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RESUMEN EJECUTIVO!

A continuacion, se presenta el resumen ejecutivo del resultado al seguimiento realizado a
la Directiva 008 de 2021, correspondiente a la vigencia 2024:

Tabla No. 1. Resumen Ejecutivo

Resultados Cantidad
Hallazgo 0
Observacion 0
Total 0
Fuente: Elaboracion equipo auditor.

1. OBJETIVOS
GENERAL

Verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Directiva 08 de 2021 de la
Alcaldia Mayor de Bogota, emitida con el fin de prevenir conductas irregulares
relacionadas con el incumplimiento de los manuales de funciones y competencias
laborales, de los manuales de procedimientos institucionales, asi como la pérdida o
deterioro o alteracion o uso indebido de bienes, elementos documentos publicos e
informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacién por parte de la
Secretaria Distrital de Movilidad para la vigencia 2024, generando las alertas
correspondientes.

ESPECIFICOS

¢ Validacion de las evidencias remitidas por las areas que soportan el cumplimiento de
lo establecido por la Directiva 008 de 2021.

e Verificacion de la relacion de los procesos disciplinarios iniciados por conductas de
incumplimiento de manuales de funciones y de procedimiento, y pérdida, o deterioro, o
alteracion, o uso indebido de bienes, o elementos, o documentos publicos e
informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacion llevados por parte
de la Oficina de Control Interno Disciplinario.

2. ALCANCE
El presente informe aplica para el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2024,

respecto de los lineamientos establecidos en la Directiva 008 del 30 de diciembre de
2021.
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3. CRITERIOS DE LA EVALUACION

e Directiva 008 de diciembre 30 de 2021 sobre ‘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 alteracibn o uso indebido de bienes, elementos,
documentos publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de
informacion” y en virtud de la cual “(...) las Oficinas de Control Disciplinario Interno o
dependencias que hagan sus veces en cada entidad u organismo distrital con apoyo
de las Oficinas de Control Interno de Gestion, deberan remitir a la Direccion Distrital
de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital(...)I” por tanto “(...) El
informe debera enviarse anualmente, el tltimo dia habil del mes febrero de cada afio y
el corte de la informacién reportada sera a 31 de diciembre del afio inmediatamente
anterior.

4. METODOLOGIA

Mediante memorando 202517000021483 del 30/01/2025, la Oficina de Control Interno
solicité a cada dependencia segun competencia:

“diligencie el archivo adjunto (Microsoft Excel “Directiva 008 de 2021.x/sx”.) al presente memorando
y remita de manera ordenada en un link de Google drive (verificar que tenga acceso libre para
consulta), las evidencias correspondientes a cada punto con corte al 31 de diciembre de 2024

1. Hoja 1: Informe de Cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales. Direccién de Talento Humano

2. Hoja 2: Informe de cumplimiento del Manual de Procesos y/o Procedimientos la Oficina
Asesora de Planeacion.

3. Hoja 3: Informe de Atencién Oportuna de Peticiones, Relacionamiento con la Ciudadania y
Cumplimiento diligente, eficiente e imparcial de funciones. Direccion de Atencion a la
Ciudadania.

4. Hoja 4: Informe de Pérdida, o deterioro, o uso indebido de bienes y/o elementos. Subdireccién
Administrativa.
5. Hoja 5: Informe de Pérdida, o deterioro, o alteracion, o uso indebido de documentos publicos e
informacion contenida en bases de datos y sistemas de informacion. Subdireccion
Administrativa.

(...) a la Oficina de Control Disciplinario, la relacion de procesos disciplinarios iniciados por
conductas de incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos, y pérdida, o
deterioro, o alteracion, o uso indebido de bienes, a elementos, a documentos publicos e
informacioén contenida en bases de datos y sistemas de informacioén de la vigencia 2024.”

Con base en lo anterior, para la elaboracion del presente informe el auditor de la OCI,

aplic6 técnicas de revision documental respecto de la informacién remitida por las
dependencias que sustentan el cumplimiento de la Directiva 008 de 2021.
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5. PRESENTACION DE RESULTADOS

5.1 Validacion de las evidencias remitidas por las areas que soportan el
cumplimiento de lo establecido por la Directiva 008 de 2021.

A continuacion, se presenta el resultado de la verificacion respecto del cumplimiento de la
Directiva 008 de 2021, con base en las evidencias aportadas por: a) Direccion de Talento
Humano (DTH); b) Oficina Asesora de Planeacién Institucional (OAPI); c) Direccién de
Atencién a la Ciudadania (DAC); d) Subdireccion Administrativa (SA); e) Oficina de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (OTIC); f) Oficina de Control Interno
Disciplinario (OCD) y la informacién que reposa en la Oficina de Control Interno (OCI).

Tabla N° 1 Cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

‘ CUMPLIDO DESCRIPCION .
ITEM LINEAMIENTO . . DEPENDENCIA VERIFICACION OCI
Para la elaboracion del
Manual Especifico de
Funciones y En la vigencia 2023, se realiz6
Competencias Laborales el estudio técnico de evaluacion
se deberd prever que de funciones respecto a la
exista coherencia entre normatividad para el caso de las
las funciones asignadas autoridades de trénsito. | Los Manuales de Funciones y
a un empleo vy, las En la vigencia 2024, para el | Competencias Laborales de la entidad
competencias y desarrollo de la consolidacion, | se encuentran debidamente ajustados y
11 requisitos exigidos para | X se realizé justificacion técnica, | cuentan con la identificacion de los
su desempefio, evitando aunado a eso se realizd la|empleos, contenido funcional,
en todo momento, que actualizacion de los cargos | conocimientos basicos esenciales y
se asignen relacionados con gestion | requisitos de formacion y experiencia.
responsabilidades  que documental, teniendo en cuenta
no se adecten al nivel los requerimientos realizados
jerarquico y al grado de por el Archivo General de la
cualificacion previsto Nacién
para el desempefio del
cargo
El manual actual de la entidad | Se observé en el manual de funciones
Con el fin de evitar cuenta con las disposiciones | adoptado mediante la Resoluciéon No.
vacios regulatorios en establecidas en el Decreto 1083 | 92955 DE 2024, se encuentra
torno a la gestion de 2015 en su articulo 2.2.2.6.2 | enmarcado dentro de la siguiente
institucional, debe que establece: | estructura:
garantizarse que el "Contenido del manual | Cargo, grado
manual de funciones especifico de funciones y de | Area funcional
refleje efectivamente el competencias laborales.  El| Proposito principal
desglose funcional manual especifico de funciones | Descripcion de funciones esenciales
1.2. (entidad - dependencia - | X y de competencias laborales | Conocimientos basicos esenciales
servidor)  sobre las debera contener como minimo: | Competencias comportamentales
diferentes competencias, 1. Identificacién y ubicacion del | (Comunes -  Nivel  Jerérquico)
atribuciones y empleo. Requisitos de formacion académica y
responsabilidades que le 2. Contenido funcional: que | experiencia.
son asignadas a la comprende el proposito y la
entidad u organismo descripcion de funciones | Se observo en la pégina web de la
distrital segin su objeto esenciales del empleo. | SDM el manual de funciones vy
socia 3. Conocimientos basicos o | competencias  Laborales  (MFCL),
esenciales. adoptado mediante la Resolucién No.
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4. Requisitos de formacion
académica y de experiencia."
Ahora bien, con relacion al
desglose funcional efectivo, el
manual corresponde a las
funciones asignadas a la
secretaria Distrital de Movilidad.

Sin embargo, en lo relacionado
con la relacion entidad-
dependencia-servidor, se debe
decir que las funciones
corresponden al empleo y no a
una persona, por lo que el
Manual de funciones cuenta con
un codigo de identificacién
interna.

92955 DE 2024, donde se evidencia
coherencia entre las  funciones
asignadas a un empleo, competencias
y requisitos exigidos para su
desempefio.

