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POR FAVOR AL CONTESTAR CITE EL No. DEL RADICADO
MEMORANDO  |res- ¢ores pondencis Administrativ s INTERNAS
Radiado: 10-817-2023-000820
110301 Fecha: 23/02/2023 - 0203 PM
Remiterte: ANDRES MENDEZ JIMENEZ
Destinatario: WILIAM ALEJANDRO RIVERA CAMERO
BOgOté DC., Mo Folies: 4 Anexos: 27

PARA: ALEJANDRO RIVERA CAMERO, Director General

ALDEMIR ENRIQUE ZULUAGA PARDO, Subdirector Administrativo y
Financiero

JUAN SEBASTIAN MOYA BARBOSA, Jefe de Control Interno Disciplinario
LINA PAOLA CARO PORRAS, Subdirectora de Disefio y Analisis Estratégico

DE: ANDRES MENDEZ JIMENEZ, Asesor de Control Interno

ASUNTO: Informe de resultado de seguimiento al cumplimiento de la Directiva
No. 008 a 31 de diciembre de 2022

Respetados doctores:

Teniendo en cuenta los lineamientos impartidos en la Directiva Distrital 008 de 2021
en la cual se indica:

“...Para el sequimiento 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 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. La relacion de procesos disciplinarios iniciados por conductas de
incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos, y pérdida, o
deterioro, o alteracién, ouso indebido de bienes, o elementos, o documentos
publicos e informacion contenidaen bases de datos y sistemas de informacion.
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El informe debera enviarse anualmente, el Gltimo dia habil del mes febrero de cada
afio y el corte de la informacién 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...

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 entidadu 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 contendré:

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 informacién. Siendo esta dltima
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, 0 uso indebido de bienes y/o elementos

4. Pérdida, o deterioro, o alteracién, o uso indebido de documentos
publicos einformacion 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.
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Conforme a lo anterior, los informes de auditoria se realizaron con base al analisis
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 informacién en el sistema CHIE.

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 2022, 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, deterioro, o alteraciéon, o uso indebido de bienes,
elementos, documentos publicos e informacion contenida en bases de datos y
sistemas de informacion.
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Cordialmente,

- /{,/?

A
//// 7
ANDRES MENDEZ JIMENEZ

Asesor de Control Interno
Anexo 27 folios.
Matriz de seguimiento excel

NOMBRE, CARGO O CONTRATO FIRMA FECHA
. Rosa Edith Turriago -Profesional Universitaria .
Elaboro
219-15 23-02-2023
Aprobd ANDRES MENDEZ JIMENEZ — ’ 7
Reviso Asesor de Control Interno Ll S

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 del Asesor de Control Interno del Instituto para la Economia Social IPES
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INFORME DE AUDITORIA PARA %/Zf;?grzrpagm-m-ms
CUMPLIMIENTOS DE LEY F S 303L

ENFASIS SEGUN MIPG

I Planeacion Institucional X Talento Humano

[0 Gestion Presupuestal y eficiencia [ Direccionamiento estratégico
del gasto publico y planeacion

Talento Humano X Gestion con valores para

O Integridad Dimension resultados

Transparencia, acceso a la MIPG X Evaluacién de resultados
informacidn publica y lucha contra la X Informacién y comunicacion
corrupcion O Gestion del Conocimiento e
0 Fortalecimiento organizacional y Innovacion

simplificacion de procesos O Control Interno

Servicio al ciudadano
[ Participacion ciudadana en la

Politica MIPG o

gestién publica
[1 Racionalizacion de tramites :
Gestion documental - Amb|en'c_g de co_ntrol
[J Gobierno Digital, antes Gobierno en D Evaluacion de riegos de
Linea Componentes resgos .
O] Seguridad Digital MECI O Actmdad_gs de contrql 5
O Defensa juridica O Informamon y comu_n_u,:acmn
[0 Gestion del conocimiento y la X Monitoreo y supervision
innovacion
Control Interno
[0 Seguimiento y evaluacion del
desempefio institucional

Enfoque de

la auditoria Informe de ley

Interna
Informe Informe de Seguimiento al cumplir_ni_ento de los lineamientos establecidos en la Directiva

008 de 2021 con Corte al 31 de Diciembre de 2022.

Proceso,

procedimiento | PO-010 Gestién Recursos Fisicos, PO-009 Gestion del Talento Humano y PO-012 Gestién
, ylo Documental.

dependencia

Responsable

del proceso Subdireccién Administrativa y Financiera — Subdireccion de disefio y Analisis Estratégico
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. INFORME DE AUDITORIA PARA CUMPLIMIENTOS £0digo: PV01-FO-018
'DEB0GOTADC. DE LEY Versién: 09
s o b Ecoom S Fecha: 20/05/2021

Verificar el cumplimiento por parte de la entidad para prevenir la incursion en conductas
disciplinablesasociadas al incumplimiento de manuales funciones y de procedimientos, y

Cljzi pérdida de bienes o deterioro, o alteracion, o uso indebido de bienes, elementos,
documentos publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacién en
la administracién publica de Bogotd, D.C., con corte al 31-dic-2022.

Alcance Acciones ejecutadas durante la vigencia 2022 para prevenir las conductas descritas en la
DirectivaDistrital 008 de 2021.

Pe;nodq ,de Del 14 de febrero al 20 de febrero de 2022.
ejecucion

Equipo

auditor y/o | Rosa Edith Turriago Calderén
evaluador

e 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 Politica del Talento Humano
PO-003 Procedimiento de Talento Humano

Documentacio
n 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 seqguimiento de los citados lineamientos, las Oficinas de Control Disciplinario
Internoo dependencias que hagan sus veces en cada entidad u organismo distrital con
apoyo de las Oficinas de Control Interno de Gestidn, deberan remitir a la Direccién
Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital, un informe que
contendra:

El cumplimiento de las actividades sefaladas.
Las acciones preventivas y correctivas definidas en los planes de mejoramiento.
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La relacién de procesos disciplinarios iniciados por conductas de incumplimiento de
manualesde funciones y de procedimientos, y pérdida, o deterioro, o alteracion, o uso
indebido de bienes,o elementos, o documentos publicos e informacion contenida en
bases de datos y sistemas deinformacion.

