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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

1. OBJETIVO DEL SEGUIMIENTO

Verificar el grado de adopcion de la Directiva No. 003 de 2013, en la Secretaria
Juridica Distrital y efectuar las recomendaciones a que haya lugar.

2. MARCO NORMATIVO

El marco normativo es el establecido por la Directiva 003 de 2013.

3. CRITERIO DE SEGUIMIENTO

El cumplimiento de los numerales de la Directiva 003 de 2013.
4. DEPENDENCIA RESPONSABLE
La Direccion de Gestion Corporativa, de la Secretaria Juridica Distrital.

5. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO
RESUMEN DE CUMPLIMIENTO POR CATEGORIA DIRECTIVA 003
Fecha de seguimiento: 19 de noviembre 2019

ESTRATEGIA MEDIDA | SI | NO | PARCIALMENTE
1.1. Frente a |la pérdida de elementos 11 9 2 0
1.2. Frente a la pérdida de documentos 5 2 2 1
2. Frente al incumplimiento de manuales de
! o 2 2 0 0

funciones y de procedimientos

TOTAL GENERAL 18 13 4 1

% de calificacion 100% | 72% |22% 5%

Se anexa a éste el respectivo seguimiento por numeral definido en la Directiva 003
de 2013.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

6. RECOMENDACIONES

Para cumplir al 100% la Directiva 03 de 2013, la Direccidon de Gestién Corporativa

debe:

>

>

Disefiar y aplicar una estrategia de capacitacién en la cual se haga especial énfasis
en la pérdida de elementos y documentos.

Incorporar en el acta de liquidacion de contratos un lineamiento respecto a “que el
contratista haya efectuado la devolucién de los bienes entregados para el desarrollo
del mismo; (certificado de recibo a satisfaccion del almacén)., de no ser asi, el
interventor o supervisor debera dejar constancia para efecto de tomar las medidas
administrativas y juridicas a que haya lugar.”

Implementar el sistema de conservacion documental

Ajustar los métodos de control definidos en el procedimiento préstamo de
documentos, puesto que no cumplen con las caracteristicas y pautas para el
adecuado disefio de los mismos, establecidos en la guia para el disefio y
evaluacion de controles codigo 2310100-GS-006.

r

e
DIK MARTI VELASQUEZ
Jefe oficina de Control Interno

Revis6: Dik Martinez Velasquez. —Jefe O.C.I. ==

Elabor6: Oscar Ernesto Lopez Acuiia - Profesional Universitaﬁci}g

Aprobd: Dik Martinez Velasquez - Jefe. O.C.I. -~
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Entidad: Secretaria Juridica Distrital
Vigencia: 2019
Fecha elaboracion: 19-11-2019
Seguimiento OCI: 2

Identificar el avance de las estrategias disefiadas por la Secretaria, los mecanismos implementados y las evidencias para los aspectos

Objeto: regulados por la Directiva 003 de 2013, cuyo fin es establecer "directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con incumplimiento
de los manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos".
AVANCE
ESTRATEGIA MEDIDA EVIDENCIA PRESENTA
ESPERADA RESPONSABLE EVIDENCIA OBSERVACIONES
La Direccién de Gestion Corporativa, continua con cinco (5)
Incorporar  en los | Manual de procedimientos para el manejo de los bienes recibidos a cualquier
manuales de procedimientos: £on titulo por la Secretaria Juridica Distrital y que hacen parte del
8 procedimientos espeCIﬁQacmne's en proceso “Gestion Administrativa” asi:
';E-; relacionados con el manejo reelsngte(io deablenesslj Direccion de 1.|ngreSO de bienes. 2311500—PR—071 .Version No 2
£ |de bienes propendan, no efegtiva Gestion sl 2.Mowrr_ne_nto de bienes. 2311500-PR-078. Versmn” No 2.
% solamente por su eficiente y Salvanuardh Corporativa 3. Seguimiento y Control de bienes. 231 1500-PR—07§. Version No 3
o |oportuna utilizacion, sino | _goiomie v ‘oportuna 4.Egreso o salida de bienes. 231 1500-PR-076. Version No 2
1. FRENTE A ﬁ también por su efectiva | oo a0 5.Cuenta mensual 2311500-PR-072 Version No 1.
LA PERDIDA T |salvaguarda. : Para la administracion de los bienes tanto de consumo como
DE B devolutivos, cuenta con dos (2) sistemas de informacion asi:
ELEMENTOS Y y-4 1. Sistema de_informac_:ién SAl (para bienes devolutivos)
DOCUMENTOS © 2.Sistema de informacién SAE (para bienes de consumo)
© Para los bienes requeridos por las distintas dependencias, se
o) realizan movimientos de bodega a servicio mediante comprobante
§ Controles de traslado, los cuales deben de ser firmados por el servidor que se
w T coilialEe estal:_'le_zgidos para la ) . encan:garé de su manejo y custodia, para el efectp_§e continua con
% | e VIR = e definicion y Dlreqaon de sl los sistemas de informacién SAl y SAE. Se expidid la Resolucion
= |Iniernos que Y| minimizacién de | Gestion 035 de 2018 “Por la cual se reglamenta la administracién, uso y
miRimicen 9 Hesgo s saliG riesgos sobre los | Corporativa control de los vehiculos” de propiedad de la Secretaria Juridica