Las unidades de
personal, en el momento
de posesion de los /as
servidores/as
publicos/as deben hacer
entrega del Manual
Especifico de Funciones
y Competencias
Laborales del empleo
1.3. | correspondiente. De
igual manera, en el
momento en que se
modifique alguno de los
elementos del empleo,
se debe  comunicar
los/as servidores/as
publicos/as, las
modificaciones
realizadas.

En el momento de realizar la
posesion del funcionario, se
hace entrega del manual
especifico de funciones y
competencias laborales, del
empleo al cual se estad
posesionando, dando
cumplimiento a la normatividad
que rige la materia, asi mismo
en el momento que se adelante
la modificacion del manual de
funciones, se publica en la
pagina web de la entidad y se
comunica al servidor.

Se observé que la DTH proporciona
una copia del manual de funciones a
los servidores publicos al momento de
la posesion, asi mismo informé de los
cambios especificos al manual de
funciones (Resolucion 92955 de 2024),
mediante memorandos
202462000146933 del 29 de julio de
2024 y 202462000177563 del 8 de
septiembre de 2024.

Al momento de asignar
funciones a algun
servidor (a) publico (a),
debera  tenerse en
cuenta que se trate de
1.4. | responsabilidades

enmarcadas en el

En el momento de la posesion
del servidor publico, se cita al
jefe inmediato y se hace
entrega del manual especifico
de funciones y competencias
laborales, del empleo que se
estan posesionando, asi mismo
en el proceso de induccion se
realiza charla relacionada con la

Se verific6 en la intranet la lista de
chequeo que se utiliza para el proceso
de posesion de los servidores publicos,
asi mismo de acuerdo a la informacion
facilitada se indica "se tiene
contemplada la entrega de la copia de
la parte pertinente del Manual de

publicos/as
responsables de su
aplicacion y estar

proposito, funciones, concertacion de compromisos | Funciones y Competencias Laborales,
nivel jerarquico y en atencion al acuerdo 617 de | la cual reposa dentro de la historia
requisitos asignados al la CNSC, y <como Ilos|laboral de cada servidor con la
empleo compromisos deben estar | evidencia de entrega”.
relacionados con las funciones
del empleo a proveer.
Los manuales
especificos de funciones
I);borales compet%r;%gﬁ Se 'veri_ficé en la pagina vyeb la
caracterizarse para ser Se encuentran debidamente pUbhcaC'on. del manual de funciones y
) - . P competencias laborales 'y  sus
15. | accesibles, visibles y publicados en la pagina web de A
claros para todos los/as la SDMy en la intranet. mOd'f'Cac'ones Lo en el
. link:https://www.movilidadbogota.gov.co
servidores slas

/web/Funciones_deberes
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publicadas en las

paginas web de cada
entidad para permitir el
acceso a la ciudadania y
demas partes
interesadas en el
ejercicio  del  control
social, en cumplimiento
de la Ley 1712 de 2014,
"Por medlo de la cual se
crea la Ley de
Transparencia y  del
Derecho de Acceso a la
informacion Publica
Nacional y se dictan
otras disposiciones."

1.6.

Realizar socializaciones
periddicas al interior de
la entidad, sobre los
manuales de
funciones y
competencias laborales
y las actualizaciones a
modificaciones que se
realicen a este
instrumento de gesti6n
de personal.

De acuerdo con lo dispuesto en
el Decreto 1083 de 2015,
paragrafo 3 del articulo
2.2.2.6.1., se han efectuado las
publicaciones requeridas y las
socializaciones con las
organizaciones sindicales de las
modificaciones realizadas a los
Manuales de Funciones vy
Competencias Laborales.

Se observé que la socializacion del
manual de funciones se adelanta a
través de la intranet y se desarrollan
ejercicios de socializaciébn con las
organizaciones sindicales.

1.7.

incluir en los Planes

Institucionales de
Capacitacion PIC-
jornadas de
sensibilizacién que
promuevan el
conocimiento y

cumplimiento de las
obligaciones y deberes
funcionales previstas en
el Manual Especifico de
Funciones y
Competencias Laborales

La construccion del PIC se
realiza do forma conjunta y
participativa de cada una de las
partes interesas del plan, en
donde se invita a toda la
comunidad institucional a
X solicitar las capacitaciones que
considere deben realizarse para
fortalecer el ejercicio de sus
funciones y competencias en el
empleo. Como evidencia de ello
se reporta el plan institucional
de capacitacion vigencia 2025.

Se observ6 en el Plan Institucional de
Capacitacion (PIC) en el acapite
5.1.2.2.2 se tiene establecido Jornadas
Entrenamiento en Puestos de Trabajo,
preparaciéon que se imparte en el
ejercicio de las funciones del empleo.

1.8.

En las jornadas de
induccioén y reinduccion,
asi coma durante la
etapa de
entrenamiento  en el
puesto de trabajo,
deberdan  desarrollarse
actividades conducentes
a la apropiacion del
Manual Especifico de
Funciones y
Competencias Laborales
por parte de los y las
servidoras de la entidad.

Mediante el documento
establecido como
"Entrenamiento  puesto  de
trabajo" el cual se entrega al
funcionario y al jefe inmediato
en el momento que se
posesiona, se encuentra
establecido los items de
entrenamiento de puesto que
deben ser realizados por el jefe
inmediato o lider del proceso
como conocedor y lider del
area.

A su turno, la direccién de
talento humano dispone link de
plataforma Moodle donde se le
solicita al funcionario, adelantar
las actividades alli establecidas
y remitir el certificado de
cumplimiento a satisfaccion,
induccion que contiene temas
trasversales de la entidad y de

Dentro del Moodle utilizado para el
proceso de induccién y reinduccién se
tiene un modulo que corresponde a
Manual de Funciones y Competencias
Laborales.
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los procesos que resultan de
vital importancia para la
ejecucién de sus funciones. Se
adjunta, formato de
entrenamiento de puesto de
trabajo y link de ingreso a la
plataforma Moodle.

Las Oficinas de Control
Interno deberan realizar
las auditorias
correspondientes  sobre
1.9. | el cumplimiento de estas
directrices, para levantar

los planes de
mejoramiento  a que
haya lugar.

En desarrollo del plan anual de
auditoria de la vigencia 2023, la
Oficina de Control interno
realizo informes de auditoria,
evaluacion y/o  seguimiento
mediante los cuales se verifica
el cumplimiento, criterios
asociados a los lineamientos
referenciados en la Directiva 08
de 2021. La OCI realiza
seguimiento mensual al
cumplimiento de los planes de
mejoramiento  por  procesos
PMP) y al plan de
mejoramiento institucional
(PMI), su resultado  se
encuentra publicado en la
pagina web y se generan

alertas tempranas de las
acciones proximas al
vencimiento.

En desarrollo del plan anual de
auditoria de la vigencia 2023, la Oficina
de Control interno realizo informes de
auditoria, evaluacion y/o seguimiento
mediante los cuales se verifica el
cumplimiento, criterios asociados a los
lineamientos  referenciados en la
Directiva 08 de 2021. La OCI realiza
seguimiento mensual al cumplimiento
de los planes de mejoramiento por
procesos (PMP) y al plan de
mejoramiento institucional (PMI), su
resultado se encuentra publicado en la
pagina web y se generan alertas
tempranas de las acciones proximas al
vencimiento.

Se exhorta a los
directivos y servidores
con personal a cargo
que ante la terminacion
de situaciones
administrativas coma el
encargo a ante el
traslado de dependencia
a é&rea, se continden
asignando funciones y
responsabilidades a sus
colaboradores que no se
correspondan con el
nivel jerarquico a el
empleo que ejerce en
dicho momento

1.10

Al respecto desde la DTH, se

adelantan las respectivas
comunicaciones a las
dependencias para dar

cumplimiento a las funciones
dispuestas en el MFCL, sin
embargo, es responsabilidad de
los superiores jerarquicos de
cada empleo garantizar el
cumplimiento del mismo

En la intranet, se evidenciaron los
procedimientos establecidos en la SDM
para la provision de empleos en las
diferentes situaciones administrativas y
para la terminacién de los mismos.
Igualmente, se informa que, en la
Secretaria Distrital de Movilidad ante la
terminacion de situaciones
administrativas de encargo, terminacion
de encargo, reubicaciones vy traslados,
se da a conocer a los servidores
publicos objeto de dicha situacién los
Manuales de Funciones y
Competencias Laborales para el
empleo que desempefian

Fuente: Elaboraciéon propia con base en la informacién remitida por la Direccién de Talento Humano.
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Tabla N°2 Cumplimiento del Manual de Procesos y/o Procedimientos.

