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MEMORANDO 
 

110301 
 

 Bogotá DC.,  
 

    PARA:  ALEJANDRO RIVERA CAMERO, Director General 
GLORIA JOSEFINA CELIS JUTINICO, Subdirectora Administrativa y 
Financiera 
DIANA CECILIA GALVEZ ROA, Jefe de Control Interno Disciplinario (e) 
WILLIAM NEIL VARGAS, Subdirector de Diseño y Análisis Estratégico (e) 

 
DE:       ANDRES MENDEZ JIMENEZ, Asesor de Control Interno    
       
ASUNTO: Informe de resultado de seguimiento al cumplimiento de la Directiva 

No. 008 de 30 de diciembre de 2021 
 
Respetados doctores: 
 
Teniendo en cuenta los lineamientos impartidos en la Directiva Distrital 008 de 2021 
en la cual se indica: 
 

“…Para el seguimiento de los citados lineamientos, 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 Gestión, deberán 
remitir a la Dirección Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaría Jurídica 
Distrital, un informe que contendrá: 
1. El cumplimiento de las actividades señaladas. 
2. Las acciones preventivas y correctivas definidas en los planes de mejoramiento. 
3. La relación de procesos disciplinarios iniciados por conductas de incumplimiento 
de manuales de funciones y de procedimientos, y pérdida, o deterioro, o alteración, o 
uso indebido de bienes, o elementos, o documentos públicos e información contenida 
en bases de datos y sistemas de información. 
  
El informe deberá enviarse anualmente, el último día hábil del mes febrero de cada 
año1 y el corte de la información reportada será a 31 de diciembre del año 
inmediatamente anterior, y contendrá la información indicada en los campos 
establecidos en la matriz adjunta a esta directiva...” 

 
Y el concepto de la Dirección Distrital de Asuntos Disciplinarios:  
 

“… Ahora bien, como quiera que en el marco de la capacitación dictada el día viernes 
11 de febrero de 2022, surgieron algunas inquietudes y se solicitó ampliación del 
plazo para la presentación del informe, el cual se encuentra fijado para “el último día 
hábil del mes de febrero de cada año” y siendo la Dirección Distrital de Asuntos 

                                                           
1 La Dirección Distrital de Asuntos Disciplinarios realizó alcance a la implementación de la Directiva 008 de 2021 

extendiendo la entrega del informe hasta el 15-marzo-2022. 

linas
Sello
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Disciplinarios, la dirección a cargo de la logística en torno a la información recopilada, 
excepcionalmente y por esta única vez se recibirá el informe y la matriz 
correspondiente a la Directiva 008 de 2021, hasta el martes 15 de marzo de 2022, y 
una vez cumplido dicho plazo, se iniciarán los requerimientos a lugar por el 
incumplimiento del mismo…” 

 
Dando cumplimiento a los lineamientos establecidos en la Directiva No 008 de 2021 
emitida por la Alcaldía Mayor de Bogotá, se realizaron las auditorias 
correspondientes conforme a lo establecido en el literal 1.9 de la Directiva en donde 
se indica que las Oficinas de Control Interno deberán realizar las auditorias 
correspondientes sobre el cumplimiento de estas directrices, para levantar los 
planes de mejoramiento a que haya lugar. Así mismo, se indica que 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 Gestión, 
deberán remitir a la Dirección Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaría 
Jurídica Distrital, un informe que contendrá:  
 
1. El cumplimiento de las actividades señaladas en los lineamientos y Anexo de la 
Directiva.  
2. Las acciones preventivas y correctivas definidas en los planes de mejoramiento.  
3. La relación de procesos disciplinarios iniciados por conductas de incumplimiento 
de manuales de funciones y de procedimientos, y pérdida, o deterioro, o alteración, 
o uso indebido de bienes, o elementos, o documentos públicos e información 
contenida en bases de datos y sistemas de información. Siendo esta última 
responsabilidad de la Oficina de Asuntos Disciplinarios.  
 
Para el desarrollo de las auditorias se tuvo en cuenta los lineamientos establecidos 
en la Directiva 008 de 2021.  
1. Cumplimiento del Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales  
2. Cumplimiento del Manual de Procesos y/o Procedimientos  
3. Pérdida, o deterioro, o uso indebido de bienes y/o elementos  
4. Pérdida, o deterioro, o alteración, o uso indebido de documentos públicos e 
información contenida en bases de datos y sistemas de información.  
5. Atención Oportuna de Peticiones, Relacionamiento con la Ciudadanía y 
Cumplimiento diligente, eficiente e imparcial de funciones.  
 
Conforme a lo anterior, los informes de auditoría se realizaron con base al análisis 
de la información suministrada por cada una de las dependencias auditadas, 
verificando:  
 

✓ Cumplimiento de las actividades  

✓ Cumplimiento de los procesos y procedimientos que aplican  

✓ Las acciones preventivas y correctivas definidas en los planes de mejoramiento, 

validación de la información en el sistema CHIE.  
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Ahora bien frente al Anexo de la Directiva 008 de 2021, “Matriz de seguimiento al 
cumplimiento de los lineamientos”, se informa que en el archivo adjunto se 
encuentra la información debidamente diligenciada en lo que compete a esta 
Oficina, es decir los puntos 1, 2 y 3 :  
 

1. RESPECTO A LA PÉRDIDA DE BIENES Y DOCUMENTOS OFICIALES  
 

2. RESPECTO AL CUMPLIMIENTO DE MANUALES DE FUNCIONES Y DE 

PROCEDIMIENTOS 
 

3. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS ADOPTADAS EN PLANES DE 

MEJORAMIENTO  
 
En el anexo se relacionan las acciones preventivas o correctivas reportadas en 
CHIE, desarrolladas en la vigencia 2021, frente a un posible hallazgo en el 
cumplimiento de algunos de los lineamientos de la Directiva 003 de 2013 y la 
Directiva 008 de 2021. 
 

