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Doctor(a):

DIRECCION DISTRITAL DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
SECRETARIA DISTRITAL DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
Direccién: CARRERA 8 Nro 10 65 NORTE

BOGOTA, D.C. - BOGOTA, D.C.

Asunto: ENTREGA DE INFORMACION DIRECTIVA N° 008-2021 SECRETARIA DISTRITAL DEL
HABITAT
Apreciado(a) (Doctor(a), Sefor(a)):

Reciban un cordial saludo, con el fin de realizar la entrega de la informacién de la Directiva 008-
2021 por parte de la Secretaria Distrital del Habitat, amablemente remitimos el informe
correspondiente, para su conocimiento y fines pertinentes.

Estamos muy atentos de cualquier requerimiento.

Cordialmente,

CARLOS ARTURO LARA CIFUENTES
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

Copia:
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Bogota, D. C., marzo 15 de 2022

INTRODUCCION

El presente informe corresponde al seguimiento de los lineamientos establecidos en la Directiva 008 de
diciembre 30 de 2021 sobre ‘lineamientos para prevenir conductas irregulares relacionadas con el
incumplimiento de los manuales de funciones y competencias laborales y de los manuales de procedimientos
institucionales, asi como por la perdida, o deterioro, o alteracién o uso indebido de bienes, elementos,
documentos publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacion” y en virtud de la
cual “ (...) las Oficinas de Control Disciplinario Interno o dependencias que hagan sus veces en cada entidad
u organismo distrital con apoyo de las Oficinas de Control Interno de Gestion, deberan remitir a la Direccion
Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital(...)I” por tanto “(...) El informe debera
enviarse anualmente, el dltimo dia habil del mes febrero de cada afio y el corte de la informacion reportada
sera a 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior.”

Es importante tener en cuenta el alcance para la implementacion de la Directiva 008 de 2021 emitido por la
Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios en la cual se establece que “(...) excepcionalmente y por esta
Unica vez se recibira el informe y la matriz correspondiente a la Directiva 008 de 2021, hasta el martes 15 de
marzo de 2022 (...)"

OBJETIVO

Verificar la adopcién de medidas para prevenir conductas irregulares relacionadas con el incumplimiento de
los manuales de funciones y competencias laborales y de los manuales de procedimientos institucionales, asi
como por la perdida, o deterioro, o alteracion o uso indebido de bienes, elementos, documentos publicos e
informacidn contenida en bases de datos y sistemas de informacion, en virtud de la citada Directiva.

ALCANCE

El presente informe aplica para el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2021, respecto de los
lineamientos establecidos en la Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021.

Pagina nimero 3 de 24
Documento Electronico: 1fb81d98-78f3-443b-ba77-ab2a19044175

Camera 13 #52 - 25
Conmutador: 3581600
www.habitatbogota.gov.co

Sistema de
Gestién
IS0 9001:2016

53t ahmnat2
Codigo Postal: 110231 — ALCALDIA MAYQOR

DE BOGOTA DC



o SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

SECRETARIA DEL ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

BOGOT/\ | HABITAT |, s zocisasers

Fecha: 15/03/2022 12:46:40 PM

Anexos: 1

METODOLOGIA
Validacion de las evidencias remitidas por las areas que soportan el cumplimiento de lo establecido por la
Directiva 008 de 2021 para el periodo comprendido entre del 1 de enero al 31 de diciembre de 2021.
Unificacion de la informacion registrada en los Informes de Seguimiento de la Directiva 003 de 2013 de los
periodos del 01 de noviembre de la vigencia 2020 al 30 de abril de la vigencia 2021 y del 01 de mayo del
2021 al 31 de octubre de 2021.

Consulta de informacion realizada en la pagina institucional: https://www.habitatbogota.gov.co/.

A. CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES SENALADAS

1. Cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

Numeral ACCION SOLICITADA POR LA DIRECTIVA 008 ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 01 DE ENERO
DE 2021 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2021

La planta de empleos de la Secretaria Distrital del Habitat fue
adoptada mediante Decreto 122 del 18 de abril de 2006 y el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales fue
modificado mediante Resolucién 1426 del 30 de noviembre de
2015 “Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y
competencias laborales de la Secretaria Distrital del Habitat” y la
Resolucién 040 del 29 de enero de 2020 “Por la cual se modifica
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los empleos de la Secretaria Distrital del Habitat".

Sefialar de qué forma se garantiza que exista en el

Manual Especifico de Funciones y Competencias | antes de realizar la publicacién del Manual de funciones, se

Laborales, coherencia entre las funciones | g i |4 viabilidad técnica y refrendacion por parte del DASCD,

11 a5|gr_1a_das a un empleo y, las com~peten(;|as Y| entidad gue verifica el contenido del documento y su coherencia

requisitos exigidos para su desempefio, evitando - AR g

asignar responsabilidades que no se adecten al | !€gal y cumplimiento con la Guia Técnica de Elaboracion del

nivel jerarquico y al grado de cualificacién previsto | Manual de Funciones, previa revision del contenido por parte de

para el desempefio del cargo. la Subdireccién Administrativa, Subsecretaria Corporativa y la
Secretaria Juridica de la SDHT.
En la siguiente ruta puede ser consultada la informacion:
https://www.habitatbogota.gov.co/transparencia/planeacion-
presupuesto-informes/politicas-lineamientos-y-manuales/manual-
especifico-de-funciones-y-competencias-laborales-para-los-
empleados-publicos-de-la

1.2 Indicar de qué forma se garantiza que el manual | La Secretaria Distrital del Habitat — SDHT cumple los
de funciones refleje efectivamente el desglose | lineamientos expedidos por el Departamento Administrativo del
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ACCION SOLICITADA POR LA DIRECTIVA 008

ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 01 DE ENERO

DE 2021 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2021
Servicio Civil Distrital — DASCD sefialados en la Guia para la
modificacién del manual de funciones y competencias laborales y
demas lineamientos relacionados.
Asi mismo, toda modificacién a los Manuales de funciones surte
la viabilidad técnica del DASCD, tal fue el caso del manual de
control interno disciplinario que se modificé en virtud del Decreto
815 de 2018 en relacibn con las competencias
comportamentales.
Internamente el area de Talento Humano elabora el documento
de conformidad con la Guia sefialada antes, posteriormente es
revisado por Subdireccion Administrativa, Subsecretaria
funcional (entidad - dependencia — servidor) sobre | Corporativa y la Secretaria Juridica quienes avalan el contenido
las diferentes competencias, atribuciones vy | del manual.
responsabilidades que le son asignadas a la
entidad u organismo distrital seglin su objeto
social.
El desglose funcional se encuentra enmarcado en la siguiente
estructura:
Cargo, grado
Area funcional
Propésito principal
Descripcion de funciones esenciales
Conocimientos basicos esenciales
Competencias comportamentales (Comunes — Nivel Jerarquico)
Requisitos de formacion académica y experiencia.
El control establecido para garantizar la entrega del Manual
5 3 ) Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo
Sefialar de qué forma se garantiza que en el | correspondiente, se encuentra definido en el procedimiento
momento de posesion de los /as servidores/as | psO1-PRO8-V5 Vinculacion de Personal.
publicos/as se les haga entrega del Manual
Especifico de Funciones y Competencias . » . y
1.3 Laborales del empleo correspondiente. De igual Unal vez _eI servidor ha tomado posesion, la Subdireccion
manera, en el momento en que se modifique | Administrativa procede a remitir el memorando de entrega del
alguno de los elementos del empleo, de qué forma | Manual de funciones, el cual es archivado en la hoja de
se estd comunicando a los/as servidores/as | Vida del servidor
publicos/as, las modificaciones realizadas
Asi las cosas, se observo el radicado 3-2021-04682 del 2021-09-
05 de asunto: Entrega de funciones.
1.4 Indicar de qué forma se tiene en cuenta al | La asignacion de funciones se realiza mediante la entrega del

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

manual de funciones al funcionario en el momento de su ingreso,
documento en el cual estan consignadas las funciones de
conformidad con el nivel jerarquico y requisitos del cargo.