P CUMPLIDO ) .
ITEM LINEAMIENTO S NO DESCRIPCION DEPENDENCIA VERIFICACION OCI
Las entidades y
organismos distritales
deberan desarrollar
actividades de revision y
actualizacion  periddica Se observé que la OAPI elabor6 y
de Iqs_ procesos Y Mediante Memorando No socializé el memqrgndo
progedl_mlentos 202415000018963, la OAPI solicité a 202_4‘1,5000018963 d_ondc_e,se solicita la
21 |n§t|tuuonales que | los lideres de procesos. Subsecretarias. | '€VISION Y actualizacion de los
p ) .
orienten el que ha_cer Direcciones y Subdirecciones la revision d_ocum_entos del SIG y se dan las
institucional y, garantl_z,ar ylo actualizacion documentos del SIG. dlrectr_lces corresporjdlentes en
su difusion, cumplimiento de la Directiva 08 de
socializacion, 2021.
publicacién, asi como la
apropiacion por los y las
servidoras de la
organizacion.
Cuando se efectlen
%rsotﬁﬁi%snal de ajus(t;; Mediante resolucién la Resplycién Se qb§gwé que a pqr}ir de la
necesario ‘realizar a 75988_4 _(J]e 2024, se realizd6 la| expedicion de la Resoluciéon 759%?84
adecuacion de los actuall/Zia_uon c_ie_ la Plataforma | de 20_24, r_'r]edlante la cual se realizé la
procesos y Estratégica. AdlClonaImentg, en el actualllze}cmn de la P_Iataforma
procedimientos internos Mar_lual_,de MIPG se e\_/l,denma la | Estratégica de la S_DM, los Ilder_es de
290 asegurando que existe{ X realizacion de la a_de_cuamon_ de los procesos y sus equipos de traba_uo h_i?n
alineacion entre el procesos 'y procec_:hmlerj,tos internos, | realizado la adecuacién y'aqtuallzamon
modelo operacional asegurando la _ahneamon entre le dg los procesos y procedimientos para
vigente, Ya estructura modelo opera_cmn_al vigente, la aIlneal:Io_s a la nueva plzi\taforma
organizécional y el estruc}gra organlz_acmnal y el mangal estrgt,eglca, lo anterior a través de la
manual _especifico de especifico de funciones y competencias | gestion documental en el sistema
] laborales. Daruma.
funciones y
competencias laborales.
En los manuales de
procesos y
procedimientos se debe
incorporar un instructivo
referente a Ya
Resolucién No. DDC- La secretaria Distrital de Movilidad ) .
000001 del 30 de cuenta con el procedimiento PAOL-|SE OPservo el procedimiento —de
septiembre de 2019 "Por PR12 "Procedimiento Gestion de gestion de INQresos, ~ eqgresos  y
la cual se expide el Ingresos, Egresos y Traslados de traslados a almac_en aIIegado_"'PAOl—
Manual de Almacén” Version 5 del 2023-11-24. En | PRt2  Procedimiento — Gestion de
23. Procedimientos X este procedimiento se incorporan los Bienes e Inventarios - Ingres’os,
Administrativos y lineamientos e instrucciones impartidas Egre_sps y Traslado de =Almacen),
Contables  para el en la Resolucion No. 001 de 2019 |VErsion 5.0 de 24/11/2023" en el cual
- o - L se incorporan los lineamientos de la
Manejo y Control de los emitida por la secretaria Distrital de R L
- . . esolucion 001 de 2019.
Bienes en las Entidades Hacienda.
de Gobierno Distritales”,
emitida por la Direccion
Distrital de Contabilidad
de la secretaria Distrital
de Hacienda.
Las Oficinas Asesoras La entidad cuenta con el procedimiento | Para la vigencia 2024, se observo que
de Planeacioén a quienes PEO1-PR04 - Control de Documentos | los lideres de proceso solicitan la
hagan sus veces, del Sistema Integrado de Gestion | actualizacion de la documentacion del
24. deberan promover la | X Distrital bajo estandar MIPG, Version 18 | sistema de acuerdo con los
permanente del 2024-07-26, donde se encuentran | lineamientos de la segunda linea de
actualizacion de los los lineamientos acerca de la |defensa, adicionalmente la entidad
procesos y actualizacion a partir de un enfoque | cuenta con los lineamientos para la
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procedimientos

institucionales a partir de
un enfoque de gestién
de riesgos que permita

una adecuada
identificacion e
implementacién de
controles.

basado en riesgos:

En las responsabilidades otorgadas al
Equipo técnico designado por los
diferentes procesos, se tiene "Realizar
mesas de trabajo con el
acompafiamiento de la OAPI cuando
sea necesario, para la revision y
actualizacion de los documentos
asociados a los procesos durante el
primer cuatrimestre del afio, a partir de
un enfoque de gestién de riesgos que
permita una adecuada identificacion e
implementacion de controles. No
obstante, se pueden realizar
actualizaciones durante la vigencia
acorde con las necesidades del
proceso.

Adicionalmente estos lineamientos son
socializados en el Taller MIPG de 2024.

gestion de riesgos y controles a través
de la
Guia metodolégica para la gestion de
riesgos en la cual se establecen con
claridad los roles y responsabilidades
de las lineas de defensa, sobre el cual
la OCI observé su cumplimiento en la
vigencia 2024.

2.5.

En el disefo y
funcionamiento de los
procesos y
procedimientos
institucionales debera
asegurarse que existan
claras diferenciaciones e
interdependencias,  asi
como flujos efectivos de
comunicacion que eviten
traslapes o duplicidades
de funciones y
competencias y de esta
manera puedan
delimitarse con claridad
las responsabilidades
que le asisten a cada
servidor 0 servidora
publica.

La entidad cuenta con el procedimiento
PEO01-PR0O4 - Control de Documentos
del Sistema Integrado de Gestion
Distrital bajo estandar MIPG, Version 18
del 2024-07-26, donde se encuentran
los lineamientos acerca de los flujos de
comunicacion:

"...Cuando surjan nuevas
responsabilidades, o deberes de
caracter general, para integrantes del
equipo técnico u otras dependencias en
el marco del Sistema Integrado de
Gestion Distrital (SIGD) bajo el estandar
MIPG, las mismas deben ser revisadas
por la OAPI y socializadas previamente
a su emisioén, con el fin asegurar flujos
efectivos de comunicacién que eviten
gue se sobrepongan o se dupliquen
actividades ylo funciones ylo
competencias". De igual manera, segin
lo establecido en el documento PEO1-
PRO4-INO1, la entidad cuenta con las
"Caracterizaciones de proceso", donde,
en la definicion de actividades se
desarrolla el ciclo PHVA para identificar
la interaccién entre los diferentes
procesos de la Entidad.

Se verificd el procedimiento allegado
"PE01-PR0O4 - Control de Documentos
del Sistema Integrado de Gestion
Distrital bajo estandar MIPG, Version
18 del 2024-07-26" y el documento
"PE01-PR0O4-INO1 Caracterizaciones
de proceso". Mediante los cuales se
delimitan con claridad las
responsabilidades que le asisten a los
servidores publicos de la SDM en
cuanto al disefio y funcionamiento de
los procesos y procedimientos.

2.6.

Los procedimientos
institucionales deben
incorporar  criterios y

estandares de
oportunidad, calidad, asi
como las medidas
correctivas a
implementarse  cuando
se presentan
desviaciones.

