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De acuerdo con la Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021 “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 pérdida, o deterioro, o alteracion o uso indebido de
bienes, elementos, documentos publicos e informacion contenida en bases de datos
y sistemas de informaciéon”, adjunto al presente comunicado el informe de
cumplimiento y su matriz asociada, correspondiente al corte 31 de diciembre de
2022, dentro del término anual fijado (ultimo dia habil de febrero).
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de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

1. Objetivo del Seguimiento: Verificar el avance y cumplimiento por parte de la
Secretaria Distrital de Ambiente, de las directrices contenidas en la Directiva 008 de
2021 de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., con asunto: “Lineamientos para prevenir
conductas irregulares con el incumplimiento de los manuales de funciones y
competencias laborales y de los manuales de procedimientos institucionales, asi como
por la pérdida, o deterioro, o alteracion o uso indebido de bienes, elementos,
documentos publicos e informacion contenida en bases de datos y sistemas de
informacion’”.

2. Alcance del Seguimiento: El seguimiento comprende la verificacion del avance y
cumplimiento de las directrices contenidas en la Directiva 008 de 2021 de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C. para la vigencia 2022.

3. Metodologia: Para adelantar este seguimiento se solicité informacion a las
dependencias de la Entidad y se verificd la informacién que reposa en el aplicativo
ISOLUCION.

4. Normatividad aplicable. Directiva 008 de 2021 de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

5. Resultado del Seguimiento. Para el andlisis realizado por la Secretaria Distrital de
Ambiente al cumplimiento de la Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021 de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C, se exponen en este informe los resultados obtenidos, abordando
de manera especifica cada apartado de la normativa precitada, en el mismo orden en
ella previsto:

PARTE A - CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES.

LINEAMIENTO 1 - CUMPLIMIENTO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES.

Este apartado comprende el cumplimiento de las siguientes directrices:

1.1 Para la elaboraciéon del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales se debera prever que exista coherencia entre las funciones
asignadas a un empleo y, las competencias y requisitos exigidos para su
desempeno, evitando en todo momento, que se asignen responsabilidades que
no se adecuen al nivel jerarquico y al grado de cualificacion previsto para el
desemperio del cargo.
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En el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad existe
coherencia entre las funciones asignadas a un empleo y las competencias y requisitos
exigidos para su desempefio, evitando que se asignen responsabilidades que no se
adecuen al nivel jerarquico y al grado de cualificacién previsto para el desempefio del cargo,
acorde a la revision que se demuestra en el siguiente cuadro, en las cuales se encuentran
coherentes las funciones asignadas y los requisitos exigidos, conforme al Decreto Distrital
367 de 2014 y a los Decretos Nacionales 1083 de 2015 y 815 de 2018.

En el siguiente cuadro se ilustra para los cargos de Jefe de Oficina Asesora de
Comunicaciones y Subdirector de Ecosistemas y Ruralidad (a manera de ejemplo), las
funciones asignadas y los requisitos exigidos, conforme a las resoluciones vigentes del
manual de funciones que son las siguientes: 818, 1618 y 2729 de 2020; y 4298 de 2021:

CARGO: Jefe de Oficina Asesora Cadigo 115, Grado 05, de la Oficina Asesora de
Comunicaciones (Res. 2729 de 2020).

FUNCIONES ASIGNADAS A UN EMPLEO, COMPETENCIAS Y REQUISITOS EXIGIDOS
PARA SU DESEMPENO:

1. Formular y desarrollar los planes, lineamientos y estrategias de comunicacioén interna 'y
externa del organismo y realizar su seguimiento y evaluacion de acuerdo con el plan
estratégico de la entidad.

2. Asesorar al despacho y las demas dependencias del organismo en lo referente al
manejo de la imagen y las comunicaciones de la Secretaria para fortalecer la imagen
institucional.

3. Establecer relaciones permanentes con los medios de comunicacion, las entidades del
gobierno y el sector privado, en el orden Distrital, regional, nacional e internacional.

4. Preparar y divulgar comunicados y boletines, asi como convocar a ruedas de prensa
para informar las actuaciones del organismo y atender la solicitud de los periodistas
para garantizar la presencia institucional en los diferentes medios de comunicacion.

5. Liderar y coordinar las actividades de disefio, revision y produccion de publicaciones,
piezas editoriales, digitales y audiovisuales, asi como de material promocional y
publicitario para divulgar los logros institucionales, eventos y campafias de la Secretaria.

6. Definir, implementar y actualizar los lineamientos editoriales de la Secretaria, en
concordancia con lo dispuesto por la Alcaldia Mayor de Bogota, para velar por el
correcto uso de la imagen institucional.

7. Planear, dirigir y poner en marcha a nivel interno y externo campafas institucionales,
eventos y estrategias de sensibilizacion, difusién y divulgacién de la gestién ambiental
de Bogota D.C., en coordinacién con las diferentes dependencias de la Secretaria, las
entidades publicas y privadas, las organizaciones sociales y los medios de
comunicacion.

8. Realizar la promocidén y socializacion de los planes, proyectos, politicas y campafias
ejecutados por la Secretaria, a través de los canales, herramientas y medios de
comunicacion internos, externos y digitales en coordinacion con las demas
dependencias, para garantizar la divulgacion de informacién institucional.

9. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la
naturaleza del empleo.
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Requisitos:

Titulo de formacion profesional en el nucleo basico del conocimiento: Comunicacién Social,
Periodismo y Afines Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Experiencia: Tres (3) afios de experiencia profesional o docente. Requerimiento: Tarjeta o
matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

CARGO: Subdirector Cédigo 068 Grado 04 de la Subdireccion de Ecosistemas y
Ruralidad (Res. 2729 de 2020).

FUNCIONES ASIGNADAS A UN EMPLEO, COMPETENCIAS Y REQUISITOS EXIGIDOS
PARA SU DESEMPENO:

1. Implementar programas, planes, proyectos, acciones e instrumentos orientados a la
recuperacion, conservacion y uso sostenible de los recursos naturales y del ambiente
en el Distrito Capital, dentro de las competencias de la Secretaria.

2. Desarrollar acciones de investigacion, validacion, ajuste y transferencia de tecnologia
agropecuaria y ambiental, para la proteccion y el uso sostenible de los recursos
naturales y el medio ambiente, en el Distrito capital.

3. Elaborar los lineamientos técnicos que se requieran para los procesos de adquisicion
de predios en areas urbanas y/o rurales con fines de conservacion ambiental.

4. Ejecutar las acciones identificadas en los planes y programas para el fortalecimiento del
sistema de areas protegidas y la conservacién de areas de importancia ambiental
urbana y rural del Distrito Capital.

5. Efectuar el acompafiamiento técnico del componente de manejo del ambiente y de los
recursos naturales en los planes para la prevencion de desastres, en coordinacién con
las entidades competentes.

6. Ejecutar planes, programas y proyectos orientados a la restauracion, rehabilitacién y/o
recuperacion de areas de interés ecoldgico o ambiental en el Distrito capital, de
conformidad con las politicas y directrices de la Secretaria.

7. Ejecutar acciones de manejo integral de areas de interés ambiental del Distrito Capital,
de acuerdo con los instrumentos de planeacion.

8. Elaborar los estudios técnicos para la adopcion de planes de manejo ambiental de areas
protegidas del Distrito Capital.

9. Avalar los conceptos técnicos remitidos por la Empresa de Acueducto y Alcantarillado
de Bogota para el alinderamiento de quebradas, con el fin de ser incorporadas a la
estructura ecolégica principal.

10. Coordinar la ejecucion de acciones interinstitucionales tendientes a la implementacion
de los programas incorporados en la Politica Publica de Ruralidad y el Plan de
Desarrollo Rural en el marco de las instancias correspondientes.

11. Coordinar, evaluar y realizar seguimiento al Sistema Agropecuario y Ambiental Distrital,
SISADI y establecer prioridades de cualificacion y seguimiento a los compromisos de
otras entidades en el marco de lo que establece la Politica Publica de Ruralidad.
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12. Organizar y coordinar la asistencia técnica y tecnoldgica agropecuaria a pequefios
productores en el Distrito Capital y coordinar el desarrollo de los proyectos
complementarios dirigidos a mejorar su calidad de vida.

13. Ejecutar los planes, programas y proyectos tendientes a la conservacién de la
biodiversidad en el Distrito Capital, para proteger el patrimonio natural de la ciudad y
mejorar la calidad de vida de sus habitantes.

14. Apoyar a las localidades en la ejecucion de planes, programas y proyectos de inversion
en suelo rural del Distrito Capital en el marco de la Politica Publica de Ruralidad y el
Plan de Desarrollo Rural.

15. Aportar lineamientos técnicos basicos para el desarrollo de actividades de integracién
regional en temas relacionados con la proteccion de los recursos naturales y el
desarrollo rural sostenible en el Distrito Capital.

16. Dirigir la actualizacién del diagndstico de las condiciones biofisicas y socioeconémicas
de las areas rurales del Distrito Capital, para formular estrategias productivas con el fin
de involucrar a la poblacién en las areas de desarrollo, de acuerdo con la normatividad
vigente.

17. Dirigirlas actividades de reconversion productiva a través de la extension ambiental rural
y la produccion agropecuaria sostenible en el Distrito Capital para la proteccion de los
recursos naturales, de acuerdo con la normatividad vigente.

18. Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

Requisitos:

Titulo de formacion profesional en los nucleos basicos del conocimiento: Derecho y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Industrial y
Afines Geologia, otros programas de ciencias naturales Educacion Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines Biologia, Microbiologia y Afines Matematicas y ciencias naturales
Agronomia Zootecnia Medicina Veterinaria Arquitectura Ingenieria Agronomia, Pecuaria y
Afines Quimica y Afines Antropologia y Artes Liberales.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Experiencia: Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o docente. Requerimiento
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

1.2 Con el fin de evitar vacios regulatorios en torno a la gestién institucional, debe
garantizarse que el manual de funciones refleje efectivamente el desglose funcional
(entidad - dependencia - servidor) sobre las diferentes competencias, atribuciones y
responsabilidades que le son asignadas a la entidad u organismo distrital segun su

objeto social.

Se garantiza que el manual de funciones refleje efectivamente el desglose funcional
(entidad - dependencia - servidor), debido a que tienen en cuenta las dependencias que
tiene la SDA Yy las funciones para los diferentes cargos de la misma, como Directivo, Asesor,
Profesional, Técnico y Asistencial, como se observa a continuaciéon (a manera de ejemplo):



NIVEL DIRECTIVO

Niwvel jerarquico Directivo

Denominacion del Empleo Secretano de Despacho
Codigo 020

Grado 09

N° de cargos 1

Dependencia Despacho del Secretano
Cargo del Jefe inmediato Alcalde Mayor de Bogota D C_

DESPACHO DEL SECRETARIO

Dirigir y representar legalmente la Secretaria Distrital de Ambiente, referente al desarrollo de las
actividades del Sector Ambiental en el Distrito Capital y a la formulacion y adopcion de politicas,
para dar cumplimiento a la mision, objetivos institucionales, a las normas ambientales y al Plan
de Gestion Ambiental, como entidad rectora y coordinadora del Sistema Ambiental del Distrito
Capital, de acuerdo con el plan de desarrollo y los lineamientos propuestos por la Alcaldia Mayor
de Bogota.

NIVEL ASESOR

Nivel jerarquico Asesor
Denominacion del Empleo Asesor
Caédigo 105
Grado 06
N° de cargos 1
Dependencia Despacho del Secretario
Cargo del Jefe inmediato Secretarno de Despacho
DESPACHO DEL SECRETARIO
NIVEL PROFESIONAL

SUBDIRECCION DE ECO URBANISMO Y GESTION AMBIENTAL EMPRESARIAL

Presentar los proyectos para la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con
la gestion ambiental empresarial y de residuos acorde con el Plan de Gestion Ambiental Distrital y demas
normas o lineamientos ambientales de nivel nacional y distrital, con el fin de mejorar la sostenibilidad
ambiental en el distrito capital.

NIVEL TECNICO




Nivel jerarquico Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Operativo

Codigo 314

Grado 17

N° de cargos 4

Dependencia Donde se asigne el empleo{
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL.

NIVEL ASISTENCIAL

Nivel jerarquico Asistencial

Denominacion del Empleo Secretario Ejecutivo

Caodigo 425

Grado 27

N° de cargos 1

Dependencia Donde se asigne el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

DESPACHO DEL SECRETARIO

Administrar los documentos, la correspondencia y la agenda con los compromisos asignados a
la dependencia para garantizar el suministro oportuno y confiable de la informacién y permitir el
desarrollo efectivo de la programacion de actividades o procesos.

1.3. Las unidades de personal, en el momento de posesion de los/las servidores/as
publicos/as deben hacer entrega del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales del empleo correspondiente. De igual manera, en el momento en que se
modifique alguno de los elementos del empleo, se debe comunicar los/as servidores/as
publicos/as, las modificaciones realizadas.

La Direccién de Gestion Corporativa - DGC en el momento de la posesién de los servidores
publicos hace entrega del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del
empleo correspondiente, como se observo en los documentos enviados por la DGC el 24
de enero de 2023, por el correo institucional, en el que estan anexos a la Resolucion 3827
de 2022 o Rad. 2022EE225941 “Por la cual se hace un nombramiento ordinario - en el
cargo de Director Técnico Codigo 009 Grado 07 de la Direccién de Control Ambiental”, la
diligencia de comunicacion del mencionado acto administrativo y las funciones del cargo
del posesionado, que constan en el manual de funciones.

Durante la vigencia 2022 no se realizaron modificaciones al manual de funciones en esta
Entidad.
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1.4. Al momento de asignar funciones a algun servidor (a) publico (a), debera tenerse
en cuenta que se trate de responsabilidades enmarcadas en el propdsito, funciones,
nivel jerarquico y requisitos asignados al empleo.

De acuerdo con lo citado en el punto anterior, se evidencia en los comunicados, que se
tuvieron en cuenta las responsabilidades enmarcadas en el propésito, funciones, nivel
jerarquico y requisitos asignados al empleo.

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

El manual de funciones con sus actualizaciones, es accesible, visible y claro para los
servidores publicos responsables de su aplicacion y esta publicado en la pagina web de la
entidad en el enlace de transparencia, lo cual permite el acceso a la ciudadania y demas
partes interesadas para el ejercicio del control social, como se evidencia en el enlace:
https://cutt.ly/638Yasi

1.6. Realizar socializaciones periédicas al interior de la entidad, sobre los manuales de
funciones y competencias laborales y las actualizaciones o modificaciones que se
realicen a este instrumento de gestion de personal.

Se observé qué las socializaciones se realizan mediante la pagina web de la entidad, en
donde constan las actualizaciones o modificaciones que se han hecho, sus versiones
actuales y el acto administrativo de aprobacion: https://cutt.ly/638Yasi

Asi mismo, la entidad comunico o socializé mediante correo electronico institucional a todos
los funcionarios y contratistas, el 22 de septiembre de 2022, la cartilla de induccion que
incluye en el numeral 3.3 el “Manual de funciones y competencias laborales”.

Igualmente, el 3 de enero de 2023, por el mismo medio y a los mismos destinatarios,
comunico el enlace donde se puede consultar el manual de funciones de la entidad.

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

Laborales.

Dentro del Plan Institucional de Capacitacion - PIC no se tiene establecido como un tema
de capacitacion, el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales. No
obstante, la Direccion de Gestion Corporativa comunicé por el correo institucional de la
entidad, a todos los funcionarios y contratistas, el 22 de septiembre de 2022, la cartilla de
induccién que incluye en el numeral 3.3 el “Manual de funciones y competencias laborales”,
como se observa a continuacion:


https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4125#0
https://cutt.ly/638Yasi
https://cutt.ly/638Yasi
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3.3 MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES:

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una herramienta de gestion de talento humano que permite
establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones
publicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos.
Es, igualmente, insumo importante para la ejecucién de los procesos de planeacion, ingreso, permanencia y desarrollo del
talento humano al servicio de las organizaciones publicas.

La SDA, mediante Resolucion 0818 del 30 de marzo de 2020, “Por la cual se modifica el manual de funciones y
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Ambiente”, reviso las
competencias comportamentales comunes y por nivel jerdrquico adoptadas en el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica, con el propoésito de actualizarlas a la nueva dindmica que exige el empleo publico.

Las funciones que se establecen en la Resolucién deberan ser cumplidas por los empleados publicos con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos les sefialan.

En el marco de la Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021, se tienen en cuenta las directrices que propenden por garantizar que
la conducta y el obrar de los funcionarios plblicos del Distrito Capital, se enmarquen en el cumplimiento de los deberes
funcionales que le son asignados a través del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

Consulta y conoce el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la SDA en el siguiente enlace:

https://ambientebogota.gov.co/es/web/transparencia/manualesl

1.8. En las jornadas de induccion y reinduccioén, asi como durante la etapa de
entrenamiento en el puesto de trabajo, deberan desarrollarse actividades conducentes
a la apropiacién del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales por
parte de los y las servidoras de la entidad.

Desde el Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo, se adelantaron dos (2) jornadas de
induccién y reinduccién (27 de julio y 28 de noviembre de 2022) a los servidores publicos,
donde se les dieron a conocer los diferentes temas que aborda la Entidad, tanto en la parte
misional como administrativa, resaltando la Cartilla de Induccidn.

