
Bogota D.C., febrero de 2023

Atentamente,

ao A

Codigo PA03-PR10-MD01-V 6.0

Respetada Dra. Maria Paula, reciba un cordial saludo,
En atencibn a los lineamientos de la Directiva 008 de 2021 expedida por la Alcaldia 
Mayor de Bogota, relativas a las conductas irregulares relacionadas con incumplimiento 
de los manuales de funciones y competencias laborales y de los manuales de 
procedimiento institucional, asi como por la perdida, o deterioro, o alteracibn o uso 
indebido de bienes, elementos, documentos publicos e informacibn contenida en bases 
de datos y sistema de informacibn; remitimos anexo a la presente comunicacibn, el 
informe de seguimiento al cumplimiento de la mencionada Directiva, por parte del 
IDPYBA, y la matriz propuesta debidamente diligenciada.

Asunto: Informe de seguimiento al cumplimiento de los lineamientos de la Directiva 008 
de 2021 en el Instituto Distrital de Proteccibn y Bienestar Animal.
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INFORME DE VIGENCIA ENERO-DICIEMBRE 2022, DIRECTIVA 008 DE 2021 -

LINEAMIENTOS PARA PREVENIR CONDUCTAS IRREGULARES 

RELACIONADAS CON EL INCUMPLIMIENTO DE LOS MANUALES DE 

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES, DE LOS MANUALES DE 

PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES, ASI COMO LA PERDIDA O 

DETERIORO O ALTERACION O USO INDEBIDO DE BIENES, ELEMENTOS 

DOCUMENTOS PUBLICOS E INFORMACION CONTENIDA EN BASES DE 

DATOS Y SISTEMAS DE INFORMACION. 

OBJETIVO:  

Verificar el cumplimiento de los requerimientos dispuestos en la Directiva 008 de 

2021 conforme a las acciones realizadas por parte de las diferentes dependencias 

del Instituto Distrital de Protección y Bienestar Animal, para prevenir conductas 

irregulares relacionadas con el incumplimiento de manuales de funciones y de 

procedimientos y la pérdida de elementos y de documentos públicos. 

ALCANCE:  

El alcance del informe corresponde a la verificación de las acciones realizadas por 

el Instituto Distrital de Protección y Bienestar Animal en cumplimiento de los 

lineamientos de la Directiva 008 de 2021, referente a la pérdida de elementos, 

pérdida de documentos y el incumplimiento de manuales de funciones y 

procedimientos. Para lo anterior, con apoyo de cada uno de los procesos que 

componen la estructura organizacional del IDPYBA, se revisaron los procesos 

relacionados con el manejo de los activos y la documentación del Instituto, teniendo 

en cuenta lo aportado en la matriz dispuesta por la Directiva. Lo anterior, se 

corroboró respecto de la vigencia 2022.  

MUESTRA Y CRITERIOS: 

Para el desarrollo del informe se tomó como muestra lo contemplado en la Directiva 

008 de 2021, relacionada con las acciones realizadas por parte de las diferentes 

dependencias del Instituto Distrital de Protección y Bienestar Animal para prevenir 

conductas irregulares relacionadas con el incumplimiento de manuales de funciones 

y de procedimientos, la pérdida de elementos y de documentos públicos. 

METODOLOGÍA: 

La metodología utilizada consistió en la verificación de la información suministrada 

por los procesos, a través de la matriz dispuesta por la Directiva 008 de 2021 y lo 



 

encontrado en la sede electrónica del Instituto Distrital de Protección y Bienestar 

Animal. 

