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INFORMACION GENERAL

Proceso, procedimiento o actividad evaluada: Seguimiento Directiva 008 de 2021

Responsable del proceso, procedimiento o actividad evaluada: Administracion de
Bienes e Infraestructura, Gestion del Talento Humano

Objetivo: Verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Directiva No.
008 de 2021, relacionadas con el manual de funciones y competencias laborales,
pérdida, deterioro, alteracion o uso indebido de bienes, elementos, documentos publicos
e informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacion.

Alcance: Vigencia 2024

Criterios: Directiva 008 de 2021

Pruebas de auditoria: Verificacibn documental y de sistemas de informacién

Equipo evaluador: Eleana Marcela Paez Urrego

Fecha de ejecucion del seguimiento o la evaluacion: Del 04 al 28 de febrero 2024

Insumos: Los resultados, se fundamentan en los soportes producto de seguimientos,
evaluaciones y auditorias realizadas a los planes de accion, Programa de Transparencia
y Etica Publica, procesos y procedimientos de la entidad entre otros durante la vigencia,
asi como, verificaciones realizadas durante la ejecucién del presente seguimiento.

Limitaciones al seguimiento o evaluacién: Ninguna

RESULTADOS DE LA EVALUACION Y/O SEGUIMIENTO
Hallazgos

Fortalezas evidenciadas:

No. Descripcion Fortaleza

Disposicién de los documentos soporte que dan cuenta de la ejecucion de las
1 diferentes actividades, en las carpetas compartidas dispuestas por la entidad
para tal fin.

La entidad cuenta con politicas y documentos relacionados con el uso
correcto de los bienes y elementos de la entidad

La entidad cuenta con la suscripcion de los acuerdos de confidencialidad con
3 el proposito de garantizar la reserva legal y la proteccion de informacion
personal o el derecho de "habeas data" de la ciudadania.

Observaciones:

No. Descripciéon Observacion

1 Si bien la entidad cuenta con Manual de funciones adoptado con Resolucién
078 del 14 de febrero 2020, modificado mediante la Resolucion 08 del 11 de
enero 2023 y Resolucion 675 del 13 de septiembre de 2023, el cual cumple
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No. Descripciéon Observacion

con los parametros sefalados por la norma, la ficha AS-105-01-03 no cumple
con lo estipulado en el Decreto 989 de 2020.

De los 22 funcionarios que ingresaron al IDPC durante la vigencia 2024, a 21
se les hizo entrega del manual especifico de funciones con sus respectivas
responsabilidades enmarcadas en el propdésito, funciones, nivel jerarquico y
2 requisitos asignados al empleo y el acta de posesion.

No obstante, se evidencia 1 caso en el cual no se observo la remision del
manual de funciones.

No conformidades detectadas:

No. Descripcion No conformidad

No se detectaron

Detalle de evaluacion

En atencion a la estructura establecida en la Directiva No. 08 de 2021, se realiza la
verificacion del cumplimiento de las directrices a través de los distintos numerales,
observando la ejecucién de las siguientes actividades durante la vigencia 2024

1. Cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

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

La entidad cuenta con Manual de funciones adoptado con Resolucién 078 del 14 de febrero
2020, modificado mediante la Resolucion 08 del 11 de enero 2023 y Resolucion 675 del 13
de septiembre de 2023, el cual cumple con los parametros sefialados por la norma.

Observacion 1
Es importante mencionar que, el manual de funciones del cargo con ficha AS-105-01-03 no
cumple con lo estipulado en el Decreto 989 de 2020.

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.
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El Manual refleja 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.

1.3.Las unidades de personal, en el momento de posesion de

modificaciones realizadas.

Segun lo reportado por la Subdireccion de Gestion Corporativa, durante la vigencia 2024
ingresaron a la planta de personal de la entidad un total de 22 funcionarios relacionados en

la tabla 1.

Observacion 2

A los funcionarios que ingresaron se les hizo entrega del manual especifico de funciones
con sus respectivas responsabilidades enmarcadas en el propésito, funciones, nivel
jerarquico y requisitos asignados al empleo y el acta de posesion, lo anterior con soporte de
envio a través de los correos electrénicos institucionales. No obstante, se evidencia 1 caso

en el cual no se observo la remision del manual de funciones.

losllas
servidores/as publicoslas 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 loslas servidores/las publicos/as,

Tabla 1. Relacion de funcionarios que ingresaron a planta vigencia 2024

. . . Fecha .
Ficha . .| Funcionario que lucié ha d S Observaciones
Manual Denominacion desempefia el Reso ucion Fec a 'e comunicacion Dependencia Control
Funciones empleo cardo Nombramiento | Posesion | Manual de Interno
9 Funciones
. Dec. 051 del 02 L
DR-050- | Director MAZUERA NIETO Direccion
0201 | General EDUARDO de fezkgzezo de | 20212024 | 20202024 | oo N/A
Subdireccidn
de
. GAVIRIA Res. No. 222 del ; .
P00 | Subdvector | BETANCUR JUAN | 19de marzode |21/3/2024 | 21/312024 | pad20B1Y |y
CAMILO 2024 dgl P
Patrimonio
. ; Res. No. 959 del Subdireccidn
DR-068- | Subdirector | AVILA CANTOR | 51"y % bre de | 1/11/2024 | 1/11/2024 | de Gestion | NIA
01-04 | Operativo PAULO CESAR -
2024 Corporativa
Gerencia de
Instrumentos
DR-068- VILLAMIZAR Res. No. 223 del de
01-06 Gerente VEGA MIGUEL 19 de marzo de |20/3/2024 | 21/3/2024 | Planeacidny | N/A
ANGEL 2024 Gestién del
Patrimonio
Cultural
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Instituto Distrital de Patrimonio Cultural EVA LUAC I o N
Res. No. 151 del L
AS-105- RUEDA PINILLA Direccion
0l.0p | Asesor NATALIA 07 dezrggérlzo de | 7/3/2024 713812024 1 el N/A
. . Res. No. 133 del .
PR-222- | Profesional DIAZ TURIZO Oficina
0308 |Especializado | MARCELALUCIA | % dezfggfro de | 20/3/2024 | = 200312024 | 3 ey NiA
Res. No. 061 del
VILLAMIL 27 de febrero de Subdireccion
PR-222- | Profesional VILLAMIL 2023 2/03/2023 41612024 de Gestion N/A
03-05 Especializado Res. No. 371 del | 4/6/2024 Territorial del
ANDRES FELIPE . .
7 de mayo de Patrimonio
2024
Res. No. 578 del
3 de julio de Subdireccién
PR-222- | Profesional Q%AAEESRERO 2024 0012024 | g0, |deGestin |
03-13 | Especializado Res. No. 050 del | 2/3/2023 Territorial del
ALBERTO . .
27 de febrero de Patrimonio
2023
Subdireccidn
de
. CRISTANCHO Res. No. 585 del ; L
PR E;Ofee;'gl?z 1o |CASTANOJOSE | 8dejuiode | 1812024 | 11812024 i'vr%'gg‘é'i%rr‘] Y | A
P LEONARDO 2024 dg’l P
Patrimonio
Subdireccidn
oR.222. | Profesional | CONZALEZ Res. No. 676 del ge Proteccion
03-21 | Especializado VELEZ LUIS 21 de agosto de | 20/9/2024 |  20/9/2024 Intervencion N/A
P FELIPE 2024 ol
Patrimonio
BUSTOS L
. ‘ Res. No. 408 del Subdireccion
PR-222- | Profesional | GONZALEZ 16demayode | 4/6/2024 | 4162024 | de Gestion | NIA
03-24 Especializado | SANDRA 2024 Corporativa
CATALINA P
Subdireccidn
de
. MONTERO Res. No. 348 del ; .
PRz E;Of:s;;?i 1 | TRIGOSLUISA | 30deabrilde | 21512024 | 21512024 g'vrg'ggcc'i%’r‘]y NIA
P FERNANDA 2024 dgl P
Patrimonio
Gerencia de
Instrumentos | No se evidencia
. . Res. No. 305 del de correo de
PR-222- | Profesional MERCADO DIAZ 15 de abril de | 2/5/2024 Planeaciény | remisién del
03-12 | Especializado | MONICA MARIA ]
2024 Gestion del manual de
Patrimonio funciones
Cultural
Subdireccidn
. ~ . Res. No. 188 del C,
PR-222- | Profesional BRINEZ JIMENEZ de Gestion
02-09 |Especializado |ANGELAPAOLA | 4 dezrggfo de | 15/4/2024 | 151412024 | 1o iiovial del | VA
Patrimonio
PR-222- | Profesional LAITON Res. No. 889 del | 1/11/2024 | 8/11/2024 | Subdireccion | N/A
02-08 | Especializado | HERRERA 8 de octubre de de Gestion
RICARDO 2024 Territorial del
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Patrimonio
Subdireccidn
de Proteccion
. Res. No. 250 del
PR-222- | Profesional ALVARADO SOTO e
02-02 | Especializado | JAIR ALEJANDRO | 20 dezrgg‘fo de | 15/4/2024 | 151412024 1\ orvencion | VA
del
Patrimonio
. Res. No. 092 del Oficina
PR-222- | Profesional | TRIANAMORENO | 4 3"t oo e | 101412024 | 101412024 | Asesorade | N/A
02-04 | Especializado | DIANA MILENA .
2024 Planeacion
Subdireccidn
VALENCIA de Proteccidn
. Res. No. 609 del
PR-222- | Profesional MELENDEZ - e
02-15 | Especializado | MARIO SERGIO 18 ds&gzo de | 5/8/2024 5/8/2024 Intervencion NIA
ALEJANDRO del
Patrimonio
Gerencia de
PINEDA Res. No. 407 del :jnes umentes
PR-222- | Profesional | RODRIGUEZ 16 de mayode | 4/6/2024 |  4/6/2024 | Planeaciény | NIA
02-06 Especializado | CESAR 2004 Gestion del
ALEXANDER . .
Patrimonio
Cultural
. Res. No. 299 del
PR-219- | Profesional | BARRERAROJAS | * 14"t onide | 1/8/2024 | 1/8/2024 | Planta Global | N/A
01-09 Universitario VIVIANA 2024
PR-219- | Profesional LOZANO Res. No. 591 del
01-06 Universitario BERMUDEZ GINA 10 de julio de 1/8/2024 1/8/2024 Planta Global | N/A
MARCELA 2024
PR-219- | Profesional CASTANEDA es ’E)‘g.dfse% d6|
01-09 Universitario MALDONADO septiembre de 2/1/2024 2/1/2024 Planta Global | N/A
JEIMY TATIANA P 2023

