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1. OBJETIVOS
GENERAL

Verificar desde el rol de apoyo a la Oficina de Control Disciplinario, el cumplimiento de los
lineamientos establecidos en la Directiva 08 de 2021 de la Alcaldia Mayor de Bogot4,
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 alteracién 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 2023,
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.

¢ Realizar seguimiento a las acciones desarrolladas por las dependencias responsables,
respecto a los informes anteriores.

2. ALCANCE

El presente informe aplica para el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2023,
respecto de los lineamientos establecidos en la Directiva 008 del 30 de diciembre de
2021.

3. CRITERIOS DE LA EVALUACION O SEGUIMIENTO

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 alteracion o uso indebido de bienes, elementos,
documentos publicos e informacion 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 Gestidn, deberan remitir a la Direccion Distrital
de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital(...)I” por tanto “(...) El
informe debera enviarse anualmente, el ultimo dia habil del mes febrero de cada afio y
el corte de la informacion reportada sera a 31 de diciembre del afio inmediatamente
anterior.
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4. METODOLOGIA

Durante el desarrollo del seguimiento, se realizé verificacion y revision documental de la
informacién remitida por las siguientes dependencias, Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, Oficina Asesora de Planeacion Institucional, Oficina de
Control Interno Disciplinario mediante memorando 202416000015223, Direccion de
Atencion al Ciudadano memorando 202441000020163 y Subdireccion Administrativa
memorando 202441000020163, para la generacién del presente informe.

5. PRESENTACION DE RESULTADOS

A continuacion, se presenta el resultado de la verificacion de la informacién realizada por
la auditora de la Oficina de Control Interno, de las evidencias aportadas por: a) Direccion
de Talento Humano (DTH); b) Oficina Asesora de Planeacién Institucional (OAPI); c)
Direccion de Atencion a la Ciudadania (DAC); d) Subdireccién Administrativa (SA); €)
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (OTIC); f) Oficina de
Control Interno Disciplinario (OCD) y la informacion que reposa en la Oficina de Control
Interno (OCI) para corroborar el cumplimiento de los lineamientos sefialados en la
Directiva 008 de 2021.

e CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES

Cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

APLICADO VERIFICACION
ITEM LINEAMIENTO - o DESCRIPCION EVIDENCIAS DE APLICACION (0]¢]]
Para la elaboracion Frente a este Se observd en la
del Manual lineamiento, de la pagina web de la
Especifico de informacién aportada por SDM el manual de
Funciones y la  Subsecretaria de funciones y

Competencias
Laborales se debera

responsabilidades

que no se adecuen
al nivel jerarquico y
al grado de
cualificacion previsto

Gestion Corporativa en
cabeza de la Direccién de

encuentran debidamente
ajustados y cuentan con
la identificacion de los
empleos, contenido
funcional, conocimientos

competencias
Laborales (MFCL),

prever que exista Talento Humano, ha adoptado mediante
coherencia entre las tenido en cuenta lo|Manual de Funciones y | la Resolucién No.
funciones asignadas dispuesto en el Decreto | Competencias Laborales de la|236 de 2018,
a un empleo vy, las 1083 de 2015 en los | SDM. El link donde podra encontrar | donde se evidencia
competencias y|X articulos 2.2.2.6.1. y|los manuales de funciones es el | coherencia entre
requisitos  exigidos siguientes. siguiente las funciones
para su desempefio, https://www.movilidadbogota.gov.co | asignadas a un
evitando en todo El Manual de Funciones y | /web/Funciones_deberes empleo,

momento, que se Competencias Laborales competencias y
asignen de la entidad se requisitos exigidos

para su desempefio
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para el desempefio

basicos esenciales 'y

el desglose
funcional (entidad -
dependencia -

Manual de Funciones y
Competencias Laborales
de la SDM cuentan con

Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la
SDM. El link donde podra encontrar

del cargo requisitos de formacion y
experiencia.
Se observé en el
manual de
funciones adoptado
Con el fin de evitar mediante la
vacios regulatorios Resolucién No. 236
en torno a la gestion de 2018, se
institucional debe Frente a este encuentra
: ' lineamiento, cada una de
garantizarse que el . enmarcado dentro
. las fichas de los empleos L
manual de funciones de la siguiente
h h que hacen parte del .
refleje efectivamente estructura:

Cargo, grado
Area funcional
Propésito principal

igual manera, en el
momento en que se
modifique alguno de
los elementos del
empleo, se debe

la cual reposa dentro de
la historia laboral de cada
servidor con la evidencia
de entrega.

1.2. servidor) sobre las un ID de identificacion | los manuales de funciones es el Descrincion de
. mediante el cual se | siguiente Crip
diferentes . ) - funciones
competencias permite  establecer de | https://www.movilidadbogota.gov.co esenciales
atribuciones y :’naélera Elara‘y chJncreta} /web/Funciones_deberes Conocimientos
responsabilidades a dependencia a fa cua béasicos esenciales
que le son pertenece el empleo y las Competencias
asignadas a la funcmnes y requisitos comportamentales
entidad u organismo asignados. (Comunes — Nivel
distrital segun su Jerarquico)
objeto socia Requisitos de
formacién
académica y
experiencia.
Las unidades de Se verific6 en la
personal, en el intranet la lista de
momento de Dentrc‘:’ del proceso de chequeo que se
i posesion de los o
posesion de los /as : - utiliza para el
servidores/as serwdor_es publicos - que proceso de
Ublicos/as  deben se vinculan a  la osesion de los
P Secretaria Distrital de |, . L pose -
hacer entrega del . . Lista de chequeo para posesion en | servidores publicos,
e Movilidad, se tiene L . .
Manual  Especifico contemplada la_ entreqa el cargo Historias laborales de cada | asi mismo  de
de Funciones vy plac 92| servidor publico de la SDM |acuerdo a la
1.3. . de la copia de la parte . L . e
Competencias . https://www.movilidadbogota.gov.co | informacion
pertinente del Manual de | | A " -
Laborales del Funciones /intranet/busqueda?search_api_fullt | facilitada se indica
empleo . Y | ext=PA02-PRO1-F0O3 "se tiene
. Competencias Laborales,
correspondiente. De contemplada la

entrega de la copia

de la parte
pertinente del
Manual de
Funciones y
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comunicar los/as
servidores/as
publicos/as, las
modificaciones
realizadas.

Competencias
Laborales, la cual
reposa dentro de la
historia laboral de
cada servidor con
la evidencia de
entrega”.

Al momento de
asignar funciones a
algin servidor (a)
publico (a), debera
tenerse en cuenta

Dentro del proceso de
posesion de los
servidores publicos que
se  vinculan a la
Secretaria Distrital de
Movilidad, se tiene
contemplada la entrega

Lista de chequeo para posesion en
el cargo Historias laborales de cada

Para verificar este

lineamiento se
validé en el MFCL
contiene las

responsabilidades
enmarcadas en el

propésito,
funciones, nivel
jerarquico y
requisitos
asignados al

empleo y acordes
al prop6sito  del
empleo, asimismo,
de acuerdo a la

responsables de su
aplicacion y estar
publicadas en las
paginas web de
cada entidad para
permitir el acceso a
la ciudadania vy
demas partes

SDMYy en la intranet.

fintranet/busqueda?search_api_fullt
ext=manuales+de-+funciones

14 que se ftrate de de la copia de la parte servidor pl]blic_o_ de la SDM informacioén
e petnente e Manual de | [P0 OVIKAThoq0 90460 | reportace
proposito, funciones Funciones y ext=PA02—PR01—F63 T r'_nan|f|estan, 'Se
nivel jer’érquico y Competencias Laborales, tiene contemplada
requisitos asignados la c_ual reposa dentro de la entrega de la
al empleo la hl_storla laboral d_e cad_a copia de la parte

servidor con la evidencia pertinente del
de entrega. Manual de
Funciones y
Competencias
Laborales, la cual
reposa dentro de la
historia laboral de
cada servidor con
la evidencia de
entrega”
Los manuales Se verific6 en la
especificos de pagina web la
funciones y publicacion del
competencias manual de
laborales deben funciones y
caracterizarse para competencias
ser accesibles, Pagina web | laborales 'y sus
visibles y claros para https://www.movilidadbogota.gov.co | modificaciones en
todos los/as Se . encuentran /web/Funciones_deberes el link:

1.5. servidores slas deb:damgqte pugllzadc;s Intranet - https://www.movilid

publicos/as eén 'a pagina web de la https://www.movilidadbogota.gov.co | adbogota.gov.co/w

eb/Funciones_debe
res
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interesadas en el
ejercicio del control
social, en
cumplimiento de la
Ley 1712 de 2014,
"Por medio de la
cuél se crea la Ley
de Transparencia y
del Derecho de
Acceso a la
informacién Publica
Nacional y se dictan
otras disposiciones."

Realizar
socializaciones
periddicas al interior
de la entidad, sobre
los manuales de
funciones y

De acuerdo con lo
dispuesto en el Decreto
1083 de 2015, paragrafo
3 del articulo 2.2.2.6.1.,
se han efectuado las

Pagina web
https://www.movilidadbogota.gov.co
/web/Funciones_deberes

Se observo que la
socializacion del
manual de
funciones se
adelanta a través
de la intranet y se

entrenamiento en el
puesto de trabajo,
deberan

médulo que corresponde
a Manual de Funciones y
Competencias Laborales.

https://cursos.movilidadbogota.gov.
co/

16 competencias publicaciones requeridas Intranet desarrollan
o laborales 'y las y las socializaciones con https:/www.movilidadbogota.gov.co ejercicios de
actualizaciones a las organizaciones /intranet/busqueda?search_api_fullt socializacion  con
modificaciones que sindicales de las _ ; las organizaciones
’ A . ext=manuales+de-+funciones S

sé modificaciones realizadas sindicales.

realicen a este al Manual de Funciones y

instrumento de Competencias Laborales.

gestién de personal.

Se observé en el
Plan  Institucional
de Capacitacion
(PIC) en el acapite
. 723 se tiene

Incluir en los Planes establecido

Institucionales de En el Plan Institucional de Jornadas

Capacitacion —PIC- Capacitacion Caodigo: PA02-PLO1 .

. Dentro del PIC para la . . Entrenamiento en

jornadas de . ; en el capitulo 7.2.1 en el modulo 7

ST vigencia 2023 se Puestos de
sensibilizacion que contemplé a Deberes y Derechos y Trabajo
promuevan el A Prohibiciones del Servidor Publico

. profundizacién respecto ’ preparacion que se
conocimiento y - se encuentra estipulada la|:

- al cumplimiento de L - imparte en el

1.7. cumplimiento de las socializacion del cumplimiento al | . =~ " .
LT deberes y Pl - ejercicio de las
obligaciones y - manual especifico de funciones :
. responsabilidades en el . - funciones del
deberes funcionales https://www.movilidadbogota.gov.co

- marco del Manual de |, . : empleo, como
previstas en el Funciones lintranet/sites/default/files/2023-10- evidencia de este

Manual  Especifico . 30/6._pa02- - .