La entidad implementa el Instructivo
para la elaboracion de documentos del
Sistema de Gestion Distrital de la
Secretaria Distrital de Movilidad - PEO1-
PRO4-INO1 Versién 8 del 27 de agosto
de 2024, en el cual se describen los
lineamientos requeridos para que la
informacion documentada tenga los
estandares de oportunidad y calidad. En
este documento se definen las
caracteristicas que deben cumplir los
documentos generados por la SDM en
el marco del Sistema Integrado de
Gestion Distrital SIGD.

Se verific6 el documento " PEO1-
PRO04-INO1 Versién 8 del 27 de agosto
de 2024 Instructivo para la elaboracién
de documentos”, el cual encuentra
publicado en la pagina web de la
entidad; en este se determinan
claramente los estandares de
oportunidad y calidad para la
elaboracion de documentos
institucionales.
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Las
organismos
deben

2.7. B
asi como
orienten la

servidores.

entidades
distritales
contar con
politicas de operacion
claramente establecidas,
manuales,
guias e instructivos que
gestion
desarrollada por las y los

y

La entidad cuenta con la informacién
documentada necesaria para la eficacia
del Sistema de Gestién de Calidad y
para dar cumplimiento a la Norma NTC

ISO 9001:2015, incluye:
- Manual MIPG PEO1-MO01 Version 18
del 02-09-2024.
- Los procedimientos y demas

documentos asociados a todos los
procesos estan publicados en DARUMA
y se encuentran los originales
adoptados, validados y firmados con
base en las Tablas de Retencion
Documental.

Adicionalmente, en el instructivo PEO1-
PRO4-INO1 se sefiala la tipologia
documental de la entidad, donde se
incluyen manuales, guias e instructivos,
y, como parte de los procedimientos se
cuenta con el item de " Lineamientos
y/o politicas de operacién”

La entidad cuenta con la informacién
documentada necesaria para la
eficacia del Sistema de Gestién de
Calidad y para dar cumplimiento a la
Norma NTC ISO 9001:2015, incluye:

- Manual MIPG PE01-MO01 Version 18
del 02-09-2024.
- Los procedimientos y demas

documentos asociados a todos los

procesos  estdn  publicados en
DARUMA y se encuentran los
originales adoptados, validados vy

firmados con base en las Tablas de
Retencion Documental.
Adicionalmente, en el instructivo PEO1-
PRO0O4-INO1 se sefiala la tipologia
documental de la entidad, donde se
incluyen manuales, guias e
instructivos, y, como parte de los
procedimientos se cuenta con el item
de " Lineamientos y/o politicas de
operacion”

Fuente: Elaboracién propia con base en la informacién remitida por la Oficina Asesora de Planeacién Institucional.

Tabla N°3 Atencion Oportuna de Peticiones, Relacionamiento con la Ciudadania y
Cumplimiento diligente, eficiente e imparcial de funciones.

garanticen su atencion
en el orden de llegada,
salvo prelacion legal o
urgencia manifiesta.

. CUMPLIDO 3 .
ITEM LINEAMIENTO . . DESCRIPCION DEPENDENCIA VERIFICACION OCI
La Secretaria Distrital de Movilidad -
Direccion de Atencion al Ciudadano,
controla el cumplimiento de los
términos legales para la atencion de
respuestas a la ciudadania a través
de: .
1. Los seguimientos semanales que Sr?)cggﬁirgr?togue la SD'\éIOC%unfgﬁa;gg
se hacen a partir de los reportes que p . Y .
se generan respecto del Sistema de encamisados a orientar y garantizar la
! atencion de las peticiones  asi:
Disponer glestlon Dpcqmlental 'IO%FEQ, ydel 1. PAO01-PR14 v3 Radicacion de
rocedimientos istema Distrital para la Gestion de Comunicaciones de Entrada
proced Peticiones Ciudadanas - BTE. Estos -
institucionales de L . 2.  PAO1-PR15 v1  Procedimiento
1 S seguimientos son compartidos con los Ry L .
asignacion de enlaces de PQRSD designados por Radicacion Comunicaciones de Salida
3.1. | peticiones que | X 9 POT| 3 PM04-RGO1 v4 REGLAMENTO

cada Dependencia

2. Remision a los Directivos de las INTERNO _PARA LA GESTION  DE

Dependencias de la relacién de las SEE%OSNII:—?SE,CLAMOS SUGERENCIAS

PQRSD y su estado a través de v ' ’ DENUNCIAS

memorando, el cual incluye la . . i

L . ..~ | Segun la informacion allegada en la SDM

siguiente informacion: - | o<

funcionario se atienden las  peticiones de

} Tipo de documento confgrmldad con la Ley 1755 de 2015 y
) .. | demas normas.

- Tipo de gestion

- No. de radicado

- Fecha de vencimiento

- Dependencia responsable
Asi mismo, los colaboradores de la
SDM controlan de manera individual
el cumplimiento de los términos

legales para la atencion de peticiones

Péagina 10 de 21




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION BAJO EL
ESTANDAR MIPG

PROCESO DE CONTROL Y EVALUACION A LA GESTION

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
MOVILIDAD

Informe de Evaluacién o Seguimiento

Secretaria de Movilidad

Cddigo: PV01-PR02-F04

Version 3.0

a través de la bandeja de entrada del
Sistema de Gestion documental -
ORFEO vy el Sistema Distrital para la
Gestion de Peticiones Ciudadanas -
BTE con sus respectivos reportes.

Controlar el
cumplimiento de los
términos legales para la
atencion de peticiones
por parte de los y las
servidoras distritales

3.2.

La Secretaria Distrital de Movilidad -
Direccion de Atencion al Ciudadano,
controla el cumplimiento de los
términos legales para la atencién de
respuestas a la ciudadania a través
de:

1. Los seguimientos semanales que
se hacen a partir de los reportes que
se generan respecto del Sistema de
Gestion Documental - ORFEO vy el
Sistema Distrital para la Gestién de
Peticiones Ciudadanas - BTE. Estos
seguimientos son socializados con los
enlaces de PQRSD designados por
cada Dependencia

2. Remision a los Directivos de las
Dependencias de la relacién de las
PQRSD y su estado a través de
memorando, el cual incluye la

siguiente informacién:
-Funcionario

- Tipo de documento
- Tipo de gestion
- No. de radicado
- Fecha de vencimiento
- Dependencia responsable

Asi mismo, los colaboradores de la
SDM controlan de manera individual
el cumplimiento de los términos
legales para la atencion de peticiones
a través de la bandeja de entrada del
Sistema de Gestion documental -
ORFEO vy el Sistema Distrital para la
Gestion de Peticiones Ciudadanas -
BTE con sus respectivos reportes.

Se evidenci6 que la DAC realiza
seguimientos mensuales y semanales de
control a la atencién de las PQRSD a las
dependencias de las SDM, los cuales se
publican en la pagina web de la entidad,
en el siguiente link:
https:/imww.movilidadbogota.gov.co/web/
informacion_pqrs

Adoptar medidas
institucionales que
garanticen la atencion
eficaz y de fondo de las
3.3. | peticiones de la
ciudadania, grupos de
valor y/u requerimientos
de los organismos de
control

La entidad cuenta con un mecanismo
de evaluacién para la calidad de las
respuestas emitidas a peticiones
ciudadanas, de conforme a lo
establecido en el Reglamento interno
para la gesti6on de peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias -
PQRSD Coddigo: PM04-RGO1 version
4.0 de la SDM.

