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SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMINETO DE ACCIONES
ema de Seguimiento: Gestién Juridica Distrital Fecha de Formulacién del Plan
Tema de Seguimiento: Ge . 27 de septiembre de 2018
= T FE e E B . 1
epocatane  |Proceso: Gestion Juridica Distrital echa de Revision del Plan 30 de noviembre de 2018
Seguimiento a Procedimiento: Form ulacion, Elaboracién, Evaluacién de Politica y Lineamientos Juridicos
Articulacién de la Gestién Juridica Distrital
~ No. ACTIVIDAD - DESCRIPCION DE EVIDENCIA CUMPLIMIENTODE | CUMPLE OBSERVACIONES
: S s ACCION : s ;
- , Fi . Memorando electrénico con radicado No. 3-2018-5914 dirigido alaa
Env_yar 2 Plane_acmn memoranes ElGEl.I'OI'IICD aolictaido rnan_tener Oficina Asesora de Planeacion solicitando mantener habilitado los
habilitado los link de la Caracterizacién dal Proceso y actualizar la |- 2 4 i % i =
1 5 ; i ik ot links de la caracterizacién del proceso *Gestion Juridica y actualizar 1102018 Sl
informacién correspondiente al seguimiento de los indicadores gue : P ; L e
se presenta trimestraimente la informacion correspondiente al seguimiento de los indicadores que
se presentan trimestralmente.
Memarando electrénico con radicado No. 3-2018-5914 dirigido ala a
Solicitar a la OAP, mediante memorando la actualizacion en el Oficina Asesora de Planeacion solicitando mantener habilitado los
2 proceso de |a informacién correspondiente al seguimiento de los  |links de la caracterizacién del proceso “Gestion Juridica y actualizar 27/09/2018 Sl
indicadores que se presentan trimestralmente la informacion correspondiente al seguimiento de los indicadores que
s& presentan frimestralmente.
Revisar mensuaimente que la informacién de la Direccién Politica e " 2o
3 Informética Juridica correspondiente al proceso este cargada en la :; ?s (';‘fr:tlarasl;dlengahdtad z Emuz‘:::" msﬂiznfo Una evision 3111212018 Sl
Intranet y en el SMART e o anatyensl Anlicativo
4 Actualizar los procedimientos y documentos del proceso 15/01/2019
Actualizacion documental (formatos, caracterizacion) de los s o i )
5 diferentes instrumentos de apoyo a la gestion del proceso Se sclu:_noda a Of;crna Ase;cra da_ Péar?,ac':" Medicne memorano 19122018 PARCIA Actividad reprogramada mediante
(normograma, indicadores, impactos ambientales, matriz de con adicaco Ne__ -2018-7323, la neAlsien docimentos exiemasy </201 REIAL memorando N* 3-2018-7429
riesgos) ! ' X Anexos Resolucion 233 del 08 de junio de 2018
Reunién realizada el dia 3 de diciembre con el acomparnamiento de
Actualizacion Portafolio de Bienes ¥ Servicios (satisfaccion y o Oﬁcr_na_ Mescra" e Pians‘ac_qon bars soualazacudn_d_el i Actividad reprogramada mediante
6 producto no conforme) del proceso procedimiento de "Caracteristicas de Productos ¥ Servicios", 1212/2018 PARCIAL memorando N° 3-2018.7429
P determinacion del Producto No Conforme ¥ manejo del Producto No
Conforme en le SMART.
Realizar socializaciones y sensibilizaciones al personal de la
7 Direccion de Politica e Informatica Juridica sobre las actividades en |Actividad reprogramada mediante memorando N° 3-2018-7429 15/01/2019
el Plan de Mejoramiento
Concepto del Profesional Sobre el Plan de Mejoramiento: Una vez revisado el Plan de Mejoramiento del Proceso de Gestion Juridica Distrital se evidenci6 el cumplimiento del 57% de las acciones revisadas al
30 de noviembre 2018.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DG

SECRE AR AW Do TRITAL

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES

Tema de Seguimiento: Plan de Mejoramiento del

Proceso

Fecha de Formulacién de Plan

17 de octubre de 2018

Proceso: Control Interno Disciplinario

Fecha de Revision del Plan

30 de noviembre de 2018

Seguimiento a Procedimiento: Control Disciplinario Ordinario - Control Disciplinario verbal

