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PORFAVOR AL CONTESTARCITE EL No. DEL RADICADO
MEMORAN DO IPES - Correspondencia Administrativ a INTERNAS

Radicado: 00110-817- 001096

Fecha: 07/03/2022 - 08:45 AM

Remitente: ANDRES MEMDEZ JIMENEZ

D estinatzario: WILLIAM ALEJANDRO RIVERA CAMERO
Mo.Folios: 3 Aneps: 19

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 Disefio y Analisis Estratégico (e)

110301

Bogota DC.,

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 Gestién, deberan
remitir a la Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica
Distrital, un informe que contendra:

1. El cumplimiento de las actividades sefialadas.

2. Las acciones preventivas y correctivas definidas en los planes de mejoramiento.

3. La relacién de procesos disciplinarios iniciados por conductas de incumplimiento
de manuales de funciones y de procedimientos, y pérdida, o deterioro, o alteracién, o
uso indebido de bienes, o elementos, 0 documentos publicos e informacién contenida
en bases de datos y sistemas de informacion.

El informe deberd enviarse anualmente, el dltimo dia habil del mes febrero de cada
afio! y el corte de la informacion reportada sera a 31 de diciembre del afio
inmediatamente anterior, y contendra la informacién indicada en los campos
establecidos en la matriz adjunta a esta directiva...”

Y el concepto de la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios:

“... Ahora bien, como quiera que en el marco de la capacitacion dictada el dia viernes
11 de febrero de 2022, surgieron algunas inquietudes y se solicité ampliacion del
plazo para la presentacion del informe, el cual se encuentra fijado para “el ultimo dia
habil del mes de febrero de cada afio” y siendo la Direccién Distrital de Asuntos

1 La Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios realizé alcance a la implementacion de la Directiva 008 de 2021
extendiendo la entrega del informe hasta el 15-marzo-2022.
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Disciplinarios, la direccion a cargo de la logistica en torno a la informacién recopilada,
excepcionalmente y por esta Unica vez se recibira 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 iniciaran 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 Alcaldia Mayor de Bogota, 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 deberan realizar las auditorias
correspondientes sobre el cumplimiento de estas directrices, para levantar los
planes de mejoramiento a que haya lugar. Asi 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 Gestion,
deberan remitir a la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria
Juridica Distrital, un informe que contendra:

1. El cumplimiento de las actividades sefialadas en los lineamientos y Anexo de la
Directiva.

2. Las acciones preventivas y correctivas definidas en los planes de mejoramiento.
3. La relaciéon de procesos disciplinarios iniciados por conductas de incumplimiento
de manuales de funciones y de procedimientos, y pérdida, o deterioro, o alteracion,
0 uso indebido de bienes, o elementos, o documentos publicos e informacion
contenida en bases de datos y sistemas de informacion. Siendo esta Ultima
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 Especifico de Funciones y Competencias Laborales

2. Cumplimiento del Manual de Procesos y/o Procedimientos

3. Pérdida, o deterioro, o0 uso indebido de bienes y/o elementos

4. Pérdida, o deterioro, o alteracion, o uso indebido de documentos publicos e
informacion contenida en bases de datos y sistemas de informacion.

5. Atencion Oportuna de Peticiones, Relacionamiento con la Ciudadania y
Cumplimiento diligente, eficiente e imparcial de funciones.

Conforme a lo anterior, los informes de auditoria se realizaron con base al andlisis
de la informacién suministrada por cada una de las dependencias auditadas,
verificando:

v/ Cumplimiento de las actividades
v/ Cumplimiento de los procesos y procedimientos que aplican

v Las acciones preventivas y correctivas definidas en los planes de mejoramiento,
validacion de la informacion 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 informacién debidamente diligenciada en lo que compete a esta
Oficina, es decir los puntos 1,2y 3 :

1. RESPECTO A LA PERDIDA 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 relacion de procesos disciplinarios iniciados por conductas de
incumplimiento de Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y de
procedimientos, y perdida, a deterioro, o alteracion, o uso indebido de bienes, a
elementos, a documentos publicos e informacion contenida en bases de datos y
sistemas de informacion.

Cordialmente,

o

ANDRES MENDEZ JIMENEZ

Anexos: Dieciocho (18) -Informe
Matriz en Excel

NOMBRE, CARGO O CONTRATO FIRMA FECHA
Elaboré | Marlon Contreras Turbay — Profesional Universitario ACI Marlon Contreras
- 04-feb-2022
Aprobd 3 3 L . .
Revis6 Andrés Méndez Jiménez — Asesor de Control Interno Andrés Méndez

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 Economia Social IPES
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Institute para la Economia Social