Fuente: Elaboracion propia a partir de informaciéon suministrada por la Subdireccién de

Gestion Corporativa memorando Rad. 20255600024023 del 7 de febrero 2025.

De otra parte, la entidad establecié una estrategia comunicacional orientada a garantizar el
acceso de los servidores a sus manuales de funciones, en la que se establecieron las

siguientes lineas de socializacion del manual:

e Cuando se efectle la incorporacion en un empleo de un servidor o servidora
publica, producto de un proceso de redisefio institucional.

e Cuando un servidor o servidora publica, tome posesion de un empleo.

e Cuando un servidor o servidora publica, sea ubicado o ubicada en otra
dependencia que implique cambio de funciones. En este caso particular también
se observan los correos electronicos remitiendo el manual de funciones a los
funcionarios que tuvieron encargo durante la vigencia 2024.

¢ Por modificacion del manual y se afecten las establecidas para los empleos.
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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
propdsito, funciones, nivel jerarquico y requisitos asignados al empleo.

La respuesta fue incorporada en el numeral 1.3.

1.5.Los manuales especificos de funciones y competencias laborales deben
caracterizarse por ser accesibles, visibles y claros para todos losl/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 Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones."

El Manual de funciones fue publicado por la entidad en la pagina Web en el siguiente
enlace: https://idpc.gov.co/transparencia/normativa-de-la-entidad/manuales/, 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."

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.

La respuesta se incorpora en el numeral 1.8.

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

La respuesta se incorpora en el numeral 1.8.

1.8.En las jornadas de induccién y reinduccién, 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.

Durante la vigencia 2024, se llevaron a cabo seis (6) jornadas de induccion los dias 30 de
enero, 18 de marzo, 03 de mayo, 25 de junio, 03 de septiembre y 19 de noviembre, no
obstante, en las presentaciones entregadas de estas, no se abordo el tema de manual de
funciones.

Versiéon 5 03-06-2023
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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.

Durante la vigencia 2024, en el marco del seguimiento al cumplimiento Ley 909 de 2004,
Directiva 015 de 2022 y demas normativa relacionada con la meritocracia y el empleo
publico, la Asesoria de Control Interno realiz6 seguimiento al cumplimiento del Manual de
Funciones, el informe producto del seguimiento fue socializado mediante Rad.
20241200109843 del 28 de junio de 2024, publicado en la pagina web de la entidad
seccion de transparencia y puede ser consultado en el siguiente vinculo:
https://idpc.gov.co/Transparencia/Control%20Interno/2024/7/8.20241200109843 _Seguimie

nto_Directiva_015-2022.pdf

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 o0 area, se continien asignando funciones 'y
responsabilidades a sus colaboradores que no se correspondan con el nivel
jerarquico o el empleo que ejerce en dicho momento.

Durante la vigencia 2024 no se evidenci6 actividad relacionada con este numeral

2. Cumplimiento del Manual de Procesos ylo Procedimientos

2.1.Las entidades y organismos distritales deberan desarrollar actividades de
revision y actualizacion periodica de los procesos y procedimientos
institucionales que orienten el quehacer institucional y, garantizar su difusion,
socializacion, publicacion, asi como la apropiacion por los y las servidoras de
la organizacion.

Con el objetivo de “Satisfacer las necesidades y requerimientos de recursos fisicos y
servicios generales de los usuarios internos y externos del Instituto a través de la
planeacion, mantenimiento, atencion de requerimientos y toma fisica de activos del
Instituto”, el proceso Administracion de Bienes e Infraestructura, cuenta con los siguientes
documentos (procesos, procedimientos, manuales, instructivos, politicas, guias, formatos
entre otros) adoptados en el Sistema de Gestion y Control, algunos actualizados durante la
vigencia 2024 en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion:

v" Procedimiento Entradas de bienes al almacén V.1 del 30 de noviembre de 2023, cuyo
objetivo es “Garantizar la administracion de los bienes adquiridos por la Entidad de tal
forma que se lleve un control eficiente y eficaz con respecto a la entrada de bienes
recibidos por adquisicion o donacion de bienes devolutivos y de consumo inventariados,
estableciendo las actividades para la incorporacion o alta en el aplicativo
correspondiente, de acuerdo con la clasificacion de los citados bienes”.

v Procedimiento Toma Fisica de Inventario de Bienes Devolutivos V.1 del 28 de diciembre
de 2023, cuyo objetivo es “Verificar y comparar la informacion relacionada con el
Version 5 03-06-2023
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inventario de los bienes devolutivos que se encuentran en uso y en el almacén del
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural con el fin de controlar los bienes de la Entidad”.