El punto de control se encuentra establecido en el
“Procedimiento de vinculacion de personal en la planta de
empleos de la Secretaria Distrital del Habitat — cédigo - PS01-
PRO08-V5 del 28 de septiembre de 2021" asi:
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DE 2021 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2021

No 8. Verificar el cumplimiento de los requisitos del candidato
teniendo en cuanta el manual de funciones de la Entidad y la
OPEC, el registro del control es el certificado de cumplimiento de
requisitos cédigo PS01-FO565.
El jefe inmediato a través de la evaluacién del desempefio laboral
revisa el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el
funcionario, los cuales deben estar en consonancia con las
metas del area y las funciones del cargo.
Las concertaciones de compromisos y los resultados finales de
las evaluaciones del desempefio laboral de los funcionarios son
remitidas al area de talento Humano, quien revisa los resultados
de la calificacion.

Sefialar de qué forma se garantiza que los | Los manuales de funciones se encuentran publicados en la

manuales especificos de funciones y | pagina de la entidad, en el siguiente enlace:

competencias laborales sean accesibles, visibles y

15 claros para todos los/as servidores/as publicos/as | https://www.habitatbogota.gov.co/transparencia/planeacion-
responsables de su aplicacion. Ademas, indicar | presupuesto-informes/politicas-lineamientos-y-manuales/manual-
como se esta asegurando que sean publicados en | especifico-de-funciones-y-competencias-laborales-para-los-
las paginas web de la entidad empleados-publicos-de-la

La socializacion del manual de funciones se realiza a través de la
publicacion de los actos administrativos en el enlace de
transparencia de la pagina web SDHT para consulta de los
) o o servidores.
Indicar las socializaciones periddicas efectuadas al
interior de la entidad, sobre los manuales de . L . .

1.6 funciones y competencias laborales y las Igua_lmente, mediante comunicacion escrita se |nform_a al
actualizaciones o modificaciones que se realizan a servidor(res) sobre las modlflcactones del Manual de Funciones
este instrumento de gestién de personal respecto al empleo que desempefia. -

El 4rea de Talento Humano revisa que las solicitudes de
publicaciéon de los manuales en la pagina se realicen, y el
memorando reposa en la hoja de vida de cada servidor.

1.7 Sefialar las jornadas de sensibilizacién realizadas | En el marco del Plan Institucional de Capacitacion se realizé la
tendientes a promover el conocimiento y | jornada denominada “Orientacién incumplimiento a os manuales
cumplimiento de las obligaciones y deberes | de funciones y procedimientos” realizada el 19 de agosto de
funcionales previstos en el Manual Especifico de | 2021 con el apoyo de la Secretaria Juridica de la Alcaldia de
Funciones y Competencias Laborales. Segun la | Bogota con una asistencia de 69 personas.
programacion  del  Plan Institucional de
Capacitacion —PIC). A continuacion, se presenta imagen de invitacion a la menciona-

da capacitacion:
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ACCION SOLICITADA POR LA DIRECTIVA 008

ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 01 DE ENERO

DE 2021 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2021
Participa en la orientacion
Como evitar incumplimientos
con los manuales de funciones,
procesos y procedimientos
Dia: 19 de agosto de 2021
Hora: 8:00a.m. e &
Lugar: Teams Wi | BOGOT/
La entidad realiza la entrega de las funciones a los nuevos
funcionarios al momento de su posesion los cuales reposan en la
historia laboral.
Para la vigencia 2021 fue creado el formato de entrenamiento en
. - . . puesto de trabajo cddigo PS01-FO741 y se actualiz6 el
Indicar las actividades realizadas tendientes a la “Procedimiento de vinculacion de personal en la planta de
apropiacion del Manual Especifico de Funciones y | de | ia Distrital d 'IJ <bi sdi P
Competencias Laborales, por parte de los y las empleos de la Secretar'la Distrital del Habitat — codigo - PS01-
1.8 . . ' ) PRO08-V5 del 28 de septiembre de 2021”
servidoras de la entidad dentro de las jornadas de
induccion y reduccion y durante la etapa de . .
. : Los manuales de funciones se encuentran publicados en la
entrenamiento en el puesto de trabajo. P . - .
pagina de la entidad, en el siguiente enlace:
https://www.habitatbogota.gov.co/transparencia/planeacion-
presupuesto-informes/politicas-lineamientos-y-manuales/manual-
especifico-de-funciones-y-competencias-laborales-para-los-
empleados-publicos-de-la
Durante la vigencia 2021, la Asesoria de Control Interno realizo la
Indicar las Auditorias realizadas sobre el | auditoria al “Proceso de Gestion de Talento Humano” del 31 de
1.9 cumplimiento de los lineamientos referidos, asi | mayo de 2021 de la cual se generé el respectivo plan de
como los Planes de Mejoramiento llevados a cabo. | mejoramiento derivado de 13 observaciones.
Sefialar si se ha exhortado a los directivos y
servidores con personal a cargo que ante la En las resoluciones de encargo que se han generado al interior
terminacion de situaciones administrativas como - 90 d g - :
- de la entidad, se aclara que el encargo del funcionario es de
el encargo a ante el traslado de dependencia a - . h
1.10 funciones y sin separarse del cargo del cual es titular.

area, se continlen asignando funciones y
responsabilidades a sus colaboradores que no se
correspondan con el nivel jerarquico al empleo
gue ejerce en dicho momento.

No se han presentado traslados.

2. Cumplimiento del Manual de procesos ylo procedimientos.

Camera 13 #52 - 25
Conmutador: 3581600
www.habitatbogota.gov.co

Codigo Postal: 110231

Pagina nimero 7 de 24
Documento Electronico: 1fb81d98-78f3-443b-ba77-ab2a19044175

Sistema de
Gestién
150 9001:2015

oW, Bv.com
1D 5108638812

ALCALDIA MAYQR
DE BOGOTA DC


https://www.habitatbogota.gov.co/transparencia/planeacion-presupuesto-informes/politicas-lineamientos-y-manuales/manual-especifico-de-funciones-y-competencias-laborales-para-los-empleados-publicos-de-la
https://www.habitatbogota.gov.co/transparencia/planeacion-presupuesto-informes/politicas-lineamientos-y-manuales/manual-especifico-de-funciones-y-competencias-laborales-para-los-empleados-publicos-de-la
https://www.habitatbogota.gov.co/transparencia/planeacion-presupuesto-informes/politicas-lineamientos-y-manuales/manual-especifico-de-funciones-y-competencias-laborales-para-los-empleados-publicos-de-la