DESARROLLO DEL INFORME:  

Dando cumplimiento a lo establecido en la Directiva 008 de 2021, la cual dispone 

los “Lineamientos para prevenir conductas irregulares con el incumplimiento de los 

manuales de funciones y competencias laborales y de los manuales de 

procedimientos institucionales, así como por la pérdida, o deterioro, o alteración o 

uso indebido de bienes, elementos, documentos públicos e información contenida 

en bases de datos y sistemas de información” y con fundamento en la información 

remitida por los distintos procesos que componen la estructura organizacional del 

IDPYBA, la Oficina de Control Interno Disciplinario con apoyo de Control Interno de 

Gestión enfatizan sobre los siguientes puntos: 

 

1. Teniendo en cuenta que la Ley 1712 de 2014, dentro de los principios que 

promulga establece que toda información es publica y no podrá ser reservada 

o limitada sino por disposición legal o constitucional y que en virtud de los 

principios de transparencia y facilitación se deberá proporcionar acceso a la 

información de interés a la ciudadanía; se sugiere publicar el Seguimiento del 

Plan Institucional de Capacitación – PIC al 31 de diciembre de 2022 en la 

Sede Electrónica del Instituto. 

 

2. De acuerdo con la información aportada por los procesos y teniendo en 

cuenta las actividades dispuestas en los planes de mejoramiento, se 

recomienda cumplir con las fechas establecidas para el acatamiento de las 

tareas formuladas en pro del avance de la gestión de las dependencias. Lo 

anterior, como actividad preventiva de las conductas irregulares relacionadas 

con el incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos y la 

pérdida de elementos y de documentos públicos. 

 

3. Con base en el estudio realizado por Control Interno de Gestión de las 

PQRSD allegadas para el primer semestre de la vigencia  2022 mediante el 

informe de Ley de artículo 76 de la Ley 1474 y con arreglo de lo reportado en 

el informe de gestión de la Dirección de Calidad del Servicio de la Secretaria 

General, se  recomienda implementar los controles necesarios para dar 

trámite y cerrar de manera oportuna las peticiones ciudadanas radicadas a 

través del Sistema Distrital para la Gestión de Peticiones Ciudadanas - 



 

Bogotá te escucha; lo anterior, en vista del aumento que se presentó respecto 

de las peticiones vencidas para el periodo de junio del 2022. 

 

4. Vista la importancia de dar trámite oportuno a las peticiones ciudadanas, se 

recomienda cumplir con los términos establecidos para la resolución de las 

distintas modalidades de peticiones que se alleguen al Instituto por parte de 

la ciudadanía; igualmente, en caso de no poder cumplir con dichos términos, 

se recomienda acatar lo dispuesto en el artículo 14 de la Ley 1755 de 2015, 

el cual establece en su parágrafo único que: “cuando excepcionalmente no 

fuere posible resolver la petición en los plazos aquí señalados, la autoridad 

debe informar esta circunstancia al interesado, antes del vencimiento del 

término señalado en la ley expresando los motivos de la demora y señalando 

a la vez el plazo razonable en que se resolverá o dará respuesta, que no 

podrá exceder del doble del inicialmente previsto”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SI SI Se reporta como evidencia contrato No. 382-2022 SI

 Se reporta como evidencia una 

muestra de contratos aleatorios No. 380-

2022, 07-2022, 274-2023

Si

Durante la vigencia 2022, se 

llevaron a cabo las siguientes  

jornadas que estuvieron 

contempladas en el Plan de 

Capacitación Institucional (PIC):

-Política de seguridad del 

Instituto y MSPI

-Programa de Gestión 

Documental

-Backups Y Recuperación 

-Registro Nacional de Bas 

-Tips de seguridad de la 

información

-Amenazas informáticas

SI

El instituto cuenta con instructivo Manual de Bienes 

en el Almacen - CODPA03-PR06, asi mismo, 

cuenta con el formato de solicitud de traslado o 

reintegro de bienes a almacen COD- PA03-PR06-

F03, mediante los cuales se registran el reintegro o 

devolucion de los elementos entregados.