los activos de la entidad

activos de la entidad

Distrital. En los procedimientos quedaron establecidos todas las
condiciones para el ingreso, movimiento, seguimiento y control, asi
como la salida definitiva de bienes.
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Los bienes adquiridos por la Secretaria Juridica Distrital, se
encuentran registrados en los sistemas de informacién SAl y SAE,
clasificados como bienes devolutivos, de consumo controlado y
consumo, contabilizados de conformidad con lo dispuesto en la
Contabilidad Pablica y Resolucién N° 001 de 2001 y ubicados en la
bodega o] en servicio.
Los bienes devolutivos y de consumo controlado dados al servicio

g Si:‘;terpaaggn son entregados a las dependencias, asignandoles un responsable,

Establecer sistemas - Lia |Izd ion’y Direccion de 3| quien debe firmar el traslado de bodega a servicio, este es el

efectivos d_e actual_lzac:ony s r? = Gestion documento legal probatorio. De presentarse cambios de

control de inventarios. RIS, Corporativa responsable del bien o bienes, sea entre dependencias o
funcionarios, se actualiza la informacién diligenciando el formato
2311500-FT-136 Version No 1 Traslado de Bienes entre usuarios y/o
Dependencias, el cual es firmado por las partes, quien entrega y
quien recibe los bienes, remitidos de manera inmediata al area de
inventarios para su actualizacion en el sistema de informacion,
documento que permite conocer el responsable y la ubicaciéon de
cada bien.

Asegurar que se disponga Metadologlas de

de los medios dlig| CRNCENEARN y

conservacion y seguridad segundad cpaea; 1

g salvaguarda de los

indispensables  para la |t 0o que forman Actualmente se cuenta con una bodega de almacenamiento de

salvaguarda de los bienes parte del mobiliario | Direccion de sl bienes de consumo, la bodega se encuentra bajo llave con una

que. fc_)rman par@eb del de las oficinas y | Gestion chapa de seguridad, a la que se le ha cambiado de guardas para

mobiliario de las oficinas y puestos de trabajo, | Corporativa mayor seguridad.

puestos de trabajo, con
especial énfasis en los
sitios donde se almacenan
elementos.

especialmente en el
sitio en que se
almacenan de
elementos
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Verificar que en los
contratos de vigilancia que
se suscriban incluyan en
detalle las obligaciones
relacionadas con la
custodia de bienes y las
responsabilidades del
contratista estableciendo su
rigurosa aplicacién en caso
de pérdida de elementos.

Procedimiento que

detalla las
obligaciones en los
contratos de
vigilancia

relacionados con la
custodia de bienes,
asi como las
responsabilidades
del contratista y su
rigurosa aplicacion
en caso de pérdida
de elementos.

Direccion de
Gestién
Corporativa

Si

El servicio de vigilancia se encuentra a cargo de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., amparado en el
Convenio Interadministrativo 095 de 2017. En caso de pérdida, se
adelantara la reclamacion respectiva a través de esa entidad.

Incorporar en los contratos,
teniendo en cuenta su
objeto y la necesidad de
poner al servicio de los

contratistas elementos
publicos, clausulas
relacionadas con la
conservacion y uso

adecuado de los mismos y
la obligacién de responder
por su deterioro o pérdida.