BOGOT/\

o SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

SECRETARIA DEL ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

HABITAT

Nro. Rad: 2-2022-15678
Fecha: 15/03/2022 12:46:40 PM

Anexos: 1

ACCION SOLICITADA POR LA DIRECTIVA

ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 01 DE ENERO AL

Numeral 008 DE 2021 31 DE DICIEMBRE DE 2021
La entidad, por medio de la Subdireccion de Programas y
Proyectos promueve permanentemente la actualizacion de sus
documentos, por medio de la aplicacién del procedimiento PG03-
PRO05 Elaboracién y control de documentos,
de igual manera, en la vigencia 2021 realiz6 la socializacién y
sensibilizacion por medio de piezas comunicativas de envio
masivo, en Comité Institucional de Gestion y Desempefio y
encuentro de lideres SIG.
Indicar qué actividades se han llevado a cabo
tendientes a la revision y actualizacion | Asi mismo, la entidad en la vigencia 2021 promovio la revision y
periédica de los procesos y procedimientos | actualizacion de sus procesos en el marco de la actualizacion de su
21 institucionales  que orienten el quehacer | plataforma estratégica y como resultado se realizé la ratificacion de
institucional y, qué actividades han garantizado | procesos, el redisefio del Mapa de procesos, se publico la
su difusion, socializacién, —publicacion, y | conciliacion de estrategia de racionalizacion de tramites y la
apropiacion por los y las servidores de la | inclusion de la Oficina Asesora de Control Interno Disciplinario,
Entidad.
Evidencias:
o Pieza de comunicaciones masiva
. Presentacion comité Gy D
o Presentacion encuentro de lideres SIG
. Resolucién creacion Oficina Control Interno Disciplinario.
. Redisefio mapa de procesos.
. Estrategia de racionalizacién y consolidado de tramites
2.2 Sefialar qué actividades de adecuacion de los | Durante la vigencia 2021 la Entidad realiz6 una restructuracion

procesos y procedimientos internos se han
llevado a cabo garantizando la alineacién entre
el modelo operacional vigente, la estructura
organizacional y el manual especifico de
funciones y competencias laborales, de cara a
procesos de ajuste institucional.

organizacional creando la Oficina de Control Disciplinario Interno
mediante el Decreto 457 de 2021, creandose el cargo Directivo
Jefe de Oficina cédigo 006 grado 05 mediante el Decreto 458 de
2021, con el fin de dar cumplimiento a la Ley 2094 de 2001 articulo
14 “Toda entidad u organismo del Estado, con excepcién de las
competencias de la Comision Nacional de Disciplina Judicial y las
Comisiones Seccionales de Disciplina Judicial, debe organizar una
unidad u oficina del mas alto nivel encargada de conocer los
procesos disciplinarios que se adelanten contra sus servidores”.

Para garantizar la alineacién entre el modelo operacional y la
estructura  organizacional, la Entidad dispone de las
caracterizaciones de los procesos, entendido como los documentos
que describen las actividades claves del proceso en el marco del
ciclo de PHVA (Planificar- Hacer- Verificar y Actuar) y que asi
mismo, establecen las interacciones con otros procesos del
sistema, elementos normativos, riesgos, mecanismos de
seguimiento y monitoreo y demas necesarios para la consecucion
de su objetivo. Estas caracterizaciones de proceso se van
actualizando seguin la necesidad y acorde con las funciones, y
durante la vigencia 2021 se realiz6 la actualizaciéon de la
caracterizacion de 3 procesos

Tipo de proceso Nombre proceso Versiones
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Numeral

ACCION SOLICITADA POR LA DIRECTIVA

ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 01 DE ENERO AL

008 DE 2021 31 DE DICIEMBRE DE 2021
actualizadas 2021
Produccién de
Informacion
Procesos Sectorial V6 y V7
estratégicos
Administracion del V6
SIG
Gestion
Tecnolégica
Proceso de apoyo V9
De igual forma, la Entidad realiza la actualizacion de los
procedimientos para apoyar la operacion y el seguimiento de la
gestion institucional, y durante la vigencia 2021 se actualizaron 65
procedimientos.
Los documentos actualizados se encuentran en el siguiente enlace
de la sede electrénica:
https://www.habitatbogota.gov.co/transparencia/informacion-de-la-
entidad/mapas-y-cartas-descriptivas-de-los-procesos
En cumplimiento a lo establecido en la Resolucion No. DDC-
Indi . | | d 000001 del 30 de septiembre de 2019, La secretaria distrital de
n |ca(;' S| etn oshmgnua es de pr'ocvfsost. Y | habitat dentro del procedimiento Gestién de bienes servicios e
pr?ce ltmlenl osRse Ia'n,coeroraDggnoggog’f Idvol infraestructura, implemento el procedimiento PS02-PR05 baja de
g%e:jen e at_a SSO 30'02018' P -I / e bienes, el cual se empled durante la vigencia 2021, por medio del
'de sepl|emMre el . Por ad.cu'a tse Comité Institucional de Gestion y Desempefio el cual adelanto (1)
23 expiae el anua € roceaimientos una jornada de baja de bienes, fechado 22 de diciembre.
Administrativos y Contables para el Manejo y
gozt'ro/ deD _/(;sf IIBIe?es de las Erlmdgdes Qe Evidencias:
obierno Distrtales’, emitida por 1a bireccion o PS02-R05 baja de bienes.
Distrital de Contabilidad de la secretaria Distrital
de Hacienda. o Acta 009 — 2021 Comité Institucional de Gestion y De-
sempefio
24 Sefialar de qué forma se ha promovido la | La secretaria distrital de habitat aplicando un enfoque de gestion de

permanente actualizacién de los procesos y
procedimientos institucionales a partir de un
enfoque de gestion de riesgos que permita una
adecuada identificacién e implementaciéon de
controles.

riesgos, durante la vigencia 2021 se realizé la actualizacién de los
mapas de riesgos de los procesos de la entidad con el fin de
implementar lo establecido en la guia para la administracién del
riesgo y el disefio de controles en entidades publicas V5, expedida
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
promoviendo con este ejercicio:

1. Se adelanto la revision y actualizacién de la politica de riesgo de
la entidad.
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2. Se adelanto la revision de las actividades del proceso para
identificar los puntos de riesgos sobre los cuales desarrolla toda la
metodologia para administrar los riesgos.

3. Ajuste a la estructura de los controles en términos de su
descripcion 'y andlisis que incluye la articulacion con los
procedimientos u otros documentos del Sistema de Gestion.

4. La participacion de los equipos de trabajo de los procesos a
través de las mesas de trabajo para la actualizacién de los mapas
de riesgos de los procesos ejecutadas durante el segundo
semestre 2021.

5. Elaboracién y envio masivo de piezas comunicativas sobre la
administracion de riesgos.

Evidencias:
. Mapa de riesgos de los procesos en nuevo formato
. Soportes de mesas de trabajo.
o Piezas comunicativas

25

Indicar como se ha garantizado en el disefio y
funcionamiento de los procesos y
procedimientos institucionales, que existan
claras diferenciaciones e interdependencias, asi
como flujos efectivos de comunicacién que
eviten traslapes o duplicidades de funciones y
competencias y de esta manera puedan
delimitarse con claridad las responsabilidades
gue le asisten a cada servidor o servidora
publica.

El modelo de procesos se defini6 en base a las funciones
establecidas en los Decretos 121 de 2008, 525 de 2009 y 457 de
2021, donde se indican las funciones a desempefiar por
dependencia y se garantiza la claridad de responsabilidades; este
modelo garantiza la interrelaciébn entre los procesos y se
documenta por medio de la caracterizacion de cada proceso,
donde se estipulan las responsabilidades, el flujo y relacién que
existe durante el ciclo de este.