Por lo anterior, los equipos técnicos
de gestiébn y desempefio de cada
dependencia evalGan trimestralmente
el cumplimiento de los atributos de
coherencia, calidez y claridad de las

Se observd que la SDM cuenta con el
"reglamento interno para la atencion de
las PQRSD Cadigo: PM04-RGO01 versién
4.0", mediante el cual se establecen las
directrices para garantizar la atencién
eficaz y de fondeo de las peticiones de la
ciudadania, grupos de valor 'y
organismos de control.
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respuestas emitidas por éarea, por
medio del formato PM04-RG01-F02 "
Matriz de Evaluacion de calidad de las
respuestas emitidas a las peticiones
ciudadanas”, esta informacion es el
insumo para la elaboraciéon por parte
de la Direccion de Atenci6on al
Ciudadano del Informe de evaluacién
de calidad de las respuestas emitidas
a peticiones ciudadanas de la SDM y
los resultados de este son
socializados a las dependencias para
que se adopten los respectivos
ajustes.
Ejéab;izzrurenprgfgo:gz La entidad cuenta con ,BI Reglamento Se observé que la SDM cuenta con el
respuestas se emiten Icl;]ézrigg- ?&ao J?R(;G‘Oelstl\?:rs%en ZQORZ "reglamento interno para la atencién de
o |eomin o cual esablece los inearmientos para | 4" 1Coe o cual so establecen la
P paa e goce sieco.de derechos| J1°CCS pre, Sarener o tenen
satisfaccion general de fundamentales, as mismo para las ciudadania grupos de valor 'y
las necesidades de la respuestas de. Ias’ pep(:l_ones' s¢€ organismos: de control
ciudadania consulta que _eI |nter_e§ publlco_pnme '
’ sobre cualquier peticion de interés
particular.
El sistema de Gestion documental .
) . Se observé que la SDM cuenta con
SOF:FEO’;;JZ dhe;raglel?;igezzg?eanﬂg proced_lmlentos y documer}tamc’)n
autorizado para la asignacién de encar_n,lnados a orientar y garantizar Ia
numero consecutivo de radicacion, itencléoAnOl_lfsm Ia\s/3 psg(c:jliggiisén azle
Dentro del proceso de fecha y hora, el _cual permite que los Comunicaciones de Entrada
gestion documental de dato; . ‘asomados, __@nexos, |, pa01-PR15 vl  Procedimiento
la entidad, deberan confidencialidad 'y fipo de| oo yicacion Comunicaciones de Salida
disponerse mecanismos requerimiento sean asignados por el | 3 "o\i04 RG01 v4  REGLAMENTO
que permitan asegurar personal enca_trgag]o de Iglrecepcmn INTERNO PARA LA GESTION DE
la entrega oportuna de las comunlsauones 0f|C|aIesdde I_a PETICIONES
- o empresa e correspondencia !
(r;z)%jllja:]?(t:gcl%snmedlos de Qesignada por la entidgd._ Tal como se $UEJAS, RECLAMOS, SUSE[\RJS:\\jlgllAASS
35. dispuestos por la :gg'lcf] en el procpegl([)ncleEné?Ml[Eﬁ%l)— Segun Ia informacion allegac_ja_ en la SDM
entidad y acorde con lo < P se atienden las peticiones de
solicitado por el RADICACION = COMUNICACIONES conformidad con la Ley 1755 de 2015 y
peticionario, DE ENTRADA - V3, Por otra parte, la | g0 <o normas.
garantizando la reserva entidad en conjunto con la c_nflcma de Adicionalmente se observé que la gestién
y proteccion de los Tecnolpglgs de la mtformacml)n y Iasi documental es implementada
datos de los ggmg?c';:gggssggegaiocson 2rsr?)ﬁgrei institucionalmente mediante el sistema
peticionarios. que garantiza la reser‘\)/a y la ORFEQIy que se garantiza Ia'reservay
proteccion de los datos de los proteccpn de los datos aplicando lo
eticionarios. [PA04-M03] Manual establecido en el document_o [PAO4-
Eara a pn.)teccic'm de los datos MO03] Manual para la proteccién de Iqs
personales en la Secretaria Distrital dgto_s Igersonall_zs d en la  Secretaria
de Movilidad - V1 Distrital de Movilidad - V1
Disponer procesos Yy .
procedimientos de La entidad cuenta con herramientas ?Jaﬁngr\éoe qggr\li:ic?Dgﬂ Iguecnitjdgg;ng
36 atencion y de atencion que incluyen los PM04-MO1 version 10, en el cual
" | relacionamiento con la protocolos de atencién diferencial, establecen lineamientos [’Jara la atencion
ciudadania con enfoque preferencial pautas del buen gobierno diferencial a Ia ciudadania
poblacional-diferencial. y la mejora del relacionamiento con la ’
ciudadania. Estas pautas esta
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disponibles en:
* Manual de Servicio a la Ciudadania
V10

* Carta de compromiso con la
Ciudadania

* Decalogo del Servicio

Establecer informacién
clara y oportuna sobre
3.7. | los diferentes canales y
horarios de atencién a
la ciudadania.

La entidad dispone en los micrositios
de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Numeral 1.4.
Directorio Institucional y Atencién y
servicio a la ciudadania, los diferentes
canales y horarios de atencién
dispuestos a la ciudadania. Asi
mismo, en las divagaciones que
realiza se divulga los canales de
acceso a la informacién y tramites

Se observé que la SDM dispone e
informa la ciudadania y grupos de valor
los canales y horarios de atencién en la
pagina web de la entidad en
cumplimiento de la Ley 1712 de 2014.

Implementar  acciones

de formacion a
servidores distritales
enfocados a la

resolucién y manejo de
conflictos, estrategias
de atencion efectiva de
la ciudadania,
comunicacion asertiva y
lenguaje claro.

3.8.

Durante el 2024, el proceso de
sensibilizaciones y socializaciones
inicié con un diagndstico que permitio
estructurar el plan anual. El primer
trimestre se enfoc6 en temas
fundamentales como Lenguaje Claro
e Incluyente, Ley 1730 y PQRSD, con
participacion variable, pero tendencia
positiva. En el segundo trimestre, se
profundiz6 en la Norma ISO
9001:2015, MIPG y se dio inicio al
ciclo de cualificacion distrital, donde la
Secretaria mantuvo una participacion
constante representando entre el 5-
12% del total de asistentes distritales.
El tercer trimestre se caracterizé por
el desarrollo profesional, incluyendo
temas como PMT y Seguridad Vial,
mientras que el cuarto trimestre
fortalecio las habilidades blandas, el
liderazgo y cerr6 con actividades
significativas como la prevencion de
faltas disciplinarias, que alcanz6 un
82% de cobertura. Se destaca que las
jornadas matutinas y presenciales
mantuvieron los mayores indices de
participacion.

Se observé que durante el 2024 se
realizaron socializaciones y
capacitaciones realizadas por la SCC,
ademas se informé que se desarrollaron
espacios de fortalecimiento y
actualizacion de conocimientos sobre las
tematicas priorizadas al respecto de
trdmites y servicios, pero también de
habilidades blandas tales como
resolucion y manejo de conflictos,
estrategias de atencién efectiva de la
ciudadania, comunicacion asertiva y
lenguaje claro.

Fuente: Elaboracién propia con base en la informacion remitida por la Direccion Técnica de Atencién al Ciudadano.
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Tabla N°4 Pérdida, o deterioro, o uso indebido de bienes y/o elementos

