ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Tunsmo

10003

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO 30-05-2023 09:24:54
. Al Contestar Cite Este Nr.:2023EE735 O 1 Fol:1 Anex:0

Bogota D.C., 29 de mayo de 2023 Origen: 5d:55 - OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
Destino: DIRECCION DISTRITAL DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
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ddad@secretariajuridica.gov.co

Bogoté - D.C.

Asunto: Directiva 008 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 piiblicos e
informacion contenida en bases de datos y sistemas de informacion”.

De manera atenta, a continuacion, nos permitimos dar a conocer las acciones realizadas por el
Instituto Distrital de Turismo durante la vigencia 2022, con ocasion a las instrucciones
impartidas en la circular No 008 de 202 y dando continuidad con el informe presentado en la
vigencia 2021, asi:

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

En este aspecto, los servidores de la planta de personal desarrollan sus funciones de conformidad
con el Manual de Funciones vigente, adoptado en la Resolucion 264 de fecha 9 de noviembre de
2022.
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1.1 Para la elaboracion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales se
deberd prever que exista coherencia entre las funciones asignadas a un empleo y, las
competencias y requisitos exigidos para su desempeiio, evitando en todo momento, que se
asignen responsabilidades que no se adecuien al nivel jerdrquico y al grado de cualificacion
previsto para el desempeiio del cargo.

El Manual adoptado mediante la Resolucion 264 del 9 de noviembre de 2022, presenta coherencia
para las obligaciones dispuestas y los niveles de los cargos.

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

El Manual adoptado mediante la Resolucion 264 del 9 de noviembre de 2022 refleja las funciones
y responsabilidades de cada empleo en coherencia con el objeto institucional.

1.3 Las unidades de personal, en el momento de posesion de los /as servidores/as piiblicos/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 a los/as servidores/as publicos/as, las
modificaciones realizadas.

El Manual de Funciones y Procedimientos vigente, se encuentra debidamente publicado en la
Intranet y en caso de efectuarse alguna actualizacion también es publicada y socializada a través de
correo electronico a la comunidad institucional, con el fin de garantizar el acceso de todos los
servidores de la entidad, dando cumplimiento a lo establecido en el procedimiento DE-P07
Elaboracién y Control de Documentos..

Del mismo modo, en cada proceso de induccion particular al cargo se realiza la socializacion
respectiva al servidor vinculado y al momento de tomar posesion del cargo igualmente se hace
entrega de las funciones especificas para su empleo y se deposita en su historia laboral.

BOGOT/\
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1.4 Al momento de asignar funciones a algun servidor (a) puiblico (a), deberd tenerse en cuenta
que se trate de responsabilidades enmarcadas en el propdsito, funciones, nivel jerdrquico y
requisitos asignados al empleo.

Las funciones asignadas a cada servidor ptblico de la entidad, se encuentran debidamente ajustadas
con el nivel jerarquico y los requisitos establecidos para cada empleo.

1.5 Los manuales especificos de funciones y competencias laborales deben caracterizarse para
ser accesibles, visibles y claros para todos los/as servidore s/as publicos/as responsables de
su aplicacion y estar publicadas en las paginas web de cada entidad para permitir el acceso
a la ciudadania y demds partes interesadas en el ejercicio del control social, en cumplimiento
dela Ley 1712 de 2014, "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones."

El Manual de Funciones del IDT adoptado mediante la Resolucion 264 del 9 de noviembre de
2022, se encuentra debidamente publicado en la seccién de Transparencia y acceso a la
informacion, en Normativa y Manuales en el siguiente link,
https://www.idt.gov.co/sites/default/files/Resolucion-264-de-2022-1DT.pdf .

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

Durante la vigencia 2022 se realizaron socializaciones de las modificaciones al Manual, tanto a la
Comision de Personal en donde existe Representacion de los Trabajadores y la comunidad
institucional a través de correos electronicos.

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

La Resolucion 264 del 9 de noviembre de 2022 fue socializada a todos los colaboradores del IDT
durante la vigencia 2022.
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1.8 En las jornadas de induccion y reinduccion, asi como durante la etapa de entrenamiento en
el puesto de trabajo, deberdn desarrollarse actividades conducentes a la apropiacion del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales por parte de los y las servidoras
de la entidad.

El Manual de Funciones es socializado a cada servidor publico den las jornadas de induccion y
reinduccion, asi como, en cada puesto de trabajo.

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

Para la vigencia 2022, se contrat6 una auditoria externa, con el fin de cumplir con la programacion
definida en el Plan Anual de Auditorias 2022 relacionada con el SIG-MIPG, nos obstante, no se
contemplé auditoria al proceso de Talento Humano, las auditorias programadas y realizadas
relacionadas con el SIG-MIPG fueron:

Gestion de informacion turistica

Gestion documental
Control disciplinario interno
Evaluacion institucional

Gestion de bienes y servicios

Comunicaciones
Atencion al ciudadano
Gestion tecnologica

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 drea, se
contintien asignando funciones y responsabilidades a sus colaboradores que no se correspondan
con el nivel jerdrquico a el empleo que ejerce en dicho momento.

En la planta de empleos del IDT durante la vigencia del 2022, no se asignaron funciones que no tuviesen
que ver con el nivel de los empleos.
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2. Cumplimiento del Manual de Procesos v/o Procedimientos

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

Teniendo en cuenta el Acuerdo 007 de 2022 por el cual se modifica la estructura organizacional
del IDT, desde la Subdireccion de Planeacion se realizaron mesas de trabajo donde se reviso el
mapa de procesos y se ajusto el nombre de algunos procesos a la luz del Acuerdo mencionado. Se
enfatizoé de igual forma en la revision de la documentacion que reposa en la intranet, a la cual se
debid definir modificacién, eliminacion o creacion de documentos, actividad que se incluyé dentro
del plan de accion de MIPG para lograr la actualizacion del mapa de procesos, teniendo en cuenta
la normatividad vigente. La difusion, socializacién, publicacién y apropiacion de esta actividad se
viene realizando paulatinamente, hasta alcanzar el 100% del nuevo mapa de procesos actualizado.

