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Alcaldia Mayor de Bogota

Carrera 8 No. 10-65

E-mail: ddad@secretariajuridica.gov.co - elleono@secretariajuridica.gov.co
Ciudad

REFERENCIA:  Directiva 003 de 2013

ASUNTO: Informe Seguimiento periodo del 01 de noviembre de 2020 al 30 de abril de
2021

Estimada Doctora Elayne Liliana:

En cumplimiento al seguimiento efectuado a la Directiva 03 de 2013, se
remite el informe del Departamento Administrativo de la Defensoria del
Espacio Publico correspondiente al periodo comprendido entre 01 de
noviembre de 2020 al 30 de abril de 2021, a través del cual se establece la
aplicacion de mejores practicas, adopcion de estrategias y recomendaciones,
con el fin de prevenir a futuro la ocurrencia de conductas relacionadas con
el incumplimiento de manual de funciones y procedimientos, asi como por
pérdida o daflo de documentos y elementos publicos.

La informacién que se detalla a continuacion, fue suministrada por las
diferentes Areas de la Entidad, quienes de manera directa son las encargadas
de desarrollar las estrategias planteadas en la citada directiva, asi como de
adoptar las medidas preventivas, cuya finalidad es evitar riesgos y acciones
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del orden disciplinario y penal, en los que se puedan ver inmiscuidos los
servidores de esta Defensoria.

1. DIVULGACION Y PROMOCION DE LA DIRECTIVA

Es de indicar, que con el fin de mantener la divulgacion y promocion de la
Directiva 03 de 2013, se llevd a cabo por parte de la Subdireccion
Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario, el 16 de marzo de 2021,
capacitacion sobre el contenido de la Directiva 03 de 2013, dirigida tanto a
los funcionarios como contratistas de la Entidad, dentro de la cual asistieron
82 personas.

2. ESTRATEGIAS PARA EVITAR LA PERDIDA DE ELEMENTOS .Y
DOCUMENTOS

21 ADOPCION DE MEDIDAS PARA EVITAR LA PERDIDA DE ELEMENTOS
v AREA DE RECURSOS FiSICOS

En el Area de Recursos Fisicos, a fin de dar aplicacion a las medidas de la
Directiva 003 de 2013, tendientes a evitar la pérdida de elementos, se
adoptaron las siguientes medidas:

a. La entidad cuenta con excelentes instalaciones y condiciones
ambientales, sin humedad, con un sistemma moderno de deteccion de
incendio, que esta a todo lo largo y ancho de la bodega y de toda entidad,
camaras de seguridad monitoreadas por el servicio de vigilancia para
verificar el uso que se realiza de los bienes.

b. Con el fin de amparar los bienes de la entidad, en el periodo del informe
se contd el contrato 110-00131-245-0-2021 suscrito con
ASEGURADORA SOLIDARIA DE COLOMBIA ENTIDAD COOPERATIVA,
con vigencia desde el 08 de abril de 2021 hasta el 09 de febrero de 2022,
con las siguientes polizas vigentes:
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» Pdliza 980 87 994000000156: Todo riesgo dafios materiales
Entidades Estatales.

* Poliza 980 40 994000009430 Seguro de Automoviles
* Podliza 980 91 994000000103 Transporte automatico de valores
= Poliza 980 64 994000000441 Seguro Manejo Sector oficial

= Poliza 980 63 994000000086 Seguro de Infidelidad y Riesgos
Financieros

*= Poliza 980 87 994000000156 Responsabilidad civil servidores
publicos

» Poliza AT1502 892165 Seguro de automoviles OJX 817, con vigencia
hasta el 29 de enero de 2022. Podliza AT1502 892166 Seguro de
automoviles OLN 294 con vigencia hasta el 6 de junio de 2022.

¢. La entidad cuenta con el contrato de servicio de vigilancia numero 110-
00131-424-0-2020, el cual comprende: guardas en cada entrada, 32
camaras HD, radios de comunicacion, detectores de metales manuales,
registro en minutas, formatos para salida de ingreso de bienes, formato
para autorizacion de entrada de visitantes con vigencia hasta el 31 de julio
de 2021.

d. La entidad cuenta con el instructivo de recursos fisicos donde se
especifica y se determina la responsabilidad, custodia, cuidado y buen
uso de los bienes entregados a cada funcionario, el cual recientemente
fue actualizado.

e. ElAreade Gestion de Recursos fisicos controla y maneja los activos de la
entidad a través del Sistema SAE/SAI donde se registran tanto los bienes
devolutivos y de consumo como los ingresos y egresos de almacén. El
ultimo levantamiento fisico de bienes con que cuenta la entidad se realizo
en octubre de 2019.
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v OFICINA ASESORA JURIDICA

La Entidad se ha asegurado de disponer de los medios de conservacion y
seguridad de los bienes mediante la suscripcion de contratos de vigilancia,
el adelantamiento de procesos de seleccion del programa de seguros de la
Entidad, y la inclusion de clausulas para el efecto, en los contratos de
prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, asi como en los
contratos que el objeto lo permita, de esta manera se han atendido las
directrices impartidas en la Directiva 003 de 2013, que se sefalan a
continuacion:

e 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.