R R . " FECHADE ; ; -
- DESCRIPCION DEEVIDENCIA CUMPLIMIENTO DE CUMPLE OBSERVACIONES
Remitir a la QAP el Normograma del proceso de Control Se remite normograma actualizado a la Oficina Asesora de
1 Interno Disciplinario para que sera actualizado de forma Planeacion mediante memorando electrénico N° 3-2018- 30/11/2018 Si
independiente al de Gestién Disciplinaria Distrital. 6417 del 29/10/2018
: Se remite normograma actualizado a la Oficina Asesora de
2 :':f'e"::gri :;“f;:::" sl normograma del Proceso Control [0 mediante memorando electrénico N* 3-2018- 141212018 S|
P ' 6417 del 29/10/2018
Ajustar los procedimientos del proceso de Control Interno e : L.
3 Disciplinario de acuerdo con las observaciones de la A"‘.’""‘ad rneprogramada mediante memorando electrénico 29/03/2019
tel radicado N° 3-2018-7259
Auditoria Interna,
Realizar la socializacion al interior del Proceso de las e . i
4 actualizaciones efectuadas a los Procedimientos que Actividad reprogramada mediante memorando electronico 29/03/2019

integran el Proceso Control Interno Disciplinario.

radicado N° 3-2018-7259

Concepto del Profesional Sobre el Plan de Mejoramiento: Una vez revisado el
de noviembre 2018.

Plan de Mejoramiento del Proceso de Control Interno Disciplinario se evidencio el cumplimiento del 50% de las acciones revisadas al 30

M -
|Reviso - Equipo Auditor: ,F,lﬂoﬂy{, 3 slBéfF;JHilda ;nh, M a.

S

Aprobé - Oficina de Control Interd? Dik Martinez Velasquez.
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SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES
Tema de Seguimiento: Plan de Mejoramiento Gestion De Las Comunicaciones

Fecha de Formulacién del Plan: 17 de octubre de 2018

A T P ”
e mmsmns | Proceso: Gestion de las Com unicaciones Fecha de seguimiento del Plan 30 de noviembre de 2018
Seguimiento a Procedimiento: Comunicacién Interna y Externa
| PSCERCIONDEEVIDENCIA. . | cwimeroce | cumee | ossemvaciones

Solicitar a la Oficina Asesora de Planeacién la actualizacion : 5 o ; :

1 correspondiente al segundo trimestre del afo de Ia matriz de gg‘res\frgnllcm el cumplimiento de la actividad mediante el memorando 3- 1911002018 5
indicadores del Proceso de Gestion de las Comunicaciones ’

2 Verficar periddicamente la actualizacion en los medios oficiales de la Actividad reprogramada mediante radicado N* 3.2018.7214 211212018

infermacion por el Proceso de Gestién de las Comunicaciones

Actualizar el Procedimiento "Comunicacion Interma ¥y extema”
3 teniendo en cuenta las observaciones y oportunidades de mejora del |Actividad reprogramada mediante radicado N* 3-2018-7214 2112/2018
informe de auditoria interna

Ammonizar el proceso y Procedimiento de Gestion de las
4 Comunicaciones, teniendo en cuenta las mejoras que se han Actividad reprogramada mediante radicado N* 3-2018-7214 211212018
I o hasta la fecha

Realizar aclividades de socializacién de los documentos que
integran el Proceso Gestion de las Comunicaciones, asi como
también de la plataforma estratégica conocimiento de vocabulario y
|manejo de los documentos del Sistema Integrado de Gestioén

Concepto del Profesional Sobre el Plan de Mejoramiento: Una vez revisado el Plan de Mejoramiento del Proceso de Gestion de las Comunicaciones se evidencio el cumplimiento del 30% de las acciones revisadas al 30 de
noviembre 2018.

7 + -
Reviso - Equipo Auditor: Esteban Gonzale opez - Erdddy Refes Bélla Aprobé - Jefe Oficina de Ifiterno - Dik Martinez Velasquez
P F——

7

Se realizd una socializacion de los temas del SIG y la Plataforma
Estratégica a los funcionarios del proceso de Gestién de las 3Nz2018 PARCIAL
Comunicaciones el dia 2 de noviembre de 2018
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ALCALDLA MAYOR
DE BOGOTA D,
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SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES

Tema de Seguimiento: Plan de Mejoramiento Gestién

Disciplinaria Distrital

Fecha de Formulacién de Plan

09 de octubre de 2018

Proceso: Gestion Disciplinaria Distrital

Fecha de Revision del Plan

30 de Noviembre de 2018

Seguimiento a Procedimiento: Orientacion a los Servidores Publicos del D.C. en Derecho Disciplinario Y Politica Preventiva Institucional
Capacitacién a operadores disciplinarios del Distrito Capital y Formulacién de directrices en materia de Politica Publica

Disciplinaria Distrital.

