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Doctora

Maria Fernanda Quijano Vasquez

Directora (e)

Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios

Secretaria Juridica Distrital

Carrera 8 No. 10-65

Teléfono: 3813000 Ext 1590

Bogota

UIRHRED LI LR TR LT

ASUNTO: Informe Directiva 008 de 2021, vigencia 2024.

Respetada Doctora Quijano,

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Directiva 008 del 30 de diciembre de
2021 que contempla los “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 informacion”, la oficina de Control Interno realizé
la verificacion de las evidencias allegadas por las Dependencias de la Entidad que dan
cuenta de las actividades realiza para dar cumplimiento a lo establecido en la mencionada
directiva.

A continuacion, presentamos el resultado:
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Informe de las actividades adelantadas por la Unidad Administrativa Especial
Cuerpo Oficial de Bomberos durante el periodo comprendido entre el 01 de enero al
31 de diciembre del 2024 en el marco de la Directiva 008 del 2021

Actividades Orientadoras

Are

lespo
sabl

1. Cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales

Evidencias

1.1 Para la elaboracion 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 desempeno del cargo.

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,

Para la vigencia 2024 se observa que la
Entidad Emitié la resolucion 077 del 25 de
enero de 2024 con el fin de suplir los cargos de
Capitan, Subteniente y profesional
especializado caodigo 222 grado 26

MARIA FERNANDA

En el manual de funciones de la Entidad
adoptado con la Resolucidn 841 de 2015 y sus
modificaciones (Resoluciones 1130; 664;
1061; 1122; 1481 y 1616 y 77), se observa el

Subdirec |desglose funcional en cumplimiento a lo
atribuciones y responsabilidades que le son cién de establecido en el articulo 2.2.3.8 del Decreto
asignadas a la entidad u organismo distrital segin gestion 1083 de 2015 sobre el contenido del Manual
su objeto social. Humana |EspPecifico de Funciones y de Competencias

1.3 Las unidades de personal, en el momento de
posesion de los /as 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.

Laborales.

Se confronté que la Entidad cuando provee los
cargos hace entrega del manual de funciones
correspondiente y dan copia del acta de
posesién al servidor publico. Lo anterior se
evidencié en mas de 11 oficios emitidos por la
Subdireccion de Gestidn Humana durante la
vigencia 2024. La Entidad cuenta con
Procedimiento GT-PR25 Madificacion
Manuales de Funciones que en las actividades
20 y 21 contemplan la actividad de comunicar
y publicar el acto administrativo en los casos
pertinentes.
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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.

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
aplicacidn y estar publicadas 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, "Promedio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones."

BOGOT/\

i W

' Al conlestar cite Radicado E-01052-2025000980-UAECOB Id: 220449

: Folios: 16 Fecha: 27-02-2025 15:51:10

i Anexos: 2 FOLIOS,

: Remitente: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO :
! Destinatario: SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL - MARIA FERNANDA '
i QUIJANO VASQUEZ :

Se confronté que la Entidad al momento de la
posesion del Servidor publico, realiza entrega
del manual de funciones del empleo a ocupar
donde se evidencian las funciones, nivel
jerarquico y requisitos asignados al empleo. Lo
anterior se observé en mas de 11 oficios
emitidos por la Subdireccion de Gestion
Humana en la vigencia 2024.

Se observo que los Manuales de Funciones y
Competencias Laborales se encuentran
publicados en el sito web  asi:
Resolucion 841 de 2015
https://www.bomberosbogota.qov.col/transpar
encia/planeacion/b-
manuales/manualfunciones-uaecob.
Resolucion 1130 de 2015
https://www.bomberosbogota.qov.co/lranspar
encia/marcolegal/normatividad/resolucion-
1130-2015

Resolucion 664 de 2017
https://www.bomberosbogota.gov.coltranspar
encia/marcolegal/normatividad/resolucion-
664-2017

