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Presentacion

La Oficina de Control Interno de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico presenta el
informe de Seguimiento al cumplimiento de las directrices relacionadas con el lineamiento
“1. Cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales’
establecidas en la Directiva 008 de 2021 de la Alcaldia Mayor de Bogoté para la Vigencia
2021 en la SDDE.

1. Objetivo

4

Determinar el nivel de aplicacion de las 10 directrices relacionadas con el lineamiento No.1.
Cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, contenido
en la Directiva 008/2021 de la Alcaldia Mayor de Bogot4a, con el fin de analizar su estado y
generar las recomendaciones correspondientes para su consecucion y sostenibilidad en la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico —SDDE.

2. Alcance

La verificaciéon se realiz6 a partir de la informacién primaria suministrada por la Direccion
de Gestion Corporativa sobre el cumplimiento de las directrices mencionadas en el
lineamiento 1 de la Directiva 08 de 2021, asi como con la aplicacion de entrevistas a una
muestra de funcionarios vinculados a la SDDE al 31 de enero de 2022.

3. Marco Normativo

Directiva 008 de 2021 de la Alcaldia mayor de Bogota mediante la cual se emiten
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 informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacion.
Numeral 1.9 “Las Oficinas de Control Interno deberén realizar las auditorias
correspondientes sobre el cumplimiento de estas directrices, para levantar los planes de
mejoramiento a que haya lugar.”
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4. Alineacion con el Sistema de Control
Interno

El Sistema de Gestién del Distrito Capital fue adoptado y reglamentado mediante el Decreto
807 de 2019, con el objeto de encaminar la gestion publica al mejor desempefio
institucional y a la obtencion de resultados que satisfagan las necesidades de la ciudadania
y permitan el goce efectivo de sus derechos. Este sistema se articula con el Sistema de
Control Interno a través de la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG.

El MIPG es un mecanismo que facilita la integraciéon y articulacion entre el Sistema de
Gestion y el Sistema de Control Interno, convirtiéndose en el marco de referencia para
dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de la SDDE;
generando resultados que atiendan el Plan Distrital de Desarrollo y resuelvan necesidades
y probleméticas de la ciudadania.

Por su parte, el Sistema de Control Interno se sustenta en el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI, modelo que determina los parametros necesarios de autogestion para que
la SDDE defina, entre otros, politicas de operacion, métodos y mecanismos de prevencion,
verificacion y evaluacion, en procura de su mejoramiento continuo.

El modelo MECI se acompafia de un esquema de asignacion de responsabilidades y roles
para la gestién del riesgo y el control, asi:

SEGUNDA LINEA TERCERA LINEA

NIVEL DIRECTIVO Y

LINEA
ESTRATEGICA

LIDERES DE
RIS Zec o PROCESOYSUs | <oESOR QUESUPERVISA OFICINA CONTROL
cicel EQUIPOS DE T\'(E'\R"ﬁ\ISDERCAUNES,\YTiRSSﬁ'I-_E\S INTERNO
TRABAJO

ALTA DIRECCION

Autoevalla la gestion,

Emite, revisa, valida
y supervisa politicas
en materia de

Control Interno
Gestion del Riesgo

Aplica las medidas
de control interno y
se encarga de

Mantenimiento
efectivo de controles
interno

asesora y alerta a la linea
estratégica y 1ra linea de
defensa en:

Adecuacion y funcionamiento
de los controles

Evalta de forma
independiente y

Asesora sobre
administracion del riesgo



Sistema

Integrade
de Gestién
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LINEA

ESTRATEGICA

Identificacion,
evaluacion, control y
mitigacion de
riesgos

Seguimiento a la
Gestion

Gestion Estratégica
de TH
Autocontrol en
Auditoria Interna puestos de trabajo
Seguimiento a
indicadores de
gestion

Define lineas de
reporte en temas

Formula, ejecutay
hace seguimiento a
planes de
mejoramiento

clave paratoma de
decisiones

SEGUNDA LINEA

Eficacia e implementacion de
la gestion del riesgo

Planea de Mejoramiento
Indicadores de Gestion

Procesos y procedimientos

Consoliday analiza
informacion clave para
toma de decisiones

TERCERA LINEA

Monitorea la exposicién de
la Entidad al riesgo

Asesora a las lineas de
defensa en control interno
y sus responsabilidades
en materia de riesgos

Informa situaciones a
mejorar y emite
recomendaciones de
forma independiente

Forma ala Alta
Direccion y atodos los
niveles de la Entidad
sobre las
responsabilidades en
materia de riesgos

Para el caso del presente seguimiento las responsabilidades asignadas segun el Esquema
de Lineas de Defensa se presentan en la siguiente tabla:

LINEA ESTRATEGICA
Alta Direccion y Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno
Define la Politica de Gestion Estratégica de Talento Humano

Aplica medidas de control interno para dar
cumplimiento a los lineamientos impartidos por
la Alcaldia Mayor de Bogota a través de la
Directiva 008 de 2021, en lo relacionado con:

(i) La coherencia entre las funciones asignadas
a un empleo y las competencias y requisitos
exigidos para su desempefio, asi como el
desglose funcional de las diferentes
competencias, atribuciones y
responsabilidades a cargo de la Secretaria.

2da Linea de Defensa

Direccion de Gestién
Corporativa
Subdirecciéon Administrativa
y Financiera

Supervisa la aplicacion de
los controles por parte del
area de Talento Humano y
establece si  estos son
apropiados y operan de
manera  eficiente para
asegurar el cumplimiento de
los lineamientos impartidos
en la Directiva 008 de 2021.

Asi mismo, rinde informacion

3ra Linea de Defensa
Oficina Control Interno

Evalla de forma
independiente el grado de
cumplimiento de la Directiva
001 de 2021, en lo
concerniente al Manual de
Funciones y Competencias
Laborales.