e Verificar que en los contratos de vigilancia que se suscriban queden
claramente detalladas las obligaciones relacionadas con la custodia de
bienes y las responsabilidades del contratista estableciendo su rigurosa
aplicacion en caso de pérdida de elementos.

e Incorporar en los contratos, teniendo en cuenta su objeto y la
necesidad de poner al servicio de los contratistas elementos publicos,
clausulas relacionadas con la conservacion y uso adecuado de los
mismos y la obligacion de responder por su deterioro o pérdida.

e Con el propdsito de disminuir el impacto originado en la pérdida de
elementos se deberd hacer seguimiento a la constitucion, vigencia y
cobertura de las polizas de seguros de los bienes de la entidad.

a. Contratos de Vigilancia
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Durante la presente vigencia (01 de noviembre de 2020 al 01 de mayo de
2021) se encuentra en ejecucion el siguiente contrato para la prestacion del
servicio de vigilancia en las instalaciones del Dadep:

¢ Contrato No. 110-00131-424-0-2020

Objeto: Prestacion del servicio de vigilancia y seguridad integral para la
permanente y adecuada proteccion de los bienes muebles e inmuebles
ubicados en las instalaciones del DADEP

Contratista: SEGURIDAD APOLO LTDA
Fecha de Inicio: 1 de octubre de 2020

Este contrato incluye obligaciones relacionadas con la custodia de los bienes,
asi:

- 4. Obligaciones especificas del contratista:

‘15. Responder directamente por cualquier reclamacion que efectue el
DADEP por siniestros o hurtos ocurridos con ocasion de la prestacion
del servicio de vigilancia, y que no estén cubiertos por las garantias
constituidas en el contrato, previa acta de conciliacion que determine
la cuantia del bien a responder o la reposicion del mismo. Igualmente,
responder por los bienes personales que aparezcan relacionados en las
minutas y planillas de ingreso a la Entidad, las cuales deben ser
diligenciadas directamente por el personal de vigilancia. En todo caso,
este procedimiento se llevara a cabo previa investigacion que para el
efecto se desarrolle y en donde se demuestre la responsabilidad del
contratista o del personal a su cargo.

36. Responsabilizarse de la custodia, salvaguarda y proteccion de todos
los bienes de la Entidad, y todos aquellos de los cuales sea responsable”

b. Contratos de seguros
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Durante la vigencia (01 de noviembre de 2020 al 01 de mayo de 2021) se
encuentran en ejecucion los siguientes contratos tendientes a la contratacion
del plan de seguros de la Entidad, y de esta manera garantizar el debido
amparo de los bienes.

PROCESO DE
SELECCION

NUMERO

OBJETO

CONTRATO

Concurso
meritos

de

DADEP-CM-1-
2020

Contratar el servicio
de intermediacion de
seguros y asesoria
para el manejo del
programa de seguros
requeridos para la
adecuada proteccién
de los bienes del
DADEP y de aquellos
por los cuales sea ©
llegare a ser legal o
convencional

responsable.

110-00131-071-0-
2020

Proceso
seleccion
abreviada
menor cuantia

de

de

DADEP -PSA-MC-
178-2020

Adquisicion de las
polizas de seguros
requeridas para la
adecuada proteccion
de los bienes
muebles e inmuebles
y demas intereses
patrimoniales de
propiedad de Bogota
D.C. Departamento
Administrativo de la
Defensoria del
Espacio Publico y de
aquellos por los
cuales sea o llegare a
ser legal (o}
convencionalmente
responsable, de
conformidad con los
requerimientos
establecidos en
condiciones
técnicas.

las

110 - 00131- 235 -
0- 2020
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Proceso de
seleccion DADEP-PSA-MC-
abreviada de|30-2021

menor cuantia

Adquisicion de las
polizas de seguros
requeridas para la
adecuada proteccion
de los bienes
muebles e inmuebles
y demas intereses
patrimoniales de
propiedad de Bogota
D.C. Departamento
Administrativo De La
Defensoria Del
Espacio Publico y de
aquellos por los
cuales sea o llegare a
ser legal (e}
convencionalmente
responsable, de
conformidad con los
requerimientos
establecidos en las
condiciones
técnicas.

110-00131-245-0-
2021

c. Clausulas Contratos

Como medida continuada para salvaguardar los bienes de la Entidad, en los
contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion, y en aquellos
que por su objeto y naturaleza lo requieren, se incluyen como obligaciones
'generales a cargo del Contratista, las siguientes:

Voot

4) Entregar a los funcionarios encargados en el DADEP los elementos
entregados en deposito, asi como el carné, archivo fisico y magnético,
Y correspondencia que se encuentre en su poder, so pena de que el
DADEP de aplicacion a las sanciones previstas en la Ley.

(.}

9) EL CONTRATISTA se obliga como depositario por los bienes que le
entregue el DADEP para el cumplimiento y ejecucion del contrato, de
acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin los cuales
debera devolver al Almacén al término del mismo.