2.2 Cuando se efectiien procesos de ajuste institucional, es necesario realizar la adecuacionde 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.

Teniendo en cuenta el Acuerdo 007 de 2022 por el cual se modifica la estructura organizacional
del IDT, desde la Subdireccion de Planeacion se realizaron mesas de trabajo donde se revisoé el
mapa de procesos y se ajustéd el nombre de algunos procesos a la luz del Acuerdo mencionado. Se
enfatizé de igual forma en la revision de la documentacion que reposa en la intranet, a la cual se
debid definir modificacion, eliminacion o creacion de documentos, actividad que se incluy6 dentro
del plan de accion de MIPG para lograr la actualizacién del mapa de procesos, teniendo en cuenta
la normatividad vigente. El IDT ha respondido a la adecuacion de los procesos y procedimientos
internos, asegurando su alineacion con esta modificacion organizacional.

2.3 Las Oficinas Asesoras de Planeacion a quienes hagan sus veces, deberdan promover la
permanente actualizacion de los procesos y procedimientos institucionales a partir de un
enfoque de gestion de riesgos que permita una adecuada identificacion e implementacion de
controles.
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Desde la Subdireccion de Planeacion de manera cuatrimestral se hace una revision al mapa de
riesgos institucional, donde se promueve y valida la alineacion de los procesos y procedimientos
con los riesgos y se revisa la coherencia de los respectivos controles. Para la presente vigencia se
tendra en cuenta el nuevo mapa de procesos, el cual tiene como base el Acuerdo 007 de 2022 por
el cual se modifica la estructura organizacional del Instituto.

2.4 En el diseiio y funcionamiento de los procesos y procedimientos institucionales deberd
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.

Desde el nuevo proceso “Gestion SIG™, se cuenta con el Manual del Sistema Integrado de Gestion
el cual tiene identificada la interaccion entre los procesos del sistema de calidad y adicional cada
proceso cuenta con una caracterizacion donde se observa claramente un flujo efectivo de comunicacion y
se evita la duplicidad de funciones y competencias.

2.5 Los procedimientos institucionales deben incorporar criterios y estindares de oportunidad,
calidad, asi como las medidas correctivas a implementarse cuando se presentandesviaciones.

Los procedimientos tienen identificados unos lineamientos o politicas de operacion generales para
cumplir con su objetivo y alcance, adicionalmente mediante los normogramas asociados se
identifican requisitos legales. Ademas, desde el proceso “Gestion SIG” se cuenta con el
procedimiento para la Administracion de Riesgos, el cual permite detectar esas desviaciones que
pueden generar los procesos, evitando la materializacion de riesgos.

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

Atendiendo el nuevo mapa de procesos y la documentacién que reposa aqui, se puede mencionar
que los procedimientos tienen unos lineamientos o politicas de operacion que guian el quehacer de
cada proceso. En nuestro espacio de la intranet, dentro del meni de cada proceso se tienen
clasificados los manuales, guias e instructivos tanto internos como otros documentos externos, que
sirven como referencia para los(as) servidores(as) que hacen parte de cada proceso.
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3. Atencion Oportuna de Peticiones, Relacionamiento con la Ciudadania y Cumplimiento

diligente, eficiente e imparcial de funciones.

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

El proceso de Atencion al Ciudadano cuenta con el procedimiento AC-P01 (Procedimiento para
dar respuesta a Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias), Version 8 con fecha de
actualizacion 20/10/2022.

Este procedimiento establece acciones para el tramite de las PQRSD. Adicionalmente, se cuenta
con el sistema de gestion documental CORDIS para asignacion de radicacién a las diferentes
SDQS, tan pronto ingresa una solicitud al Instituto esta se radica en orden de llegada y se envia al
area correspondiente en aras de dar una respuesta oportuna y respetando los términos de ley.

https://intranet.idt.gov.co/sites/default/files/Procedimiento%20Atencion%20al%20Ciudadano%?2
0V6%2030042021%20(1).pdf

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

La Asesoria de control interno en cumplimiento al plan Anual de Auditorias vigencia 2022 realizo el
Informe de atencion al ciudadano sobre las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
Denuncias correspondiente al primer semestre 2022, donde se concluyo6 el siguiente resultado:

De las 379 peticiones recibidas, el 96,84% fueron resueltos en los términos legales establecidos y el
3,16% fue resuelto de manera extemporanea.

Adicionalmente se plasmaron las siguientes recomendaciones:

e Continuar con el cumplimiento en la emisién de las respuestas a las PQRSD dentro de los
términos y tiempos establecidos en los procedimientos internos de la entidad.
e Seguir con la adecuacion de espacios en cuanto a sefializacion y orientacion.
e Revisar cada una de las dreas las peticiones que se contestaron de manera extemporanea,
Codigo Postal 110311
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con el fin de establecer las causas y proponer acciones de mejora tendientes reducir a cero
este tipo de situaciones

e Tener en cuenta la ley 2207 del 17 de mayo de 2022 "Por medio de la cual se modifica el
decreto legislativo 491 de 2020" normalizo los tiempos de respuesta a las peticiones, por lo
tanto, la entidad debe ajustar los términos a los establecido en la ley 1437 de 2011.