: f : e FECHA DE
~ DESCRIPCION DE EVIDENCIA CUMPLIMIENTO DE CUMPLE ~ OBSERVACIONES
; el sl B ACCION
Actualizar los procedimientos que hacen parte del proceso Gestién ;o )
1 Disciplinaria Distrital, teniendo en cuenta Jas observaciones detalladas en hctividad reprogramada mediante memorando 3- 211212018
: iy 2018-7277
el informe de auditoria interna.
Realizar la socializacion en el Subcomité de autocontrol de la actualizacion
> de los procedimientos, de los lineamientos establecidos en el Actividad reprogramada mediante memorando 3- 211212018
Procedimiento interno del producto no conforme y el uso de las plantillas de |2018-7277
documentos publicados en la intranet y en el SMART.
Remitir memorando electronico a la Oficina A sora de Planeacic Momorando N'3:2016.7716 radicadd o
mi mol ico a i sesora aneacion e v : i
i . : B .. |14/12/2018 solicitando la actualizacion de |a La actividad se cumplié de manera
3 sqilc!lando mantener' ac_tu_alrzada la informacion reportada por la Direccion informacion reportada a la Oficina Asesora de 1011012018 Sl extemporanea,
Distrital de Asunto Disciplinarios i
Planeacion
Realizar una revision posterior al envio del informe de gestién trimestral El informe de gestion se encuentra publicado y
4 con le fin de verificar que se encuentre actualizado y acorde con lo actualizado al tercer trimestre. 30M11/2018 SI

reportado a la Direccion

Concepto del Profesional Sobre el Plan de Mejoramiento: Una vez revisado el Plan de Mejora

miento del Proceso de Gestion Disciplinaria Distrital se evidencid un cumplimiento del 50% de las actividades revisadas al 30 de

noviembre 2018,
" = 3 /]
-~ // : 1 &
Reviso - Equipo Auditor: Bréddy A R ya(Béllo - ban Gonzalez Aprobé - Oficina ntrol Intemo: Dik Martinez Velasquez.
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SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES

Tema de Seguimiento: Plan de Mejoramiento Gestién Administrativa Fecha de Formulacion del Plan: 28 de septiembre de 2018

Proceso: Gestion Administrativa Fecha de seguimiento del Plan 30 de noviembre de 2018

Seguimiento a Procedimiento: Manejo de Caja menor, Ingreso de Bienes o Entrada de Bienes, Movimiento de Bienes y Seguimiento y
Control de Bienes

- No. = i S ACTIVIDAD D o e | DESCRIPCION DE EVIDENCIA CUMPLINIENTO DE CUMPLE OBSERVACIONES

Los procedimientos de Manejo de Caja menor, Ingreso de
Bienes o Entrada de Bienes, Movimiento de Bienes ¥ 28/11/2018 Sl
Seguimiento y Control de Bienes fueron actualizados

Actualizar procedimientos y formatos que hacen parte del
proceso de Gestion Administrativa

Socializar al interior del proceso los ajustes y actualizaciones|Mediante correo electrénico se socializé a los responsables 30/11/2018 sI
realizadas con ocasion de las observaciones de auditoria del proceso la actualizacion de los procedimientos

Realizar socializacion para foralecer el conocimiento y el
3 manejo de los documentos técnicos del sistema Integrado de
Gestion y la Plataforma Estratégica

La socializacién se realizo en el subcomité de Autocontrol del 201112018 sl
mes de agosto por parte de la Oficina Asesora de Planeacion

Concepto del Profesional Sobre el Plan de Mejoramiento: Una vez revisado el Plan de Mejoramiento del Proceso de Gestidn Administrativa se evidencio el cumplimiento del 100% de las acciones revisadas al 30 de noviembre
2018,

P |
Lt v L) .
Reviso - Equipo Auditor: Estefan Gonzdlez Lopez - ’dy‘ﬁ es ,84&’ \ Aprobé - Jefe Oficina de Mem : Dik Martinez Velasquez
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SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES

Tema de Seguimiento: Plan de Mejoramiento de Gestién del Talento Humano Fecha de Formulacién de Plan