Proporciona informacién
sobre la efectividad de los
controles  diseflados vy
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2da Linea de Defensa

Direccion de Gestion 3ra Linea de Defensa

Oficina Control Interno

Corporativa
Subdireccion Administrativa
y Financiera

sobre esta gestiéon a la Alta | aplicados por 1ra linea y el

(i) La entrega del Manual de Funciones a los | Direccion. monitoreo 0  supervision
servidores publicos al momento de su realizado por 2da linea;
vinculacion, asi como su socializacion teniendo en cuenta un
periodica y el desarrollo de actividades enfoque basado en riesgos.

encaminadas a su apropiacion en las jornadas
de induccién y reinduccion.

(i) La accesibilidad, claridad, visibilidad vy
publicacion del Manual de funciones en la
pagina web de la Secretaria.

5. Metodologia

Para realizar el seguimiento al cumplimiento y estado de las 10 directrices a las que se ha
hecho mencion, se realizé una reunién informativa con el equipo de trabajo de Talento
Humano el 02 de febrero de 2022, en la cual se analiz6 el objetivo del informe y se
estudiaron algunas situaciones; de igual forma, se le solicitd mediante correo electronico,
informacion concreta sobre las directrices: 1, 3, 6, 7 y 8 del lineamiento 1 de la Directiva
008/2021. Esta informacion, fue consolidad y analizada en la OCI y se asumié como uno
de los insumos primarios para este seguimiento.

Las directrices sobre las cuales se requirié informacién a Talento Humano tienen relacion
con:

1. “...exista coherencia entre las funciones asignadas a un empleo y, las competencias y
requisitos exigidos para su desempernio...”.

3. “..tenerse en cuenta que se trate de responsabilidades enmarcadas en el propdsito,
funciones, nivel jerarquico y requisitos asignados al empleo...”

6. “...Realizar socializaciones periddicas al interior de la entidad, sobre los manuales de
funciones y competencias laborales y las actualizaciones...”

7. “...Incluir en los Planes Institucionales de Capacitacion -PIC- jornadas de sensibilizacion
gue promuevan el conocimiento y cumplimiento de las obligaciones y deberes funcionales
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previstos en el Manual Especifico de Funciones...”

8. “...desarrollarse actividades conducentes a la apropiacion del Manual Especifico de
Funciones...”

Asi mismo se estructuré una encuesta para aplicar a funcionarios asignados a todas las
dependencias de la SDDE, teniendo en cuenta una proporcion de 1 por cada 10
funcionarios por dependencia, lo que represent6 el 17% de un total de funcionarios de 172.
Con lo anterior, se determiné el dia y hora de visita, asi:

CRONOGRAMA - VISITA LEVANTAMIENTO DIR 008/2022

Miércoles
09/02/2022

Martes
08/02/2022

Funcionarios

DEPENDENCIA L
a Visitar

SECRETARIA DEL DESPACHO
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
OFICINA ASESORA JURIDICA
OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DE
CONTROL DISCIPLINARIO

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD BOGOTA REGION
DIRECCION DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y EMPLEO
DIRECCION DE ESTUDIOS DE DESARROLLO ECONONICO
DIRECCION DE ECONOMIA RURAL Y ABASTECIMIENTO
ALIMENTARIO

SUBDIRECCION DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE INTERNACIONALIZACION
SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y NEGOCIOS
SUBDIRECCION DE EMPLEO Y FORMACION
SUBDIRECCION DE INTERMEDIACION, FORMALIZACION Y
REGULACION EMPRESARIAL

SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO E INCLUSION
FINANCIERA

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICAS
SUBDIRECCION DE ECONOMIA RURAL
SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBDIRECCION DE SISTEMAS E INFORMATICA
Fuente: OCI 2022

8:00 am
A 9:00 am

R R (NN| e

9:00am a
10:00am

10:00am a
11:00 am

N

11:00am a
12:00pm

I

2:00pm a
3:00pm

[EEY

3:00pm a
4:30pm
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Para las encuestas se definieron 6 preguntas asociadas a las directrices; 3, 4, 5, 6 y 10,
las cuales se analizan a continuacion, y que fueron diligenciadas por 32 funcionarios de
planta de todas las areas de la SDDE, esto, con el fin de validar su avance o puesta en
practica. La encuesta se estructuré de la siguiente manera y se obtuvieron los
resultados:

AREA: Todas las areas de la SDDE FECHA 8y 9 Febrero - 2022

¢En el momento de la posesién, se le hizo entrega del
Manual Especifico de Funciones y Competencias 14 14 Por iniciativa 4.
3 | Laborales del empleo correspondiente?

¢En el momento de que se modifique alguno de los 16 16 No sabe o No
elementos del empleo, se comunica al empleado? aplica

¢ Cuéando le fueron asignadas las funciones, estuvieron
acorde con las responsabilidades enmarcadas en el
proposito, funciones, nivel jerarquico y los requisitos
asignados?

31 1

¢ Sabe donde ubicar el Manual de funciones en la web

de la SDDE? 26 6

¢En las jornadas de induccion o reinduccion o en el
entrenamiento en el puesto de trabajo, le han realizado
actividades encaminadas al a la apropiacion del
Manual?

No se ha realizado
13 19 para nuevos
funcionarios.

Funcionarios trasladados: ¢ ante la terminacion del
10 | encargo o traslado, continuaron asignando funciones del 9 23 No aplica todavia.
encargo?