4. ACTUACIONES DISCIPLINARIAS -Responsable Oficina de Asuntos 

Disciplinarios  
 
Este punto es competencia de la Oficina de Asuntos Disciplinarios por cuanto se 
requiere remitir la relación de procesos disciplinarios iniciados por conductas de 
incumplimiento de Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y de 
procedimientos, y perdida, a deterioro, o alteración, o uso indebido de bienes, a 
elementos, a documentos públicos e información contenida en bases de datos y 
sistemas de información.  
 
Cordialmente, 

 
ANDRES MENDEZ JIMENEZ 
Anexos: Dieciocho (18) -Informe 

              Matriz en Excel 

 NOMBRE, CARGO O CONTRATO FIRMA  FECHA  

Elaboró Marlon Contreras Turbay – Profesional Universitario ACI Marlon Contreras 

04-feb-2022 
Aprobó 

Andrés Méndez Jiménez – Asesor de Control Interno Andrés Méndez 
Revisó 

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a 
las normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos 
para firma de la Asesor de Control Interno del Instituto para la Economía Social IPES  
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ÉNFASIS SEGÚN MIPG  

Política MIPG 

☐ Planeación Institucional 

☐ Gestión Presupuestal y eficiencia del 

gasto público 

☒ Talento Humano 

☐ Integridad 

☒ Transparencia, acceso a la 

información pública y lucha contra la 
corrupción 

☐ Fortalecimiento organizacional y 

simplificación de procesos 

☒ Servicio al ciudadano 

☐ Participación ciudadana en la gestión 

pública 

☐ Racionalización de trámites 

☒ Gestión documental 

☐ Gobierno Digital, antes Gobierno en 

Línea 

☐ Seguridad Digital 

☐ Defensa jurídica 

☐ Gestión del conocimiento y la 

innovación 

☒ Control Interno 

☐ Seguimiento y evaluación del 

desempeño institucional 

Dimensión 
MIPG 

☒ Talento Humano 

☐ Direccionamiento estratégico y 

planeación 

☒ Gestión con valores para resultados 

☐ Evaluación de resultados 

☒ Información y comunicación 

☐ Gestión del Conocimiento e 

Innovación  

☐ Control Interno 

Componentes  
MECI 

☐ Ambiente de control 

☐ Evaluación de riegos de riesgos  

☐ Actividades de control 

☐ Información y comunicación 

☒ Monitoreo y supervisión 

 

Enfoque de la 
auditoría 
Interna 

Seguimiento de ley 

Informe 
(1) 

DEPENDENCIAS: Subdirección Administrativa y Financiera SAF, Subdirección de diseño y Análisis 
Estratégico 

Proceso, 
procedimiento, 

y/o 
dependencia 

PO-010 Gestión Recursos Físicos, PO-009 Gestión del Talento Humano y PO-012 Gestión 
Documental. 

Responsable 
del proceso 

Subdirección Administrativa y Financiera – Subdirección de diseño y Análisis Estratégico  

Objetivo 

Verificar el cumplimiento por parte de la entidad para prevenir la incursión en conductas disciplinables 
asociadas al incumplimiento de manuales funciones y de procedimientos, y pérdida de bienes o 
deterioro, o alteración, o uso indebido de bienes, elementos, documentos públicos e información 
contenida en bases de datos y sistemas de información en la administración pública de Bogotá, D.C., 
con corte al 31-dic-2021. 
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Alcance 
Acciones ejecutadas durante la vigencia 2021 para prevenir las conductas descritas en la Directiva 
Distrital 008 de 2021. 

Periodo de 
ejecución 

23 de febrero al 04 de marzo de 2022 

Equipo auditor 
y/o evaluador 

Marlon Salomón Contreras Turbay 

Documentación 
analizada  

(2) 

• Directiva Distrital 008 de 2021. 

• Ley 909 de 2004 

• Decreto Distrital 284 de 2004 

• Decreto 1083 de 2015 

• Acuerdo 638 de 2016 

• Decreto 648 de 2017 

• Decreto Distrital 139 de 2017 

• PA02-PD-002 Procedimiento Disciplinario 

• PA02-DE-001 V4 Plan Estratégico de Talento Humano 

• DE-003 Política del Talento Humano 

• PO-003 Procedimiento de Talento Humano 
 

 

RESULTADOS 
 

NORMA QUE MOTIVA EL INFORME: 
 
De acuerdo a la normatividad vigente, así:  
 
Teniendo en cuenta los lineamientos impartidos en la Directiva Distrital 008 de 2021 en la cual se indica: 
 

“…Para el seguimiento de los citados lineamientos, 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 Gestión, deberán remitir a la Dirección Distrital de Asuntos 
Disciplinarios de la Secretaría Jurídica Distrital, un informe que contendrá: 
1. El cumplimiento de las actividades señaladas. 
2. Las acciones preventivas y correctivas definidas en los planes de mejoramiento. 
3. La relación de procesos disciplinarios iniciados por conductas de incumplimiento de manuales 
de funciones y de procedimientos, y pérdida, o deterioro, o alteración, o uso indebido de bienes, 
o elementos, o documentos públicos e información contenida en bases de datos y sistemas de 
información. 
  
El informe deberá enviarse anualmente, el último día hábil del mes febrero de cada año1 y el 
corte de la información reportada será a 31 de diciembre del año inmediatamente anterior, y 
contendrá la información indicada en los campos establecidos en la matriz adjunta a esta 
directiva...” 