21 de junio de 2018

Proceso: Gestion del Talento Humano

Fecha de Revisién del Plan 30 de noviembre de 2018

Realizar socializacion para fortalecer el conocimiento y el manejo de los documentos técnicos del sistema Integrado de Gestién y la Plataforma Estratégica

e "FECHADE | B
'DESCRIPCION DE EVIDENCIA | cumpumieNTODE | OBSERVACIONES

Se procedera a ajustar en la Caracterizacion del Proceso "Gestian
del Talento Humano", el termino "Servidor Publico” por la
Denominacién "Servideres y Contratistas” con el fin de incluir a
toda la poblacién trabajadora, independientemente de su forma de
vinculacion

Se evidencid la actualizacién de la caracterizacién del Proceso de
Talento Humano

15/11/2018 Sl

Se procedera a habilitar en la Caracterizacion del Proceso "Gestion|Se evidenciaron los memorandos 3-2018-4300 y 3-2018-4758 a la
del Talento Humano" los links de indicadores, Mapa de Riesgos y|Oficina Asesora de Planeacion con el fin de habilitar los link en la 15M11/2018 Si
matriz de Aspectos Ambientales Caracterizacion

Se procedera a incorporar en el proceso de "Gestion del talento
Humano" los instrumentos de norma establecidos para la medicién
de satisfaccion del cliente

Se elabord la encuesta de satisfaccion para todos los procesos a
cargo de la Direccién de Gestion Corporativa

15M11/2018 Sl

Se procedera a solicitar a la Oficina Asesora de Planeacion,

Humano"

actualizar el normograma del proceso “"Gestion del Talento|El normograma se encuentra actualizado y publicado en la intranet 1511/2018 Si

Se realizara una campaiia para gue el personal de la Direccion de

de no conformes del SIG

Gestion Corporativa, fortalezca el conocimiento conceptual sobre el|La socializacion se realizo en le subcomité de Autocontrol del mes
seguimiento y monitoreo de bienes y servicios y el reporte y control|de agosto por parte de la Oficina Asesora de Planeacitn

1511112018 Si

expadientas

Se informara a la Direccion de Gestion Corporativa la necesidad de |Se realizé una mesa de trabajo el dia 10 de octubre de 2018 con el
dar a coriocer a los responsables del Proceso de Gestién dellfin de elaborar la Tabla de Retencion Documental y revisar las
Talento Humano las directrices necesarias para la conformacién de|series y subserias.

15111/2018 ]|

Se procedera a construir el mapa de riesgos del proceso, haciendo |El mapa de riesgos del proceso se encuentra actualizado y 151112018 s1
uso da los lineamientos indicados por la QAP publicado en la intranet

Se procedera a solicitar a la Oficina Asesora de Planeacion, la
elaboracién de un glosario Unico que unifique los términos y
definiciones relacionadas en el proceso

- Mediante memorando 3-2018-4300 se solicitd a la Oficina
Asesora de Planeacion la elaboracién de un Glosario Gnico para
los términos y definiciones del proceso.

- la oficina Asesora de Planeacién en respuesta informa a la
"Direccién de Gestién Corporativa que No es viable, dado que cada
proceso maneja terminclogia técnica, gue aplica Gnicamente a las 1511112018 si
funciones que éste desarrolla, lo cual conlleva a construir una serie
de términos y definiciones particular

El instructivo de diligenciamiento de formatos define que:

En el item de “Términos y definiciones”, se deben describir las
definiciones de los términos utilizados en el procedimiento,
relacione Unicamente los mas significativos o que considere
importante mencionar (Ver instructivo, pag. 7)

Se realizara una campafia para que el personal de la Direccien de

Plataforma Estratégica

Gestién Corporativa, fortalezca el vocabulario y sl manejo de los|Se realizé un socializacion del Manual del SIG en el Subcomité del
documentos técnicos del SIG, Sistema de Calidad ¥ de sulmes de agosto por parte de la Oficina Asesora de Planeacion

1511172018 51

Se procedera a solicitar a la Oficina Asesora de Planeacién la

Procedimientos del Procesa”

Actualizacion de la normatividad vigente aplicable a los capitulos 3|Se evidencié la actualizacion del procedimiento y publicacién en la
"Marco Operacional" y 6 "Documentos de Referencia a los|intranet

15/11/2018 Si

Se procederd a incluir en el procedimiento de "Nomina® los|Se evidencio la actualizacion del procedimiento y publicacion en la
g : 151112018 Sl
documentos de origen externo intranet