Fuente: OCI 2022

6. Resultados

Compilada y analizada la informacion recopilada en desarrollo del seguimiento, la
Oficina de Control Interno encontré lo siguiente:

DIRECTRIZ 1 - Para la elaboracion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales se deber& prever que exista coherencia entre las funciones asignadas a un
empleo y las competencias y requisitos exigidos para su desempefio, evitando en todo
momento, gue se asignen responsabilidades que no se adeculen al nivel jerarquico y al
grado de cualificacién previsto para el desempefio del cargo.
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Se evidencid en las Resoluciones 607 de 2019 y 446 de 2021, mediante las cuales se
adopté el Manual de Funciones y Competencias Laborales vigente en la SDDE, se
tomaron como referencia fuentes normativas relacionadas con la definicion de
funciones, competencias y requisitos para los diferentes empleos que conforman la
planta de personal en las entidades publicas; con el fin de prever que existiera
coherencia entre las funciones asignadas a un empleo y las competencias y requisitos
exigidos para su desempenio, entre la cuales se encuentran:

e Decreto 815 de 2018 por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, determiné las competencias laborales
comunes a los empleados publicos y las generales de los distintos niveles jerarquicos
en que se agrupan los empleos de las entidades.

¢ Resolucion 667 de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica
adopt6 el catalogo de competencias funcionales para las areas 0 procesos
transversales de las entidades publicas.

e Resolucion 629 de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
determind las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista
gue exijan formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitaria de
archivista.

e Decreto 452 de 2018 de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. y la Circular 029 de 2018
del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital que sefialan lineamientos
para la estandarizacion de las funciones de los empleos de Jefe de Oficina o Asesor
de Control Interno.

e Decretos 314, 315 y 443 de 2021 mediante los cuales se modificod la estructura y
planta de empleos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.

El equipo auditor de la OCI, revisé de forma aleatoria en el Manual de funciones, 20
fichas de empleos de diferentes niveles jerarquicos, realizando el siguiente analisis:



NIVEL

Dir

EMPLEO

Director
Técnico

Direccién de
Gestién
Corporativa
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Sistema
Integrado

de Gestidn

COD GRD

Pg
Manual

28

PROPOSITO

Dirigir

los
relacionados con la gestion
del Talento Humano, los

recursos tecnoldgicos,
fisicos, financieros,
contables, logisticos 'y

8 Funciones
generales.

procesos

servicios generales de la
Secretaria  Distrital  de
Desarrollo Econémico, de
conformidad con el marco
normativo vigente para el
logro de la misiobn y
objetivos institucionales.

FUNCIONES COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS

Las competencias

del nivel directivo
aplican en su
totalidad

embargo
contratacién

refiere a
fundamentos.

Los conocimientos
enunciados aplican
para el cargo, sin

en

administrativa solo

los

OBSERVACIONES OCI

Se observan funciones de
manera general que no
describen con especificidad
el desempefio del cargo. En
los conocimientos
esenciales y experiencia
especifica no contempla
aspectos fundamentales
para el desempefio del
cargo como la contratacion
administrativa, la cual no
solo exige los fundamentos
si no conocimiento
especifico.

CUMPLIMIENTO

Sl

PARCIAL
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NIVEL EMPLEO

Director
Técnico

Direccién de
desarrollo
empresarial y
empleo

COD GRD

Manual

Pg

33

PROPOSITO

Formular, liderar y coordinar
la formulacion e
implementaciéon de las
politicas, planes, programas
y proyectos para fomentar el
desarrollo empresarial y el
eficiente funcionamiento del
mercado laboral del Distrito
Capital con el fin de ampliar
y fortalecer el tejido
empresarial de la ciudad
region 'y mejorar la
generacion y el acceso a

empleo, mediante la
promocién del
emprendimiento, el
fortalecimiento  productivo
empresarial, la

formalizacién, la mejora en
la normatividad relacionada,
la intermediacién de
mercados, el acceso a
financiamiento, la inclusién
financiera, la formacién para
el trabajo y mecanismos de
intermediacion del mercado
laboral en la ciudad, con
sujecion a las disposiciones
legales, normativas,
institucionales y los criterios
técnicos pertinentes

FUNCIONES

7 Funciones
generales.

COMPETENCIAS

Las competencias
del nivel directivo
aplican en su
totalidad

CONOCIMIENTOS

En conocimientos
no contempla
gestion de
proyectos y solo
relaciona

fundamentos en

contratacion
administrativa

OBSERVACIONES OCI

Se observan funciones de
manera general que no
describen con especificidad
el desempefio del cargo. En
los conocimientos
esenciales y experiencia
especifica no contempla la
gestién de proyectos
teniendo en cuenta que el
proposito del empleo, esta
enmarcado en la
implementacion de
politicas, planes, programas
y proyectos.

CUMPLIMIENTO

Sl

PARCIAL
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Sistema
Integrado

de Gestién

EMPLEO

Subdirector
Administrativo

COD GRD

Pg

Manual

PROPOSITO

Orientar y ejecutar, las
acciones que conlleven al
cumplimiento de los
procesos de la Subdireccion
administrativa acorde con

FUNCIONES COMPETENCIAS

6 Funciones
generales.

Las competencias | En
nivel

totalidad

directivo | esenciales
aplican en  su|contempla
financieros

CONOCIMIENTOS

conocimientos

no

OBSERVACIONES OCI

Se observa en la

denominaciéon del cargo
cualidades como
"Administrativo y

Financiero", sin embargo en

CUMPLIMIENTO

Sl PARCIAL

. 68 5 43 las politicas y lineamientos el propésito, solo contempla 1
Subdirector establecidos or la la parte administrativa, asi
Administrativo y A P . P .
Fi - Direccibn de  Gestion mismo se observa que en
Inanciero Corporativa. los conocimientos
requeridos no se incluyen
los aspectos financieros.
Dirigir las estrategias y los | 7 Funciones | Las competencias | En conocimientos | Se  observan funciones
procesos para la | generales. nivel directivo | basicos aplicables | generales. En los
organizacion, aplican en  su|no se contempla "la | conocimientos  requeridos
administracion, totalidad infraestructura no contempla aquellos
. implementacion y tecnoldgica”, especificos para el cargo,
Subdirector oo . "
- . mantenimiento de la teniendo en cuenta | como Infraestructura
Administrativo . . P e
infraestructura tecnolégica y que en el proposito | Tecnoldgica”.
68 5 46 de sistemas de informacion si se describe. 1

Subdireccién de
informatica y
sistemas

integrados a fin de asegurar
una infraestructura
tecnoldgica y de sistemas

modernos, eficientes vy
eficaces para el
cumplimiento de las

actividades de la entidad.