El informe debera enviarse anualmente, el ultimo dia habil del mes febrero de cada
afio y el corte de la informacién reportada serd a 31 de diciembre del afio
inmediatamente anterior, y contendra la informacion indicada en los campos
establecidos en la matriz adjunta a esta

directiva...”

FORTALEZAS: Se realizaron las capacitaciones de Manuales de Funciones, pérdida de bienes y
documentos.

OBSERVACIONES:

De acuerdo con el seguimiento realizado por la Asesoria de Control Interno, se procede a dar respuesta
a nivel del Instituto para Economia social-IPES a cada una de lasactividades propuestas en la Directiva
008 de 2021, asi:

1. Cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

1.1 Para la elaboraciéon 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 desempenfo, 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 en la vigencia 2022 no realizé ninguna modificacion al Manual de Funciones y competencias
laborales, y el vigente es el que se socializ6é a través de la Resoluciéon 029 de 2021, modificada con la
Resolucion 439 de 2021.

A partir del mes de agosto de la vigencia 2022 la Subdireccion Administrativa y Financiera a través de
Talento humano inicio mesas de trabajo con las diferentes dependencias, con el acompafiamiento de
profesionales de SDAE y de representantes del Sindicato con el fin de realizar modificaciones o ajustes
al Manual especifico de Funciones y Competencias Laborales, teniendo en cuenta las actualizaciones
gue se llevaron cabo al mapa de procesos, a la realidad y al quehacer actual de la Entidad, en total se
realizaron 8 sesiones.

Cabe anotar que mediante la Resolucion 274 de Mayol1 de 2022 se realizd una modificacion al Mapa
Operativo de Procesos que corresponde a la realidad actual y organizacional del Instituto, en
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consecuencia se hace necesario modificar el manual de funciones y competencias laborales, acorde
a lo establecido en la Resolucién 667 de 2018, expedida por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica que 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.

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, sin embargo, el proferido con la
resolucion 029 de 2021, no corresponde a la realidad y al quehacer actual, como se mencioné
anteriormente, el desglose funcional es:

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

No. De cargos: 1

Depaendencia:; Direccion General

Cargo del Jefe Inmeadiato: Alcalde Mayor

Il. DIRECCION GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas generales de funcionamiento del IPES. asi como los planes,
programas, y proyectos necesanos para el cumplimiento de la mision, vision 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 formulacion de estrategias, investigacionas, programas y proyectos para
promover modelos econdmicos alternativos de intervencidn para los trabajadores
informales gque adelantan sus actividades en el espacio pdblico, vendedores de
plazas de mercado, los micros, peguenos y medianos emprasarios, con la calidad

requerida y segin & plan estrategico de la antidad.

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.
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El manual de funciones fue entregado en la vigencia 2022 a los 27 servidores que se vincularon a la
entidad y a los 21 funcionarios que se vincularon en encargo.

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

El actual manual de funciones del instituto cuenta con las responsabilidades enmarcadas en el
propésito, funciones, nivel jerarquico y requisitos asignados al empleo de la siguiente manera:

Imagen 2 Requisitos del Empleo

“V-CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

Formulacién, evaluacidn y gerencia de proyectos de inversion social.
Caonocimiento del entormo socioeconémico del Distrito.

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

Disefio de indicadores de Gestién

Manejo de presupuesto pulblicao.

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién —-MIPG

Planes, programas y proyectos Institucionales

Administracion de portales

Estrategia de Gobierno Digital.

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion de desarrollo de las personas
Adaptacién 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 Gestidon 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 aplicacién
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 Informacién Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones."

En este link se encuentra publicado el manual de funciones de la entidad para consulta de servidores
y toda la comunidad:
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1.6 Realizar socializaciones y capacitaciones periodicas 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) Capacitacién impartida por el DASC el 25 de abril de 2022, sobre Manual
Especifico de Funciones y Competencias, dictada por el Departamento Administrativo de Servicio Civil
Distrital — DASCD, en cumplimiento del Plan Institucional de capacitacion PIC sin recursos, esta
capacitacion se programo a los correos de los funcionarios, a través del calendario de Google, desde
el dia 18 de abril de 2022.

1.7. En las jornadas de induccién y reinduccioén, 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 efectuaron 27 inducciones de los servidores que se vincularon a la entidad, asi como 10
entrenamientos en puestos de trabajo de servidores nuevos y servidores en encargo.

Se cuenta con formato para explicar las funciones del empleo y un video de induccién. En todos los
procesos de induccién y entrenamiento, se diligencia el formato FO-582, asi:

Imagen 3. Requisitos del empleo en FO-582

INDUCCION ESPECICA

FECHA NOWBRE DE RESPONSABLE DEL
ACTVIDAD TEHA o LUGAR ENTRENAMENTO

Presentaci de! efe inmedian y de os comparieros de dependenci.

Asinacin de puesto e babalo adeouado, mentario y materl de b,

Propdsto principal del empeo.

Eipicarfn de s funciones de conformidad con e manual expecrin.

Trabajo

Roes, responsabikdades y aporle 3 oiros procesos.

Entrenamiento al Puesto de

Procedmiznls, instuctios, frmatos, ndicadores de geston, mapas de resgos y evaluacones del desemmpefo.

Informacion sobee s normatiidad relacionads.

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

En el 2022 se suscribieron planes de mejoramiento producto de las Auditorias realizaron por
parte de la ACI, que se relacionan con las directrices impartidas en la directiva 008, estas son:
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Tabla 1. Suscripcion planes de mejoramiento.