. CUMPLIDO ) )
ITEM LINEAMIENTO s o DESCRIPCION DEPENDENCIA VERIFICACION OCI
Implementar un La  Subdireccion _A(_jministrativa
sistema.  formato o cuenta con el _pr_oced|m|ent0_,PA01- o o
instructi{/o de control PR12 Proced|m|ento' Gestion de | Se }/’el’lfICO el procedimiento PAQl—PRlZ
para la entrega Bienes e _Inventarlos Ingresos, | gestion de ingresos
traslado ’ Egresqs Bajas vy Traslados_ de egresos y traslados de
movimiénto salida o AIm_acen, con eI_ fin de gestionar almacén version 50 de
4.1. devoluciény de X acciones preventivas y _correctlvas 24-11-2023. y el formato
clementos o  bienes reIaqonadas con la pérdida o dafio | PA01-PR12-FO1 _
asignados a servidores de bienes. en el cuz_al Se cuentan con | traspaso de bienes
yio formatos de rgquenmlento (entr_ega), version 3.0 DE 23-06-
colaboradores del trqslado, reintegros de  bienes | 2023.XLSX.
Distrito Capital asignados a los colaboradores, se
' adjuntan los formatos descritos.
La Secretaria Distrital de Movilidad
cuenta con un contrato de vigilancia
en el que se solicita una
Asegurar  que  se CERTIFICACION DE REPOSICION
disponga de los medios DE BIENES POR DANOS. 0
de  conservacion y SUSTRACCIONES 'EI comitente ) . o
seguridad ven(_j_edor_, debera aportar | Se evidenci6 que la SDM suscribid el
indispensables para la certificacion bajo la gravedad de | contrato 2024 3548 el servicio integral de
salvaguarda de los Jurgmento, donde se obllgue_ con la v!g!lanc!a y seggrl_dad en Ia_l modalidad de
42. |bienes que forman | X Entidad, en caso de pe_rg|da ylo VIgl_Ia_nC|a_f|ja, movil, cony sin armas
parte del mobiliario de h_urto, a efectuar la reposicion de los | y vigilancia con m_edlos tecnologlcos_para
las oficinas y puestos b|eng5, elementos y equipos de |las sgdes de la ent_ldad, lo cual_ga(antlza la
de trabajo, con especial propledad de la SDM, que hayan | seguridad de los bienes y mobiliario de las
énfasis e’n los _sitios mgljesado a cada_sede y se hayan | oficinas y puestos de trabajo
donde se almacenan registrado en los libros de minuta, o
elementos. aquellos que se encuentren bajo el
inventario de la Entidad, o que se
encuentren  bajo su cuidado,
responsabilidad, tenencia, control,
vigilancia y custodia.
La Subdireccion Administrativa hace
I, seguimiento al programa de seguros,
fggjliirrlgilgnto R haCtle; a través del corredor de Seguros y el | Se observé que la _SDM realiza el
constitucién, vigencia y profesional supervisor del contrato | seguimiento a la constitucion, vigencia y
4.3. cobertura de las polizas X de programa de seguros. Se adjunta cobertura de las pélizas de seguros de sus
de seguros de sus cuadro c_onso_ll_dado de programa de | bienes y elementos, en el marco del
bienes y elementos seguros identificando las vigencias y | proceso SDM-LP-130-2024
coberturas de cada pdliza, asi como
el link para consultarlas.
Se evidenci6 que la devolucién de bienes
Tramitar por parte de al finali_zar la relacién laboral o co_ntractual
loslas  servidores/as Se cuenta con el formato para | S€ r€aliza con base en lo establecido en el
publicos/as y realizar la devolucién de bienes una | € el procedimiento PAQl-PRlZ
contratistas los vez se termina el vinculo laboral o gestion de INgresos
4.4. | comprobantes de | X contractual con la Entidad, se elgresqs y o trasladgso dde
devolucién de bienes adjuntan ejemplos del formato grff_%%m version ol ' formatg
ylo elementos al TRASPASO O DEVOLUCION DE PAOl—PRlé-FOl y
finalizar la relacién BIENES Cddigo: PA01-PR12-FO1 traspaso de bienes
laboral o contractual version 30 DE 23-06-
2023.XLSX.
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Implementar  Politicas
de Gestién Documental
y Seguridad Digital en
el marco del Modelo
integrado de Planeacion
45. |y Gestion (MIPG), a fin
de que los documentos

En la entidad existe la Politica de
Gestion Documental PA01-P03 que
establece el seguimiento  al
cumplimiento de la normatividad
archivistica mediante los diez
instrumentos archivisticos.

En la entidad existe el documento
PAO4-PO1 Politica general del
sistema de gestion de seguridad de
la informacion de la Secretaria
Distrital de Movilidad y el PA04-MO1
Manual de Politicas Especificas de

Se evidencio la  formulacién e
implementaciéon de la politica de gestién
documental PA01-P03, PA04-P01 Politica
general del sistema de gestion de
seguridad de la informacién de la
secretaria Distrital de Movilidad y el PA04-
MO1 Manual de Politicas Especificas de
Seguridad de la Informacién que establece

correctivas para mitigar
conductas relacionadas
con la pérdida o dafio
de bienes, elementos,
documentos e
informacion dentro de
las cuales se deben
incluir  capacitaciones
ylu orientaciones sobre

4.6.

realizan  capacitaciones a las
Subdirecciones de semaforizacion,
sefializacion, socializando El
procedimiento PAO1-PR12
Procedimiento Gestion de Bienes e
Inventarios Ingresos, Egresos Bajas
y Traslados de Almacén, con el fin
de gestionar acciones preventivas y
correctivas  relacionadas con la

conserven su : i proteger y salvaguardar la
autenticidad, integridad, Seguridad de la Informacion que confidencialidad, integridad y
o establece proteger y salvaguardar la | - L -
fiabilidad y fidencialidad ; dad disponibilidad de los activos de
disponibilidad. contidencialidad, Integri a Ylinformacién de la Secretaria Distrital de
disponibilidad de los activos de s
. " MO Movilidad,
informacion de la Secretaria Distrital
de Movilidad, teniendo en cuenta los
procesos, la operacion, los objetivos
de negocio y los requisitos legales
vigentes en la Entidad.
Adelantar acciones La Subdirecciéon Administrativa a
preventivas y través de los servidores de almacén

Se observdé que la Subdireccién
Administrativa realiz6 las capacitaciones
relacionadas con el procedimiento PAO1-
PR12 Gestion de Bienes e Inventarios
Ingresos, Egresos Bajas y Traslados de
Almacén, con el fin de implementar
acciones preventivas y  correctivas
relacionadas con la pérdida o dafio de
bienes.

Laborales y en los
contratos de vigilancia,
4.7. | funciones, clausulas y/o
obligaciones, seglin sea
el caso, sobre la
custodia y cuidado de
bienes, elementos,
documentos e
informacion a cargo.

esta tematica pérdida o dafio de bienes.
Incorporar el Manual
Especifico de
Funciones y . .
. Se incluyen manuales de funciones
Competencias

identificando competencias laborales
sobre la custodia y cuidado de
bienes, elementos, documentos e
informaciébn a cargo, asi como
estudios previos de contrato de
prestacion de servicios, en su
clausula 10y 10,5

Se observo en el manual de funciones de
la SDM, en especifico de los cargos de la
Subdireccion Administrativa: profesionales
219 grados 1,8 y 12 y el profesional 222
grado 19 con funciones relacionadas en la
custodia y cuidado de bienes de la SDM.

Desarrollar actividades
de actualizacion y
4.8. | control permanente del
manejo de inventarios y
su disposicion

Para la actualizacion y control de
Inventarios la Subdireccion
Administrativa realiza tomas fisicas
de bienes en las diferentes sedes y
dependencias de la Entidad, se
adjuntan tomas fisicas como
evidencia.

Se observd que la Subdireccién
Administrativa realizé durante la vigencia
2024 la toma fisica de inventarios de las
sedes de la SDM de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

En los procesos de
induccién general y de
reinduccion en el
4.9 puesto de trabajo,
' orientar sobre las
responsabilidades
asociadas al manejo y
control de los bienes, y

Dentro de la induccién realizada
mediante el aplicativo Moodle se
evidencia presentacion en el médulo
8 que establece: En este modulo
conoceras algunos aspectos claves
a tener en cuenta como parte de tu
entrenamiento en el puesto de
trabajo”, en esta seccion se

Se observé en el Moodle (Aprendizaje de
movilidad) la capacitacién de reinduccion
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del trdmite oportuno,

salvaguarda y
conservacion de
documentos.

establecen temas claves como los
los
procesos que conforman la gestién

siguientes: 1) Cuales son

documental 1) Cuales son los
procesos que conforman la
Gestion Documental que contiene (
Disposicion de documentos,
Preservacion a largo  plazo,
Valoracion)

Fuente: Elaboracién propia con base en la informacion remitida por la Subdireccién Administrativa.