- Competencias Laborales. S .. | lineamiento,

de Funciones y pl01_plan_institucional_de_capacit . .

; = — - = ademas del PIC; la

Competencias acion_v_1.0.pdf - -

Laborales Direccion de
Talento Humano
allega el listado de
funcionarios que
asistieron a las
capacitaciones

En las jornadas de Dentro del Moodle Se verifico en el

induccién y o . L . .. | Moodle

: L . utilizado para el proceso | Moodle induccion y re induccion .
reinduccion, asi - ! (Aprendizaje de
coma durante la de induccion 'y re|SDM movilidad) el
1.8. induccién tiene un <
etapa de moédulo de manual

de funciones.
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desarrollarse
actividades
conducentes a la
apropiacion del
Manual  Especifico
de Funciones vy
Competencias
Laborales por parte
de los y |las
servidoras de la
entidad.
En desarrollo del
plan anual de
auditoria de la
vigencia 2023, la
oficina de control
En desarrollo del plan :
L interno emiti6 118
anual de auditoria de la informes de
vigencia 2023, la oficina o
. L auditoria,
de control interno emitid i
- evaluacion ylo
118 informes de sequimiento
auditoria, evaluacion y/o qu
. ) mediante los cuales
seguimiento mediante los b
- - se verifica el
Las Oficinas de cuales se verifica el L
i o cumplimiento,
Control Interno cumplimiento, criterios o .

. . . criterios asociados
deberan realizar las asociados a los | i :
auditorias lineamientos afos |_neam|entc;s
correspondientes referenciados  en la rDeirterethadoossen dz

19 sobre el Directiva 08 de 2021. La | https://www.movilidadbogota.gov.co 2021 La  ocCl
" cumplimiento de OCI realiza seguimiento | /web/reportes_de_control _interno realiz.a sequimiento
estas directrices, mensual al cumplimiento 9
mensual al
para levantar los de los planes de L
. > cumplimiento de los
planes de mejoramiento por lanes de
mejoramiento a que procesos (PMP) y al plan piar .
h : . mejoramiento  por
aya lugar. de mejoramiento
S procesos (PMP) y
institucional  (PMI), su al plan de
resu_ltado se encugntra mejoramiento
publicado en la péagina T
institucional (PMI),
web y se generan alertas su resultado se
tempranas ,d_e las encuentra
acciones préximas al .
L publicado en la
vencimiento. L
pagina web y se
generan alertas
tempranas de las
acciones proximas
al vencimiento.
Se exhorta a los . I En la intranet, se
PR En la Secretaria Distrital ) . ’
dlregtlvos y de Movilidad, ante la ewden@a_ron los
servidores con S procedimientos
terminacion de ;
personal a cargo situaciones establecidos en la
que ante la L . SDM para la
LG administrativas de| .. . .
terminacion de U, Historia Laboral de los servidores | provision de
- . encargo, terminacién de | . -
situaciones encargo. reubicaciones publicos de la SDM se encuentra | empleos en las
administrativas 90, Y|en el procedimiento: | diferentes
1.10 traslados, se da a . - . )
coma el encargo a - https://www.movilidadbogota.gov.co | situaciones
conocer a los servidores | ,. A L .
ante el traslado de plblicos objeto de dicha /intranet/busqueda?search_api_fullt | administrativas vy
dependencia a area, situacion el Manual de ext=PA01-PR05-MD01 para la term|_naC|on
se continten - de los mismos.
. ) Funciones y
asignando funciones Competencias Laborales Igualmente, se
y responsabilidades P informa que, en la
para el empleo que . o
a sus colaboradores ~ Secretaria Distrital
desempefian. .
que no se de Movilidad ante
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correspondan con el
nivel jerarquico del
empleo que ejerce
en dicho momento

la terminacion de
situaciones
administrativas de
encargo,
terminacion de
encargo,
reubicaciones y

traslados, se da a
conocer a los
servidores publicos

objeto de dicha
situacion los
Manuales de
Funciones y

Competencias
Laborales para el

empleo que
desempefian
Fuente: Elaboracién propia
Cumplimiento del Manual de Procesos y/o Procedimientos
] APLICADO ] ] VERIFICACION
ITEM LINEAMIENTO 5 e DESCRIPCION EVIDENCIAS DE APLICACION (0]¢]]
Las entidades vy Los lideres de los Se  verific6 el
organismos distritales procesos revisan la memorando
deberan  desarrollar necesidad de 202315000041063
actividades de revision actualizacion de donde se solicita la
y actualizacion documentos, los cuales revision y
periédica  de los son verificados y | Mediante Memorando No. | actualizacion de los
procesos y aprobados por la OAPI. | 202315000041063, la OAPI solicité | documentos del
procedimientos La Oficina Asesora de|a los lideres de procesos, |SIG y se dan las
2.1. institucionales que | X Planeacién Institucional | Subsecretarias,  Direcciones v | directrices
orienten el quehacer hace invitacion a revisar | Subdirecciones la revision y/o | correspondientes.
institucional Y, los documentos  del | actualizacion de documentos del
garantizar su difusion, Sistema Integrado de | SIG
socializacion, Gestion - SIG, con el
publicacion, asi como propésito de mantener
la apropiacién por los actualizada la
y las servidoras de la informacién documentada
organizacion. del sistema.
Cuando se efectien El Procedimiento PEO1- | E! documento esta publicado en la | Se observo en el
procesos de ajuste PRO4 Versién 16.0 del | intranet de la entidad, en su version | siguiente link:
institucional, es 25/08/2023 indica que | 16-0 del 25/08/2023. | https://www.movilid
necesario realizar la "Cuando se efectien| _ adbogota.gov.co/w
adecuacién de  los procesos de  ajuste | Adicionalmente, el listado maestro | eb/procesos-y-
procesos y institucional, se debera |de l0s documentos puede ser | procedimientos, el
procedimientos realizar la adecuacion de | consultado —en la pagina web | procedimiento
internos, asegurando los procesos y | https://www.movilidadbogota.gov.co | establecido para el
22. que exista alineacion X procedimientos  internos, | [web/procesos-y-procedimientos control de
entre el  modelo asi como de los documentos en la
operacional vigente, la documentos  asociados, SDM de acuerdo al
estructura con el propésito de SIGy al MIPG.
organizacional y el asegurar la alineacion | |, . .
manual especifico de entre el modelo
funciones y operacional vigente, la | S s ks
competencias estructura organizacional
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laborales.

y el manual especifico de
funciones y competencias
laborales”. A su vez,
cuando se efectdan
modificaciones en los
documentos del SIG

(Procesos, Manuales,
Instructivos, etc.) la OAPI
realiza el

acompafiamiento a los
procesos en la creacion,
adopcion, actualizacién o
eliminacion de
documentos para que los
mismos sean apropiados
en cuanto a conveniencia
y adecuacion.

En los manuales de

procesos y
procedimientos se
debe incorporar un

instructivo referente a
la Resolucién No.
DDC-000001 del 30
de septiembre de
2019 "Por la cual se
expide el Manual de
Procedimientos

Actualmente, la entidad
tiene documentado el
procedimiento PAO1-

PR12 (Procedimiento
Gestion de Bienes e
Inventarios - Ingresos,

Egresos y Traslado de
Almacén), version 5.0 de
24/11/2023, del Proceso

El listado maestro de los
documentos puede ser consultado
en la pagina web
https://www.movilidadbogota.gov.co
/web/procesos-y-procedimientos

De igual manera el documento esta
publicado en la intranet de la
entidad, en su version 5.0

Se observd el
procedimiento  de
gestion de
ingresos, egresos y
traslados a
almacén allegado
"PAO01-PR12

Procedimiento

Gestion de Bienes
e Inventarios -
Ingresos, Egresos y

de un enfoque de
gestion de riesgos que
permita una adecuada

identificacion e
implementacion de
controles.

"contexto”, donde se
hace el andlisis de la
cadena de valor de cada
proceso, desde la
caracterizacion hasta los
procedimientos. Para el
afio 2023 la Guia se
actualiz6 con version
11.0 del 01/12/2023.

https://www.movilidadbogota.gov.co
/web/gestion_de_riesgos

2.3. Administrativos y geIGSe.SUOn Admlmszatlga Procedimiento 12 TraSIad,O _qe
Contables para el el Sistema Integrado de Almaceén), version
Manejo y Control de Gestion bajo LTI Este}ndar B MO GSS HOS 5.0 de 24/11/2023"
los Bienes en las MIPG' En e cual se
Entidades de incluye los Ilne_amlentos
Gobierno Distritales" de la Resolucion Nro.
emitida or Ie{ DDC-00001 del 2019
Direccion D?strital de emitida por la Contaduria
- General de Bogota
Contabilidad de la Distrito Canital
Secretaria Distrital de pital.
Hacienda.
La entidad cuenta con la Para la vigencia
Guia metodologia para la 2023, se observo lo
gestion de los riesgos en siguiente:
Las Oficinas Asesoras la SDM, cuyo objetivo es 1. Se solicité la
de Planeaciéon a establecer el marco actualizacion de los
quienes hagan sus general para la gestién documentos del
veces, deberan del riesgo en todos los SIG.
promover la niveles de la entidad. | A continuacion se presenta en link | 2.La entidad cuenta
permanente Adicionalmente, se | de la pagina web de la entidad, |con una Guia
actualizacion de los cuenta con el Mapa de | donde se encuentran la Guia de | metodolégica para
24 procesos y Riesgos por procesos, | Riesgos y los Mapas de Riesgos | la gestion de
o procedimientos matriz que cuenta con | por proceso. | riesgos y fue
institucionales a partir una pestafia denominada actualizada el

01/12/2023. La cual
se encuentra en la
péagina web.
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2.5.

En el disefio vy
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 O servidora
publica.

La entidad cuenta con el | El listado maestro de los
procedimiento PEO1- | documentos puede ser consultado
PR04 - Control de|en la pagina web
Documentos del Sistema | https://www.movilidadbogota.gov.co
Integrado de Gestion | /web/procesos-y-procedimientos
Distrital bajo estandar
MIPG, Versiobn 16 del | De igual manera, el documento
25/08/2023, donde se | esta publicado en la intranet de la
encuentran los | entidad, en su version 16.0 del
lineamientos acerca de | 25/08/2023.

los flujos de
comunicacion:

"...Cuando surjan nuevas

responsabilidades, o Procedmiento4

deberes de caréacter

general, para integrantes 18 PE01:PROA Controlde Documentos del IGbefoestindir MPPG.Version 160 de 2508:2023

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 emision, con el fin
asegurar flujos efectivos
de comunicaciébn que
eviten que se
sobrepongan o se
dupliguen actividades y/o
funciones ylo
competencias".