Clausulas
incorporadas en los
contratos,
relacionadas con:
1. Conservacion y
uso adecuado de
elementos publicos
al servicio de los
contratistas, y; 2.
Obligacién de
responder por
deterioro o pérdida
de elementos
publicos al servicio
de los contratistas.

Direccion de
Gestion
Corporativa

Sl

En los contratos de prestacion de servicios de aquellos que implican
la necesidad de poner al servicio de los contratistas elementos
publicos, se ha incluido la clausula relacionada con la obligacion de
dar el uso adecuado de los mismos y la obligacion de responder por
su deterioro o pérdida y devolverlos al almacén al finalizar el
contrato.

Se verifico en el contrato No 032 de 2019 clausula séptima —
obligaciones del contratista: A. obligaciones Generales item 10.
Devolver a la Secretaria Juridica Distrital, una vez finalizado la
ejecucion del contrato el Carnet de identificacion y los documentos
que en desarrollo del contrato se hayan producido, e igualmente
todos los archivos que se hayan generado en cumplimiento de sus
obligaciones y a la Direccion Administrativa, los bienes devolutivos
que le hayan sido asignados en custodia.

Con el proposito de
disminuir el impacto
originado en la peérdida de
elementos se debera hacer
seguimiento a la
constitucién, vigencia vy
cobertura de las pélizas de
seguros de los bienes de la
entidad

Constitucion,

vigencia y cobertura
de las polizas de
seguros  de los
bienes de la entidad.

Direccion de
Gestiéon
Corporativa

Sl

La entidad viene revisando la constitucién, vigencia y cobertura de
las pdlizas de seguros de bienes, cuyos nimeros son: 1002816 —
1007222 — 1005382 - 1003893 con la compariia Previsora Seguros,
las cuales tienen vigencia hasta el 13 de julio de 2020.
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Disefiar y aplicar una
estrategia de capacitacion
en la cual se haga especial
énfasis en esta tematica.

Cronograma de la
capacitacion
disefiada y aplicada
a la tematica, con
énfasis en pérdida
de elementos.

Direccion de
Gestion
Corporativa

NO

La Direccidén de Gestiéon Corporativa tiene previsto sensibilizar a los
servidores en el manejo, uso, control y custodia de los bienes dentro
del el mes de mayo de 2019. No hay evidencia que se realizo.

Identificar los elementos
que se pierden con mayor
frecuencia en cada una de
las dependencias, con el fin
de especializar la estrategia
que prevenga la pérdida de
éstos.

i Inventario de
elementos perdidos
con mayor
frecuencia en las
dependencias.

*  Estrategia de

prevencion de
pérdida de
elementos.

Direcciéon de
Gestidon
Corporativa

Sl

Desde la creacidon de la Secretaria Juridica Distrital a la fecha,
solamente se ha registrado la pérdida de un bien. El cual
corresponde a un teléfono celular ingreso por reposicion mediante
poliza No 1002816-70 un celular Samsung Galaxy J4 serial
R28K90LSADW con placa No 568 de fecha 20-11-2018.
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Debe definirse un
lineamiento en la
contratacion de prestacion
de servicios que garantice,
a la finalizacién de cada
contrato, para el cierre de
las obligaciones del mismo
y con la entrega del informe
final, que el contratista
entregue a la dependencia
asignada, a través de un
comprobante de reintegro,
los elementos que tenia a
su cargo; en el mismo
orden de ideas, el
supervisor o interventor del
contrato hara entrega al
responsable del almacén el
documento  debidamente
firmado de recibido, y éste
expedira un certificado de
recibo a satisfaccion.

Procedimiento en la

contratacion que
contenga la
estrategia de
entrega de
elementos al
almacén:

1. Tan pronto sean
finalizados los
contratos que

tengan elementos a
su cargo, mediante
comprobante de
reintegro
(Responsable:
almacén).

2. Responsable del
almacén expide
certificado de recibo
a satisfaccion, que
deberad anexarse al

informe de
finalizacion del
contrato.