Asi mismo, la Direccién de Gestion Corporativa, envié en el segundo semestre a todos los
funcionarios y contratistas, mediante correo electréonico institucional, la Cartilla de Induccion
que incluye en el numeral 3.3 el “Manual de funciones y competencias laborales”.

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

En virtud de la Directiva 008 de 2021, esta Oficina de Control Interno realizé el informe de
seguimiento al cumplimiento de las Directrices alli contenidas, el cual se comunicé a la
Secretaria Juridica Distrital, como consta en el Rad. 2022EE36982 del 25 de febrero de
2022 y se comunico a los Directivos de esta Entidad con el Rad. 2022|E38607 del 28 de
febrero de 2022.

Se identificaran los planes de mejoramiento a que haya lugar y se programaran las
auditorias en los Planes Anuales de Auditoria de cada anualidad, mientras se encuentre
vigente la mencionada Directiva.
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1.10. Se exhorta a los directivos y servidores con personal a cargo que ante la
terminacion de situaciones administrativas como el encargo o ante el traslado de
dependencia o area, se continten asignando funciones y responsabilidades a sus

colaboradores que no se correspondan con el nivel jerarquico o el empleo que ejerce en
dicho momento.

Las funciones de los empleos que hacen parte de la planta de personal estan consignadas
en el Manual de Funciones y Competencias Laborales, unico documento valido para la
asignacion de responsabilidades; no es legal que los servidores publicos asuman funciones
que no corresponden al perfil del cargo que ejercen, por tanto, ante la terminacion de un
encargo, el funcionario regresara al empleo del cual es titular y asumira de manera
inmediata las funciones de este.

Igualmente, si es modificada la distribucién de la planta de personal por una reubicacion,
esto es, la asignacion de ese empleo a otra plaza, el titular de este ejercera las funciones
que, segun su denominacion y perfil, le correspondan en la nueva dependencia, de
conformidad con el Manual.

LINEAMIENTO 2 - CUMPLIMIENTO DEL MANUAL DE PROCESOS Y/O
PROCEDIMIENTOS.

Este apartado comprende el cumplimiento de las siguientes directrices:

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

De acuerdo con la verificacion realizada, se observd que se desarrollaron actividades de
revision y actualizacion periddica de los procesos y procedimientos institucionales, por parte
de la Subsecretaria General de esta Entidad, quien apoya constantemente a los procesos
en la elaboracién, actualizacién y eliminacion de documentos del Sistema Integrado de
Gestidn, mediante mesas de trabajo o correos electrénicos con los enlaces SIG y equipo
técnico requerido para la revisién documental.

Asi mismo, cada dependencia revisa sus procedimientos, como medida de autocontrol y
remite a la Subsecretaria General para revision y aprobacion. En los procedimientos se
refleja el control de cambios de versiones con la sustentacion correspondiente. En cada
procedimiento consta el acto administrativo que lo aprobd y quien lo elabord, revisé y
aprobd.

Se establece una estrategia comunicacional mediante medios fisicos y/o electronicos que
permiten y garantizan el acceso, difusién, socializacion y publicaciéon en el aplicativo
Isolucion de la entidad de los servidores publicos a los procedimientos, en el siguiente
enlace: https://onx.la/9b3e7



https://onx.la/9b3e7
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Algunos de los procedimientos revisados y actualizados en la vigencia 2022, son los
siguientes (a manera de ejemplo):

Procedimiento Cédigo Resolucion o radicado de Ultima
9 aprobacion version
Formulacién, Ejecucion y Seguimiento al PAO7-PR13 Radicado 2022IE01712 del 6 8
Plan Anual de Adquisiciones. de enero del 2022.
Administracién y control de los activos y Radicado 2022|E43592 del 03
registros de informacion. PAC6-PR02 de marzo del 2022. 12
Suscripcion y legalizacion de contratos PA0S-PRO5 Radicado 2022IE331950 del 26 1
y/o convenios. de diciembre del 2022.

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

Durante el afio 2022 no se efectuaron procesos de ajuste institucional, razén por la cual, no
fue necesario realizar adecuaciones de los procesos y procedimientos internos.

2.3. En los manuales de procesos y procedimientos se debe incorporar un instructivo
referente a la Resolucion No. DDC-O0OO0OO0I del 30 de septiembre de 2019 "Por la cual
se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y
Control de los Bienes en las Entidades de Gobierno Distritales", emitida por la Direccion
Distrital de Contabilidad de la Secretaria Distrital de Hacienda.

En los manuales de procesos y procedimientos de la SDA se incluye dentro de la seccion
de normatividad la Resolucion DDC-000001 del 30 de septiembre de 2019 “Por la cual se
expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control
de los Bienes en las Entidades de Gobierno Distritales”, de la Direccién Distrital de
Contabilidad de la Secretaria Distrital de Hacienda Direccién Distrital de Contabilidad de la
Secretaria Distrital de Hacienda, como se observé en los siguientes procedimientos:

Codigo Nombre Procedimiento Version

PAO7-CP Caracterizacion del Proceso de Gestion Administrativa 4
PA07-PRO1 Ingresos, egresos y traslados de bienes 6
PAQ07-PR02 Egreso o retiro definitivo de bienes por baja, pérdida o hurto 6
PAQ7-PR0O4 Toma Fisica o Inventario 6
PA07-PR0O5 Administracion de Transporte 11
PAQ07-PR14 Constitucion y manejo de caja menor 4



https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/a/a0a5d50c6b9346ccad021d286bb78fc3/a0a5d50c6b9346ccad021d286bb78fc3.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/a/a0a5d50c6b9346ccad021d286bb78fc3/a0a5d50c6b9346ccad021d286bb78fc3.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/4/41e740e45bf64b1995db4423ac3bf554/41e740e45bf64b1995db4423ac3bf554.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/4/41e740e45bf64b1995db4423ac3bf554/41e740e45bf64b1995db4423ac3bf554.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/1/158727d1c08c4889add72b1695c9f883/158727d1c08c4889add72b1695c9f883.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/1/158727d1c08c4889add72b1695c9f883/158727d1c08c4889add72b1695c9f883.asp
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2.4. Las Oficinas Asesoras de Planeacién o quienes hagan sus veces, deberan
promover la permanente actualizacion de los procesos y procedimientos institucionales
a partir de un enfoque de gestiéon de riesgos que permita una adecuada identificacion e

implementacién de controles.

La Subsecretaria General de la SDA promueve la permanente actualizacion de los procesos
y procedimientos institucionales a partir de un enfoque de gestion de riesgos que permite
una adecuada identificacion e implementacién de controles. Se revisan los procedimientos
por parte de la mencionada dependencia, para verificar si es adecuado su disefio y si los
controles establecidos en los mismos mitigan los riesgos existentes, en caso afirmativo, son
aprobados por el Directivo de esta dependencia.

Algunas de las actualizaciones realizadas constan en el punto 2.1 de este informe.

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

En el mapa de procesos de la SDA se identifican los procesos de tipo estratégico, misional,
de apoyo, y evaluacién, como se describe a continuacion:

= Procesos Estratégicos: Incluye procesos relativos al establecimiento de politicas y
estrategias, fijacion de objetivos, provision de comunicacién, aseguramiento de la
disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la alta direccion, los procesos
estratégicos de la entidad son: Direccionamiento Estratégico, Sistema Integrado de
Gestion, Comunicaciones.

= Procesos Misionales: Incluye todos los procesos que proporcionan el resultado
previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto o razén de ser, los procesos
misionales son: Participacion y Educacion Ambiental, Planeacién Ambiental, Gestion
Ambiental y Desarrollo Rural, Evaluacion Control y Seguimiento.

* Procesos de Apoyo: Incluye los procesos para la provision de los recursos
(econdémicos, infraestructura, personal, entre otros) que son necesarios en los demas
procesos; corresponden a: Gestidon Financiera, Gestion Juridica, Gestion Documental,
Gestion Administrativa, Gestién Contractual, Metrologia Monitoreo y Modelacién,
Gestion Disciplinaria, Gestion Tecnoldgica, Gestion de Talento Humano y Servicio a la
Ciudadania.

= Procesos de Evaluacion: Incluye los procesos necesarios para medir y recopilar datos
destinados a realizar andlisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia de
la organizacion: Control y Mejora.

Cada proceso incluye los procedimientos asociados a sus responsabilidades y contienen:
Descripcion de la actividad, area responsable/ cargo responsable, registros, punto de
control y “Responsabilidad y autoridad “en la que se sefialan las actividades claves que
realiza cada responsable dentro del procedimiento y al final se incluye el flujograma, que es
la representacion grafica de las actividades del procedimiento.
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Lo anterior, sirve para guiar su ejecucion de forma ordenada y busca mostrar en forma
dinamica y logica la secuencia del trabajo, identificando los responsables que intervienen,
para asegurar que existan claras diferenciaciones e interdependencias y flujos efectivos de
comunicacion que eviten traslapes o duplicidades de funciones y competencias y puedan
delimitar con claridad las responsabilidades que le asisten a cada servidor publico.

Se puede acceder a estos recursos en la plataforma Isolucion de la SDA en el menu de
“mapa de procesos”, donde se puede buscar cada proceso y en la caracterizacién, se busca
cada procedimiento relacionado con los procesos.

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

En el procedimiento: “Elaboracion, actualizacion y control de la documentacioén del Sistema
Integrado de Gestién”, cédigo: PE03-PRO05, versidén 19, que tiene por objetivo “Establecer
las actividades para la elaboracion, actualizacion, eliminacion, aprobacion y publicacién de
los documentos del Sistema Integrado de Gestiéon -SIG, con las recomendaciones y
controles necesarios para mantener actualizada la informacién de los procesos de la
entidad’, se incorporan criterios y estandares de oportunidad, calidad y medidas preventivas
ante desviaciones; y en el cual constan algunas de las siguientes politicas o lineamientos
de operacion:

= Los cambios generados en la actualizacion de la documentacion del Sistema Integrado
de Gestion SIG deberan especificarse de manera detallada en el campo Control de
Cambios de los documentos.

= La documentacién del Sistema Integrado de Gestidn debera revisarse cuando haya
cambios normativos o cuando se requiera de acuerdo con las necesidades del proceso.

= Para solicitar la eliminacién de un documento, debe radicarse a la Subsecretaria
General, el memorando PEOQ03-PR05-M1 Modelo de solicitud de actualizacion
documental SIG justificando los motivos.

= No se volvera a utilizar el cédigo de la documentacion eliminada.

= Cuando un documento cambie de un proceso a otro, este debe pasar como nuevo sin
importar la version del proceso anterior y debe aclararse en el control de cambios del
documento eliminado y elaborado.

» El flujograma no tendra codigo y se debera incorporar unicamente el archivo Excel en
el procedimiento.

= Si se requiere adicionar una nueva norma se debe revisar si ya se encuentra cargada
en Isolucion.

= Cuando se utilice un anexo de otro procedimiento, tan sélo se menciona el cddigo y
nombre de este dentro de la descripcion del procedimiento sin la version.

» La modificacion del logotipo en la documentacion del SIG no generara nueva version y
sera realizada por el enlace de cada proceso, posteriormente se debe enviar al
profesional SIG para su revision y cargue en el aplicativo.

= Cualquier documento que se lleve a alguna instancia de decisiéon por parte de la alta
direccién, debera ser revisado y aprobado de manera previa por el equipo SIG,
garantizando asi el cumplimiento de los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion
y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
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Como ejemplo, se encontré que en el procedimiento denominado “Peticiones ciudadanas,
grupos de valor y entes de control”, codigo PA09-PRO03, cuyo objetivo es: “Gestionar el
tramite de las peticiones ingresadas a la Secretaria Distrital de Ambiente a través de los
canales de atencion, para dar respuesta oportuna y de calidad a los ciudadanos, los
diferentes grupos de valor y los entes de control desde los procesos de la
Entidad” (Subrayados fuera de texto), se incorporaron criterios y estandares de
oportunidad y calidad, asi:

= Informe de evaluacion criterios calidad, calidez, claridad y oportunidad a peticiones
ciudadanas y grupos de valor (En el numeral 4, como producto del procedimiento).

= Realizar durante el plazo de la ejecucién del contrato y en coordinacion con el supervisor
del contrato la evaluacion de calidad, coherencia, claridad y oportunidad reglamentado
por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de al menos el 70% de las respuestas a
las PQRSF efectuadas por parte de las areas misionales, de apoyo o estratégicas. (En
el numeral 7 como responsabilidad y autoridad del profesional universitario, ultima
vifieta).

= Enviar alarma de seguimiento de las peticiones ciudadanas de grupos de valor o entes
de control asignadas al proceso competente. Enviar por correo electrénico a los jefes,
directores, subdirectores y enlaces el registro de las peticiones asignadas con fecha de
vencimiento pendientes de gestion para cumplir con el criterio de oportunidad de las
peticiones ciudadanas y de grupos de valor y las peticiones de entes de control. (En el
numeral 10 Descripcion del procedimiento, actividad o paso 7):

= Realizar evaluacién de las peticiones ciudadanas y de grupos de valor con los criterios
de calidad, calidez, claridad v oportunidad. Se realiza informe de evaluacion de las
peticiones ciudadanas y de grupos de valor con los criterios de calidad, calidez, claridad
y oportunidad de las respuestas realizada por los procesos. (En el numeral 10
Descripcion del procedimiento, actividad o paso 18):

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

La entidad cuenta con politicas de operacion claramente establecidas en cada uno de los
procedimientos. Igualmente, cuenta con las siguientes resoluciones vigentes que adoptan
guias y manuales. Todas que orientan la gestion desarrolladas por los servidores:

Resolucion y/o
Radicado si aplica L 7 ) R EE

2069 de 2000 = Adopta una Guia Ambiental para Estaciones de Servicio.

991 de 2001 = Adopta para el Distrito Capital la Guia de Manejo Ambiental para el Desarrollo
de Proyectos de Infraestructura Urbana que Causan Minimo Impacto Ambiental.

= Adopta para el Distrito Capital de Bogota la Guia de Manejo Ambiental para

019 de 2002 : -
Estaciones de Servicio de Gas Natural.

1188 de 2003 = Adopta el Maqua! de normas y Procedimientos para la gestidon de Aceites
usados en el Distrito Capital.




XY Informe de Seguimiento al Cumplimiento de la Directiva 008 de 2021

de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Resolucion y/o

Radicado si aplica

Tema y Novedad

4090 de 2007

Adopta el Manual de Arborizacién para Bogota D.C.

4102 de 2007

Adopta la Guia de Manejo Ambiental de Proyectos de Infraestructura en el area
Rural del Distrito Capital, como herramienta administrativa de manejo ambiental,
con el fin de prevenir y controlar los factores de deterioro ambiental generados
por el desarrollo de proyectos, obras o actividades del sector.

6423 de 2011

Adopta la Guia Técnica de Techos Verdes (Modificada parcialmente por Res.
1570 de 2014).

1138 de 2013 (Rad.

2013EE096491)

Adopta la Guia de Manejo Ambiental para el Sector de la Construccién y toma
otras determinaciones.

1570 de 2014 (Rad.

2014EE84685)

Modifica parcialmente Res. 6423 de 2011 (Adopta la guia de Techos verdes y
jardines verticales - guia practica para Bogota, como un instrumento de
unificacion de criterios técnicos y practicas recomendadas para la correcta
aplicacién de tecnologias de techos verdes en Bogota D.C.).

3201 de 2015 (Rad.

2015EE266985)

Adopta la Guia Técnica Ambiental para el Alinderamiento de Corredores
Ecolégicos de Ronda — CER dentro del Perimetro Urbano del Distrito Capital y
toman otras determinaciones.

0818 de 2020 (Rad.

2020EE65214)

Modifica el manual de funciones y competencias laborales para los empleos de
planta de personal de la SDA (Modificada por Res 1618, 2729 de 2020 y 4298
de 2021).

1618 de 2020 (Rad.

2020EE136730)

Se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para el empleo Jefe de Oficina de Control Interno de la SDA.

2729 de 2020 (Rad.

2020EE226462)

Se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la SDA. (Modificada por
Res. 4298 de 2021)

3380 de 2021 (Rad.

2021EE209888)

Adopta el Manual de Contratacion de la SDA.

4298 de 2021 (Rad.

2021EE 247250)

Se modifica el manual de funciones y Competencias Laborales de la Secretaria
Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones, sobre la funcion
disciplinaria de la entidad.

44 de 2022 (Rad.
2022EE05268)

Se adopta el manual de administracién y cobro de cartera de la SDA y se dictan
otras disposiciones

149 de 2022 (Rad.
2022EE26237)

Se actualiza el Manual de Politicas de Operacion Contable de la SDA y se toman
otras disposiciones.

LINEAMIENTO 3 - ATENCION OPORTUNA DE PETICIONES, RELACIONAMIENTO
CON CIUDADANIA Y CUMPLIMIENTO DILIGENTE, EFICIENTE E IMPARCIAL DE

FUNCIONES.