De igual manera, segun
lo establecido en el
documento PEO01-PRO0O4-
INO1, la entidad cuenta
con las
"Caracterizaciones de
proceso”, donde, en la
definicién de actividades
se desarrolla el ciclo
PHVA para identificar la
interaccion  entre  los
diferentes procesos de la
Entidad.

Se verificé el
procedimiento
allegado "PEO1-
PR04 - Control de
Documentos del
Sistema Integrado
de Gestion Distrital
bajo estandar
MIPG, Version 16
del 25/08/2023" y el
documento "PEO1-
PRO0O4-INO1
Caracterizaciones
de proceso".
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Los  procedimientos
institucionales deben

La entidad implementa el
Instructivo para la
elaboracion de
documentos del Sistema
de Gestion Distrital de la
Secretaria Distrital de
Movilidad - PEO1-PRO4-
INO1 Version 6, en el cual

El listado maestro de los
documentos puede ser consultado
en la pagina web
https://www.movilidadbogota.gov.co
/web/procesos-y-procedimientos

De igual manera, el documento
estd publicado en la intranet de la

Se observé el
documento " PEO1-
PRO04-INO1 Version
6 Instructivo para la

elaboracion de
documentos”, y se
encuentra

publicado en la

como manuales, guias
e instructivos que
orienten la gestion
desarrollada por las y
los servidores.

base en las Tablas de

Retencion  Documental,
bajo custodia de la
Oficina  Asesora de
Planeacién Institucional.
Adicionalmente, en el
instructivo  PE01-PRO04-
INO1L se sefala 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,”

https://www.movilidadbogota.gov.co
/web/procesos-y-procedimientos

incorporar criterios 'y se describen los | entidad, en su versién 6.0 pagina web de la
estandares de lineamientos requeridos entidad.
26 oportunidad, calidad, para que la informacion | s
0. ’, . TR I T VARIVITLE LVAUMER VD TERD
asi como las medidas documentada tenga los | . ,
correctivas a estandares de
implementarse cuando oportunidad y calidad. En
se presentan este  documento  se
desviaciones. definen las
caracteristicas que deben
cumplir los documentos
generados por la SDM en
el marco del Sistema
Integrado de Gestién
Distrital SIGD.
La entidad cuenta con la Para la vigencia
informacién documentada 2023, se observo lo
necesaria para la eficacia siguiente:
del Sistema de Gestion 1. Manual MIPG
de Calidad y para dar E01-MO01
cumplimiento a la Norma 2. Listado maestro
NTC ISO 9001:2015, de documentos,
incluye: con:
- Manual MIPG PEO1- - 17
Mo1 Caracterizaciones
- Los procedimientos y de proceso
demas documentos - 170
Las entidades vy asociados a todos los Procedimientos
organismos distritales procesos estan - 25 Guias
deben contar con publicados en la intranet -Manuales
politicas de operacion y se encuentran los|El listado maestro de los|Los cuales hacen
claramente originales adoptados, | documentos puede ser consultado | parte del SGI.
2.7. establecidas, asi validados y firmados con | en la pagina web

Fuente: Elaboracién propia
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Atencioén

Oportuna de Peticiones,

Relacionamiento con

Cumplimiento diligente, eficiente e imparcial de funciones.

la Ciudadania vy

atencion en el orden
llegada, salvo
prelacién  legal

urgencia manifiesta.

de

o

1755 de 2015 y normas
concordantes.

Asi  mismo, en el
Reglamento la Entidad
defini6 un lineamiento
especifico para la
atencion prioritaria  de
aquellas peticiones que
por ley lo requieran.
A su vez, para la gestion
de peticiones, la SDM
cuenta con el Sistema de
Gestion Documental -
ORFEO, cuyo
funcionamiento se
encuentra documento en
los procedimientos PAO1-
PR14 PROCEDIMIENTO
RADICACION
COMUNICACIONES DE
ENTRADA V3.0 11-09-
2023. PDF y PA01-PR15
PROCEDIMIENTO
RADICACION
COMUNICACIONES
SALIDA VERSION 1,0

ulO5Je2

APLICADO VERIFICACION
ITEM LINEAMIENTO s no DESCRIPCION EVIDENCIAS DE APLICACION OClI
Para la asignacion de Se observd los
peticiones, la Secretaria procedimientos
Distrital de Movilidad - relacionados con la
SDM cuenta con el asignacion de
Reglamento interno para peticiones, asi:
la gestion de peticiones, 1. PAO1-PR14
quejas, reclamos, Radicacion de
sugerencias y denuncias Comunicaciones de
- PQRSD Cédigo: PMO04- Entrada
RGO1 version 3.0, por el 2. PA01-PR15
cual se fijaron los Procedimiento
lineamientos Radicacion
institucionales para la Comunicaciones de
recepcion, radicacion, Salida
clasificacion, asignacién y 3. PM04-RGO01
Atencién de peticiones, REGLAMENTO
lineamientos que estan INTERNO  PARA
disefiados para generar LA GESTION DE
las respuestas de PETICIONES,
acuerdo al radicado de QUEJAS,
entrega y respetando el RECLAMOS,
Disponer orden de recepcién para SUGERENCIAS Y
procedimientos asegurar la oportunidad DEN}UNCIAS
institucionales de gon la que la SDM debe _Segun 3 la
asignacion de ar respuesta a las ‘ ‘ informacién
peticiones que peticiones de | https://drive.google.com/drive/folder allegad_a en la SDM
3.1. garanticen su X conformidad con la ley | s/IULf9 ofbRxBvWsBrZHy4S31Q5 |se atienden las

peticiones de
conformidad con la
Ley 1755 de 2015y
demas normas
corcondantes.
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DE 04-12-2020.PDF vy
con el Sistema Distrital
para la Gestion de
Peticiones Ciudadanas -
BTE, administrado por la
Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de
Bogota.

3.2.

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

La Secretaria Distrital de
Movilidad - Direccién 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. Remisibn a los
Directivos de las
Dependencias de la
relacion de las PQRSD y
su estado a través de
memorando, el cual
incluye la  siguiente
informacion:

- funcionario
- Tipo de documento
- Tipo de gestién
- 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 atencién de
peticiones a través de la
bandeja de entrada del
Sistema de  Gestion
documental - ORFEQO y el
Sistema Distrital para la
Gestion de Peticiones
Ciudadanas - BTE con

https://drive.google.com/drive/folder
s/1tiVep20G7KdJ9k4yE3IXVNhXGA

Hx3S6y

Se evidenci6 que la

DAC realiza
seguimientos

mensuales y
semanales de
control a la

atencion 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://mww.movilid
adbogota.gov.co/w
eb/informacion_pqr
s
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La entidad cuenta con un
mecanismo de
evaluacion para la
calidad de las respuestas
emitidas a peticiones
ciudadanas, de conforme
a lo establecido en el
Reglamento interno para
la gestion de peticiones,
quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias
- PQRSD Cédigo: PMO04-
RGO1 version 3.0 de la
SDM.

Se observd el
"reglamento interno
para la atencién de
las PQRSD Cadigo:
PM04-RG01

version 3.0 de la
SDM" y el informe
de calidad de las

respuestas de
PQRSD que se
encuentra

publicado en la
pagina web de la
entidad.

de la ciudadania.

peticiones se consulta

que el interés publico
prime sobre cualquier
peticion de interés
particular.

Por lo anterior, los
Adoptar medidas equipos  técnicos de
institucionales que gestién y desempefio de
garanticen la cada dependencia
atencion eficaz y de evallan trimestralmente
fondo de las el cumplimiento de los | https://drive.google.com/drive/folder
3.3. peticiones de la atributos de coherencia, | sSIAWAGK8cpZ6zprpQjHc8tKAERK3
ciudadania, grupos calidez y claridad de las | foz3pLP
de valor ylo respuestas emitidas por
requerimientos de los area, por medio del
organismos de formato PM04-RGO01-F02
control " Matriz de Evaluacion de
calidad de las respuestas
emitidas a las peticiones
ciudadanas", esta
informacién es el insumo
para la elaboracién por
parte de la Direccion de
Atencién al Ciudadano
del Informe de evaluacién
de calidad de las
respuestas emitidas a
peticiones ciudadanas de
la SDM vy los resultados
de este son socializados
a las dependencias para
que se adopten los
respectivos ajustes.
La entidad cuenta con el Se observo el
Reglamento Interno para "reglamento interno
la Gestibn de PQRS, para la atencién de
Cédigo: PM04-RGO01 las PQRSD Cadigo:
Establecer protocolos version 3.0, el cual PM04-RG0O1
que aseguren que las establece los version 3.0 de la
respuestas se emiten lineamientos para la SDM
ggnmsuurl]tando el b|er)1/ Sftﬂ:?(;?’]ls ‘:)r;gtaé:agogz https://drive.google.com/drive/folder
3.4. . s/1IHNKC57dblsmQ5yXNtOC5PMi6
salvaguardando los efectivo de derechos E4aNe9s
derechos y la fundamentales, asi |—
satisfacciébn general mismo para las
de las necesidades respuestas de las
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Dentro del proceso

de gestion
documental de Ia
entidad, deberan
disponerse

mecanismos que

permitan asegurar la
entrega oportuna,
mediante los medios

Con el fin de realizar el
proceso de entrega de
las comunicaciones de
manera oportuna, la SDM
previo en el
procedimiento PAO1-
PR15 PROCEDIMIENTO
RADICACION
COMUNICACIONES
SALIDA VERSION 1,0
DE  04-12-2020 los
lineamientos y/o politicas

>, https://drive.google.com/drive/folder
de operacion para el

La entidad cuenta
con el
procedimiento
"PA01-PR15
PROCEDIMIENTO
RADICACION
COMUNICACIONE
S SALIDA
VERSION 1,0 DE
04-12-2020"

diferentes canales y
horarios de atencion
a la ciudadania.

ota.gov.co/web/puntos_d | PVGnBfW
e_atencion se encuentran
los puntos de atencién y
horarios disponible para
la ciudadania. En
https://www.movilidadbog
ota.gov.co/web/portafolio
_tramites_y_servicios se
encuentran los tramites y
servicios

35. de comunicacion X tramite de la SAJ\'/ZYI?LK;(;;_?'CZ LZ%XHDIS'
dispuestos por la correspondencia; asf [ BV TL2070SD0
entidad y acorde con mismo, este
lo solicitado por el procedimiento incluye los
peticionario, medios de comunicacién
garantizando la para la entrega de los
reserva y proteccion escritos a los
de los datos de los peticionarios segun lo
peticionarios. solicitado y/o autorizado
por cada ciudadano en su
peticién, garantizando a
asi la reserva vy
proteccion de datos.
La Entidad cuenta con Se cuenta con el
Disponer procesos y protocolos de atencion "Manual de Servicio
procedimientos de diferencial para cada a la Ciudadania
atencion y grupo poblacional, los | https://drive.google.com/drive/folder | PM04-MO1 version
3.6. relacionamiento con | X cuales estan establecidos | s/AmHX7J6JstNSNNbJH3ZDOIPVip | 9.0 del 07 de
la ciudadania con en el Manual de Servicio | IfTV3Iz noviembre de
enfoque poblacional- a la Ciudadania PMO04- 2023".
diferencial. MO01 versién 9.0 del 07 de
noviembre de 2023.
La Entidad ha publicado La entidad dispone
en redes sociales y en de la informacion
cartelera digital en el en la pagina web
Centro de Servicios de https://www.movilid
Movilidad los diferentes adbogota.gov.co/w
avisos de interés a la eb/portafolio_tramit
ciudadania. Asi mismo, es_y_servicios%20
Establecer se ‘ han divulgado se%20encuentran
informacién clara y comunicados de prensa y _ _ %20|o§%20tr%03
oportuna  sobre los en N https://drlve.qooqle.com/dnve/folder %Almlyes%ZOy%Z
3.7. X https://www.movilidadbog | s/1L46i5pOmkMczgouBRyc7FpJr3 | Oservicios
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3.8.