De las citadas recomendaciones, surgié la oportunidad de mejora respecto a los términos legales
para la atencion de peticiones, asi:

Oportunidad de mejora: Se identifican controles como: el procedimiento AC-PO1 y la matriz
semanal. El riesgo residual es moderado. Se establecen las siguientes acciones para reducir la
valoracion del riesgo: Capacitaciones en manejo de PQRSD, reporte semanal del estado de las
respuestas.

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

La Asesoria de Control Interno en cumplimiento de su cuarto rol “relacion con entes externos™ sirve
como puente entre los entes externos de control y la entidad con el fin de facilitar el flujo de
informacion con dichos organismos. Con el fin de garantizar la atencion eficaz y oportuna a los
requerimientos remitidos por los entes de control la Asesoria cuenta con el siguientes,
procedimientos:

EI-P05 Procedimiento atencion a entes de control v8: Tiene el objetivo de definir las actividades
para la atencion oportuna y adecuada de las visitas de los entes de control externos, asi como la
atencion de los diferentes requerimientos solicitados por cada uno de ellos, ya sean por medio
virtual o fisico, realizando el seguimiento a cada una de las solicitudes o compromisos adquiridos
por parte de los responsables del IDT.

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

El IDT cuenta con el AC-P0O1 Procedimiento para dar respuesta a Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias PQRSD V8 (20-10-2022) procedimiento que se encuentra acorde con el
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Manual de Servicio a la Ciudadania del Distrito Capital con el fin de llevar cabo los lineamientos
y protocolos para que los servidores de la entidad y contratistas brinden a la ciudadania un servicio
que satisfaga sus necesidades y el cumplimiento de sus derechos.

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

La entidad ofrece las respuestas a los ciudadanos basados en los tiempos determinados en la Ley
1755 de 2015 tal y como lo estipula el procedimiento AC-PO1 version 8 (Procedimiento para dar
respuesta a Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias). Sin embargo, con el Decreto
492 de 2020 algunos de los tiempos para dar respuesta cambiaron y ain se mantienen vigentes ya
que ain nos encontramos en Estado de Emergencia Econdémica, Social y Ecologica. Segin el
procedimiento AC-P01, las solicitudes son respondidas mediante el mismo canal de ingreso de esta,
salvo que el peticionario manifieste lo contrario. De otra parte, el IDT cuenta con una politica de
tratamiento de datos personales que garantiza la reserva del peticionario.
https://www.idt.gov.co/politicas-de-privacidad-y-condiciones-de-uso

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

La Entidad basa su atencion en el Manual de Servicio a la Ciudadania de la Secretaria General,
version 2, donde se encuentran las pautas para la atencién con enfoque de derechos, poblacional y
diferencial.

https://intranet.idt.gov.co/sites/default/files/manual_de servicio_a_la_ciudadania_del distrito_ca
pital_julio 2019%20%281%29.pdf.

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

La Asesoria de Control Interno en desarrollo del Informe de atencién al ciudadano sobre las
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias correspondiente al segundo semestre de 2021
evidencio que la Entidad adopta los conceptos y lineamientos generales de las sedes electronicas,
ventanillas tnicas y los portales de programas transversales del Estado para integrar sus sedes
electronicas al Portal Unico del Estado colombiano, aplicando lo sefialado en los articulos
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2.2.17.6.1. del titulo 17 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de 2015, 60 de la Ley 1437 de
2011, 14 y 15 del Decreto 2106 del 22 de noviembre de 2019.

Via Telefénica, el IDT tiene dispuesta la siguiente linea telefonica para la Atencidn al
Ciudadano: 2710711 Ext 1033

Correos Institucionales; el IDT tiene dispuestos los siguientes correos institucionales para
atencion al ciudadano: Info@idt.gov.co y defensorciudadano@idt.gov.co

Formulario Electrénico: Se pone a disposicion de los usuarios link de quejas, sugerencias,
reclamos y denuncias de facil acceso en donde los ciudadanos pueden realizar sus
solicitudes en el canal de Bogota te Escucha.

Correo fisico, el IDT tiene dispuesto en la recepcion de la entidad el buzon de sugerencias,
el cual tiene apertura cada quince (15) dias, como lo establece el procedimiento “AC-P01
Procedimiento para dar respuesta a Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias
PQRSD V5 (30-04-2021) y como registro quedan actas denominadas “Actas de apertura de
Buzon™.

Canales Virtuales: Como consecuencia de la coyuntura presentada, por el aislamiento
preventivo obligatorio en todo el territorio colombiano, que garantiza el derecho a la vida,
a la salud en conexidad con la vida y la supervivencia, los gobernadores y alcaldes, en el
marco de la emergencia sanitaria por causa del coronavirus COVID-19, por lo que el
gobierno central ha promovido la optimizacion de mecanismos virtuales para facilitar el
acceso a la informacion. Frente a lo anterior el IDT fortalecid los canales virtuales en la
pagina web institucional. Igualmente se cuenta con otros canales de comunicacion, como
son las redes sociales Facebook, Instagram, Twitter y YouTube.

https://www.idt.gov.co/es/atencion-al-ciudadano

3.8 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.
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En aras de ofrecer la mejor Atencion, la entidad participa de todos los moédulos de capacitacion
ofrecidos tanto por la Secretaria General como por la Veeduria Distrital, quienes ofrecen
capacitaciones en Atencién al Ciudadano y Lenguaje Claro. Estas capacitaciones son replicadas a
los enlaces que manejan PQRSD al interior de las diferentes dependencias de la entidad, con el
objeto de ofrecer siempre el mejor servicio al ciudadano.