De igual manera, de acuerdo con las Resoluciones 466 de 2020,
253 de 2021, 260 de 2021 y 889 de 2021 la Entidad establecié
diferentes Instancias de Coordinacién en las cuales se asignan
responsabilidades que permitan el desarrollo y apoyo de las
funciones de la Entidad.

Por otro lado, dentro del procedimiento PG03-PR05 Elaboracién y
control de documentos en el Sistema Integrado de Gestion, se
estable el cuadro de autoridad y responsabilidades para la
elaboracion, revision y aprobacién de los documentos incluidos en
el Sistema de Gestion de la Entidad, y en todos los procedimientos
quedan asignados los responsables a cada actividad.

Para garantizar los flujos efectivos de comunicacion, se cuenta con
el procedimiento PG02-PR17 Comunicacién interna, por medio del
cual se definen las actividades que permitan la comunicacién al
interior de la Secretaria Distrital del Habitat.

Evidencias
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Lo

Caracterizacién de los procesos de apoyo, de evaluacion, es-
tratégicos y misionales.

Resolucion 253 del 23 de abril de 2021

Resolucién 260 del 29 de abril de 2021

Resolucion 889 del 20 de diciembre de 2021

Resolucion 466 del 06 de noviembre de 2020

Interrelacion de Procesos

Mapa de procesos de la SDHT

Procedimiento de comunicacion interna PG02-PR17, V3
Elaboracién y control de documentos en el sistema integrado
de gestion PG03-PR05

CONOOR~ON

2.6

Sefialar de qué forma se han incorporado en los
procedimientos  institucionales  criterios y
estandares de oportunidad, calidad, asi como
las medidas correctivas a implementarse
cuando se presentan desviaciones.

La entidad, por medio de la Subdireccion de Programas y
Proyectos promueve permanentemente la actualizacion de sus
documentos, por medio de la aplicacién del procedimiento PGO3-
PRO5 Elaboracién y control de documentos, sefialando los criterios
de calidad en el PG03-IN44 Instructivo para elaborar documentos
gue se requieran incorporar al Sistema Integrado de gestion de la
Entidad. Actualmente la entidad cuenta con 141 procedimientos
que tienen dentro de estructura la parametrizacion de tiempos y la
definicibn de puntos criticos para el control de posibles
desviaciones.

Evidencias:
. PGO03-PRO05 Elaboracién y control de documentos
®  PGO03-IN44 Instructivo para elaborar documentos que se
requieran incorporar al Sistema Integrado de gestion de
la Entidad
. Muestra aleatoria de 3 procedimientos documentados.

2.7

Indicar si la Entidad cuenta con politicas de
operacion claramente establecidas, asi como
manuales, guias e instructivos que orienten la
gestion desarrollada por las y los servidores.

La secretaria Distrital del Habitat en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion tiene establecidas las siguientes politicas
que orientan la gestiéon de los servidores y colaboradores: Politica
Talento Humano, Politica de Integridad, Politica Gobierno Digital,
Politica Seguridad Digital, Politica Prevencion del Dafio Antijuridico,
Politica Comunicaciones, Politica Administracion del Riesgo y
Politicas de los Sistemas de gestion de Calidad, Ambiental y
Seguridad y Salud en el trabajo.

De igual manera, y de acuerdo con el “PG03-IN44 Instructivo para
elaborar documentos que se requieran incorporar al Sistema
Integrado de Gestién de la Entidad”, todos los procedimientos
establecen politicas de operacion, las cuales describen los criterios
o politicas particulares que se deben considerar en la ejecucién del
procedimiento; igualmente, contempla aquellos controles
inherentes de mayor impacto o requeridos para su funcionamiento.

Por otro lado, cada proceso de la entidad tiene documentados los
manuales, instructivos-guias y protocolos necesarios para orientar
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el ejercicio de sus funciones, los cuales se pueden consultar en el
siguiente enlace de la sede electrénica:

https://www.habitatbogota.gov.co/transparencia/informacion-de-la-
entidad/mapas-y-cartas-descriptivas-de-los-procesos

Tipo documento Cantidad documentos
vigentes
Manuales 22
Instructivos - guias 43
Protocolos 16

Evidencias
1. Listado maestro de documentos
2. Instructivo para elaborar documentos que se requieran
incorporar al Sistema Integrado de Gestion de la entidad.
PGO03-IN44
3. Politicas MIPG de la SDHT

3. Atencion Oportuna de Peticiones, Relacionamiento con la Ciudadania y cumplimiento diligen-
te, eficiente e imparcial de funciones.

ACCION SOLICITADA POR LA DIRECTIVA

ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 01 DE ENERO AL

Numeral 008 DE 2021 31 DE DICIEMBRE DE 2021
Se cuenta con el documento PGO06-PRO1 tramite de PQRSD
publicado en el Sistema Integrado de Gestion, en el cual en los
Sefialar los procedimientos institucionales con | lineamientos generales de la politica de operacion se sefiala que
que cuenta la Entidad, relacionados con la | (...) se dara respuesta a las peticiones conforme al orden de
3.1 asignacion de peticiones que garanticen | llegada, sin distinguir el tipo o los términos de la peticion, sin
atencioén en el orden de llegada, salvo prelacion | embargo, se dara prioridad y se respondera sin tener en cuenta el
legal o urgencia manifiesta. turno (...) en algunas condiciones especiales. Se anexa documento
PGO06-PRO1.
Indicar de qué forma se controla el cumplimiento Desde el proceso del Servicio a la Ciudadania se realizé
de los términos legales para la atencién de | seguimiento semanal a los requerimientos recibidos en la Entidad,
3.2 peticiones a fin de generar alerta temprana en los procesos que tienen
' peticiones pendientes; este seguimiento se hace a través del
correo electrénico del proceso y es enviado a todos los directivos
de la Entidad y los enlaces de cada dependencia.
3.3 Sefialar las medidas institucionales que

garantizan la atencién eficaz y de fondo de las
peticiones de la ciudadania, grupos de valor y/u
requerimientos de los organismos de control.

Es importante aclarar, que estas acciones se desarrollan en funcién
del seguimiento que realiza Servicio al Ciudadano, sin embargo,
cada dependencia gque tiene asignadas peticiones y maneja sus
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propias actividades para el cumplimiento de términos legales.

Igualmente, se realizaron 4 mesas de trabajo en la Subsecretaria
de Gestién Corporativa, Subsecretaria de Coordinacién Operativa,
Subsecretaria de Gestion Financiera y la Subsecretaria de
Inspeccién, Vigilancia y Control de Vivienda, para identificar

'UoltLJ:ca eciones—de—me ok FRigar— :
FLShe AR L 88 o A e
Eggt%u%ﬁt‘%?zgﬁ '28 ps(%tgfﬁf}%s gﬁq8n§88}8{a$%{“e| procedimiento de
PQRSD las_Syb fas de Gestjo iv i0
PQ %é%?en as &Z‘%cretar as E esﬁt&on orporativa, Gestion

h ; - U -
Finan a%{ﬁﬁ%@%pjﬁﬁ?@ﬂ#ﬁ&?ﬁ e requgr?r%i?htge@?)bijjaadzrﬂ.

]

3.4

~— - -
dad se brinde en un lenguaje comprensible para el ciudadano.

. Calidez: Atributo entendido como el trato digno, amable y res-
petuoso que se brinda al ciudadano o ciudadana con la res-
puesta a su requerimiento.

. Oportunidad: Hace relacion a que la respuesta emitida por la
entidad se brinde dentro de los términos legales (segun sea el
tipo de solitud).

o Notificacion de la decision: Es la necesidad de poner en co-
nocimiento del peticionario la respuesta o decision, ya que im-
plica la posibilidad de controvertir la respuesta.