Cadigo: GD-P1-F24

Pagin 1 i
agine | : Gestion Version: 1
Documental
Fecha: Marzo 2019
Pagina: Pagina 13 de 28 s
Liliana Nieto D. Integrado

de Gestién

Elaborado por: . L.
Profesional Especializado OAP

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC. Informe Revisado por: S A e
SECRETARIA OE DBIARROLLO ECONONICO Profesional SAF
Juan Armando Miranda
Aprobado por: Subdirector Administrativo y

Financiero

CUMPLIMIENTO

NIVEL EMPLEO COD GRD Pg PROPOSITO FUNCIONES COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS OBSERVACIONES OCI
Manual sl PARCIAL
Liderar los procesos de |10 Funciones |Las competencias | En conocimientos | Se observan funciones
implementacién y | generales. del nivel directivo | esenciales no | generales que no describen
despliegue de estrategias aplican en  su|contempla gestién | con especificidad el
que promuevan el totalidad de proyectos, ni|desempefio del cargo. En
Subdirector desarrollo rural de Bogota, normas los conocimientos
Técnico favorezcan la integracién relacionadas con | esenciales y experiencia
o 68 5 62 | econémica y potencien la contratacion Estatal | especifica no contempla 1
Subdlre90|én de creacion de valor agregado aspectos requeridos para el
economia rural en el sector rural y desempefio del cargo como
agropecuario. gestion la de proyectos,
requerida en el propésito del
empleo.
Gestionar el desarrollo del |5 Funciones | Las competencias | En los | Se observan funciones
plan anual de Auditorias de | generales. del nivel profesional | conocimientos generales. La experiencia
la Oficina de Control Interno aplican en su|esenciales no se|que exige el manual de
de la entidad, totalidad contemplan temas | funciones, es solamente
Profesional acompafiando y apoyando como el control | "profesional”, siendo
Universitario a los respectivos Interno y MIPG, los | relevante para el
Prof 2019 18 230 profesionales en su cuales deberian | desempefio del empleo; la 1
Oficina control ejecucion, seguimiento, estar relacionados. | experiencia profesional
interno evaluacion de resultados y relacionada.
elaboracion de informes
finales, dando cumplimiento
a los objetivos de la
dependencia.
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CUMPLIMIENTO

EMPLEO CoD GRD , | PROPOSITO FUNCIONES COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS | OBSERVACIONES OClI
anual Sl PARCIAL
Analizar 'y  desarrollar |9 Funciones | Las competencias | En conocimientos | Se observa experiencia
estudios, documentos y | generales. del nivel profesional | esenciales no | profesional no relacionada,
estrategias que se aplican en  su | contempla se considera complementar
requieran para el totalidad especificos en | los conocimientos
fortalecimiento  de  los MIPG. esenciales con el tema
. sistemas de informacion y asociado a MIPG.
Profesional - ;
. o de gestion de calidad y para
Universitario la toma de decisiones, la
2019 18 237 - Lo 1
- formulacion y seguimiento
Oficina asesora
d i de planes, programas y
e planeacion .
proyectos de la Secretaria,
de acuerdo con los
lineamientos y
procedimientos
establecidos y acorde a la
normatividad vigente
Realizar la  ejecucion, | 18 funciones |Las competencias | Aplican todos La experiencia que exige el
) control y seguimiento de del nivel profesional manual de funciones, es
Prqfespna! procedimientos y tareas del aplican en su solamente "profesional”,
Universitario proceso presupuestal, totalidad siendo relevante para el
) B mediante el uso de desempefio del empleo; la
Subdireccion 2019 | 18 258 | instrumentos técnicos que experiencia profesional 1
Administrativa y garanticen un adecuado y relacionada.
flnanm_era— oportuno manejo de los
Financiera recursos asignados a la
entidad.
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Sistema
Integrado

de Gestién

EMPLEO

Profesional
Universitario

COD GRD

Pg

Manual

PROPOSITO

Brindar apoyo en la
elaboracion de
documentos, actividades y
tareas operativas asociadas
a los procesos, programas y

FUNCIONES

7 funciones
generales

COMPETENCIAS

Las competencias
del nivel profesional
aplican en su
totalidad

CONOCIMIENTOS

En conocimientos

esenciales
contempla
relacionadas
emprendimiento

no
las
con

OBSERVACIONES OCI

Se observa que en el
propésito del empleo que se
relacionan actividades
propias de un nivel que no
es profesional, frente a la

CUMPLIMIENTO

Sl PARCIAL

proyectos de la descripcién de las funciones
Subdireccion de 219 9 325 Eumbdlrect_:lo_n de esenc!algs. En _ los 1
- prendimiento y conocimientos esenciales,
emprendimiento Negocios,  segin las es importante incluir los
y negocios disposiciones legales, asociados al cargo frente a
normativas institucionales y emprendimiento y empleo.
los criterios técnicos
relacionados
Apoyar la Subdirecciéon de |7 funciones | Las competencias | Aplican todos Se observa que en el
Empleo y Formacion en las | generales del nivel profesional proposito del empleo que se
tareas relacionadas con el aplican en su relacionan actividades
) trdmite y la elaboracién de totalidad propias de un nivel que no
Profesional los procesos es profesional, frente a la
Universitario administrativos, operativos descripcion de las funciones
219 1 375 |y misionales para contribuir esenciales. De igual forma, 1