                                                 
1 La Dirección Distrital de Asuntos Disciplinarios realizó alcance a la implementación de la Directiva 008 de 2021 extendiendo la entrega del informe 

hasta el 15-marzo-2022. 

http://www.bogotajuridica.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=14800#0


 

FORMATO 

INFORME DE AUDITORIA  
PARA CUMPLIMIENTOS DE LEY 

Código: PV01-FO-018 
Versión: 09 
Fecha: 20/05/2021 

 

(2) Realice una relación de la documentación analizada con base en los criterios de auditoria definidos.    
  Página 3 de 18 

Calle 73 No 11-66 
PBX (+571) 2976030 
Línea Gratuita: 
018000124737 
www.ipes.gov.co 

 

 

 
Y el concepto de la Dirección Distrital de Asuntos Disciplinarios:  
 

“… Ahora bien, como quiera que en el marco de la capacitación dictada el día viernes 11 de 
febrero de 2022, surgieron algunas inquietudes y se solicitó ampliación del plazo para la 
presentación del informe, el cual se encuentra fijado para “el último día hábil del mes de febrero 
de cada año” y siendo la Dirección Distrital de Asuntos Disciplinarios, la dirección a cargo de la 
logística en torno a la información recopilada, excepcionalmente y por esta única vez se recibirá 
el informe y la matriz correspondiente a la Directiva 008 de 2021, hasta el martes 15 de marzo 
de 2022, y una vez cumplido dicho plazo, se iniciarán los requerimientos a lugar por el 
incumplimiento del mismo…” 
 

 
FORTALEZAS: Se realizó la creación de la Oficina de Asuntos Disciplinarios, se realizaron las 

capacitaciones de Manuales de Funciones, perdida de bienes y documentos. 
 

 
OBSERVACIONES:  
 
De acuerdo al seguimiento realizado por la Asesoría de Control Interno, se procede a dar respuesta  
de como a nivel del Instituto para Economía social-IPES se esta dando respuesta a cada una de las 
actividades propuestas en la Directiva 008 de 2021, así: 
 
1. Cumplimiento del Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales 
  
1.1. Para la elaboración del Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales se deberá 
prever que exista coherencia entre las funciones asignadas a un empleo y, las competencias y 
requisitos exigidos para su desempeño, evitando en todo momento, que se asignen responsabilidades 
que no se adecúen al nivel jerárquico y al grado de cualificación previsto para el desempeño del cargo. 
 
La entidad antes de realizar la modificación o actualización al manual de funciones consultó la  
Resolución 667 de 2018, expedida por el Departamento Administrativo de la Función Pública, adopta 
el catálogo de competencias funcionales para las áreas o procesos transversales de las entidades 
públicas y la Resolución 629 de 2018, expedida por el Departamento Administrativo de la Función 
Pública, que determinaron las competencias específicas para los empleos con funciones de archivista 
que exijan formación técnica profesional, tecnológica y profesional o universitaria de archivista. 
 
Además el Decreto Nacional No. 989 del 09 de julio de 2020: "adiciona el capítulo 8 al título 21 de la 
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisitos 
específicos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien 
haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial". 
 
Verificó la Circular Externa No. 026 del julio de 2020, expedida por el Departamento Administrativo del 
Servicio Civil Distrital -DASCD, indicó a las Entidades y organismos del Distrito capital la necesidad de 
actualizar los Manuales Específicos de Funciones y de Competencias Laborales en razón de la 
expedición del Decreto Nacional 989 del 9 de julio de 2020, para los empleos de Jefe de Oficina o 
Asesor de Control Interno. 
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Por lo que realizó mesas de trabajo con personal del Sindicato y los funcionarios e identifico que se 
hace necesario modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Instituto 
para la Economía Social – IPES-, para cumplir con lo preceptuado en la normatividad vigente y 
garantizar que contribuya al cumplimiento efectivo de las funciones, obligaciones y metas a cargo. 
 
Consultó con el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD-, emitió concepto 
técnico favorable para Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
Instituto para la Economía Social -IPES mediante oficio No. 2021EE434 del 3 de febrero de 2021, 
radicado en el Instituto para la Economía Social -IPES-, bajo el número 00110-812-001554 del 3 de 
febrero de 2021. 
 
Debido a lo anterior y después de surtir todo el conducto regular realizó la actualización y socializo 
mediante la Resolución IPES 029 de 2021. 
 
1.2. Con el fin de evitar vacíos regulatorios en torno a la gestión institucional, debe garantizarse que el 
manual de funciones refleje efectivamente el desglose funcional (entidad - dependencia - servidor) 
sobre las diferentes competencias, atribuciones y responsabilidades que le son asignadas a la entidad 
u organismo distrital según su objeto social. 
 
El manual de funciones de la entidad contiene el desglose funcional (entidad - dependencia - servidor) 
sobre las diferentes competencias, atribuciones y responsabilidades: 

 
Imagen 1. Desglose funcional 

 
 

1.3. Las unidades de personal, en el momento de posesión de los/las servidores/as públicos/as deben 

hacer entrega del Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales del empleo 
correspondiente. De igual manera, en el momento en que se modifique alguno de los elementos del 
empleo, se debe comunicar los/as servidores/as públicos/as, las modificaciones realizadas. 
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Se verificó el ingreso de 12 funcionarios a la planta global de la entidad y a todos se les notifico sus 
funciones contenida en el Manual y se les realizó proceso de inducción y reinducción. 
  
1.4. Al momento de asignar funciones a algún servidor (a) público (a), deberá tenerse en cuenta que 

se trate de responsabilidades enmarcadas en el propósito, funciones, nivel jerárquico y requisitos 
asignados al empleo. 
 