3 Registros

documentales que
soporten que se
cumple a
satisfaccion con la
devolucion de los
bienes o elementos

Direccion de
Gestion
Corporativa

Sl

La Direccibn de Gestion Corporativa, en el Proceso Gestién
Administrativa, cuenta con un procedimiento “Movimiento de
Bienes”, donde sefiala que, para toda persona con bienes a cargo,
al retirarse de la entidad, previamente debe gestionar la entrega de
los bienes que tiene a su cargo, por ello deben gestionar el formato
“Constancia de Devolucién de Bienes y Cancelacion de servicios”
“2311500-FT-200". Para las personas que terminan sus contratos de
prestacion de servicios, el supervisor del contrato debe remitir a la
Direccion de Gestion Corporativa para el tramite del altimo pago,
junto con la entrega del informe final, la constancia expedida por la
Directora de Gestion Corporativa, que el contratista no tiene bienes
a cargo.
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Al momento de la
liguidacion del contrato,
ademas de tenerse en
cuenta el cumplimiento del
objeto como tal, se debera
tener presente que el
contratista haya efectuado
la devolucion de los bienes
entregados para el
desarrollo del mismo;
(certificado de recibo a
satisfaccion del almacén).,
de no ser asi, el interventor
o supervisor deberd dejar
constancia para efecto de
tomar las medidas
administrativas y juridicas a
que haya lugar.

Procedimiento que
detalla las
obligaciones en los
contratos de
vigilancia
relacionados con la
custodia de bienes,
asi como las
responsabilidades
del contratista y su
rigurosa aplicacion
en caso de pérdida
de elementos

Direccion de
Gestion
Corporativa

NO

No se evidencio en el formato de acta de Liquidaciéon de Contratos,
que exista tal lineamiento.
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SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

AVANCE
ESTRATEGIA MEDIDA EVIDENGIA R
ESPERADA RESPONSABLE EUILERCIA OBSERVACIONES

En cumplimiento del Plan Distrital de Desarrollo 2016
- 2020 "Bogotd Mejor para todos", la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, ha disefiado
la estrategia "Bogotd 2019: IGA+10 Componente
Gestion Documental". Para la Administracién
Distrital, esta estrategia, tiene como objetivo mejorar
el indice de Gobierno Abierto (IGA) para la ciudad en
diez puntos. Para continuar avanzando en este
frente, la Directiva 001 de 2018 Secretaria General
Alcaldia Mayor de Bogotd D.C., promueve el
desarrollo y fortalecimiento de los procesos de
Direccién de Gestioén Parcial gestién documental en las entidades distritales, y asi
Corporativa contar con documentos fisicos y electrénicos
debidamente organizados y disponibles, asi como
instrumentos adecuados, atendiendo a lo dispuesto
por las Leyes 594 y 1712 de 2014. Por tanto, la
Direccion de Gestién Corporativa de la Secretaria
Juridica Distrital, a través del Proyecto de Inversion
7509 se encuentra trabajando paralelamente con un
equipo interdisciplinario del Archivo de Bogota, para
el logro de los objetivos propuestos en la estrategia y
cumplimiento de dicha Directiva.
El avance del Pinar de la entidad al mes de agosto
es de 49.6% y respecto al sistema de conservacion
este esta listo para aprobacion en el préximo Comité
de Archivo y posterior implementacion.

Procedimiento en
Verificar la | el que se
implementacion y | evidencia el
revisar el efectivo | cumplimiento e
cumplimiento de las | implementacion
normas archivisticas y |de las normas
de conservacién de | archivisticas y de
documentos. conservacién de
documentos.

1.2 FRENTE A LA PERDIDA DE
ELEMENTOS Y
DOCUMENTOS

1.2. Frente a la pérdida de documentos,
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Verificar que los Procedimiento
manuales de funciones documentado que
y | d? p;ocedimientosl incluya el tramite
relacionados con e .
manejg de documentos 330?;:;?2?3 Direccicn de Gestion sl Revisados manualgs de funci_ones y procedimientos
garanticen no | L onei delcC ti contemplan el tramite respectivo y la salvaguarda de
. jo e | Corporativa " ) 2

solamente su eficiente documentos y su éstos. Sin embargo, se deben mejorar.
y oportuno tramite, sino efectiva
también su efectiva salvaguarda
salvaguarda.