Subdireccion de
empleoy
formacion

al desarrollo y cumplimiento
de las metas establecidas
segun las disposiciones
legales, normativas,
institucionales y los criterios
técnicos relacionados.

se observa que el empleo
no exige experiencia
profesional, siendo este
esencial para la gestion del
area en el cual se ubique.
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NIVEL EMPLEO COD GRD PROPOSITO FUNCIONES COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS OBSERVACIONES OCI

Manual S PARCIAL

Téc

Apoyar el proceso de

10 funciones

Las competencias | 2 6

Se observa que se

estructuracion de informes, | generales del nivel técnico | requerimientos de | requieren conocimiento
Técnico manejo de bases de datos y aplican en  su | conocimiento basicos de razonamiento
Operativo demés sistemas de totalidad basico son de | verbal, abstractos y
214 20 393 informacién propios de los "Razonamiento". numéricos, los cuales son
Oficina asesora procesos juridicos de la subjetivos al momento del
Juridica entidad, de acuerdo con las desempefio del cargo.
directrices de la Oficina
Asesora Juridica.
Apoyar la implementacion, | 8 funciones | Las competencias | 3 de 6 | Se observa que, 3 de 6
desarrollo y ejecucion de los | generales del nivel técnico | conocimientos conocimientos  esenciales
programas, planes y aplican en su|esenciales son de |son razonamiento verbal,
proyectos relacionados con totalidad razonamiento y 1 es | abstracto y numérico, y 1 es
Técnico la proteccic’m del medio de  conocimiento | del conocimit/an_to del
Operativo ambiente, dando del Estatuto | Estatuto ~ Orgéanico de
cumplimiento a los Organico de | Bogota, el cual no tiene
Subdireccién pro_cedimientos de la Bogota. relacién con el propésito del
314 20 403 |entdad y las normas empleo. 1

Administrativa y

financiera —
Talento
Humano

vigentes
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EMPLEO cob GrRD "9 PROPOSITO FUNCIONES COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS | OBSERVACIONES OClI
Manual sl PARCIAL
Verificar que las actividades | 6  funciones | Las competencias | 3 de 7 | Llama la atencion que 3 de
de asignacion, | generales del nivel técnico | conocimientos los conocimientos
mantenimiento y aplican en  su | esenciales son | esenciales son
Técnico preservacion de los bienes totalidad razonamiento. razonamiento verbal,
Operativo e inmuebles de la entidad, abstracto y numérico
se desarrollen de manera
Subdireccion 314 20 405 | eficiente para el 1
Administrativa y cumplimiento de los
financiera — objetivos y metas, de
Bienes y Serv acuerdo con las directrices
impartidas por la
Subdireccién Administrativa
y Financiera.
Apoyo para el soporte |11 funciones|Las competencias | Aplican todos Se observa que el prop6sito
o técnico, relacionado con la | generales del nivel técnico es consecuente con las
Tecnico infraestructura tecnoldgica, aplican en su funciones, competencias y
Operativo a los wusuarios de las totalidad conocimientos, sin
314 9 418 | tecnologias de informacion embargo, no se le exige 1

Subdireccién de
informatica y
sistemas

y comunicaciones de la
Secretaria

experiencia.
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Sistema
Integrado

de Gestién

Pg

CUMPLIMIENTO

NIVEL EMPLEO COD GRD PROPOSITO FUNCIONES COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS OBSERVACIONES OCI
Manual Sl | PARCIAL
Desarrollar las actividades | 8 funciones | Las competencias | 3 de 8|3 de 8 conocimientos
relacionadas con la | generales nivel técnico | conocimientos esenciales son
organizaciéon y manejo del aplican en  su | esenciales son | razonamiento verbal,
archivo central de la totalidad razonamiento, no | abstracto y numérico, de
entidad, asi como, el se relacionan | igual forma no se relacionan
Técnico seguimiento de los conocimientos  de | conocimientos basicos o
Operativo procedimientos normatividad esenciales de normatividad
archivisticos adoptados por archivistica. archivistica  Distrital o
Subdireccion 314 9 416 | laentidad Nacional, requeridas para la 1
administrativa y ejecucion del empleo.
financiera —
Gestion Doc
Apoyar al jefe de la|11 funciones |Las competencias | Aplicantodos Se observa que las
dependencia en las | generales del nivel asistencial funciones aplican, salvo la
diferentes actividades aplican en su No 8. Proyectar informe
propias del cargo de totalidad bimestral referente a la
Secretario manera efectiva y confiable, austeridad de gasto, para
Ejecutivo para contribuir al exitoso ser presentado a la Oficina
. cumplimiento de los Asesora de Control Interno,
Asist Despacho 425 | 27 424 | objetivos de la misma. teniendo en cuenta que su 1
Subsecret:aria, formacion académica es
Direccién "Diploma de bachiller en

cualquier modalidad.”.
Llama la atencién que para
este cargo la experiencia es
de 6 afios.
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Integrado
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Pg

CUMPLIMIENTO

EMPLEO COD GRD PROPOSITO FUNCIONES COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS OBSERVACIONES OCI
Manual sl PARCIAL
Ejecutar las labores | 15 funciones | Las competencias | Todas Aplican Todas aplican
. asignadas con los recursos | generales del nivel asistencial
Auxiliar humanos, fisicos y técnicos aplican en su
Administrativo a su alcance, ajustados a totalidad
Despacho los estandares de calidad
Subsecretaria, 407 20 426 ?:;gglrfgz:\?)ci)lisc,jad co; 1
Oficina oportunidad, a fin de
Asesora, contribuir al logro de las
DII’eC.CIOFI,.’ metas propuestas por la
Subdireccion entidad.
Realizar actividades de |11 funciones |Las competencias | Todas Aplican Todas aplican
recepcion, atencion  al | generales del nivel asistencial
Auxiliar de publico y entrega de aplican en su
Servicios elementos de aseo, totalidad
Generales. materiales y  cafeteria
requeridos por las
470 9 433 1