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

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

El Instituto Distrital de Turismo (IDT) dentro de los manuales y procedimientos correspondiente
al Proceso de Gestion de Bienes y Servicios, responsable de salvaguardar y custodiar todos los
bienes de la entidad, se han actualizado conforme a lo establecido en el Manual de
Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las
Entidades de Gobierno de Bogota D.C., expedido por la Secretaria Distrital de Hacienda y
Contador de Bogota D.C., mediante Resolucion 001 de 2019, que busca establecer los
lineamientos, herramientas y procedimientos de orden administrativo y contable, para la
clasificacion, registro, control, ingreso, salida y baja de los bienes, asi como dar a conocer las
responsabilidades administrativas derivadas del manejo y control de los mismos, de acuerdo con
la normatividad vigente.

De tal manera, se establecen Cuatro (4) procedimientos:

GB- F01 Ingreso de Elementos a Almacén V9 del 30/08/2021 que tiene como objetivo
establecer los lineamientos generales para el ingreso de bienes al Almacén, con el fin de
garantizar el cumplimiento de las actividades de cada dependencia del IDT.

GB- F02 Salida de Bienes de Consumo Almacén V4 del 28/04/2023 con el fin de establecer
los lineamientos generales y actividades para la salida de elementos de consumo, con el fin de
garantizar el cumplimiento de las actividades de cada dependencia del IDT.

GB- F03 Administracion de Bienes V5 del 30/08/2021 con el propoésito de establecer un
instrumento administrativo que permita hacer mas eficiente el proceso de administracion y
control de inventarios en el Instituto Distrital de Turismo.
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GB - F04 Retiro Definitivo de Bienes del IDT V2 del 06/06/2022 con el fin de determinar las
actividades para el retiro definitivo de los bienes devolutivos por inservibles, obsoletos, servibles
pero que no son utiles, entre otros en el IDT.

Asimismo, el IDT tiene suscrito el Contrato No. 248 de 2022 con la empresa ASEGURADORA
SOLIDARIA DE COLOMBIA EC mediante el cual adquiri6 las polizas de seguros que amparan
los intereses patrimoniales actuales y futuros, asi como los bienes de propiedad del Instituto
Distrital de Turismo, que estén bajo su responsabilidad y custodia y aquellos que sean adquiridos
para desarrollar las funciones inherentes a su actividad y cualquier otra poliza de seguros que
requiera la entidad en el desarrollo de su actividad.

La actual Pdliza Todo Riesgo Dafios Materiales No. 980 83 994000000254 esta vigente hasta las
23:59 horas del 13/10/2023.

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.

Las areas de bodegaje con las que cuenta el IDT, ayudan al adecuado almacenamiento de los
elementos de consumo, los bienes de grandes dimensiones como gigantografias, carpas y skylines
estan guardados en container prestado por la Secretaria de Desarrollo Econémico mientras se surte
el proceso contractual para el arrendamiento de una bodega con las especificaciones técnicas
requeridas, con los recursos presupuestales aprobados por la Secretaria Distrital de Hacienda.
Ademas, se realiza la limpieza y mantenimiento del mobiliario de las oficinas y puestos de trabajos
mediante Orden de Compra 107988, Contrato No. 223 de 2023 suscrito con UNION TEMPORAL
EMINSER SOLOASEO 2023 vigente hasta diciembre 20 de 2023.

Es preciso sefialar que dentro del contrato de arrendamiento No. 023 de 2023 suscrito con la
empresa FAMOC DEPANEL SA, el IDT cuenta con un sistema de vigilancia las 24 horas del dia,
los siete (7) dias de la semana en la recepcion y zonas comunes. La vigilancia se presta con medio
humano y medios tecnologicos con el propdsito de salvaguardar los bienes y documentos de la
entidad. Al interior de la sede IDT, en los pisos 22 y 23 se cuenta con circuito cerrado de TV
compuesto por 8 camaras de seguridad, 4 por cada piso para el monitoreo respectivo.

Cabe anotar que el mobiliario para los puestos de trabajo esta incluido en el canon de
arrendamiento, teniendo en cuenta que el contrato de arriendo es “llave en mano”.
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4.3 Suscribir, hacer seguimiento a la constitucion, vigencia y cobertura de las polizas de seguros
de sus bienes y elementos.

El Instituto Distrital de Turismo cuenta con un programa de seguros que ampara todos los
bienes de la entidad por dafio, pérdida por hurto o robo suscrito con la empresa
ASEGURADORA SOLIDARIA DE COLOMBIA EC, la poliza esta vigente hasta las 23:59
horas del 13/10/2023. Se realizan las inclusiones de los elementos devolutivos comprados o
por los cuales es responsable el Instituto Distrital de Turismo en la poliza Todo Riesgo Dafios
Materiales TRDM No. 980 83 994000000254.

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

El proceso de Gestion de Bienes y Servicios cuenta con un formato GB-F09 Devolucion de
Inventarios y Cancelacion de Servicios V8§ el cual debe ser diligenciado por los servidores publicos
y colaboradores al finalizar el cargo o el contrato en el cual queda el registro de la devolucion de
los bienes, este se diligencia junto al informe final de ejecucion.

Adicionalmente, se cuenta con el instructivo GB-105 Instructivo de Paz y Salvo, donde se indican
todos los lineamientos para tramitar el paz y salvo, una vez se haya realizado la entrega a
satisfaccion de los bienes asignados.

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.

Todos los procesos llevan el control de los documentos producidos en la gestién conforme con las
series de la Tabla de Retencion Documental y conservando los documentos hasta su transferencia al
Archivo Central.