Resolucion 1061 de 2020
https://www.bomberosbogota.gov.co/transpar
encia/marcolegal/normatividad/resolucion-
1061-2020

Resolucion 1122 de 2022 -
hitps://www.bomberosbogota.gov.co/transpar
encia/marcoleqgal/normatividad/resolucion-
1122-2022

Resolucion1481 de 2022
https://www.bomberosbagota.gov.co/transpar
encia/marcolegal/normatividad/resolucion-
1481-2022

Resolucion1616 de 2023 —
https://www.bomberosbogota.gov.co/transpar
encia/marcolegal/normatividad/resoluci%C3%
B3n-no-1616-2023

Resolucion 77 de 2024
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1.6 Realizar socializaciones periddicas al interior de
la entidad, sobre los manuales de funciones vy
competencias laborales y las actualizaciones a
modificaciones que se realicen a este instrumento
de gestidn de persaonal.

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.

1.8. En las jornadas de induccidn y reinduccion, asi
coma durante la etapa de entrenamiento en el
puesto de trabajo, deberan desarrollarse
actividades conducentes a la apropiacion del
Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales par parte de los y las servidoras de la
entidad.
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https://lwww.bomberoshoqota.gov.col/transpar
encia/marcolegal/normatividad/resoluci%C3%
B3n-no-77-2024

Se observa en la plataforma Share Point
(repositorio de informacién) publicado el ABC
del Manual de funciones:
https://bomberosbog.sharepoint.com/sites/HI
DRANTE/SitePages/ABC-Manual-de-
Funciones.aspx, se observan correos masivos
enviados a los funcionarios de la Entidad,
informando sobre la ubicacion del citado
manual en el repositorio de informacion
pertinente.

Se observa en el PIC-2024 que la entidad
contemplé el programa de induccion y
reinduccion al cual pueden acceder los
servidores publicos a través de la plataforma
Moaodle.

Se evidencia que en el programa de induccién
y reinduccion desarrollan un modulo llamado
“IMPORTANTE CUMPLIMIENTQ", en el cual
incluyen la informacién relacionada con los
elementos del manual especifico de funciones
y de 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.

Oficina
de
Control
Interno

En las auditorias realizadas en la vigencia
2024 incluyeron preguntas relacionadas con el
cumplimiento de lo contemplado en la Directiva
008 de 2021, lo anterior se puede verificar en
los informes publicados en la siguiente
ubicacién:
https://www.bomberosbogota.gov.co/transpar
encia/control/informes-auditorias-

seguimientos
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1.10. Se exhorta a los directivos y servidores con
personal a cargo que ante la terminacion de
situaciones administrativas coma el encargo o ante
el traslado de dependencia o area, se continiuen
asignando funciones y responsabilidades a sus
colaboradores que no se correspondan con el nivel
jerarquico a el empleo que ejerce en dicho
momento.
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Subdirec
cion de
gestion
Humana

QUIJANO VASQUEZ

Se verificaron cinco (5) resoluciones en donde
informan a los Directivos en el momento de
encargarlos que debera reincorporarse en su
empleo titular y cumplir las funciones de dicho
empleo.

2. Cumplimiento del Manual de

Procedimientos

Procesos ylo

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

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

Oficina
Asesora
de
Planeaci
on

Se evidencia en la pagina Web de la Entidad
publicados los procesos y sus procedimientos,
se observa que mediante correo electronico
Institucional informan de la actualizacion de
estos.