Implementar
acciones de
formacién a

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

A través de la ejecucion
de la estrategia de
Sensibilizacion
Socializacién se pretende
fortalecer los
conocimientos,
comportamientos,
habilidades y
capacidades de los
colaboradores -
servidores y contratistas-
de la Subsecretaria de
Servicios a la
Ciudadania,
desarrollando  espacios
de fortalecimiento y
actualizacion de
conocimientos sobre las
tematicas priorizadas al
respecto de tramites y
servicios, pero también
de habilidades blandas
tales como resolucién y
manejo de conflictos,
estrategias de atencién
efectiva de la ciudadania,
comunicacion asertiva y
lenguaje claro, dados los
lineamientos
institucionales 'y las
necesidades
identificadas, en pro del
mejoramiento  en  los
desempefios de los
equipos de trabajo e
individuales y del logro de
los objetivos misionales.
Todo lo anterior se gesto
a través de un
cronograma que permitio
dar cumplimiento al Plan
Institucional de
Capacitacion (PIC), al
Plan Anticorrupcion y de
Atencién a la Ciudadania
- PAAC 2023, a Ila
mitigacion de riesgos de
corrupcion, gestion y
soborno 2023, al Plan de
Adecuacion y
Sostenibilidad - MIPG
2023 y al Plan Operativo
Anual — POA 2023. En el
link relacionado a
continuacién, por cada
mes se visualizan las

https://drive.google.com/drive/folder
s/1viDAK CiWJIFCbQm87gratcOyW
wOITxrtJ

memorias de las
socializaciones

realizadas en los
diferentes temas
tratados.

Se evidenciaron 58

actas de
socializacion y
capacitacion

realizadas por la
SCC, ademéas se

inform6 que se
desarrollando
espacios de

fortalecimiento y
actualizacion de
conocimientos

sobre las teméticas
priorizadas al
respecto de
tramites y servicios,

pero también de
habilidades blandas
tales como
resolucién y
manejo de
conflictos,

estrategias de
atenciéon  efectiva

de la ciudadania,
comunicacién
asertiva y lenguaje
claro

Fuente: Elaboracién propia
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Pérdida, o deterioro, o uso indebido de bienes y/o elementos

APLICADO VERIFICACION
ITEM LINEAMIENTO 5 o DESCRIPCION EVIDENCIAS DE APLICACION OCl
Se  verifico el
La Subdireccion procedimiento
Administrativa ha PA01-PR12
establecido el gestion de ingresos
procedimiento PAO1- egresos y traslados
PR12 PROCEDIMIENTO de
Implementar un GESTION DE almacén  version
sistema, formato o
instructivo de control INGRESOS 50de
EGRESOS Y 24-11-2023. 'y el
para  la entrega, TRASLADOS DE formato
traslado, movimiento, ALMACEN VERSION 5.0 https://drive.google.com/drive/folder PAOL-PR12-FO1
4.1. salida o devolucion | X " | sIAMABVukg9HP67RhZYjkcbUOG .
de elementos o DE 24-11-2023. El cual 3_x OFGD1?usp=drive_link traspgso de bienes
bienes asignados a cuenta con el formato version 3.0 DE 23-
servidores ylo PAO1-PR12-F0O1 06-
colaboradores del FORMATO 2023.XLSX.
Distrito Capital TRASPASO DE BIENES
’ VERSION 3.0 DE 23-06-
2023.XLSX. DTH: Se
encuentra establecido
dentro del formato de
retiro.
Asegurar que se Se evidencio que la
disponga de los SA: La Secretaria Distrital SDM suscribié el
medios de de Movilidad cuenta con contrato 2021-1661
conservacion y un contrato que tiene el servicio integral
seguridad como objeto prestar los de vigilancia 'y
indispensables para Servicios Integrales de seguridad en la
la salvaguarda de los Vigilancia y Seguridad en | https://drive.google.com/drive/folder | modalidad de
4.2. bienes que forman |X la modalidad de vigilancia | s/AMhKzull5GleW9IFTNjO20DQJot | vigilancia fija,
parte del mobiliario movil, con y sin arma, | eOUVSy?usp=drive link movil, con y sin
de las oficinas vy vigilancia con medios armas
puestos de trabajo, tecnoldgicos en las sedes y vigilancia con
con especial énfasis de la SDM y de lo que medios
en los sitios donde se legalmente sea tecnoldgicos.
almacenan responsable.
elementos.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION BAJO EL
ESTANDAR MIPG

PROCESO DE CONTROL Y EVALUACION A LA GESTION

ALCALDIA MAYOR > —
DE BOGOTA D.C. Informe de Evaluacion o Seguimiento
MOVILIDAD
S IR e ol e Cé6digo: PV01-PR02-F04 Versién 2.0
Se observo, que
SDM durante la
La SDM cuenta con un vigencia 2023
Programa de Seguros suscribié 4
que le permite amparar contratos de
los bienes e intereses seguros (2023-
patrimoniales de la 1913,2023-
entidad. En tal sentido, se 1914,2023-2053 y
han efectuado los 2023-2721) al
procesos tendientes a la respecto
contratacion,  mediante
las modalidades
normativamente
establecidas, de los
- seguros que se requieren
g:;ﬁirrlr?ilgnto ahacclear al interior de la Entidad.
L . ] Para tal fin contrata a un e .
constitucion, vigencia corredor de seguros que https://drive.google.com/drive/folder
4.3. y cobertura de las apoya en la labor de s/AMYjaYb9F2Ra9zES4VsVD2cN7
pélizas de seguros de contratacion y gestion del 2pRxG0sU?usp=drive link
Zluesmemozlenes y programa, mediante un
contrato cuyo objeto es :
“Contratar los servicios
de intermediacion de
seguros para asesorar,
contratar y gestionar el
programa de seguros
requerido por la
Secretaria Distrital de
Movilidad para amparar
los bienes inmuebles,
muebles y deméas
intereses asegurables de
los que sea responsable.”
DC: A la terminacién del Segun la
contrato, o la relacién informacion
laboral de los allegada, se
funcionarios, con la evidenciaron  los
Tramitar por parte de entidad, se solicita la certificados de
los/as servidores/as devolucién de los bienes | Se adjuntan algunos | entrega de bienes.
publicos/as y a cargo. Para este fin se | certificados de  recibidos de | Informacion
contratistas los debe  diligenciar el |bienes a la finalizacién del | publicada en
4.4, comprobantes de formato: contrato. https://drive.google.
devolucién de bienes PA01-PR12-FO1 https://drive.google.com/drive/folder | com/drive/folders/1
ylo elementos al FORMATO s/AMT0Y9a3sCYZi1OArD6ZMPSy | MT0Y9a3sCYZilO
finalizar la relacion TRASPASO DE BIENES | QfAHtdJAh?usp=sharing ArDE6ZMPSyQfAHt
laboral o contractual VERSION 2,0 DE 04-02- dJAh?usp=sharing
2021.XLSX.
DTH: Se encuentra
establecido dentro del
formato de retiro.
Implementar Politicas Desde el Proceso de|El documento estd vigente en la|Se evidencio el
de Gestion Direccionamiento version 17 del 31/01/2024 y puede | procedimiento
Documental y Estratégico se ha|ser consultado en el &rbol | PEO1-PR04 Control
Seguridad Digital en implementado bajo el | documental en DARUMA y puede | de documentos y el
4.5. el marco del Modelo marco del Modelo | ser consultado en: | aplicativo
integrado de Integrado de Planeacion | https://daruma.movilidadbogota.gov | DARUMA.  puede
Planeacién y Gestion y Gestion, un | .co/app.php/staff/ ser consultado en:
(MIPG), a fin de que procedimiento de Control https://daruma.movi
los documentos de Documentos del | Adicionalmente, la entidad cuenta | lidadbogota.gov.co/
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bienes, elemento
documentos
informacion a cargo.

custodia y cuidado de

S,
e

cuenta la entidad. Esto
en las siguientes fichas
de identificacion:
530-219-18-01
612-219-12-04
530-219-08-01
612-219-08-02
612-219-01-01

%ADfico%20de%20funciones%20y
%20com.PDF

conserven su Sistema Integrado de | con un Software el cual tiene como | app.php/staff/
autenticidad, Gestion Distrital. El | objetivo la administracion eficiente, | Ademas, se indica
integridad, fiabilidad y procedimiento es el|segura y confiable de la|lque la entidad
disponibilidad. PEO1-PRO4 el cual tiene | informacion y documentacion del | cuenta con  un
como objetivo "Establecer | Modelo Integrado de Planeacién y | Software el cual
los lineamientos | Gestion MIPG para la Secretaria | tiene como objetivo
necesarios para el control | Distrital de Movilidad. Se puede |la  administracion
de los documentos del |ingresar en el siguiente link: | eficiente, segura y
Sistema Integrado de | https://daruma.movilidadbogota.gov | confiable de la
Gestion que se | .co/app.php/staff/ informacion y
implementen en la documentacion del
entidad, incluyendo los Modelo Integrado
de origen externo que se de Planeacion vy
necesiten para la Gestion MIPG para
planificacion y desarrollo la Secretaria
de las actividades en los Distrital de
procesos, con el fin de Movilidad.
garantizar su Evidenciado en el
identificacion, enlace:
actualizacion,  revision, https://daruma.movi
codificacién, distribucién lidadbogota.gov.co/
y acceso y uso eficaz. app.php/staff/
Adelantar  acciones Se observaron 14
preventivas y socializaciones y
co_r_rectivas . para SA: Se ha realizado calpacitac(ijones |
mitigar conductas o relacionadas con la
relacionadas con la ggpa0|ta0|ones, a las responsabilidad de
P . iferentes o . - -
pérdida o dafio de dependencias informando https://drive.google.com/drive/folder | bienes y servicios
4.6. bienes, elementos, Iap s/AMMUF9W4W667G5V9hdHrAgIH
documentos e - aDipJ1IbQ?usp=sharing
. it responsabilidad frente a
informacién dentro de los
las cuales se deben bienes
incluir capacitaciones ’
ylu orientaciones
sobre esta temética
SA: Se cuentan con el Se observé en el
Manual Especifico de manual de
Funciones para la funciones los
custodia y cuidado de cargos
Incorporar el Manual bienes. profesionales 219
Especifico de grados_ 18y 12yel
) DTH: Dentro del manual . - profesional 222
Funciones y d ; o https://www.movilidadbogota.gov.co
. e funciones especifico - - - grado 19 con
Competencias d - Iweb/sites/default/files/Paginas/201 )
e algunos profesionales funciones
Laborales 'y en los de la  Subdireccion | 2oL relacionadas en la
contratos de administrativa se 09/Resoluci%C3%B3n%20236%20 custodia y cuidado
47 vigilancia, funciones, encuentran funciones del%2013%20de%20diciembre%20 de bienes de la
o clausulas ylo referentes a a de%202018%20%20%E2%80%9C SDM
obligaciones, segun conservacion  de  los Por%20la%20cual%20se%20modifi
sea el caso, sobre la bienes con los cuales ca%?20el%20manual%20espec%C3
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Durante la vigencia se