SI

En las jornadas de 

Inducción, se solicita a las y 

los funcionarios el 

diligenciamiento del formato 

denominado Acuerdo 

Individual de 

Confidencialidad y Manejo 

de la Información  Código: 

PE02-PR01-F16

SI

El instituto cuenta con las siguientes 

polizas:  1. POLIZA DE MANEJO GLOBAL 

- 21-42-101002716, 2. POLIZA 

COLECTIVA - 101011141, 3. 

RESPONSABILIDAD CIVIL 

EXTRACONTRACTUAL - 21-02-

101012646, 4. DE SEGURO PYME - 21-

23-101004673, 5. RESPONSABILIDAD 

CIVIL-2101101001259, asi como los 

SOAT de los vehiculos propiedad del 

instituto. De igual forma, el instituto cuenta 

con el instructivo Manual de Bienes en el 

Almacen- COD- PA03-PR06, donde se 

evidencia que los bienes y elementos 

tienen polizas de seguro, una vez ingrese 

al almacen. 

Si

Dentro de las acciones 

preventivas, que ha 

adelantado el Instituto en 

relación a l incumplimiento 

del Manual de Funciones y  

Procedimientos ,  se 

encuentran: (i)   

sensibilización en jornadas 

de inducción, (ii)  

sensibilización en jornadas 

de reinducción , (iii)   opción 

del evaluador de efectuar 

planes de mejoramiento en la 

evaluación del desempeño 

laboral. al evaluado.

SI

En diciembre se emitió la 

circular 035 del 20 de 

diciembre de 2022 a fin de 

asegurar la autenticidad, 

integridad y fiablidad de la 

documentación producida de 

manera electrónica. Asi 

como las firmas digitales, las 

cuales son propiedad de los 

Directivos del Instituto.

SI SI Si

 

NÚMERO DE 

PROCESOS 

INICIADOS EN EL 

PERIODO 

NÚMERO DE PROCESOS EN ETAPA 

DE JUZGAMIENTO

NÚMERO DE PROCESOS EN ETAPA 

INDAGACIÓN PRELIMINAR Y/O INDAGACIÓN 

PREVIA

2 0 11 2

SI 

2. RESPECTO AL CUMPLIMIENTO DE MANUALES DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS

El instituto cuenta con el Manual de Bienes en el Almacen COD- 

PA03-PR06, el cual da cumplimiento a la Resolucion No. DDC-

000001 del 30 de septiembre de 2019 “Por la cual se expide el 

Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el 

Manejo y Control de los Bienes en las Entidades de Gobierno 

Distritales”. Este manual debe ser cumplido por todos los 

funcionarios del instituto.

0

NÚMERO DE PROCESOS EN ETAPA DE INVESTIGACIÓN DISICPLINARIA

1

En la sede electrónica del Instituto en el ítems de trasparencia, se encuentra 

publicado el Manual de Funciones y competencias laborales, con sus respectivas 

modificaciones

NOMBRE ENTIDAD DISTRITAL QUE REPORTA:

30

 En los procesos de inducción general y de inducción en el puesto de trabajo, orientar sobre las responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes, 

y del trámite oportuno, salvaguarda y conservación de documentos.
Suscribir pólizas de seguros de cobertura de sus bienes y elementos.

1. RESPECTO A LA PÉRDIDA DE BIENES Y DOCUMENTOS OFICIALES

El Instituto Distrital de Protección y Bienestar Animal, durante las jornadas de Inducción,  

hace entrega del manual de funciones a cada funcionario(a), asimismo, se socializa la 

importancia de apropiarse del mismo y los alcances de su incumplimiento, posteriormente 

se firma acta de recibido.

En relación con las jornadas de reinducción, estas se llevan a cabo de manera trimestral o 

antes por necesidad del servicio, conforme a lo estipulado en la Guía de Inducción y 

Reinducción.