Subdireccion
administrativa y
financiera- Serv
Generales

diferentes Dependencias.
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CUMPLIMIENTO

EMPLEO COD GRD MPg I PROPOSITO FUNCIONES COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS OBSERVACIONES OCI
anual Sl PARCIAL
Ejecutar las labores | 8  funciones | Las competencias | 3 de 6 | Se observa que, 3 de 6
relacionadas con el apoyo a | generales del nivel asistencial | conocimientos conocimientos  esenciales
los procesos, aplican en  su|esenciales son de |son razonamiento verbal,
Auili procedimientos y totalidad razonamiento. abstracto 'y  numeérico,
uxiliar e .
L : actividades que  deba De igual forma se observa
Administrativo - i
407 9 437 desarrollar Ia_dgpendencna, que, en las funciones no 1
: dando cumplimiento a las requiere saber de
Secretaria de : . . A L p
directrices impartidas y conduccién de vehiculos (6
Despacho : i
contribuyendo al logro de y 7), con relacién al
las metas propuestas por la proposito del empleo.
entidad.
Desarrollar las labores | 11 funciones | Las competencias | Todas Aplican, | No requiere apoyar la GD
administrativas u operativas | generales del nivel asistencial | excepto la gestién | (funcién 4), ya que no tiene
relacionadas con el servicio aplican en  su|documental. relacion con el propdésito del
de manejo de vehiculos a totalidad empleo.
Auxiliar cargo de la Secretaria
Administrativo 480 14 444 Distrital de  Desarrollo 1

CONDUCTOR

Econdémico, cumpliendo con
las normas de transito y
efectuar apoyo
administrativo y logistico de
conformidad con las
necesidades de la Entidad.

Fuente: OCI 2022
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De este modo, se observa un cumplimiento del 30% de esta directriz, teniendo en cuenta
los siguientes aspectos:

e En el nivel Directivo, se encuentra que las competencias y conocimientos en las
fichas revisadas se visualizan de manera generalizada, de igual forma, no se
contempla experiencia profesional relacionada para el ejercicio del cargo, de
conformidad con el articulo 11 del Decreto Ley 785 de 2005, finalmente, se
encuentran actividades relacionadas en el propésito del empleo, para las cuales
no se exigen conocimientos esenciales.

e En el nivel Profesional se encuentra que en la seccién de conocimientos, falta
complementar los relacionados con el desempefio del cargo, es el caso de la
OCI y Planeacién con temas relacionados con el Sistema de Control Interno y
MIPG, ademas, los propésito del empleo Profesional Universitarios de la
Subdirecciéon de emprendimiento y negocios y el Profesional Universitario de la
Subdireccién de empleo y formacién, no tienen consistencia con el nivel
jerarquico para el empleo, de conformidad con el articulo 4 del Decreto Ley 785
de 2005, de igual forma, no se contempla experiencia profesional relacionada
para el ejercicio del cargo, en concordancia con el articulo 11 del Decreto Ley
785 de 2005.

e En el nivel técnico se observa que se requieren como conocimientos basicos,
razonamiento verbal, abstracto y numérico, caracteristicas que valdria la pena
revisar en cuanto oportunidad ya que resulta subjetiva su calificacion.

e En el nivel asistencial, se encuentra que ciertas funciones no se asocian al
propésito del empleo, es el caso de (Despacho, Subsecretaria, Direccion -
Secretaria de Despacho y conductor).

e Entodos los niveles jerarquicos, se considera importante incluir las equivalencias
entre experiencia y estudios de que trata el Decreto Ley 785 de 2005, en su
articulo 25, toda vez que contar con titulo profesional o especializacion o estudios
de educacion superior adicional a los requeridos para el empleo puede ser
equivalente a experiencia profesional requerida para su desempefio.

DIRECTRIZ 2 - Con el fin de evitar vacios requlatorios 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
seqgun su objeto social.
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Revisado el Manual actualizado mediante las Resoluciones 607 de 2019 y 446 de 2021,
se observo que incorpora informacién sobre el objeto y funciones de la Secretaria,
mision, vision y plan estratégico, objetivos estratégicos, Sistema de Gestién y
organigrama; la cual define las competencias, atribuciones y responsabilidades a cargo
de la Entidad.

DIRECTRIZ 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_gque se modifique alguno de los elementos del empleo, se debe comunicar los/as
servidores/as publicos/as, las modificaciones realizadas

De acuerdo con la informacion suministrada por la Direccion de Gestién Corporativa, en
desarrollo de la convocatoria Distrito Capital 4 se hizo entrega a los Directivos de la
copia del manual de funciones de cada uno de los empleos que serian cubiertos con
nuevos funcionarios y que se entregd copia de CD, en Comité Directivo, con informacién
sobre las funciones asignadas a cada dependencia junto con manuales de funciones de
cada uno de los funcionarios que llegaria.

Adicionalmente se indic6é que al momento de dar posesion a los nuevos funcionarios se
les hizo entrega de una copia del manual de funciones correspondiente al cargo en que
fueron nombrados. De otra parte, se precisé que los funcionarios que se han venido
vinculando a la entidad tenian acceso a la copia del manual del empleo al cual se
presentaron, desde la misma inscripcién a la oferta publica de empleos de carrera
OPEC.