Este apartado comprende el cumplimiento de las siguientes directrices:

3.1. Disponer procedimientos institucionales de asignacion de peticiones que garanticen
su atencién en el orden de llegada, salvo prelacion legal o urgencia manifiesta.
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Se dispone del procedimiento: “Peticiones ciudadanas, grupos de valor y entes de control”,
cédigo PA09-PRO3, version 4, aprobado con radicado No. 2021EE273063 del 13 de
diciembre del 2021, que tiene por objetivo: “Gestionar el tramite de las peticiones
ingresadas a la Secretaria Distrital de Ambiente a través de los canales de atencion, para
dar respuesta oportuna y de calidad a los ciudadanos, los diferentes grupos de valor y los
entes de control desde los procesos de la Entidad’, al sefialar, en especial, que: “Las
peticiones formuladas por los ciudadanos, los diferentes grupos de valor y los entes de
control seran resueltos o contestados bajo los principios, términos y procedimientos
contemplados en la Ley 1755 de 2015 y demas normas concordantes, o las que
posteriormente se expidan y se relacionen en materia”,

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

= Se controla el cumplimiento de los términos legales para la atencién de peticiones por
parte de servidores, para lo cual se tiene establecido el procedimiento interno:
“Peticiones ciudadanas, grupos de valor y entes de control’, codigo PA09-PRO03, version
4, el envio de alarmas, generacion de informes mensuales y comunicacion acertada y
constante con los enlaces de las diferentes areas. Dentro del mencionado
procedimiento, constan los siguientes lineamientos para controlar el cumplimiento de
los términos:

v' La base de registro formal de las peticiones ciudadanas y de grupos de valor sera
descargada del aplicativo Forest bajo el nombre “Base de registro PQRSF”, como
insumo de las alarmas, seguimientos e informes.

v' La base de registro formal de las peticiones de entes de control sera descargada
del aplicativo Forest bajo el nombre “Base de registro IAS”, como insumo de las
alarmas, seguimientos e informes.

v' Enviar por correo electrénico a los jefe, directores, subdirectores y enlaces el
registro de las peticiones asignadas con fecha de vencimiento pendientes de gestion
para cumplir con el criterio de oportunidad de las peticiones ciudadanas y de grupos
de valor y las peticiones de entes de control.

v Efectuar el control y seguimiento de las peticiones allegadas a la entidad con el fin
de dar alertas a las areas misionales, de apoyo o estratégicas para que al 100% de
las peticiones se le dé atencion oportuna de acuerdo con lo establecido en la Ley
1755 de 2015.

= La Subsecretaria General de la entidad ha dictado algunas capacitaciones con el fin de
garantizar el cumplimiento de los términos legales para la atencién y las respuestas a
las PQRS, en las siguientes fechas:10/05/2022, 24/05/2022, 06/07/2022, 07/07/2022,
08/07/2022 y 09/08/2022, a las siguientes dependencias: Subdireccion Silvicultura Flora
y Fauna, Subdireccion de Calidad del Aire Auditiva y Visual; Direccion de Gestion
Ambiental, Subdireccion de Ecourbanismo y Gestion Ambiental y Empresarial v,
Subdireccién de Ecosistemas y Ruralidad.

= De igual manera se evidencié que la entidad realizé Informes de seguimiento a quejas
y reclamos, elaborados con base en la informacion que se encuentra en el aplicativo de
correspondencia de la entidad (Forest), el aplicativo sistema distrital de quejas y
soluciones SDQS vy la base de datos en Excel, que es llevada por el area de quejas y


http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/d/db11ef419c224c4ba5d13113ab8f3e81/db11ef419c224c4ba5d13113ab8f3e81.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/d/db11ef419c224c4ba5d13113ab8f3e81/db11ef419c224c4ba5d13113ab8f3e81.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/d/db11ef419c224c4ba5d13113ab8f3e81/db11ef419c224c4ba5d13113ab8f3e81.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/d/db11ef419c224c4ba5d13113ab8f3e81/db11ef419c224c4ba5d13113ab8f3e81.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/d/db11ef419c224c4ba5d13113ab8f3e81/db11ef419c224c4ba5d13113ab8f3e81.asp
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sdluciones,
conforme consta en el enlace:
https://ambientebogota.gov.co/es/web/transparencia/informe-de-pgrs/

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

Las medidas institucionales adoptadas para garantizar la atencién eficaz y de fondo de las
peticiones o requerimientos de la ciudadania, grupos de valor y organismos de control, han
sido las siguientes:

= Dictar capacitaciones sobre derecho de peticién por parte de la Direccion Legal
Ambiental a todos los funcionarios y contratistas de la entidad en marzo, junio,
septiembre y diciembre de 2022, como consta en los radicados 20221E46187,
20221E248633 y 2022I1E136664 y en el correo institucional del 21 de diciembre de 2022.

= Realizar informe de seguimiento a la calidad de las respuestas y Peticiones pendientes
de cierre segun los términos de ley en el Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones
Ciudadanas - Bogota Te Escucha — con corte al 31/12/2021, como consta en el Rad.
20221E47488 de la Subsecretaria General de la entidad.

= Realizar el Manual de Derecho de Peticion “Guia basica para la gestion de peticiones,
quejas, reclamos y solicitudes de la SDA”, en el 2022, que se encuentra publicado en
la pagina web de la entidad, en el siguiente enlace
https://www.ambientebogota.gov.co/es/web/transparencia/manuales1

= Contar con el Procedimiento “Peticiones ciudadanas, grupos de valor y entes de control’
con cédigo PA09-PRO03, aprobado con radicado No. 2021EE273063 del 13 de diciembre
del 2021.

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

Se han establecido los siguientes protocolos que aseguran que las respuestas se emiten
consultando el bien comun y salvaguardando los derechos y la satisfaccion general de las
necesidades de la ciudadania:

a. Manual de Derecho de Peticion “Guia basica para la gestion de peticiones, quejas,
reclamos y solicitudes de la SDA”, en el 2022, que se encuentra publicado en la
pagina web de la entidad, en el siguiente enlace
https://www.ambientebogota.gov.co/es/web/transparencia/manuales

b. Instructivo para la gestion de peticiones, quejas, reclamos y solicitudes seguin su
nivel de complejidad, cuyo cdodigo es PA09-PR0O3-INS1, que tiene como objetivo
brindar las disposiciones en lo relacionado al tratamiento de las peticiones, quejas,
reclamos, y solicitudes segun su complejidad de acuerdo con los servicios ofrecidos por
esta entidad, se encuentra como anexo 5 del procedimiento de “Peticiones ciudadanas,
grupos de valor y entes de control” codigo PA09-PRO3, version 4, aprobada con
radicado No. 2021EE273063 del 13 de diciembre del 2021.


https://ambientebogota.gov.co/es/web/transparencia/informe-de-pqrs/
https://www.ambientebogota.gov.co/es/web/transparencia/manuales1
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/d/db11ef419c224c4ba5d13113ab8f3e81/db11ef419c224c4ba5d13113ab8f3e81.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/d/db11ef419c224c4ba5d13113ab8f3e81/db11ef419c224c4ba5d13113ab8f3e81.asp
https://www.ambientebogota.gov.co/es/web/transparencia/manuales1
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/d/db11ef419c224c4ba5d13113ab8f3e81/db11ef419c224c4ba5d13113ab8f3e81.asp
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c. Protocolo servicio a la ciudadania, que tiene por objetivo “Establecer lineamientos
para la atencion de ciudadanos a través de los canales de atencion presencial,
telefénico y virtual de la Secretaria Distrital de Ambiente”, se encuentra como anexo 4
del procedimiento: Canales de atencién, Cddigo: PA09-PRO04, versién 3, el cual incluye,
lo siguiente:

» Pautas para tener en cuenta antes de la atencion (Presentacién personal;
Presentacion de puestos de trabajo, Presentacion de los puntos de servicio a la
ciudadania).

= Protocolo para un buen servicio.

= Protocolo de servicio para el canal presencial.

= Protocolo de atencién con enfoque preferencial.

= Protocolo de atencién con enfoque diferencial.

= Protocolo de servicio para el canal telefénico.

= Protocolo de servicio para el canal virtual.

= Defensor del Ciudadano en la SDA, Manejo de Ciudadanos Conflictivos.

= Protocolo de atencién a PQRS.

d. Carta de Trato Digno a la Ciudadania de la Secretaria Distrital de Ambiente,
publicado en la pagina Web de la entidad en el siguiente enlace
https://ambientebogota.gov.co/documents/893475/978559/Carta+de+Trato+Digno+a+l
a+Ciudadania.pdf, se cred con el compromiso de brindar un trato respetuoso y honesto,
una atencion humana, equitativa, considerada, diligente, confiable y sin discriminacion
alguna, que permita fortalecer la interaccion de nuestra entidad con la ciudadania.

e. Manual de Servicio a la Ciudadania del Distrito, emitido por la Alcaldia Mayor de
Bogota, Version 2 del 2022, establece parametros para que las personas que prestan
servicio a la ciudadania en las diferentes entidades del Distrito brinden un servicio
oportuno, eficaz, eficiente, transparente, digno, igualitario, equitativo y de calidad a
través de los canales de atencidn presencial, telefénica y virtual.

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

La SDA cuenta con los siguientes mecanismos para atender esta directriz:

a. Procedimiento de Correspondencia “Recepcidon, impresion y salida de
documentos”, cuyo cdédigo es PA09-PRO5 y su objetivo es “Gestionar de forma
eficiente y oportuna los documentos allegados a la entidad para ser radicados y
distribuidos a los procesos competentes con el propésito de tramitar su respuesta y
envio por correo electrénico o fisico”. Con base en este procedimiento se recibe la
documentacién radicada y verificada contra Forest que la documentacion en fisico y de
manera electrénica corresponda con el niumero de radicado.


http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/d/d8f2fa41715a4247949d17e2f0fdd9af/d8f2fa41715a4247949d17e2f0fdd9af.asp
https://ambientebogota.gov.co/documents/893475/978559/Carta+de+Trato+Digno+a+la+Ciudadania.pdf
https://ambientebogota.gov.co/documents/893475/978559/Carta+de+Trato+Digno+a+la+Ciudadania.pdf
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La correspondencia de la entidad puede ser enviada de manera fisica o por correo
electrénico certificado y para esto se cuenta con el contrato de mensajeria con Servicios
Postales Nacionales SDA-20211441, cuyo objeto es “Prestar el servicio de mensajeria
especializada y correo certificado para la admision recibo y envio a nivel urbano y
nacional de la correspondencia generada por la Secretaria Distrital de Ambiente en
virtud de su gestion”, dentro del cual en la obligaciones del contratista, se encuentra, el
numeral 6. “Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién que
conozca por causa o con ocasion del contrato, asi como, respetar la titularidad de los
derechos de autor, en relaciébn con los documentos, obras, creaciones que se
desarrollen en ejecucion del contrato”.

b. Protocolo para la anonimizacién y proteccién de datos personales (anexo 4 del
procedimiento Gestion de Incidentes de TI), Cédigo PA03-PR14, el cual esta orientado
a la anonimizacion de datos estructurados y a los activos de informacién que por sus
caracterizaciones requieran un tratamiento particular en cumplimiento de la normativa
vigente (Ley 1266 de 2008 y Ley 1581 de 2012), el cual tiene por objetivo “Gestionar
los incidentes que afecten la operacion de los servicios de tecnologias de la informacion-
servicios Tl y la seguridad de los activos de informacion de la Secretaria Distrital de
Ambiente - SDA, reportados a través de la Mesa de Servicios, bajo los parametros
establecidos en los Acuerdos de Nivel de Servicio - ANS, en procura de generar el
menor impacto negativo en la operacion de la Entidad, brindando oportunidad y
eficiencia en el suministro de los recursos tecnolégicos e informaticos”.

c. Identificacion de las series documentales consideradas clasificadas y reservadas,
conforme al anexo 1 del procedimiento “Administracion y Control de los Activos y
Registros de Informacion” cédigo PA06-PR02, version 12, aprobada con Radicado No.
2022IE43592 del 03 de marzo del 2022.

d. Administraciéon de los recursos tecnolégicos de la entidad, que permitan una
adecuada prestacion de los servicios tecnoldgicos que soportan la gestion de
informacién con criterios de seguridad, transparencia, oportunidad y calidad, desde el
punto de vista de seguridad de la informacion, como funciones de la Direccién de
Planeacion Sistemas de Informacion Ambiental - DPSIA.

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

Se dispone de procesos y procedimientos de atencion y relacionamiento con la ciudadania
con enfoque poblacional-diferencial, como el proceso de Servicio a la Ciudadania cuenta
con el procedimiento Canales de atencién, cédigo PA09-PR04, cuyo objetivo es “Garantizar
el acceso a los tramites y servicios de la entidad a la ciudadania, en sus diferentes grupos
de valor, a través de los canales de atencion presencial, telefénico y virtual, cumpliendo los
criterios de la Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania”, en su anexo 4 o
Protocolo de Servicio a la Ciudadania, dispone de lineamientos y protocolos para la
atencion a los diferentes grupos de interés con enfoque preferencial y diferencial a través
de los diferentes canales de atencion habilitados (presencial, telefénico y virtual); contiene
orientaciones basicas, acuerdos y métodos, establecidos en términos de comportamientos
y conductas totalmente aplicables y necesarias para ordenar y mejorar la interaccion entre
los servidores y la ciudadania.


https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/4/41e740e45bf64b1995db4423ac3bf554/41e740e45bf64b1995db4423ac3bf554.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/4/41e740e45bf64b1995db4423ac3bf554/41e740e45bf64b1995db4423ac3bf554.asp
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Igualmente, incluye los protocolos: “Protocolo de servicio para el canal presencial’,
“Protocolo de atencion con enfoque preferencial” (atencion de adultos mayores y mujeres
embarazadas, atencion de personas con y en situacion de discapacidad auditiva, visual y
cognitiva, atencion de infantes, nifios, nifias y adolescentes) y veteranos de la fuerza
publica, conforme al Decreto Nacional 19 de 2012 articulo 13; y “Protocolo de atencion con
enfoque diferencial’ (Victimas del conflicto armado, Orientacién sexual e identidad de
género - Sectores LGTBI y Etnico), con fundamento en el Decreto Distrital 197 de 2014 “Por
medio del cual se adopta la Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania en la ciudad
de Bogota D.C.”.

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

La informacion detallada de los canales y horarios de atencion a la ciudadania disponible
en la SDA, se encuentran en el siguiente enlace,
https://www.ambientebogota.gov.co/es/web/transparencia/localizacion-fisica-sucursales-o-
regionales-horarios-y-dias-de-atencion-al-publico, de manera clara y oportuna, en el que
consta lo siguiente:

a. Canal presencial - Puntos de atencion:

= Secretaria Distrital de Ambiente - SDA - de lunes a viernes de 8:00 a. m. a 5:00
p. m. en jornada continua.
= SuperCADEs:

- Suba - (Av. calle 145 No. 103B - 90) de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 5:30 p.m
y sabados de 8:00 a. m. a 12:00 m.

- Toberin - (Carrera 21 No. 169 - 62) de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 4:00 p.m.

- Manitas - (Carrera 18 | # 70G Sur) de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 5:30 p.m.
y sabados de 8:00 a.m. a 12:00 m.

- Ameéricas - (Av. carrera 86 No. 43 - 55 sur) de lunes a viernes de 7:00 a.m. a
5:30 p.m. y sabados de 8:00 a. m. a 12:00 m.

- Calle 13 - (Avenida Calle 13 No. 37 - 35) de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 5:30
p.m. y sabados de 8:00 a. m. a 12:00 m.

- Fontibén - (Diagonal 16 No. 104 - 51 Centro Comercial Viva) de lunes a viernes
de 7:00 a.m. a 4:00 p.m.

- CAD - (Carrera 30 # 25 - 90) de lunes a viernes de 7:00 a. m. a 5:30 p.m y
sabados de 8:00 a.m. a 12:00 m.

- Engativa - (Transversal 113B No. 66 - 54) de lunes a viernes de 7:00 a.m. a
5:30 p.m y sabados de 8:00 a.m. a 12:00 m.

- Bosa - (Calle 57R sur # 72D -12) de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 5:30 p.my
sabados de 8:00 a.m. a 12:00 m.

b. Canal telefénico: de lunes a viernes de 8:00 a. m. a 5:00 p.m. en jornada continua.

* Linea de atencién: +57 (601) 3778804 - +57 (601) 3778810 - +57 (601) 3778812 -
+57 (601) 3778872

= Lineas Celular: +57 3186298934 - +57 3183119279 - +57 3188067103 - +57
3185479224 - + 57 3188278703 - +57 3187167852

= Linea para denuncia de actos de corrupcién: +57 195 opcién 1


https://www.ambientebogota.gov.co/es/web/transparencia/localizacion-fisica-sucursales-o-regionales-horarios-y-dias-de-atencion-al-publico
https://www.ambientebogota.gov.co/es/web/transparencia/localizacion-fisica-sucursales-o-regionales-horarios-y-dias-de-atencion-al-publico
https://bogota.gov.co/servicios/entidad/secretaria-distrital-de-ambiente-sda
https://bogota.gov.co/servicios/cades/supercade-suba
https://bogota.gov.co/servicios/cades/supercade-suba
https://bogota.gov.co/servicios/cades/cade-toberin
https://bogota.gov.co/servicios/cades/supercade-manitas
https://bogota.gov.co/servicios/cades/supercade-americas
https://bogota.gov.co/servicios/cades/supercade-calle-13
https://bogota.gov.co/servicios/cades/cade-fontibon
https://bogota.gov.co/servicios/cades/supercade-cad
https://bogota.gov.co/servicios/cades/supercade-engativa
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c. Canal virtual:

Correo electronico:

- Servicio a la ciudadania: atencionalciudadano@ambientebogota.gov.co
- Notificaciones judiciales: defensajudicial@ambientebogota.gov.co
- Brindan atencién desde las 8:00 a. m. hasta 5:00 p. m.