Para la vigencia 2022, la primera jornada de reinducción, se llevó a cabo el 23/02/2022, 

donde se abordó el tema Generalidades del Manual de Funciones. y para la vigencia 2023, 

se llevó a cabo el día 09/02/2023 con el tema de Manual de Funciones y Competencias 

3. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS ADOPTADAS EN PLANES DE MEJORAMIENTO

Si

NÚMERO DE PROCESOS INICIADOS EN EL PERIODO 

INFORMADO

INSTITUTO DISTRITAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL

Implementar Políticas de Gestión Documental 

y Seguridad Digital en el marco del Modelo 

Integrado de Planeación y Gestión (MIPG), a 

fin de que los documentos conserven su 

autenticidad, integridad, fiabilidad y 

disponibilidad.

Desarrollar capacitaciones y/u orientaciones sobre la 

prevención de pérdida de elementos – bienes y documentos 

oficiales.

Adelantar acciones preventivas y correctivas para 

disminuir conductas relacionadas con incumplimiento 

del manual de funciones y de procedimientos, así 

como por pérdida o daño de documentos y elementos.

Durante los procesos vinculación del personal de la entidad entregar el manual de funciones correspondiente.

Con fundamento en los resultados obtenidos respecto de las auditorias e informes de Ley realizados por control Interno de Gestión, se resaltan las siguientes medidas preventivas y correctivas acogidas por los procesos en los respectivos planes de mejoramiento:

Atención al ciudadano: 

1. Generar e implementar acciones preventivas y correctivas en la atención a los derechos de petición, y (solicitudes internas y externas a través de correo electrónico).

2. Realizar un plan de contingencia para responder las peticiones que se encuentran en trámite, específicamente de la Subdirección de Atención a la Fauna, dado que donde recae el 90% de las PQRSD.

3. Realizar retroalimentación permanente a los equipos encargados de gestionar las PQRSD al interior de las dependencias a través de reuniones y socializaciones.

4. Estructurar una estrategia de niveles de servicios que permita dar solución definitiva a aquellas peticiones ciudadanas que se pueden solucionar desde que ingresan al Instituto.

5. Realizar capacitación en el manejo de Az Digital; solicitar capacitaciones a la Secretaría General de la Alcaldía Mayor para el manejo de Bogotá Te Escucha.

6. Realizar capacitación de los programas y servicios del Instituto e informar de manera permanente los cambios que se presenten al interior de las Dependencias, que permitan asignar de manera correcta las peticiones.

7. Realizar revisión y socialización del Procedimiento.

8. Realizar capacitación del Manual de Atención al Ciudadano.

9. Realizar capacitación en normatividad para responder derechos de petición y mejorar la oportunidad en las respuestas.

10. Capacitar a todos los servidores que participan en el proceso de respuestas a Derechos de Petición con el fin de que gestionen la contestación oportuna a través del Sistema.

11.Realizar seguimiento permanente a las PQRSD, a través de la herramienta implementada por el área de atención al ciudadano, en la que se relacionan todos los radicados que se encuentran a cargo de la subdirección, así como el estado de trámite de este, permitiendo de esta manera controlar los tiempos de respuesta.

Gestión jurídica - Contractual:

1. Difusión entre los colaboradores del instituto de piezas comunicativas con información clara y con diagramado sencillo para su mejor comprensión, de temáticas contractuales haciendo especial énfasis en las responsabilidades y ejercicio idóneo del rol de Supervisor y Apoyo a la Supervisión, con las aclaraciones necesarias para socializar a los contratistas. 

2. Ajuste del Manual de Contratación y del Manual de Supervisión e Interventoría revisando en lo que corresponda para visibilizar el objeto de la recomendación. 

3. Compartir periódicamente con los supervisores la base de datos de los procesos contractuales que contempla alertas sobre los tiempos transcurridos para el desarrollo de la debida liquidación, 

4. Difusión entre los colaboradores del instituto de piezas comunicativas con información clara y con diagramado sencillo para su mejor comprensión, de temáticas contractuales haciendo énfasis en la necesidad de rigurosidad técnica en la justificación en los estudios previos para CPS. 