La UAECOB realiz6 un redisefio del mapa de
procesos en el afio 2021, el cual se mantiene
todavia dado que no ha sido necesario su
actualizacion porque se articula a la fecha con
el que hacer institucional. Con la entrada en
vigencia del nuevo Plan de Desarrollo “Bogota
Camina Segura” 2024-2027 la Entidad
actualizé el Plan Estratégico Institucional —, el
cual se articuld y alineo desde los Objetivos de
Desarrollo Sostenible, con dos objetivos
estratégicos del plan de desarrollo (Objetivo 4
Bogota Ordena su Territorio y Objetivo 5
Bogota confia en su Territorio) la politica
publica Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia y Construccion de Paz vy
Reconciliaciéon 2023 -2038 (8 Metas a Cargo
de la UAECOB) y los 2 proyectos de inversion
que se estructuraron en la entidad.
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23. En los manuales de procesos y La Entidad, implementé en cumplimiento a la
procedimientos se debe incorporar un instructivo Resolucion No.
referente a la Resolucién No. DDC-000001 del 30 DDC-000001 del 30 de septiembre de 2019,
de septiembre de 2019 "Por la cual se expide el los siguientes procedimientos:
Manual de Procedimientos Administrativos vy Siikdias GR-PRO03 Ingreso y administracién de bienes
Contables para el Manejo y Control de los Bienes clak db GR-PR37 Toma Fisica de Inventarios V1
en las Entidades de Gaobierno Distritales”, emitida Sation GR-PRO04 Traslado de Bienes V5
por la Direccion Distrital de Contabilidad de Ila Cgor G GR-PR12 Reclamaciones Al Programa de
Secretaria Distrital de Hacienda. va-%AP Seqguros V4_0
GR-PR32 Retiro de bienes y baja de
cuentas_0 (1)
Se pueden consultar en la siguiente ubicacion:
https://www.bomberoshogota.gov.col/transpar
encia/procesos/gestion-recursos
2.4. Las Oficinas Asesoras de Planeacion a quienes Se observa el acta No. 3 del Comité de
hagan sus veces, deberan promover la permanente Coordinacion de Control Interno celebrado el
actualizacién de los procesos y procedimientos 29 de octubre del 2024, en donde aprueban la
institucionales a partir de un enfoque de gestion de nueva politica integral del riesgo.
riesgos que permita una adecuada identificacion e
implementacion de controles.
2.5. En el disefio y funcionamiento de los procesos Se observa que los procedimientos
y procedimientos institucionales debera asegurarse institucionales de la UAECOB describen en
que existan claras diferenciaciones e sus flujogramas los responsables de las
interdependencias, asi como flujos efectivos de| Oficina |actividades, en donde pueden intervenir
comunicacion que eviten traslapes o duplicidades | Asesora |diferentes dependencias y se puede observar
de funciones y competencias y de esta manera de su interaccién y participacion, igualmente en
puedan delimitarse con claridad las | Planeaci |los demas documentos sean manuales, guias
responsabilidades que le asisten a cada servidor o| 6n OAP |y/o instructivos
servidora publica.
2.6. Los procedimientos institucionales deben En la guia de elaboracion de documentos en el
incorporar criterios y estandares de oportunidad, capitulo de politicas de operacion se abservan
calidad, asi como las medidas correctivas a instrucciones relacionadas con de
implementarse cuando se presentan desviaciones. oportunidad y calidad, se puede consultar en
la siguiente ubicacion:
https://view .officeapps.live.com/op/view.aspx?
src=https%3A%2F%2Fwww.bomberosbogota.
gov.co%2Fsites%2Fdefault%2Ffiles%2Fdocu
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mentos%2FGE-PRO1-
GA01%2520Elaboracioi%25CC%2580n%252
0y%2520Control%2520de%2520Documentos
V4.docx&wdOrigin=BROWSELINK

La Entidad cuenta con el procedimiento
denominado acciones correctivas, preventivas
y de mejora el cual aplican cuando se
presentan desviaciones.