= Chatbot. El chatbot de servicio a la ciudadania, debe quedar ubicado en la parte
inferior de cualquier pagina del portal web de la SDA.

=  Webfile. Ventanilla virtual de tramites Webfile
https://www.secretariadeambiente.gov.co/ventanillavirtual/app

= Aplicacién movil. Aplicacién movil SuperCADE virtual
(https://supercade.bogota.gov.co/)

PARA REALIZAR PAGOS. Si va a realizar los pagos de los tramites Ambientales,
puede solicitar el recibo en: Secretaria Distrital de Ambiente sede
principal, ventanillas de la Red CADE o lo puede generar ingresando al siguiente
link: https://www.secretariadeambiente.gov.co/ventanillavirtual/app, alli se generara
el correspondiente recibo con codigo de barras para realizar el pago en cualquier
sucursal del Banco de Occidente.

= PIDE UNA CITA. Para la Secretaria Distrital de Ambiente es importante garantizar
la calidad y oportunidad en la atencion de los tramites y servicios para la ciudadania,
agéndamos tu cita con el propdésito de fortalecer la interlocuciéon y comunicacion
efectiva entre el ciudadano y la entidad. Comunica al:

- Linea de atencién: +57 (601) 3778804 - +57 (601) 3778810 - +57 (601)
3778812 +57 (601) 3778872

- Lineas Celular: 3186298934 - +57 3183119279 - +57 3188067103 -
+57 3185479224 - +57 3188278703 - +57 3187167852

- Siguenos en nuestra redes sociales.

d. En la Ventanilla Virtual en Internet, los ciudadanos podran realizar tramites como
solicitudes de informacion, Denuncias, Derechos de peticion, Quejas y Sugerencias,
Remisién de informacién y muchos tramites mas:
https://www.secretariadeambiente.gov.co/ventanillavirtual/app

Es una plataforma virtual para la radicacion de tramites y servicios en linea o parcialmente
en linea, por parte de un usuario que sea persona natural o juridica. Cuenta con la opcién
de generar un recibo de pago para aquellos tramites que tienen algun costo, tiene instalado
el certificado de sitio seguro, y posee desarrollos de integracion con otros sistemas de
informacion del Distrito Capital (interoperabilidad).


mailto:atencionalciudadano@ambientebogota.gov.co
mailto:defensajudicial@ambientebogota.gov.co
https://www.secretariadeambiente.gov.co/ventanillavirtual/app
https://supercade.bogota.gov.co/)
https://www.secretariadeambiente.gov.co/ventanillavirtual/app
https://www.secretariadeambiente.gov.co/ventanillavirtual/app
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e. Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas- “Bogota te
Escucha”. Es un sistema de informacién disefiado e implementado por la Alcaldia de
Bogota como instrumento tecnolégico para registrar peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias, solicitudes y felicitaciones de origen ciudadano, con el fin de
ser atendidos por la Administracion Distrital. Se selecciona alguna de dos opciones,
consulta o creacion de una peticion.

El siguiente es el enlace: https://bogota.gov.co/sdqgs/

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

Las siguientes son las acciones desarrolladas por la entidad para implementar acciones de
formacion a servidores distritales enfocados a la resolucién y manejo de conflictos,
estrategias de atencion efectiva de la ciudadania, comunicacion asertiva y lenguaje claro:

a. Mediante correo electronico del 23 de noviembre de 2022, se invitd al “Taller conflicto
de intereses”, que se realizd el 30 de noviembre de 2022, de 9.00 am a 11.00 am, en
la cual, entre otras se explico la Ley 2013 de 2019 “Por medio de la cual se busca
garantizar el cumplimiento de los principios de transparencia y publicidad
mediante la publicacién de las declaraciones de bienes, renta y el registro de los
conflictos de interés”.

b. Mediante el Rad. 2022IE33181 del 22 de febrero de 2022 el Jefe de la Oficina de Control
Interno solicité al Director de Gestidn Corporativa, incluir dentro del Plan Institucional de
Capacitacion 2022 para los funcionarios de Oficina de Control Interno, la realizacién del
curso Virtual de Lenguaje Claro para Servidores Publicos de Colombia.

c. Por correo del 17 de junio de 2022 la Subsecretaria General de la entidad con apoyo
del Grupo de Servicio a la Ciudadania, invité a la participacién de los funcionarios y
contratistas de la entidad en el Curso de lenguaje Claro del Departamento Nacional
de Planeacioén - DNP, el cual tuvo como objetivo: Brindar herramientas para mejorar la
comunicacion personal e institucional, a la vez que organizar y disefiar mejores
comunicaciones escritas, para que la informacion se pueda encontrar, entender y usar
e igualmente, apropiar de manera transversal la Estrategia de Lenguaje Claro del DNP
en cada comunicacion del Estado Colombiano. Se logré la participacidon de 26
servidores los cuales obtuvieron el certificado del DNP.

d. Mediante el correo institucional del 26 de agosto de 2022 se comunicé a todos los
funcionarios y contratistas de la entidad ; Qué es un conflicto de interés? y adjunté la
Circular interna No. 00018 del 02 de diciembre del 2020, con asunto “Lineamientos
generales sobre conflicto de interés en relaciéon con el MIPG y Comité de Control Interno
de la Secretaria Distrital de Ambiente”, en |la que consta, entre otras, que si se llegara a
presentar conflictos de intereses el procedimiento a seguir es el siguiente:


https://bogota.gov.co/sdqs/
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- El servidor publico o colaborador debera identificar si se encuentra o no, en una
situacion de conflicto de intereses.

- Debera declarar el conflicto de intereses ante el superior jerarquico dentro de los
tres (3) dias siguientes a su conocimiento la situacion un escrito a su jefe o superior
inmediato.

- Debera abstenerse de participar en cualquier proceso, reunién y/o actuacion con el
tema declarado.

- Dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de recibido el escrito en mencion,
el superior jerarquico debera decidir si acepta o no el impedimento.

- En caso de que se acepte que hay conflicto, la autoridad debera determinar el
servidor publico y/ colaborador que se encargara de continuar con el tema objeto de
decision de conflicto de intereses, su regulacion, gestion y control.

e. El area de Talento Humano de la entidad mediante el correo institucional del 8 de junio
de 2022, socializé la Circular 015 de 2022 del Departamento Administrativo del Servicio
Civil, con asunto: “Lineamientos para el cumplimiento del deber de actualizacién de la
declaracion de bienes y rentas por parte de servidores, servidoras publicas y
colaboradores del Distrito Capital, actualizacion de la Declaracion General de Conflictos
de Intereses y de la publicacion y divulgacion proactiva de la declaracion de bienes y
rentas, del registro de conflictos de interés y la declaracion del impuesto sobre la renta
y complementarios - Ley 2013 de 2019, Decretos Distritales 189 de 2020 y 159 de 2021
y Acuerdo Distrital 782 de 2020’.

f. Mediante correo electronico institucional del 15 de noviembre de 2022, el Comité de
Convivencia de la Entidad informé a todos los contratista y funcionarios ;Qué tan
importante es el lenguaje corporal”?

g. Mediante correo electronico institucional de 23 de diciembre de 2022 se comunico el
nuevo canal para comunicar cualquier conflicto de interés.

h. Por medio del correo electrénico institucional del 22 de septiembre de 2022, se socializ
la cartilla de induccién que incluye un capitulo 4.3 sobre el conflicto de interés (;Qué
debes hacer si te encuentras inmerso en un conflicto te intereses? ;Qué tramite se
adelanta cuando te declaras inmerso en un conflicto de intereses?).

LINEAMIENTO 4 - PERDIDA, O DETERIORO, O USO INDEBIDO DE BIENES Y/O
ELEMENTOS.

Este apartado comprende el cumplimiento de las siguientes directrices:

4.1. Implementar un sistema, formato o instructivo de control para la entrega, traslado,
movimiento, salida o devolucion de elementos o bienes asignados a servidores y/o
colaboradores del Distrito Capital.

Se implementaron las siguientes medidas para entrega, traslado, salida o devolucién de
elementos o bienes asignados a funcionarios o colaboradores de la entidad:
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a. El procedimiento “Desvinculaciéon de Personal de Cargos Pertenecientes a la SDA”,
cédigo PAO1-PR35, version 5, aprobada con Radicado 2022IE240645 del 20 de
septiembre del 2022, tiene por objetivo: “Gestionar la desvinculacién de personal de los
cargos publicos pertenecientes a la Planta de personal de la Secretaria Distrital de
Ambiente, de conformidad con las diferentes causales establecidas en la normativa
vigente”, en el cual se implementaron dos anexos o formatos:

Anexo 1: Acta de Entrega del Cargo y Anexo 2: Paz y Salvo Funcionarios; y en la
actividad 7, consta que los funcionarios deben efectuar lo siguiente: “Realiza el tramite
entrega del puesto de trabajo y elementos a cargo del funcionario saliente en el Acta de
Entrega del Cargo PAO01-PR35-F1 teniendo en cuenta la Lista de Chequeo
Desvinculacion PA01-PR35-F3 y que demuestran haber quedado a paz y salvo con
cualquier tipo de responsabilidad administrativa, financiera o relacionada con los bienes
materiales e inmateriales propiedad de la entidad y con actividades laborales,
diligenciando el Paz y Salvo Funcionarios PA01-PR35-F2". Igualmente, este
procedimiento al respecto, sefald los siguientes lineamientos de operacion:

= Cuando se presente retiro, ratificacion o reubicacién del cargo, el funcionario debe
realizar la entrega formal de los asuntos a su cargo, mediante el formato diligenciado
del Acta de entrega del cargo Coédigo PA01-PR35-F1, esto aplica para los niveles
asistencial, técnico y profesional; donde se describiran las experiencias exitosas y
lecciones aprendidas que tuvieron durante su paso por la entidad. El respectivo
formato diligenciado se entregara a quien el superior jerarquico haya designado, con
copia al Grupo de Talento Humano de la Direccion de Gestiéon Corporativa-DGC.

= Inventario Documental: Se dejara constancia de la entrega de los documentos, en
medio magnético, asi como el estado de las tareas asignadas a través del sistema
de correspondencia.

= Inventario Devolutivo de Bienes: Se deja constancia de la entrega o no de los
elementos devolutivos a cargo y para ellos se usaran los formatos establecidos en
los procedimientos de Gestion Administrativa. El Paz y salvo firmado por el
profesional de almacén o quien haga sus veces en el que debe constar la entrega
de los elementos que le fueron dados al momento de ocupar el puesto de trabajo
(computador, muebles de oficina, libros de consulta, elementos devolutivos como
grapadoras, perforadoras y cualquier otro documento de consumo que involucre
logos institucionales).

» Entrega de otros documentos: Los servidores deberan hacer entrega en medio
magneético de los documentos, bases de datos y demas archivos que hayan sido
administrados o custodiados durante el ejercicio del cargo, los cuales hacen parte
de la propiedad intelectual de la Secretaria Distrital de Ambiente-SDA.

= Fldltimo dia habil laboral debe entregar el carné y la tarjeta de acceso, en los casos
a que haya lugar.

b. Se implement6 el paz y salvo por el Sistema de Informacion Ambiental - Forest, que
permite a la Entidad asegurarse que los funcionarios y contratistas de la entidad
entregan todos los expedientes a su cargo y minimizar el riesgo de pérdida de bienes y
documentacion.


https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/9/936ad4b1970a47708edfe637ab5ebb07/936ad4b1970a47708edfe637ab5ebb07.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/9/936ad4b1970a47708edfe637ab5ebb07/936ad4b1970a47708edfe637ab5ebb07.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/9/936ad4b1970a47708edfe637ab5ebb07/936ad4b1970a47708edfe637ab5ebb07.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/a/a3214a1303c54a94b4a52c9fc58bd1a6/a3214a1303c54a94b4a52c9fc58bd1a6.asp?IdArticulo=16203
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/2/2cf5338a32124d359df5fc78dc2a14ee/2cf5338a32124d359df5fc78dc2a14ee.asp?IdArticulo=16204
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c. Los funcionarios y contratistas pueden consultar el inventario individual, y realizar
seguimiento y control de los bienes a su cargo, mediante consulta en el siguiente enlace,
digitando su usuario y contrasefa: http://190.27.245.106/appsia/controlador.

Igualmente, alli se encuentra un video que explica cédmo solicitar el paz y salvo
correspondiente.

4.2. Asegurar que se disponga de los medios de conservacion y seguridad
indispensables para la salvaguarda de los bienes que forman parte del mobiliario de las
oficinas y puestos de trabajo, con especial énfasis en los sitios donde se almacenan
elementos.

Esta directriz se observé a través de los siguientes medios: Servicio de vigilancia en las
sedes de la entidad; garantias de calidad de los bienes de la entidad; pdlizas de seguros;
medios tecnoldgicos (camaras de vigilancia, en sitios estratégicos de la entidad durante las
24 horas); sistema de monitoreo de alarma son sensores de movimiento, detectores de
humo por incendios instalados en cada piso; bodegas con restriccion de ingreso; extintores
contra incendios ABC; en sitios de almacenaje de bienes, puerta y reja de seguridad en el
Almacén y en el s6tano, chapas de seguridad; registro de ingreso y autorizacion de la salida
de bienes; planilla de control de entrada y salida a la entidad antes de las 7 a.m. y después
de las 7 p.m.; revisidén de bolsos y maletines de personas que ingresan y salen de la entidad;
registro en porteria de visitantes que ingresan a la entidad y procedimiento de ingreso y
salida de bienes.

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

Se suscribié y se hace seguimiento a la constitucion, vigencia y cobertura de las pdlizas de
seguros de los bienes y elementos, como se detalla a continuacion, con lo que se demuestra
que los bienes estuvieron asegurados en la vigencia 2022:

Objeto del Seguro Podliza y Vigencia

Amparar todos los bienes inmuebles y muebles de propiedad de SDA o
aquellos que se encuentren bajo su control, tenencia, responsabilidad o
custodia, ubicados en el territorio nacional contra los dafios o pérdidas
materiales a consecuencia de cualquier riesgo, tanto por eventos internos o
externos, incluyendo las pérdidas consecuenciales por todo concepto (Con
Mapfre Seguros Generales de Colombia S.A.).

2201221015419-0
Mapfre Seguros
Hasta 04.08.2022

prorrogada hasta 14 de
enero de 2023

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

Ver concordancia con analisis efectuado en la directriz 4.1 de este documento, donde se
indicé la manera en la que se tramitan comprobantes de devolucién de bienes y/o elementos
al finalizar su vinculacién laboral o contractual con la SDA.


http://190.27.245.106/appsia/controlador
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4.5. Implementar Politicas de Gestion Documental y Seguridad Digital en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), a fin de que los documentos
conserven su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

Las politicas implementadas con el fin que los documentos conserven su autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad, se relacionan a continuacion:

a. Politica de gestion documental, tiene como obijetivo: “Definir el marco de actuacion
institucional y fijar las directrices en cuanto a la gestion documental y la administracion
de los archivos institucionales en todo el ciclo vital de los documentos desde que se
planea hasta su disposicion final, abarcando los diferentes soportes (analogos, digitales
y electronicos)’.

Se encuentra publicada en la pagina web de la entidad, en el siguiente enlace:
https://www.ambientebogota.gov.co/es/web/transparencia/gestion-documental, la cual
aplica para todos los servidores publicos de la entidad, los documentos institucionales
que se producen, reciben y tramitan en desarrollo de las funciones, procesos y
procedimientos en todas las fases del ciclo vital del documento, abarca los documentos
en todos sus soportes: analogo, digital y electronico; haciendo énfasis en la
administracion de estos dos ultimos.

Para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacion se requiere de la aplicacion de las siguientes lineas de accion:

= Administracion del sistema de informacidn. Objetivo: Identificar adecuadamente
la totalidad de la produccion documental y administrar el Sistema de Informacién.

= Preservacion de la informacién, cuyo objetivo es: Preservar la documentacion en
diferentes soportes.

= Administracion de archivos. Objetivo: Administrar, controlar y mejorar
continuamente el sistema de archivos institucional.