Indicar los protocolos que aseguran que las
respuestas se emiten consultando el bien
comun y salvaguardando los derechos y la
satisfaccién general de las necesidades de la
ciudadania.

35

Sefialar los mecanismos adoptados tendientes a | Gestion Documental tiene como aliado al Contratista 4/72 cuyo
asegurar la entrega oportuna, mediante los | objeto de Contrato 177-2021 es PRESTAR EL SERVICIO
medios de comunicacion dispuestos por la | INTEGRAL DE CORRESPONDENCIA EN LA SECRETARIA
entidad y acorde con lo solicitado por el | DISTRITAL DEL HABITAT. Durante el Periodo 2021 los
peticionario, garantizando la reserva y | mecanismos adoptados se encontraban en el aplicativo FOREST,
proteccion de los datos de los peticionarios. el cual contaba con alertas en cada uno de los requerimientos,
indicando si dichos se encontraban dentro de los términos de ley
para dar respuesta y a través del cual se podia realizar reportes de
requerimientos activos.

Dentro del procedimiento PG06-PRO1 “tramite de PQRSD”, en el
numeral 5 “Lineamientos o Politicas de Operacién” se incluyen los
Canales de Atencion de la SDHT, el Registro de las peticiones en el
Sistema FOREST, Términos de las peticiones, Lenguaje claro en
las respuestas y Del seguimiento de la oportunidad de respuesta
de las peticiones; asi mismo se incluye dentro del procedimiento
los tiempos especificos con los que cuenta la entidad para la
radicacioén, tramite y seguimiento de las peticiones realizadas a la
SDHT.
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3.6

Indicar los procesos y procedimientos
adoptados en relacion con la atencién vy
relacionamiento con la ciudadania con enfoque
poblacional-diferencial.

Se cuenta con el documento PG06-MM35 “Manual de Servicio al
Ciudadano” publicado en el Sistema Integrado de Gesti6n donde se
establecen los protocolos de atencién a la ciudadania, incluyendo
los protocolos de atencibn a poblacion en situacion de
vulnerabilidad, adultos mayores, personas pertenecientes a grupos
étnicos y minorias y personas en condicion de discapacidad; asi
mismo se incluyen los atributos del buen servicio en relacién con la
actitud, atencién a personas alteradas, lenguaje, respuesta
negativa a una solicitud y atencion de reclamos.

3.7

Sefialar de qué forma se establece una
informacion clara y oportuna sobre los diferentes
canales y horarios de atencién a la ciudadania.

En el documento PG06-MM35 “Manual de Servicio al Ciudadano”
se establecen los lineamientos y sugerencias para la atencién a la
ciudadania en los diferentes canales de atencién, asi como se
establece dentro del procedimiento PGO06-PRO1 “tramite de
PQRSD”, en el numeral 5 “Lineamientos o Politicas de Operacion”
se incluyen los Canales de Atencién de la SDHT, el Registro de las
peticiones en el Sistema FOREST, Términos de las peticiones,
Lenguaje claro en las respuestas y Del seguimiento de la
oportunidad de respuesta de las peticiones.

En la oficina de atencion al ciudadano, que se encuentra al costado
oriental de la sede principal, en la puerta se encuentra dispuestos
los horarios de atencién al ciudadano y los puntos Red CADE junto
con sus respectivos horarios y direcciones.

Finalmente, en la pagina web de la Entidad, en la pestafia
“Atencion y servicios a la ciudadania” se tiene incluidos los canales
de atencién, preguntas frecuentes, la carta de trato digno, los
informes de seguimiento a las PQRSD, entre otros.

3.8

Indicar las acciones llevadas a cabo en relacion
con la formaciébn a servidores distritales
enfocados a la resolucibn y manejo de
conflictos, estrategias de atencion efectiva de la
ciudadania, comunicacion asertiva y lenguaje
claro.

Desde el Plan Institucional de Capacitacion en la vigencia 2021 se
realiz6 actividades de capacitacion para los funcionarios y
colaboradores: 12 mayo de 2021 Orientacién Conflicto de Interés y
el 3 de junio de 2021 “acciones para prevenir conflicto de interés”
actividad que organizo el DAFP.

De lado, se realiz6 actividades de sensibilizacién a través de correo
masivo y en los fondos de pantalla de los PC de la entidad sobre
definicién y tipos de conflicto de interés.

Finalmente, la entidad disefi6 un curso sobre conflicto de intereses
en la plataforma Moodle, el cual se encuentra en revisién y
aprobacioén de la Veeduria Distrital.

4. Pérdida, o deterioro, o uso indebido de bienes y/o elementos.
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4.1

Indicar el sistema, formato o instructivo de
control para la entrega, traslado, movimiento,
salida o devolucién de elementos o bienes
asignados a servidores y colaboradores de la
Entidad.

Los puntos de control para la entrega, traslado, movimiento, salida
o0 devolucién de elementos o bienes asignados a servidores y
colaboradores de la entidad se encuentran establecidos,
documentados y en operaciéon a cargo del proceso de Bienes,
Servicios e Infraestructura.

Los lineamientos documentados, se relacionan a continuacion:

. PS02-PT11 Protocolé de operacion para el servicio de vi-
gilancia y seguridad privada en la Secretaria Distrital del Habitat -
Version 1 (29/01/2015).

. PS02-PR0O6 Procedimiento de ingreso, custodia y salida
de bienes - Version 8 (12/02/2021)

. PS02-PR0O7 Procedimiento Aseguramiento de los bienes
muebles e inmuebles de la Secretaria Distrital del Habitat - Version
3(14/12/2011)

o PS02-PR17 Procedimiento para el levantamiento fisico
de inventarios - Version 2 (23/02/2021)

La disponibilidad de los lineamientos para los funcionarios y
contratistas de la entidad se realiza en el mapa interactivo.

4.2

Indicar de qué forma se esta asegurando 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

Los medios de conservacion y seguridad para la salvaguarda de
los bienes que forman parte del mobiliario de las oficinas y puestos
de trabajo de la SDHT son:

. La Subdireccién Administrativa, en conjunto con la admi-
nistracion del edificio de la sede principal, coordina la prestacion
del servicio de vigilancia y monitoreo por circuito cerrado de cama-
ras; adicional se cuenta con un coordinador de vigilancia y se reali-
zan rondas por piso en horario laboral y de atencién.

. Para la sede del Archivo Central, la entidad suscribié el
contrato No. 585 de 2021 con el Proveedor TOP GUARD LTDA con
fecha de inicio de 10 de abril de 2021 y fecha de terminacién hasta
el 31 de diciembre de 2023 el cual tiene por objeto “Prestar el servi-
cio integral de vigilancia y seguridad privada para la sede de archi-
vo”, en la obligaciones especificas del contrato se establecio: “Re-
gistrar todos los elementos y/o bienes que entren o salgan de la
sede con que cuenta la Secretaria, en el libro minuta establecido
para el control de entrada y salida de elementos, en donde registra-
ra el nombre legible de la persona, numero de cedula de ciudada-
nia, descripcién e identificacién del bien , si corresponde a la enti-
dad, a un contratista, visitante o funcionario. El vigilante verificara
que coincida el nombre de la persona con el respectivo documento
de identificacion. El registro se efectuara tanto al ingreso del bien
como a la salida del mismo”.
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. Las bodegas administradas por el proceso de
Bienes, Servicios e Infraestructura son unicamente, para almace-
nar bienes en proceso de baja, bienes que necesitan mantenimien-
to (proceso transitorio) y bienes de consumo el cual es custodiado
por un responsable asignado y las bodegas son vigiladas con ca-
maras de seguridad para monitorear ingreso y salida del personal.