Se  observo
cronograma

el

allegado de toma

fisica

de

inventarios para la

bienes, y del tramite

oportuno,
salvaguarda y
conservacion de
documentos.

encuentra la tematica
"Inventarios y Bienes a
Cargo”

Desarrollar S vigencia 2023
> establece un cronograma | Se  adjuntd6  cronograma de
actividades de L . f
o de toma fisica de inventarios para la
actualizacion y o . . - .
toma fisica de inventarios | Vigencia 2023
4.8. control  permanente d httos:/dri | /drive/fold
del manejo de e ) ttps://drive.google.com/drive/folder
inventarios su bienes que se llevd a|s/1MIicoOL8IVUBmMV7-
di . y primer Comité Técnico de | wFiv_OLOMXELOIFSU?usp=sharing
isposicion - :
Gestion de Bienes.
En los procesos de Se observé en el
induccion general y Moodle
de reinduccion en el En el curso virtual de (Aprendizaje de
puesto de trabajo, Induccién y Reinducciéon movilidad) la
orientar sobre las en el modulo 6 de capacitacion de
responsabilidades "Gestion del Talento https-//cursos.movilidadbogota.qov reinduccién
4.9 asociadas al manejo Humano" en la * * B
. o co/
y control de los diapositiva 23, se

Fuente: Elaboracién propia
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Pérdida, o deterioro, o alteracién, o uso indebido de documentos publicos e
informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacion.

ITEM

LINEAMIENTO

APLICADO
SI NO

DESCRIPCION

EVIDENCIAS DE APLICACION

VERIFICACION
ocClI

5.1.

Establecer
protocolos,
procedimientos
manuales para
manejo
documentos,
informacién
institucional,

administrativos,
su integridad y

conservacion
adecuada

bases
de datos y registros
con
el fin de salvaguardar

ylo
el

de Para el

documentos

X cuenta

procedimientos,
manuales e
descritos en el SIG

Su

manejo

de
e

informacion se tiene en

los

instructivos

MANUAL
PA01-M01-MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL v1.0 30-11-2020-1

INSTRUCTIVOS

1. PAO1-INO3 INSTRUCTIVO DE
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
DE GESTION v1.0 de 13-07-2021
2. PA01-M01-INO2 INSTRUCTIVO
DE USABILIDAD DE ORFEO v 1.0
de 27-11-2023

PROCEDIMIENTOS
1. PAO1-PRO3 PROCEDIMIENTO
GESTION DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES VERSION 3,0
DE 29-06-2021
2. PA01-PR04 PROCEDIMIENTO
PRESTAMO Y CONSULTA DE
DOCUMENTOS ARCHIVADOS
VERSION 3,0 DE 02-11-2021
3. PA01-PR05 PROCEDIMIENTO
ELABORACION
_ACTUALIZACION_IMPLEMENTA
CION TRD VERSION 1.0 DE 18-
02-2019

4. PA01-PR06 PROCEDIMIENTO
ELABORACION PINAR VERSION
1,0 DE 18-02-2019
5. PA01-PRO7 PROCEDIMIENTO
ELABORACION E
IMPLEMENTACION DEL  SIC
VERSION 2,0 DE 29-06-2021
6. PAO1-PR14 PROCEDIMIENTO
RADICACION COMUNICACIONES
DE ENTRADA V3.0 11-09-2023
7. PAO1-PR15 PROCEDIMIENTO
RADICACION COMUNICACIONES
SALIDA VERSION 1,0 DE 04-12-
2020

8. PA01-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
RECONSTRUCCION DE
EXPEDIENTES V1.0 31-08-2021
11. PA01-PR19 PROCEDIMIENTO
DE ELIMINACION DOCUMENTAL
\Y% 2.0 del 18.07.2023.

Se evidencio la
documentacién
relacionada con el
manejo de
documentos, y
presentada como
evidencia se
encuentran en el
SIG de la SDM:
MANUAL
PA01-MO1-
MANUAL
GESTION
DOCUMENTAL
V1.0 30-11-2020-1

DE

INSTRUCTIVOS
1. PAO01-INO3
INSTRUCTIVO DE
ORGANIZACION
DE ARCHIVOS DE
GESTION v1.0 de
13-07-2021

2. PAO01-MO01-INO2
INSTRUCTIVO DE
USABILIDAD DE
ORFEO v 1.0 de
27-11-2023

PROCEDIMIENTO
S

1. PA01-PRO3
PROCEDIMIENTO
GESTION DE
TRANSFERENCIA
S
DOCUMENTALES
VERSION 3,0 DE
29-06-2021

2. PA01-PRO4
PROCEDIMIENTO
PRESTAMO Y
CONSULTA  DE
DOCUMENTOS
ARCHIVADOS
VERSION 3,0 DE
02-11-2021

3. PA01-PRO5
PROCEDIMIENTO
ELABORACION
_ACTUALIZACION
_IMPLEMENTACIO
N TRD VERSION
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12. PAO1-PR20 PROCEDIMIENTO
DE TRANSFERENCIAS
SECUNDARIAS V1.0 21-06-2023

1.0 DE 18-02-2019
4. PA0O1-PRO6
PROCEDIMIENTO
ELABORACION
PINAR VERSION
1,0 DE 18-02-2019
5. PA01-PRO7
PROCEDIMIENTO
ELABORACION E
IMPLEMENTACIO
N DEL SIC
VERSION 2,0 DE
29-06-2021

6. PA0O1-PR14
PROCEDIMIENTO
RADICACION
COMUNICACIONE
S DE ENTRADA
V3.0 11-09-2023

7. PA01-PR15
PROCEDIMIENTO
RADICACION
COMUNICACIONE
S SALIDA
VERSION 1,0 DE
04-12-2020

8. PA01-PR16
PROCEDIMIENTO
RADICACION
COMUNICACIONE
S INTERNAS
VERSION 1,0 DE
04-12-2020

9. PAO1-PR17
PROCEDIMIENTO
ENTREGA DE
ARCHIVOS
VERSION 1,0 DE
04-12-2020

10. PA0O1-PR18
PROCEDIMIENTO
RECONSTRUCCIO
N DE
EXPEDIENTES
V1.0 31-08-2021
11. PA01-PR19
PROCEDIMIENTO
DE ELIMINACION
DOCUMENTAL V
2.0 del 18.07.2023.
12. PA01-PR20
PROCEDIMIENTO
DE
TRANSFERENCIA
S SECUNDARIAS
V1.0 21-06-2023
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De la informacién

cumplimiento de las
normas archivisticas
y de conservacion
documental

Ademaés, en la entidad se
cuenta con tres
documentos de caracter
estratégico en el que
contemplan las
actividades que se deben
realizar en los procesos
de Gestion Documental
en cumplimiento de la
normatividad archivistica.

https://www.movilidadbogota.gov.co
/web/sites/default/files/Paginas/30-

01-2024/2. pa01-

pl04 plan_institucional _de_archivo
s_pinar_2024.pdf

Sistema Integrado de Conservacién
- SIC-
https://www.movilidadbogota.gov.co
/web/sites/default/files/Paginas/30-
01-2024/3. pa01-

pl01 plan_institucional del_sistem
a_integrado_de_conservacion_de

documentos_sic_2024.pdf

allegada
relacionada con el
PROCEDIMIENTOS manejo de
1. PA01-PR14 PROCEDIMIENTQ | documentos, y
RADICACION COMUNICACIONES | Presentada  como
DE ENTRADA V3.0 11-09-2023 | €videncia se
Los mecanismos de |2 PAO1-PR15 PROCEDIMIENTO | €ncuentran en el
Definir  mecanismos recepcion y tramite son | RADICACION COMUNICACIONES SIG de la SDM.
de recepcion y los procedimientos | SALIDA VERSION 1,0 DE 04-12-
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file:///F:/datos%202014/Downloads/POLÍTICAPA01-P03%20POLÍTICA%20DE%20GESTIÓN%20DOCUMENTAL%20v1.0%20de%2023-06-2023Programa%20de%20Gestión%20Documental%20-PGD-%20https:/www.movilidadbogota.gov.co/web/sites/default/files/Paginas/02-08-2022/programa_gestion_documental_v5_07_jul_2022.pdf%20Plan%20Institucional%20de%20Archivos%20-PINAR-%20https:/www.movilidadbogota.gov.co/web/sites/default/files/Paginas/30-01-2024/2._pa01-pl04_plan_institucional_de_archivos_pinar_2024.pdf%20Sistema%20Integrado%20de%20Conservación%20-%20SIC-https:/www.movilidadbogota.gov.co/web/sites/default/files/Paginas/30-01-2024/3._pa01-pl01_plan_institucional_del_sistema_integrado_de_conservacion_de_documentos_sic_2024.pdf
file:///F:/datos%202014/Downloads/POLÍTICAPA01-P03%20POLÍTICA%20DE%20GESTIÓN%20DOCUMENTAL%20v1.0%20de%2023-06-2023Programa%20de%20Gestión%20Documental%20-PGD-%20https:/www.movilidadbogota.gov.co/web/sites/default/files/Paginas/02-08-2022/programa_gestion_documental_v5_07_jul_2022.pdf%20Plan%20Institucional%20de%20Archivos%20-PINAR-%20https:/www.movilidadbogota.gov.co/web/sites/default/files/Paginas/30-01-2024/2._pa01-pl04_plan_institucional_de_archivos_pinar_2024.pdf%20Sistema%20Integrado%20de%20Conservación%20-%20SIC-https:/www.movilidadbogota.gov.co/web/sites/default/files/Paginas/30-01-2024/3._pa01-pl01_plan_institucional_del_sistema_integrado_de_conservacion_de_documentos_sic_2024.pdf