5. Difusión entre los colaboradores del instituto de piezas comunicativas con información clara y con diagramado sencillo para su mejor comprensión, de temáticas contractuales haciendo énfasis en las responsabilidades de los estructuradores de los estudios previos en la rigurosidad técnica para generar órdenes de compra que sean consistentes con lo previsto en los EP.

6. Se desarrollará un punto de control en el procedimiento de ejecución contractual en donde el profesional estructurador revisará los documentos de designación de supervisión vigentes previa a la gestión de cualquier modificación contractual. Lo anterior para efectos de confirmar la titularidad de la supervisión.

Gestión financiera:

1. Envío de correo electrónico a supervisores de manera mensual.

2. Envío de memorando con fechas y lineamientos para el cierre contable y de almacén de manera mensual y anual.

3. El Instituto ya cuenta con reglamento interno de cobro de cartera desde el 29 de junio 2021 (Resolución 088).

4. En el mes de septiembre de 2022, se difundió el programa de educación financiera a todos los servidores del equipo Financiero

5. En el mes de noviembre de 2022, a través del Contrato de Compensar se otorgó capacitación en Reforma Tributaria a todos los servidores del IDPYBA

6. Para el mes de enero de 2023, a través del Contrato Compensar se ofrecerá capacitación denominada Finanzas Organizacionales a los servidores del IDPYBA

7. Para la vigencia 2023, aparte de la capacitación enunciada, la cual ya se encuentra contratada con Compensar, se tiene dispuesto buscar alianzas interinstitucionales para contemplar en el PIC temas relacionados con finanzas, tributarios y contables.

Gestión tecnológica: 

1. Realizar todos los procedimientos de parte de TIC de base de terceros. 

2. Formular toda la documentación para aprobación OAP. 

Talento Humano:

1. Comunicar las responsabilidades específicas en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) a todos los niveles de la organización, incluida la alta Dirección.

2. Realizar las capacitaciones de acuerdo con el cronograma establecido en el Plan de Trabajo.

3. Actualizar y socializar la matriz de Identificación de peligros, evaluación y valoración de los riesgos en la Sede Administrativa y en la Unidad de Cuidado Animal – UCA.

4. Realizar seguimiento a la aprobación del procedimiento y retroalimentar cuando sea necesario. 

5. Realizar las investigaciones de accidentes de trabajo en el tiempo establecido por la norma y con la participación del COPASST y organizarlas en la carpeta. 

6. Actualizar el plan de emergencias de acuerdo con las necesidades propias del lugar. 

Direccionamiento estratégico:

1. Realizar la corrección en el listado Maestro de Documentos del número de acta de aprobación de la versión vigente del Manual Rendición de Cuentas identificado con código PE01-MN01 y verificar el funcionamiento del hipervínculo.

2. Diseñar y aplicar documento de trabajo que opere como lista de chequeo (formato no controlado) que permita verificar que se incluyen y desarrollan las actividades definidas en la estrategia de rendición de cuentas de la vigencia 2022.

3.Realizar mínimo una actividad de sensibilización a los contratistas y servidores sobre la estrategia de Rendición de Cuentas y las responsabilidades asociadas al proceso.

4. Incluir en la estrategia de Rendición de cuentas el registro en la plataforma Colibrí los compromisos derivados de los espacios de dialogo y realizar su respectivo seguimiento.

Atención a la Fauna: 

1. Actualización de procedimiento y formatos de PM05-PR11 Procedimiento para la Atención, asignación y reporte de llamadas de posibles casos de maltrato y/o urgencias veterinarias. Que incluye actualización de procedimiento,  formatos, eliminación de formatos en desuso, aprobación e inclusion de instructivos al procedimiento y inclusión de marco normativo y Glosario aque sea lugar.