Procedimiento Traslado entre usuarios y reintegro al Almacén de bienes devolutivos V. 1
del 22 de mayo de 2024, cuyo objetivo es “Establecer las actividades y condiciones
necesarias para realizar el traslado y reintegro de los bienes devolutivos del Instituto
Distrital de Patrimonio Cultural, con el fin de garantizar la administracion de los bienes
de la entidad, mediante un control eficiente y eficaz con respecto a la responsabilidad,
ubicacion, integridad y el uso adecuado de los mismos”

Plan de Mantenimiento de Bienes del IDPC V.3 del 27 febrero de 2024, cuyo objetivo es
“Proporcionar los lineamientos y/o pautas generales de seguimiento, verificacion e
intervencion periodica de las condiciones de los bienes muebles, inmuebles y equipos
del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural; para asegurar el control y la conservacion en
condiciones optimas de funcionamiento, reduciendo las posibles fallas y averias”.

Este plan es un instrumento disefiado para proporcionar acciones sistematicas de
trabajo al servicio de mantenimiento de la entidad, que contiene las tareas programadas
gue se deben realizar a fin de asegurar los niveles de disponibilidad de los bienes
requeridos, todo ello, enmarcado en el mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo.

En el apartado 7 de este plan se establece:

“Este plan pretende enlistar los pasos con detalles de tiempo y recursos, utilizados para
hacer el seguimiento, verificacion e intervencion periddica de las condiciones de los
bienes muebles, inmuebles y equipos del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural; para
aseqgurar el control y la conservacion en condiciones optimas de funcionamiento y asi
reducir las posibles fallas y averias.

Este conjunto de acciones estima un cumplimiento anual, es decir, cada nueva vigencia
se espera lograr el objetivo principal de mantenimiento de los bienes; para tal fin, se
tendra la disposicion del personal de almacén y de apoyo contratado, encargado de
inspeccionar el mantenimiento adecuado de los bienes muebles, inmuebles y equipos,
segun corresponda, y se encargara de velar por el 6ptimo funcionamiento de los mismos
para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales”

Es asi como el Instituto propende por una eficiente y oportuna utilizacion, al igual que,
una efectiva clasificacion, registro y control de sus bienes acorde con las normas
vigentes.

Instructivo Gestion y Control de Bienes V.1 del 30 de junio de 2020, cuyo objetivo es
“Establecer los lineamientos para realizar una adecuada gestion y control de los bienes
a cargo del IDPC, a través de la planeacion, mantenimiento, registro, control y
seguimiento”.

Documento que establece dentro de sus Politicas de Operacion 1.4y 1.5: “1.4 La salida
de bienes debe estar motivada por pedido interno a través del sistema de gestion
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documental, con cumplimiento de requisitos de contenido y firmas del formato “Pedido a
Almacén”, o por pedido externo a través del sistema de gestion documental con
comunicacion o peticion.

1.5 El retiro de bienes de las instalaciones o sedes donde se encuentran registrados
para el servicio, debe ser previamente autorizado por el profesional responsable del
proceso de administracion de bienes e infraestructura o por el que se designe, a través
del mecanismo establecido”.

De igual manera, se evidencia que en el numeral 6.1.4.8. Metodologia para la devolucion
de bienes se establece:

“(...) Inherente al criterio del tramite de solicitud y expedicion del certificado de paz y
salvo, se establece como deber del servidor publico o contratista informar y gestionar
ante el profesional o auxiliar del proceso de bienes e infraestructura, de forma oportuna
conforme a las politicas y procedimientos establecidos, los cambios de ubicacion,
traslados, reintegro o pérdida de los bienes.

El profesional de talento humano y el supervisor del contrato, por la naturaleza de su
cargo, funciones, facultades y competencias; son corresponsables de informar el retiro o
desvinculacion del funcionario o contratista, respectivamente (...)"

Instructivo Tramite de reclamacién a Aseguradora V.1 del 16 de agosto de 2022, cuyo
objetivo es “Establecer los lineamientos generales para que la entidad realice el analisis
de la pertinencia de elevar reclamacion de indemnizacion ante la compafiia de seguros
por un siniestro, conforme a los hechos conocidos de cada caso”.

En el numeral 4 establece las politicas de operacién entre otras las siguientes:

4.1. Todos los funcionarios del IDPC son responsables, de darle el uso correcto a los
bienes de la entidad, de informar cualquier posible siniestro conocido de forma
inmediata, asi como aportar los documentos que se les pueda solicitar para la
recuperacion, reposicion, arreglo o restauracion del bien.

4.2. Es deber de cada colaborador que tenga bienes en responsabilidad, que le
hayan sido entregados para el cumplimiento de sus funciones u obligaciones, tomar
acciones gque permitan minimizar el riesgo de ocurrencia de un posible siniestro.

4.3. Todas las novedades relacionadas con la inclusion, exclusion de bienes o
creacion de nuevos cargos en la planta de la entidad, deberan ser informadas
mediante correo electronico al intermediario de seguros por el supervisor del
contrato, para su respectivo tramite frente a la aseguradora.

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

Durante la vigencia 2024 no se presentaron procesos de ajuste institucional.

2.3.En los manuales de procesos y procedimientos se debe incorporar un
instructivo referente a la Resolucién No. DDC-O0O0O0OI 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 Direccion Distrital de Contabilidad de la
Secretaria Distrital de Hacienda.

Como se menciond en el numeral 2.1, la entidad cuenta con una serie de documentos que
estan alineados con el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el
Manejo y Control de los Bienes en las Entidades de Gobierno Distritales, particularmente, el
Instructivo Gestion y Control de Bienes V.1 del 30 de junio de 2020, cuyo objetivo es
“Establecer los lineamientos para realizar una adecuada gestion y control de los bienes a
cargo del IDPC, a través de la planeacion, mantenimiento, registro, control y seguimiento”.

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 respuesta fue incorporada en el numeral 2.1

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

Los documentos asociados a los procesos y procedimientos son creados con la asesoria
de la OAP los cuales cumplen con los requisitos establecidos por las normas aplicables,
durante la vigencia 2024 fueron creados y/o actualizados los siguientes documentos en el
Sistema de Gestién y Control:

v" Procedimiento Traslado entre usuarios y reintegro al Almacén de bienes devolutivos V. 1
del 22 de mayo de 2024, cuyo objetivo es “Establecer las actividades y condiciones
necesarias para realizar el traslado y reintegro de los bienes devolutivos del Instituto
Distrital de Patrimonio Cultural, con el fin de garantizar la administracion de los bienes
de la entidad, mediante un control eficiente y eficaz con respecto a la responsabilidad,
ubicacion, integridad y el uso adecuado de los mismos”
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v" Plan de Mantenimiento de Bienes del IDPC V.3 del 27 febrero de 2024, cuyo objetivo es
“Proporcionar los lineamientos y/o pautas generales de seguimiento, verificacion e
intervencion periddica de las condiciones de los bienes muebles, inmuebles y equipos
del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural;, para asegurar el control y la conservacion en
condiciones optimas de funcionamiento, reduciendo las posibles fallas y averias”.

2.6.Los procedimientos institucionales deben incorporar criterios y estandares de
oportunidad, calidad, asi como las medidas correctivas a implementarse
cuando se presentan desviaciones.

La respuesta fue incorporada en el numeral 2.5

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

La respuesta fue incorporada en el numeral 2.1
3. Atencién Oportuna de Peticiones, Relacionamiento con la Ciudadania y

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

La entidad cuenta con los siguientes documentos actualizados:

Modelo de Atencién a la Ciudadania y Grupos de Interés V.5 del 30 de septiembre de 2024,
cuyo objetivo es “El Modelo de Atencion a la Ciudadania del Instituto Distrital de Patrimonio
Cultural -IDPC, tiene como objetivo, gestionar de manera integral la relacion con la
ciudadania y grupos de interés, garantizando un servicio oportuno, eficaz, eficiente,
transparente, digno, igualitario, equitativo y de calidad, a partir del compromiso de cada
uno de los/las servidores/as y colaboradores/as para mejorar la efectividad, la eficiencia y
capacidades de la entidad, y asi atender de manera oportuna y con calidad los
requerimientos de la ciudadania, a partir de sus necesidades, expectativas y demandas
relativas a la promocion, salvaguarda y disfrute del patrimonio cultural material e inmaterial
de Bogota D.C.”