Los concursos por los cuales fueron ingresados los nuevos funcionarios contenían las funciones 
asignadas para cada empleo y están tienen los requisitos mínimos y de experiencia que fueron 
verificados por la Comisión de Personal. 

 
 Imagen 2. Requisitos del empleo 

 
 

1.5. Los manuales específicos de funciones y competencias laborales deben caracterizarse por ser 

accesibles, visibles y claros para todos los/as servidores/as públicos/as responsables de su aplicación 
y estar publicados en las páginas web de cada entidad para permitir el acceso a la ciudadanía y demás 
partes interesadas en el ejercicio del control social, en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014, "Por 
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública 
Nacional y se dictan otras disposiciones." 
 

http://www.bogotajuridica.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4125#0
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En este link se encuentra publicado el manual de funciones de la entidad para consulta de servidores 
y toda la comunidad: 
  
https://ipes.gov.co/images/informes/normatividad/2021/RESOLUCION_029_2021.pdf 

  
1.6. Realizar socializaciones periódicas al interior de la entidad, sobre los manuales de funciones y 

competencias laborales y las actualizaciones o modificaciones que se realicen a este instrumento de 
gestión de personal. 
 
Se evidencia una (1) Capacitación impartida por el DASC el 5-mar-2021 temática Manual de Funciones; 
2 socializaciones frente a la actualización del manual de funciones vía correo electrónico 4-febrero y 
22-noviembre 2021 
  
1.7. Incluir en los Planes Institucionales de Capacitación -PIC- jornadas de sensibilización que 

promuevan el conocimiento y cumplimiento de las obligaciones y deberes funcionales previstos en el 
Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales. 
 
La capacitación se encontraba en el PIC 2021 – capacitaciones sin recursos y fue dictada por el DASC 
el 5-mar-2021 temática Manual de Funciones. 
  
1.8. En las jornadas de inducción y reinducción, así como durante la etapa de entrenamiento en el 

puesto de trabajo, deberán desarrollarse actividades conducentes a la apropiación del Manual 
Específico de Funciones y Competencias Laborales por parte de los y las servidoras de la entidad. 
 
Se cuenta con formato para explicar las funciones del empleo y un video de inducción: 
 

 Imagen 3. Requisitos del empleo 

 
  
1.9. Las Oficinas de Control Interno deberán realizar las auditorías correspondientes sobre el 

cumplimiento de estas directrices, para levantar los planes de mejoramiento a que haya lugar. 
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En el 2021 se realizaron por parte de la ACI seguimiento a la Directiva 003, informes entregados en 
mayo y noviembre sobre esta temática. 
Link:https://ipes.gov.co/index.php/gestion-institucional/control/reportes-control-interno/informes-
generales-2021 
  
1.10. Se exhorta a los directivos y servidores con personal a cargo que ante la terminación de 

situaciones administrativas como el encargo o ante el traslado de dependencia o área, se continúen 
asignando funciones y responsabilidades a sus colaboradores que no se correspondan con el nivel 
jerárquico o el empleo que ejerce en dicho momento. 
 
Una vez terminados los encargos y traslados se le notifican nuevamente al funcionario sus funciones, 
se configuran los nuevos compromisos en el EDL y no se pueden realizar funciones que no estén 
contenidas en el Manual de Funciones. 
 
2. Cumplimiento del Manual de Procesos y/o Procedimientos 
 
2.1. Las entidades y organismos distritales deberán desarrollar actividades de revisión y actualización 

periódica de los procesos y procedimientos institucionales que orienten el quehacer institucional y, 
garantizar su difusión, socialización, publicación, así como la apropiación por los y las servidoras de la 
organización. 
 
La entidad por intermedio de la SDAE revisa periódicamente los procedimientos y evalúa su 
actualización para realizar su socialización: 

 Imagen 4. Actualización procedimiento 

 

 
  
2.2. Cuando se efectúen procesos de ajuste institucional, es necesario realizar la adecuación de los 

procesos y procedimientos internos, asegurando que exista alineación entre el modelo operacional 
vigente, la estructura organizacional y el manual específico de funciones y competencias laborales. 
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En el 2021 no se realizaron ajustes institucionales que ameriten adecuaciones de procedimientos, en 
el 2022 se socializó la nueva estructura de procesos por lo que se espera que se actualicen los 
procedimientos de acuerdo a esta actualización. 
  
2.3. En los manuales de procesos y procedimientos se debe incorporar un instructivo referente a la 

Resolución No. DDC-OOOOOI del 30 de septiembre de 2019 "Por la cual se expide el Manual de 
Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes en las Entidades 
de Gobierno Distritales", emitida por la Dirección Distrital de Contabilidad de la Secretaría Distrital de 
Hacienda. 
 
Se encuentra incorporado el Procedimiento PR-166 TOMA FÍSICA DE INVENTARIOS DE BIENES 
MUEBLES E INMUEBLES 
  
2.4. Las Oficinas Asesoras de Planeación o quienes hagan sus veces, deberán promover la 

permanente actualización de los procesos y procedimientos institucionales a partir de un enfoque de 
gestión de riesgos que permita una adecuada identificación e implementación de controles. 
 
La SDAE actualiza a nivel de la administración la Política de Administración del Riesgo, la cual desde 
sus lineamientos hizo que se fortaleciera a nivel de los procedimientos los ajustes basados en un 
enfoque de riesgos agregando puntos de control para evitar desviaciones: 

 
 Imagen 5. Actualización procedimiento – punto de control 

 
  
2.5. En el diseño y funcionamiento de los procesos y procedimientos institucionales deberá asegurarse 

que existan claras diferenciaciones e interdependencias, así como flujos efectivos de comunicación 
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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 pública. 
 