(2l
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Dichas obligaciones estan enfocadas al deber de cuidado y conservacion de
los elementos entregados en el marco del contrato a ejecutar, razon por la
cual son el instrumento contractual para exigir la salvaguarda de los bienes
de la Entidad.

v SUBDIRECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO

Desde esta Subdireccion se manejan los grupos de Observatorio y la Politica
del Espacio Publico, grupo de Inventario de espacio publico y el grupo
contable, los cuales respecto a pérdida de elementos realiza las siguientes
acciones:

a. Grupo Observatorio y la Politica del Espacio Publico

Esta area realiza eventos, en virtud de ello, el equipo hace la recepcion de los
elementos necesarios con el apoyo de la Subdireccion Administrativa y
Financiera SAF, realizando el inventario de los mismos y almacenandolos
adecuadamente en las bodegas que esta area maneja (areas dispuestas por la
entidad).

La solicitud de los elementos mencionados anteriormente, se realiza a la
Subdireccion Administrativa y Financiera - SAF a través de correo electronico;
una vez recibida la respuesta de la SA, los elementos son recogidos para hacer
uso, y posterior al evento son entregados nuevamente a la SAF para su
verificacion, inventario y almacenamiento.

Por otro lado, el grupo de Subdireccion de Registro Inmobiliario -SRI hace
buen uso de los elementos que se encuentran a su cargo, implementando las
siguientes estrategias:

« Se entregan de acuerdo con cada contrato los elementos necesarios
por medio de un acta que firma el encargado de inventario del area de
SAF, y el supervisor de este. Al finalizar cada contrato, el contratista
entrega estos elementos al supervisor y al encargado del area de
inventarios, para su respectiva verificacion de funcionamiento y buen

uso.
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« Asi mismo, en cada contrato suscrito por los profesionales, se incluyd
la obligacion que indica que los elementos que disponga cada
profesional, deben ser entregados a su respectivo supervisor de
contrato: "Entregar a los funcionarios encargados en el DADEP los
elementos entregados en deposito, asi como el carné, archivo fisico y
magneético, y correspondencia que se encuentre en su poder, so pena de que
el DADEP de aplicacion a las sanciones previstas en la Ley.”

b. Grupo Inventario de Espacio Publico

El grupo de Inventario realiza un adecuado manejo de los bienes a cargo,
procurando su buen uso, con el fin de que los mismos sean devueltos en
buenas condiciones tal y como son entregados a los funcionarios y
contratistas, asi mismo, en cada contrato suscrito por los profesionales, se
incluyd la clausula que indica que se deben realizar las actividades con base
en los procesos, procedimientos y almacenar en el repositorio documental
asignado para tal fin.

c. Grupo Contable

El equipo contable, realiza un adecuado manejo de los bienes a cargo,
procurando su buen uso, con el fin de que los mismos sean devueltos en
buenas condiciones tal y como son entregados a los funcionarios y
contratistas, asi mismo, en cada contrato suscrito por los profesionales, se
incluyo la clausula gue indica que se deben realizar las actividades con base
‘en los procesos, procedimientos y almacenar en el repositorio documental
asignado para tal fin.

2.2. ADOPCION DE MEDIDAS PARA EVITAR LA PERDIDA DE
DOCUMENTOS

v OFICINA ASESORA JURIDICA.

Se informa que respecto a la medida de “Verificar la implementacion y revisar
el efectivo cumplimiento de las normas archivisticas y de conservacion de
documentos’, que:

Para dar cumplimiento a la accion antes indicada, en los contratos de
prestacion de servicios y de apoyo a la gestion, y en aquellos que por su
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objeto y naturaleza lo requieren, se actualizo la normativa en relacion con las
obligaciones generales a cargo del Contratista, sobre el cumplimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, (MIPG), en los siguientes
términos:

Heoid

11) El contratista, se compromete a cumplir con lineamientos,
directrices y actividades establecidas por la Entidad en el desarrollo del
Sistema de Gestion (Decreto Distrital 807 de 2019), y dentro del cual se
incluyen los estandares establecidos en las dimensiones y politicas que
conforman el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG y su
articulacion con el Sistema de Control Interno, asi como, con los
sistemas complementarios tales como el Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo, el de Gestion Ambiental el de Seguridad de la
Informacion, el Sistema de Servicio al Ciudadano y los demas que se
establezcan por ley.

12) El contratista, para el desarrollo del presente contrato se
compromete a apoyar el Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital
Decreto 456 de 2008, Seguridad y Salud en el Trabajo — Decreto 1072
de 2015, Resolucion 312 de 2019 y Resolucion 111 de 2019, y Manual
de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo establecido por la
Entidad, Subsistema de Seguridad de la Informacioén - Decreto 1078 de
2015, Subsistema de Gestion Documental y Archivo - Decreto 514 de
2006 y Subsistema de Responsabilidad Social - NTD 001:201.

13) El contratista deberd conocer e implementar desde el marco de sus
competencias el Plan Institucional de Gestién Ambiental - PIGA (2016
- 2020), mediante el cual se identifican y establecen las acciones que
la gestion institucional de la entidad realiza a través de los programas
de gestion ambiental en el marco de los objetivos de eco eficiencia del
Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital-PGA. (2008 - 2038) -
Resolucion 314 de 2010.