Manual Operativo del defensor de la ciudadania V.3 del 23 de agosto de 2024, cuyo
objetivo es “Presentar de manera clara y simplificada las funciones y competencias del
Defensor de la Ciudadania en el marco normativo actual, que permita la correcta sincronia
entre la ciudadania y el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, buscando asegurar el
cumplimiento del Modelo de Atencion a la Ciudadania que se encuentra basado en los
lineamientos de la Politica Publica Distrital de servicio a la ciudadania”
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Procedimiento Atencion de las peticiones presentadas por la ciudadania V.8 del 30 de
septiembre de 2024, cuyo objetivo es “Recibir, tramitar, emitir respuesta y realizar
seguimiento a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, formuladas ante
el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural - IDPC, de acuerdo con lo dispuesto en las
normas legales vigentes”

Procedimiento para la medicion y evaluacién de la satisfaccion de atencion a la ciudadania
V.3 del 27 de marzo de 2024, cuyo objetivo es “Medir y evaluar la satisfaccion ciudadana
respecto a la atencion de los tramites, servicios y demas actividades que desarrolla el
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural — IDPC-, para conocer la percepcion de la
ciudadania mediante la aplicacion de encuestas”

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

Para el control del cumplimiento de los términos legales para la atencion de peticiones, el
proceso de atencién a la ciudadania en cumplimiento de sus procedimientos realiza
seguimientos semanales al estado de los requerimientos, para lo cual envia correos
electronicos con las alertas correspondientes.

De igual manera, realiza capacitaciones a los operadores laterales, quienes son los
encargados de incluir la respuesta en el Sistema Bogota Te Escucha, indicandoles los
tiempos con que se cuenta en cada uno de los tipos de requerimiento.

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.

La entidad incluyé en el procedimiento Atencion de las peticiones presentadas por la
ciudadania V.8 del 30 de septiembre de 2024, la politica de operacion 4.4. Respuesta a la
peticion, en la cual se establece que:
“Se debe responder materialmente la peticion y, de acuerdo con lo manifestado por la
Corte Constitucional, ésta debe cumplir con cuatro condiciones:
Claridad: La respuesta debe ser de facil comprension para la ciudadania.
Precision: La respuesta debe desarrollar lo solicitado, evitando analizar temas que no
sean objeto de la peticion.
Congruencia: La respuesta debe estar directamente relacionada con lo solicitado.
Consecuencia: Las entidades deben ser mas proactivas en las respuestas y, de
resultar importante, deben informar al peticionario el tramite que ha surtido la solicitud y
las razones por las cuales se considera no procedente”

3.4.Establecer protocolos que aseguren que las respuestas se emiten

consultando el bien comun y salvaguardando los derechos y la satisfaccién
general de las necesidades de la ciudadania.
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La entidad cont6 durante la vigencia 2024 con los siguientes protocolos:

Protocolo para la atencion presencial V.2 del 28 de abril de 2023, cuyo objetivo es
“Establecer el marco conceptual, la estructura de operacion y los protocolos y demas
instrumentos que todo el personal vinculado al Instituto debe desplegar en ejercicio de sus
funciones y cumplimiento de la mision de la entidad, con el fin de brindar un servicio
amable, oportuno y confiable y garantizar la entrega efectiva de los bienes y productos
institucionales a la ciudadania y demas partes interesadas”.

Protocolo para la atencion telefonica V.2 del 1 de junio de 2023, cuyo objetivo es
“Establecer el marco conceptual y las pautas para brindar una atencion amable, oportuna y
confiable a la ciudadania, a traveés del canal de atencion telefénica dispuesto por el IDPC”.

Protocolo para la atencion virtual V.2 del 28 de junio de 2023, cuyo objetivo es “Establecer
el marco conceptual y las pautas para brindar una atencién amable, oportuna y confiable a
la ciudadania, a través del canal de atencion virtual dispuesto por el IDPC”.

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 proteccion de los datos de los
peticionarios.

La entidad cuenta con los siguientes documentos:

Manual de proteccién de datos personales del IDPC V.1 del 02 de octubre de 2023, cuya
politica de operacion establece “La politica de operacion del tratamiento de datos
personales en IDPC, describe los procedimientos y medidas de seguridad necesarias para
garantizar la proteccion de los datos personales recolectados, usados, almacenados y
procesados. Esta politica establece los derechos y las obligaciones de los titulares de
datos y los responsables del tratamiento de los mismos, en cumplimiento con las leyes y
regulaciones colombianas en materia de proteccion de datos personales, tales como la Ley
1581 de 2012. También establece los procedimientos necesarios para asegurar el ejercicio
efectivo de los derechos de consulta, actualizacion, rectificacion y supresion”.

Manual de Politica de tratamiento de datos personales V.1 del 26 de agosto de 2022, cuyo
objetivo es “Establecer los criterios para la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion,
supresion, captacion, grabacion, transmision, conservacion de los datos personales
tratados por el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, en cumplimiento de lo dispuesto la
Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales”, la Ley 1266 de 2008 “Por la cual se dictan las disposiciones generales
del habeas data y se regula el manejo de la informacion contenida en bases de datos
personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de
terceros paises y se dictan otras disposiciones”, el articulo 13 del Decreto 1377 de 2013,
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Compilado en el Capitulo 25 del articulo 2.2.2.25.3.1 del Decreto Unico Reglamentario
1074 de 2015 en sus Capitulos 25 y 26”

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

La entidad cuenta con los siguientes documentos que incluyen la atencién y enfoque
preferencial:

Procedimiento para la medicion y evaluacion de la satisfaccion de atencion a la ciudadania
V.3 del 27 de marzo de 2024, cuyo objetivo es “Medir y evaluar la satisfaccion ciudadana
respecto a la atencion de los tramites, servicios y demas actividades que desarrolla el
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural — IDPC-, para conocer la percepcion de la
ciudadania mediante la aplicacion de encuestas”

Modelo de Atencion a la Ciudadania y Grupos de Interés V.5 del 30 de septiembre de 2024,
cuyo objetivo es “El Modelo de Atencion a la Ciudadania del Instituto Distrital de Patrimonio
Cultural -IDPC, tiene como objetivo, gestionar de manera integral la relacion con la
ciudadania y grupos de interés, garantizando un servicio oportuno, eficaz, eficiente,
transparente, digno, igualitario, equitativo y de calidad, a partir del compromiso de cada
uno de los/las servidores/as y colaboradores/as para mejorar la efectividad, la eficiencia y
capacidades de la entidad, y asi atender de manera oportuna y con calidad los
requerimientos de la ciudadania, a partir de sus necesidades, expectativas y demandas
relativas a la promocion, salvaguarda y disfrute del patrimonio cultural material e inmaterial
de Bogota D.C.”

Protocolo para la atencion presencial V.2 del 28 de abril de 2023, cuyo objetivo es
“Establecer el marco conceptual, la estructura de operacion y los protocolos y demas
instrumentos que todo el personal vinculado al Instituto debe desplegar en ejercicio de sus
funciones y cumplimiento de la mision de la entidad, con el fin de brindar un servicio
amable, oportuno y confiable y garantizar la entrega efectiva de los bienes y productos
institucionales a la ciudadania y demas partes interesadas”.

Protocolo para la atencion telefonica V.2 del 1 de junio de 2023, cuyo objetivo es
“Establecer el marco conceptual y las pautas para brindar una atencion amable, oportuna y
confiable a la ciudadania, a traveés del canal de atencion telefénica dispuesto por el IDPC”.