En las actualizaciones de procedimientos realizados por la SDAE se realizan flujogramas para evitar 
duplicidad de funciones o reproceso: 

 Imagen 6. Actualización procedimiento – flujos 

 
 
2.6. Los procedimientos institucionales deben incorporar criterios y estándares de oportunidad, calidad, 

así como las medidas correctivas a implementarse cuando se presentan desviaciones. 
 
Existen flujogramas en los procedimientos donde indican las desviaciones y pasos a seguir cuando 
ocurran sucesos que no permitan continuar, así del paso 3 se puede regresar al 1 o continuar al 5. 
  
2.7. Las entidades y organismos distritales deben contar con políticas de operación claramente 

establecidas, así como manuales, guías e instructivos que orienten la gestión desarrollada por las y los 
servidores. 
La entidad cuanta con 3 políticas, además de procedimientos, manuales, Guías, instructivos etc.: 

 Imagen 7. Listado Maestro de Documentos IPES 
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3. Atención Oportuna de Peticiones, Relacionamiento con la Ciudadanía y Cumplimiento 
diligente, eficiente e imparcial de funciones. 
  
3.1. Disponer procedimientos institucionales de asignación de peticiones que garanticen su atención 
en el orden de llegada, salvo prelación legal o urgencia manifiesta. 
 
La entidad cuenta con el procedimiento PR-016 para Trámite de peticiones, quejas, reclamos y 
sugerencias. 
  
3.2. Controlar el cumplimiento de los términos legales para la atención de peticiones por parte de los y 
las servidoras distritales. 
 
Los controles implementados por la entidad corresponden a: 

 

a) Mediante correos electrónicos se remite semanalmente un reporte a todas las subdirecciones y 

oficinas de la entidad, en el cual se informa sobre los requerimientos que se encuentran próximos 

a vencerse, si es del caso, de tal manera que se emite una alerta con el fin de evitar vencimientos 

a las peticiones ciudadanas que ingresan a la entidad, involucrando a todos los usuarios 

encargados de la plataforma en cada Dependencia, resaltando la importancia de dar cumplimiento 

con los términos de respuesta. 

 

b) Se han llevado a cabo diferentes campañas internas con el apoyo de la Oficina Asesora de 

Comunicaciones en las que se destaca la importancia del derecho de petición y oportunidad en los 

tiempos de respuestas. 

 

c) Con el apoyo de la Veeduría distrital, se han realizado talleres sobre la respuestas a documentos 

legales y administrativos. 

  
3.3. Adoptar medidas institucionales que garanticen la atención eficaz y de fondo de las peticiones de 
la ciudadanía, grupos de valor y/u requerimientos de los organismos de control. 
 
Las medidas institucionales implementadas corresponden a: 
 

a) La Entidad cuenta con el procedimiento No. PR 064, para la administración de las 
comunicaciones oficiales del IPES, con el fin de recepcionar, radicar y distribuir de manera 
oportuna, centralizada y normalizada las mismas. 

b) También cuenta con los controles de elaboración, revisión y aprobación de cada petición o 
requerimiento, para finalmente proceder a la firma por el responsable correspondiente, 
garantizando una respuesta de fondo y de calidad al peticionario. 

c) Adicionalmente, se realizan capacitaciones dirigidas a los colaboradores de la Entidad, sobre 
respuestas oportunas, que tengan los criterios de calidez, calidad y coherencia para los 
ciudadanos y partes interesadas. 
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3.4. Establecer protocolos que aseguren que las respuestas se emiten consultando el bien común y 
salvaguardando los derechos y la satisfacción general de las necesidades de la ciudadanía. 
 
El IPES mediante la Resolución 095 de 2021 expedida por el Director General del IPES adoptó el 
Manual para la Gestión de Peticiones Ciudadanas Versión 3 de la Subsecretaria de Servicio a la 
Ciudadanía y por consiguiente se acatan los lineamientos dispuestos en el manual referenciado. 
 
Así las cosas, desde el proceso de Servicio al Usuario, se realizan las siguientes actividades, para la 
respuesta oportuna, con calidad, calidez y coherencia: 
 
● Seguimientos semanales mediante correo electrónico, para determinar vencimientos y así evitarlos 
oportunamente, dirigido a cada una de las Dependencias. 
● Campañas de Respuesta Oportuna a través de la Internet de la Entidad. 
● Mesas de trabajo, con el acompañamiento del referente de la Dirección de calidad de la Secretaria 
General. 
● Capacitaciones de la Veeduría Distrital, sobre las respuestas de documentos administrativos y 
legales. 
  
3.5. Dentro del proceso de gestión documental de la entidad, deberán disponerse mecanismos que 
permitan asegurar la entrega oportuna, mediante los medios de comunicación dispuestos por la entidad 
y acorde con lo solicitado por el peticionario, garantizando la reserva y protección de los datos de los 
peticionarios. 
 
Para garantizar la entrega oportuna de las respuestas a los ciudadanos de sus peticiones, la Entidad 
ha implementado el Procedimiento No. PR-064 - Administración de Comunicaciones Oficiales, el cual 
contiene los tiempos que garantizan la respuesta oportuna al peticionario y que se menciona a 
continuación: 
 

 Imagen 8. Tipología y tiempos de respuestas 
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Teniendo en cuenta estos tiempos de respuesta, las comunicaciones oficiales deben estar en la Unidad 
de Correspondencia para su radicación oportuna el tercer (3) día hábil antes de su vencimiento. 
 