Auditoria Subdireccion Radicado Fecha No. Acciones
Suscritas
Gestion de la Informacioén- SAF 00110-817-003764 29/07/2022 948-949
Gestion Documental
SJC 00110-817-004062 10/08/2022 940 a 946
SESEC 00110-817-003419 | 13/07/2022 | 966-967
SGRSI 00110-817-003753 | 28/07/2022 | 970 a 977
SFE 00110-817-003692 | 26/07/2022 | 978 a 980
DG 00110-817-003801 | 01/08/2022 | 983
OAC 00110-817-003690 | 26/07/2022 | 990
SDAE 00110/817-003736 | 28/07/2022 | 994 a 998
OCDI 00110-817-003819 | 02/08/2022 | 1002-1003
Gestion del Talento Humano SAF 00110-817-004265 | 23/08/2022 1019 al026
Proyecto 7548 “Fortalecimiento de SJC 00110-817-005759 | 09/11/2022 1055-1056/1062-
las plazas de mercado distritales” 1063
00110-817-005777 | 21/11/2022
1027 a 1032/1041
SAF 01/12/2022 | a 1042
00110-817-005764 | 01/12/2022
SESEC 00110-817-006099 | 21/11/2022
SESEC 1043-1054
20/12/2022
Proyecto 7764-“Optimizacion de la SAF Informe final 16/01/2023 En proceso de
gestion estratégica y operativa del radicado 00110- Formalizacion
IPES para la sostenibilidad del modelo SDAE 817-000294, en la
integrado de planeacion — “MIPG” cual se otorga un
plazo para la
suscripcion hasta
22/01/2023

https://ipes.gov.co/index.php/gestion-institucional/control/reportes-control-

interno/informes-generales-2022
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1.9. 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 &rea, se continlen 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
periédica de los procesos y procedimientos institucionales que orienten el quehacer institucional vy,
garantizar su difusion, socializacién, publicacién, asi como la apropiaciéon por los y las servidoras de la
organizacion.

La entidad por intermedio de la SDAE revisa peribdicamente los procedimientos y evalia su
actualizacién para realizar su socializacion:

Imagen 4. Actualizacion procedimiento

Socializacion documentos

\_‘h 1PES CreamosOportunidodes & -

ACADRMAYOR
SCA0RATADE

BOGOT/\

La Subdireccion de Diseno y Anadlisis Estratégico y la Subdreccion Administrativa y Financiera, socializ 1 todos o8 colaboradores
ie jo enlidad, los siguientas documentos:

1

v PA03-FO-019 V3 Flanilla de asistencia
v PAD3-FO-018 V7 Plantlla acta de reunidr
¥ PA03-FO-022 V8 Pluntilla carla
v PAO3-FO-014 Vé Plantila de ¢
¥ PA03-FO-021 VIO P
v PA03-FO-011 V5 Plantila caracterizacion d
¥ PA03-FO-023 V9 Flantilla memorane

Consulte el archive adjunto a este mensaje.

2.2. Cuando se efectlien 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.

En el 2022 la SDAE realiz6 adecuacion de 38 procesos y/o procedimientos que se relacionan con los
lineamientos de la Directiva 008 de 2021, de acuerdo a la actualizacién de Mapa Operativo de procesos
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de la Entidad, realizada mediante la Resolucién 274 de 2022, estos se relacionan en el Listado maestro
de Documentos de la Entidad y corresponden a:

Tabla 2. Actualizacién procedimientos relacionados Directiva 008 de 2021.