Protocolo para la atencion virtual V.2 del 28 de junio de 2023, cuyo objetivo es “Establecer
el marco conceptual y las pautas para brindar una atencién amable, oportuna y confiable a
la ciudadania, a través del canal de atencion virtual dispuesto por el IDPC”.

3.7.Establecer informacion clara y oportuna sobre los diferentes canales y
horarios de atencién a la ciudadania.
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La entidad tiene dispuestos canales para presentar los requerimientos, tales como el correo
oficial (atencionciudadania@idpc.gov.co), sistema Bogota Te Escucha, lineas telefénicas
de atencioén a la ciudadania, radicacién por ventanilla (Orfeo), linea 195 y todos los datos
de sedes, horarios de atencion y contactos dispuestos en la pagina web.

De otra parte, la Asesoria de control Interno durante la vigencia 2024, realizé seguimiento a
las PQRSD, cuyo informe producto fue socializado mediante Rad. 20241200144413 del 30
de agosto de 2024, publicado en la pagina web de la entidad seccion de transparencia y
acceso a la informacion publica, el cual puede ser consultado en el siguiente enlace

https://idpc.gov.co/Transparencia/Control%20Interno/2024/10/2.20241200144413 Seguimi
ento PQRSD_2024-1.pdf

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

Durante la vigencia 2024 se realizaron las siguientes actividades relacionadas con este

tema:

v' Capacitacién sobre proteccion de los datos personales y las amenazas de la inteligencia
artificial el 24 de noviembre de 2024.

v' Capacitacion en Leguaje Claro y/o Incluyente el 30 de septiembre de 2024.

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 ylo colaboradores del Distrito Capital.

En la verificacion realizada se observa que la entidad tiene implementado un control para la
entrega de elementos desde el proceso Administracion de Bienes e Infraestructura, el cual
cuenta con el Instructivo Gestion y Control de Bienes V.1 del 30 de junio de 2020.

4.2. Asegurar que se disponga de los medios de conservacién 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 cuenta con 7 sedes administrativas debidamente adecuadas, las cuales
disponen del mobiliario (Equipos de Oficina, puestos de trabajo, equipos de computo y
elementos administrativos) para la operacion de la entidad.

Adicionalmente, cuenta con un espacio fisico (Almacén), adecuado para el

almacenamiento, proteccién, cuidado, custodia y control de los elementos adquiridos por la
entidad.
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Durante la vigencia 2024 se encontraba en ejecucion el contrato de vigilancia IDPC-CC-
265-2023, con el contratista Agrobolsa S.A. con fecha de inicio 17 de mayo de 2023 y fecha
de terminacién 27 de abril de 2024 o hasta agotar el presupuesto, expediente ORFEO
202311024000100291E, cuyo objeto es:

“108/432/435/369-Prestar el servicio de vigilancia, seguridad privada, monitoreo y
mantenimiento del CCTV para la permanente y adecuada proteccion de las personas,
custodia de bienes en propiedad y a cargo del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural”

De igual manera, se suscribio el contrato de comision CC-265-2024 para la prestacion del
servicio de vigilancia, con el contratista Correagro S.A. con fecha de inicio del 10 de abril de
2024 al 15 de junio de 2025 o hasta agotar el presupuesto, expediente ORFEO
202411024000300010E, cuyo objeto es:

“Contratar la sociedad comisionista miembros de bolsa que celebrara en el mercado de
compras publicas — MCP — de la Bolsa Mercantil de Colombia S.A. — BMC - la
negociacion o0 negociaciones necesarias para adquirir la prestacion del servicio de
vigilancia, seguridad privada, monitoreo y mantenimiento del CCTV para la permanente
y adecuada proteccion de las personas con el fin de mantener la seguridad de los
bienes muebles e inmuebles del Instituto Distrital De Patrimonio Cultural, en todas sus
sedes, y sobre las que legalmente son y/o llegaré a ser responsable”

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

En la verificacion realizada se observé que la entidad realizé la renovacion de las pélizas
de seguro, pérdida de elementos, dafios, responsabilidad civil contractual y extracontractual
y demas amparos durante la vigencia 2024, que puede ser evidenciado en la tabla 2.

Tabla 2. Relacién Pélizas de sequros IDPC vigencia 2024

. - , o Fecha Inicio . . "
Tipo de Pdliza Numero de Pdliza Vigencia Compaiiia de Seguros
Cobertura
POLIZA SEGURO DE Aseguradora Solidaria
AUTOMOVILES 930-40-994000000290 6/08/2023 200912024 | <o
POLIZA SEGURO DE 930-40-994000000290 Aseguradora  Solidaria  de
AUTOMOVILES Anexo 2 2/09/2024 11212024 | ) ombia
POLIZA SEGURO DE 930-40-994000000290 Aseguradora Solidaria de
AUTOMOVILES Anexo 3 1/12/2024 2611212024 | ) ombia
POLIZA SEGURO DE Aseguradora Solidaria de
AUTOMOVILES 980-40-994000009770 26/12/2024 12/05/2025 | <0\~
POLIZA DE SEGURO DE Aseguradora Solidaria de
INFIDELIDAD Y RIESGOS 930-63-994000000130 6/08/2023 2/09/2024 Colc?mbia
FINANCIEROS
POLIZA DE SEGURO DE o
INFIDELIDAD Y RIESGOS 930'63'2?:832000130 2/09/2024 1/12/2024 ézfc?r‘;ggora Solidana = Sde
FINANCIEROS
POLIZA DE SEGURO DE o
INFIDELIDAD Y RIESGOS 930'63'22:)?3%000130 1/12/2024 26/12/2024 ézfc?r‘;rggora Solidaria  de
FINANCIEROS
POLIZA DE SEGURO DE Aseguradora Solidaria de
INFIDELIDAD Y RIESGOS 980-63-994000000163 26/12/2024 12/05/2025 Colc?mbia
FINANCIEROS
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CULTURA, RECREACION Y DEPORTE , Pég. 17 de 26
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural EVA LUAC I o N
POLIZA SEGURO MANEJO Aseguradora Solidaria de
SECTOR OFICIAL 930-64-994000000167 6/08/2023 2109/2024 | oI e
POLIZA SEGURO MANEJO 930-64-994000000167 Aseguradora  Solidaria  de
SECTOR OFICIAL Anexo 1 2/09/2024 1122024 | 1 ombia
POLIZA SEGURO MANEJO 930-64-994000000167 Aseguradora Solidaria de
SECTOR OFICIAL Anexo 2 1/12/2024 26/12/2024 Colombia
POLIZA SEGURO MANEJO Aseguradora Solidaria de
SECTOR OFICIAL 980-64-994000000734 26/12/2024 121052025 | cond 80
POLIZA SEGURO ..
RESPONSABILIDAD CIVIL 930-80-994000000190 6/08/2023 2/09/2024 éﬁfgﬂ‘ﬁgma Solidaria  de
EXTRACONTRACTUAL
POLIZA SEGURO ..
RESPONSABILIDAD CIVIL 930—80£::)(()3c;000190 2/09/2024 11212024 éf)fg;ﬁgo’a Solidaria  de
EXTRACONTRACTUAL
POLIZA SEGURO .
RESPONSABILIDAD CIVIL 930-80-:\)::)(()3(:)3000190 111212024 | 26/12/2024 éﬁfgfﬂﬁgo’a Solidaria  de
EXTRACONTRACTUAL
POLIZA SEGURO Aseguradora Solidaria de
RESPONSABILIDAD CIVIL 980-80-994000000797 26/12/2024 12/05/2025 Col(?mbia
EXTRACONTRACTUAL
TODO RIESGO DANOS Aseguradora Solidaria de
MATERIALES ENTIDADES 930-83-994000000128 6/08/2023 2/09/2024 Colc?mbia
ESTATALES
TODO RIESGO DANOS o
MATERIALES ENTIDADES 930'83fr?2833000128 2/09/2024 1/12/2024 ézfc?r‘;ggora Solidana = Sde
ESTATALES
TODO RIESGO DANOS o
MATERIALES ENTIDADES 930'83':::)?3%000128 1/12/2024 26/12/2024 ézfc?r‘;rggora Solidaria  de
ESTATALES
TODO RIESGO DANOS Aseguradora Solidaria de
MATERIALES ENTIDADES 980-83-994000000376 26/12/2024 12/05/2025 Colc?mbia
ESTATALES
POLIZA DE SEGURO DE Aseguradora Solidaria de
RESPONSABILIDAD CIVIL 930-87-994000000224 6/08/2023 2/09/2024 Colc?mbia
SERVIDORES PUBLICOS
POLIZA DE SEGURO DE ..
RESPONSABILIDAD CIVIL 930'8723:233(1000224 2/09/2024 1/12/2024 éz‘fgr:‘]rb”i‘gora Solidaria  de
SERVIDORES PUBLICOS
POLIZA DE SEGURO DE ..
RESPONSABILIDAD CIVIL 930'87';;9::)?(?02000224 1/12/2024 26/12/2024 éf)‘fg;rb”i‘gma Solidaria  de
SERVIDORES PUBLICOS
POLIZA DE SEGURO DE ..
RESPONSABILIDAD CIVIL 980-87-994000000340 26/12/2024 12/05/2025 ’éﬁfgﬂ‘ﬁ:ma Solidaria  de
SERVIDORES PUBLICOS
POLIZA SEGURO DE ..
TRANSPORTE AUTOMATICO | 930-90-994000000064 6/08/2023 2/09/2024 éﬁfgﬂ‘ﬁgma Solidaria  de
DE MERCANCIAS
POLIZA SEGURO DE ..
TRANSPORTE AUTOMATICO 930@0?::)?32000064 2/09/2024 11212024 éf)fg;ﬁgo’a Solidaria  de
DE MERCANCIAS
POLIZA SEGURO DE .
TRANSPORTE AUTOMATICO 930-90-:\)::)(()3(;000064 111212024 | 26/12/2024 éﬁfgfﬂﬁgo’a Solidaria  de
DE MERCANCIAS
POLIZA SEGURO DE Aseguradora Solidaria de
TRANSPORTE AUTOMATICO | 980-90-994-000000064 | 26/12/2024 12/05/2025 Col(?mbia
DE MERCANCIAS
POLIZA SEGURO DE Aseguradora Solidaria de
TRANSPORTE DE VALORES | 930-91-994000000074 6/08/2023 210912024 | SF9TE
POLIZA SEGURO DE 930-91-994000000074 Aseguradora Solidaria de
TRANSPORTE DE VALORES Anexo 1 2/09/2024 1/12/2024 Colombia
POLIZA SEGURO DE 930-91-994000000074 Aseguradora Solidaria de
TRANSPORTE DE VALORES Anexo 2 1/12/2024 2611212024 | )\ ombia
POLIZA SEGURO DE Aseguradora Solidaria de
TRANSPORTE DE VALORES | 980-91-994000000182 26/12/2024 121052025 | con9