. Las llaves de estas bodegas las custodia el coordi-
nador del proceso de Bienes, Servicios e Infraestructura.

4.3

Sefialar las polizas suscritas y la forma en que
se hace seguimiento a la constitucion, vigencia y
cobertura de las polizas de seguros de bienes y
elementos.

A continuacién, se detallan las pélizas vigentes para el 2021:

$9.790.431,517

1008283 5-11-2021 10-01-2022 $ 6,000,000,000

1008231 5-11-4021 10-01-2022 § 1,300,000,000

1005589 5-11-2021 10-01-2022 § 1,000,000,000

4.4

Indicar de qué forma se estan tramitando por
parte de los/as servidores publicos/as y
contratistas los comprobantes de devolucién de
bienes y/o elementos al finalizar la relacién
laboral o contractual.

Al momento de la terminacién del contrato se debe diligenciar y
tramitar frente a las areas pertinentes el “Formato PS07-FO574
Paz y salvo Entrega y recibo final” en el cual, en la casilla
correspondiente a la devolucién de equipos, el Proceso de Bienes,
Servicios e Infraestructura, se encarga de revisar el inventario que
tenia asignada el funcionario o servidor y se firma el respectivo
comprobante.

4.5

Sefialar de qué forma se han implementado
Politicas de Gestion Documental y Seguridad
Digital en el marco del Modelo integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), a fin de que los
documentos  conserven su  autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad): Se ha
implementado la  Politca de  Gestién
Documental.

La SDHT implemento la politica de seguridad de la informacion, la
cual busca que en los activos de la entidad se propenda por la
conservacion de la Integridad, Disponibilidad y confidencialidad de
la informacion.

El proceso de Gestién Tecnoldgica liderd la actualizacion de los
activos de informacién de la entidad adoptando un nuevo formato
donde se involucra la valoracion de los activos a la luz del MSPI y
la NTC 27001, de la misma manera se ha venido socializando en
los procesos internos el levantamiento de los riesgos de seguridad
de la informacion y socializacion de las politicas de seguridad de la
informacién y Tips de seguridad informética y ciudadanos digitales
en la entidad , asi como en los procesos de induccion y
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reinduccioén.
Se observé que se encuentran normalizados en el Sistema de
Gestién de Calidad los siguientes lineamientos:
- Politica de Gestiébn Documental aprobada el 28 de di-
ciembre de 2020.
- indice de informacion clasificada y reservada 2020 SDHT.
- Manual de Politicas del Subsistema de Gestién de Segu-
ridad de la Informacién P0O5-MM13.
- Registro de Activos de Informacién 2020 SDHT.
Desde el plan institucional de capacitacion se realiz6é jornada de
capacitacion virtual el 6 de abril de 2021 sobre pérdida o dafio de
bienes, elementos, documentos e informacion, a la cual asistieron
29 personas.

Indicar de qué forma se han llevado a cabo |

acciones preventivas y correctivas para mitigar orientacién sobre

conductas relacionadas con la pérdida o dafio ibios dnecin B de 2oty

4.6 de bienes, elementos, documentos e eacatm

informacion dentro de las cuales se deben 8:00 2 10:00 a.m.

incluir capacitaciones y/u orientaciones sobre Teams

esta tematica.

4.7 Sefialar si se tiene incorporado en el Manual | En las obligaciones generales de los contratos de prestacion de

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

servicios se estipulan las siguientes obligaciones:

Obligacion No. 7. Velar y responder por el uso, manejo y
conservacion de los equipos, muebles y bienes confiados por la
SDHT para su guarda o administracién, requeridos para el
cumplimiento del objeto contractual. En caso de destruccion o dafio
de los materiales, equipos, elementos, y en general, de cualquier
bien que la SDHT haya suministrado al contratista para el
desarrollo del objeto contractual, éste debera reportar dicho
siniestro a la Subdirecciéon Administrativa con copia a el supervisor,
aportando un informe de lo sucedido.

Respecto de los Manuales de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Secretaria Distrital del Habitat, se
aplica lo establecido en los numerales 4, 21 y 22 del articulo 34 de
la Ley 734 de 2002, Cédigo Unico Disciplinario relacionados con
los deberes de todo servidor publico.

“(...) 4. Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio
de su empleo, cargo o funcion, las facultades que le sean
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atribuidas, o la informacién reservada a que tenga acceso por
razén de su funcién, en forma exclusiva para los fines a que estan
afectos.

(...) 21. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido
encomendados y cuidar que sean utilizados debida y
racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido
destinados.

22. Responder por la conservacion de los dtiles, equipos, muebles
y bienes confiados a su guarda o administracioén y rendir cuenta
oportuna de su utilizacion”.

Los manuales de funciones de las entidades distritales son
avalados por el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital y deben cumplir con la metodologia y “Guia de Elaboracién
0 Maodificacion del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales”, en dicha guia, se establece por
funciones lo siguiente:

IV. Descripcion de las funciones
esenciales del empleo

Son llas que se
Principal del Empleo.

qui para el cumplimi del Propésito

ra lograr el propésito principal?”

Condicién

empleo en funcion de los
procesos en que participa y del | 15
area de desempefio especifico.

Condicién

El adecuado manejo y disposi-
cion final de los escombros ge-
nerados po enciones
tidad.

Cumpliendo con la
Verificar normatividad vigente.

fisic

Las funciones deben ser redactadas de conformidad con la naturaleza y nivel jerarquico del
empleo.

En la Redaccién de las funciones se mantiene la estructura gramatical empleada en la
definicion del propésito principal de empleo

Para saber si la funcién es esencial responda:
£Qué pasa si esta funcién no se realiza?

4.8

Indicar de qué forma se actualiza y se ejerce
control permanente del manejo de inventarios y
su disposicion.

De acuerdo con el “Manual de Procedimientos Administrativos y
Contable, para el manejo y control de los bienes en las Entidades
de Gobiernos Distritales” se realizaron las siguientes actividades:

- Baja de bienes presentada en Comité Institucional de
gestion y desempefio del 13 de mayo de 2021 — acta No 4 de
2021.

- Oficio de propuesta de donacién de bienes de consumo

Péagina nimero 18 de 24
Documento Electronico: 1fb81d98-78f3-443b-ba77-ab2a19044175

Camera 13 #52 - 25
Conmutador: 3581600
www.habitatbogota.gov.co

Codigo Postal: 110231

Sistema de

Gestién

1S0 9001:2015
Tovaneinang || |

oW, Bv.com
1D 5108638812

CERTIFICADO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC



BOGOT/\

o SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

SECRETARIA DEL ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

HABITAT

Nro. Rad: 2-2022-15678
Fecha: 15/03/2022 12:46:40 PM

Anexos: 1

Numeral

ACCION SOLICITADA POR LA DIRECTIVA
008 DE 2021

ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 01 DE ENERO AL
31 DE DICIEMBRE DE 2021

controlado, radicado 2-2021-27192 del 27 de mayo de 2021.

- Actualizacién de concepto de baja de licencias y software
conmemorando 3-2021-01989 del 23 de abril de 2021.

- Socializacién de la actualizacién al procedimiento PS02-
PR17 — Levantamiento fisico de inventarios.

