
de 2017 y el 30.de abril de 2018, la Oficina de Controt Disciplinario- mediante memorando 201816231
informo;

“Verificada la base de datos de la Oficina, dentro del periodo citado se recibieron dos (2) quejas. la radicada bajo-el
No. 070/2017 por presunta pérdida de un elemento y la No. 025/2018 referida con presumto incuniplimiento del
manual de funciones y/o: procedinientos, actuaciones en etapa de investigdacion e f‘ndag(.'rcz‘éii prelintinar,
respectivamenie”.,

5, Actividades realizadas por la Oficina de Control Interno

Se informa que producto de los informes de 'auclitori'a,-:-seguim_iento_s y evaluaciones realiziados__ por parte de la
Oficina de Control Interno, del periodo comprendido entre el 1° de noviembre de 2017 al 30 de abril de
2018, se realizaron los siguientes hallazgos y observaciones referentes a vulneraciones de la Directiva 003 de
2013:

Aud_itoﬁé de coritrol i a las actividades ‘de control de calidad desanolladas en el Subproceso de
Conservacion Catastral:y” Atencién de Tramites, radicado mediante Cordis 20181E5101 del 09 de abril-de.
2018, se registrd en el aplicativo ISODOC, tres acciones de mejora;

-PDA-20.1_;8-256, se-encuentra en proceso de implementacion por el hallazgo:

(AP} “No hay capacidad operativa suficiente (recurso humana), déﬁ?ﬁf};‘@_d&l’_gnwo_ de control de calidad,
para revisar y verificar la informacion de 10s. trdmites no inmedictos de conservecion catastral, razon por
la cual se acude alos lideres de grupo y funcionarios con nivel de experticia elevada para agilizar fa
revision de las radicaciones, situacion que podria conllevar.a la maférz'a!iZacr’én:_de'riesgo de "Posibilidic
de responder de manera inoporturia los traniites radicados™ por falta de personal suficiente para ejectitan
las actividades del Procedimiento conirol de calidad para tramites no. inmediatos 03-02-PR-35-v],
establecido en la Generalidad del Proceso Captura de Informacion numeral 5 “Recursos del Proceso”
Fecha de inicio: 11/04/2018 — Fecha de finalizacion: 30/08/2018

'PDA-2018- 257, se encuentra en proceso de implementaci6n por el hallazgo:

(AC) “Se observd.que la base de datos de conirol de calidad no se diligencic adecudadamente, debido e
lds radicaciones relacionadas enla Tabla N°03 el criterio “muestreo de deeptdacion con errores” de cédf’gc
No.5 no se encuenfra acompariado por un cédigo de devolucion de muesiia que Izpiﬁé;me el ervor; ademds;
se regisird en radicaciones de punto muestra; lo cual genera errores en lg evaluacién de los. criterios de
aceptacion  ya que este sélo  aplica para  radicacionss  muéstreo de  aceptacion:
Lo anterior, confleva af incumpﬁinien'ro del Procedimiento conirol de calidad para tramites ne
inmediatos.03-02-PR-35-v1, Actividad 7 que establece: “Fvaluar el criterio de aceptacion. ... (Ver anexc
Siusted desea.obtener certificadg catdstral, cenificato de lener hlgin predia inscrito e catastro, ¢l esiado-de un trdmite o ¢l avalilo catastral, solo”
ingrese hitps:icatastroenlinea catastrobogota:aov.co/CatastroBogotal ¥ obiéngalo en fonna répida, seguray gratis
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Criterios de aceptacion para visita a lerveno y para estudio final). CODIGOS DE ACEPTA CION. Codige
No| 5 MUESTREQ DE ACEPTACION CON ERRORES. Este eddigo se le debe asignar a las radicaciones
que son muesireos de aceptacion en las cuales se encontraron errores, este codigo siempre ird acompafidde
por un cédigo de devolucion de muestra que tipifique el error encontrado”.

Fecha de inicio: 11/04/2018 — Fecha de finalizacién: 30/06/2018

PDA-2018-260; se encuentrd en procese de implementacién por el hallazgo:

(AR) "Se. evidencié en la malriz de riesgos del Proceso Captura de Informacion, la aqusencia de riesgos
asociados al Procedimienio comtrol de cdlidad péra trdmites no inmediatos; situacion que conlleva a nc
implementar actividades hacia-el grupo de control de colidad que permitan gestionar aquellos posibles eventos
qué impidan cumplir con el objetivo del Proceso, acorde conlo establécido en el Pracedimiento. Gestion de
Riesgos por Proceso. 02-01-PR-0] V2 y Modelo Integrado de Planeacion y Gestionr (MIPG) numeral %
Evaluacion del Riesgo”.

Fecha de inicio: 11/04/2018 — Fecha de finalizacién: 30/06/2018

Jefe Of cina.-"_'_" | Disetplinario WAECD
mainendez(@catastrobogota. gov.co

e.c. Claudia Puentes Riafifo — Directora UAECD

!

Elabc:ré Eliana Lépez R. Profesional Cantratista-OC)/ Myrian Tovar Losada. Profesional EspccmhzadofOC I
Reviss; Mayiver Méndez Sdenz / lefe OCD - Jiony Gender Navas Flores’ Jefe OCI

: Si usted desea-oblener certificado catastral,certificado de tener algon predio inserita an catasiro, ¢! esiada-teuh tramife o el.avalip catastral, solo
inprese hiips:/fcatastroentinea.catastrobogota.qov co/CatastroBogota/ y shidngale en fonna rapida, segura y gralis
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