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION BAJO EL
ESTANDAR MIPG

PROCESO DE CONTROL Y EVALUACION A LA GESTION

MOVILIDAD

Informe de Evaluacién o Seguimiento

Secretaria de Movilidad

Cddigo: PV01-PR02-F04

Version 2.0

Adoptar

Se evidenciaron los
documentos

relacionados con el
manejo de bases
de datos y
seguridad de la
informacién "PA04-

de informacién para
garantizar la reserva
legal y la proteccién
de informacién
personal o el derecho
de "habeas data" de
la ciudadania.

como responsabilidades
y acciones de los
firmantes para evitar la

divulgacion de
informacion no
autorizada. Este

requerimiento también se
aplicar4 para los casos
de contratacion de
personal  temporal o
cuando se permita el
acceso

a la informacién y/o a los
recursos a personas o
entidades externas.
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procedimientos La Oficina de | https://www.movilidadbogota.gov.co | MO1 Manual de
institucionales  para Tecnologias de la | /intranet/sites/default/files/2023-12- | politicas
asegurar la Informacion y las | 12/pa04-m01 v3.0.pdf especificas de
5.4. informacién que Comunicaciones dispone seguridad de la
reposa en bases de del PA04-M01 Manual de | https://www.movilidadbogota.gov.co | informacién, donde
datos, aplicativos y/o, politicas especificas de | /intranet/PA04 se contempla la
sistemas de seguridad de la Politica de 5.2
informacion. informacién, donde se Politica de Control
contempla la Politica de de Acceso y
5.2 Politica de Control de Gestion de
Acceso y Gestion de Privilegios con el
Privilegios con el PAO4- PA04-M01-FO1
MO01-FO1 “Solicitud de Solicitud de
cuentas de usuario” cuentas de usuario”
La Oficina de Se observo el
Tecnologias de la formato PA04-MO01-
Informacion y las FO02 “Acuerdo de
Comunicaciones dispone confidencialidad de
del PAO4-M01 Manual de la SDM”
politicas especificas de
seguridad de la
informacién, donde se
Generar rotocolos contempla la Politica de
ara la stcri cion 5.21 Politica de Acuerdos
ge acuerdosp de de Confidencialidad 21
) o Todo el funcionariado,
confidencialidad con . dems
las y los servidores tcontratlstacljsb Y fi emasl
. erceros deben firmar e
que en razon de sus
funciones y/o con los acugrdo - de
contratistas que, en confidencialidad de
cumplimiento de sus lajz’:&JOellrd&Ofanozel“Af\ormato https://www.movilidadbogota.gov.co
L - - cuerdo | - n
obligaciones, deban ) - lintranet/sites/default/files/2023-12-
de confidencialidad de la
acceder a la , . 12/pa04-m01_v3.0.pdf
5.5. informacién SDM Y este ?ebdera Ter
contenida en Pare om0 05| PA0A-MOI-FO2 _ACUERDO _DE
documentos fisicos términos legalmente CONFIDENCIALIDAD V2.0 del
y/lo en bases de eiecutables 9 28/08/2023
datos y/o en sistemas ! Y
contemplando  factores
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https://www.movilidadbogota.gov.co/intranet/sites/default/files/2023-12-12/pa04-m01_v3.0.pdfPA04-M01-F02%20ACUERDO%20DE%20CONFIDENCIALIDAD%20V2.0%20del%2028/08/2023
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La Oficina de Se observo que la
Tecnologias de la . - SDM cuenta con el
. i https://www.movilidadbogota.gov.co | .,
Implementar politicas Informacion y las - " - Manual para la
. o . /webl/sites/default/files/Paginas/15- -
de tratamiento de Comunicaciones dispone proteccion de los
..~ 1 09-2023/pa04-m03 v1.0 de 25-
5.6 datos y la de del Manual de Proteccion 08- datos  personales
seguridad de la de Datos personales para | 5+ . en la Secretaria
: it e 2023 manual de proteccion datos | <. . .
informacién su aplicabilidad y Distrital de
i ’ _bersonales.pdf " T
cumplimiento segun la Movilidad, Cddigo:
norma. PA04-M03"
Establecer en el Se evidenciaron 8
proceso de retiro de formatos de
la entidad o ante entrega de puesto y
posibles cambios de Para la entrega de puesto de gestion.
sus directivos(as) y al jefe inmediato del
servidores(as) funcionario  existe un https://mww.movilid
publicos(as), formato mediante el cual | En el siguiente link podra encontrar | adbogota.gov.co/int
actividades y se realiza entrega de una | el formato de entrega de puesto y | ranet/busqueda?se
57 obligaciones serie de documentos a la | formato  informe  de  gestion | arch_api_fulltext=P
o asociadas a la Direccion de Talento | https://www.movilidadbogota.gov.co | A02-IN08-FO1
entrega integral y Humano dependiendo el | /intranet/busqueda?search_api_fullt
oportuna de la nivel jerarquico del | ext=PA02-IN08-FO1 Se observo el
informacion, funcionario y lo “Formato  Informe
documentacién a estipulado en la de gestion entrega
bases de datos que normatividad vigente de puesto Cadigo:
estuvieron a su cargo PAO2-INO8-F02".
durante la vinculacién
con la entidad.
Se evidenci6 el
documento "Politica
de Control de
Acceso y Gestion
de Privilegios con
el PA04-M01-FO1”.
Ademés, de la
informacion
allegada y
presentada como
implementar evidencia se Yahdo
en los enlaces:
controles que ; -
permitan  garantizar https://www.movilid
que, ante el retiro de La pﬁcma de adbogqta.gov.co/m‘t
. L Tecnologias de la ranet/sites/default/fi
servidores publicos a f ” | les/2023-12
contratistas de la g\orma_cmr! yd. as 1925/ 04_1 :
5.8. . . . omunicaciones dispone pa04-
entidad, se inactiven del PAO4-M01 Manual de mO01_v3.0.pdf
o bloquee el acceso a lit if d
los  sistemas  de politicas especificas de 3
. 9 seguridad de la https://www.movilid
informacién y bases ; S . . -
de datos informacion, don,d_e se https.//ww_vv.mowhdadpoqota.qov.co adbogota.gov.cof/int
Institucionales contempla la Politica de | /intranet/sites/default/files/2023-12- | ranet/PA04
' 5.2 Politica de Control de | 12/pa04-m01 v3.0.pdf
Acceso y Gestion de https://www.movilid
Privilegios con el PAO4- | https://www.movilidadbogota.gov.co | adbogota.gov.co/w
MO01-FO1 *“Solicitud de | /intranet/PA04 eb/sites/default/files
cuentas de usuario” Asi /Paginas/15-09-
mismo se dispone del | https://www.movilidadbogota.gov.co | 2023/pa04-
Manual de Proteccion de | /web/sites/default/files/Paginas/15- | m03_v1.0_de 25-
Datos personales para su | 09-2023/pa04-m03 v1.0 de 25- 08-
aplicabilidad y | 08- 2023_manual_de_p
cumplimiento segun la | 2023 _manual_de proteccion_datos | roteccion_datos_pe
norma. personales.pdf rsonales.pdf

Fuente: Elaboracién propia
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https://www.movilidadbogota.gov.co/web/sites/default/files/Paginas/15-09-2023/pa04-m03_v1.0_de_25-08-2023_manual_de_proteccion_datos_personales.pdf
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https://www.movilidadbogota.gov.co/intranet/sites/default/files/2023-12-12/pa04-m01_v3.0.pdf
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La Oficina de Control Interno, en el ejercicio de control y seguimiento, realizd la
verificacién de los lineamientos de la Directiva 008 de 2021 y evidencié que se tienen
implementados y se encuentran en funcionamiento.

e LAS ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DEFINIDAS EN LOS PLANES
DE MEJORAMIENTO

Durante la vigencia de 2023, se generaron acciones preventivas y correctivas en los
planes de mejoramiento asi:

I.  Planes de mejoramiento institucional

En el PMI se observd que existen 4 hallazgos con 6 acciones relacionados con los
lineamientos de la directiva, los cuales fueron identificados en las auditorias de la
Contraloria de Bogot4, asi:

CODIGO
AUDITORIA No. CODIGO | DESCRIPCION - .
SEGUN PAD DE | HALLAZGO ACCION HALLAZGO CREEA RALLAED) | BIEEERIFCleh AEEieh
LA VIGENCIA
Hallazgo administrativo .
- .| La metodologia de .
con presunta incidencia reporte de avance de Incluir en el POA del proyecto
disciplinaria porque en la p L 7583 meta 2 "Gestionar la
. la meta esta ajustada | . L
meta 2 la metodologia no S implementacion de un (1)
h a la programacion de | . . -
define claramente las actividades estimadas Sistema de Bicicleta Publica
86 32131 1 actividades a desarrollar para el proyecto de (compartida) . tareas
en el proyecto de . complementarias para la meta
5 manera general, sin la ; )
manera uniforme para descrincion de detalle | 94€ permitan ampliar el
las diferentes vigencias P alcance de los resultados
- de logros y resultados - - L
por lo cual el nivel de obtenidos y la inversién
. . - - | alcanzados conforme :
ejecucion se incremento al avance del provecto realizada
sustancialmente proy
Las obligaciones y
responsabilidades del
interventor estan
descritas en los
Hallazgo administrativo estudios previos vy |Incluir en la minuta de los
porque los contratos de documentos pase de contratqs de obra que
los pliegos tipo que | excepcionalmente no sean
obra resultado del . . . .
86 32212 1 proceso segn a hacen parte integral pll(_egos tipos, una clau§ula
Licitacion SDM-LP-033- del proceso de | adicional en _Ia cgal se sefiale
contratacion 'y del | las obligaciones y
2021, no contemplaron la | bilidad d |
Clausula de Interventoria contrato, por lo que no | responsal ilidades e a
fue necesaria  su | interventoria.
inclusion o] la
especificidad de una
clausula sobre
interventoria.
Hallazgo administrativo | Error en la redaccion | Emitir comunicado por parte
con presunta incidencia | del anexo técnico de |de los supervisores a los
86 3.2.2.13 1 AT ; . )
disciplinaria porque el | los contratos de obra | contratistas de interventoria,
Anexo 1-Anexo Técnico | al mencionar solo un | exigiendo el cumplimiento total
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del proceso de la|apartado del manual |al manual de sefalizacion
Licitacibn SDM-LP-033- | de sefializacion. vigente.

2021 sélo tuvo en cuenta
el Capitulo 5 del Manual

de Sefializacion
dispuesto en la
Resolucion 1885 de
2015, cuando era
obligacién cumplir todo lo
dispuesto en el

mencionado Manual de
Sefializacién.