Lol

Estas obligaciones tienen como finalidad, exigir el cumplimiento a los
Contratistas de las disposiciones que de manera transversal contribuyen a la
adecuada gestion de la Entidad, dentro de la que se encuentra la relacionada
con el Subsistema de Gestion Documental y Archivo.
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Asi mismo, se ha previsto en los contratos de prestacion de servicios y de
apoyo a la gestion, asi como en aquellos que lo requieran, la obligacion a
cargo del supervisor de realizar la induccion y reinduccion al contratista sobre
el manejo de la Plataforma Estratégica, manejo de gestion asociadas al
Proceso SIG, asi como el manejo de Secop 2 y Aplicativo Sisco de la Entidad,
bajo el siguiente tenor:

el

4) Realizar induccion al contratista durante 15 dias siguientes a la
suscripcion del acta de inicio, diligenciando el formato que se
encuentra en el Sistema Integrado de Gestion - SIG, y archivar el
soporte en el expediente fisico del respectivo contrato.

De otra parte, para garantizar la reserva de la informacion, se ha reformulado
la obligacion general a cargo del Contratista, en relaciéon con la custodia de
la informacion a la cual tiene acceso durante la ejecucion del contrato, con
el propdsito de que esta accidn sea mas efectiva:

(A,

7) Guardar total reserva de la informacion que por razon del servicio y
desarrollo de sus actividades obtenga. Esta es de propiedad del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico de
Bogota D.C. y solo salvo expreso requerimiento de autoridad
competente podra ser divulgada.

Ahora bien, la Entidad ha adoptado la Politica de Proteccion de datos
personales, la cual se encuentra publicada en la pagina web de la entidad y a
la cual la ciudadania en general puede acceder en el siguiente link
https://www.dadep.gov.co/sites/default/files/planeacion/127-pppgr-02.pdf,
dentro de la misma ha establecido algunas pautas para establecer los niveles
de seguridad de proteccion de los datcs personales legalmente requeridos,
implementando los controles fisicos y logicos necesarios para evitar la
perdida, mal uso, alteracion, acceso no autorizado y robo de datos facilitados,
para la seguridad de la informacion y conservacion de la misma, en la pagina
web del DADEP se encuentra a disposicion del publico en general, el Manual
De Proteccion De Datos Personales, (https://www.dadep.gov.co/politicas-
seguridad-la-informacion) documento que tiene como objetivo “Elaborar
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una herramienta que permita establecer con claridad los criterios, actividades
y responsabilidades para el tratamiento de los datos personales de usuarios,
proveedores, funcionarios y contratistas de la entidad”.

Ahora bien, en materia de seguridad de la informacion fue expedida la
Resolucion No. 526 del 30 de diciembre de 2019 ‘Por medio de la cual se
adopta la Politica de Proteccion de Datos Personales del Departamento
Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”,

La Oficina Asesora Juridica cuenta con los siguientes instrumentos para el
control y seguimiento de los documentos a su cargo:

« Control de préstamo y consulta de los expedientes a cargo de la
Oficina Asesora juridica mediante el formato: Control Prestamo de
Expedientes Archivo Administrativo. Codigo: 127-FORGD-17 Version 1.

« Diligenciamiento del Formato de Inventario Documental, identificado
con el Codigo 127-FORGI-05 version 01.

« Diligenciamiento del formato de hoja de control para contratos
identificado con el Cédigo 127-FORGD-18 version 1.

« Manejo formato tarjeta afuera que reposan en cada una de las
unidades documentales (cajas) cuando se realiza el respectivo préstamo
de contratos.

« Fortalecimiento de la gestiéon archivistica de la Oficina Asesora
Juridica, estableciendo controles para la organizacion de los
expedientes contractuales. Instructivo de Archivo y Correspondenaa
Caédigo SG/MIPG, Version 02.

+ Aplicacion del procedimiento sefialado en el articulo 7 del Acuerdo 7
de 2014, por el cual se establece el procedimiento técnico archivistico
que las entidades territoriales deben seguir para la reconstruccion de los
expedientes, a partir de la funcion archivistica.
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v" SUBDIRECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO

En primer lugar, se debe indicar que respecto a los grupos de trabajo
diferentes al Observatorio y la Politica del Espacio Publico y al contable, a
cargo de esta Subdireccion, las acciones y actividades tendientes al
cumplimiento de la Directiva 003 de 2013, se consolida a través de las
estrategias de Gestion Documental.

Ahora bien, en cuanto al grupo de Observatorio, la Politica del Espacio
Publico y al grupo contable, en lo referente a perdida de documentos, se
realiza las acciones relacionadas a continuacion.

a. Grupo Observatorio y la Politica del Espacio Publico

« Frente a la pérdida de documentos digitales

El equipo de Observatorio y Politica almacena su informacion documental
digital a través de dos medios:

A través de la carpeta de la Subdireccion de Registro Inmobiliario, que
se encuentra custodiada por el area de sistemas, los integrantes del
equipo de la SRl acceden y almacenan la informacion correspondiente
al area.

Como obligacion de cada contratista, al finalizar cada contrato, la
informacion correspondiente a sus actividades las almacena en un CD,
y en el respectivo repositorio documental. "Entregar junto con el
informe final de ejecucion, un CD con todos los archivos de trabajo y
los productos desarrollados y/o tramitados en la ejecucion del
contrato”

« Frente a la pérdida de documentos fisicos

El equipo en cuanto a este punto, entrega la informacion fisica (actas, oficios,
CD), de forma mensual al area encargada de la gestion documental de la
Subdireccion de Registro Inmobiliario, donde se almacena pertinentemente y
se entrega al area de gestion documental del DADEP.

b. Grupo Contable
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El equipo de contabilidad es un grupo que sirve de enlace con la Subdireccion
Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario, razon por la cual,
entrega sus productos o evidencias al area de Contabilidad de dicha
Subdireccion, siendo ésta quien organiza, custodia y archiva de acuerdo con
el procedimiento establecido para los documentos entregados por parte del
equipo contable de la SRI. De otra parte, las comunicaciones emitidas por el
grupo contable cuentan con los respectivos codigos de archivo o Rupis, para
su correspondiente tramite por parte del area de gestion documental.