2.7. Las entidades y organismos distritales deben Se evidencia dentro de los procedimientos
contar con politicas de operacién claramente institucionales con que cuenta la UAECOB,
establecidas, asi como manuales, guias e que tiene definido un titulo de POLITICAS DE
instructivos que orienten la gestion desarrollada por OPERACION, en donde se describen de
las v los servidores. manera detallada los lineamientos, normas y

directrices que rigen las actividades operativas
de la institucién. Estas politicas tienen como
proposito establecer un marco normativo que
asegure la estandarizacion de estos, la
eficiencia, eficacia y la mejora continua de la

Entidad.
3. Atencion Oportuna de Peticiones,
Relacionamiento con la Ciudadania vy
Cumplimiento diligente, eficiente e imparcial de
funciones.
3.1. Disponer procedimientos institucionales de La Entidad cuenta con el procedimiento para el
asignacion de peticiones que garanticen su tramite de requerimientos de la ciudadania SC-
atencién en el orden de llegada, salvo prelacion PRO5 V2, que tiene como
legal o urgencia manifiesta. Subdirec | objetivo: Atender las PQRSD formulados a

cién de |través de los canales de interaccion definidos
Gestiéon |por la entidad y el Distrito, que se relacionen
Corporati | con el cumplimiento de la misién y objetivos de

va_ la UAECOB. Se puede consultar en la
Servicio |siguiente ubicacion:

ala https://lwww.bomberosbogota.gov.co/sites/def
Ciudada | ault/files/documentos/SC-

nia PR05%20Tr%C3%A1mite%20de%20PQRSD
%20de%201a%20Ciudadan%C3%ADa.pdf
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3.2. Controlar el cumplimiento de los términos
legales para la atencién de peticiones por parte de
los y las servidoras distritales.

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 arganismos de control.

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

3.5. Dentro del proceso de gestiéon 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.
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El Procedimiento para el tramite de
requerimientos de la ciudadania V2 establece
las Alertas tempranas: Notificacién a las
dependencias parametrizada en el sistema
distrital de gestion de peticiones con el
proposito de informar sobre el estado de los
requerimientos para garantizar su tramite
oportuno, se observan correos enviados desde
el area de servicio a la Ciudadania
informandole a las dependencias sobre los
vencimientos de los requerimientos.

Se observan informes trimestrales emitidos por
el area se Servicio al Ciudadano en donde
citan la calidad de la respuesta brindadas por
las dependencias de la Entidad e informan a
cada jefe de dependencia con el fin de que se
tomen los correctivos pertinentes para mejorar
la calidad de las respuestas a las peticiones.
Se observa que la Entidad cuenta con el
procedimiento Tramite PQRSD de Ia
Ciudadania version 2 del 06/11/2024, en el
cual establecen los lineamientos para
salvaguardar los derechos de la ciudadania
Se observa en la Web de la Entidad el
instructivo de canales de interaccion de la
ciudadania SC-PR02-INO1 V2 DEL
26/06/2024 que tiene como objetivo:
“Establecer los mecanismaos para la gestién de
los requerimientos de la ciudadania a través de
los canales de interaccion dispuestos por
UAECOB, con el fin de asegurar una atencion
eficiente, eficaz y oportuna”.

Por otra parte, desde el area de Gestidn
Documental se cuenta con el contrato No 151-
2024 suscrito con Servicios Postales
Nacionales con el cual se dispone de servicios
de correo certificado y correo electronico
certificado con el fin de dar respuesta a los
ciudadanos garantizando la reserva vy
proteccion de los datos de los peticionarios.
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3.6. Disponer procesos y procedimientos de
atencion y relacionamiento con la ciudadania con
enfoque poblacional-diferencial.

Se observa en el manual de servicio a la
ciudadania SC-PR0O1-MNO1, que precisan
medidas de atencién impulsando una cultura
de servicio, enmarcada en estandares vy
principios de eficiencia y eficacia, para mejorar
la percepcidn y satisfaccién de los ciudadanos
respecto a la gestion de la entidad, alli también
establecen protocolos de atencion con
enfoque poblacional diferencial.