FORMATO

INFORME DE AUDITORIA PARA
CUMPLIMIENTOS DE LEY

Cédigo: PV01-FO-018
Version: 09
Fecha: 20/05/2021

ENFASIS SEGUN MIPG

Politica MIPG

1 Planeacién Institucional

[1 Gestion Presupuestal y eficiencia del
gasto publico

X Talento Humano

X Talento Humano

1 Direccionamiento estratégico y
planeacion

X Gestion con valores para resultados
[ Evaluacion de resultados

X Informacién y comunicacion

O Gestion del Conocimiento e
Innovacion

[ Control Interno

O Integridad DI on

X Transparencia, acceso a la

informacion publica y lucha contra la

corrupcion

[] Fortalecimiento organizacional y

simplificacién de procesos

X Servicio al ciudadano

[ Participacion ciudadana en la gestion

publica

] Racionalizacion de tramites

X Gestion documental

[1 Gobierno Digital, antes Gobierno en

Linea Componentes
MECI

1 Seguridad Digital

[1 Defensa juridica

[] Gestion del conocimiento y la
innovacion

X Control Interno

[1 Seguimiento y evaluacién del
desempefio institucional

[0 Ambiente de control

[ Evaluacion de riegos de riesgos
1 Actividades de control

O Informacién y comunicacion
Monitoreo y supervision

Enfoque de la

auditoria Seguimiento de ley
Interna
Informe DEPENDENCIAS: Subdirecciéon Administrativa y Financiera SAF, Subdireccion de disefio y Analisis
@) Estratégico
Proceso,
procedimiento, | PO-010 Gestién Recursos Fisicos, PO-009 Gestion del Talento Humano y PO-012 Gestion
ylo Documental.

dependencia

Responsable

Subdireccién Administrativa y Financiera — Subdireccién de disefio y Analisis Estratégico

del proceso
Verificar el cumplimiento por parte de la entidad para prevenir la incursion en conductas disciplinables
asociadas al incumplimiento de manuales funciones y de procedimientos, y pérdida de bienes o
Objetivo deterioro, o alteracion, o uso indebido de bienes, elementos, documentos publicos e informacién

contenida en bases de datos y sistemas de informacion en la administracion publica de Bogota, D.C.,

con corte al 31-dic-2021.

(1) Establezca el titulo general del Informe.
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Ly PARA CUMPLIMIENTOS DE LEY Fecha: 20/05/2021
Alcance Acciones ejecutadas durante la vigencia 2021 para prevenir las conductas descritas en la Directiva
Distrital 008 de 2021.
P(.enodq,de 23 de febrero al 04 de marzo de 2022
ejecucion

Equipo auditor

Marlon Salomén Contreras Turbay
y/o evaluador

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 Palitica del Talento Humano

e PO0-003 Procedimiento de Talento Humano

Documentacion
analizada
(@)

\ RESULTADOS

NORMA QUE MOTIVA EL INFORME:
De acuerdo a la normatividad vigente, asi:
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
0 dependencias que hagan sus veces en cada entidad u organismo distrital con apoyo de las
Oficinas de Control Interno de Gestién, deberan remitir a la Direccion Distrital de Asuntos
Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital, un informe que contendra:

1. El cumplimiento de las actividades sefialadas.

2. Las acciones preventivas y correctivas definidas en los planes de mejoramiento.

3. Larelacion de procesos disciplinarios iniciados por conductas de incumplimiento de manuales
de funciones y de procedimientos, y pérdida, o deterioro, o alteracion, o uso indebido de bienes,
0 elementos, o documentos publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de
informacion.

El informe debera enviarse anualmente, el Gltimo dia habil del mes febrero de cada afio’ y el
corte de la informacion reportada sera a 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior, y
contendra la informacion indicada en los campos establecidos en la matriz adjunta a esta
directiva...”

1 a Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios realizé alcance a la implementacion de la Directiva 008 de 2021 extendiendo la entrega del informe
hasta el 15-marzo-2022.
(2) Realice una relacion de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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Y el concepto de la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios:

“... Ahora bien, como quiera que en el marco de la capacitacion dictada el dia viernes 11 de
febrero de 2022, surgieron algunas inquietudes y se solicitdé ampliacién del plazo para la
presentacion del informe, el cual se encuentra fijado para “el tltimo dia habil del mes de febrero
de cada afio” y siendo la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios, la direccion a cargo de la
logistica en torno a la informacién recopilada, excepcionalmente y por esta Unica vez se recibira
el informe vy la matriz correspondiente a la Directiva 008 de 2021, hasta el martes 15 de marzo
de 2022, y una vez cumplido dicho plazo, se iniciaran los requerimientos a lugar por el
incumplimiento del mismo...”

FORTALEZAS: Se realiz6 la creacién 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 Asesoria de Control Interno, se procede a dar respuesta
de como a nivel del Instituto para Economia social-IPES se esta dando respuesta a cada una de las
actividades propuestas en la Directiva 008 de 2021, asi:

1. Cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

1.1. Para la elaboracion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales se debera
prever que exista coherencia entre las funciones asignadas a un empleo y, las competencias y
requisitos exigidos para su desempefio, evitando en todo momento, que se asignen responsabilidades
gue no se adecuen al nivel jerarquico y al grado de cualificacion previsto para el desempefio del cargo.

La entidad antes de realizar la modificacién o actualizacion al manual de funciones consulté la
Resolucion 667 de 2018, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, adopta
el catalogo de competencias funcionales para las areas o procesos transversales de las entidades
publicas y la Resolucion 629 de 2018, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, que determinaron las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista
gue exijan formacién técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitaria de archivista.

Ademas el Decreto Nacional No. 989 del 09 de julio de 2020: "adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisitos
especificos 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".