= Administracion del Centro de Documentacién, que tiene por objetivo: Permitir el
almacenamiento, acceso, difusién y disponibilidad de los documentos de caracter
cientifico y técnico que son resultados de los estudios e investigaciones de caracter
ambiental producido en desarrollo de sus funciones o que tienen relacion con éstas.

b. Politica de seguridad y privacidad de la informacion, cuyo objetivo es: Establecer
las politicas de seguridad de la informacion para preservar la confidencialidad,
integridad, disponibilidad de los activos de informacion, la proteccién de datos
personales, mediante la gestion de los riesgos, que permita ademas establecer un
marco de confianza a las partes interesadas en concordancia con la plataforma
estratégica de la entidad. Se encuentra publicada en el siguiente enlace
https://ambientebogota.gov.co/documents/10184/0/PA03PO01+Politicas+de+sequrida
d+de+informaci%C3%B3n+aprobada.pdf

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

Se adelantaron 6 capacitaciones y orientaciones, por el correo institucional, que se
relacionan a continuacion:


https://www.ambientebogota.gov.co/es/web/transparencia/gestion-documental
https://ambientebogota.gov.co/documents/10184/0/PA03PO01+Politicas+de+seguridad+de+informaci%C3%B3n+aprobada.pdf
https://ambientebogota.gov.co/documents/10184/0/PA03PO01+Politicas+de+seguridad+de+informaci%C3%B3n+aprobada.pdf
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Capacitaciones y/u
orientaciones

Tema

Socializacion de la Cartilla
de Induccién
(22 de septiembre de 2022)

= Capitulo 8.3: Responsabilidades asociadas al manejo y control de los
bienes, y del trdmite oportuno, salvaguarda y conservacion de
documentos.

=  Capitulo 9.1 ;Qué tipo de bienes administra la Secretaria de Ambiente?

= Capitulo 9.2 ;Cudles son los deberes como servidor en cuanto a los
bienes publicos a su cargo?

=  Capitulo 9.3 Solicitud de bienes al area de almacén.

= Capitulo 9.4 Ingreso de bienes. Qué documentos se requieren para
ingresar bienes a la entidad?

=  Capitulo 9.5 Traslado de bienes devolutivos.

=  Capitulo 9.6 Reintegro de bienes.

= Capitulo 9.7 Pérdida de bienes.

Socializacion
procedimiento por el correo
institucional
(6 de enero de 2023)

Pérdida y reconstruccién de expedientes, codigo PAO6PR17.

Socializacion
procedimiento (3 de enero
de 2023)

Egreso o retiro definitivo de bienes a tu nombre por baja, pérdida o hurto,
cédigo PAQO7PR2.

Recordatorio de la
salvaguarda de los bienes
(28 de noviembre de 2023)

Articulo 38 numerales 22 y 23 del Cdédigo General Disciplinario (les
recordamos como un DEBER el cuidado y conservacion de
los bienes equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracion.
Vigilando y salvaguardandolos).

Recordatorio de la
salvaguarda -traslado y/0
entrega de los bienes
art.38 numeral 23 CGD
(5 de enero de 2023)

DEBER de cuidado y responsabilidad por la conservacion de los bienes,
equipos, muebles confiados a su guarda y el deber de rendir cuenta oportuna
de los mismos es decir, frente a los Paz Y Salvos se debera hacer previamente
traslado y/o entrega de los bienes -INVENTARIOS A SU CARGO la gestién
que debe ser avalada y tramitada ante el almacén de la SDA.

Recordatorio de organizar
y actualizar inventarios
(10 noviembre de 2022)

Mantén los archivos de gestién organizados y los inventarios actualizados.

Igualmente, como medida preventiva, en los contratos de prestacion de servicios se
incluyen clausulas relacionadas con la conservacion y uso adecuado de elementos publicos

y la obligacion de responder por su deterioro o pérdida por parte de los contratistas, como
consta en los numerales relacionados enseguida, contenidos en el Anexo 5 “Formato de
Clausulas Comunes a los Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo
a la Gestion” del Procedimiento: “Estructuracion de estudios previos modalidad contratacion
directa”, Codigo: PA08-PRO03, Version: 11, aprobado con radicado 20211E125249 del 23 de
junio del 2021:

= No. 2. Entregar al supervisor los documentos elaborados en cumplimiento de las
obligaciones contractuales y archivos a su cargo, organizados, rotulados y
almacenados, atendiendo los estandares y directrices del proceso de gestion
documental, sin que ello implique exoneracién de la responsabilidad a que haya lugar
en caso de irregularidades (Articulo 15 de la Ley 5694 de 2000), asi como los informes
requeridos sobre las actividades realizadas durante la ejecucion de este.


http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/a/a84dbd7b874a4a028419a576523da226/a84dbd7b874a4a028419a576523da226.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/a/a84dbd7b874a4a028419a576523da226/a84dbd7b874a4a028419a576523da226.asp
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= No. 4. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacion que conozca
por causa o con ocasion del contrato, asi como, respetar la titularidad de los derechos
de autor, en relacion con los documentos, obras, creaciones que se desarrollen en
ejecucion del contrato.

= No. 6. No instalar ni utilizar ningun software sin la autorizacién previa y escrita de la
Direccién de Planeacion y Sistemas de Informacion de la SECRETARIA, asi mismo,
responder y hacer buen uso de los bienes y recursos tecnolégicos (hardware y
software), hacer entrega de estos en el estado en que los recibio, salvo el deterioro
normal, o dafios ocasionados por el caso fortuito o fuerza mayor.

* No. 7. Entregar los equipos electronicos y bienes que le sean asignados por parte de la
SECRETARIA para el cumplimiento de sus obligaciones en buen estado de
funcionamiento, salvo el normal deterioro por uso.

= No. 8. Para efectos del tltimo pago, debera entregar paz y salvo y constancia de entrega
de la informacion a su cargo. La entrega de la informacion al supervisor del contrato
debe ser material, real y en medio electrénico, de todos los documentos y archivos a su
cargo.

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

En el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y en los contratos de
vigilancia, se incorporan funciones, clausulas y/u obligaciones, segun sea el caso, sobre la
custodia y cuidado de bienes, elementos, documentos e informaciéon a cargo, como se
demuestra a continuacion:

a. En el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales se incorporan
funciones sobre la custodia y cuidado de bienes, elementos, documentos e informacion
a cargo, como las siguientes, que constan en la Resolucion 818 de 2020:

Cargo Funciones

Secretario Ejecutivo, codigo 425, | Mantener actualizado el archivo de gestion del despacho para

grado 27. Despacho garantizar informacion oportuna y efectiva de los documentos.
Asistencial, Auxiliar
administrativo. Codigo 407, | Organizar los documentos, archivos, correspondencia y bases de

grado 27. Subdireccion de | datos con el fin de brindar una eficiente y oportuna atencién a los
Control Ambiental al Sector | requerimientos de los usuarios.
Publico

Asistencial, Auxiliar
administrativo. Cdédigo 407,
grado 27. Subdireccion del
Recurso Hidrico y del Suelo

Organizar los documentos, archivos, correspondencia y bases de
datos con el fin de brindar una eficiente y oportuna atencién a los
requerimientos de los usuarios.
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Cargo Funciones

= Aplicar las normas y procedimientos para la recepcion,
conservacion, clasificacion y distribucion de la documentacion
que configura el sistema de archivo de la Secretaria.

= Organizar los documentos, archivos y bases de datos de
documentos de acuerdo con los principios, procedimientos y
métodos establecidos en funcion de las necesidades del
organismo y de los usuarios.

= Llevar el registro y control de los préstamos de informacion o
documentacién del archivo general y de las tablas de retencion
documental en todas las dependencias de la entidad.

= Ejecutar la recepcion, clasificacion y distribucion de los
documentos para apoyar la gestion de la dependencia y
contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Asistencial, Auxiliar
administrativo. Cdédigo 407,
grado 27. Direccién de Gestion
Corporativa

= Coordinar y controlar la ejecucién de actividades relacionadas
con proveedores, la adquisicion, almacenamiento, custodia,
seguros, mantenimiento, distribucion e inventarios de los bienes
muebles e inmuebles, parque automotor, aulas y parques

Directivo Codigo 009, grado 07. ambientales y demas bienes y servicios necesarios para el

Direccion de Gestiéon Corporativa funcionamiento normal de la Secretaria.

= Coordinar las acciones necesarias para el pago oportuno de los
impuestos inherentes a las obligaciones tributarias emanadas
de las disposiciones legales y en relacion con la gestiéon de
bienes y servicios a cargo de la Secretaria.

b. Contrato: 20211358 con objeto: “Prestar el servicio de vigilancia y seguridad privada,
para las sedes de la Secretaria Distrital de Ambiente”, cuyo contratista es: Unién
Temporal Amcoser, Integrado por Amcovit Ltda, con participacién del 70 % y Seguridad
y Vigilancia Serviconcel Ltda, con participaciéon del 30% (SDA-LP-01-2021), con
duracién de 31 meses, se encuentra vigente hasta el 31 de diciembre de 2023. Dentro
de las obligaciones especificas a cargo del contratista, que constan en los estudios
previos y en el anexo técnico, existen unas referentes a la custodia de bienes, como en
los siguientes numerales:

= No. 14. Vigilar que todos los elementos que se encuentren dentro de las instalaciones
y oficinas no sean objeto de sustraccion o dafio. De acuerdo al inventario realizado
y/o al ingreso de elementos a través de las minutas respectivas.

= No. 15. En caso de sustraccién de bienes de muebles objeto de la presente
contratacion, deberan ser restituidos por el contratista en un término de treinta (30)
dias calendario, contados a partir de la fecha de comunicacién del siniestro, previa
investigacion del caso.

= No. 24. Responder por cualquier acto vandalico que se presente en las sedes de la
Entidad, a partir de la fecha que éstas le sean entregadas para su cuidado y custodia,
previa investigacion del caso.

= No. 33. Recibir por inventario o mediante acta todos los bienes inmuebles y muebles,
devolutivos, equipos de planta fisica con que cuenta la entidad, momento a partir del
cual sera responsable de su guarda y custodia.
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= No. 46. Asumir los costos de instalacién, puesta en funcionamiento, mantenimiento
(preventivo, correctivo y /o reemplazo de equipos y/o repuestos) y/o reubicacion de
los medios tecnolégicos, mientras dure la prestacion del servicio, velando por que los
mismos se encuentren en funcionamiento todo el tiempo requerido y las alarmas
funcionen y se monitoreen las veinticuatro (24) horas del dia.

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

Las actividades que se desarrollaron de actualizacion y control permanente del manejo de
inventarios y su disposicion, son las siguientes:

a. Existe el enlace http://190.27.245.106/appsia/controlador, para que los funcionarios y
contratistas puedan consultar el inventario individual de los bienes que tienen a su cargo
y pueden realizar seguimiento y control al mismo, al digitar usuario y contrasena.
Igualmente, se puede consultar desde fuera de la entidad en el siguiente enlace:
http://www.ambientebogota.gov.co/webl/intranet/aplicaciones-para-acceder-fuera-de-
la-sda

b. Existen los siguientes procedimientos que incluyen directrices o politicas de operacion
para el control y actualizacién de inventarios:

Procedimiento Codigo Version Aprobada
. Rad. 20211E108077 del 01 de
Ingreso, egreso y traslado de bienes PAQO7-PRO1 6 junio del 2021
Egreso o retiro definitivo de bienes Rad. 20201E105577 del 26 de
por baja, pérdida o hurto PAO7-PRO2 6 junio de 2020
Mantenimiento del Parque Automotor | PA07-PR03 10 Rad. 20211E139065 del 8 de julio
del 2021
Toma Fisica o Inventario PA07-PRO4 6 Rad. 20211E22546 del 5 de
febrero de 2021
Desvinculacion de Personal de PAO1-PR35 5 Rad. 20221E240645 del 20 de
Cargos Pertenecientes a SDA septiembre del 2022

c. La toma fisica del inventario anual de la vigencia 2022 se comunicé a todas las
dependencias mediante el radicado 2022IE140390 del 9 de junio de 2022 de la
Direccion de Gestion Corporativa de la entidad.

d. Mediante el software de manejo de inventario llamado SAE / SAl, se realiza
permanentemente la actualizacion y control del manejo de los inventarios.

e. Ladisposicion final de los inventarios se da a través del PIGA.


http://190.27.245.106/appsia/controlador
http://www.ambientebogota.gov.co/web/intranet/aplicaciones-para-acceder-fuera-de-la-sda
http://www.ambientebogota.gov.co/web/intranet/aplicaciones-para-acceder-fuera-de-la-sda
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/0/0c6f722bb5ef4a4988330015359ebd92/0c6f722bb5ef4a4988330015359ebd92.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/0/0c6f722bb5ef4a4988330015359ebd92/0c6f722bb5ef4a4988330015359ebd92.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/2/25961e62c21a4da59a98a69e633a8a2b/25961e62c21a4da59a98a69e633a8a2b.asp?IdArticulo=13256
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/2/25961e62c21a4da59a98a69e633a8a2b/25961e62c21a4da59a98a69e633a8a2b.asp?IdArticulo=13256
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/5/5f455c721de54ccc9e5981bc9d931856/5f455c721de54ccc9e5981bc9d931856.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/5/5f455c721de54ccc9e5981bc9d931856/5f455c721de54ccc9e5981bc9d931856.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/3/320b9d38029541638430514aeab6814b/320b9d38029541638430514aeab6814b.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/3/320b9d38029541638430514aeab6814b/320b9d38029541638430514aeab6814b.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/T/TomaFisicaoInventario_v2/TomaFisicaoInventario_v2.asp?IdArticulo=524
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/9/936ad4b1970a47708edfe637ab5ebb07/936ad4b1970a47708edfe637ab5ebb07.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/9/936ad4b1970a47708edfe637ab5ebb07/936ad4b1970a47708edfe637ab5ebb07.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/9/936ad4b1970a47708edfe637ab5ebb07/936ad4b1970a47708edfe637ab5ebb07.asp
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4.9. En los procesos de induccion general y de reinduccién en el puesto de trabajo,
orientar sobre las responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes, y del
tramite oportuno, salvaguarda y conservacién de documentos.

Durante los procesos de induccion general y de reinduccion, se orientd sobre las
responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes, y del tramite oportuno,
salvaguarda y conservacion de documentos.

Igualmente, se verificd que la Cartilla de Induccién incluye los siguientes capitulos:

= 8.3 Responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes, y del tramite
oportuno, salvaguarda y conservacién de documentos

= 9.1 ¢Qué tipo de bienes administra la Secretaria de Ambiente?

= 9.2 ;Cuales son los deberes como servidor en cuanto a los bienes publicos a su cargo?

= 9.3 Solicitud de bienes al area de almacén.

= 94 Ingreso de bienes. ;Qué documentos se requieren para ingresar bienes a la
entidad?

= 9.5 Traslado de bienes devolutivos.

= 9.6 Reintegro de bienes.

= 9.7 Pérdida de bienes.

LINEAMIENTO 5 - PERI?IDA, O DETERIORO, O ’ALTERACION, O USO INDEBIDO
DE DOCUMENTOS PUBLICOS E INFORMACION CONTENIDA EN BASES DE
DATOS Y SISTEMAS DE INFORMACION.

Este apartado comprende el cumplimiento de las siguientes directrices:

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

Los siguientes procedimientos y sus anexos demuestran las medidas con las que cuenta la
SDA para atender esta directriz:

Procedimiento, cédigo, (version) y

Radicado de aprobacion Anexos del procedimiento

= Registro de Activos de Informacion — Indice de
Informacion Clasificada y Reservada.

= |nventario de Activos de Informacién No Documental.

=  Tabla de Retencién Documental - TRD.

= Cuadro de clasificacién documental.

Administracion y control de los activos
y registros de informacion - PA06-PR02
(12). Rad. 2022IE43592 del 03 de marzo
del 2022.

Instructivo para la Atencion de Solicitud de Copias.
Control de Consulta y Préstamo de Documentos.
Consulta de Expedientes en Ventanilla.

Solicitud Préstamo o Devolucién de Expedientes.
Traslado Interno de Expedientes.

Solicitud Copias de Documentos.

Consulta, préstamo y atencién de
solicitudes de reproduccion de copias
de documentos - PA06-PR03 (7). Rad.

2020IE110155 del 03 de julio de 2020.

Transferencias Documentales Primarias
- PA06-PRO5 (7). Rad. 2019IE117237 de | Acta de Transferencia Documental.
mayo 28 de 2019.



https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/4/41e740e45bf64b1995db4423ac3bf554/41e740e45bf64b1995db4423ac3bf554.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/4/41e740e45bf64b1995db4423ac3bf554/41e740e45bf64b1995db4423ac3bf554.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/a/abe3cd7326e84e3393dc98ec894d99c0/abe3cd7326e84e3393dc98ec894d99c0.asp?IdArticulo=15979
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/a/abe3cd7326e84e3393dc98ec894d99c0/abe3cd7326e84e3393dc98ec894d99c0.asp?IdArticulo=15979
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/2/20840f782c864403a8c215721e9e2db7/20840f782c864403a8c215721e9e2db7.asp?IdArticulo=14602
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/1/11eca210b1d64cee8b871ad68a0a20d1/11eca210b1d64cee8b871ad68a0a20d1.asp?IdArticulo=15954
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/9/957898e3254647eb968bb7d610c0de67/957898e3254647eb968bb7d610c0de67.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/9/957898e3254647eb968bb7d610c0de67/957898e3254647eb968bb7d610c0de67.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/f/fc1dba18a7b246a9aba725b7ecd729ed/fc1dba18a7b246a9aba725b7ecd729ed.asp?IdArticulo=15537
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/0/0289f630ff764ddb94d4b8dfd6397fc9/0289f630ff764ddb94d4b8dfd6397fc9.asp?IdArticulo=15536
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/3/39c05d4a882f4585971a53e8e43b015b/39c05d4a882f4585971a53e8e43b015b.asp?IdArticulo=15538
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/1/1d41874feb0a4f2db62996a47f695cd0/1d41874feb0a4f2db62996a47f695cd0.asp?IdArticulo=15539
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/6/608e8c99ce074bd7a1fff418cedc37cf/608e8c99ce074bd7a1fff418cedc37cf.asp?IdArticulo=15540
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/1/1e5e9f6a0a6641d49266bf84edd2d206/1e5e9f6a0a6641d49266bf84edd2d206.asp?IdArticulo=15541
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/T/TransferenciasDocumentalesPrimarias_v5/TransferenciasDocumentalesPrimarias_v5.asp?IdArticulo=7738
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/8/8973c05109904bc2b219eb29c07f5524/8973c05109904bc2b219eb29c07f5524.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/8/8973c05109904bc2b219eb29c07f5524/8973c05109904bc2b219eb29c07f5524.asp
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Procedimiento, cédigo, (version) y
Radicado de aprobacion

Anexos del procedimiento

Circulacion y Préstamo de Material del
Centro de Documentacion - PA06-PR09
(5). Rad.2019IE117237 de mayo 28 de
2019.