CODIGO DOCUMENTO NOMBRE PROCESO VERSION FECHA
PAO3-DE-003 | Declaracion de Aplicabilidad IPES Gestion de Informacion 'y Recursos 1 8/2/2022
Tecnolégicos
PE01-FO-012 | bianes Institucionales del decreto 612- 1 pianeqcion Estratégica y Tactica 1 18/04/2022
PE01-FO-013 | Hoja de vida indicador Planeacion Estratégica y Tactica 8 06/09/2022
Reclamacién / resultado conteo votos
conformacion de ternas para elegir a los
PEO01-FO-018 | representantes de grupos de valor y | Planeacién Estratégica y Tactica 1 12/05/2022
grupos sociales ante la junta directiva
del IPES
Acta de conteo votos conformacién de
AL ternas para elegir a los representantes L - o
PEO1-FO-019 de grupos de valor y grupos sociales Planeacion Estratégica y Tactica 1 12/05/2022
ante la junta directiva del IPES
Tarjeton conformaciéon de ternas para
PEO01-FO-020 elegir a los representantes de grupos de Planeacioén Estratégica y Tactica 1 12/05/2022
valor y grupos sociales ante la junta
directiva del IPES
PE03-FO-002 Hoja de vida del aliado Gestion Del Conocimiento, Innovacion, 1 7/10/2022
Alianzas Y Cooperacion
Evaluacién de producto para - .
PM02-FO-033 fortalecimiento empresarial Fortalecimiento de la Economia Popular 4 23/03/2022
PAO3-FO-006 !_e(_:(:lones aprendidas respuesta a Gestlor} _de Informacion y Recursos 2 1/08/2022
incidentes Tecnolégicos
PAO3-FO-007 Documentauon‘reportes_,mudentes de Gestlor] Fie Informacion y Recursos 2 1/08/2022
seguridad de la informacién Tecnoldgicos
PAQ03-FO-008 | Matriz de seguimiento de incidentes Gestion de lInformacion y Recursos 1 1/08/2022
Tecnoldgicos
. Gestion de Informacion y Recursos
PAO03-FO-024 | Listado maestro de documentos Tecnolégicos 3 5/09/2022
PAO3-FO-026 Aco_mpgnam|ent0 Tecnolégico Eventos Gestlor] _de Informacion y Recursos 5 28/11/2022
Institucionales Tecnolégicos
PA03-FO-028 Bltaco_raAutomatlcaGestlon Cuentas de Gestlor] Fie Informacion y Recursos 2 28/11/2022
Usuario Tecnoldgicos
PA03-FO-029 | RFC Control de Cambios Gestion de Informacion y Recursos 2 28/11/2022
Tecnoldgicos
. . < Gestion de Informacion y Recursos
PAO3-FO-030 | Solicitud de ingreso a Areas Seguras Tecnolégicos 2 5/12/2022
PA03-FO-031 | Registro Ingreso a Areas Seguras Gestlor] _de Informacion 'y Recursos 2 5/12/2022
Tecnolégicos
PA03-PO-001 | Politica de Gestion Documental GeStIOI'l .de Informacion 'y Recursos 1 24/11/2022
Tecnoldgicos
PA03-PO-002 Politica de Preservacién Digital a Largo Gestlor] _de Informacion y Recursos 1 21/01/2022
Plazo Tecnolégicos
. . i Gestion de Informacion y Recursos
PAO03-FO-025 | Registro de Activos de Informacién Tecnolégicos 2 15/11/2022
PAO3-IN-002 _Gestlon(_jg|nC|dentesdesegur|dad de la Gestlor] _de Informacion y Recursos 2 2/08/2022
informacién Tecnolégicos
PAO3-IN-003 | El@boracion, Modificacién o Anulacion | Gestion de Informacion y Recursos 2 26/08/2022
de documentos del IPES Tecnolégicos
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PAO03-IN-004 | Clasificacion de activos de informacion Gestlor] _de Informacién y Recursos 2 12/09/2022
Tecnolégicos
Consolidar soportes y cargar | Gestion de Informacion y Recursos
PAO03-IN-006 | cuentas de cobro e informes en SECOP | Tecnolégicos 1 28/12/2022
Il
Manual del Sistema de Gestion de | Gestion de Informacion y Recursos
PAO03-MN-001 | Seguridad y Privacidad de la | Tecnolégicos 4
Informacién 10/25/2022
Manual Usuario Herramienta Misional | Gestion de Informacion y Recursos
PAO3-MN-002 | ey Tecnolégicos 1 12/5/2022
Manual Técnico Herramienta Misional | Gestion de Informacion y Recursos
PAO3-MN-003 | e\ Tecnolégicos 2 12/5/2022
M Matriz de riesgos gestiéon Informacién y ”
PA03-MG-002 Recursos Tecnol6gicos Documental Gestion Documental 1 712512022
Mo Matriz de Riesgos de Corrupcién de | Gestion de Informacién y Recursos
PA03-MC-001 Informacién y Recursos Tecnolégicos Tecnoldgicos 12 10/24/2022
PAO03-IN-005 | Manejo de informacion forense Gestlor} _de Informacién y Recursos 12/09/2022
Tecnolégicos
Mapa de Riesgos Gestion de Seguridad - . L
PA0O8-MR-001 |de la Informaciébn y Recursos GeRjéi?s%ziZ%légféa(:C%ilaInformacmn 10 23/05/2022
Tecnoldgicos y 9
PA03-PD-002 Gestlo_n de |r_1f:|dentes de seguridad Gestlor] FJe Informacion y Recursos 5 18/07/2022
de la informacién Tecnolégicos
PA03-PD-004 | Backup generacién y recuperacion GeStIOI‘l .de Informacion 'y Recursos 5 18/10/2022
Tecnolégicos
Gestién de Informacion y Recursos
PAQ3-PD-005 Trabajo en Areas seguras Tecnolégicos 2 8/11/2022
Instalaciéon de Software en Sistemas | Gestion de Informacion y Recursos
PAQ3-PD-006 Operativos Tecnolégicos 2 8/11/2022
PAO3-PD-007 G_estlor_\_,de Medlos‘ Removibles y Gestlor] FJe Informacion y Recursos 2 8/11/2022
Disposicién de los Medios Tecnolégicos
PA03-PD-008 | Gestién de Usuarios Gestion de Informacion y Recursos 4 15/11/2022
Tecnoldgicos
Implementacién de la continuidad de la | Gestion de Informacion y Recursos
PAO3-PD-009 seguridad de la informacion Tecnolégicos 2 29/11/2022

2.3. En los manuales de procesos y procedimientos se debe incorporar un instructivo referente a la
Resolucion No. DDC-O0O0O0OQI 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 PA05-PD-002 Gestiébn de movimiento de bienes en el
almacén y el PA05-PD-001 Salida de Bienes

2.4. Las Oficinas Asesoras de Planeacion o quienes hagan sus veces, deberdn promover la
permanente actualizacion de los procesos y procedimientos institucionales a partir de un enfoque de
gestién de riesgos que permita una adecuada identificacién e implementacién de controles.
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La SDAE actualiza a nivel de la administracion la Politica de Administracion del Riesgo V08, 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. Actualizacion procedimiento — Punto de Control

PROCEDIMIENTO

Codigo: PM02-PD-005
ASIGNACION ALTERNATIVAS COMERCIALES Version: 03

Fecha: 20/09/2022

Gestor — SERSI

Frofemonal Corren
slectranico
Corren
mlectrinico.

Mamarando
Grupo de apoyo PAD3-FO-023
turidica SGRSL Memaorando

ato de

win
amandamiznio
wiata

¥ Profesonal PADIFO-023
(Lider de la Memoranda
alvernativa HjA Conis

comercial)

RECRIR LA CARSITA
11 CON EL CONMRATS ¥

MACERLA FRMAR 08
1 USLARIC

Gestor SGRSI

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
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. Actualizacion procedimiento —flujos
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Tt PROCEDIMIENTO
hg Codigo: PAOS-PD-005
acniens COBRO GOACTIVO Version: V3
e Fecha: 21/14/2022

Documento T

Mo | Actividad (Diagrama de | DESCTIPEION | oo ponsable( |  Punto de fisico o aje
Flujo) Dela <) control electrénico | Pe
: actividad & o ois (

‘ INICIO ’

1. REMITE
EXPEDENTE ALA
1 sic

'

Inicio del procedimiento

Memaanda a
Commso _ Elecranico
¥ Expedients/ Siaf

e 2
5 | Subdirsccon
Adminstrotiva

Financiers

El pofesionsl s
GEIYO SUSIEE pars
rewvsidn y fima del
; | Subdirector, ya sea
O | pam svanzar o para | Mamomndo il
we | devolver. Si no se Comeo  Elecironicol

Expade
ardpeids o | Evpadonta/ Siak

2 RECHEE EL
EXPEDIENTE
PROVENENTE DE LA
SUBDRECCION

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 gue no permitan continuar, asi del paso 5 se puede regresar al 2 o continuar al 5.