En todos los contratos de proveedores, estan incluidas entre las obligaciones generales: 6. Dar estricto
cumplimiento al Ideario Etico adoptado por el Instituto Distrital de Turismo, a las politicas y
requisitos del Sistema Integrado de Gestion — SIG, asi como a todas las normas internas que, en
estas materias, promulgue o adopte el IDT 7. Responder por los documentos fisicos o magnéticos
que le sean entregados o que elabore en desarrollo del contrato, certificando que reposen en la
dependencia correspondiente.
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De igual manera en los contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestion, entre sus
obligaciones generales se establece: 7. Responder por los documentos fisicos o magnéticos que le
sean entregados o que elabore en desarrollo del contrato, los cuales deberdn ser devueltos en su
totalidad a la finalizacién del plazo del contrato. 18. Apoyar las actividades de implementacion,
mantenimiento, y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion (SIG) y del Modelo Integrado

de Planeacion y Gestion MIPG

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

Como parte del programa de induccion y reinduccion de la entidad, se han realizado capacitaciones
a los servidores publicos de la entidad sefialando los derechos, deberes y prohibiciones contenidos
en los articulos 37, 38 y 39 respectivamente, Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de
2021.

De igual manera desde el proceso de Gestion de Bienes y Servicios se realiza la actualizacion y
socializacion de los procedimientos para la adecuada custodia y salvaguarda de los bienes del IDT.
por parte de los servidores publicos y colaboradores. La asignacion de los bienes se realiza
mediante la suscripcion del inventario individual comprometiéndose al buen uso y cuidado de los
mismos.

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

En los contratos de prestaciones de servicios de apoyo a la gestion, tienen incluido entre sus
obligaciones contractuales la custodia y cuidado de bienes, elementos, documentos e informacién
a cargo, en caso que aplique:

6. Hacer uso adecuado de los bienes a los que acceda para el desarrollo de sus obligaciones y
responder por el buen estado de estos, salvo su deterioro natural, o dafios ocasionados por caso
Jortuito o fuerza mayor. Al momento de la terminacion del contrato, es necesario allegar el formato
GB-F09 (vigente, modificado) Devolucion de inventarios y cancelacion de servicios, para que
Jforme parte del informe final y acta de liquidacion. El (la) supervisor(a) verificard que se hayan
obtenido los correspondientes vistos buenos del formato anteriormente sefalado para poder
realizar el tramite de liquidacion del contrato.
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7. Responder por los documentos fisicos 0 magnéticos que le sean entregados o que elabore en
desarrollo del contrato, los cuales deberdn ser devueltos en su totalidad a la finalizacion del plazo

del contrato.

Por otra parte, cuando se suscribe el inventario individual con los bienes asignados para el
cumplimiento de sus funciones o de sus obligaciones contractuales dada , en caso de funcionarios
o contratistas, se concientiza del deber de custodiar, cuidar y salvaguardar los bienes asignados.

En los contratos de vigilancia, se incluyen obligaciones también sobre la custodia y cuidado de los
bienes: 7) Recibir todos los bienes objeto de vigilancias debidamente inventariadas, los cuales
deben coincidir plenamente con el listado de bienes suministrado por el IDT en cada unidad
operativa. Este inventario hard parte del contrato y asi mismo, deberd entregar los bienes del IDT
debidamente inventariados, el cual debe igualmente, coincidir con el listado de bienes
suministrado por el IDT a través del drea de inventarios, al momento de terminar el contrato. 8)
Reponer los bienes a él encomendados, en caso de que ocurra daro y/o siniestro por pérdida o
hurto de los mismos, en las dependencias donde la compariiia de vigilancia presta el servicio, y que
se establezca que hubo negligencia, omision, impericia y/o falta de vigilancia y custodia del
servicio de vigilancia de conformidad con lo establecido por el Decreto 356 de 1994, en un término
no mayor a treinta (30) dias habiles.

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

Cada vez que se realizan las actualizaciones en los procedimientos del proceso de Gestion de Bienes
se realiza la correspondiente socializacion a toda la comunidad institucional y se brinda orientacion
constante sobre el manejo y administracion de bienes.

Se realiza el levantamiento fisico de los bienes del IDT en dos programaciones semestrales al afio,
ubicados en la sede IDT, en los puntos de informacion turisticas y las sefiales turisticas ubicadas en
lugares estratégicos de la ciudad de Bogota.

4.9 En los procesos de induccion general y de reinduccion en el puesto de trabajo, orientar sobre
las responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes, y del tramite oportuno,
salvaguarda y conservacion de documentos.

Como se expuso anteriormente en el IDT se brinda un programa de induccion y reinduccion con el
fin de vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados a cada uno de los
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responsables en el manejo y control de bienes.

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

contenida en bases de datos y sistemas de informacidn.

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

El proceso de Gestion Documental se apoya en lay (GD-POI1) Politica de Gestiéon Documental
V2, los manuales de funciones que son transversales a los procedimientos relacionados con el
manejo de los documentos, garantizando la conservacion y preservacion digital a largo plazo de la
documentacion alineado con el Sistema Integrado de Gestion. Para tal fin el proceso cuenta con el
Manual GD-M01 Reglamento Interno de Archivo Version 3, procedimientos de (GD-P04)
Recepcion, Radicacion, Distribuciéon y Envio de comunicaciones oficiales V9, GD-p07
Organizacion Documental con base en la Tabla de Retencion Documental V6, GD-P09
Procedimiento Disposicion Final de Documentos " V4, (GD-P10) Transferencias Documentales
V6 y (GD-P12) Elaboraciéon o actualizacion Tablas de Retencion Documental VS5, (GD-P16)
Conservacion de Documentos V4, (GD-PR04), GD-P17 Procedimiento para la Valoracion
Documental V1, GD-P18 Procedimiento para la Planeacion de la Gestion Documental V1.