Tabla N° 5 Pérdida, o deterioro, o alteracion, o uso indebido de documentos publicos e
informacion contenida en bases de datos y sistemas de informacion.

administrativos, con el
fin de salvaguardar su
integridad y su
conservacion adecuada

Procedimiento de Transferencias
Documentales Primarias PAO1-
PRO3

Instructivo de Organizacion de

Archivos de Gestion PA01-INO3

iTE CUMPLIDO ) .
M LINEAMIENTO S e DESCRIPCION DEPENDENCIA VERIFICACION OCI
Se evidencio la documentacién relacionada
con el manejo de documentos, y presentada
como evidencia se encuentran en el SIG de
la SDM:
MANUAL
PA01-M01-MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL \Y 002 2024-03-13
INSTRUCTIVOS
1. PA01-INO3 INSTRUCTIVO DE
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
GESTION Y, 002 2024-12-31
2. PAO01-MO1-INO2 INSTRUCTIVO DE
USABILIDAD DE ORFEO v 1.0 de 27-11-
2023
Con el fin de establecer el flujo y
Ef;?:é?;?é m‘ggf’oco'os’ administracion de la_informacion | PROCEDIMIENTOS
manuales para el en la Pollt!ca de _ G_estlon 1. PA01-PR0O3 PROCEDIMIENTO
manejo de documentos :_Docurqental existen los siguientes goRzAANOSngEORENCIAS PRIMARIAS V 004
. L, ’ Ineamientos: -U9-
g, |mormacion e |x Manual de Gestion Documental|2.  PAOl-PRO4  PROCEDIMIENTO
datos y ' registros PAO01-M01 PRESTAMO Y CONSULTA DE

DOCUMENTOS ARCHIVADOS V3,0 DE 02-
11-2021

3. PAO1-PRO5
ELABORACION i
_ACTUALIZACION_IMPLEMENTACION
TRD VERSION 10 DE 18-02-2019
4, PAO1-PR06 PROCEDIMIENTO
ELABORACION PINAR VERSION 1,0 DE
18-02-2019

5. PAO1-PRO7 PROCEDIMIENTO
ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL

PROCEDIMIENTO

SIC  VERSION 20 DE 29-06-2021
6. PAO1-PR14 PROCEDIMIENTO
RADICACION COMUNICACIONES DE
ENTRADA V3.0 2023-10-05
7. PA01-PR15 PROCEDIMIENTO
RADICACION COMUNICACIONES SALIDA
VERSION 1,0 DE 04-12-2020
8. PAO01-PR16 PROCEDIMIENTO
RADICACION COMUNICACIONES
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INTERNAS VERSION 1,0 DE 04-12-2020
9. PA01-PR17 PROCEDIMIENTO ENTREGA
DE ARCHIVOS VERSION 1,0 DE 04-12-
2020

10. PA01-PR18 PROCEDIMIENTO
RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES V
002 2024-02-27
11. PAO1-PR19 PROCEDIMIENTO DE
ELIMINACION DOCUMENTAL V 2.0 del
18.07.2023.

12. PAO1-PR20 PROCEDIMIENTO DE
TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS V1.0
21-06-2023

5.2.

Definir mecanismos de
recepcién y tramite de

documentos para
realizar control,
seguimiento

monitoreo  sobre el

responsable de los
mismos y el estado de
su tenencia

Con el fin de definir mecanismos
de recepcion y tramite en la
Politica de Gestion Documental

existen los siguientes
documentales:
Procedimiento radicacion

comunicaciones de entrada PAO1-
PR14

Procedimiento radicacién
comunicaciones salida PAO1-
PR15

Procedimiento radicacién

comunicaciones internas PAO1-

PR16

Se evidencio la documentacion relacionada
con el manejo de documentos, y presentada
como evidencia se encuentran en el SIG de

la SDM:
MANUAL

PA01-M01-MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL \% 002 2024-03-13

INSTRUCTIVOS

1. PA01-INO3 INSTRUCTIVO DE
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
GESTION \ 002 2024-12-31
2. PAO1-MO1-INO2  INSTRUCTIVO DE
USABILIDAD DE ORFEO v 1.0 de 27-11-
2023

PROCEDIMIENTOS

1. PA01-PRO3 PROCEDIMIENTO
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS V 004
2024-09-20

2. PAO01-PRO4 PROCEDIMIENTO
PRESTAMO Y CONSULTA DE
DOCUMENTOS ARCHIVADOS V3,0 DE 02-
11-2021

3. PA01-PRO5
ELABORACION
_ACTUALIZACION_IMPLEMENTACION
TRD VERSION 10 DE 18-02-2019

PROCEDIMIENTO

4. PA01-PRO6 PROCEDIMIENTO
ELABORACION PINAR VERSION 1,0 DE
18-02-2019

5. PAO01-PRO7 PROCEDIMIENTO

ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL
SIC VERSION 20 DE 29-06-2021
6. PA01-PR14 PROCEDIMIENTO
RADICACION COMUNICACIONES DE
ENTRADA V3.0 2023-10-05
7. PA01-PR15 PROCEDIMIENTO
RADICACION COMUNICACIONES SALIDA
VERSION 1,0 DE 04-12-2020
8. PAO01-PR16 PROCEDIMIENTO
RADICACION COMUNICACIONES
INTERNAS VERSION 1,0 DE 04-12-2020
9. PA01-PR17 PROCEDIMIENTO ENTREGA
DE ARCHIVOS VERSION 1,0 DE 04-12-
2020

10. PA01-PR18 PROCEDIMIENTO
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RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES V
002 2024-02-27
11. PAO1-PR19 PROCEDIMIENTO DE
ELIMINACION DOCUMENTAL V 2.0 del
18.07.2023.

12. PAO1-PR20 PROCEDIMIENTO DE
TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS V1.0
21-06-2023

Implementar  politicas
de gestion documental
que permitan verificar el
5.3. | cumplimiento de las
normas archivisticas y
de conservacion
documental

En la entidad existe la Politica de
Gestiébn Documental PAO01-P03
que establece el seguimiento al
cumplimiento de la normatividad
archivistica mediante los diez
instrumentos archivisticos

Se observo la politica de gestion documental
PA01-PO3 y los diferentes documentos
relacionados con el manejo de archivo.

Adoptar procedimientos
institucionales para
asegurar la informacién
5.4. |que reposa en bases

En la entidad existe el formato
PA04-M01-FO1 Solicitud de
Cuentas de Usuario que tiene
como objetivo Verificar, aprobar o
rechazar las solicitudes de
creacion, maodificacion, suspension
o eliminacibn de cuentas de
acceso a sistemas de informacion,

Se evidenciaron los documentos
relacionados con el manejo de bases de
datos y seguridad de la informacién "PA04-
MO01 Manual de politicas especificas de
seguridad de la informacién, donde se

confidencialidad con las
y los servidores que en
razon de sus funciones
ylo con los contratistas
que, en cumplimiento
de sus obligaciones,
deban acceder a la

En la entidad existe el formato
PA04-M01-F02 Acuerdo de
Confidencialidad con el fin de

de datos, aplicativos servicios informaticos o aplicativos | contempla la Politica de 5.2 Politica de
ylo, sistemas de de la Secretaria Distrital de| Control de Acceso y Gestion de Privilegios
informacion. Movilidad de acuerdo con las|con el PA04-M01-FO1 Solicitud de cuentas
funciones, responsabilidades o | de usuario”
privilegios asignados a los
solicitantes de las cuentas de
acceso por los supervisores y jefe
de Dependencia.
Generar protocolos
para la suscripcion de
acuerdos de

Se observd el formato PA04-M01-F02

55. |. o . garantizar el necesario nivel de| . ) P "
gordn;?:lc;;r;mc()::nft;?égz confidencialidaq de la informacié_n ‘Acuerdo de confidencialidad de la SDM
y/o en bases de datos y de_ Su tratamiento, para prevenir
ylo en sistemas de su divulgacion no autorizada.
informacion para
garantizar la reserva
legal y la proteccion de
informacion personal o
el derecho de "habeas
data" de la ciudadania.
EZAZ_Sgidag;ﬁ'iit: eég:ecgrezg Se observé la irr_lplementacic’)n del QOcumento
sistema de gestién de seguridad PAO_4'-P01 Politu_:a general_ del sistema de
Implementar  politicas de la informacién de la Secretaria gestion de seguridad de la informacion de la
) - . secretaria Distrital de Movilidad y el PAO4-
de tratamiento de datos Distrital de Movilidad y el PAQO4- P P
56 y la de seguridad de la MO01 Manual de Politicas Mo1 _Manual de PoImca_s' Especificas de
informacion Especificas de Seguridad de la Seguridad de Ia Informacion que esFapIece
Informacion que establece proteger y sal_vagufa\rq_ar la confldenc_lalldad,
proteger y  salvaguardar  la !ntegnda_q y disponibilidad de los activos de
confidencialidad, integridad vy informacion
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disponibilidad de los activos de
informacién de la Secretaria
Distrital de Movilidad, teniendo en
cuenta los procesos, la operacion,
los objetivos de negocio y los
requisitos legales vigentes en la
Entidad.