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

La entidad cuenta con 3 politicas, ademas de procedimientos, manuales, Guias, instructivos asi:

Imagen 7. Listado Maestro de Documentos IPES

b 00 | NN T MR

' | RS
0 (| 1 Pk CTHERORSREE | 4 | 0 | s

ETNEGOOEFRIN | | | e
| | | 0

Fla et Dscend CESTHDOMET Ayt | A0 hoen

(SO P Poli Tramensdedls
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cODIGO DOCUMENTO NOMBRE PROCESO
o ., GESTION DE
DE-003 Politica de Gestion del Talento Humano TALENTO HUMANO
. . . GESTION DE
DE-004 Politica de Comunicaciones COMUNICACIONES
PEO01-DE- » o _ PLANEACION
010 Politica de Administracion del riesgo ESTRATEGICAY
TACTICA
PLANEACION
P Politica ambiental ESTRATEGICA Y
TACTICA

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

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

La entidad actualiz6 el procedimiento PA01-PR-001 a la version 12 “Tramite de peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias”, asi:

Imagen 8. Actualizacion procedimiento. Tramite de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias.

PROCEDIMIENTO

) Cédigo: PAD1-PR-001
TRAMITE DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y | Version: 12
e SUGERENCIAS Fecha: 18/01/2022

1. OBJETIVO

Establecer los pasos para el tratamiento de quejas, reclamos, solicitudes de
informacion, consultas, sugerencias, denuncias por corrupcion, que puedan afectar los
intereses de los usuarios/as, ciudadania y partes interesadas, con el objeto que el
Instituto para la Economia social — IPES emita una respuesta con parametros de
calidad, calidez y oportunidad.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para el tramite de todas las peticiones, guejas,
reclamos, sugerencias y felicitaciones gue ingresan al Instituto para la Economia
Social IPES desde los diferentes canales de atencién (plataforma Bogota te escucha -
SDAS, comreo electronico, fisico, pagina web, redes sociales y teléfono). Inicia con la
recepcion del requerimiento y finaliza con la elaboraciéon del informe de seguimiento de
SDas.
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Cabe anotar que el IPES cuenta con el Procedimiento PR-087 V.7 Atencion al Usuario, que fue
adoptado mediante la resolucion IPES 104 de 2022.

Imagen 9. Actualizacién procedimiento. Atencién al Usuario.

PROCEDIMIENTO

ALCALDA MAYOR
DE BOGOTA B.C.

T )
= rem—"

ATENCION AL USUARIO

Cédigo: PR-087

Version: 07

Fecha: 28/05/2020

1.0BJETIVO

Establecer lineamientos para brindar a los ciudadanos una atencion de calidad, amable,
confiable y respetuosa, bajo los principios de transparencia, prevencién y lucha contra la
corrupcion, acorde la Politica Plblica Distrital de Servicio a la Ciudadania.

2.ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todos los servidores publicos del Instituto para la
Economia Social — IPES que brinden atencion a los usuarios internos o externos. Este
procedimiento esté bajo los términos de cumplimiento de las rutas del servicio y de calidad
como accién de implementacion en la Politica de Servicio al Ciudadano, establecida en la
Dimension Tres — Gestion con Valores para Resultados del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion - MIPG.

Adicionalmente, mediante la Resolucion IPES 095 de 2021 se adopta el Manual V.3 para la Gestion de
Peticiones ciudadanas de la Subsecretaria de Servicio a la ciudadania — Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota.

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

Para el seguimiento a la respuesta oportuna de las diferentes peticiones ingresadas en la plataforma
BOGOTA TE ESCUCHA se aplican los siguientes controles:

e Se emite por parte del proceso de servicio al ciudadano UN REPORTE SEMANAL A CADA
Subdireccién informando mediante correo electronico, los requerimientos que se encuentren
vencidos y préximos a vencer, dando asi una alerta para evitar vencimientos a las peticiones
ciudadanas que ingresan a la Entidad.

e Se realizan MESAS DE TRABAJO trimestrales con los colaboradores encargados del manejo del
manejo de la plataforma BOGOTA TE ESCUCHA-SDQS en cada una de las dependencias en la
cual se analizan comunicaciones recibidas de Secretaria General, asi como ingresadas a la
plataforma y se socializan las acciones de mejora que correspondan a fin de reducir el tiempo de
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respuesta, con el animo de lograr eficiencia en las respuestas a la ciudadania cumpliendo asi con
el nucleo esencial de los derechos de peticion, segun lo establecido en la Ley 1755 de 2015.

Se emiten MEMORANDOS, como alerta a los vencimientos de las diferentes peticiones que
ingresan por la plataforma.

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

Las medidas institucionales implementadas corresponden a:

Socializacion sobre el nuevo manual de servicio a la ciudadania del Distrito Capital de la Alcaldia
Mayor de Bogota- Secretaria General en el Instituto para la Economia Social-IPES, adoptado
mediante Resolucion No. 104 de 2022.

Participacion en Talleres de Lenguaje claro con la Veeduria Distrital.

Traduccion documentos (Comunicaciones sobre generacion de respuestas a ciudadanos).
Capacitacién con la Secretaria General, sobre la funcionalidad y generacion de reportes de la
Plataforma Bogota te escucha.

Capacitaciones sobre el portafolio de la Entidad.

3.4. Establecer protocolos que aseguren que las respuestas se emiten consultando el bien comun y
salvaguardando los derechos y la satisfaccion general de las necesidades de la ciudadania.

El Instituto para la Economia Social para asegurar que las respuestas que se emitan brindan
satisfaccion general de las necesidades de la ciudadania, cuenta con los siguientes lineamientos en
los cuales se presentan los protocolos que orientan a los colaboradores para brindar respuestas con
oportunidad, calidad, eficiencia y coherencia:

El Instituto adoptd el Manual para la gestién de peticiones ciudadanas mediante resolucién 095 de
27 de marzo de 2021-Version 3, el cual describe y orienta claramente los protocolos aplicables a
la gestion de peticiones ciudadanas.