2. Realizar mesas de trabajo interinstitucionales para establecer protocolos de ingreso de animales que ingresan por SDS

3. Mesas de trabajo interinstitucionales con el fin tomar las medidas necesarias para el diagnostico y mitigación del Distemper Canino.

4.  Realizar seguimiento y retroalimentación en el diligenciamiento de las historias clinicas y sus anexos.

* Revisar y actualizar el formato PM01-PR03-F12

* Socialización procedimiento para la atención integral de caninos y felinos en la Unidad de Cuidado Animal.

5. Realizar socialización y retroalimentación del procedimiento PA03-PR06.

6.  Actualización y socialización del procedimiento de adopciones

7. Realizar la actualización y socializacón del procedimiento PM01-PR02 "Programa de esterilizaciones de caninos y felinos de hogares de estratos 1,2 y 3, acorde con las directrices de la SAF.

8. Actualizar el procedimiento PM01-PR03 Procedimiento de atención de urgencias veterinarias caninos y felinos sin propietario y los formatos que lo requieran.

9.  Socialización de los procedimientos  PM01-PR03 y PM01-PR07-PT03 y los respectivos formatos a clínicas operadoras y equipo técnico IDPYBA (cuatrimestral).

10. Desecho de medicamentos vencidos a través de Formato PA03-PR03-F05 CONTROL DE ENVASES DE MEDICAMENTOS en la Unidad de Cuidado Animal.    

11.  Actualización y socialización del procedimiento de esterilizaciones para el punto fijo de la unidad de Cuidado Animal.

En relación con las jornadas de reinducción, estas se llevan a cabo de manera trimestral o antes 

por necesidad del servicio, conforme a lo estipulado en la Guía de Inducción y Reinducción.

Para la vigencia 2022, la primera jornada de reinducción, se llevó a cabo el 23/02/2022, donde se 

abordó el tema Generalidades del Manual de Funciones. y para la vigencia 2023, se llevó a cabo 

el día 09/02/2023 con el tema de Manual de Funciones y Competencias Laborales.

 Realizar socializaciones y capacitaciones sobre los manuales de funciones y procedimientos y sus actualizaciones.

POR INCUMPLIMIENTO DE MANUAL DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS

Realizar periódicamente procesos de reinducción.

4. ACTUACIONES DISCIPLINARIAS 

NÚMERO DE PROCESOS EN ETAPA DE JUZGAMIENTONÚMERO DE PROCESOS EN ETAPA DE INVESTIGACIÓN DISICPLINARIA

 Establecer estrategia comunicacional mediante medios físicos y/o electrónicos que permitan y garanticen el acceso de los 

servidores públicos a los manuales de funciones y procedimientos.

POR PÉRDIDA DE BIENES Y DOCUMENTOS OFICIALES

Implementar sistema, formato o instructivo de control para el reintegro o 

devolución de elementos entregados al funcionario que se desvincula o 

contratista cuyo contrato se liquida.

0

NÚMERO DE PROCESOS EN ETAPA INDAGACIÓN PRELIMINAR 

Y/O INDAGACIÓN PREVIA

 En los contratos de prestación de servicios incluir cláusulas 

relacionadas con la conservación y uso adecuado de elementos 

públicos y la obligación de responder por su deterioro o pérdida por 

parte del contratista.

Incorporar en los contratos de vigilancia obligaciones detalladas sobre la custodia de bienes y 

responsabilidad en caso de pérdida de elementos.

 En los manuales de funciones, procesos y procedimiento incorporar un instructivo referente 

a la Resolución No. DDC-000001 del 30 de septiembre de 2019 “Por la cual se expide el 

Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los 

Bienes en las Entidades de Gobierno Distritales” .

El Instituto  Distrital de Protección y Bienestar Animal, durante las jornadas 

de Inducción,  hace entrega del manual de funciones a cada 

funcionario(a), asimismo, se socializa la importancia de apropiarse del 

mismo y los alcances de su incumplimiento, posteriormente se firma acta 

de recibido.