4.9

Sefialar como orienta en los procesos de
induccion general y de reinduccién en el puesto
de trabajo, sobre las responsabilidades
asociadas al manejo y control de los bienes, y
del tramite  oportuno, salvaguarda vy
conservacion de documentos.

Desde el plan institucional de capacitaciéon se realizé jornada de
capacitacion virtual el 6 de abril de 2021 sobre pérdida o dafio de
bienes, elementos, documentos e informacion, a la cual asistieron
29 personas.

5. Pérdida, o deterioro, o alteracion, o uso indebido de documentos publicos e informacién con-

tenida en bases de datos y sistemas de informacién.

Numeral

ACCION SOLICITADA POR LA DIRECTIVA 008 DE 2021

ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 01 DE
ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2021

5.1

Sefialar los protocolos, procedimientos y/o manuales para
el manejo de documentos, Informacién institucional, bases
de datos y registros administrativos, con el
salvaguardar su integridad y su conservacion adecuada.

Se encuentra implementada la Politica de Gestion
Documental aprobada el 28 de diciembre de 2020
mediante acta No 9, la cual contiene lineamientos sobre
planeacion, produccion, gestién y tramite, organizacion,
transferencia, disposicién de documentos, preservacion
a largo plazo y valoracién, con el fin de articular los
procesos, procedimientos e instrumentos archivisticos
que soportan el desarrollo de la funcién archivistica en
la Entidad.

fin de

Asi mismo, la Entidad cuenta con los siguientes
procedimientos establecidos para garantizar el eficiente,
oportuno, efectivo tramite y la salvaguarda de los
documentos, los cuales se encuentran publicados en el
mapa interactivo.

- PS03-PR0O3 Procedimiento Comunicaciones
recibidas Version 6 (15-06-2017)

- PS03-PR04 Procedimiento Comunicaciones
oficiales enviadas Versién 8 (07-07-2017)

- PS03-PR0O5 Procedimiento Consulta y présta-
mo de documentos Version 10 (10-06-2019)

- PS03-PR08 Procedimiento Transferencias Pri-
marias Version 7 (09/09/2020)

- PS03-PR09 Procedimiento Organizacion Ar-
chivos de Gestién Versién 7 (18-09-2019)

- PS03-PR10 Procedimiento Administracion del
Archivo Centra Versién 5 (29-08-2019)

- PS03-PR13 Procedimiento Reconstruccién de
Expedientes Version 3 (04-12-2020)

- PS03-PR17 Procedimiento Preservacion y
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Conservacion del patrimonio documental de la SDHT
V1(19-07-2017)

Adicionalmente, se establecieron y socializaron las si-
guientes circulares:

e  Circular 012 del 29 de mayo del 2020 “Medidas de
Bioseguridad y aspectos importantes para la correcta
ejecucion del proceso de Gestion Documental en la Enti-
dad, en cumplimiento de la Resolucién 153 del 18 mayo
2020y la Ley 594 del 2000”

e  Circular 017 del 14 de julio del 2020 “Aspectos im-
portantes para la correcta ejecucién del proceso de Ges-
tibn Documental en la Entidad, en cumplimiento del De-
creto Distrital 169 del 12 julio 2020 y la Ley 594 del
2000."

o Circular 020 del 18 de agosto del 2020 “Proceso
de Gestion Documental en la entidad, en cumplimiento
del Decreto Distrital No. 186del 15agosto2020 y la Ley
594 del 2000”

. Circular 023 del 06 de octubre del 2020 “Directriz
para calibracion o verificacion de los equipos de medi-
cién y control.”

5.2

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

Para la recepcion, tramites y control de documentos se
implement6 el Sistema de Automatizacién de Procesos y
Documentos Forest.

5.3

Sefialar las politicas de gestion documental que permiten
verificar el cumplimiento de las normas archivisticas y de
conservacion documental.

Se encuentra implementado el Programa de Gestion
Documental -PGD- el cual es un lineamiento mediante el
cual se establecen las estrategias que permiten la
implementacion del plan y las fases especificas del
Proceso de Gestion Documental. y Sistema Integrado
de Conservacion - SIC de la Secretaria Distrital del
Habitat, comprende el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo.

5.4

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

Los siguientes procedimientos proporcionan
lineamientos para asegurar la informacion de las bases
de datos, aplicativos y/0 sistemas de informacion:

- PS05-PR21 - Procedimiento para la Gestiéon
de Sistemas de Informacion - V1, cuyo fin es determinar
los lineamientos minimos que deben tener los sistemas
de informacién y aplicativos para cumplir con los princi-
pios de seguridad de la informacion.

- PS05-PR17 — Procedimiento respaldo de in-
formacién usuarios - V3, cuyo objetivo es definir los li-
neamientos para la gestién del respaldo y restableci-
miento de la informacién de usuarios, cuando sea re-
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querido, para controlar y garantizar la disponibilidad, in-
tegridad y confidencialidad de la informacion en la Se-
cretaria Distrital del Habitat.

- PS05-PR16 - Procedimiento de respaldo y
restablecimiento de informacion (BACKUP) de Infraes-
tructura tecnolégica y sistemas de informacion - V3 P
cuyo objetivo es: “Establecer los lineamientos para la
gestion del respaldo y/o restablecimiento de la informa-
cion en la Secretaria Distrital del Habitat (en adelante
SDHT), tanto de los elementos de la infraestructura tec-
nolégica como de sus sistemas de informacion, confor-
me a los niveles de clasificacién de los activos de infor-
macion y en cumplimiento de las politicas de seguridad,
que garantice las caracteristicas de confidencialidad,
disponibilidad e integridad de la informacién.

5.5 Sefialar los protocolos para la suscripcion de acuerdos de | En atencion a lo dispuesto mediante la Circular 001 de
confidencialidad con las y los servidores que debido a sus | 2021, numeral cuarto (4), relativo a la Proteccién de los
funciones y/o con los contratistas que, en cumplimiento de | datos del denunciante:

sus obligaciones, deban acceder a la informacion contenida
en documentos fisicos y/o en bases de datos y/o en | "..En todos los canales de atencién al ciudadano,
sistemas de informacién para garantizar la reserva legal y | deberd garantizarse la proteccién de identidad del
la proteccion de informacion personal o el derecho de | denunciante y la reserva de la informacién suministrada,
"habeas data" de la ciudadania. asi como de las pruebas allegadas;

para ello, los colaboradores que hagan parte del
ciclo _en la recepcion, registro, tipificacion,
direccionamiento, y gestion de una denuncia de
posibles actos de corrupcion, y/o inhabilidades,
incompatibilidades o conflicto de intereses, deberan
suscribir un compromiso de confidencialidad y no
divulgacién de la informacioén..."

Con lo anterior se dispuso por parte de la Subdirecciéon
Administrativa, el formato “ACUERDO DE
CONFIDENCIALIDAD Y NO DIVULGACION DE LA
INFORMACION.” por medio del cual se dan a conocer
las obligaciones que deben aceptar los usuarios que
conozcan o puedan conocer informacion relacionada
con quejas y peticiones ciudadanas, asi como con
denuncias por presuntos actos de corrupcién o que
operan el Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones
Ciudadanas, Bogota Te Escucha, teniendo en cuenta
que a través de este se centraliza la informacion a nivel
distrital de las peticiones y los datos personales de la
ciudadania.

El mencionado documento es suscrito cada que el
contratista o funcionario, realiza un contrato con la
entidad para desarrollar actividades relacionadas a
prestacion de servicios a la ciudadania y los mismos
sean propicios para que el ciudadano instaure quejas
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y/o denuncias, que debemos de conocer y tramitar
segun competencia en virtud del rol de interlocutor que
se ostenta en dicho contacto.