Se cuenta con el procedimiento de TRAMITE DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS, el cual establece los pasos para el tratamiento de quejas, reclamos, solicitudes
de informacion, consultas, sugerencias, denuncias por corrupcion, que puedan afectar los intereses
de los usuarios/as, ciudadania y partes interesadas, con el objeto que el Instituto para la Economia
social-IPES, emita una respuesta con pardmetros de calidad, calidez y oportunidad.

3.5. Dentro del proceso de gestiéon documental de la entidad, deberan disponerse mecanismos que
permitan asegurar la entrega oportuna, mediante los medios de comunicacion dispuestos por la entidad
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y acorde con lo solicitado por el peticionario, garantizando la reserva y proteccion de los datos de los
peticionarios.

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

e El Instituto para la Economia Social IPES, adopté mediante RESOLUCION No. 104 de 11 de
marzo de 2022 el nuevo manual de servicio a la ciudadania del distrito capital de la Alcaldia Mayor
de Bogota-Secretaria General, con el cual se aplican los protocolos de atencion para los diferentes
grupos poblacionales con el enfoque de derechos, de género y poblacién diferencial.

e Deigual forma, el INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL-IPES, cuenta con los medios fisicos
de accesibilidad a las instalaciones para la poblacién en situacién de discapacidad con el fin de
gue puedan recibir una atencién integral como quiera que nuestros colaboradores de atencion al
ciudadano se encuentran debidamente capacitados en habilidades blandas, lenguaje de sefias
entre otros medios de relacionamiento con la ciudadania.

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

Los canales de atencién y horarios son:
e ATENCION PRESENCIAL
Sede Edificio Calle 19 No. 10-44 Horario de atencion: lunes a viernes 7:00-4:00 p.m.
Sede Super CADE Calle 13-Horario lunes a viernes de 7:00 a.m. a 5:30 p.m.
Sébados de 8:00 a 12:00 p.m.

e« ATENCION TELEFONICA
Linea gratuita nacional (+57)018000-124737
PBX (+57) (601) 2976030
Horario de Atencion: lunes a viernes 8:00 a.m. a 4:30 p.m.
Linea Distrital-24 horas:195.

ATENCION VIRTUAL.:

Nuestros canales virtuales son los siguientes:
e Pé&gina WEB- Guia de tramites y servicios (Www.ipes.gov.co)
e Chat Institucional: www.ipes.gov.co.

CORREOS:
gestiéndocumental@ipes.gov- Radicacion Correspondencia interna y externa.
Ipestransparente@ipes.gov.co- Denuncias Por corrupcion.
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sjuridicac@ipes.gov.co — Notificaciones judiciales.

REDES SOCIALES:
e Facebook: @IPES BtaSDQS.
¢ Instagram: @ipesbogota
o Twiter:@IPESBogota

PLATAFORMA BOGOTA TE ESCUCHA:
e https://bogoté.gov.co/sdqs/

Implementar acciones de formacion a servidores distritales enfocados a la resolucion y manejo de
conflictos, estrategias de atencion efectiva de la ciudadania, comunicacion asertiva y lenguaje claro en
el 2022.

En efecto desde la Subdireccién administrativa y Financiera del IPES, a través de servicio al ciudadano
se adelant6 la cualificacion para los colaboradores en la anualidad 2022 con la Direccion Distrital de
calidad de servicio, en Servicio a la Ciudadania, Introduccion a lo puablico, Introduccion a las politicas
publicas, de igual maneta con la Veeduria Distrital también se adelantaron talleres de formacién en
lenguaje claro y traduccion de documentos a Lenguaje Claro.

4. Pérdida, 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 devolucién de elementos o bienes asignados a servidores y/o colaboradores del Distrito
Capital.

Los procedimientos con los que cuenta la entidad relacionados con el proceso de gestién de recursos
fisicos, almacén general IPES son:

e PAO05-PD-001- Salida de Bienes V.6 de 30/12/2021.
PAO5-PD-002 Gestion de movimiento de bienes en el almacén V.2 de 12/11/2021.

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 2022 péliza de seguros de todo riesgo dafios materiales entidades estatales,
suscrita por el Instituto para la Economia Social (IPES) con la Aseguradora Solidaria de Colombia para
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todos los bienes inmuebles y muebles. El objetivode estas poélizas es la proteccion patrimonial de los
bienes del IPES.

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

Como se comentd en el punto anterior, la entidad suscribié en 2022 pélizas de seguros de todo riesgo,
para todos los bienes inmuebles y muebles que hacen parte del Inventario de la entidad vigencia 2022,
la cual va del periodo 8 de mayo de 2022 hasta el 6 de septiembre de 2023.

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.

En el IPES, las politicas de Gestiébn Documental y de Seguridad de la informacion confluyen en el
proceso de Gestion de informacion, por lo tanto, para garantizar que los diferentes controles y
documentos asociados conserven su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad, se han
enmarcado procedimientos e instructivos que establecen la adecuada elaboracién, manejo y control de
los documentos y registros del Instituto, fundamentandose en el fomento de la transparencia (Ley 1712
de 2014), Mayor eficiencia administrativa, acceso a la informacién publica y proteccién al Patrimonio
documental del Instituto al interior y externamente desde su pagina web https:www.ipes.gov.co/

La disponibilidad e integridad de la informacién se sustenta en la estructura documental del Sistema
Integrado de Gestién SIGD-MIPG del Instituto, se encuentra organizada y jerarquizada de la siguiente
forma:
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Imagen 10. Estructura documental IPES

Manual SIGD-
MIPG.