Instructivo de Circulacion y Préstamo del Centro de
Documentacion.

Préstamo Usuarios en Sala.

Préstamo Usuarios Internos.

Préstamo Interbibliotecario.

Control Firma Paz y Salvo.

Control Entrega Material Usuarios.

Carta Renovacion Convenio Préstamo Interbibliotecario.

Ingreso y Catalogacion del Material
Bibliografico del Centro de
Documentacion - PA06-PR10 (4)
Rad.2019IE117237 de mayo 28 de 2019.

Instructivo Bibliografico.

Disposicion de Documentos -PA06-
PR16 (3). Rad. 2020IE192035 del 30 de
octubre de 2020.

Acta de Disposicion Final — Eliminacion Documental.

Pérdida y Reconstruccion de
Expedientes - PA06-PR17 (3).
Rad.20191E304767 del 30 de diciembre de
2019.

Certificacion de busqueda de documento o de expediente
perdido.

Denuncia ante la Fiscalia de perdida de expediente o
documento.
Memorando ordenando
documento.

reconstruccion expediente o

Organizacion Documental - PA06-PR18
(3). Rad. 20191E224780 del 25 de
septiembre de 2019.

Rétulo Carpeta.

Rétulo Carpeta Fondo DAMA.

Rétulo Caja X-100.

Roétulo Caja X-200.

Formato Unico de Inventario Documental - FUID.
Referencia Cruzada.

Hoja de Control.

Hoja de Control Historias Laborales.

Instructivo para la Foliacion de los Documentos de
Archivo.

Instructivo para la Organizacion Documental.

Manual de Descripcion Archivistica.

Manual para la Administracion de Expedientes.

Entrega Documentos Insercion.

Solicitud apertura, Desglose o Acumulacién de
Expedientes.

Valoracion Documental - PA06-PR21 (1).
Rad. 20191E117237 de mayo 28 de 2019.

Ficha de valoracion documental fondos
documentales acumulados.

Ficha de valoracion documental y disposicion final.

para

Actualizacién de la informacion
geografica y gestion de servicios
geograficos — PA03-PR06 (10). Rad.
2019IE76398 de abril 4 de 2019.

Protocolo para la atencién de solicitudes cartograficas y de
sistema de informacién geogréfica.

Gestion de requerimientos de Tl —
PA03-PR13 (7). Rad. 20211E240299 del
04 de noviembre del 2021.

Guia para la gestion de solicitudes de evaluacion de una
iniciativa o proyecto de tecnologia de la informacién.

Gestion de Incidentes de Tl - PA03-PR14
(3). Rad. 20211E240299 del 04 de
noviembre del 2021.

Protocolo para la anonimizaciéon y proteccion de datos
personales.



http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/C/CirculacionyPrestamodeMaterialdelCentrodeDocumentacion_v3/CirculacionyPrestamodeMaterialdelCentrodeDocumentacion_v3.asp?IdArticulo=3556
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/C/CirculacionyPrestamodeMaterialdelCentrodeDocumentacion_v3/CirculacionyPrestamodeMaterialdelCentrodeDocumentacion_v3.asp?IdArticulo=3556
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/8/8973c05109904bc2b219eb29c07f5524/8973c05109904bc2b219eb29c07f5524.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/8/8973c05109904bc2b219eb29c07f5524/8973c05109904bc2b219eb29c07f5524.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/I/IngresoyCatalogaciondelMaterialBibliograficodelCentrodeDocumentacion_v2/IngresoyCatalogaciondelMaterialBibliograficodelCentrodeDocumentacion_v2.asp?IdArticulo=695
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/I/IngresoyCatalogaciondelMaterialBibliograficodelCentrodeDocumentacion_v2/IngresoyCatalogaciondelMaterialBibliograficodelCentrodeDocumentacion_v2.asp?IdArticulo=695
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/I/IngresoyCatalogaciondelMaterialBibliograficodelCentrodeDocumentacion_v2/IngresoyCatalogaciondelMaterialBibliograficodelCentrodeDocumentacion_v2.asp?IdArticulo=695
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/8/8973c05109904bc2b219eb29c07f5524/8973c05109904bc2b219eb29c07f5524.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/8/82d2c70527474b06a39bcfb601ce8f8f/82d2c70527474b06a39bcfb601ce8f8f.asp?IdArticulo=13815
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/E/EliminaciondeDocumentosdeArchivo_v1/EliminaciondeDocumentosdeArchivo_v1.asp?IdArticulo=9024
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/e/eed852c839184dd4af48827faec0ae6d/eed852c839184dd4af48827faec0ae6d.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/e/eed852c839184dd4af48827faec0ae6d/eed852c839184dd4af48827faec0ae6d.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/7/7bb2c34358d14677b5813d608db59af0/7bb2c34358d14677b5813d608db59af0.asp?IdArticulo=15716
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/P/Perdidayreconstrucciondeexpedientes_v1_0/Perdidayreconstrucciondeexpedientes_v1_0.asp?IdArticulo=9036
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/P/Perdidayreconstrucciondeexpedientes_v1_0/Perdidayreconstrucciondeexpedientes_v1_0.asp?IdArticulo=9036
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/a/a24c0cbac1de406b8f32b600d9828814/a24c0cbac1de406b8f32b600d9828814.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/a/a24c0cbac1de406b8f32b600d9828814/a24c0cbac1de406b8f32b600d9828814.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/4/43310e2967ce42f08715072b913d718a/43310e2967ce42f08715072b913d718a.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/4/43310e2967ce42f08715072b913d718a/43310e2967ce42f08715072b913d718a.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/5/5dc8eb21c22e4e168267e20f7084df65/5dc8eb21c22e4e168267e20f7084df65.asp?IdArticulo=14460
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/8/8973c05109904bc2b219eb29c07f5524/8973c05109904bc2b219eb29c07f5524.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/4/454bfb2e9c1f46dabd7e3e3ffa95afb5/454bfb2e9c1f46dabd7e3e3ffa95afb5.asp?IdArticulo=13812
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/4/454bfb2e9c1f46dabd7e3e3ffa95afb5/454bfb2e9c1f46dabd7e3e3ffa95afb5.asp?IdArticulo=13812
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/b/b17b60596dda4638a3ce1f59c12e6203/b17b60596dda4638a3ce1f59c12e6203.asp?IdArticulo=13813
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/8/880c40d2a7014ae794d2a3d536c71f74/880c40d2a7014ae794d2a3d536c71f74.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/8/880c40d2a7014ae794d2a3d536c71f74/880c40d2a7014ae794d2a3d536c71f74.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/c/c9cfd9a78f4e4e9189e0722c59dbfb03/c9cfd9a78f4e4e9189e0722c59dbfb03.asp?IdArticulo=13415
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/c/c9cfd9a78f4e4e9189e0722c59dbfb03/c9cfd9a78f4e4e9189e0722c59dbfb03.asp?IdArticulo=13415
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/f/f9c19b2ed53e4c699efaa5af08900922/f9c19b2ed53e4c699efaa5af08900922.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/f/f9c19b2ed53e4c699efaa5af08900922/f9c19b2ed53e4c699efaa5af08900922.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/5/5fd79856a5c84774881392d26e8e64be/5fd79856a5c84774881392d26e8e64be.asp?IdArticulo=13428
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/5/5fd79856a5c84774881392d26e8e64be/5fd79856a5c84774881392d26e8e64be.asp?IdArticulo=13428
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/f/f9c19b2ed53e4c699efaa5af08900922/f9c19b2ed53e4c699efaa5af08900922.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/f/f9c19b2ed53e4c699efaa5af08900922/f9c19b2ed53e4c699efaa5af08900922.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/f/fa75751c313040c2a6e98b8b264034a7/fa75751c313040c2a6e98b8b264034a7.asp?IdArticulo=16825
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/f/fa75751c313040c2a6e98b8b264034a7/fa75751c313040c2a6e98b8b264034a7.asp?IdArticulo=16825
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5.2. Definir mecanismos de recepcion y tramite de documentos para realizar control,
seguimiento y monitoreo sobre el responsable de los mismos y el estado de su
tenencia.

Los mecanismos y tramites de recepcion de documentos que permiten realizar el control,
seguimiento, monitoreo y determinar su responsable, son los siguientes, en esta Entidad:

a. Inician desde el grupo de Atencion a la Ciudadania en las ventanillas de radicacion de
los diferentes puntos de atencidén y en los canales virtuales y telefénicos, con la
recepcion del documento, diligenciando la informacién pertinente en el aplicativo de
correspondencia Forest, el cual genera un nimero de radicado que es escaneado y
redireccionado al area competente. Posteriormente, se realiza control y seguimiento
detallado de los anexos, datos exactos del solicitante, la dependencia a la cual fue
direccionado, la persona que lo recibio, la que lo tramito, revisé y firmo.

b. En el aplicativo de correspondencia Forest se registran los documentos vy
correspondencia recibidos y tramitados por la Entidad; permite realizar control,
seguimiento y determinar su responsable.

c. En el aplicativo Isolucion, se permite establecer quien realizé algun tramite en los
documentos del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.

5.3. Implementar politicas de gestiéon documental que permitan verificar el cumplimiento
de las normas archivisticas y de conservaciéon documental.

Ver concordancia con el andlisis documentado en la directriz 4.5 de este informe sobre
“Implementar Politicas de Gestion Documental y Seguridad Digital en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), para que documentos conserven su
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad”.

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

En los procesos de gestidn tecnoldgica, de gestién documental y de gestién contractual, se
han adoptado los siguientes procedimientos institucionales para asegurar la informacion
que esta en las bases de datos, aplicativos o sistemas de informacion:

a. Administracion y mantenimiento de aplicativos, cddigo: PA03-PR02, version 7,
aprobada con Rad. 20191E76398 de abril 4 de 2019, el cual tiene por objeto establecer
las actividades para el funcionamiento y administracién de los aplicativos y sistemas de
informacion que son utilizados por la entidad, para evaluar, ajustar y desarrollar
funcionalidades requeridas.

b. Gestion, restauracién y verificacion de las copias de respaldo, cddigo: PA03-PRO05,
version: 8, aprobada con Rad. 2022IE127584 del 26 de mayo del 2022, el cual tiene por
objeto describir las actividades para realizar la gestion de las copias de respaldo a las
maquinas virtuales, servidores, activos de informacidn o correos electrénicos, asi como
la restauracioén y pruebas de verificacion, cuando sea necesario; con el fin de proteger la
disponibilidad, seguridad y confidencialidad de la informacién de la Entidad.


https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/8/880c40d2a7014ae794d2a3d536c71f74/880c40d2a7014ae794d2a3d536c71f74.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/c/c697b4340781437194c943ae893179d8/c697b4340781437194c943ae893179d8.asp
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c. Gestion de Incidentes de TI, cddigo: PA03-PR14, version 3, aprobada con Rad.
20211E240299 del 04 de noviembre del 2021, el que tiene por objeto gestionar los
incidentes que afecten la operacién de los servicios de tecnologias de la informacion-
servicios Tl y la seguridad de los activos de informacién de la Secretaria Distrital de
Ambiente - SDA, reportados a través de la Mesa de Servicios, bajo los parametros
establecidos en los Acuerdos de Nivel de Servicio - ANS, en procura de generar el menor
impacto negativo en la operacion de la Entidad, brindando oportunidad y eficiencia en el
suministro de los recursos tecnolégicos e informaticos.

d. Administracion y control de los activos y registros de informacion, codigo PAOG-
PRO02, version 12 aprobada con Rad. 20221E43592 del 03 de marzo del 2022. El cual
tiene por objeto: Identificar, controlar y administrar los activos y registros de informacion
producidos en el ejercicio de su mision y preservar la memoria institucional resultado de
la gestion de cada uno de los procesos de la entidad de acuerdo con la normatividad
vigente.

e. Estructuracion de estudios previos modalidad contrataciéon directa, cédigo PA08-
PRO3, version 11, aprobado con el Rad. 20211E125249 del 23 de junio del 2021, en el
anexo 5 o “Formato de Clausulas Comunes a los Contratos de Prestacion de Servicios
Profesionales y de Apoyo a la Gestion”, en las obligaciones generales del contratista, en
los numerales 12 y 16, consta lo siguiente: numeral 12. “Ingresar y atender los procesos
asignados y actualizar la informacién al sistema de informacién de la SECRETARIA
(FOREST, o el que para ello defina la entidad), para permitir la identificacion y
trazabilidad de las diferentes operaciones; y mantener actualizado los diferentes
sistemas de informacién que apoyan las actividades que se desarrollan en el marco del
contrato” y, numeral 16 “Utilizar los sistemas de informacién vigentes aprobados e
implementados en la SECRETARIA., ingresando, actualizando y consultando la
informacién que en ellos reposa, como soporte al ejercicio de sus obligaciones
contractuales y asistir a las capacitaciones, inducciones, y talleres que se realicen para
su utilizacion”.

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

Se han adoptado las siguientes medidas:

a. En la politica de seguridad de la informacion de esta entidad, publicada numeral 5.13
del enlace: https://ambientebogota.gov.co/documents/10184/0/PA03-
PO01+Politicas+de+seguridad+de+informaci%C3%B3n+aprobada.pdf, se hace
referencia a la privacidad y confidencialidad, se establecen los controles y lineamientos
que permiten de manera formal delimitar el accionar de los funcionarios y contratistas
en todo lo referente al acceso, modificaciéon y eliminacion de la informacion, asi como
el tratamiento de los datos personales, con el fin de evitar la pérdida, mal uso, alteracion,
acceso no autorizado y robo de los datos facilitados por los usuarios.



https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/f/f9c19b2ed53e4c699efaa5af08900922/f9c19b2ed53e4c699efaa5af08900922.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/4/41e740e45bf64b1995db4423ac3bf554/41e740e45bf64b1995db4423ac3bf554.asp
https://isolucion.ambientebogota.gov.co/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/a/a84dbd7b874a4a028419a576523da226/a84dbd7b874a4a028419a576523da226.asp
https://ambientebogota.gov.co/documents/10184/0/PA03-PO01+Politicas+de+seguridad+de+informaci%C3%B3n+aprobada.pdf
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Dentro del procedimiento PA08-PRO3 “Estructuracion de estudios previos modalidad
contratacion directa”, version 11, aprobado con el Rad. 20211E125249 del 23 de junio
del 2021.en el anexo 5 o “Formato de Clausulas Comunes a los Contratos de
Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion”, en las obligaciones
generales del contratista, en los numerales 6 y 8, consta lo siguiente: No. 6. “Mantener
estricta reserva y confidencialidad sobre la informacion que conozca por causa o con
ocasion del contrato, asi como, respetar la titularidad de los derechos de autor, en
relacién con los documentos, obras, creaciones que se desarrollen en ejecucion del
contrato” y numeral” y, No. 8. “No instalar ni utilizar ningtin software sin la autorizacion
previa y escrita de la Direccion de Planeacion y Sistemas de Informacion de la
SECRETARIA, asi mismo, responder y hacer buen uso de los bienes y recursos
tecnoldgicos (hardware y software), hacer entrega de estos en el estado en que los
recibio, salvo el deterioro normal, o dafios ocasionados por el caso fortuito o fuerza
mayor’.

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

Se han implementado politicas de tratamiento de datos y de seguridad de la informacion,
con las cuales se busca preservar la confidencialidad, integridad, disponibilidad de los
activos de informacién y la proteccion de datos personales.

Las politicas de seguridad de la informacién se encuentran publicadas en la pagina web,
en el siguiente enlace: https:/ambientebogota.gov.co/documents/10184/0/PAO03-
PO01+Politicas+de+sequridad+de+informaci%C3%B3n+aprobada.pdf

El “Protocolo para la anonimizacion y proteccién de datos personales”, es el anexo 4
del procedimiento “Gestion de Incidentes de TI”, Cédigo: PA03-PR14, Version 3, el cual
esta orientado a la anonimizacion de datos estructurados y a los activos de informacion
que por sus caracterizaciones requieran un tratamiento particular en cumplimiento de la
normativa vigente.