Establecer en el
proceso de retiro de la
entidad o ante posibles
cambios de sus

directivos(as) y
servidores(as)
publicos(as),

actividades y

5.7. | obligaciones asociadas
a la entrega integral y
oportuna de la
informacion,
documentacion a bases
de datos que estuvieron
a su cargo durante la
vinculacion  con  la
entidad.

La direccion de talento humano
cuenta con el instructivo para la
entrega del puesto de trabajo
PA02-IN08, se establece las
situaciones administrativas
mediante la cual se establecen las
novedades administrativas que da
lugar a diligenciar el formato
PAO2-INO8 - F02, en este
documento se encuentra
establecido el espacio para que el
funcionario en retiro, relacione los
expedientes fisicos y magnéticos.
Asi mismo, en el instructivo se
establecen los tiempos de entrega.

Se observo el “Formato Informe de gestion
entrega de puesto Cédigo: PA02-IN08-F02",
asi mismo se observd la documentacion
relacionada con la entrega del puesto de los
cargos directivos durante la vigencia 2024,

implementar controles
que permitan garantizar
que, ante el retiro de
servidores publicos a
contratistas de la
entidad, se inactiven o
bloquee el acceso a los
sistemas de
informacion y bases de
datos Institucionales.

5.8.

En la entidad existe el formato
PA04-M01-FO1 Solicitud de
Cuentas de Usuario que tiene
como objetivo Verificar, aprobar o
rechazar las solicitudes de
creacion, modificacion, suspensién
o eliminacion de cuentas de
acceso a sistemas de informacion,
servicios informéticos o aplicativos
de la Secretaria Distrital de
Movilidad de acuerdo con las
funciones, responsabilidades o
privilegios  asignados a los
solicitantes de las cuentas de
acceso por los supervisores y jefe
de Dependencia.

Se evidencié el documento "Politica de
Control de Acceso y Gestion de Privilegios
con el PA04-M01-F01".

Fuente: Elaboracion propia con base en la informacion remitida por la Subdireccién Administrativa.

Con base en lo anterior y de acuerdo a las evidencias evaluadas, la Oficina de Control
Interno, en el ejercicio de control y seguimiento, realizé la verificacion de los lineamientos
de la Directiva 008 de 2021 y evidencio que se tienen implementados y se encuentran en

funcionamiento.

5.2 Verificacion de la relacion de los procesos disciplinarios iniciados por
conductas de incumplimiento de manuales de funciones y de procedimiento, y
pérdida, o deterioro, o alteracion, o uso indebido de bienes, o elementos, o
documentos publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de
informacién llevados por parte de la Oficina de Control Interno Disciplinario.

La Oficina de Control Disciplinario Interno, remitié la relacion de los procesos que se
encuentran en proceso de investigacion debido al posible incumplimiento de alguno de los
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lineamientos establecidos en la Directiva 008 de 2021, durante la vigencia del 2024, a
continuacion, se presentan los datos basicos de los mismos teniendo en cuenta que
dichos procesos son sujetos de reserva:

Gréfico N° 1: Relacion de procesos por posible incumplimiento de los lineamientos de la
Directiva 008 de 2021

FALSEDAD O ADULTERACION DE

- DOCUMENTOS
DARLUGAR ALAPERDIDADE LOS 3% PERDIDA O DANO DE

EXPEDIENTES QUE HAYAN
LLEGADO ASU PODER POR DOCUMENTO;,? ELEMENTOS
RAZON DE SUS FUNCIONES.
2%

DAR LUGAR A LA PERDIDA DE
BIENES QUE HAYAN LLEGADO A
SU PODER POR RAZON DE SUS

FUNCIONES.
3%

INCUMPLIMIENTO DEL MANUAL
DE FUNCIONES YDE LOS
PROCEDIMIENTOS.

91%

B INCUMPLIMIENTO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y DE LOS PROCEDIMIENTOS.

= DAR LUGAR A LA PERDIDA DE BIENES QUE HAYAN LLEGADO A SU PODER POR RAZON DE SUS FUNCIONES.

B DAR LUGAR A LA PERDIDA DE LOS EXPEDIENTES QUE HAYAN LLEGADO A SU PODER POR RAZON DE SUS FUNCIONES.
B FALSEDAD O ADULTERACION DE DOCUMENTOS

= PERDIDA O DANO DE DOCUMENTOS O ELEMENTOS

DAR LUGAR A LA DAR LUGAR A LA
INCUMPLIMIENTO DEL | PERDIDA DE BIENES PERDIDA DE LOS EALSEDAD O PERDIDA O DANO
MANUAL DE QUE HAYAN EXPEDIENTES QUE ADULTERACION DE
FUNCIONES Y DE LOS LLEGADO A SU. HAYAN LLEGADO A SU DE DOCUMENTOS DOCUMENTOS O
PROCEDIMIENTOS. PODER POR RAZON | PODER POR RAZON DE ELEMENTOS
DE SUS FUNCIONES. SUS FUNCIONES.
107 4 3 3 1

Fuente: Elaboracién propia con base en la informacién remitida por la OCID

6. CONCLUSIONES

Los resultados del presente informe se refieren a la informacién y evidencias remitidas por
la Direccion de Talento Humano, (memorando 202562000032473 del 10/02/2025 y
202562000033523 del 11/02/2025), la Direcciébn Técnica de Atencion al Ciudadano
(memorando 202541000032173 del 10/02/2025), la Oficina Asesora de Planeacion
Institucional (memorando 202515000030243 del 07/02/2025) y Oficina de Control Interno
Disciplinario (memorando 202516000027743 del 05/02/2025) y no se hacen extensivas a
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otros soportes o informacién adicional, lo que permite concluir que el Sistema de Control
Interno - SCI relacionado con el cumplimiento de la Directiva 008 de 2021, es adecuado,
se tienen implementados sus directrices en la gestion de la Secretaria Distrital de
Movilidad y es susceptible de mejora acorde con las recomendaciones generadas.

7. RECOMENDACIONES

Propender por la participacion de todos los funcionarios de la Entidad en la préactica
continua de los lineamientos que se encuentran relacionadas con los temas normados en
la Directiva 008 de 2021.

Informar a la Linea estratégica una vez finalicen las etapas procesales, los resultados de
los procesos adelantados por la Oficina de Control Interno Disciplinario, (dentro de los
lineamientos que permita la Ley) para que segun sea el fallo, se implemente acciones a
nivel institucional, preventivas y correctivas para el cumplimiento de la Directiva 008 de
2021.

Nombre(s) y firma(s) auditor(es): Nombre y firma del jefe de la Oficina de Control
Interno o quien haga sus veces

oﬁaﬁw Hoihe) Mwarro 4/
ALBA ENIDIA VILLAMIL MUROZ

SERGIO ANDRES NAVARRO HERNANDEZ Jefe Oficina de Control Interno.

Auditor Interno responsable de la verificacion. T
7 Juon) fidoy

A
v

CLAUDIA PATRICIA TABARES FORERO
Jefe Oficina Control Interno Disciplinario.
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