Fuente: Elaboracion propia a partir de informacion suministrada por la Subdireccion de
Gestion Corporativa memorando Rad. 20255600024023 del 7 de febrero 2025.
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Se resalta que la Entidad cuenta con 2 vehiculos aéreos no tripulados:

- Dron Mavic Pro Tipo 1, serial 08QCF4BP022AFC uso: Produccion de Video, Fotografia

- Dron DJI Mavic Mini Tipo | Uso: Produccion de Video, Fotografia, Serial
1SZDH2T112QKKE

Estos bienes se encuentran cubiertos frente a riesgos como hurto, pérdida o dafios, dentro
de la pdliza Todo Riesgo Dafios Materiales Entidades Estatales. Ahora bien, frente a la
cobertura del uso y responsabilidad civil, segan informacion suministrada en el marco de
este seguimiento por la Subdireccion de Gestion Corporativa de la entidad, el proceso
contractual para renovar estas poélizas quedd desierto, por lo cual, como medida de
prevencion, se ha suspendido el uso de estos equipos para evitar posibles perjuicios a la
entidad, garantizando, no obstante, que el bien sigue protegido frente a dafios, pérdida o
hurto

4.4.Tramitar por parte de loslas servidores/as publicos/as y contratistas los
comprobantes de devolucion de bienes ylo elementos al finalizar la relacién
laboral o contractual.

De acuerdo con lo observado por la Asesoria de Control Interno, la Subdireccion de Gestion
Corporativa ha definido como estrategia la generacién de paz y salvo para garantizar la
devolucion de los bienes de la entidad, el mismo se encuentra a cargo del proceso Gestion
del Talento Humano y se tramita a través del diligenciamiento del formato Control para retiro
V.6 del 27 de octubre de 2023.

Para verificar el cumplimiento de este lineamiento, se realizO muestreo no estadistico
indiscriminado, tomando como criterio contratos de prestacion de servicios finalizados en la
vigencia 2024, para lo cual fueron seleccionados y revisados un total de diez (10)
expedientes, observando que reposan los formatos de retiro debidamente diligenciados y
radicados mediante el sistema documental ORFEO, como se relacionan en la tabla 3.

Tabla 3. Expedientes contractuales con formatos de retiro verificados

No. Radicado Reposa
No. Contrato Contratista No. Expediente ’ Formato Sl
ORFEO
I NO
CPS-554-2024 Libia Villalba Ramirez 202411024000100621E | 20245000205153 Sl
CPS-564-2024 | Jesus Augusto Caballero Ariza | 202411024000100629E | 20245000202363 Sl
CPS-542-2024 Sol Miyery Gaitan Martinez 202411024000100365E | 20245000205303 Sl
CPS-453-2024 Andrés Camilo Bernal Tobar 202411024000100415E | 20245000200623 Sl
CPS-017-2024 | Richard Adrian Rivera Beltran | 202411024000100201E | 20245110111933 Sl
CPS-136-2024 Julian Felipe Pinzén 202411024000100255E | 20245110110103 Sl
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CPS-132-2024 | Carlos Miguel Roman Garcés | 202411024000100261E | 20245110112923 Sl
CPS-119-2024 Juana Sofia Zarate Rios 202411024000100183E | 20245110105173 SI
CPS-125-2024 | Diego Humberto Pulido Lépez | 202411024000100167E | 20245110105253 Sl
CPS-010-2024 | Juan Guillermo Zuta Barahona | 202411024000100241E | 20245110108963 SI

Fuente: Elaboracion propia a partir de consulta en el sistema documental ORFEO

Ahora bien, frente al paz y salvo de funcionarios, se realizO muestreo no estadistico
indiscriminado, tomando como criterio las renuncias presentadas en la vigencia 2024, para
lo cual fueron seleccionados y revisados un total de ocho (8) expedientes, observando que
reposan los formatos de retiro debidamente diligenciados y radicados mediante el sistema
documental ORFEO, como se relacionan en la tabla 4.

Tabla 4. Expedientes laborales con formatos de retiro verificados
Reposa

No. Radicado

Funcionario retirado No. Expediente ORFEO Formato SI
I NO

Patrick Morales 202052037000100002E | 20242100020203 Sl
Magda Gomez 201952037000100008E | 20242100017043 Sl
Camila Medina 202252037000100014E | 20242100029733 Sl
Margarita Sierra 202352037000100004E | 20245200005621 Sl
Natalia Rey 202352037000100002E | 20242100047673 Sl

Lina Guevara 202352037000100024E | 20242100060913 Sl
Camila Giraldo 202352037000100015E | 20245110088943 Sl
Indira Hernandez 202352037000100051E | 20245000168543 Sl

Fuente: Elaboracién propia a partir de consulta en el sistema documental ORFEO

4.5.Implementar Politicas de Gestiéon 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.