Verifico la Circular Externa No. 026 del julio de 2020, expedida por el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital -DASCD, indic6 a las Entidades y organismos del Distrito capital la necesidad de
actualizar los Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales en razon de la
expedicion del Decreto Nacional 989 del 9 de julio de 2020, para los empleos de Jefe de Oficina o
Asesor de Control Interno.

(2) Realice una relacion de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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Por lo que realiz6 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 Economia 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.

Consultd con el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD-, emitié concepto
técnico favorable para Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
Instituto para la Economia Social -IPES mediante oficio No. 2021EE434 del 3 de febrero de 2021,
radicado en el Instituto para la Economia Social -IPES-, bajo el nimero 00110-812-001554 del 3 de
febrero de 2021.

Debido a lo anterior y después de surtir todo el conducto regular realizé la actualizacion y socializo
mediante la Resolucion IPES 029 de 2021.

1.2. Con el fin de evitar vacios regulatorios en torno a la gestion 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 segun 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

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
I. IDENTIFICACION ¥ UBICACION DEL EMPLEO

Mivel Jerarquico: Directivo

Denominacidn del empleo: Director General Entidad Descentralizada
Cadigo: 050

Grado: 09

MNo. De cargos: 1

Dependencia: Direccitn General

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Mayor

Il. DIRECCION GEMERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas generales de funcionamiento del IPES, asi como los planes,
programas, y proyectos necesarnos para el cumplimiento de la misidn, visidn y objetivos
estratégicos institucionales, de conformidad con lo dispuesto en la Constitucion Politica,
las leyes, el Plan de Desarrollo Distrital v demas normas vigentes sobre la materia.
IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la formulacidn de estrategias, investigaciones, programas y proyectos para
promover modelos econdmicos alternatives de intervencidn para los trabajadores
informales que adelantan sus actividades en el espacio publico, vendedores de
plazas de mercado, los micros, peguefios y medianos empresarios, con la calidad
requerida y segin el plan estratégico de la entidad.

1.3. Las unidades de personal, en el momento de posesion de los/las servidores/as publicos/as deben
hacer entrega del Manual Especifico 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 publicos/as, las modificaciones realizadas.

(2) Realice una relacion de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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Se verifico 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 realiz6é proceso de induccién y reinduccion.

1.4. Al momento de asignar funciones a algun servidor (a) publico (a), deberd tenerse en cuenta que
se trate de responsabilidades enmarcadas en el propdsito, funciones, nivel jerarquico y requisitos
asignados al empleo.

Los concursos por los cuales fueron ingresados los nuevos funcionarios contenian las funciones
asignadas para cada empleo y estan tienen los requisitos minimos y de experiencia que fueron
verificados por la Comision de Personal.

___ _Imagen 2. Requisitos del empleo
V-CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e g =

Planeacion estratégica publica y planeacion institucional operativa.
Gestion Financiera y administrativa de la Administracion Publica.
Marco legal institucional.

Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos de inversion social.
Conocimiento del entorno socioecondmico del Distrito.

Plan de desarrollo distrital. Conocimientos en investigacion.
Amplio conocimiento del Sistema Integrado de Gestion,

Disefio de indicadores de Gestion

Manejo de presupuesto publico.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —-MIPG

Planes, programas y proyectos Institucionales

Administracion de portales.

Estrategia de Gobierno Digital.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion de desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos
VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Capacidad de analisis Transparencia
Integralidad institucional Planificacion del trabajo
Desarrollo directivo Gestion de procedimientos de Calidad

Administracion de Politica

1.5. Los manuales especificos de funciones y competencias laborales deben caracterizarse por ser
accesibles, visibles y claros para todos los/as servidores/as publicos/as responsables de su aplicaciéon
y estar publicados en las paginas web de cada entidad para permitir el acceso a la ciudadania y demas
partes interesadas en el ejercicio del control social, en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014, "Por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones."

(2) Realice una relacion de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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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 periddicas 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
gestion de personal.

Se evidencia una (1) Capacitacion impartida por el DASC el 5-mar-2021 tematica Manual de Funciones;
2 socializaciones frente a la actualizacién del manual de funciones via correo electrénico 4-febrero y
22-noviembre 2021

1.7.Incluir en los Planes Institucionales de Capacitacién -PIC- jornadas de sensibilizacion que
promuevan el conocimiento y cumplimiento de las obligaciones y deberes funcionales previstos en el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

La capacitacién se encontraba en el PIC 2021 — capacitaciones sin recursos y fue dictada por el DASC
el 5-mar-2021 temética Manual de Funciones.

1.8. En las jornadas de induccién y reinduccion, asi como durante la etapa de entrenamiento en el
puesto de trabajo, deberan desarrollarse actividades conducentes a la apropiacion del Manual
Especifico 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 induccién:

Imagen 3. Requisitos del empleo
INDUCCION ESPECIFICA

FECHA NOHBRE DE RESPONSABLE DEL
ACTIVIDAD TEMA HOA LUGAR ENTRENAMIENTO

Presentacin del efe inmedato y de los compaieros de dependenca

Asignacion de puesto de rabad adecuado, mvenfaro y meteril de rabap.

Propsio princpal delempen.

Trabajo

Eiplcacicn de as funciones de conformitad con el manual especfion

Roes rsponsabiidades | aports & 008 rOCRSCs

Entrenamiento al Puesto de

Procedimientos, msirctios, formtos, incicadores de geston, mapas de riesqos | evaluacones del desemperi.