Es importante mencionar, que los archivos de trabajo se encuentran en el
repositorio establecido por la Subdireccion de Registro Inmobiliario, asi
mismo, se maneja una carpeta compartida a la cual solo tienen acceso los
miembros del equipo, minimizando el riesgo de que personas no autorizadas
puedan manipular la misma o que los mismos sufran pérdidas. Por ultimo,
cada contratista y funcionario, cuenta con su clave personal e intransferible
para el manejo de sus archivos y acceso al equipo de trabajo.

v AREA DE GESTION DOCUMENTAL:

La Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario, dada la
importancia de la Gestion Documental en la Entidad, centralizo las
responsabilidades del manejo de la misma en un solo lider funcional de
planta. El Area de Gestion Documental, con el fin de dar cumplimiento a las
medidas de la Directiva 003 de 2013, ha desarrollado las siguientes
actividades: '

a. Transferencias Documentales

Dadas las capacitaciones a los funcionarios y/o contratistas, se actualizo el
cronograma de transferencias documentales correspondientes al afio 2021
de las diferentes areas de la Entidad, realizando un apoyo por parte del area
de Gestion Documental en el diligenciamiento del FUID, verificacion y
legalizacién de las mismas, para que estas series documentales entren a
formar parte del Archivo Central, dando aplicacion a las Tablas de Retencion
Documental adoptadas mediante Resolucion del 199 de Julio 5 de 2018,
actividad que actualmente se sigue desarrollando. A la fecha se han recibido
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19 transferencias legalizadas de las siguientes areas: PIGA, Control Interno,
Presupuesto, Caja Menor, Contabilidad, Recursos Fisicos, Direccién, Control
Disciplinario, APP, Servicio al Ciudadano, Oficina Asesora de Planeacion,
Oficina Asesora Juridica y Subdireccion de Registro Inmobiliario.

" Instrumentos Archivisticos
* Programa de Gestion Documental - PGD

Se actualizo el Programa de Gestion Documental de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Oficina Asesora de Planeacioén y una vez fue
aprobado de subio a la pagina web en el proceso de Gestion Documental.

Se realiza seguimiento trimestral por parte de la Oficina Asesora de
Planeacion, a las actividades programadas en el PGD.

¢ Plan Institucional de Archivo — PINAR

Se actualizo el Plan Institucional de Archivo de acuerdo con los lineamientos
‘establecidos por la Oficina Asesora de Planeacion y una vez fue aprobado de
subio a la pagina web en el proceso de Gestion Documental.

Se realiza seguimiento trimestral por parte de la Oficina Asesora de
Planeacion, a las actividades programas en el PINAR.

e Tablas de Retencion Documental

Dado el programa de transferencias documentales de la Entidad, se ha visto
la necesidad de actualizar las Tablas de Retencion Documental de acuerdo
con las necesidades de las diferentes areas, razon por la cual se revisaron las
series, subseries y tipologias documentales para la actualizacion de las
mismas.
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De igual manera se encuentran parametrizadas todas las series, subseries y
tipos documentales en el aplicativo de correspondencia - ORFEO a medida
que surge una necesidad.

e Tablas de Valoraciéon Documental

Las Tablas de Valoracién Documental — TVD, fueron enviadas al Archivo de
Bogota para convalidacion, se recibi® mediante radicado Dadep No.
20214060052952 del 30 de marzo 2021, concepto técnico de revision y
evaluacion de la Tabla de Valoracién de la Entidad por parte del Ente rector y
esta en proceso de ajuste de acuerdo con lo sefalado.

e Tabla Control de Acceso

Mediante Acta MIPG 001 de enero 29 de 2021 fueron aprobadas las Tablas de
Control de Acceso de la Entidad.

e |nventarios Documentales

Se cuenta con la actualizacion de los inventarios documentales en el formato
Unico de Inventario — FUID, unificado en el Archivo Central, a medida que
van siendo legalizadas las transferencias documentales, permitiendo
garantizar el acceso, ubicacion y recuperacion de los documentos de forma
segura y oportuna para mantener el control de la documentacion que se
administra y custodia en el Archivo Central.

b. Ajustes en el Proceso de Gestion Documental

De acuerdo con Acciones de Mejoramiento indice de Transparencia — ITA,

se ajusto la
la informacioén contenida en los campos de las columnas E y M del indice de

Informacién Reservada y Clasificada, la cual ya se encuentra actualizada en la
pagina web de la Entidad.
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Se cred, codifico y subiod el formato Testigo Documental el cual se encuentra
publicado en el proceso de Gestion Documental.

c. COLVATEL

En el mes de marzo se realizd modificacion contractual al contrato 110-
00131-297-0-2020 por tres meses, el cual finaliza el 5 de julio del 2021.