90

3.221

Hallazgo administrativo
con presunta incidencia
disciplinaria y fiscal, en
cuantia de Ocho mil
setenta y cuatro millones
setecientos cincuenta y
nueve mil ciento ocho
pesos mcte
($8.074.759.108.), por|La metodologia y
una gestion | estrategia del
antieconomica, ineficaz y | desarrollo, implico la
deficiente en la | generacién de nuevas
supervision del contrato | historias de usuario e
2021-1800 que conllevd | integraciones.

a la SDM a suscribir
adiciones, anexos 'y
prérrogas a los Contratos
de Operacion y
Funcionamiento del
Sistema de Informacién
Contravencional-SICON
PLUS

Realizar socializaciones
acerca de metodologias agiles
de gestion de proyectos a
Supervisores y apoyos a la
supervision.

90

3.221

Hallazgo administrativo
con presunta incidencia
disciplinaria y fiscal, en
cuantia de Ocho mil
setenta y cuatro millones
setecientos cincuenta y
nueve mil ciento ocho
pesos mcte
($8.074.759.108.), por|La metodologia y
una gestion | estrategia del | Realizar taller de metodologias
antiecondmica, ineficaz y | desarrollo, implicé la | agiles de gestion de proyectos
deficiente en la | generacion de nuevas | a Supervisores y apoyos a la
supervision del contrato | historias de usuario e | supervision.

2021-1800 que conllevd | integraciones.
a la SDM a suscribir
adiciones, anexos 'y
prérrogas a los Contratos
de Operacion y
Funcionamiento del
Sistema de Informacién
Contravencional-SICON
PLUS
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Hallazgo administrativo
con presunta incidencia
disciplinaria y fiscal, en
cuantia de Ocho mil
setenta y cuatro millones
setecientos cincuenta y
nueve mil ciento ocho ’ P
Realizar mesa técnica de
pesos mcte seguimiento  mensual /o
($8.074.759.108.), por|La metodologia y 9 . y
> X cuando se requiera por parte
una gestion | estrategia del iy
: P A L de la ordenacion del gasto y la
antieconomica, ineficaz y | desarrollo, implico la A .
90 3.2.21 3 e L Supervision a los diferentes
deficiente en la | generaciéon de nuevas

supervision del contrato
2021-1800 que conllevo
a la SDM a suscribir
adiciones, anexos vy
prérrogas a los Contratos
de Operacion y
Funcionamiento del
Sistema de Informacion
Contravencional-SICON
PLUS

integraciones.

historias de usuario e

contratos persona juridica, con
el fin de identificar presuntos
incumplimientos por parte del
contratista.

Fuente: Base de Seguimiento de Planes de mejoramiento (Contraloria de Bogotd) PMI-OCI Vigencia 2023

II. Planes de mejoramiento por proceso

En el PMP se observé los siguientes hallazgos producto de auditorias internas:

DESCRIPCION DEL HALLAZGO

ACCION

En los memorandos N° 20221500074363 y 202362000138353
aportados por el Comité sobre la entrega del Informe trimestral del
Comité de Convivencia Laboral, a la Alta Direccion, es remitido
solamente al representante legal y no a todos los miembros que
hacen parte de la Alta Direccion, adicional no se aportaron todas
las comunicaciones de todos los trimestres revisados
incumplimiento lo indicado en la RESOLUCION N° 652 de 2012
“Por la cual se establece la conformacién y funcionamiento del
Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas
privadas y se dictan otras disposiciones”, especificamente en el
[...]Jarticulo 6. Funciones del comité de Convivencia Laboral,
numeral 10. Elaborar Informes trimestrales [...], dado que este no
se esta dando a conocer a todos los integrantes de la Alta
Direccién tal y como lo exige la resolucion; afectando una posible
materializacion del riesgo del incumplimiento normativo.

Elaborar informe trimestral en
el formato modificado para tal
fin y remitir a la Alta Direccion

No.
No. Hallazgo e
115-2023 2
119-2023 2

De acuerdo a evidencia aportada sobre las actas de la Comision
de Personal no se evidencio6 la totalidad de actas de las sesiones
adelantada, lo cual incumple con lo indicado en la Ley 87 de 1993,
en lo que se define en Articulo 2. Objetivos del Sistema de Control
Interno, en su literal e. “Asegurar la oportunidad y confiabilidad de
la informacién y de sus registros”; lo cual puede conllevar a una
posible materializacion del riesgo sobre “Posibilidad de afectacion
reputacional por posibles requerimientos de entes de control y de
los procesos internos de la entidad debido a la gestion del control
documental del sistema de gestiébn de calidad fuera de los
requisitos procedimentales”

Solicitar oportunamente
mediante correo electrénico
institucional la revision,

validacion y firma del acta a los
miembros de la Comisién de
Personal, para lograr Ia
completitud de firmas de los
miembros de la Comisién.
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De acuerdo a evidencia aportada sobre las actas de la Comision
de Personal no se evidencio la totalidad de actas de las sesiones
adelantada, lo cual incumple con lo indicado en la Ley 87 de 1993,
en lo que se define en Articulo 2. Objetivos del Sistema de Control
Interno, en su literal e. “Asegurar la oportunidad y confiabilidad de
la informacién y de sus registros”; lo cual puede conllevar a una
posible materializacion del riesgo sobre “Posibilidad de afectacion
reputacional por posibles requerimientos de entes de control y de
los procesos internos de la entidad debido a la gestién del control
documental del sistema de gestion de calidad fuera de los
requisitos procedimentales”

Verificar que todas las actas se
encuentren firmadas y
organizadas en el archivo
digital de la Comisién de
Personal de la SDM.

OM 1. Al revisar el PV01-INO3 de auditorias y el diligenciamiento
del plan de auditoria PV01-IN03-FO01, para la auditoria del SGAS,
se observa que el instructivo no es claro en cémo se debe
diligenciar el campo de alcance y criterio de auditoria. En el
campo de ALCANCE DE LA AUDITORIA, no se diligencio en
correspondencia con lo que sugiere la Guia 1ISO 19011:2018, que
hace referencia a los procesos que intervienen en el Sistema de
Gestion y/o sus diferentes sedes y funciones relacionadas. En el
campo CRITERIO, de manera explicita la norma ISO 37001
numeral 9.2.3, menciona que: se deben revisar los
“procedimientos, controles y sistemas”.

Validar con el auditor externo
contratado para la realizacién
de la auditoria interna, la
pertinencia y coherencia del
contenido en el formato Plan de
auditoria PV01-IN03-F01

Oportunidad de mejora No. 1: Establecer procedimiento cuando
no se cumpla la meta de los indicadores establecidos en SST

Actualizar el Manual del SG-
SST (PA02-MO01) incluyendo el
procedimiento a seguir cuando
el indicador no cumple con la
meta establecida.

NCm 1: La organizacién no asegura la implementacion del control
de procesos de acuerdo con los criterios de SST y el
mantenimiento y la conservacion de la informacion documentada
en la medida necesaria para confiar en que los procesos se han
llevado a cabo segun lo planificado. Evidencia: A. Se encontraron
las siguientes desviaciones en la Sede Calle 13:+Condiciones
inadecuadas de orden y aseo en cuarto de vigilancia (monitoreo
camaras) y cuarto de servidores y zona donde opera el contratista
4-72.-Caja de tacos sin proteccion en cuarto de la Planta eléctrica
.Deficiencias en la implementacion del Sistema Globalmente
armonizado en el cuarto de residuos *Realizacién de actividad de
cambio de interruptor sin la implementacion de controles ante
riesgo eléctrico (bloqueo energia, uso de proteccion personal) B.
No se encontraron evidencias de la implementacion de las
acciones determinadas como medidas de intervencion,
determinadas en su identificacion de peligros (PA02-PR14-F01)
para el grupo de exposicion similar GES 4 Personal que desarrolla
actividades de gestion en via. Agentes civiles de transito que se
encontraban ejerciendo sus funciones el 14 de julio de 2023 en la
calle 11 y 12, carreras 8 y 9 de la ciudad de Bogota. < Peligro
fisico — ruido: Suministro y uso de elementos de proteccion
Auditiva (tapa oidos de insercion) <Peligro fisico - Radiacion no
lonizante — UV: Suministro y uso de bloqueador Solar e
hidratacion « Accidentes de transito: Diligenciamiento del formato
zona de peligro

Disponer de hojas de seguridad
con identificacion  Sistema
Globalmente Armonizado en el
cuarto de residuos de la Sede
Calle 13.

119-2023 3
121-2023 3
127-2023 1
136-2023 3
136-2023 7

NCm 1: La organizacion no asegura la implementacion del control
de procesos de acuerdo con los criterios de SST y el
mantenimiento y la conservacion de la informacién documentada
en la medida necesaria para confiar en que los procesos se han
llevado a cabo segun lo planificado. Evidencia: A.Se encontraron
las siguientes desviaciones en la Sede Calle 13:+Condiciones
inadecuadas de orden y aseo en cuarto de vigilancia (monitoreo
camaras) y cuarto de servidores y zona donde opera el contratista
4-72.-Caja de tacos sin proteccion en cuarto de la Planta
eléctrica.« Deficiencias en la implementacién del Sistema

Verificar 'y actualizar las
medidas de intervencién de la
matriz de peligros
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Globalmente armonizado en el cuarto de residuos.+ Realizacion de
actividad de cambio de interruptor sin la implementacion de
controles ante riesgo eléctrico (bloqueo energia, uso de proteccién
personal) B. No se encontraron evidencias de la implementacion
de las acciones determinadas como medidas de intervencion,
determinadas en su identificaciéon de peligros (PA02-PR14-F01)
para el grupo de exposicion similar GES 4 Personal que desarrolla
actividades de gestion en via. Agentes civiles de transito que se
encontraban ejerciendo sus funciones el 14 de julio de 2023 en la
calle 11 y 12, carreras 8 y 9 de la ciudad de Bogota. * Peligro
fisico — ruido: Suministro y uso de elementos de proteccién
Auditiva (tapa oidos de insercién) *Peligro fisico - Radiacion no
lonizante — UV: Suministro y uso de bloqueador Solar e
hidratacions Accidentes de transito: Diligenciamiento del formato
zona de peligro

136-2023 8

NCm 1: La organizacién no asegura la implementacion del control
de procesos de acuerdo con los criterios de SST y el
mantenimiento y la conservacién de la informacién documentada
en la medida necesaria para confiar en que los procesos se han
llevado a cabo segun lo planificado. Evidencia: Se encontraron las
siguientes desviaciones en la Sede Calle 13:*Condiciones
inadecuadas de orden y aseo en cuarto de vigilancia (monitoreo
camaras) y cuarto de servidores y zona donde opera el contratista
4-72.+Caja de tacos sin proteccion en cuarto de la Planta
eléctrica.« Deficiencias en la implementacion del Sistema
Globalmente armonizado en el cuarto de residuos.* Realizacion de
actividad de cambio de interruptor sin la implementacién de
controles ante riesgo eléctrico (bloqueo energia, uso de proteccion
personal) B. No se encontraron evidencias de la implementacion
de las acciones determinadas como medidas de intervencion,
determinadas en su identificacion de peligros (PA02-PR14-F01)
para el grupo de exposicion similar GES 4 Personal que desarrolla
actividades de gestion en via. Agentes civiles de transito que se
encontraban ejerciendo sus funciones el 14 de julio de 2023 en la
calle 11 y 12, carreras 8 y 9 de la ciudad de Bogota. * Peligro
fisico — ruido: Suministro y uso de elementos de proteccion
Auditiva (tapa oidos de insercion) +Peligro fisico - Radiaciéon no
lonizante — UV: Suministro y uso de blogueador Solar e
hidratacion « Accidentes de transito: Diligenciamiento del formato
zona de peligro

Socializar las medidas de
intervencion definidas en la
matriz de identificacion de
peligros a los responsables de
su implementacion.