Informacidn sobre las normathidad relacionada,

1.9. Las Oficinas de Control Interno deberan realizar las auditorias correspondientes sobre el
cumplimiento de estas directrices, para levantar los planes de mejoramiento a que haya lugar.

(2) Realice una relacion de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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En el 2021 se realizaron por parte de la ACI seguimiento a la Directiva 003, informes entregados en
mayo Yy hoviembre sobre esta tematica.
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 terminacion de
situaciones administrativas como el encargo o ante el traslado de dependencia o area, se continden
asignando funciones y responsabilidades a sus colaboradores que no se correspondan con el nivel
jerarquico 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 deberan desarrollar actividades de revision y actualizacion
periddica de los procesos y procedimientos institucionales que orienten el quehacer institucional v,
garantizar su difusion, socializacién, publicacion, asi como la apropiacién por los y las servidoras de la
organizacion.

La entidad por intermedio de la SDAE revisa periddicamente los procedimientos y evalia su
actualizacién para realizar su socializacion:
Imagen 4. Actualizacién procedimiento

Socializacion actualizacion procedimientos y formatos SESEC  Recibidos x = 2

@;-x" IPES CreamosOportunidades <comunicac
o para INSTITUCIONAL-IPES ~

iones@ipes.gov.co> lun, 11 oct 2021, 10:59 Pkg “«

~=_ | BOGOT/\

DE BOGOTAD.C.

La Subdireccion de Emprendimiento Servicios Empresariales y Comercializacion,
socializa la actualizacion del procedimiento PM02-PD001 " Fortalecimiento por
Subsistencia”, el cual puede ser consultado en el siguiente enlace:

htips://drive.google.com/drive/folders/14jVBBadPByVdXEYjIdglA1kUwKIW c2D

De igual maneraq, la actualizacion y creacion de formatos, podrdn ser consulfados
en el siguiente enlace:

hitps://drive.google.com/drive/folders/1opUJEPSOSTIQIMOEDHT7/bge A4V GIP-Iv3

2.2. Cuando se efectien procesos de ajuste institucional, es necesario realizar la adecuacion de los
procesos y procedimientos internos, asegurando que exista alineacion entre el modelo operacional
vigente, la estructura organizacional y el manual especifico de funciones y competencias laborales.

(2) Realice una relacion de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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En el 2021 no se realizaron ajustes institucionales que ameriten adecuaciones de procedimientos, en
el 2022 se socializ6 la nueva estructura de procesos por lo que se espera que se actualicen los
procedimientos de acuerdo a esta actualizacion.

2.3. En los manuales de procesos y procedimientos se debe incorporar un instructivo referente a la
Resolucion No. DDC-O0O0OQOI 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 Direccién Distrital de Contabilidad de la Secretaria Distrital de
Hacienda.

Se encuentra incorporado el Procedimiento PR-166 TOMA FiSICA DE INVENTARIOS DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES

2.4.Las Oficinas Asesoras de Planeacion o quienes hagan sus veces, deberan promover la
permanente actualizacion de los procesos y procedimientos institucionales a partir de un enfoque de
gestion de riesgos que permita una adecuada identificacion e implementacién de controles.

La SDAE actualiza a nivel de la administracién la Politica de Administracion 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. Actualizacién procedimiento — punto de control

PROCEDIMIENTO
k¥4 | SELECCION, VINCULACION, Y DESVINCULACION | Cadigo: PA2-PD-001
s DEL PERSONAL DE PLANTA Version: 03
Fecha: 18/03/2021

No | Actividad (Diagrama de

Descripcidn de la actividad Responsable(s) Punto de control Registro

Flujo)
INICIO . .
1 Inicio del Procedimiento
El proceso de vinculacion de personal por Camera
|denfificar. establecer Administrativa s inicia con el disefio del Plan Anual de .
aclualiza;la oferta d; Vacantes para establecer los cargos de Camera \J\?:E:r?{eqsu;e?ndigja::s Plan Anual de Vacantes
empleos en vacancia Admlnlstratw.a_gue se encueniran en vacancia definiiva, Profesional Subdireccion sean registradas en & Ssoma e o
2 T L para U provision. Administrativa y Financiera aplicativo dispuesto por fslema IeénNangaclon g
definitiva, en el aplicativo . _ N Talento Humano la CNSC y sea 2
dispuesto por la CNSC Posteriomente la - Subdireccion Administrativa y consecuente con el plan .
Financiera gestiona la actualizacion de la oferfa de anual de vacantes Correo Elecironico
emplecs en vacancia definitiva, en el sistema de
& informacion dispuesto por la CHSC.

2.5. En el disefio y funcionamiento de los procesos y procedimientos institucionales debera asegurarse
gue existan claras diferenciaciones e interdependencias, asi como flujos efectivos de comunicacion

(2) Realice una relacion de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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gue 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.