Planes, Programas y
Proyectos de inversion

Documentos estratégicos
Procesos
Normogramas
Procedimientos
Manuales - Instructivos - Protocolo

Formatos —~Matrices - Piezas de comunicacién

Cada Dependencia en su proceso de elaboracién o modificacion de algiin documento que haga parte
de la pirdmide documental debe considerar la diferenciacion de los tipos de documentos de la piramide,
por ello se cita el significado de cada uno a continuacion:

o Politicas: Mandatos que adopta la entidad, para tomar decisiones y dar cumplimiento a una
normativa vigente o directriz emitida por un ente gubernamental, la cual se aprueba mediante acto
administrativo o acta de comité directivo. Dichas politicas pueden ser estratégicas y operativas.

o Politicas estratégicas: Mandatos soportados en los objetivos y metas estratégicas de la
entidad y cuyo propésito es dar cumplimiento en el largo plazo a una normativa vigente o directriz
emitida por un ente gubernamental Politicas operativas o tacticas: Mandatos cuyo propdsito es dar
cumplimiento a normas de operacion, procedimientos y métodos de trabajo contemplados por la
entidad.

o Manual del SIGD - MIPG: describe la estructura, el objetivo, alcance y las responsabilidades
de la implementacién, mantenimiento, actualizacién y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestién
en el Instituto para la Economia Social — IPES (MS-001), en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestibn — MIPG. Este manual es un instrumento facilitador para el desempefio
institucional, ya que permite articular diferentes elementos del Sistema Integrado de Gestién, bajo los
parametros establecidos en las normas nacionales e internacionales.

o Planes: Documento de trabajo que recopila y concreta los objetivos y metas que desea
alcanzar la Entidad durante un periodo de tiempo. Tiene como punto de partida un diagnéstico de la
situacion que se va a enfrentar, en cuyo contenido se especifican acciones estratégicas a realizar con
prioridades, criterios, politicas, recursos, presupuesto, calendario de actuacién, responsables, métricas
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y evaluacién. Se contemplan los siguientes tipos de planes segun su alcance y plazo:

o Plan estratégico: Documento que define y formula las metas institucionales en el marco de
la Misién, Vision, Valores, Objetivos de la Entidad para el cumplimiento del Plan de Desarrollo Distrital
y normatividad vigente.

o Planes téacticos y operativos: Documentos que define las estrategias de ejecucion,
seguimiento y control de las metas y objetivos establecidos en el Plan Estratégico, que se deben
trabajar anualmente para garantizar su cumplimiento.

o Programas: Documento que detalla las diferentes estrategias de un plan, definiendo criterios,
prioridades, lineas de accidén, normas de operacion, procedimientos y métodos de trabajo.

o Proyectos: Documento que define las actividades para la puesta en marcha de los planes y
programas.

o Documentos Estratégicos: Establecen los lineamientos, directrices, metodologias o
herramientas fundamentadas en politicas o normatividad, cuyo propésito es dar cumplimiento a
objetivos y metas institucionales.

o Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactllan para generar
valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados. Conjunto de actividades ligadas
entre si, que utiliza recursos y controles para transformar elementos de entrada (especificaciones,
recursos, informacion, servicios, entre otros) en resultados.

o Normograma: Documento que contiene el marco normativo de caracter constitucional, legal,
reglamentario y de autorregulacion, que permiten identificar las competencias, responsabilidades y
funciones de cada Dependencia.

o Procedimiento: Secuencia sistematica de pasos definidos para llevar a cabo los
requerimientos de un proceso.

o Manual: Da explicacién ordenada y concisa a una actividad o actividades relacionadas en un
Procedimiento o Documento Estratégico.

o Instructivo: Establece la secuencia detallada para realizar una tarea especifica asociada a
una actividad o actividades involucradas en un Procedimiento o Manual. Es un documento que
describe el “cédmo” desarrollar una actividad.

o Protocolo: Documento asociado a un lineamiento estratégico, procedimiento o manual en el
cual se define y explica conductas o reglas a seguir de una situacion en particular.

o Formato: Esquema o estructura fisica o electronica para registrar datos e informacién, como
resultado de una actividad descrita generada en el marco de la misién institucional y que soporta el
registro de datos de manera estandarizada. El formato se convierte en documento (Registro) una vez

se anota en ella la informacion variable en los respectivos espacios.
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. Matrices: Establece en general las matrices de seguimiento de un evento o gestion. Por lo
general, se citan las matrices de riesgo y peligro de procesos y corrupcion.

. Piezas de Publicaciones: periédicos, revistas, boletines electrénicos.

Todos los documentos siguen un orden consecutivo y se tienen en cuenta del nivel del que son
emitidos, acorde al Mapa de Procesos de la Entidad, el cual estan divididos en:

Imagen 11. Niveles de Procesos IPES

NIVEL DEL PROCESO RESPONSABLE DEL PROCESO
E Estratéqgico SDAE, OAC, SGRIS y SESEC
M Misional SGRSI, SFE, SESEC
A “Apoyo OAC, SAF, SJC, SDAE
EV Evaluacion ACIl vy SDAE

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.

Durante la vigencia 2022 se realizd una capacitacion sobre pérdida de bienes de forma virtual, el dia
8 de junio.

4.7. Incorporar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y en los contratos de
vigilancia, funciones, clausulas y/u obligaciones, segln 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. “(...) Dar cumplimiento a las politicas de gestion
documental establecidas por el Instituto, entregando los productos que durante la ejecucién del contrato
se generen fisica o digital o electrénicamente 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 las obligaciones especificas del contrato de vigilancia llevado a cabo durante la vigencia:

“(...) Clausula 2. Ejercer la salvaguardia, custodia y reposicién 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,
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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 actualizacién y control permanente del manejo de inventarios y su
disposicion.

Durante la vigencia 2022 se realizaron los siguientes inventarios: a) Médulos de venta del programa
Emprendimiento Social administrado por la Subdireccién de Emprendimiento, Servicios Empresariales
y Comercializacion (SESEC); b) quioscos ubicados en areas del Espacio Publico de Bogota,
localidades de Antonio Narifio, Candelaria, Chapinero, Santafé, Barrios Unidos que corresponde a los
tipo lapiz y los sencillos ubicados en las localidades de Ciudad Bolivar, Engativa, Suba, Santa Fe (
cantidad 12) y Tunjuelito del programa Red Publica de Prestacion de Servicios a Usuarios del Espacio
Publico (REDEP); ¢) mobiliario itinerantes que se encuentran en la bodega de la 38 en custodia del
Almacén de la entidad, los cuales son administrados por la Subdireccion de Gestion, Redes Sociales e
informalidad (SGRSI); d) extintores de propiedad del IPES en servicio en cada una de las alternativas
de la entidad que son: Dos (2) Puntos Vive Digital, treinta y un (31) Puntos Comerciales, diecinueve
(19) Plazas de Mercado y e) inventario de todos los bienes muebles ubicados en las Plazas de Mercado
de la entidad y equipos de cémputo en la sede administrativa de la entidad.