Se observa en la Web de la Entidad publicado
el instructivo de canales de interaccion SC-
PRO02-INO1 V2 del 27/06/2024 y se lee en el
objetivo: “Establecer los mecanismos para la
gestion de los requerimientos de la ciudadania
a través de los canales de interaccion
dispuestos por de la por la UAECOB
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?
src=https%3A%2F % 2Fwww.bomberosbogota.
gov.co0%2Fsites%2Fdefault®%2Ffiles%2Fdocu
mentos%2FSC-PR0O5-
INO1%2520Instructivo%2520Canales%2520d
%2520!nteracci%QSCS%QSBSH,docx&deri

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

Se evidencia q que para la vigencia 2024

3.8. Implementar acciones de formacion a

servidores distritales enfocados a la resolucion y
manejo de conflictos, estrategias de atencién
efectiva de la ciudadania, comunicacion asertiva y

incluyeron a los colaboradores de servicio a la
ciudadania en espacios de capacitacion en
temas de atencidn ciudadana, lenguaje claro,

lenguaje claro. inclusion y tramite de PQRSD. Se observa que

desarrollaron una estrategia de lenguaje claro.

4. Pérdida, o deterioro, o uso indebido de b
elementos.

ienes ylo

4.1. Implementar un sistema, formato o instructivo Se encuentra publicado en la Web de la

de control para la entrega, traslado, movimiento, | Subdirec | Entidad el procedimiento GR-PR04 Traslado
salida o devolucion de elementos o bienes| cion de |de Bienes V5, cuyo objeto es “Garantizar que
asignados a servidores y colaboradores del Distrito | Gestidon |[los traslados de ubicacion fisica de uno o
Capital. Corporati | varios bienes o los cambios del responsable de
va- su uso o custodia se efectien de manera

Inventari | controlada para mantener actualizado el

0s sistema de control de bienes de la Entidad y

asi poder ejercer control del inventario, el cual
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se procesa en el aplicativo para control de
bienes mediante el formato GR-PR04-FT01

4.2. Asegurar que se disponga de los medios de Se dispone de los medios de conservacion y
conservacion y seguridad indispensables para la seguridad necesarios para garantizar la
salvaguarda de los bienes que forman parte del salvaguarda de los bienes que forman parte
mobiliario de las oficinas y puestos de trabajo, con del mobiliario de las oficinas y puestos de
especial énfasis en los sitios donde se almacenan trabajo ubicados en el Edificio Comando (sede
elementos. administrativa), donde se cuenta con personal

de vigilancia para proteger los elementos. La
entidad cuenta con dos bodegas: una bodega
general, ubicada en la Estacion de Bomberos
B3 Restrepo, donde se almacenan Ilos
elementos en buen estado en espera de ser
puestos en servicio, y una bodega de bienes
inservibles, donde los elementos permanecen
hasta cumplir con el procedimiento de baja y
dar cumplimiento a la destinacion final
establecida para cada uno. Ambos espacios

aseguran que los bienes esten
adecuadamente protegidos.
4.3. Suscribir, hacer seguimiento a la constitucion, Se observa que la Entidad con el proceso de
vigencia y cobertura de las pdlizas de seguros de Licitacion Publica Nro. UAECOB-LP-001-2024
sus bienes y elementos. adjudico y contraté las pdlizas de seguros con

Subdirec |9U€ @mparan los bienes e intereses
patrimoniales cobertura: desde el 16 de marzo