En las actualizaciones de procedimientos realizados por la SDAE se realizan flujogramas para evitar
duplicidad de funciones o reproceso:
Imagen 6. Actualizacién procedimiento — flujos

PROCEDIMIENTO

SELECCION, VINCULACION, ¥ DESVINCULACION

Codigo: PA02-PD-001

DEL PERSONAL DE PLANTA

Versién: 03

Fecha: 18/03/2021

No Actividad (Diagrama de . - A
Fiujo]g Descripcion de la actividad Responsable(s) Punto de control Registro
[A-j
N Si: Inicia el proceso de nombramiento del elegible
5 ¢Hay lista de No: Se declara desi de NiA NiA NiA
elegibles en nombramiento a través de encargo, actividad 18
fime?
La 6n Admini y Financiera realiza la
Solicitud y verificacién de la solicitud de los documentos, para verificar que los
. - reguisitos laborales y de estudio gue estén acordes con
ho]a de vida Y d‘_)cumemcs lo solicitado en los requisitos del cargo a proveer. Verifica el cumplimiento
soportes del elegible, para la Realizar la verificacion de hoja de vida, on de P S on en el SIDEAP pno ade
[53 apertura de |a historia laboral bienes y rentas en SIDEAP y conflicto de intereses Administrativa y Financiera ’ ) Historia Laboral
pel control y da apertura a
Realizar la i idn de los Fiscales, Talento Humano I n; Ipebo \
iscipli ios y del elegible para la provision del @ histona laboral
- cargo.
Todo lo anterior previo al nom g
La subdi i6n Admini: i i - Talento
Elaborar y nofificar el acio Humana, realiza el proy i de
administrativo de nombramiento, para el elegible de acuerdo a lo
i en la v i i el :
nombramiento P . '
7 acto administrativo es firmado por el Director General. Administrativa y Financiera NIA Acto administrativo
Finalmente se debe nofificar al elegible el nombramiento Talenta Humano
B en el cargo
S

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

asi 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, asi del paso 3 se puede regresar al 1 o continuar al 5.

2.7. Las entidades y organismos distritales deben contar con politicas de operacién claramente
establecidas, asi como manuales, guias e instructivos que orienten la gestion desarrollada por las y los

servidores.

La entidad cuanta con 3 politicas, ademas de procedimientos, manuales, Guias, instructivos etc.:
Imagen 7. Listado Maestro de Documentos IPES

Documei-Tpend ~ CODIGO -

PL SAF PL-20 Pulitica de austeridad del gasto

DOCUMENTO

- NOMBRE PROCESO hd 11
GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

bl
«

VERSI ~
1

FECHA -
28/12/2018  [Uriel Alexis .

PL sJc PL-21 Politica Tratamiento de datos

GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION
Y RECURSOS TECNOLOGICOS

1

24/01/2019  |Estefania Du

PL GD PL-22 Palitica Gestidn Documental

GESTION DOCUMENTAL

>l > | >

1

2111272020 |Myriam Stel

(2) Realice una relacion de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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3. Atencion Oportuna de Peticiones, Relacionamiento con la Ciudadania y Cumplimiento
diligente, eficiente e imparcial de funciones.

3.1. Disponer procedimientos institucionales de asignacién de peticiones que garanticen su atencion
en el orden de llegada, salvo prelaciéon legal o urgencia manifiesta.

La entidad cuenta con el procedimiento PR-016 para Tramite de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias.

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

Los controles implementados por la entidad corresponden a:

a) Mediante correos electronicos 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 proximos
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 campafias internas con el apoyo de la Oficina Asesora de
Comunicaciones en las que se destaca la importancia del derecho de peticion y oportunidad en los
tiempos de respuestas.

c) Con el apoyo de la Veeduria distrital, se han realizado talleres sobre la respuestas a documentos
legales y administrativos.

3.3. Adoptar medidas institucionales que garanticen la atencién eficaz y de fondo de las peticiones de
la ciudadania, 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 administracion 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 elaboracion, revisién y aprobacién de cada peticién 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.

(2) Realice una relacion de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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3.4. Establecer protocolos que aseguren que las respuestas se emiten consultando el bien comdn y
salvaguardando los derechos y la satisfaccidén general de las necesidades de la ciudadania.

El IPES mediante la Resolucién 095 de 2021 expedida por el Director General del IPES adopté el
Manual para la Gestion de Peticiones Ciudadanas Version 3 de la Subsecretaria de Servicio a la
Ciudadania y por consiguiente se acatan los lineamientos dispuestos en el manual referenciado.

Asi las cosas, desde el proceso de Servicio al Usuario, se realizan las siguientes actividades, para la
respuesta oportuna, con calidad, calidez y coherencia:

e Seguimientos semanales mediante correo electrénico, para determinar vencimientos y asi evitarlos
oportunamente, dirigido a cada una de las Dependencias.

e Campanas de Respuesta Oportuna a través de la Internet de la Entidad.

e Mesas de trabajo, con el acompafiamiento del referente de la Direccion de calidad de la Secretaria
General.

e Capacitaciones de la Veeduria Distrital, sobre las respuestas de documentos administrativos y
legales.