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural cuenta con politica de Gestion Documental, en la
cual declara su compromiso de:

“(...) implementar y fomentar las mejores practicas para la correcta gestion de sus
documentos e informacion, de manera integral con la Estrategia Uso Racional del Papel,
Gobierno Digital, el Modelo de seguridad de la informacion, Austeridad del Gasto, y en
general con todos los lineamientos definidos por el Sistema de gestion y control del IDPC,
los emitidos por las entidades rectoras en el marco del cumplimiento de la normatividad
Version 5 03-06-2023
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Todo esto, a fin de desarrollar las actividades de produccion y gestion de documentos
auténticos, fiables y utilizables, capaces de dar soporte a las funciones y actividades de la
organizacion durante todo el tiempo que se precise”.

Durante la vigencia 2024, se cuenta con los siguientes documentos en materia de Gestion
Documental y Seguridad Digital:

v Politica de gestién documental V.1 del 31 de agosto de 2023.

v Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion - IDPC V.3 del 29 de diciembre de
2023.

v' Politica de Tecnologias de la informacién — IDPC V.2 del 29 de diciembre de 2023.

v" Manual de Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacién V.3 del 28 de abril de
2023.

v" Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacién V.7 del 30
de diciembre de 2024.

v" Plan de Seguridad y Privacidad de la Informaciéon — IDPC V.10 del 30 de diciembre de
2024.

Con base en la informacion suministrada y los soportes allegados por la Subdireccion de
Gestion Corporativa, durante la vigencia 2024, se dio cumplimiento a la Politica de
Seguridad, para lo cual la Entidad cuenta con:

v' Sistema de backup (VeeamBackup) que realiza copias de seguridad de todos los
servidores ubicados en el datacenter con los que actualmente cuenta la entidad, la
frecuencia de los backup se establece de acuerdo a la criticidad de la informacion.

v File Server o servidor de archivos que funciona como una instancia de servidor central
de una red de servidores permitiendo a los colaboradores de la entidad acceder a su
informacion solo si se encuentra dentro de las instalaciones de la entidad o
conectandose de manera remota a los equipos de la red del instituto.

v' En el Marco de Seguridad Digital se cuenta con el Manual de Politicas de Seguridad y
privacidad de la informacion, el cual establece las politicas de seguridad de la
informacion, que permiten asegurar y garantizar la privacidad, confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacion. También se cuenta con procedimientos,
planes, guias e instructivos que hacen parte del cumplimiento MSPI.

v. Como parte de las estrategias propuestas para el fortalecimiento de la funcion
archivistica fueron ejecutadas las actividades previstas dentro del Plan Institucional de
Archivos (PINAR) y Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

De igual manera, se dio alcance a las actividades y tareas proyectadas en el Plan
Operativo Anual (POA) correspondiente a la vigencia 2024 conforme a los objetivos
propuestos y los compromisos adquiridos.

4.6. Adelantar acciones preventivas y correctivas para mitigar conductas
relacionadas con la pérdida o dafio de bienes, elementos, documentos e
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informacién dentro de las cuales se deben incluir capacitaciones ylu
orientaciones sobre esta tematica.

Como estrategia para mitigar la pérdida de elementos y documentos en la entidad, se
llevaron a cabo las siguientes actividades de socializacion, sensibilizacion y capacitacion:

v' Generalidades Orfeo realizada el 22 de febrero de 2024

v Sensibilizacién en buenas practicas aplicadas a la gestién documental realizada el 5 de
abril de 2024

Sensibilizacion Sistema Integrado de Conservacion realizada el 10 de mayo de 2024
Sensibilizacion normatividad archivistica realizada el 13 de septiembre de 2024
Sensibilizacion Tablas de Retencidon Documental realizada el 3 de octubre de 2024
Sensibilizacién organizacion documental realizada el 28 de noviembre de 2024
Sensibilizaciébn documento y expediente electronico realizada el 6 de diciembre de 2024

ANENENENAN

De igual manera, se reforz6 el proceso de sensibilizaciébn a partir de seis cépsulas
archivisticas, las cuales se encuentran publicadas en la intranet.

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.

Durante la vigencia 2024 se encontraba en ejecucion el contrato de vigilancia IDPC-CC-
265-2023, con el contratista Agrobolsa S.A. con fecha de inicio 17 de mayo de 2023 y fecha
de terminacién 27 de abril de 2024 o hasta agotar el presupuesto, expediente ORFEO
202311024000100291E, cuyo objeto es:

“108/432/435/369-Prestar el servicio de vigilancia, seguridad privada, monitoreo y
mantenimiento del CCTV para la permanente y adecuada proteccion de las personas,
custodia de bienes en propiedad y a cargo del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural”

El contrato registra dentro de las obligaciones especificas, las siguientes relacionadas con
el tema de bienes:

“(...) 9. Responder por los perjuicios que se causen al comitente comprador (Instituto
Distrital de Patrimonio Cultural) con ocasion de averias, destruccion de bienes muebles
e inmuebles, hurto o cualquier otro hecho que se constituya por culpa o responsabilidad
del comitente vendedor o de sus empleados a mas tardar dentro de los quince (15) dias
calendario siguientes a la ocurrencia del evento, asi como, informar al supervisor de la
operacion.

10. Vigilar, controlar y registrar el acceso y salida del personal de las instalaciones del
Instituto, verificando el porte de carné respectivo, autorizacion de elementos que salgan
o Iingresen a la entidad y otros mecanismos de control en aras de una adecuada
prestacion del servicio. (...)
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(...) 15. Llevar libros de control donde se consignen novedades los cuales deberan ser
diligenciados por el personal designado para la prestacion del servicio y verificado
diariamente por el supervisor de la EMPRESA PRESTADORA DEL SERVICIO. (...)".

De igual manera, se suscribio el contrato de comision CC-265-2024 para la prestacion del
servicio de vigilancia, con el contratista Correagro S.A. con fecha de inicio del 10 de abril de
2024 al 15 de junio de 2025 o hasta agotar el presupuesto, expediente ORFEO
202411024000300010E, cuyo objeto es:

“Contratar la sociedad comisionista miembros de bolsa que celebrara en el mercado de
compras publicas — MCP — de la Bolsa Mercantil de Colombia S.A. — BMC - la
negociacion o0 negociaciones necesarias para adquirir la prestacion del servicio de
vigilancia, sequridad privada, monitoreo y mantenimiento del CCTV para la permanente
y adecuada proteccion de las personas con el fin de mantener la seguridad de los
bienes muebles e inmuebles del Instituto Distrital De Patrimonio Cultural, en todas sus
sedes, y sobre las que legalmente son y/o llegaré a ser responsable”

El contrato registra dentro de las obligaciones especificas, las siguientes relacionadas con
el tema de bienes:

“(...) 9. Responder por los perjuicios que se causen al comitente comprador (Instituto
Distrital de Patrimonio Cultural) con ocasion de averias, destruccion de bienes muebles
e inmuebles, hurto o cualquier otro hecho que se constituya por culpa o responsabilidad
del comitente vendedor o de sus empleados a mas tardar dentro de los quince (15) dias
calendario siguientes a la ocurrencia del evento, asi como, informar al supervisor de la
operacion.

10. Vigilar, controlar y registrar el acceso y salida del personal de las instalaciones del
Instituto, verificando el porte de carné respectivo, autorizacion de elementos que salgan
0 Iingresen a la entidad y otros mecanismos de control en aras de una adecuada
prestacion del servicio. (...)