En cumplimiento de la Ley de Transparencia 1712 de 2014, se encuentran publicados los
instrumentos archivisticos correspondientes a: Tablas de Retencion Documental, Cuadro de
Clasificacion Documental, Tabla de Control de Acceso, Banco Terminoldégico, Programa de
Gestion Documental — PGD, Plan Institucional de Archivos - PINAR, con el fin de garantizar el
acceso a la informacion.

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

La entidad cuenta con el GD-106 Instructivo para la produccion documental y gestion de
correspondencia V35, el presente documento establece los lineamientos que permiten cumplir con el
Programa de Gestion Documental, en cuanto a la produccion, recepcion, distribucion, seguimiento
y consulta de los documentos en el Instituto Distrital de Turismo.
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En cuanto a la recepcion, radicacion y distribucion se realiza a través del aplicativo CORDIS,
soportado en el procedimiento GD-P04 recepcion, radicacion, distribucion y envio de

comunicaciones oficiales.

Por ultimo, frente a los elementos de control de préstamos documentales se implementa el
procedimiento de Consulta y Préstamo de Documentos formato GD-F09 y se cuenta con el
procedimiento correspondiente a GD-P 15 Reconstruccion de Expedientes a partir de la Funcion
Archivistica.

Teniendo en cuenta los procedimientos anteriormente mencionados se tienen implementados
diferentes formatos para hacer control en cada uno de los expedientes: GD-F25 Hoja de Control de
Expediente V6, GD-F30 Testigo Documental V6 y GD-FO8 Formato Unico de Inventario
Documental V7.

Frente a la conservacion se cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion aprobado y adoptado,
el cual viene implementando acciones de conservacion preventiva para minimizar riesgos que logren
afectar la integridad fisica y funcional de los documentos esenciales y vitales, la entidad cuenta con
instrumentos técnicos, como los equipos Termohigrometros Dataloggers para la medicién de
temperatura y la humedad relativa tanto en el Archivo Central como en el Archivo de gestion de la
Oficina Asesora Juridica, Equipos deshumidificadores para la extraccion de la humedad y los
muebles de archivo de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas en el Acuerdo 049 de 2000
del AGN y en el Acuerdo 006 de 2014 del AGN.

El Instituto Distrital de Turismo — IDT cuenta con el derecho de uso de un Sistema Integrado para la
Gestion de Correspondencia y Archivo Documental — SIGA, propiedad de la Secretarfa General de
la Alcaldia Mayor de Bogota, a lo largo de la vigencia se adelantaron acciones para su
implementacion.

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

El proceso de Gestion Documental se apoya en la (GD-PO1) Politica de Gestién Documental V1,
contemplada y formulada para dar cumplimiento en lo establecido con la Ley 594 de 2000 Ley
General de Archivos, el Decreto 2609 de 2012 del Archivo General de la Nacion en su Articulo 6°
y también el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 del Sector Cultura y
de esa manera el Instituto garantiza la custodia, conservacion, preservacion y salvaguardar el

Carrera 10 No 28 - 49 =~ P

Edificio Centro Internacional Torre A —Piso 23 {@G (@ Q
Codigo Postal 110311 icontec lconte_c w
Conmutador: (601) 2170711 Ext. 1000 l ’W“""J | 50 mm}

www.idl.gov.eo o e
dtgo SCOERITTY  SACERTONTS BOGOTA

GD-F12-V23




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

patrimonio documental permitiendo el acceso a la informacion y documentacioén por parte de los
diferentes tipos de ciudadanos.

Con esta politica el Instituto establece una serie de lineamientos y directrices en miras de cumplir
con la normatividad y los procesos archivisticos como lo son; planeacion, produccion, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion, conservacion, preservacion a largo plazo y
valoracion de los documentos tanto fisicos como electronicos que conforman el acervo documental
de la entidad.

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

El Instituto para la vigencia 2022 contaba con los manuales GT-M03 Manual de Politicas para la
Administracién y Uso de las tecnologias de la informacion y la Comunicacion TIC V6 y GT-M04
Manual de Lineamientos y Politicas de Seguridad para la Gestion de Sistemas de Informacion y
Tecnologia (V3).

Asi mismo para dicha anualidad obraban los siguientes instructivos y formatos:
e GT-I-04 Instructivo para crear Backus y Copias de Seguridad V2

e GT- FO7 V4 Formato para controlar las copias de respaldo de computadores de escritorio,
portatiles y servidores

e GT-F09 V2 formato de control de envio de copias de respaldo a custodia con el objetivo de
asegurar y respaldar la informacion.

Lo anterior, con el propdsito de asegurar la informacion que reposa en bases de datos, aplicativos
y/o sistemas de informacion en la entidad.
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5.5 Generar protocolos para la suscripcion de acuerdos de confidencialidad con las y los
servidores que en razon de sus funciones y/o con los contratistas que, en cumplimiento de
sus obligaciones, deban acceder a la informacion contenida en documentos fisicos y/o en
bases de datos y/o en sistemas de informacion para garantizar la reserva legal y la
proteccionde informacion personal o el derecho de "habeas data" de la ciudadania.

El instituto para la vigencia 2022 continta incorporando en sus minutas de contratos de prestacion
de servicios una cldusula especial referente a los derechos de autor, confidencialidad y cesion de
derechos de propiedad intelectual, asi mismo, se continua incorporando en las obligaciones
generales, la obligacion No 4 que describe lo siguiente:“...manfener esiricia reserva y
confidencialidad sobre la informacion que conozca por causa o conocasion del contrato de
acuerdo con las normas constitucionales y legales...”