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,
se hace el diligenciamiento del Formato de Induccion y entrenamiento en el puesto de Trabajo FO-582
V.2, donde se instruye y capacita en el Codigo de ética, roles, responsabilidades y aporte a otros
procesos, los compromisos que se adquieren a partir de la vinculacion frente al Sistema Integrado de
Gestion SIG y el manejo de los bienes y elementos que se asignan en el desarrollo de su labor.

Durante la vigencia se realizé una capacitacion sobre pérdida de bienes de forma virtual, el dia 8 de
junio de 2022. (De acuerdo a lo establecido en la Resolucién 439 de 2021):

ARTICULO 4. 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
Gestiéon — SIGD — MIPG, como el esquema documental (procedimientos, manuales, nomograma, matriz

de riesgos, entre otros) derivado del modelo de operacion de proceso que le aplique, en el @mbito de
su competencia, contribuyendo al mejoramiento continuo de la gestién de la entidad, de conformidad
con la normatividad vigente.
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ARTICULO 5. 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, recibir4 o entregara segun sea el caso, los archivos fisicos y electrénicos debidamente
organizados, inventariados y foliados procedimiento que se realizar4 de conformidad con la Tabla de
Retenciéon Documental - TRD, garantizando la continuidad de la gestion publica de Instituto.

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

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

Se relacionan a continuacion los documentos que soportan la respuesta, los cuales fueron recibidos
dentro de las evidencias:

PR-064 Administracion de comunicaciones oficiales.
PA08-PD-008- V4-Backup Generacion y Recuperacion.
PAO08-PD-005 V2 Transferencia de Informaciéon.doc.
PAO08-FO-013 V3 Transferencia listado de vendedores informales.
PAO08-in-001 V- Almacenamiento Informacién Electrénica.
PAO03-IN-001 V5-Administracion de Archivos.

MS-010 Manual técnico Herramienta Misional (HEMI)

FO-752 Autorizaciéon Modificacion Base de Datos GOOBI.
PAO03-FO-010 V2-Acuerdo de Confidencialidad

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

El Instituto cuenta con el procedimiento PR-064 Administracion de comunicaciones oficiales el cual
tiene por Objetivo “Establecer el procedimiento para la administracion de las comunicaciones oficiales
del instituto con el fin de recepcionar, radicar y distribuir de manera oportuna, centralizada y
normalizada las comunicaciones oficiales de la Entidad y realizé la contratacién del servicio outsourcing
de mensajeria la cual tiene por objeto la “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”, cuyos estudios
previos fueron avalados por el Archivo de Bogota.
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5.3. Implementar politicas de gestion documental que permitan verificar el cumplimiento de las normas
archivisticas y de conservacién documental.

El Instituto implement6 en la vigencia 2022 las politicas de:
e PA03-PO001 Politica de Gestion Documental V.2
o PAO03-P0O-002 Politica de Preservacion digital a largo plazo V1

5.4. Adoptar procedimientos institucionales para asegurar la informacion que reposa en bases de datos,
aplicativos y/o sistemas de informacion.

Se cuentan con los siguientes procedimientos institucionales:

PA08-PD-008 V.4 Backup Generacion y Recuperacion.
PAO08-PD-005 V.2 Transferencia de Informaciéon.doc.
PAO08-FO-013 V.3 Transferencia listado de vendedores informales.
PAO08-IN-001 V1 Almacenamiento Informacién Electronica.
MS’010 Manual Técnico Herramienta Misional (HEMI)

FO-752 Autorizacién Modificacion Base de Datos GOOBI
PAO03-FO-010 V2 Acuerdo de confidencialidad.

5.5. Generar protocolos para la suscripcion de acuerdos de confidencialidad con las y los servidores
gue enrazon 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
informacién 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.

En los clausulados de los contratos de servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon suscritos con el
IPES, se relaciona en los clausulados anexos a los contratos dentro de las obligaciones generales de
los contratistas la siguiente obligacion: “10. 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 del Servicio Civil Distrital, 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.
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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 y cuenta con los siguientes documentos relacionados:

PL- 21 Politica para el tratamiento de datos personales.

PA MN-001 V.3 Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion.
PA08-DE-003 V4 Plan de Seguridad y privacidad de la Informacion.

PA08-DE-002 V4 Plan de tratamiento de riesgos de seguridad y Privacidad de la Informacién.
PA03-FO-010 V2 Acuerdo de Confidencialidad-

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 vinculacion con la
entidad.

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

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, recibird o entregara segun sea el caso, los archivos fisicos y electrénicos debidamente
organizados, inventariados y foliados procedimiento que se realizar4 de conformidad con la Tabla de
Retencién Documental - TRD, garantizando la continuidad de la gestion publica de Instituto.

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

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 automatico
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.
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CONCLUSIONES:

o La entidad debe ajustar el manual de funciones acorde al mapa de procesos y procedimientos
suscrito mediante la resolucion 274 de 2022 “Mapa de Procesos del IPES”.
Se incorporaron en el PIC tematicas referentes a la perdidade bienes y documentos.
Se actualizaron procedimientos para las respuestas de PQRS, manejo de bienes, recursos
tecnoldgicos y gestion documental.

¢ Se dan a conocer los lineamientos de cuidado y conservacion de los bienes y elementos asignados
a cada servidor en el proceso de la vinculacion.

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

o No obstante a pesar de 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
por el gran volumen de peticiones y el corto personal encargado para su respuesta.

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.

e Cuando se efectlien procesos de ajuste institucional como los procesos de la entidad, es necesario
realizar la adecuacién 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.

e La SDAE deberd 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
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