3.5. Dentro del proceso de gestion documental de la entidad, deberan disponerse mecanismos que
permitan asegurar la entrega oportuna, mediante los medios de comunicacion dispuestos por la entidad
y acorde con lo solicitado por el peticionario, garantizando la reserva y proteccién 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 - Administracién de Comunicaciones Oficiales, el cual
contiene los tiempos que garantizan la respuesta oportuna al peticionario y que se menciona a
continuacion:

Imagen 8. Tipologia y tiempos de respuestas
TIPOLOGIA TIEMPO
Solicitudes del Concejo por control politico Tres (3) dias habiles

Quejas. cuando ponen en conocamiento de Ia
Entidad conductas o actuaciones irregulares de sus

Funcionarios Quince (15) dias habiles

Reclamos; sobre el mncumplimiento o rregulandad de
alguno de los servicios prestados por la Entidad

Quince (15) dias habiles

(2) Realice una relacion de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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TIPOLOGIA TIEM PO
Sugerencias: Para la mejora continua de los
servicios prestados por ia Enticdad Quince (15) dias habiles

Manifestaciones. Opinion del peticionarno sobre una
materia sometida a actuacion administrativa en a

Enttdad 2
Cuince (15) dias habsies

Peticiones de informacion, documentacion  y/o
consultas Que tengan relacion directa oon las

funciones de ia Enticdad Diez (10) dias habiles
Consultas, sobre 0SS proyeclos y servicios prestados

por ia Entidad Treinta (30) dias habiles
Denuncias: sobre los servicios presiados por 1a

Entidad Quince (15) dias habiles
Acciones Constitucionales: FPrestadas por los Establecdo en horas y dias
Juzgados por la Entidad Remitente

Teniendo en cuenta estos tiempos de respuesta, las comunicaciones oficiales deben estar en la Unidad
de Correspondencia para su radicacién oportuna el tercer (3) dia habil antes de su vencimiento.

Cabe sefalar que la entidad da cumplimiento a lo establecido en la resolucién 019 de 2019 del IPES,
mediante el cual se establece la politica de proteccién de Tratamiento de Datos Personales del Instituto
para la Economia Social-IPES.

3.6. Disponer procesos y procedimientos de atencion y relacionamiento con la ciudadania con enfoque
poblacional-diferencial.

Acorde con la Resolucién 541 de 2019 expedida el 3 de octubre de 2019, se adopta el Manual de
Servicio a la Ciudadania del Distrito Capital, el cual dispone de protocolos especificos para la atencién
a la ciudadania con enfoque diferencial.

Igualmente se encuentra en tramite la resolucién mediante la cual se adoptara el Manual aprobado en
su ultima version actualizada, expedido por la Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania.

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

Los canales de atencion y horarios, se encuentran en la pégina de la Entidad, en el link
https://www.ipes.gov.co/index.php/servicio-alciudadano/canales-de-atencion

3.8. Implementar acciones de formacién a servidores distritales enfocados a la resoluciéon y manejo de
conflictos, estrategias de atencién efectiva de la ciudadania, comunicacion asertiva y lenguaje claro.

En la entidad al &rea de atencién al ciudadano se realizaron capacitaciones sobre tematicas en el marco
del Lenguaje Claro y estrategias de atencion efectiva de la ciudadania.

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 devolucion de elementos o bienes asignados a servidores y/o colaboradores del Distrito
Capital.

(2) Realice una relacion de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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Los procedimientos con los que cuenta la entidad relacionados con el proceso de gestién de recursos
fisicos, almacén general IPES son:

e Procedimientos de entrega, salida o bienes asignados a servidores y/o colaboradores del Distrito,
documento correspondiente PR 068 - Salida de Bienes.

e Procedimiento de traslado, movimientos o devolucion de elementos por parte de los a servidores y/o
colaboradores del Distrito, documento correspondiente PR 165 - Gestion de Movimientos de Bienes en
el Almacén.

e 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 conservacion 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 suscribié en 2021 pdlizas de seguros de todo riesgo de los bienes inmuebles y muebles de
la entidad y por dafio perdida de los bienes de propiedad del IPES, y la péliza de vehiculos. El objetivo
de estas polizas es la proteccion patrimonial de los bienes del IPES.

4.3. Suscribir, hacer seguimiento a la constitucion, vigencia y cobertura de las pdlizas de seguros de
sus bienes y elementos.

Como se comento en el punto anterior, la entidad suscribié en 2021 poélizas de seguros de todo riesgo
de los bienes inmuebles y muebles de la entidad y por dafo perdida de los bienes de propiedad del
IPES, y la pdliza de vehiculos. El objetivo de estas poélizas es la proteccién patrimonial de los bienes
del IPES.

4.4. Tramitar por parte de los/as servidores/as publicos/as y contratistas los comprobantes de
devolucién de bienes y/o elementos al finalizar la relacion laboral o contractual.

La entidad cuenta con el FO-565 PAZ Y SALVO ENTREGA DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS para
la aprobacién al terminar el vinculo con la entidad de los bienes y elementos entregados para
desempefiar su funcion.

4.5. Implementar Politicas de Gestion Documental y Seguridad Digital en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG), a fin de que los documentos conserven su autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad.

La Subdireccién Administrativa y Financiera y la Subdireccion de Disefio y Andlisis Estratégico,
adelantaron durante la vigencia 2021 la elaboracién de la Politica de Gestion Documental version 2, en
la cual se incluy6 el componente de conservacion y la Politica de Preservacién Digital a largo plazo, las
cuales fueron aprobadas en el Comité de Gestidn Institucional adelantado el 22 de enero de 2022 y se
encuentran para codificacién en el SIG -MIPG

(2) Realice una relacion de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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4.6. Adelantar acciones preventivas y correctivas para mitigar conductas relacionadas con la pérdida o
dafio de bienes, elementos, documentos e informacion dentro de las cuales se deben incluir
capacitaciones y/u orientaciones sobre esta tematica.