El Archivo Bogota mediante radicado No. Radicado N2: 2-2021-11165 del 29 de
marzo, otorga visto bueno al nuevo proceso de contratacion con Colvatel.
Contrato que actualmente esta en proceso de elaboracion por parte de la
Oficina Asesora Juridica.

d. Atencion de Préstamos y Consulta de documentos

Se tiene establecido un correo Institucional de solicitud de préestamos con
COLVATEL, con el fin de tener mayor control de los expedientes solicitados
en las diferentes areas de la Entidad, asi mismo se cuenta con formatos de
solicitud de préstamo y consulta de expedientes tanto para el Archivo Central
como para el Archivo del Patrimonio Inmobiliario Distrital, los cuales pueden
ser descargados del Proceso de Gestion Documental.

v" OFICINA DE SISTEMAS

La Oficina de Sistemas, respecto a las medidas contenidas en la Directiva
antes mencionada, tiene bajo su custodia todos los datos y documentos que
se encuentren en las unidades de almacenamiento compartido y en los
sistemas de informacion misionales y de apoyo a la gestion de la entidad.

Lo anterior, enmarcado en la ejecucion de las siguientes actividades:

ITEM DOCUMENTO VERSION UBICACION
Actualizacion del plan de riesgos de segurldad
4 digital o de la informacion. . jrranel
g
5 Actualizacion del plan de Seguridad y > (b

Privacidad de la lnformamon
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Plan de riesgos de seguridad digital o de la

informacion, para publicacion en enero de 1 Intranet
2020.

Plan de Comunicacion y Sensibilizacion del

Sistema de Gestion de Seguridad de la 1 Repositorio
Informacion.

Creacion del Plan de recuperacion de
Desastres (DRP - por sus siglas en inglés), a

3 través del Analisis de Impacto al Negocio BIA 1 Repositorio
(BIA - por sus siglas en inglés) de la Oficina de
Sistemas
Resolucion para la adopcion de politicas de

4 : . o 1 WEB
seguridad de la informacion.

5 Resolucién para la adopcion de inventario de 1 WEB
activos.

EJecuaon continua de la toma de cop|as de
respaldo de los datos y documentos que se

6 encuentren en los Sistemas de Informaciony 2 Repositorio
en las unidades de almacenamiento de la
entidad. |
Adquisicion software destinados al

7 fortalecimiento de seguridad de |la 2 Intranet
informacion.

Sistema de autenticacion de usuarios de la
entidad con contrasefia personal para 5

8 il : Intranet
operacion y acceso a recursos asociados a su :
rol. _

Establecimiento de Manual de Roles vy

9 Responsabilidades en seguridad de la 1 Intranet
Informacion.

Proceso de adopcion el procedimiento para la

10 gestiéon de incidentes de seguridad informatica 5 b
y la guia de gestion de incidentes de seguridad
informatica.

Almacenamiento y gestion en la nube, Bl

11 permitiendo el acceso y salvaguarda de la NA Y
: b i Azure
informacion en sitios alternos.

Adquisicion de dos canales dedicados a 128Gb DADEP-

12 > . NA
para conexion a la nube propendiendo por la Nube
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continuidad en la prestacion de servicios en la
sede principal
Modernizacion del 100% de la infraestructura
de Networking (switches, firewall), ajustado a

13 las necesidades actuales y buenas practicasen  NA
materia de seguridad y privacidad de la
informacion.

' DADEP- On
Premise

Asimismo, a través del fortalecimiento del Sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacion — SGSI, se han realizado acciones para el cumplimiento de
la normatividad relativa a seguridad y privacidad de la informacion, con
instrumentos como, Politicas generales y especificas de Seguridad de la
Informacion (adoptadas mediante la Resolucion 357 del 29 de diciembre de
2020), Gestion de Activos de Informacion (Registro de Activos de Informacion
e Indice de Informacion clasificada y Reservada), Identificacion y seguimiento
a los Riegos de Seguridad de la informacion, entre otros.

3. ESTRATEGIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL MANUAL DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

v AREA DE TALENTO HUMANO

El Area de Talento Humano, respecto a este tema adelanto las siguientes
actividades, a fin de dar aplicacion a las medidas contenidas en la citada
Directiva:

a. Se realiza la induccion en puesto de trabajo, enfatizando la aplicacion
del Manual de Funciones, se realizé actualizacion al mismo para tres (3)
cargos en el mes de enero de 2021, el Manual vigente es del mes de
enero de 2019, siendo claro para los servidores responsables de su
aplicacion.

b. El Area de Talento Humano por gestién durante la vigencia 2021,
ha desarrollado las capacitaciones programadas cumpliendo con el
cronograma establecido en el PIC, que apuntan a un mejor desarrollo
de las funciones de los servidores publicos y al mejoramiento de las
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competencias laborales de los servidores. Entre otros se capacité en
manual de funciones y manejo de elementos y documentos,
Capacitacion en innovacion Publica, tipologias actos administrativos
decreto 430 de 2018, lenguaje claro en produccion de textos, Politica
Publica de Mujeres y Equidad de Género (PPMYEG), manejo de duelo en
tiempos de pandemia.

c. Se resalta la capacitacion en manual de funciones y manejo de
elementos y documentos (En cumplimiento de la Directiva 003 de
2013).

d. Se mantiene la publicacion de los Manuales de funciones vigentes en la
pagina WEB, para consulta de los Servidores Publicos y de la ciudadania.

4. ESTRATEGIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS

v OFICINA ASESORA DE PLANEACION

La Oficina Asesora de Planeacion, respecto a las medidas de la Directiva 03
de 2013, ha desarrollado:

a. Revisién de los manuales de procedimientos segun las necesidades de
la entidad los cuales deben ser claros para los funcionarios y
contratistas responsables de su aplicacion.

La Oficina Asesora de Planeacion-OAP, en cumplimiento del procedimiento
denominado Control de Documentos 127-PRCDE-02, establece las
actividades para la elaboracion y control de la documentacion del Sistema de
Gestion de la entidad, asegurando su codificacion, revision, actualizacion,
aprobacién, distribucion, identificaciéon y publicacion de forma que la
informacién esté disponible y vigente.

Unido a lo anterior, en la Entidad se cuenta con la Guia de Elaboracion y
Manejo de Documentos 127-GUIDE-02, documento donde se establen
multiples lineamientos, que permiten garantizar la claridad en la construccion
de todos los documentos que hacen parte del Sistema de Gestion,
incluyendo todos los procedimientos, manuales, guias, instructivos, etc.
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Como parte de estos lineamientos, la Oficina Asesora de Planeacion solicito
a las areas la revision y actualizacion de los documentos incluidos en el
Sistema de Gestion y como resultado de esto se actualizaron los anteriores
documentos mencionados el diciembre del 2020, aplicacion obligatoria para
las actuaciones desarrollas en el marco de cada proceso. En el afio 2020, con
corte al 31 de diciembre se han registrado en el Listado Maestro de
Documentos la incorporacion de 277 Documentos formalizados, 150
documentos nuevos, 101 documentos actualizados y 26 eliminados; para el
2021 con corte a 30 de abril, se ha incorporado en el Listado Maestro de
Documentos 55 documentos formalizados, 15 creados, 36 actualizados y 4
eliminados.

De lo anterior se destaca la aplicacion de elementos de la estructura
documental, codificacion, ordenacion y distribucion que facilitan la
comprension y el acceso de dichos documentos a los funcionarios y
contratistas. Asi mismo, se hace énfasis en criterios relacionados con la
imagen institucional en cumplimiento al “Manual de Uso de Marca de la
Alcaldia de Bogota“, redaccion de forma clara y el uso de términos
apropiados, aplicando la "Guia del Lenguaje Claro para Servidores Publicos
de Colombia” del Departamento de Planeacion Nacional-DNP.

b. Estrategias de comunicacion por medios fisicos o electronicos, que
garanticen el acceso de los servidores a manuales, procedimientos y
sus actualizaciones.

Todos los funcionarios y contratistas de la entidad tienen acceso a los
archivos del Sistema de Gestion de la Entidad, a través del link
http://sgc.dadep.gov.co/. Este acceso se encuentra también disponible en la
pagina WEB en el link https://www.dadep.gov.co/manuales y en la intranet
de la entidad, a través de un enlace denominado “visor del modelo integrado
de planeacion y gestion MIPG”, este enlace es el acceso de los documentos
del Sistema de Gestion, donde se informa los nuevos documentos generados,
se publican en su respectivo proceso; y es el acceso para consultarlos y
descargarlos en formato PDF o si son formatos para su descargue y
diligenciamiento:
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c. Capacitacion y socializacion, haciendo énfasis en la aplicacion
rigurosa de los procedimientos.

La Oficina Asesora de Planeacion, ha acompafado al area de Talento
Humano en las jornadas de induccion y reinduccion, en donde se han
socializado los temas referentes al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- MIPG de la Entidad y todo lo relacionado con el Cédigo de Integridad.

Asi mismo, como parte de la adopcion en la Entidad del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG, se han adelantado campafias educativas y
pedagogicas, con el fin de garantizar, no solo que los procedimientos sean
aplicados, sino que tambien, se tengan en cuenta sus cambios vy
modificaciones.

d. Procedimientos, guias, instructivos y formatos existentes para el
manejo de documentos y elementos de la entidad.

El Sistema de Gestion; cuenta con los procedimientos, guias instructivos que
incluyen formatos, para el manejo de documentos y elementos al interior de
la entidad, sefialados a continuacion:

« PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
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Este proceso tiene como objetivo direccionar la planificacion y coordinar de
manera integral la gestion de la entidad, garantizando el logro de
compromisos distritales e institucionales. Aqui se tienen los siguientes
procedimientos actualizados a la fecha:

- 127-PRCDE-02-Procedimiento Control de Documentos.

Establece las actividades para la elaboracion y control de la documentacion
del sistema de gestion de la Entidad, asegurando su codificacién, revision,
actualizacion, aprobacion, distribucion, identificacion y publicacion de forma
gue la informacion esté disponible y vigente.

- 127-GUIDE-02-Guia para Elaboracion y Manejo de Documentos.

Establecer y unificar los lineamientos de elaboracion, codificacién y manejo
de los documentos que conforman el Sistema de Gestidn de la Entidad.

» PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Este proceso fue creado con la resolucion 514 del 24 de diciembre de 2019,
con el objetivo de Planificar, administrar y organizar la documentacion
producida por el Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio
Publico, bajo las reglas y principios de la actividad archivistica, gestionando la
correspondencia y facilitando el acceso a los documentos por parte de los
usuarios internos y externos, asi como garantizando la preservacion del
patrimonio documental de la Entidad; los procedimientos actualizados a la
fecha son:

- 127-PRCGD-01 Archivo de documentos.

Establece la forma de conservar la informacion de la Entidad
asegurando la disponibilidad y oportunidad en su consulta.

- 127-PRCGD-02 Control de Registros.

Establece las actividades necesarias para la identificacion, el
almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de retencion
y la disposicion de los registros del Sistema de gestion de calidad del
DADEP.
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- 127-INSGD-01 Instructivo de archivo y correspondencia.

Establecer criterios normalizados para la elaboracion, recepcion,
revision, radicacion, registro, clasificacion, distribucion, tramite, control
y entrega de la correspondencia, de manera que estos contribuyan al
desarrollo del Programa de Gestion Documental - PGD, integrandose a
los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, central e
histérico, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos legales,
estipulados en la Ley General de Archivos 594 del 2000.

e PROCESO: GESTION DE RECURSOS

Este proceso tiene como objetivo el suministrar oportunamente los bienes
y/o servicios que la entidad requiere para cumplir su mision. Aqui se tienen
los siguientes procedimientos actualizados a la fecha:

- 127-PROGR-01-Procedimiento _de Adquisicion y Administracion
de Bienes y Servicios

Establecer las actividades para obtener los bienes y servicios que la
entidad requiere para el cumplimiento de su misionalidad.

- 127-INSGR-03 Instructivo Gestion de Recursos FisicOs.

Establecen las actividades relacionadas con los servicios administrativos
y actividades de almacén (entrada, salida y custodia de los bienes
muebles e intangibles).

No obstante, es de tener en cuenta que todos los documentos antes
mencionados, también cuentan con el objetivo de prevenir la pérdida de
elementos y documentos institucionales, aplicando controles como por
ejemplo los formatos relacionados en sus procedimientos, buscando
mitigar el riesgo de incumplimiento o perdida de estos.

5 ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ADELANTADAS POR CONDUCTAS
CONSISTENTES EN INCUMPLIMIENTO A MANUAL DE FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS Y PERDIDA DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS
PUBLICOS.
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Se tiene que durante el periodo en mencion de acuerdo con el Sistema
Distrital de Informacion Disciplinaria y Archivo de Gestién del Area de Control
Interno Disciplinario no se iniciaron actuaciones disciplinarias relacionadas
con la tipologia de "Pérdida de documentos publicos” como tampoco
actuaciones relacionadas con la tipologia de "Pérdida de informacion”.

‘6. AUDITORIA REALIZADA POR LA QFICINA DE CONTROL INTERNO

6.2 ESTRATEGIAS PARA EVITAR LA PERDIDA DE ELEMENTOS Y
DOCUMENTOS

La Oficina de Control Interno, en el Comité de Coordinaciéon de Control
Interno y mediante acta 01 de febrero 2 de 2021, determind conforme al
mapa de riesgos, que la auditoria a los procedimientos y controles de
almacen se llevara a cabo en el mes de junio, lo anterior tomando en
consideracion que en las auditorias mas recientes realizadas al area de
almacen, la Oficina de Control Interno ha reconocido que las acciones de
mejora adelantadas en el area de almacén, permiten minimizar los
potenciales riesgos, y que la Subdireccion administrativa y Financiera ha dado
continuidad a los mecanismos de autocontrol y autorregulacion.

Para el proximo seguimiento a la Directiva 03 de 2013, se espera poder
reportar los avances en la aplicacion de controles y estrategias realizadas por
la Defensoria del Espacio Publico, en el tema de minimizar el riesgo de
pérdida de elementos y documentos.

—

Cordialm

Ig”, @ /

IELA'PARDO RREDOR

Subdirectora Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario
P
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ROGER ALEXANDER SANABRIA CALDERON
Jefe Oficina de Control Interno

Anexo: Trece (13) folios correspondientes a la evidencia de capacitacion

Consolide: Lina Yohanna Parra Patrén- Profesional SAF L%
Elabord: Luz Stella Bahamén Ledn- Profesional SRI Lirerdsts patorsitn
Claudia Cecilia Suna Ladino- Profesional SAF
Julio Vicente Acosta Monroy — Profesional SAF -~
Alexander Oliveros - Contratista QAP “is
Yovanny Francisco Arias Guarin- Profesional SRl ..~
Juan Nicolas Ayala- Profesional OS
Mariana Garcia Morales- Profesional OAJ aK
Doris Alicia Parrado Morales- Profesional OCI Hﬁi
Revisd: Diana Maria Camargo Pulido- Jefe OAP (iaf
Leidy Yadira Escamilla Triana- Subdirectora SRI
Syrus Asdrubal Pacheco Vergel- Jefe OS -
Carlos Alfonso Quintero Mena- Jefe OAJ © _’j?
Aprobé: Mariela Pardo Corredor- Subdirectora SAF
Roger Alexander Sanabria Calderon- Jefe OCI
Fecha; Mayo de 2021
Codigo Archivo: 4001405
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