La SDHT en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley
Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012 y el Decreto
1377 del 27 de junio de 2013, expedido por el
Presidente de la Republica, adopté la Politica para el
Tratamiento de la Informacion en la Entidad; la cual
consta de 12 capitulos: (I._Identificacion de la entidad; II.
Marco legal de la politica; lll. Glosario; IV. Principios; V.
Derechos de los titulares; VI. Deberes de la Secretaria
Distrital del Habitat; vii. Autorizacion para el tratamiento
de datos personales; VIII. Tratamiento de la informacién
responsable del tratamiento de la informacion en la
Secretaria Distrital del Habitat; IX. Procedimiento para el
ejercicio de los derechos del titular tramite de consultas,
quejas _y/o reclamos; X. Tratamiento de _datos
Indicar las politicas implementadas en cuanto al | recolectados con antelacion a la politica de tratamiento
tratamiento de datos y la de seguridad de la informacion. de la informacién; XI. Permanencia de la informacién en
las bases de datos; y Xll. Vigencia de la politica de
tratamiento de la informacién) y que puede consultarse
en la pagina web de la entidad a través del siguiente
link: https://www.habitatbogota.gov.co/atencion-y-
servicios-a-la-ciudadania/politicas-de-seguridad-de-la-
informacion/politica-seguridad-de-la-informacion-del-
sitio-web-y-proteccion-de-datos-personales-0

5.6

Es importante seifialar que, en cuanto al registro de
las bases de datos de la SDHT, se puede consultar
en el Registro Nacional de Bases de Datos - RNBD
en la Super Intendencia de Industria y Comercio
como lo exige la ley 1581 de 2012.

5.7 Sefialar como se estad asegurando que en el proceso de | En las obligaciones generales de los contratos de
retiro de la entidad o ante posibles cambios de sus | prestaciéon de servicios se estipulan las siguientes
directivos(as) y servidores(as) publicos(as), existan | obligaciones:

actividades y obligaciones asociadas a la entrega integral y
oportuna de la informacién, documentacion o bases de | Obligacién No. 20. Responder por el manejo de do-
datos que estuvieron a su cargo durante la vinculacién con | cumentos de manera eficiente y oportuna y garanti-
la entidad. zar la salvaguarda de los documentos de la SDHT,
conforme a la normatividad archivistica vigente y las
Tablas de Retencion Documental (TRD), lo cual sera
verificado y certificado por el Supervisor del Contra-
to durante la ejecucion y al finalizar la relacién con-
tractual

La Subdireccién Administrativa, gestioné la actuali-
zacion del procedimiento de desvinculaciéon de la
Entidad, en el cual se disefi6 el acta de entrega de
cargo para los funcionarios, adicionalmente, la Sub-
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https://www.habitatbogota.gov.co/node/77914
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77914
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77914
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77913
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77913
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77913
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77912
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77912
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77912
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77911
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77911
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77910
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77910
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77909
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77909
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77908
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77907
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77906
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77906
https://www.habitatbogota.gov.co/node/77905
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SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

SECRETARIA DEL ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

”y
HABITAT Nro. Rad: 2-2022-15678

Fecha: 15/03/2022 12:46:40 PM

Anexos: 1

Numeral ACCION SOLICITADA POR LA DIRECTIVA 008 DE 2021

ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 01 DE
ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2021

direccion Administrativa modificé el formato de paz
y salvo FSO7-FO574, en pro de garantizar la entrega
de la informacién por parte del funcionario y contra-
tista.

Sefialar los controles que permiten garantizar que, ante el
retiro de servidores publicos o contratistas de la entidad, se
inactiven o bloquee el acceso a los sistemas de
informacién y bases de datos institucionales.

5.8

La secretaria Distrital del Habitat cuenta con el
PS07-FO574 Paz y salvo Entrega y recibo final V2.
Cuya finalidad es la de proporcionar al servidor pu-
blico o contratista de la entidad una evidencia de no
poseer algun tipo de activo pendiente con la enti-
dad, entre ellos estan los activos tipo software, don-
de se debe bloquear el acceso a las personas que ya
no laboren en la entidad, esta paz y salvo es neces-
ario para la culminacién y finalizacién de todas las
actividades en la entidad, tal como lo es el procedi-
miento PS05-PR08 Gestidn cuenta usu inf V5.

¢ Informacion de Procesos-Control Disciplinario Interno SDHT:

POR PERDIDA DE BIENES Y DOCUMENTOS OFICIALES

NUMERO DE NUMERO DE PROCESOS | NUMERO DE PROCESOS EN NUMERO DE PROCESOS EN ETAPA
PROCESOS EN ETAPA INDAGACION ETAPA DE INVESTIGACION DE JUZGAMIENTO

INICIADOS EN EL | PRELIMINAR Y/O DISICPLINARIA

PERIODO INDAGACION PREVIA

INFORMADO

1 1 0 0
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Anexos: 1

POR INCUMPLIMIENTO DE MANUAL DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO DE NUMERO DE PROCESOS EN | NUMERO DE PROCESOS EN NUMERO DE PROCESOS EN
PROCESOS ETAPA INDAGACION ETAPA DE INVESTIGACION ETAPA DE JUZGAMIENTO
INICIADOS EN EL | PRELIMINAR Y/O DISICPLINARIA

PERIODO INDAGACION PREVIA

INFORMADO

2 2 0 0

Por dltimo, cabe aclara, que en el marco de lo dispuesto en la Ley 734 de 2002, la Oficina de
Control Disciplinario Interno de la Secretaria Distrital del Habitat, participa Unicamente en las
actividades de recepcién de informacién para el presente informe, y en su posterior envio, de
conformidad con las actividades propias del Control Disciplinario, que se enmarcan en la
mencionada norma; y en la inclusién de la informacién de los procesos disciplinarios requeridos.
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	Es importante señalar que, en cuanto al registro de las bases de datos de la SDHT, se puede consultar en el Registro Nacional de Bases de Datos - RNBD en la Súper Intendencia de Industria y Comercio como lo exige la ley 1581 de 2012.
	En las obligaciones generales de los contratos de prestación de servicios se estipulan las siguientes obligaciones:
	Obligación No. 20. Responder por el manejo de documentos de manera eficiente y oportuna y garantizar la salvaguarda de los documentos de la SDHT, conforme a la normatividad archivística vigente y las Tablas de Retención Documental (TRD), lo cual será verificado y certificado por el Supervisor del Contrato durante la ejecución y al finalizar la relación contractual
	La Subdirección Administrativa, gestionó la actualización del procedimiento de desvinculación de la Entidad, en el cual se diseñó el acta de entrega de cargo para los funcionarios, adicionalmente, la Subdirección Administrativa modificó el formato de paz y salvo FSO7-FO574, en pro de garantizar la entrega de la información por parte del funcionario y contratista.
	La secretaria Distrital del Hábitat cuenta con el PS07-FO574 Paz y salvo Entrega y recibo final V2. Cuya finalidad es la de proporcionar al servidor público o contratista de la entidad una evidencia de no poseer algún tipo de activo pendiente con la entidad, entre ellos están los activos tipo software, donde se debe bloquear el acceso a las personas que ya no laboren en la entidad, esta paz y salvo es necesario para la culminación y finalización de todas las actividades en la entidad, tal como lo es el procedimiento PS05-PR08 Gestión cuenta usu inf V5.