Cabe señalar que la entidad da cumplimiento a lo establecido en la resolución 019 de 2019 del IPES, 
mediante el cual se establece la política de protección de Tratamiento de Datos Personales del Instituto 
para la Economía Social-IPES. 
 
3.6. Disponer procesos y procedimientos de atención y relacionamiento con la ciudadanía con enfoque 
poblacional-diferencial. 
 
Acorde con la Resolución 541 de 2019 expedida el 3 de octubre de 2019, se adopta el Manual de 
Servicio a la Ciudadanía del Distrito Capital, el cual dispone de protocolos específicos para la atención 
a la ciudadanía con enfoque diferencial.  
 
Igualmente se encuentra en trámite la resolución mediante la cual se adoptará el Manual aprobado en 
su última versión actualizada, expedido por la Subsecretaria de Servicio a la Ciudadanía. 
  
3.7. Establecer información clara y oportuna sobre los diferentes canales y horarios de atención a la 
ciudadanía. 
 
Los canales de atención y horarios, se encuentran en la página de la Entidad, en el link 
https://www.ipes.gov.co/index.php/servicio-alciudadano/canales-de-atencion 
  
3.8. Implementar acciones de formación a servidores distritales enfocados a la resolución y manejo de 
conflictos, estrategias de atención efectiva de la ciudadanía, comunicación asertiva y lenguaje claro. 
 
En la entidad al área de atención al ciudadano se realizaron capacitaciones sobre temáticas en el marco 
del Lenguaje Claro y estrategias de atención efectiva de la ciudadanía. 
 
4. Pérdida, o deterioro, o uso indebido de bienes y/o elementos. 
  
4.1. Implementar un sistema, formato o instructivo de control para la entrega, traslado, movimiento, 
salida o devolución de elementos o bienes asignados a servidores y/o colaboradores del Distrito 
Capital. 
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Los procedimientos con los que cuenta la entidad relacionados con el proceso de gestión de recursos 
físicos, almacén general IPES son:  
 
● Procedimientos de entrega, salida o bienes asignados a servidores y/o colaboradores del Distrito, 
documento correspondiente PR 068 - Salida de Bienes. 
● Procedimiento de traslado, movimientos o devolución de elementos por parte de los a servidores y/o 
colaboradores del Distrito, documento correspondiente PR 165 - Gestión de Movimientos de Bienes en 
el Almacén. 
● Instructivo de salida de bienes del inventario de la entidad, documento correspondiente IN- 061 - Baja 
de Bienes. 
  
4.2. Asegurar que se disponga de los medios de conservación y seguridad indispensables para la 
salvaguarda de los bienes que forman parte del mobiliario de las oficinas y puestos de trabajo, con 
especial énfasis en los sitios donde se almacenan elementos. 
 
La entidad suscribió en 2021 pólizas de seguros de todo riesgo de los bienes inmuebles y muebles de 
la entidad y por daño perdida de los bienes de propiedad del IPES, y la póliza de vehículos. El objetivo 
de estas pólizas es la protección patrimonial de los bienes del IPES.  
  
4.3. Suscribir, hacer seguimiento a la constitución, vigencia y cobertura de las pólizas de seguros de 
sus bienes y elementos. 
 
Como se comento en el punto anterior, la entidad suscribió en 2021 pólizas de seguros de todo riesgo 
de los bienes inmuebles y muebles de la entidad y por daño perdida de los bienes de propiedad del 
IPES, y la póliza de vehículos. El objetivo de estas pólizas es la protección patrimonial de los bienes 
del IPES.  

  
4.4. Tramitar por parte de los/as servidores/as públicos/as y contratistas los comprobantes de 
devolución de bienes y/o elementos al finalizar la relación laboral o contractual. 
 
La entidad cuenta con el FO-565 PAZ Y SALVO ENTREGA DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS para 
la aprobación al terminar el vínculo con la entidad de los bienes y elementos entregados para 
desempeñar su función. 
  
4.5. Implementar Políticas de Gestión Documental y Seguridad Digital en el marco del Modelo Integrado 
de Planeación y Gestión (MIPG), a fin de que los documentos conserven su autenticidad, integridad, 
fiabilidad y disponibilidad. 
 
La Subdirección Administrativa y Financiera y la Subdirección de Diseño y Análisis Estratégico, 
adelantaron durante la vigencia 2021 la elaboración de la Política de Gestión Documental versión 2, en 
la cual se incluyó el componente de conservación y la Política de Preservación Digital a largo plazo, las 
cuales fueron aprobadas en el Comité de Gestión Institucional adelantado el 22 de enero de 2022 y se 
encuentran para codificación en el SIG -MIPG 
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4.6. Adelantar acciones preventivas y correctivas para mitigar conductas relacionadas con la pérdida o 
daño de bienes, elementos, documentos e información dentro de las cuales se deben incluir 
capacitaciones y/u orientaciones sobre esta temática. 
  
Se incluyó en el PIC y se realizó la capacitación en relación a la Directiva 003 de 2013 el 24-abril-2021 
 
4.7. Incorporar el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales y en los contratos de 
vigilancia, funciones, cláusulas y/u obligaciones, según sea el caso, sobre la custodia y cuidado de 
bienes, elementos, documentos e información a cargo. 
 
En los contratos de prestación de servicios de apoyo y profesionales se encuentra la siguiente clausula: 
 
Obligaciones Generales del Contratista Clausula 12 12. Dar cumplimiento a las políticas de gestión 
documental establecidas por el Instituto, entregando los productos que durante la ejecución del contrato 
se generen física o digital o electrónicamente de forma organizada, de conformidad con el Instructivo 
IN-054 “ENTREGA DOCUMENTACIÓN Y PRODUCTOS DE CONTRATOS SUSCRITOS CON EL 
INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL – IPES”. 
 