(...) 15. Llevar libros de control donde se consignen novedades los cuales deberan ser
diligenciados por el personal designado para la prestacion del servicio y verificado
diariamente por el supervisor de la EMPRESA PRESTADORA DEL SERVICIO. (...)".

En el marco de este seguimiento, se realizé verificacion In situ del control de autorizaciones
de entrada y de salida, que realiza la empresa de vigilancia, observando que el libro
registra fecha de la solicitud, entrada de personal empleado o externo, entrada de bienes
de la Entidad, traslado de bienes o elementos, salida de bienes o elementos, fecha de
autorizacion, sede, motivo de la autorizacion, personal autorizado, nombre de las personas
y el documento de identidad respectivo, finalmente, los bienes autorizados y un item
denominado acomparfante / contacto.
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4.8.Desarrollar actividades de actualizaciéon y control permanente del manejo de
inventarios y su disposicion.

Durante la vigencia 2024 se realiz6 toma fisica de inventario y se registré su actualizacion
en el sistema Contable SIIGO con corte a 31 de diciembre.

4.9.En los procesos de induccidon 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.

Durante la vigencia 2024, se llevaron a cabo seis (6) jornadas de induccion los dias 30 de
enero, 18 de marzo, 03 de mayo, 25 de junio, 03 de septiembre y 19 de noviembre, no
obstante, en las presentaciones entregadas de estas, no se abordo el tema de manual de
funciones.

Con base en la informacion suministrada por la Subdireccion de Gestion Corporativa y los
soportes aportados, durante la vigencia 2024, se llevaron a cabo seis (6) jornadas de
induccién los dias 30 de enero, 18 de marzo, 03 de mayo, 25 de junio, 03 de septiembre y
19 de noviembre, dirigido a los funcionarios del IDPC, en el marco de las cuales fueron
abordados los diferentes temas de interés general del Instituto entre otros los temas
relacionados con las responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes, tramite
oportuno, salvaguarda y conservacion de documentos.

La entidad cuenta con el procedimiento Induccion y reinduccion V.2 del 7 de julio de 2023,
cuyo objetivo es:

“Induccion

Suministrar informacion necesaria para desarrollar las funciones de servidores publicos
que toman posesion en el Instituto y para estudiantes que se vinculan a través de
practicas laborales, incentivando la integracion en el puesto de trabajo y la alineacion
estratégica, orientada a promover la apropiacion de los temas fundamentales y
prioritarios de la entidad

Reinduccion

Dar a conocer a los servidores publicos antiguos los cambios de politicas, cultura
organizacional, estructura, funcionamiento, directrices de la entidad y demas asuntos de
interés con miras a mantener la actualizacion de todo el personal, el mejoramiento
continuo en la prestacion del servicio y en la cultura organizacional”.

Los procesos de reinduccion se realizan cada dos (2) afos, el cual se efectué durante la
vigencia 2023 por lo que no era necesario llevarlo a cabo en el 2024.
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5. Pérdida, o deterioro, o alteracion, o uso indebido de documentos publicos y

formacion contenida en bases de datos y sistemas de informacion.

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

Durante la vigencia 2024 se contaba con los siguientes documentos relacionados con la
gestion documental de la entidad:

LSRN N N N N N N SN N NN

\

Politica de Gestiéon Documental V.1 del 31 de agosto de 2023.

Programa de Gestion Documental V.8 del 31 de agosto de 2023.

Plan Institucional de Archivos — PINAR V.9 del 31 de enero de 2024.

Programa del Sistema Integrado de Conservacion V.2 del 13 de diciembre de 2023.
Manual de Lineamientos Generales de la Gestion Documental V.1del 27 de septiembre
de 2019.

Programa de Gestion de Documentos Electrénicos V.2 del 13 de diciembre de 2023.
Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos de archivo — MOREQ
V.2 del 13 de diciembre de 2023.

Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos V.1 del 13 de diciembre
de 2023.

Programa de documentos vitales o esenciales V.1 del 29 de diciembre de 2023.
Programa de archivos descentralizados V.1 del 29 de diciembre de 2023.

Programa de documentos especiales V.1 del 29 de diciembre de 2023.

Procedimiento Organizacién documental V.5 del 29 de diciembre de 2023.

Procedimiento Consulta y préstamo de expedientes del archivo para Bienes de Interés
Cultural y Archivo Central V.5 del 29 de diciembre de 2023.

Procedimiento Reconstruccion de expedientes V.1 del 29 de diciembre de 2023.

De igual manera, se contaba con los siguientes documentos relacionados con la seguridad
y privacidad de la informacién:

v

v
v

AN

Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion - IDPC V.3 del 29 de diciembre de
2023.

Politica de Tecnologias de la informacion — IDPC V.2 del 29 de diciembre de 2023.
Manual de Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacion V.3 del 28 de abril de
2023.

Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion V.7 del 30
de diciembre de 2024.

Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién — IDPC V.10 del 30 de diciembre de
2024.

Guia Gestion de Datos Abiertos V.1 del 30 de junio de 2023.

Guia Estrategia de uso y apropiacion de TI V.2 del 29 de diciembre de 2023.
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v Instructivo Catdlogo de partes interesadas del sistema de gestién seguridad de la
informacion V.2 del 29 de diciembre de 2023.

v" Instructivo Protocolo seguridad fisica y del entorno V.2 del 29 de diciembre de 2023.

v Instructivo protocolo roles y responsabilidades de seguridad y privacidad de la
informacion V.2 del 29 de diciembre de 2023.

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.

La respuesta fue incorporada en el numeral 5.1

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

La respuesta fue incorporada en el numeral 5.1

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

La entidad conto durante la vigencia 2024 con el procedimiento Backup y restauracion de la
informacion V.3 del 29 de diciembre de 2023.

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

Durante la vigencia 2024, en la verificacion realizada a los soportes del Programa de
Transparencia y Etica Publica, se evidencié la suscripcion de un total de 20 acuerdos de
confidencialidad y la remision de estos mediante correo electronico del 29 de febrero 2024.

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

Durante la vigencia 2024 se conté con la Politica de Seguridad y Privacidad de la
Informacion - IDPC V.3 del 29 de diciembre de 2023.

De igual manera, la Politica de Tratamiento de Datos Personales esta incluida en el Manual
Proteccion de datos personales IDPC V.1 del 2 de octubre de 2023.

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
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asociadas a la entrega integral y oportuna de la informacién, documentacién o
bases de datos que estuvieron a su cargo durante la vinculacién con la
entidad.

La entidad cuenta con el procedimiento Desvinculacion V.2 del 30 de octubre de 2020
adoptado en el Sistema de Gestion y Control.

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 informacion y bases de datos institucionales.

La Subdireccion de Gestion Corporativa ha definido como estrategia de control la
generacion de paz y salvo para garantizar la devolucion de los bienes de la entidad, la
entrega de la informacion y el boqueo de usuarios y contrasefias asignadas, el mismo se
encuentra a cargo de talento humano y se tramita a través del diligenciamiento del formato
denominado control para retiro V.6 del 27 de octubre de 2023.

CONCLUSIONES

Resultado del seguimiento realizado, se evidencid en términos generales, la
implementacion operacion y mantenimiento de los puntos de control que permiten
custodiar la pérdida, alteracion, deterioro o uso indebido de bienes y elementos.

Se evidencia la ejecucion de actividades y jornadas de socializacion orientadas a la
apropiacion e interiorizacion del cumplimiento procesos y procedimientos al interior de la
entidad.

RECOMENDACIONES

1. Incluir en el PIC capacitaciones que profundicen en el cumplimiento del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los funcionarios tanto de los
gue se vinculan por primera vez como de los ya vinculados a la planta de la entidad,
incluyendo las consecuencias de su incumplimiento.
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