136-2023 9

NCm 1: La organizacién no asegura la implementacion del control
de procesos de acuerdo con los criterios de SST y el
mantenimiento y la conservacion de la informacién documentada
en la medida necesaria para confiar en que los procesos se han
llevado a cabo segun lo planificado. Evidencia: A.Se encontraron
las siguientes desviaciones en la Sede Calle 13:+Condiciones
inadecuadas de orden y aseo en cuarto de vigilancia (monitoreo
camaras) y cuarto de servidores y zona donde opera el contratista
4-72.«Caja de tacos sin proteccion en cuarto de la Planta
eléctrica.« Deficiencias en la implementacion del Sistema
Globalmente armonizado en el cuarto de residuos. Realizacion de
actividad de cambio de interruptor sin la implementacion de
controles ante riesgo eléctrico (bloqueo energia, uso de proteccién
personal) B.No se encontraron evidencias de la implementacion
de las acciones determinadas como medidas de intervencion,
determinadas en su identificaciéon de peligros (PA02-PR14-F01)
para el grupo de exposicion similar GES 4 Personal que desarrolla
actividades de gestion en via. Agentes civiles de transito que se
encontraban ejerciendo sus funciones el 14 de julio de 2023 en la
calle 11 y 12, carreras 8 y 9 de la ciudad de Bogota. * Peligro
fisico — ruido: Suministro y uso de elementos de proteccién
Auditiva (tapa oidos de insercién) <Peligro fisico - Radiaciéon no

Realizar seguimiento a la
implementacion de las medidas
de intervencion establecidas en
la matriz de peligros conforme
con la metodologia establecida.
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lonizante — UV: Suministro y uso de blogueador Solar e
hidratacion. « Accidentes de transito: Diligenciamiento del formato
zona de peligro

198-2022 1

El equipo auditor en recorrido por las instalaciones de la VUS
Restrepo, el 15 de noviembre de 2023, identifico en la zona de
administracion (3er piso) donde se encuentra el Centro de
produccion, que el Analista Integral en Especies Venales dejo el
area sin seguridad (puerta abierta) como se aprecia en la
siguiente imagen, dejando expuestos sin proteccion los Sustratos
de PVC (Licencias de transito, Licencias de Conduccion). En el
tercer piso, ademas de esta area que no cuenta con puerta que
restrinja el acceso, se encuentra la sala de espera para cursos
pedagogicos, situacion que se pudo comprobar que el dia de la
visita, 15 de noviembre, un usuario intento ingresar a la zona de
administracién, aludiendo buscar al instructor de cursos
pedagogicos, lo que podria generar fallas en la seguridad del area
mencionada, afectando entre otros aspectos la cadena custodia
de los Sustratos de PVC (Licencias de transito, Licencias de
Conduccion), observando por parte de los responsable el
Procedimiento para el control de inventarios y almacenamiento de
los insumos requeridos para la producciéon de Especies Venales
en el item 5.1 Almacenamiento y organizacion de insumos, lo
anterior por debilidades en los controles por parte de la VUS, lo
gue podra generar la materializaciéon de un evento de riesgo, por
la posible pérdida de los Sustratos de PVC (Licencias de transito,
Licencias de Conduccién).

Solicitar a la concesion la
Instalacién de la puerta

198-2022 2

El equipo auditor en recorrido por las instalaciones de la VUS
Restrepo, el 15 de noviembre de 2023, identifico en la zona de
administracion (3er piso) donde se encuentra el Centro de
produccion, que el Analista Integral en Especies Venales dejé el
area sin seguridad (puerta abierta) como se aprecia en la
siguiente imagen, dejando expuestos sin proteccion los Sustratos
de PVC (Licencias de transito, Licencias de Conduccién)
En el tercer piso, ademas de esta area que no cuenta con puerta
que restrinja el acceso, se encuentra la sala de espera para
cursos pedagogicos, situacion que se pudo comprobar que el dia
de la visita, 15 de noviembre, un usuario intento ingresar a la zona
de administracion, aludiendo buscar al instructor de cursos
pedagdgicos, lo que podria generar fallas en la seguridad del area
mencionada, afectando entre otros aspectos la cadena custodia
de los Sustratos de PVC (Licencias de transito, Licencias de
Conduccion), observando por parte de los responsable el
Procedimiento para el control de inventarios y almacenamiento de
los insumos requeridos para la produccion de Especies Venales
en el item 5.1 Almacenamiento y organizacion de insumos, lo
anterior por debilidades en los controles por parte de la VUS, lo
que podra generar la materializacion de un evento de riesgo, por
la posible pérdida de los Sustratos de PVC (Licencias de transito,
Licencias de Conduccién).

Solicitar la validaciéon de la
instalacién de la puerta a la
interventoria.

198-2022 3

El equipo auditor en recorrido por las instalaciones de la VUS
Restrepo, el 15 de noviembre de 2023, identifico en la zona de
administracion (3er piso) donde se encuentra el Centro de
produccion, que el Analista Integral en Especies Venales dejo el
area sin seguridad (puerta abierta) como se aprecia en la
siguiente imagen, dejando expuestos sin proteccion los Sustratos
de PVC (Licencias de transito, Licencias de Conduccién) En el
tercer piso, ademas de esta area que no cuenta con puerta que
restrinja el acceso, se encuentra la sala de espera para cursos
pedagdgicos, situaciéon que se pudo comprobar que el dia de la
visita, 15 de noviembre, un usuario intento ingresar a la zona de
administracion, aludiendo buscar al instructor de cursos
pedagdgicos, lo que podria generar fallas en la seguridad del area

Solicitar a la interventoria
capacitacion  periédica  en
seguridad, enfocada en areas
criticas y protocolos de acceso
restringido, dejando  como
evidencia lista de asistencia,
registro fotogréafico y ppt.
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mencionada, afectando entre otros aspectos la cadena custodia
de los Sustratos de PVC (Licencias de transito, Licencias de
Conduccién), observando por parte de los responsable el
Procedimiento para el control de inventarios y almacenamiento de
los insumos requeridos para la produccion de Especies Venales
en el item 5.1 Almacenamiento y organizaciéon de insumos, lo
anterior por debilidades en los controles por parte de la VUS, lo
que podra generar la materializacion de un evento de riesgo, por
la posible pérdida de los Sustratos de PVC (Licencias de transito,
Licencias de Conduccion).

207-2023 1

Observacion: Revisar y actualizar la documentaciéon en general
del SGSI cuando se considere pertinente, durante la revisiéon se
pudo evidenciar documento PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
INVENTARIOS, INGRESOS, EGRESOS Y TRASLADOS DE
ALMACEN cédigo PA-01-PR12 VERSION 4, con dltima revision y
actualizacion del 24-12-2021

Publicar el procedimiento de
gestién de inventario, ingresos,
egresos y traslados de almacén
codigo PA-01-PR12

Fuente: Base de Seguimiento de Planes de mejoramiento por procesos PMP-OCI Vigencia 2023

La Oficina de Control Interno realiz6 seguimiento mensual al cumplimiento de las
actividades de los planes de mejoramiento de la SDM y se generaron alertas tempranas
para dar cumplimiento en los términos establecidos, fomentando la cultura de autocontrol
al interior de la entidad.

e RELACION DE PROCESOS DISCIPLINARIOS INICIADOS POR CONDUCTAS DE
INCUMPLIMIENTO DE MANUALES DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTO, Y
PERDIDA, O DETERIORO, O ALTERACION, O USO INDEBIDO DE BIENES, O
ELEMENTOS, O DOCUMENTOS PUBLICOS E INFORMACION CONTENIDA EN
BASES DE DATOS Y SISTEMAS DE INFORMACION.

La Oficina de Control Disciplinario Interno, durante la vigencia del 2023 inici6 los
siguientes procesos:

POR PERDIDA DE BIENES Y DOCUMENTOS OFICIALES

NUMERO DE | NUMERO DE | NUMERO DE | .-
PROCESOS PROCESOS EN | PROCESOS EN ’;gggggos EE
INICIADOS EN EL | ETAPA INDAGACION | ETAPA DE | cTaPA DE
PERIODO PRELIMINAR Y/O | INVESTIGACION JUZGAMIENTO
INFORMADO INDAGACION PREVIA | DISCIPLINARIA

9 9 0 0

POR INCUMPLIMIENTO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
NUMERO DE | NUMERO DE | NUMERO DE | .-
PROCESOS PROCESOS EN | PROCESOS EN sgg'gggos gﬁ
INICIADOS EN EL | ETAPA INDAGACION | ETAPA DE | cTapA BDE
PERIODO PRELIMINAR Y/O | INVESTIGACION JUZGAMIENTO
INFORMADO INDAGACION PREVIA | DISCIPLINARIA

146 69 77 0
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6. CONCLUSIONES

Del ejercicio de seguimiento realizado se concluye que la Secretaria Distrital de Movilidad
viene aplicando en su gestion interna los lineamientos establecidos en la Directiva 08 de
2021, susceptibles de mejora acorde con las acciones que vienen implementando
producto de las auditorias, evaluaciones y seguimientos y de las mejoras identificadas por
autocontrol y autoevaluacion.

7. RECOMENDACIONES

Respecto al lineamiento 3.4. “Establecer protocolos que aseguren que las respuestas se
emiten consultando el bien comun y salvaguardando los derechos y la satisfaccion
general de las necesidades de la ciudadania”, se exhorta a continuar realizando el
seguimiento aleatorio al cumplimiento de los criterios de claridad, calidez, coherencia,
oportunidad en la atencion de PQRSD.

Ademas, robustecer los controles con relacién al cumplimiento del lineamiento 3.3.
“Adoptar medidas institucionales que garanticen la atencion eficaz y de fondo de las
peticiones de la ciudadania, grupos de valor y/u requerimientos de los organismos de
control”.

Propender por la participacién de todos los funcionarios de la Entidad en la practica
continua de los lineamientos que se encuentran relacionadas con los temas normados en
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

S

LEID\_( JULIETH GUTIERREZ BONILLA ALBA ENIDIA VILLAMIL MUNOZ
- Auditor Interno Contratista responsable | jata Oficina de Control Interno
de la verificacién

CZ&,\JL///)?7 {a/a A %

GUETTY TVIAGNOLLY CAYCEDO CAYCEDO
Jefe Oficina Control Interno Disciplinario
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