Y en el de vigilancia: 
 
Clausula 2. Ejercer la salvaguardia, custodia y reposición de los elementos del inventario que se 
encuentren dentro de las instalaciones lugar de ejecución del contrato que sean objeto de sustracción 
o daño entregados bajo tenencia, cuidado y control. En caso de sustracción, deberán ser sustituidos, 
en un término de quince (15) días hábiles contados a partir de la fecha de comunicación, que en tal 
sentido le haga el supervisor del contrato designado por el Instituto para la Economía Social. 
  
4.8. Desarrollar actividades de actualización y control permanente del manejo de inventarios y su 
disposición. 
 
Durante la vigencia 2021 se realizaron las siguientes actividades y controles: 
• Toma física de inventario de bienes muebles de propiedad del IPES. 
• Inventarios aleatorios de bienes de consumo en algunas plazas de mercado. 
• Inicio de inventario de módulos de venta programa Emprendimiento Social, administrado por la 
SESEC. 
• Inventario de Cuentadantes. 
• Revisión de vidas útiles de inmuebles. 
• Bajas correspondientes a elementos inservibles. 
  
4.9. En los procesos de inducción general y de reinducción en el puesto de trabajo, orientar sobre las 
responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes, y del trámite oportuno, salvaguarda y 
conservación de documentos. 
 
En los procesos de inducción se explican las obligaciones contenidas en los manuales de funciones: 
 
ARTÍCULO 2. Todos los servidores públicos del Instituto deberán conocer, implementar, promover y 
mantener actualizadas las políticas de operación la vinculadas al Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión – SIGD – MIPG, como el esquema documental (procedimientos, manuales, nomograma, matriz 
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de riesgos, entre otros) derivado del modelo de operación de proceso que le aplique, en el ámbito de 
su competencia, contribuyendo al mejoramiento continuo de la gestión de la entidad, de conformidad 
con la normatividad vigente. 
 
ARTÍCULO 3. Todos los servidores públicos del Instituto deberán aplicar los procesos establecidos por 
la Entidad para la conservación, organización, uso y manejo de los documentos físicos y electrónicos 
que se deriven del ejercicio de sus funciones, igualmente al ser vinculado, trasladado o desvinculado 
de su cargo, recibirá o entregará según sea el caso, los archivos físicos y electrónicos debidamente 
organizados, inventariados y foliados procedimiento que se realizará de conformidad con la Tabla de 
Retención Documental - TRD, garantizando la continuidad de la gestión pública de Instituto. 
  
5. Pérdida, o deterioro, o alteración, o uso indebido de documentos públicos e información 
contenida en bases de datos y sistemas de información. 
  
5.1. Establecer protocolos, procedimientos y/o manuales para el manejo de documentos, información 
institucional, bases de datos y registros administrativos, con el fin de salvaguardar su integridad y su 
conservación adecuada. 
 
El instructivo PA03-IN-001 corresponde a la Administración de Archivos y el PR-064 a la Administración 
de comunicaciones oficiales, respectivamente. 
 
En lo que respecta a la información digital  se cuenta con el procedimiento PA08-PD-008 V4 Backup 
Generación y Recuperación, procedimiento PA08-PD-005 V2 Transferencia de Información.docx, 
procedimiento PA08-IN-001 V1 Almacenamiento Información Electrónica, MS-010 Manual técnico 
herramienta misional (Hemi) y el formato FO-752 Autorización modificación base de datos Goobi 
  
5.2. Definir mecanismos de recepción y trámite de documentos para realizar control, seguimiento y 
monitoreo sobre el responsable de los mismos y el estado de su tenencia. 
 
El proceso para la recepción y trámite de los documentos se efectúa a través de un tercero contratado, 
el cual para la vigencia 2021, es la Empresa URBANEX cuyo objeto de contrato es: “PRESTACIÓN 
DEL SERVICIO DE OUTSOURCING DE PERSONAL CON EQUIPOS Y MENSAJERÍA EXPRESA 
QUE COMPRENDA LA RECEPCIÓN, RADICACIÓN, RECOLECCIÓN, DISTRIBUCIÓN Y ENTREGA 
DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES GENERADAS POR EL INSTITUTO PARA LA ECONOMÍA 
SOCIAL –IPES”., el personal que hace parte del outsourcing es capacitado teniendo en cuenta el PR-
064 Administración de comunicaciones oficiales, el seguimiento y monitoreo se efectúa a través de los 
informes mensuales entregados por el operador prestador del servicio. 
  
5.3. Implementar políticas de gestión documental que permitan verificar el cumplimiento de las normas 
archivísticas y de conservación documental. 
 
La Subdirección Administrativa y Financiera en coordinación con la Subdirección de Diseño y Análisis 
Estratégico adelantó durante la vigencia 2021 la elaboración de la Política de Gestión Documental - 
versión 2, en la cual se incluyó el componente de conservación y la Política de Preservación Digital a 
largo plazo, las cuales fueron aprobadas en el Comité de Gestión Institucional adelantado el 22 de 
enero de 2022 y se encuentran para codificación en el SIG -MIPG. 
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5.4. Adoptar procedimientos institucionales para asegurar la información que reposa en bases de datos, 
aplicativos y/o sistemas de información. 
 
Los procesos institucionales para tal fin son el procedimiento PA08-PD-008 V4 Backup Generación y 
Recuperación, procedimiento PA08-PD-005 V2 Transferencia de Información.docx, procedimiento 
PA08-IN-001 V1 Almacenamiento Información Electrónica, MS-010 Manual técnico herramienta 
misional (Hemi) y el formato FO-752 Autorización modificación base de datos Goobi 
 
5.5. Generar protocolos para la suscripción de acuerdos de confidencialidad con las y los servidores 
que en razón de sus funciones y/o con los contratistas que, en cumplimiento de sus obligaciones, deban 
acceder a la información contenida en documentos físicos y/o en bases de datos y/o en sistemas de 
información para garantizar la reserva legal y la protección de información personal o el derecho de 
"habeas data" de la ciudadanía. 
 