Se incluyé en el PIC y se realiz6 la capacitacion en relacién a la Directiva 003 de 2013 el 24-abril-2021

4.7. Incorporar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y en los contratos de
vigilancia, funciones, clausulas y/u obligaciones, segun sea el caso, sobre la custodia y cuidado de
bienes, elementos, documentos e informacion a cargo.

En los contratos de prestacion de servicios de apoyo y profesionales se encuentra la siguiente clausula:

Obligaciones Generales del Contratista Clausula 12 12. Dar cumplimiento a las politicas de gestion
documental establecidas por el Instituto, entregando los productos que durante la ejecucion del contrato
se generen fisica o digital o electronicamente de forma organizada, de conformidad con el Instructivo
IN-054 “ENTREGA DOCUMENTACION 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 reposicion de los elementos del inventario que se
encuentren dentro de las instalaciones lugar de ejecucion del contrato que sean objeto de sustraccion
o dafio entregados bajo tenencia, cuidado y control. En caso de sustraccion, deberan ser sustituidos,
en un término de quince (15) dias habiles contados a partir de la fecha de comunicacion, que en tal
sentido le haga el supervisor del contrato designado por el Instituto para la Economia Social.

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

Durante la vigencia 2021 se realizaron las siguientes actividades y controles:

» Toma fisica de inventario de bienes muebles de propiedad del IPES.

* Inventarios aleatorios de bienes de consumo en algunas plazas de mercado.

* Inicio de inventario de médulos de venta programa Emprendimiento Social, administrado por la
SESEC.

* Inventario de Cuentadantes.

* Revision de vidas utiles de inmuebles.

* Bajas correspondientes a elementos inservibles.

4.9. En los procesos de induccion general y de reinduccién en el puesto de trabajo, orientar sobre las
responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes, y del tramite oportuno, salvaguarda y
conservacion de documentos.

En los procesos de induccién se explican las obligaciones contenidas en los manuales de funciones:

ARTICULO 2. Todos los servidores publicos del Instituto deberan conocer, implementar, promover y
mantener actualizadas las politicas de operacion la vinculadas al Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — SIGD — MIPG, como el esquema documental (procedimientos, manuales, nomograma, matriz

(2) Realice una relacion de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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de riesgos, entre otros) derivado del modelo de operacidn de proceso que le aplique, en el ambito de
su competencia, contribuyendo al mejoramiento continuo de la gestién de la entidad, de conformidad
con la normatividad vigente.

ARTICULO 3. Todos los servidores publicos del Instituto deberan aplicar los procesos establecidos por
la Entidad para la conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos fisicos y electronicos
gue se deriven del ejercicio de sus funciones, igualmente al ser vinculado, trasladado o desvinculado
de su cargo, recibira o entregara segun sea el caso, los archivos fisicos y electrénicos debidamente
organizados, inventariados y foliados procedimiento que se realizard de conformidad con la Tabla de
Retencién Documental - TRD, garantizando la continuidad de la gestion publica de Instituto.

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

5.1. Establecer protocolos, procedimientos y/o manuales para el manejo de documentos, informacién
institucional, bases de datos y registros administrativos, con el fin de salvaguardar su integridad y su
conservacion adecuada.

El instructivo PA03-IN-001 corresponde a la Administracion de Archivos y el PR-064 a la Administracion
de comunicaciones oficiales, respectivamente.

En lo que respecta a la informacion digital se cuenta con el procedimiento PA08-PD-008 V4 Backup
Generacion y Recuperacion, procedimiento PA08-PD-005 V2 Transferencia de Informacién.docx,
procedimiento PA08-IN-001 V1 Almacenamiento Informacién Electronica, MS-010 Manual técnico
herramienta misional (Hemi) y el formato FO-752 Autorizacién modificacién base de datos Goobi

5.2. Definir mecanismos de recepcion y tramite de documentos para realizar control, seguimiento y
monitoreo sobre el responsable de los mismos y el estado de su tenencia.

El proceso para la recepcion y tramite de los documentos se efectia a través de un tercero contratado,
el cual para la vigencia 2021, es la Empresa URBANEX cuyo objeto de contrato es: “PRESTACION
DEL SERVICIO DE OUTSOURCING DE PERSONAL CON EQUIPOS Y MENSAJERIA EXPRESA
QUE COMPRENDA LA RECEPCION, RADICACION, RECOLECCION, DISTRIBUCION Y ENTREGA
DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES GENERADAS POR EL INSTITUTO PARA LA ECONOMIA
SOCIAL —-IPES”., el personal que hace parte del outsourcing es capacitado teniendo en cuenta el PR-
064 Administracion de comunicaciones oficiales, el seguimiento y monitoreo se efectla a través de los
informes mensuales entregados por el operador prestador del servicio.