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

Para la vigencia 2022 se contaba con el PETI Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion
(V1) como guia para la ciberseguridad de la entidad, a fin de dar cumplimiento a la implementacion
de politicas de seguridad de la informacion.

Asi mismo, se contaba con el manual: GT-M04 Manual de Lineamientos y Politicas de Seguridad
para la Gestion de Sistemas de Informaciony Tecnologia (V3).

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 a bases de datos que estuvieron a su
cargo durante la vinculacion con la entidad.

La entidad cuenta con el Procedimiento para la desvinculacion del Talento Humano codigo TH-
P19 Procedimiento para la desvinculacion del Talento Humano V2, el cual Brinda las pautas
necesarias para llevar a cabo la desvinculacion laboral del Talento Humano de la planta de
personal del Instituto Distrital de Turismo, a partir de acciones puntuales avaladas por la
normatividad vigente en el siguiente link: https://intranet.idt.gov.co/sites/default/files/TH-
P19%20Proc%20desvinculacio%CC%81n%20del%20TH 0.pdf

5.8 Implementar controles que permitan garantizar que, ante el retiro de servidores
publicos a contratistas de la entidad, se inactiven o bloquee el acceso a los sistemas de
informacion y bases de datos institucionales.
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La Asesoria de Control Interno en cumplimiento de la programacion definida en el Plan anual de
Auditorias 2022 realizé Auditoria al proceso de Gestion de Bienes y Servicios, en el mes de octubre
de la vigencia 2022, cuyo objeto fue Verificar el cumplimiento de los requisitos de las Normas 1SO
9001:2015 e ISO 14001:2015 en el proceso y el alcance fue Los procesos: Gestion tecnologica,
comunicaciones, evaluacion institucional, bienes y servicios, control disciplinario interno, atencion
al ciudadano, informacion turistica, gestion documental; bajo los requisitos de la ISO 9001 e ISO
14001 desde la ultima auditoria interna hasta la fecha; cuyos resultados fueron 8 Conformidades y 0
No conformidades.

Acciones preventivas y correctivas definidas en los planes de mejoramiento

PLAN DE MEJORAMIENTO VIGENCIA 2022 PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

TIPO DE FECHA
No. PROCESO ORIGEN ACCION(ES) ACCION DE FIN
Remision de la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental al Consejo Distrital de Archivo para su aprobacion y
Resultado de | convalidacion, acordes con la Guia de uso de la propuesta de
Gestion auditorias clasificacion y valoracion para las series documentales producidas Accién
5 2022
OD-AFIS Documental (internas o en los procesos transversales preventiva 30122022
externa)
Definir e implementar indicadores de la gestion documental
Resultado de
Gestion auditorias Accidn
GD-API8 | bocumental (internas o preventiva 2U3e01
externa)
Realizar un informe semestral el cual contenga las estadisticas
referentes a transferencias documentales, control de humedad,
seguimientos a los archivos de gestion, y control calidad de
Resultado de | imagenes
s Gestion auditorias Accion
GR-AFIE Documental (internas o preventiva 301272019
externa)
Carrera 10 No 28 - 49 N P
Edificio Centro Internacicnal Torre A ~Piso 23 ; {@9 Q
Codigo Postal 110311 e el Y J

Conmutador: (601) 2170711 Ext. 1000
www.idt.gov.co

1 B o

BOGOT/\

GD-F12-V23



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

- TIPO DE FECHA
No. PROCESO ORIGEN ACCION(ES) ACCION | DE FIN
Elaborar ¢ implementar el modelo de requisitos de documentos
electronicos y tablas de control de acceso
Resultado de
Gestion auditorias Accion
kg Documental (internas o preventiva HaR1e
externa)
Retirar de los expedientes, los documentos en soportes dpticos o
discos duros, dejando como soporte el formato GD-F30 Testigo
Documental V5 y trasladarlos a un ambiente de conservacion
Resultado de | adecuado en ¢l Archivo Central de la Entidad.
. Gestion auditorias Accion
GD-API8 Documental (internas o preventiva SH201
externa)
Realizar la actualizacion del documento relacionado con el Banco
terminolégico y presentarlo para su aprobacion en el Comité del
SIG.
Resultado de
. Gestién auditorias Accién
GD-AP18 Documental (internas o preventiva 3032019
externa)
Adoptar mediante Acto Administrativo ¢ implementar el Sistema
Integrado de Conservacion.
Resultado de
, Gestion auditorias Accidn
GLeAFIS Documental (internas o preventiva 30/3/2019
externa)
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- TIPODE | FECHA DE
No. PROCESO ORIGEN ACCION(ES) ACCION FIN
Resultado de
Gestion auditorias Actualizar, publicar y socializar ¢l documento Mejora
GD-AM-25 | pocumental (internas o | PINAR de acuerdo a la actualizacion del PGD. | continua | -/ 12020
externa)
Resultado de y . -
< e Actualizar, publicar y socializar el documento :
- Gestion auditorias s : Mejora
GD- AM-25 Décumental (interas o Tabla de Control d;. Ar::c:'cso. len!e_ndo encuenta| L 30/10/2022
externa) cuando se apruebe la altima version de las TRD.
Resultado de ’ ) -
; e Actualizar, publicar y socializar el documento :
GD- AM-25 Gestion aUdmnas Banco Terminologico, teniendo en cuenta Me}_ora 30/10/2022
Documental (internas o o - Ta dlti - T continua
externa) cuando se apruebe la ultima version de las TRD.
Resultado de : : voee
’ e Actualizar, publicar y socializar el PGD ;
. Gestion auditorias e i ; P Mejora
GD- AM-25 Dociiinenital (internas o verllﬁczfndt:_g)sdplanes y programas que se tienen eontinta 31/1/2020
externa) en la actualidad.
Resultado de Ajustar, publicar y socializar el Plan de
Gestion auditorias Prevencion de emergencias y atencion de Accion
Ql-AM=23 Documental (internas o desastres que estd incluido en ¢l SIC, publicary | correctiva SBpin
externa) socializar.
Resultado de
Gestion auditorias Elaborar el Plan de Transferencias documentales Accion .
GD-AC3| pocumental (internas o secundarias correctiva | >0/ 11/2020
externa)
Resultado de
Gestion auditorias Levantamiento de informacion del inventario del Accién
GD-AC31 | pocumental (internas o archivo central correctiva a0z
externa)
Resultado de
Gestion auditorias Clasificacion y organizacion fisica de las series Accion o
GD-AC31 | pocumental (internas o y subseries documentales correctiva | -0/6/2022
externa)
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ALCALDIA MAYOR