gggﬁgi 2024 hasta el 1 marzo 2025 bajo el contrato
Corporati 243 del 2024; contrato 244 del 2024 cubre
s desde el 15 de marzo 2024 hasta el 30 de
Seguros agosto del 2025; el contrato 245- del 2024
cubre desde el 24 de marzo 2024 hasta 19 de
febrero del 2025, con el contrato 246 del 2024
cubre desde el 16 de abril del 2024 hasta el
20 septiembre del 2025,
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4.4. Tramitar por parte de los/as servidores En la pagina web de la Entidad se encuentra el
publicos/as y contratistas los comprobantes de procedimiento de ftraslado GR-PR04 V5
devolucion de bienes y/o elementos al finalizar la Traslado de Bienes, donde reposa la politica:
relacion laboral o contractual. “La asignacion de bienes a contratistas esta
expresamente consignada en las clausulas del
contrato de conformidad con lo sefialado en el
Siibdiee articulo 40° de la Ley 80 de 1993,
cr;;lon .cfe Al Procedimiento de Retiro de Servidor GT -
estion iy )
Corporati PRO7 \_/2. Iq actlwdac! relacnonadg‘ con
Inventarios y bienes menciona en la politica de
va- 110y e s
Inventari | °P&racion lo siguiente: 4.8 El servidor publico
o5 sallentg sera responsable de _hacer }as
respectivas  entregas  de informacion
documentada, informes requeridos, actas de
entrega segun sea el caso a sus jefes
inmediatos, traslado y entrega de bienes e
inventarios y paz y salvo de almacén en la
Subdireccion corporativa
4.5. Implementar Politicas de Gestion Documental Se observa en |la pagina Web de la Entidad la
y Seguridad Digital en el marco del Modelo Politica de Gestion Documental y la de cero
integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), a fin de Papel en la siguiente ubicacion:
que los documentos conserven su autenticidad, https://www.bomberasbagota.gov.co/content/
integridad, fiabilidad y disponibilidad. Subdirec | gr-po01-politica-gestion-documental
cionde |La Entidad adelantd seguimiento al
Gestion | cumplimiento de lo establecido en las politicas
Corporati | citadas, realizo el analisis de inventarios en la
va- entidad, analisis del plan de PINAR Y el
Gestion |programa de PGD, analisis del Sistema
Docume | Integrado de Conservacion SIC y el analisis de
ntal la politica de CERO PAPEL analisis que fueron
producto de el Diagnostico Documental del
2024; lo anterior se observo las evidencias
allegadas por el area de Gestion Documental
de la Entidad
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4.6. Adelantar acciones preventivas y correctivas
para mitigar conductas relacionadas con la pérdida
o dano de bienes, elementos, documentos e
informacién dentro de las cuales se deben incluir
capacitaciones y/u orientaciones sobre esta
tematica.
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La Subdireccién de Gestién Corporativa a
través del area de gestion documental efectia
jornadas de capacitacién de los procesos de
Gestidn documental como mecanismo para
sensibilizar a los funcionarios y contratistas
sobre la importancia de los archivos y la
responsabilidad de todos en su manejo.

Realizaron los Diagndsticos Documentales en
la sede administrativa (Ed. Comando) y, en las
17 estaciones de Bomberos. Se evidencias
actas de asistencia a las capacitaciones

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

La Entidad celebrd el contrato 344-2024 con
ADPORT LTDA (contrato de vigilancia) en el
cual incluyen en las obligaciones 1,39 y 12
orientadas a orientado a prevenir y proteger la
integridad  fisica de los funcionarios,
contratistas y

visitantes que circulen en las instalaciones de

la UAECOB, asi como los bienes e
Subdirec |instalaciones, actuando con la debida
cion de | responsabilidad, diligencia y seriedad.
Gestion
Corporati
4.8. Desarrollar actividades de actualizacion y va Se observan cuatro procedimientos vigentes y
control permanente del manejo de inventarios y su contemplan la normativa del Manual de
disposicion. Procedimientos Administrativos y Contables
para el manejo y control de los Bienes en la
Entidades de Gobierno Distritales y sus
lineamientos vigencia septiembre 2019. Se
pueden consultar en la siguiente ubicacion:
https://www.bomberosbogota.qov.co/content/
ar-pr37-toma-f%C3%ADsica-inventarios-v1,
4.9. En los procesos de induccién general y de Se observo que la Entidad incluyo dentro de la
reinduccidn en el puesto de trabajo, orientar sobre linea de gestién la capacitacion en "Gestién
las responsabilidades asociadas al manejo y control documental y manejo de archivo”, dirigida a
de los bienes, y del tramite oportuno, salvaguarda y | Subdirec [todo el personal de la Entidad. Dicha
conservacién de documentos. cion de |capacitacion fue desarrollada con el Archivo
gestion | General de la Nacién a través de su plataforma
Humana | Virtual, durante el mes de mayo 2024, con las