El Instituto cuenta con el formato PA08-FO-010 V1 Acuerdo de Confidencialidad, para contratistas de 
igual forma en las obligaciones generales de los contratistas se establece: “Mantener estricta reserva 
y confidencialidad sobre la información que conozca por causa o con ocasión del contrato” 
Por otra parte el proceso de Talento Humano suscribió acuerdos de confidencialidad con el 
Departamento Administrativo de la Función Pública, para el manejo del aplicativo SIDEAP, que maneja 
datos de índole financieros y estadísticos de servidores públicos. 
 
5.6. Implementar políticas de tratamiento de datos y la de seguridad de la información. 
 
La entidad da cumplimiento a lo establecido en la resolución 019 de 2019 del IPES, mediante el cual 
se establece la política de protección de Tratamiento de Datos Personales del Instituto para la 
Economía Social-IPES y además cuenta con el Plan de seguridad y privacidad de la información PA08-
DE-003, el Plan de tratamiento de riesgos de seguridad y privacidad de la información PA08-DE-002, 
el Manual Sistema de Gestión de Seguridad y privacidad de la información PA08-MN-001. 
  
5.7. Establecer en el proceso de retiro de la entidad o ante posibles cambios de sus directivos(as) y 
servidores(as) públicos(as), actividades y obligaciones asociadas a la entrega integral y oportuna de la 
información, documentación o bases de datos que estuvieron a su cargo durante la vinculación con la 
entidad. 
 

La entidad en su manual de funciones establece para todos sus funcionarios: 
 

ARTÍCULO 3. Todos los servidores públicos del Instituto deberán aplicar los procesos establecidos por 
la Entidad para la conservación, organización, uso y manejo de los documentos físicos y electrónicos 
que se deriven del ejercicio de sus funciones, igualmente al ser vinculado, trasladado o desvinculado 
de su cargo, recibirá o entregará según sea el caso, los archivos físicos y electrónicos debidamente 
organizados, inventariados y foliados procedimiento que se realizará de conformidad con la Tabla de 
Retención Documental - TRD, garantizando la continuidad de la gestión pública de Instituto. 
 
Y el (Si) FO-565 PAZ Y SALVO ENTREGA DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS 
  



 

FORMATO 

INFORME DE AUDITORIA  
PARA CUMPLIMIENTOS DE LEY 

Código: PV01-FO-018 
Versión: 09 
Fecha: 20/05/2021 

 

(2) Realice una relación de la documentación analizada con base en los criterios de auditoria definidos.    
  Página 17 de 18 

Calle 73 No 11-66 
PBX (+571) 2976030 
Línea Gratuita: 
018000124737 
www.ipes.gov.co 

 

 

5.8. Implementar controles que permitan garantizar que, ante el retiro de servidores públicos o 
contratistas de la entidad, se inactiven o bloquee el acceso a los sistemas de información y bases de 
datos institucionales. 
 
Los contratistas tienes asociado a su acta de inicio y terminación las fechas para el bloqueo automático 
de usuarios, correos electrónicos, VNP; aplicativo de Plan de Mejoramiento etc. 
 
Los funcionarios de planta una vez termina su vinculación talento humano envía listado a SDAE- 
Sistemas para el bloqueo de usuarios, correos electrónicos, VNP; aplicativo de Plan de Mejoramiento 
etc. 

 
CONCLUSIONES: 
 

• La entidad viene implementando controles para la divulgación y aplicación de sus manuales de 
funciones. 

• Se incorporaron en el PIC temáticas para la aplicabilidad de los manuales de funciones, perdida 
de bienes y documentos. 

• Se actualizaron procedimientos para las respuestas de PQRS, manejo de bienes, recursos 
tecnológicos y gestión documental. 

• Se tienen establecidos controles para la entrega de bienes y documentos una vez finalice su 
vinculación con la entidad. 

• Los manuales de funciones fueron actualizados y aprobados conforme a la normatividad 

• No obstante existir controles y procedimientos se han extraviado bienes de la entidad que 
ameritaron el traslado a disciplinarios para su investigación 

• Se han presentado incumplimientos en los tiempos para resolver las respuestas de la ciudadanía 
 

RECOMENDACIONES: 
 

• Se recomienda aumentar la periodicidad de las capacitaciones en el PIC con la temática  
sensibilización que promuevan el conocimiento y cumplimiento de las obligaciones y deberes 
funcionales previstos en el Manual Específico de Funciones, perdida de documentos y elementos 

• Cuando se efectúen procesos de ajuste institucional como los procesos de la entidad, es necesario 
realizar la adecuación de los procesos y procedimientos internos, asegurando que exista alineación 
entre el modelo operacional vigente, la estructura organizacional y el manual específico de 
funciones y competencias laborales. 

• La SDAE deberá promover la permanente actualización de los procesos y procedimientos 
institucionales a partir de un enfoque de gestión de riesgos que permita una adecuada identificación 
e implementación de controles. 

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

• Establecer estrategia comunicacional mediante medios físicos y/o electrónicos que permitan y 
garanticen el acceso de los servidores públicos a los manuales de funciones y procedimientos y 
evitar conductas para evitar la pérdida de bienes y documentos. 

• Desarrollar actividades de actualización y control permanente del manejo de inventarios y su 
disposición 
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