TIPODE | FECHA DE
No. PROCESO ORIGEN ACCION(ES) ACCION N
Resultada os Transferencia  documental secundaria del
Gestion auditorias 2 S e S 2 Accién
GD- AC-31 Doctiiontal (internas o gl§1|§lt|;oF£;§r;tal de Turismo al Archivo de Sorretica 30/12/2023
externa) B¢ )
Resultado de
. Gestion auditorias Levantamiento de informacion del inventario del Accion
GD-AC34 | pocumental (internas o archivo central correctiva S1Ai00
externa)
Resultado de
Gestion auditorias Realizar la eliminacion de documentos, Accién
GD-AC-34 | pocumental (internas o aplicando criterios técnicos. correctiva | S0/11/2022
externa)
Gestién Rzzlélitti?;:e Implementar el formato planilla de préstamos y
GD- AC-35 Dssithatital (internas o ;gnsulla de documentos GD-F09 en su version | Correccion | 30/11/2022
externa)
Resultado de . P, ;
. T zar el | -
Go-acas| Cemtén | audtors | Rt spmeno vines e o et | poin | 1
Documental (internas o ) c ) lizad correctiva
externa) control y alcance en su version actualizada.

PLAN DE MEJORAMIENTO VIGENCIA 2022 PROCESO DE GESTION DE BIENES Y SERVICIOS (Estas
actividades vienen de auditorias realizadas en vigencias anteriores)
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ALCALDIA MAYOR

pEaDGOTA_D.c.
. TIPO DE FECHA
No. PROCESO ORIGEN ACCION(ES) ACCION DEFIN
. Resultado de
GB-AC35 G:g;g; de auditorias Gestionar capacitaciones sobre la suscripcion v Accion 31/3/2022
Servicioi (internas o seguimiento de planes de mejoramiento correctiva
externa)
Gestién de Rzz‘é'i‘;‘r’i‘;ge Realizar la actualizacion en ¢l modulo SAE del
GB-AC35 Bienes y (internas o sistema SICAPITAL mediante la suscripcion del acta | Correccion | 30/11/2022
Servicios externa) respectiva para ¢lementos de consumo (papeleria)
Gestion de R:zz&z‘:&:e Elaborar un catalogo de los elementos de papeleria Asciti
GB-AC35 Bienes y (internas o para conocimiento del proceso, identificando corraciig 29/04/2022
Servicios claramente las referencias
externa)
Elaborar un plan de trabajo conjunto entre los procesos
Gestion de Rzﬁ"élit;?{g:e de Gestion de Bienes y Servicios y Gestion Acdién
GB-AC35 Bienes y (internas o Tecnologica con para realizar las actualizaciones cortectiva 30/11/2022
Servicios externa) requeridas cuando existen mejoras o cambios en los
equipos de computo i
Elaborar un plan de trabajo conjunto entre los procesos
Gestion de Rgf‘:ﬁzﬂgge de Gestion de Bienes y Servicios y Gestion Accién
GB-AC35 Bienes y (internas o Tecnologica con para realizar las actualizaciones cattective 30/11/2022
Servicios externa) requeridas cuando existen mejoras 0 cambios en los
equipos de computo

+  Relacion de procesos disciplinarios iniciados por conductas de incumplimiento
de manuales de funciones y de procedimientos, y perdida, a deterioro, o
alteracion, o uso indebido de bienes, a elementos, a documentos publicos e
informacion contenida en bases de datos y sistemas de informacion

La oficina de Control Disciplinario Interno del Instituto Distrital de Turismo — IDT,
durante la vigencia 2022, adelanto cuatro (4) procesos disciplinarios, por conductas
relacionadas con el incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos, de
los cuales uno (1) se encuentra en etapa de indagacion previa y tres (3) en investigacion
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

disciplinaria; respecto a la pérdida de elementos y documentos publicos no se adelantd
proceso disciplinario.

Cordialmente,
CLAUDIA MARCELA PENA CASTRO

Jefe Oficina de Control Disciplinario Interno
Instituto Distrital de Turismo.

Se anexa en archivo adjunto matriz proyecto Directiva
Elaboro:

Catalina Beatriz Galindo — Profesional Gestion de Bienes y Scwicioﬁa_
Nancy Zamora- Profesional Gestion Documental T9Z..

Yecyd Alfonso Pardo Villalba — Cantralislate(

Control Interno

Diego Vargas. Profesional, Talento Humano.

Andrea Rivera -Profesional Atencion al Ciudadano u.Q,L) '

Jenny Pefa Dufap- Profegional Oficina Asesora de
Planeacion ) gieu.-
Holman Borrdis Martinez- Subdireceion de Il1lcl'l§?ncia y gestion de las tecnologias de la informaciorré®

Claudia Triana- Profesional Oficina Juridica
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