siguientes tematicas: e Composicion vy
deterioro de los documentos fisicos de archivo
s Requisitos esenciales para la adecuacion,
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modificacién o construccion de areas de
custodia documental

5. Pérdida, o deterioro, o alteracion, o uso
indebido de documentos publicos e
informaciéon contenida en bases de datos y
sistemas de informacion.

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 conservacion adecuada.

Subdirec
cion de

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

Gestion
Corporati
va-
Gestion
Docume
ntal

La Entidad desde el area de Gestion
Documental ha actualizado y elaborado 14
documentos entre procedimientos, instructivos
e instrumentos con el fin de dar linea en la
gestion de los documentos producidos vy
recibidos en la Unidad. Dichos documentos
han sido socializados y publicados en la
Pagina WEB y se pueden consultar en la
siguiente ubicacion:

https://www.bomberosbogota.qgov.coltranspar
encia/procesos/gestion-recursos

El Procedimiento para el tramite de
requerimientos de la ciudadania V2 establece
las Alertas tempranas: Notificacion a las
dependencias parametrizada en el sistema
distrital de gestion de peticiones con el
proposito de informar sobre el estado de los
requerimientos para garantizar su tramite
oportuno.

Desde la Subdireccién de Gestion Corporativa
se ha liderado la actividad de revisién periodica
de la gestion de los radicados al interior de
ésta, se observa archivo en Excel en donde
relacionan los documentos radicados para la
Entidad y contiene campos de control
denominado estado del tramite.
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5.3. Implementar politicas de gestién documental
que permitan verificar el cumplimiento de las
normas  archivisticas y de conservacién
documental.
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Se observa que la Entidad ha venido
realizando la proyeccion y actualizacién de
procedimientos, guias, manuales y programas
y jornadas de capacitacion institucional, se
evidencian actas levantadas en las visitas a las
dependencias en donde realizan seguimiento
a la conformacion de los archivos de gestion,
transferencias primarias y otros aspectos
relacionados con la gestion documental.

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

Se observa que la Entidad adopté el Manual
Politicas de Seguridad y Privacidad de la
Informacién y en el numeral 9.10. determina
los controles de acceso a las aplicaciones vy

Direccion | recursos tecnoldgicos. Asi mismo cuenta con
-TIC |los procedimientos de:
Gestion Incidentes de Seguridad de la
Informacion
Gestion de Vulnerabilidades
Gestién de cambios Tecnoldgicos
5.5. Generar protocolos para la suscripcion de Se observo que la Entidad mediante la Oficina
acuerdos de confidencialidad con las y los Asesora Juridica ha venido impartiendo
servidores que debido a sus funciones y/o con los lineamientos para que a partir de las
contratistas que, en cumplimiento de sus actividades, informacién y clasificacion
obligaciones, deban acceder a la informacion producida en cada una de las areas y el
contenida en documentos fisicos y/o en bases de manejo que se realiza por parte de los
datos y/o en sistemas de informacién para contratistas a dicha informacién, se adoptaran
garantizar la reserva legal y la proteccion de acuerdos de confidencialidad en concordancia
informacion personal o el derecho de "habeas data" | Oficina |con lo establecido en la Directiva 008.
de la ciudadania. Asesora | Se constaté que, dentro de las obligaciones
Juridica |generales de los contratistas, tanto en estudios
Subdirec | previos como en clausulado, incluyeron las
cion de |siguientes obligaciones " Guardar absoluta
Gestion |reserva en relacién con toda la informacion
Humana | que maneje con ocasion de las actividades que