Como resultado de las encuestas aplicadas, se corroboré que al 43% de los funcionarios
entrevistados se les hizo entrega del manual de funciones al momento de su posesion
en el empleo.

Frente a esta Directriz es importante precisar que, si bien la DCG realizé actividades
encaminadas al conocimiento del manual de funciones a los directivos y entregd una
informacion al respecto en el Comité Directivo, estas acciones no estan direccionadas a
los servidores publicos que se posesionaron en la SDDE; situacién constatada con los
resultados de la encuesta, segun los cuales el 43% de los encuestados confirmé haber
recibido el manual de funciones al momento de la posicion y el 57% manifesté que no
les fue entregado este documento en dicha oportunidad, por lo que se concluye que esta
directriz se cumple parcialmente.
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DIRECTRIZ 4 - Al momento de asignar funciones a algun servidor (a) publico (a), debera
tenerse en cuenta que se trate de responsabilidades enmarcadas en el propésito,
funciones, nivel jerarquico y requisitos asignados al empleo

Con base en la informacion recopilada mediante las encuestas al personal de la SDDE,
se evidenci6 que el 97% de los encuestados consideran alineadas sus funciones y los
propésitos descritos en el manual.

DIRECTRIZ 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 Informacién Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones."

Se observé que la informacion especifica referente a las funciones del cargo y
competencias laborales se encuentran descritas de manera clara y detallada en el
Manual vigente; sin embargo, en la pagina web de la Entidad bajo el siguiente link
tomado el 4 de febrero de 2022 a las 3:12 p.m. se observa el Manual Especifico de
Funciones con Resolucién 607 de 2019 quedando pendiente por publicar el Manual con
Resolucion 446 de 2021 correspondiente a los empleos que conforman la Oficina de
Control Disciplinario Interno: (http://www.desarrolloeconomico.gov.co/transparencia/informacion-
interes/publicacion/manuales/manual-especifico-funciones-y-competencias)

Ahora bien, consultada la Intranet se observé que no se encuentra publicado el Manual
de Funciones, lo que indica que este documento no es visible ni accesible en su version
vigente para los servidores de la SDDE. Asi las cosas, se concluye que esta directriz se
cumple parcialmente por cuanto el documento esta actualizado, pero no esta disponible
en los medios masivos de acceso digital para los servidores publicos de la Entidad (Web
— Intranet), especificamente la Resolucién 446 de 2021.

DIRECTRIZ 6 - Realizar socializaciones periddicas 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 que la Entidad realiza la publicacién del manual de funciones en la seccion
de Transparencia de su pagina Web, para facilitar el acceso a los usuarios internos y
externos; sin embargo, vale precisar que la directriz requiere de la Secretaria la


https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4125#0
http://www.desarrolloeconomico.gov.co/transparencia/informacion-interes/publicacion/manuales/manual-especifico-funciones-y-competencias
http://www.desarrolloeconomico.gov.co/transparencia/informacion-interes/publicacion/manuales/manual-especifico-funciones-y-competencias
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realizacion de socializaciones y no la publicacién del manual en su sitio web, toda vez
que estas actividades tienen connotaciones y efectos distintos.

Asi las cosas, se concluye que esta directriz se encuentra pendiente de cumplimiento.

DIRECTRIZ 7 - Incluir en los Planes Institucionales de Capacitacién -PIC- jornadas de
sensibilizacién gue promuevan el conocimiento y cumplimiento de las obligaciones y
deberes funcionales previstos en el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales.

De acuerdo con la informacién suministrada por la Direccion de Gestion Corporativa, las
capaciones sobre el conocimiento y cumplimiento de las obligaciones y deberes
funciones previstos en el Manual, son realizada por la Oficina de Control Disciplinario
Interno; sin embargo, estas no se encuentran incluidas en el Plan Institucional de
Capacitacion - PIC.

Asi las cosas, se concluye que esta directriz se encuentra pendiente de cumplimiento.

DIRECTRIZ 8 - En las jornadas de induccién y reinduccién, 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.

De acuerdo con la informacion suministrada por la Direccion de Gestion Corporativa, en
las jornadas de induccion y reinduccién que se han realizado de forma presencial y
virtual, se incluye sensibilizacion frente al manual de funciones. Asi mismo, se indicé
gue la concertacion de compromisos laborales de funcionarios de carrera, provisionales
y libre nombramiento y remocién, se realiza con base en las funciones asignadas a cada
cargo segun el Manual vigente.

Ahora bien, analizando los resultados de las encuestas para esta directriz, se observé
que el 42% de los encuestados manifestd que en la Entidad se desarrollan actividades
conducentes a la apropiacion del Manual Especifico de Funciones, en las jornadas de
induccién y/o reinduccion. El 58% restante, no ha recibo la primar jornada de induccién
teniendo en cuenta que estan recién vinculados a la Secretaria.

Asi las cosas, la Entidad ha realizado jornadas de induccién y reduccioén tal como se
observé en los resultados de la encuesta aplicada; sin embargo, no fue posible
determinar el cumplimiento absoluto de esta directriz, como quiera que, al momento de
recolectar la informacion, esta fue respondida en su mayoria por personal nuevo en la
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entidad, razén por la cual la OCI concluye que, esta actividad se viene cumpliendo, sin
embargo, debe documentarse su ejecucion.

DIRECTRIZ 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.

La OCI como 32 Linea de defensa adelant6 la auditoria de seguimiento al cumplimiento
del lineamiento 1 de la Directiva, cuyos resultados, conclusiones y recomendaciones se
presentan en este Informe para que se implementen las medidas a que haya lugar,
encaminadas al cumplimiento de las directrices impartidas por la Alcaldia Mayor de
Bogota. Asi las cosas, se concluye que esta directriz se esta cumpliendo.