Controles En el procedimiento de préstamo de documentos, se
Establecer  controles establecidos para deben de corregir los métodos de control definidos,
internos que se definan | -7, e L y puesto que no cumplen con las caracteristicas y
y minimicen I_os Nesgos | L .nimizacién de | . . » pautas para el adecuado disefio de los mismos,
de perdida © | riesgos de pérdida Direccion de Gestion NO establecidos en la guia para el disefio y evaluacién
destruccion ~ de  la| " joctiiccion de | COMPOTativa de controles cédigo 2310100-GS-006.
gggﬁ(r:naentamon la documentacion

: publica.
Establasar e Proced.illfniento de El objetivp_del Contrato Inte_radministrativo 085-2019
A do recepcién y con Se'r\{lcms Postales Nacmon_algs S.A., es “Prestar
recepcién y tramite de tramite de e! servicio de correo y mensajeria expresa para !as
documentos que documentos que dl_s.tlr_ntas d_ependencsas de la Secre_tana .Junchca
permitan S oliear permﬁap: . % - letrltal", sin embarg'o, para el pgﬁecmonamgﬂto de
SOkl oy 1. Realizar control Dweccuor_n de Gestién Sl d_lcho contrato, se tiene un equipo de trabajo que
seguin’;iento y 2. Ha!ce_r Corporativa ejerce control, monitoreo y seguimiento de manera
it ol segunmlen‘to permanente, con el fin de llevar a cabo la trazabilidad
responsable de  los 3. Determinar el de la produccién documental de manera veraz,
Ry responsable de confiable y oportuna.
' los mismos "

Cronograma que
Incluir dentro de la|incluya la
estrategia de | estrategia de ; i 2 No se evidencio en el programa de capacitacién
capacitacién disefiada, | capacitacién ggf:g:ggvc;e Gestion L 2019, que existe tal estrategia de capacitacion.
esta tematica. frente a la pérdida

de documentos.

Carrera 8 No. 10- 65
Codigo Postal: 111711
Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS



2. FRENTE AL
INCUMPLIMIENTO
DE MANUALES DE
FUNCIONES Y DE
PROCEDIMIENTOS

AVANCE

MEDIDA EVIDENCIA RESPONSABLE PRESENTA OBSERVACIONES
ESPERADA EVIDENCIA
Mediante Resolucion No. 020 de 2019, se aprob6 el Manual Especifico de
Realizar una  estrategia Direccion de Funciones y Competencias Laborales.
comunicacional, a través de Gestién Corporativa https://www.secretariajuridica.gov.co/transparencia/planeacion/politicas-
metios fisicos o y Comunicaciones lineamientos-y-manuales/manual-espec%C3%ADfico-funciones-y
electronicos, que garanticen Sl
Ieolsasnc;:SacI!:sk:iSesfiwcl:?oorfzz 4 Resolucion No. 039 de 2019 “Por la cual se modifica el manual
de nrocadiientos: A comg especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
P it planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital", en virtud de lo anterior, se
a las actualizaciones. - g . st 2
comunicaron las funciones a cada uno de los servidores publicos incorporados o
que hayan ingresado en cualquier otra situacion administrativa a la Secretaria
Juridica.
https://www.secretariajuridica.gov.co/transparencia/planeacion/politicas-
lineamientos-y-manuales/manual-espec%C3%ADfico-funciones-y-0
De acuerdo al Plan Institucional de Capacitacién - PIC 2019, se planted como
Estrategia disefiada y estrategia el Entrenamiento en el Puesto de Trabajo, donde el jefe de la
aplicada para dependencia delegara a un servidor/ra a desarrollar por 15 dias calendario, el
capacitaciones con acompafiamiento a las funciones especificas del cargo y grado, ademés se
Verificar que en la estrategia | énfasisenla diseié el formato Instrucciones para la Ubicacion y Entrenamiento del Servidor
de capacitacién disefiada se | aplicacion rigurosa de | Direccion de en el Puesto de Trabajo. que debe ser diligenciado por el jefe inmediato donde
haga énfasis en la aplicacién | los manuales de Gestion Corporativa sl se traten los temas de:

rigurosa de los manuales de
funciones y de
procedimientos

funciones y de
procedimientos.

1. manual de Funciones

2. Proyectos o Actividades

3. Procedimientos dentro de Cada Actividad este reporte debera ser
remitido a la Direccién de Gestion Corporativa una vez finalizado el
entrenamiento en el puesto de trabajo.
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