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

La Subdireccion Administrativa y Financiera en coordinacion con la Subdireccion de Disefio y Andlisis
Estratégico adelant6 durante la vigencia 2021 la elaboracién de la Politica de Gestiébn Documental -
version 2, en la cual se incluy6é el componente de conservacion y la Politica de Preservacion Digital a
largo plazo, las cuales fueron aprobadas en el Comité de Gestion Institucional adelantado el 22 de
enero de 2022 y se encuentran para codificacion en el SIG -MIPG.

(2) Realice una relacion de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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5.4. Adoptar procedimientos institucionales para asegurar la informacion que reposa en bases de datos,
aplicativos y/o sistemas de informacion.

Los procesos institucionales para tal fin son el procedimiento PA08-PD-008 V4 Backup Generacion y
Recuperacion, procedimiento PA08-PD-005 V2 Transferencia de Informacion.docx, procedimiento
PAOS-IN-001 V1 Almacenamiento Informacion Electréonica, MS-010 Manual técnico herramienta
misional (Hemi) y el formato FO-752 Autorizacion modificacion base de datos Goobi

5.5. Generar protocolos para la suscripcién de acuerdos de confidencialidad con las y los servidores
gue enrazén de sus funciones y/o con los contratistas que, en cumplimiento de sus obligaciones, deban
acceder a la informacién contenida en documentos fisicos y/o en bases de datos y/o en sistemas de
informacion para garantizar la reserva legal y la proteccion de informacién personal o el derecho de
"habeas data" de la ciudadania.

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 informacion que conozca por causa o con ocasion del contrato”

Por otra parte el proceso de Talento Humano suscribi6 acuerdos de confidencialidad con el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, para el manejo del aplicativo SIDEAP, que maneja
datos de indole financieros y estadisticos de servidores publicos.

5.6. Implementar politicas de tratamiento de datos y la de seguridad de la informacion.

La entidad da cumplimiento a lo establecido en la resolucién 019 de 2019 del IPES, mediante el cual
se establece la politica de proteccion de Tratamiento de Datos Personales del Instituto para la
Economia Social-IPES y ademas cuenta con el Plan de seguridad y privacidad de la informacion PAO8-
DE-003, el Plan de tratamiento de riesgos de seguridad y privacidad de la informaciéon PA08-DE-002,
el Manual Sistema de Gestion de Seguridad y privacidad de la informacion 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) publicos(as), actividades y obligaciones asociadas a la entrega integral y oportuna de la
informacion, documentacion o bases de datos que estuvieron a su cargo durante la vinculacién con la
entidad.

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

ARTICULO 3. Todos los servidores publicos del Instituto deberén aplicar los procesos establecidos por
la Entidad para la conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos fisicos y electrénicos
gue se deriven del ejercicio de sus funciones, igualmente al ser vinculado, trasladado o desvinculado
de su cargo, recibird o entregara segun sea el caso, los archivos fisicos y electronicos debidamente
organizados, inventariados y foliados procedimiento que se realizara de conformidad con la Tabla de
Retencién Documental - TRD, garantizando la continuidad de la gestién publica de Instituto.

Y el (Si) FO-565 PAZ Y SALVO ENTREGA DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS

(2) Realice una relacion de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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5.8. Implementar controles que permitan garantizar que, ante el retiro de servidores publicos o
contratistas de la entidad, se inactiven o bloquee el acceso a los sistemas de informacién y bases de
datos institucionales.

Los contratistas tienes asociado a su acta de inicio y terminacion las fechas para el bloqueo automéatico
de usuarios, correos electronicos, VNP; aplicativo de Plan de Mejoramiento etc.

Los funcionarios de planta una vez termina su vinculacion talento humano envia listado a SDAE-
Sistemas para el bloqueo de usuarios, correos electronicos, VNP; aplicativo de Plan de Mejoramiento
etc.

CONCLUSIONES:

e La entidad viene implementando controles para la divulgacion y aplicacion de sus manuales de
funciones.

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

e Se actualizaron procedimientos para las respuestas de PQRS, manejo de bienes, recursos
tecnoldgicos y gestion documental.

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

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

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

e Se han presentado incumplimientos en los tiempos para resolver las respuestas de la ciudadania

RECOMENDACIONES:

e Se recomienda aumentar la periodicidad de las capacitaciones en el PIC con la tematica
sensibilizacién que promuevan el conocimiento y cumplimiento de las obligaciones y deberes
funcionales previstos en el Manual Especifico de Funciones, perdida de documentos y elementos

¢ Cuando se efectien procesos de ajuste institucional como los procesos de la entidad, es necesario
realizar la adecuacion de los procesos y procedimientos internos, asegurando que exista alineacién
entre el modelo operacional vigente, la estructura organizacional y el manual especifico de
funciones y competencias laborales.

e La SDAE debera promover la permanente actualizacion de los procesos y procedimientos
institucionales a partir de un enfoque de gestion de riesgos que permita una adecuada identificacion
e implementacion de controles.

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

e Establecer estrategia comunicacional mediante medios fisicos y/o electrénicos que permitan y
garanticen el acceso de los servidores publicos a los manuales de funciones y procedimientos y
evitar conductas para evitar la pérdida de bienes y documentos.

e Desarrollar actividades de actualizacion y control permanente del manejo de inventarios y su
disposicién

(2) Realice una relacion de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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