desarrolle o le sean dadas a conocer del
presente contrato. El CONTRATISTA debera
cuidar la informacién a la que tenga acceso,
evitando su destruccion o utilizacion indebida.
Asi mismo, le esta prohibido dar acceso o
exhibir expedientes, documentos o archivos a
personas no autorizadas. Mantener reserva de
la_informacién que se genere, transfiera,
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conozca u obtenga en el marco de la ejecucion
del contrato. Los informes o productos
relacionados con el objeto del contrato son de
propiedad de la Entidad, y su uso total o parcial
debe ser autorizado por la Entidad, a través del
supervisor del contrato

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

Direccion
-TIC

Se observa que la Entidad implemento la
Politca de Proteccion de Tratamientos
personales, la cual tiene como objeto “Cumplir
con la ley de proteccién de datos personales,
propendiendo por hacer efectiva la garantia
constitucional de proteccién a la intimidad
personal y familiar de todos los ciudadanos,
estableciendo instrumentos y controles
expeditos de cara a dar un tratamiento
adecuado a la informacion que administra la
UAECOB." Asi como el Manual de Paliticas de
Seguridad de la Informacién.

5.7. Establecer en el proceso de retiro de 1a entidad
o ante posibles cambios de sus directivos(as) y
servidores(as)  publicos(as), actividades vy
obligaciones asociadas a la entrega integral y
oportuna de la informacién, documentacion a bases
de datos que estuvieron a su cargo durante la
vinculacién con la entidad.

Subdirec
cion de
Gestion
Humana

Se observa que la Entidad actualizo el
procedimiento de retiro en el cual se establece
la comunicacion al servidor que solicita el retiro
del instructivo para la devolucion de sus
bienes, para lo cual dentro del Procedimiento
GT-PRO7 "Retiro del Servidor”, se encuentra el
instructivo  GT-PRO7-FT01  “Instrucciones
actividades a realizar para el retiro del
servicio”. De igual forma, para el personal del
Nivel Directivo realizaron la solicitud mediante
oficio del cumplimiento de los lineamientos
definidos por la Alcaldia Mayar, a través de la
Directiva Distrital y debera entrega a siguiente
informacién.

1. Informe de Gestion del periodo en el cual
estuvo vinculado en la entidad.

2. Paz y Salvo de la Entidad (FOR-GH-08-01
Paz y Salvo entrega de cargo)

3. Declaracién de Bienes y Rentas para el
Retiro
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5.8. implementar controles que permitan garantizar Se evidencia que la Entidad cuenta con un
que, ante el retiro de servidores publicos a equipo servidor de dominio, donde se crean
contratistas de la entidad, se inactiven o bloquee el cada una de las cuentas de usuario, y registran
acceso a los sistemas de informacion y bases de | Direccion | los datos personales del mismo, asi como la
datos institucionales. -TIC [fecha de terminacion de contrato, la cual una
vez se cumple, automaticamente este servidor
impide el acceso a esta cuenta.

La matriz denominada Directiva 008 de 2021 que se adjunta fue diligenciada de manera
conjunta por la Oficina de Control Disciplinario Interno y la Oficina de Control Interno con la
informacion correspondiente a la vigencia 2024.

Cordialmente,

YEN RE YOHANSY/L®&ZANO ASCANIO
Of;cma Control Disciplinario Interno
Jefe Oficina de Control Disciplinario Interno
UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota

Actividad Nombre Cargo ylo actividad Firma

Revisién de evidencias y
elaboracion del informe.

<

Maria del Carmen Bonilla | b o ional Especializada 222 grado 20 OC

i . .~ | Jefe de la OCI
Revisé: Jaime Hernando Arias Patifio

Anexo: Malriz en Excel Directiva 008 del 2021- Vigencia 2024
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