DIRECTRIZ 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 continlen asignando funciones y responsabilidades a sus
colaboradores qgue no se correspondan con el nivel jerarguico o el empleo gue ejerce en
dicho momento.

Para evaluar esta directriz la OCI analiz6 los resultados de las encuestas aplicadas a
los funcionarios, observando que: el 28% son funcionarios que ya estaban en la entidad
y respondieron que no les continuaron asignando tareas de encargos anteriores,
mientras que el resto de los funcionarios (72%), no han pasado por esta situacion
administrativa.

Se evidencié que a los funcionarios que han pasado por situaciones administrativas
como encargos o traslados, no se les ha asignado funciones o responsabilidades que
correspondan con el nivel jerarquico o el empleo que ejercieron en dicho momento, por
tal razon la OCI concluye que, la SDDE esta dando cumplimiento a esta directriz.

Conclusiones

Teniendo en cuenta el objetivo de auditoria y una vez revisada la informacién recopilada de
diferentes fuentes, se concluye:

1. La Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico cumple el 40% de los directrices
establecidas por la Alcaldia Mayor de Bogota, en relacion con los lineamientos para
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dar cumplimiento al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales. Las
directrices implementadas estan relacionadas con:

e La inclusién de informacién relevante sobre las competencias, atribuciones y
responsabilidades a cargo de la SDDE;

e Laasignacion de funciones alineadas con el propdsito del empleo, funciones, nivel
jerarquico y requisitos para el desempefio;

e Préctica de auditoria interna por parte de la OCI para verificar el cumplimiento de
la Directiva Distrital 008 de 2021 en esta materia;

e Cese en la asignacién de responsabilidades en caso de encargos o traslados de
dependencias, que no estén alineados con el huevo empleo desempefiado.

2. La SDDE cumple de forma parcial el 30% de las directrices contenidas en la Directiva
008 de 2021, relacionadas con los siguientes temas:

e Entrega del Manual de Funciones a la totalidad de funcionarios, al momento de la
toma de posesion del cargo.

e Publicacion del Manual de funciones y sus modificaciones, tanto en la pagina web
como en la Intranet para asegurar accesibilidad y visibilidad por parte de los
funcionarios.

e Desarrollo de jornadas de induccion y reinduccién al nuevo personal vinculado a
la SDDE, en la que se incluya sensibilizaciéon sobre cumplimiento del Manual de
funciones.

3. Se encuentran pendientes de implementacion el 30% de las directrices emitidas por la
Alcaldia Mayor en materia de cumplimiento del Manual de funciones, asi:

e Coherencia entre las funciones asignadas a un empleo y las competencias y
requisitos exigidos para su desempefio.

e Socializaciones periédicas a los funcionarios, sobre el Manual de funciones y
competencias laborales y sus actualizaciones o modificaciones.

e Inclusién en el Plan Institucional de Capacitacion PIC, de las 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.

Recomendaciones

e Revisar para todas las fichas de empleo, la coherencia entre el propdsito principal y las
funciones asignadas al mismo, asi como las competencias, conocimiento basicos y
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requisitos para su desempefo; de tal forma que estos elementos se encuentren
alineados.

e Entregar el Manual de Funciones actualizado a los funcionarios posesionados durante
los ultimos tres meses y dar cumplimiento a esta actividad al momento de posesiones
futuras, identificando ademas una actividad y un punto de control donde conste el
recibido mediante firma del funcionario posesionado y fecha de recibo del manual.

e Publicar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente en la
SDDE en laWeb y en la Intranet de la Entidad y mantener actualizada esta informacién
en caso de modificaciones.

e Realizar socializaciones periddicas a los funcionarios sobre el Manual de Funciones y
sus moadificaciones, asi como sobre el cumplimiento de las obligaciones y deberes
funcionales previstos en este documento; y articular estas actividades como parte del
Plan Institucional de Capacitacion.

o Realizar las jornadas de inducciéon para los nuevos servidores vinculados a la
Secretaria, velando porque se aborde la temética del Manual de Funciones para lograr
la apropiacion entre los funcionarios. Asi mismo realizar la reinduccion para los
funcionarios antiguos en la Entidad.

e Implementar una estrategia de coordinacion entre las diferentes dependencias de la
SDDE, de tal forma que todas las capacitaciones que se realicen en relacién con el
Manual de Funciones y otros temas relevantes para la gestién de la Entidad, sean
incorporadas en el PIC.

e Implementar un plan de autoevaluaciébn a la implementacion de las directrices
contenidas en el lineamiento 1 de la Directiva 008 de 2021, de tal forma que se asegure
el cumplimiento de estos requisitos y se tomen medidas oportunas en caso de
desviaciones.

e Solicitar el acompafiamiento de la Oficina de Control Disciplinario Interno, en caso de
requerir aclaraciones frente a la normatividad aplicable en relaciéon con el cumplimiento
del Manual de Funciones, teniendo en cuenta que este aspecto es la principal tipologia
disciplinaria segun la Directiva 008 de 2021.

e Incluir en la seccién de requisitos en el Manual de funciones, las equivalencias entre
experiencia y estudios de que trata el Decreto Ley 785 de 2005, en su articulo 25, toda
vez que contar con titulo profesional o especializacion o estudios de educacién superior
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adicional a los requeridos para el empleo puede ser equivalente a experiencia

profesional requerida para su desempefio.

En caso de requerirse, la Oficina de Control Interno esta atenta a brindar asesoria y
acompafiamiento para la formulacion de acciones que contribuyan a mejorar la gestion
institucional en relacion con los lineamientos de la Directiva 008 de 2021, en materia de

manual de funciones y competencias laborales.

ROSALBA GUZMAN GUZMAN
Jefe Oficina de LControl Interno - SDDE.
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