Politicas, términos y condiciones del uso de la sede electronica de la Secretaria Distrital
de Ambiente en htips://ambientebogota.gov.co/es/web/transparencia/terminos-y-
condiciones, las cuales incluyen las condiciones de privacidad, en el numeral 2.1 y los
derechos de los usuarios con respecto a sus datos personales, en el numeral 1.3.

5.7. Establecer en el proceso de retiro de la entidad o ante posibles cambios de sus
directivos(as) y servidores(as) publicos(as), actividades y obligaciones asociadas a la
entrega integral y oportuna de la informacion, documentacion o bases de datos que
estuvieron a su cargo durante la vinculacién con la entidad.

En los siguientes procedimientos se han establecido obligaciones respecto a la entrega
integral y oportuna de informacion o documentacién a cargo de funcionarios y contratistas:

a. Desvinculacion del personal de los cargos pertenecientes a la Secretaria Distrital

de Ambiente, cddigo PA01-PR35, versién 5, aprobado con Rad. 2022IE240645 del 20
de septiembre del 2022, consta respecto de esta directriz, lo siguiente: Al retiro del
servicio publico por cualquiera de las causales contenidas en la Ley 909 de 2004,
Decreto 1083 de 2015, modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017 (Renuncia,
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Declaratoria de Insubsistencia, Retiro por Pensién de jubilacién o vejez, Retiro por
Invalidez, Edad de Retiro Forzoso, Destitucion, Abandono de Cargo, Revocatoria de
Nombramiento, por Orden o Decision Judicial, por Supresién del Empleo y Muerte.), y
las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes:

Los servidores publicos que estén obligados a presentar informe de gestién deberan
presentarlo dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la fecha en que se
hizo efectiva su desvinculacién, donde se relacionen de forma clara y detallada los
resultados, factores de éxito, investigaciones adelantadas, gestién y demas
actividades desarrolladas durante su periodo de gestion como directivo. (El Informe
de Gestion aplica para los cargos de los niveles directivo y asesor).

Cuando se presente retiro, ratificacion o reubicacion del cargo, el funcionario debe
realizar la entrega formal de los asuntos a su cargo, mediante el formato diligenciado
del Acta de entrega del cargo Cédigo PA01-PR35-F1, esto aplica para los niveles
asistencial, técnico y profesional; donde se describiran las experiencias exitosas y
lecciones aprendidas que tuvieron durante su paso por la entidad. El respectivo
formato diligenciado se entregara a quien el superior jerarquico haya designado, con
copia al Grupo de Talento Humano de la Direccién de Gestién Corporativa-DGC.

Inventario Documental: Se dejara constancia de la entrega de los documentos, en
medio magnético, asi como el estado de las tareas asignadas a través del sistema
de correspondencia.

Inventario Devolutivo de Bienes: Se deja constancia de la entrega o no de los
elementos devolutivos a cargo y para ellos se usaran los formatos establecidos en
los procedimientos de Gestion Administrativa. EI Paz y salvo firmado por el
profesional de almacén o quien haga sus veces en el que debe constar la entrega
de los elementos que le fueron dados al momento de ocupar el puesto de trabajo
(computador, muebles de oficina, libros de consulta, elementos devolutivos como
grapadoras, perforadoras y cualquier otro documento de consumo que involucre
logos institucionales).

Entrega de otros documentos: Los servidores deberan hacer entrega en medio
magnético de los documentos, bases de datos y demas archivos que hayan sido
administrados o custodiados durante el ejercicio del cargo, los cuales hacen parte
de la propiedad intelectual de la Secretaria Distrital de Ambiente-SDA.

La Secretaria Distrital de Ambiente-SDA, cuenta con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion (SGSI), para administrar los riesgos que puedan afectar
la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacién gestionada por
la Entidad.

Por lo anterior los funcionarios deben tener en cuenta, en la ejecuciéon de las
actividades del presente procedimiento, las politicas, los procedimientos y los
controles disefiados para la seguridad de la informacion; deben utilizar
adecuadamente las nuevas tecnologias implementadas en la Entidad y participar en
las campafas de sensibilizacion.
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= . Es responsabilidad de los servidores publicos de la SDA, que prestan sus servicios,
aplicar las normas archivisticas establecidas por la Entidad y por las entidades que
reglamentan la materia.

b. Procedimiento: “Estructuracion de estudios previos modalidad contratacion
directa”, Codigo: PA08-PRO03, Versién: 11, aprobado con radicado 20211E125249 del
23 de junio del 2021. Anexo 5 “Formato de Clausulas Comunes a los Contratos de
Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestién”, en numeralles 2, 4, 6,
7y8:

= No. 2. Entregar al supervisor los documentos elaborados en cumplimiento de las
obligaciones contractuales y archivos a su cargo, organizados, rotulados y
almacenados, atendiendo los estandares y directrices del proceso de gestion
documental, sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar
en caso de irreqularidades (Articulo 15 de la Ley 594 de 2000), asi como los informes
requeridos sobre las actividades realizadas durante la ejecucion de este.

= No. 4. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozca
por causa o con ocasion del contrato, asi como, respetar la titularidad de los derechos
de autor, en relacion con los documentos, obras, creaciones que se desarrollen en
ejecucion del contrato.

= No. 6. No instalar ni utilizar ningtin software sin la autorizacion previa y escrita de la
Direccién de Planeacion y Sistemas de Informacion de la SECRETARIA, asi mismo,
responder y hacer buen uso de los bienes y recursos tecnolégicos (hardware y
software), hacer entrega de estos en el estado en que los recibio, salvo el deterioro
normal, o dafos ocasionados por el caso fortuito o fuerza mayor.

* No. 7. Entregar los equipos electronicos y bienes que le sean asignados por parte
de la SECRETARIA para el cumplimiento de sus obligaciones en buen estado de
funcionamiento, salvo el normal deterioro por uso.

= No. 8. Para efectos del ultimo pago, debera entregar paz y salvo y constancia de
entrega de la informacion a su cargo. La entrega de la informacioén al supervisor del
contrato debe ser material, real y en medio electrénico, de todos los documentos y
archivos a su cargo.

5.8. Implementar controles que permitan garantizar que, ante el retiro de servidores
publicos o contratistas de la entidad, se inactiven o bloquee el acceso a los sistemas de
informacion y bases de datos institucionales.

Se han implementado 2 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, de caracter técnico y administrativo, asi:

a. De caracter técnico sobre la administracién del directorio activo con el cual se da
acceso, se inhabilita o se da de baja un usuario, ya sea funcionario o contratista, de
forma centralizada para el uso de los sistemas de informacion de la entidad. Este control
se encuentra estipulado en una de las politicas de seguridad y privacidad de la
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informacién, especificamente en el numeral 5.3. Control de Acceso, vifieta 1: “La
Secretaria Distrital de Ambiente gestiona el control de acceso de los funcionarios,
contratistas, proveedores y usuarios a las redes, aplicaciones, informacion fisica,
sistemas de informacion, e instalaciones de procesamiento de informacion”.

b. De caracter administrativo, a través del requisito para la desvinculacion, ya sea por
retiro de un funcionario o la terminacion de un contrato, a través del documento “Paz y
salvo” del procedimiento “Suscripcion y Legalizacion de Contratos”, codigo PA08-PRO5,
versién 11, aprobado con el Rad. 2022IE331950 del 26 de diciembre del 2022 y del
procedimiento “Desvinculacion del personal de los cargos pertenecientes a la Secretaria
Distrital de Ambiente”, codigo PA01-PR35, versidon 5, aprobado con Rad. 2022IE240645
del 20 de septiembre del 2022; se realiza la desactivacion del usuario de red y con ello,
el bloqueo para ingreso a cualquier sistema de informacion de la entidad. Igualmente,
en la politica de seguridad de informacion se dispone en el numeral 5.3. Control de
Acceso, vifieta 4: “En caso de retiro, terminacion, jubilacion, suspension, cesion o
cambio de cualquier servidor publico o tercero, se debera deshabilitar o actualizar los
privilegios en los sistemas a los que el usuario estaba autorizado’.

PARTE B - MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS ADOPTADAS EN PLANES
DE MEJORAMIENTO.

A continuacion, se relacionan las acciones y/o medidas preventivas y correctivas adoptadas
en el plan de mejoramiento, para prevenir o disminuir las conductas irregulares relacionadas
con el incumplimiento de los manuales de funciones, de procedimientos y competencias
laborales, asi como por la pérdida, o deterioro, o alteracion o uso indebido de bienes,
elementos, documentos publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de
informacién. A continuacion, se relacionan las acciones preventivas y correctivas y se
detallan sus pormenores:

Resumen de la accién preventiva o
correctiva

# Acciony

proceso Resumen de la descripcion del hallazgo

Debilidad en la implementacion de
controles de seguridad de instalaciones
fisicas y del cableado de la SDA. Con el fin
de verificar el acceso fisico no autorizado,

1060 Correctiva

Gestidn
Tecnoldgica

el dafio y la interferencia a la informacion y
a las instalaciones de procesamiento de
informacién de la organizacion, se realizé
inspeccion fisica. Durante la visita a Data
Center ubicado en la sede principal Av.
Caracas #54-38, Bogota, se evidenciaron
aspectos que representan debilidades en
los controles de seguridad fisica en los
centros de procesamiento de informacion y
cableado estructurado de datos y eléctrico;
de igual forma, no se encontraron
establecidas las zonas seguras de la
Entidad, y se observaron equipos de
usuarios desatendidos.

= Incluir en el ciclo de capacitaciones de

la DPSIA los lineamientos de
seguridad de la informacion.

Definir, aplicar y socializar la politica
de bloqueo automatica de los equipos
de computo.

Realizar visitas de inspeccién
periddicas a la infraestructura fisica
en las instalaciones de la sede
principal
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# Acciony
proceso

Resumen de la descripcion del hallazgo

Resumen de la accién preventiva o
correctiva

1059 Correctiva

Gestién
Tecnoldgica

Debilidad en la aplicacion de controles para
el adecuado registro y cancelacion de
usuarios de la Secretaria Distrital de
Ambiente

Actualizar la politica de CONTROL
DE ACCESO en el documento de
"Politicas de Seguridad y Privacidad
de la Informacién" definiendo el
tiempo o plazo estipulado para la
desactivacion del usuario, aplicando
dicha regla en la configuracion del
directivo activo.

Incluir en los procedimientos de
gestion contractual y en el
procedimiento de talento humano, los
lineamientos de comunicacion de las
novedades contractuales o}
situaciones administrativas

Revisar y actualizar el procedimiento
de requerimiento de Tl para registrar
la reactivacion de los usuarios donde
se defina el tiempo, el modo y lugar.
Incluir en las capacitaciones de Forest
y de mesa de servicios, el manejo y
ruta para la reactivacion de los
usuarios.

Fortalecer la gestion de los sistemas
de informacion a través de la
definicion de un instructivo para el
manejo de usuarios y roles para el
acceso a los sistemas de informacion
de la SDA que no son administrados
por DPSIA.

1058 Correctiva

Gestidn
Tecnoldgica

Debilidad de control en la estructuracion de
metodologias que permitan gestionar los
riesgos de seguridad y privacidad de la
informacién en la entidad.

Elaborar el documento técnico o
metodolégico de administracion de los
riesgos de seguridad de la
informacion, alineandolo y
adoptandolo en el procedimiento
interno PE03-PR02 Administracion de
riesgos.

Actualizar el inventario de los activos
de informacién de la SDA.

Identificar y adoptar en el mapa de
riesgos de la entidad, los riesgos
asociados a la seguridad de la
informacion.

Alinear la identificacion de los activos
de informacién con el procedimiento
interno PA06-PR02 Administracion y
control de los activos y registros de
informacion.
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# Acciony
proceso

Resumen de la descripcion del hallazgo

Resumen de la accién preventiva o
correctiva

1057 Correctiva

Debilidades de control en el
establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del
sistema de gestion de la seguridad de la
informacién -SGSI- de la SDA. Hallazgo
No. 2: Debilidad de control frente al

establecimiento de la Politica seguridad de

= Actualizar el Manual del Sistema de
Gestion de la Seguridad de la
Informaciéon (SGSI), que contenga la
descripcion del contexto de la entidad,
las necesidades, el alcance, la
politica, la declaracion de
aplicabilidad y la identificacion de
roles y responsabilidades del SGSI

= Hacer seguimiento a la
implementacion del SGSI y sus
controles, por medio de la evaluacion
periodica del instrumento de

Gestion . . 7 . autoevaluacion del MSPI de MinTIC,
P la informacion adecuada al propésito de la . e .
Tecnoldgica . . . realizando verificaciones aleatorias,
entidad. Hallazgo No. 3: Debilidad de )
hasta conseguir su completa
control al no contar con los roles y L . .
. ) validacion 'y mejoramiento  de
responsabilidades pertinentes para el e ;
. . . puntuacion. Esta herramienta se
Sistema de Gestién de Seguridad de la .
s presentara de forma semestral a la
Informacion . o
alta consejeria distrital TIC.
= Presentar nueva version de las
politcas de seguridad de la
Informacion, cumpliendo con todo el
procedimiento para su aprobacién
formal y divulgacion.
. . . . Disefiar y adoptar un procedimiento que
. Ausencia de lineamientos procedimentales | . . . >
1056 Correctiva incluyan lineamientos para la aprobacion y

Direccionamiento
Estratégico

para la aplicacibn de actividades vy
controles del proceso, debido a la falta de
formalizacién procedimental de actividades
contempladas en la caracterizacion

seguimiento al Plan de accion
Institucional, de manera que integre los
diferentes planes institucionales en el
marco del MIPG.

1055 Correctiva

Direccionamiento
Estratégico

Hallazgo N°1. Ausencia de evidencias del
cumplimiento de actividades
procedimentales. Hallazgo N°2
Debilidades en el registro del seguimiento
al acceso a cooperacion. Hallazgo N°4
Debilidades en el disefio de los controles
de los procedimientos PR02, PR04 y PR05

Actualizar los procedimientos PE01-PR02
Formulacion, inscripcién, registro y
actualizacion de los proyectos de inversion
en la SDA, PEO01-PR04 Acceso a
cooperacion Técnica y Financiera no
reembolsable y PEO1-PRO5
Reprogramacion, actualizacion y
seguimiento plan de accién componente
de inversion y gestion en SEGPLAN.

1010 Correctiva

Gestion
Contractual

Debilidades procedimentales identificadas
en el proceso de Gestion Contractual.

Realizar los tramites necesarios por parte
de la Subdireccion Contractual ante los
administradores del Isolucion para
actualizar o eliminar el manual de
contratacion de ese aplicativo de
conformidad con las directrices de manejo
del aplicativo.

1009 Correctiva

Gestion
Contractual

Falta de publicacion de documentos del
proceso contractual en SECOP

= Expedir un lineamiento en cuanto a la
obligatoriedad de publicacion de
documentos que hacen parte del
proceso contractual.

=  Publicar la propuesta ganadora en el
Concurso de Méritos SDA-CMA-02-
2021
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# Acciony
proceso

Resumen de la descripcion del hallazgo

Resumen de la accién preventiva o
correctiva

1007 Correctiva

Gestion
Contractual

Debilidades del analisis en la elaboracion
de los aspectos técnicos requeridos para
garantizar el cumplimiento del objeto
contractual

Establecer un lineamiento, que indique el
contenido minimo del anexo técnico, para
los procesos que aplique; asi como
indicar los puntos de control en el referido
documento

1004 Correctiva

Gestion
Ambiental y
Desarrollo Rural

Debilidades procedimentales identificadas
en el proceso de Gestiéon Ambiental y
Desarrollo Rural: Mapa de riesgos del

proceso Gestion Ambiental y Desarrollo
Rural.

= Actualizar el mapa de riesgos del
proceso, especificando la revision y
ajuste de la redaccion de los controles
establecidos para el riesgo de
corrupcién identificado en la SEGAE.

= Desarrollar la socializacion para los
contratistas y/o funcionarios del
equipo de incentivos tributarios de la
Subdireccion de Ecourbanismo vy
Gestion ~ Ambiental ~ Empresarial
(SEGAE) del mapa de riesgos
actualizado conforme a los ajustes
realizados para el riesgo de
corrupcion.

= Revisar en conjunto con la
Subsecretaria General de la SDA las
Guias de Riesgos de Gestion,
Corrupcion y Seguridad Digital del
Departamento Administrativo de la
Funcién Publica - DAFP- en sus
versiones 4 y 5 con el fin de aclarar los
criterios y variables aplicables a los
riesgos de corrupcion y de gestion

980 Correctiva

Gestion
Ambiental y
Desarrollo Rural

No generaciéon total de los informes
mensuales establecidos en el control del
riesgo del proceso.

Realizar seguimiento a la actualizacién de
la documentacion del sistema integrado de
gestion.

979 Correctiva

Gestion
Ambiental y
Desarrollo Rural

Deficiencias en el control y seguimiento en
el registro del avance de la ejecucion fisica
y financiera de contratos en el sistema de
informacion estatal SECORP II.

= Realizar socializacién para dar a
conocer los lineamientos para el
cargue de la informacién de SECORP Il
(Proceso).

= Elaborar reportes para el control y
seguimiento al cargue de informacion
en SECORP |l para los casos en que se
presente demora.

820 Correctiva

Gestion
Documental

Actualizar el plan de conservacion
documental segun la  metodologia

determinada por el Archivo de Bogota.

Actualizar el plan de conservacion
documental segun la metodologia

determinada por el Archivo de Bogota.

818 Correctiva

Gestion
Documental

Elaborar, aprobar y socializar el banco
terminolégico con base en la TRD
convalidada.

Elaborar, aprobar y socializar el banco
terminolégico con base en la TRD
convalidada.

458 Preventiva

Direccionamiento
Estratégico

Ausencia de lineamientos procedimentales
para la aplicacion de actividades vy
controles del proceso, debido a la falta de
formalizacién procedimental de actividades
contempladas en la caracterizacion.

Revisar y actualizar la caracterizacion del
proceso Direccionamiento Estratégico
PEO1-CP.
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# Acciony
proceso

Resumen de la descripcion del hallazgo

Resumen de la accién preventiva o
correctiva

457 Preventiva

Direccionamiento
Estratégico

= Hallazgo 1. Ausencia de evidencias
del cumplimiento de actividades
procedimentales: Actividades tales
como: Evaluaciéon, aprobacion vy
validacién al seguimiento de los
planes de accién de los proyectos de
inversion, socializacion mediante
capacitacion de los lineamientos
previstos para la formulacion de los
proyectos y resultado de la verificacion
de viabilidad y requisitos del
cooperante.

= Hallazgo 2. Debilidades en el registro
del seguimiento al acceso a
cooperacion: En virtud de la falta de un
mecanismo para registrar el
seguimiento en la matriz utilizada para
el efecto, teniendo en cuenta que no
se identificaron campos relacionados
al avance, fechas, compromisos, entre
otros aplicables.

= Hallazgo 4. Debilidades en el disefio
de los controles de los procedimientos
PR02, PR04 y PRO5, relacionadas al
inadecuado establecimiento de
responsables, y la falta de definicion
de periodicidad en su ejecucion.

Validar la disponibilidad y cargue de
los soportes y evidencias de
implementacioén de los
procedimientos liderados por SPCI en
la unidad compartida de Ia
dependencia.

Socializar los procedimientos PEO01-
PR02 Formulacion, inscripcion,
registro y actualizacion de los
proyectos de inversion en la SDA,
PEO1-PR04 Acceso a cooperacion
Técnica y Financiera no reembolsable
y PEO1-PR0O5 Reprogramacion,
actualizacién y seguimiento plan de
accion componente de inversiéon vy
gestion en SEGPLAN actualizados.

412 Preventiva

Metrologia,
Monitoreo y
Modelacion

A pesar de que se presentd un documento
firmado por el fabricante de los
analizadores de gases en relacién con el
sistema de muestreo de los equipos, el cual
corresponde a una solicitud presentada por
el proveedor de equipos, se observo que el
contenido del documento mencionado
hace referencia a los requisitos que
deberia cumplir el sistema de muestreo con
base en la norma internacional (BAR 97),
en lugar de presentar las especificaciones
técnicas de este sistema.

Solicitar las fichas técnicas faltantes o
complementarias de los analizadores
de gases y cargarlas en la hoja de
vida de los equipos, en la plataforma
de ISOLUCION en el moédulo de
administracion de  equipos de
medicion.

Complementar en el PA10-PRO1-F1
“Inventario de especificaciones
técnicas del equipamiento,
insumos/consumibles y cronograma
de mantenimiento, calibraciéon vy

verificacion”, en la Hoja
Especificaciones técnicas, los
documentos técnicos que deben

contemplarse para la adquisicion de
los equipos de fuentes Moviles.
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411 Preventiva

Metrologia,
Monitoreo y
Modelacion

El software de aplicacion tiene
implementadas actividades exclusivas del
usuario con el nivel de “administrador o
super usuario” que influyen negativamente
en las actividades cotidianas de los
usuarios con nivel “inspector” e incluso
pueden afectar sus  compromisos
relacionados con el uso y manejo de
contrasefias. Evidencia: a) En relacién con
las secuencias de verificacion de linealidad
en los opacimetros y verificacion con gas
de referencia en los analizadores de gases
se observé que: No se cuenta con una
secuencia en estas pruebas para que el
inspector (usuario del equipo) ingrese los
valores de referencia de los patrones a
utilizar, o de manera alternativa, seleccione
los patrones a utilizar por ejemplo a partir
de la identificaciéon de estos (ejemplo,
certificados expedidos o numeros de
serie). La opcidn para ingresar los valores
de referencia, solo estan dispuestas para el
usuario  “administrador” o  usuarios
especificos, situacion que no garantiza que
esta actividad pueda ser realizada de
manera oportuna durante la jornada laboral
y que ademas requiere el acceso a la
configuracion de software, accién que
posibilita modificacion de otros parametros
que pueden alterar el funcionamiento de
los equipos de mediciéon. b) Para la
evaluacion del cumplimiento normativo de
los equipos, por ejemplo, tiempos de
respuesta, filiro de sefal, correccién por
oxigeno, promedios, etc.; el software de
aplicacién no genera estos archivos de
manera automatica, razén por la cual se
requiere el acceso a estas rutinas por
medio de un usuario especifico; situacion
que compromete la seguridad e integridad
del comportamiento de los equipos, dado
que induce u obliga a que se compartan las
claves de acceso a dichas secuencias.

Solicitar al proveedor de servicio
técnico SOLUMEK la asignacion del
LOG de acceso para los usuarios y
contrasefas al que tienen lugar en el
ingreso al software y en el que se le
permita al inspector registrar la
informaciéon 'y valores de los
materiales de referencia para realizar
las verificaciones de los equipos de
medicién desde su propio usuario.

Definir qué tipo de perfiles existen y
cuales funciones tienen habilitadas
para la manipulacion del software, asi
como cuales de estos perfiles tienen
acceso para realizar variaciones en
los valores de los materiales de
referencia y descargar el log de datos
de las pruebas; documentando lo
anterior en el PA10-PRO1-M2
“Programa de mantenimiento
preventivo para los equipos de
medicion de emisiones por fuentes
moviles”.

Agregar un lineamiento en el
procedimiento PA10-PRO1 donde se
indique que, para todas las funciones
determinadas en el software de los
equipos de fuentes moviles se tienen
definidos los perfiles de usuario y los
roles contemplados dentro de su
alcance en el PA10-PR0O1-M2
“Programa de mantenimiento
preventivo para los equipos de
medicién de emisiones por fuentes
moviles”.
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# Acciony
proceso

Resumen de la descripcion del hallazgo

Resumen de la accién preventiva o
correctiva

410 Preventiva

Metrologia,
Monitoreo y
Modelacion

Durante la evaluacién de los
procedimientos relacionados con la
medicion a  vehiculos en venta

(concesionarios) se encontré que no se
realizé la medicion de la totalidad de los
lotes identificados durante la visita de
seguimiento. Evidencia: Durante la visita
de acompafiamiento al proceso se
identificaron tres lineas para ser evaluadas
por parte de la SDA, sin embargo, la visita
fue cerrada indicando cierre satisfactorio,
unicamente con la realizaciéon de la
evaluacion de dos de las lineas
identificadas, situacién que corresponde
con las evidencias aportadas por la entidad
como soporte de la ejecucion de la visita de
acompafiamiento.

Establecer en el procedimiento
PMO4PR59, la actividad de realizar la
evaluacion normativa al 100% de lotes
identificados en la visita de seguimiento y
control y que le tiempo destinado para la
auditoria esté sujeto a la medicion total de
los vehiculos identificados.

409 Preventiva

Metrologia,
Monitoreo y
Modelacion

A pesar de que se cuenta con
procedimientos para la evaluacién de las
actividades realizadas por los Centros de
Diagnostico  Automotor *CDA, no se
garantiza el cumplimiento de todos los
aspectos y criterios especificados en las
normas técnicas de referencia aplicables,
debido a que el equipo auditor no tiene
unificados los criterios de evaluacion
referentes a la aceptacion o no de ajustes
y correcciones durante la evaluacion de los
equipos. Evidencia: Durante la auditoria de
certificacion a un CDA realizada del 26 al
27 de agosto, al identificar desviaciones
significativas en las lecturas del canal de
oxigeno durante la ejecucion de la prueba
de exactitud, se permitid la revision vy
manipulacion del software para realizar
ajuste del sensor de oxigeno de un equipo
analizador de gases, permitiendo
posteriormente la finalizacion y aceptacion
de la prueba. Posteriormente, al entrevistar
al equipo evaluador respecto a esta
situacion, no se evidencié un consenso con
relacion a la aceptacion o rechazo de la
prueba de exactitud realizada.

=  Modificar los instructivos
PMO04*PR11*INS2, PM04*PR11*INS3
y PMO04*PR11*INS4 en donde se
definan los roles de los auditores de
CDA en cada auditoria.

= Actualizar el
PMO04*PR11 y
incluyendo el lineamiento y
instructivos modificados.

procedimiento
PM04*PR12
los
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# Acciony
proceso

Resumen de la descripcion del hallazgo

Resumen de la accién preventiva o
correctiva

408 Preventiva

Metrologia,
Monitoreo y
Modelacion

Durante la evaluacién de los programas en
campo de requerimientos ambientales y
autorregulacion se observé que: a) Los
inspectores manifestaron que no existe
una directriz por parte de la entidad que
establezca que, si se debe realizar el
rechazo o no, de vehiculos que no
presenten el certificado de revision técnico
mecanica vigente y actualmente se genera
el rechazo porque el software de aplicacion
lo permite. b) Los inspectores manifestaron
que el procedimiento de requerimientos se
maneja Unicamente por medio de la
resolucion 556 y no se incluyen las
actividades asociadas al programa
consignadas en el  procedimiento
PMO04*PRO09.

= Incluir lineamientos dentro de los
procedimientos donde se declare la
pertinencia de la realizacion de las

actividades de medicién sin el
certificado de revision  técnico
mecanica.

=  Capacitar al area técnica de fuentes
moviles respecto a los procedimientos
de requerimientos  ambientales,
autorregulacion ambiental y en el uso
adecuado de la herramienta de
gestion documental ISOLUCION.

= Actualizar el software de aplicacion
METRIGAS para que cuando se
seleccione el programa de
requerimientos ambientales o
autorregulacion ambiental, no se
incluya el item de escogencia de
cumplimiento reglamentario de la
RTMy EC.

405 Preventiva

Control y Mejora

Operar el control mensual de supervisiéon a
contratistas que prestan sus servicios a la
Oficina de Control Interno de la Secretaria
Distrital de Ambiente. (Ver radicado
20211E201327 del 21 de septiembre de
2021)

Operar el control mensual de supervision
a contratistas que prestan sus servicios a
la Oficina de Control Interno de Ia
Secretaria Distrital de Ambiente.

PARTE C — RELACION DE PROCESOS DISCIPLINARIOS INICIADOS.

Las actuaciones disciplinarias segun los datos registrados en los siguientes cuadros,
constan en el radicado 2022IE311373 emitido por la Oficina de Control Disciplinario Interno,

asi:
Por pérdida de bienes y/o documentos oficiales Ef:e";:::&s
a. Procesos iniciados en la vigencia 2022. 10
b. Procesos en etapa indagacion preliminar y/o indagacion previa. 10
c. Procesos en etapa de investigacion disciplinaria. 0
d. Procesos en etapa de juzgamiento. 0
Por incumplimiento de manual de funciones y de procedimientos. E Cantidad
xpedientes
a. Procesos iniciados en la vigencia 2022. 26
b. Procesos en etapa indagacion preliminar y/o indagacion previa. 26
c. Procesos en etapa de investigacion disciplinaria. 7
d. Procesos en etapa de juzgamiento.
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CONCLUSION:

La Secretaria Distrital de Ambiente (SDA) cumple las Directrices determinadas en la
Directiva Distrital 008 del 30 de diciembre de 2021 de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. con
asunto:

“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 pérdida, o deterioro, o alteracién o uso indebido de bienes,
elementos, documentos publicos e informacion contenida en bases de datos y sistemas de
informacién”.

RECOMENDACIONES:

1. Continuar fortaleciendo el esquema de controles asociado a la prevencion del
incumplimiento de los manuales funciones y de procedimientos, la pérdida de bienes o
el deterioro, alteracion, uso indebido de bienes, elementos, documentos publicos e
informacién, garantizando su registro documental, de tal forma que se faciliten las
acciones de seguimiento y monitoreo.

2. Eliminar del siguiente enlace donde estan publicadas las resoluciones vigentes del
manual de funciones de la Entidad, las siguientes resoluciones que estan derogadas
por la Resolucién 818 de 2020: (No. 1372 de 2016 y 2044 y 3121 de 2017),
expresamente, la primera; y tacitamente, las demas, tal como lo confirmé la Direccién
de Gestion Corporativa, mediante el Rad. 2020IE77494. Igualmente, eliminar de ese
enlace, la Resolucion 1568 de 2009 que esta derogada expresamente por la Res. 2666
de 2015: https://cutt.ly/638Yasi

3. Publicar en el aplicativo ISOLUCION el manual de funciones actualmente vigente
(Resoluciones 818, 1618 y 2729 de 2020, y 4298 de 2021).

4. Incluir en el Plan Institucional de Capacitacion, jornadas de sensibilizaciéon que
promuevan el conocimiento y cumplimiento de obligaciones y deberes funcionales
previstos en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

5. En los actos administrativos a través de los cuales se realice un encargo o traslado de
un funcionario a otra dependencia, sefialar las funciones y responsabilidades que debe
realizar en el cargo, para facilitar la concertacién de objetivos y el cumplimento de las
funciones sefialadas en el manual de funciones.

6. Seguir controlando la constitucién, vigencia y cobertura de las pélizas de seguros de los
bienes y elementos de la entidad.

7. Actualizar la normatividad del siguiente procedimiento, por no estar vigente: Toma
Fisica o Inventario, cddigo PA07-PR04, debido a que incluye la Directiva 003 de 2013
de Alcaldia Mayor de Bogota, que fue derogada por la Directiva 008 de 2021 de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C.



https://cutt.ly/638Yasi
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/5/50B11F8C-541B-4991-9562-AF8E3E3FD7AD/50B11F8C-541B-4991-9562-AF8E3E3FD7AD.asp?IdArticulo=8912
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/5/50B11F8C-541B-4991-9562-AF8E3E3FD7AD/50B11F8C-541B-4991-9562-AF8E3E3FD7AD.asp?IdArticulo=8912

8. Incluir el Manual de Derecho de Peticion “Guia basica para la gestion de peticiones,
quejas, reclamos y solicitudes de la SDA”, en el Procedimiento “Peticiones ciudadanas,
grupos de valor y entes de control’ con cédigo PA09-PRO3.

9. Adoptar mediante resolucién el Manual de Derecho de Peticion “Guia basica para la
gestion de peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de la SDA” y derogar en forma
expresa la Resolucion 3665 de 2009 que Reglamenta el Tramite del Derecho de
Peticion en la Entidad, la cual, conforme al Boletin Legal Ambiental de la Entidad, se
encuentra vigente, pese a que sefiala que esta derogada tacitamente por la misma
resoluciéon 3665 de 2009:

3670

3669

3668

3667

3666

3665

3664

3863

# boletinlegal.ambientebogota.gov.co/actos.php

30-04-2009

30-04-2009

30-04-2009

28-04-2009

28-04-2009

28-04-2009

28-04-2009

27-04-2009

DORIS PATRICIA ROBERC
LEAL

PEDRO ANDRES
MENDIETA GONZALEZ

SDA-SA-004 - DE 2009

SECRETARIA DISTRITAL
DE AMBIENTE

JOSE ALFREDO

RODRIGUEZ HIGUERA

SECRETARIA DISTRITAL
DE AMBIENTE

SDA - SA- 005 DE 2009

GERMAN DARIO ALVAREZ
LUCERO

HOLMAN HORACIO

POR LA CUAL SE HACE UN ENCARGO DE
FUNCIONES

POR LA CUAL SE CONFIERE UNA
COMISION DE SERVICIOS A UN
FUNCIONARIO

POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICAEL
CRONOGRAMA DE LA SELECCIN
ABREVIADA No.SDA - SA - 004 DE 2009

POR LA CUAL SE MODIFICAY ACTUALIZA
LA
MEDIANTE EL CUAL
SE CREO EL COMITE TECNICO DE
SOSTENIBILIDAD DEL SISTEMA CONTABLE
DE LASDA

POR LA CUAL SE INTERRUMPE EL
DISFRUTE DE UNAS VACACIONES

POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL
TRAMITE DEL DERECHO DE PETICION EN
LA SDA
Derogada tacitamente por Res. 3665
de 2009

POR LA CUAL SE ADJUDICAEL PROCESO
DE SELECCI€N ABREVIADA POR
SUBASTA INVERSA PRESENCIAL SDA - SA
- 005 DE 2009

POR LA CUAL SE HACE UN ENCARGO DE
FUNCIONES

POR LA CUAL SE RECONOCE Y ORDENA
EL PAGO DE UN PASIVO EXIGIELE Y LA
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10. Documentar las actividades desarrolladas y conducentes a la apropiacion del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales por parte de los y las servidoras de
la entidad, durante la etapa de entrenamiento en el puesto de trabajo.

Bogota D.C., 21 de febrero de 2023
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2. RESPECTO AL CUMPLIMIENTO DE MANUALES DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS
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