Seguimiento Planes de Mejoramiento - NOV
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Rl FECHA DE ' = 3
DESCRIPCION DE EVIDENCIA CUMPLIMIENTO DE CUMPLE OBSERVACIONES
12 En el Procedimiento de "Nomina" actividad 4, se procedera a definr| Se evidencid la actualizacion del procedimiento y publicacion en la 15/11/2018 S|
el documento que se asignara como registro de la actividad intranet
En el Procedimiento de "Nomina" actividad 5, se procedera a incluir| Se evidencio la actualizacion del procedimiento y publicacion en la
13 5 = 15(11/2018 Sl
a los responsables, al profesional de Presupuesto intranet
14 En el Procedimiento de "Nomina" actividad 11, se procedera a|Se evidencio la actualizacion del procedimiento y publicacién en la 1511112018 si
incluir el reporte resumen de nomina, como documento de registro intranet
15 Se procedera a unificar en el procedimients de "Nomina' las|Se evidencid la actualizacion del procedimiento y publicacion en la 1501112018 S|
actividades y registros N° 16 y 17 intranet
5 Se procedera a unificar en el procedimiento de "Nomina” las Se evidencié la actualizacion del procedimiento y publicacion en la 15111/2018 S|
actividades y registros N* 18 y 19 intranet
Se procedera a incluir en el procedimiento de "MNomina” una 5 - £ s R
17 actividad de aprobacion y page de la nomina por pare de la ifr::::encm la actualizacion del procedimiento y publicacion en 12 15/11/2018 Sl
Direccién de Gestion Corporativa y del Despacho
Se procedera a incluir en el capitulo & del procedimiento de 2 : S T
18 “Nomina' los instructivos correspondientes a los aplicatives ifr::gencm la actualizacion del procedimiento y publicacién en la 15/11/2018 Sl
PERNO y OPGET
Se procedera a ajustar la redaccion en el procedimiento de | ; : ; £ o i
19 "Reporte de Investigacion de Incidentes y Acciones de Trabajo- Se evidencié la actualizacion del procedimiento y publicacion en la 15/11/2018 Si
ssT intranet
En el formato 2311300-FT-038, se incluiran las instrucciones de|Se evidencio la actualizacion del formato y se encuentra publicado
20 i = g 3 15/11/2018 Sl
diligenciamiento del mismo en la intranet
Para la conservacién de documentos, la enlidad gestionara el zi;?:r:dg:‘:" fséaudn':'dn:j;":::fb?::r dt:al 1%‘;’;“;;‘13 a4
21 proyecto de inversion 7509, el cual incluye Ia elaboracion de un| nEE T 5 e ibor e TaNIA g Bt i Dmumem':l 15/11/2018 si
sistema de archivo documental acorde con |a normatividad vigente g el 3 ¥
revisar las series y subseries.
En el Procedimiento "Reporte de Investigacion de Incidentes y
2 Accidentes de Trabajo-SST" se procedera a adicionar una actividad|Se evidencid |a actualizacion del procedimiento y publicacion en la 15/11/2018 s
de andlisis de datos y uso de indicadores de acuerdo con lofintranet !
contenido en el articulo 5 de la resolucion 111 de 2017
Se procedera a solicitar a la Oficina Asesora de Planeacion realizar
23 en los flujogramas de los procedimientos del proceso de "Gestitn|Se evidencié la actualizacion del procedimiento y publicacion en la 15/11/2018 S|
del Talento Humano" la numeracion de las actividades y lafintranet
validacién de la toma de decisiones
Se dara introduccion a los servidores de la Direccion de Gestion ] ) 5
jo |Copana e uar vemor as patas se documenosl o D e e e .
publicadas en la intranet, en aras de evilar el uso de formatos no plantillas ofici c::s pe P pans A o
controlados y no actualizados P &
Se dara la instruccion a los responsables de documentar los
25 procedimientos, de realizar una revision ortografica y gramatical a Se evidencié la actualizacion del procedimiento y publicacion en la 1511/2018 S|
los documentos, previo a su envid a la OAP para su respectivalintranet
publicacion.
Concepto del Profesional Sobre el Plan de Mejoramiento: Una vez revisado el Plan de Mejoramiento del Talente Humano se evidencio el cumplimiento del 100% de |as acciones revisadas al 30 de noviembre 2018.
N a2 L
/ {/" /H Ly 2 /J
Reviso - Equipo Auditor éaﬁié Gonzdlez Lopez - Freddy Reyes Bello Aprobé - Jefe Oficina de Control Interfic . Bik Martinez Velasquez
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SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES

Tema de Seguimiento: Plan de Mejoramiento del Pro

ceso de Gestion Contractual
Plan

Fecha de Formulacién de

14 de junio de 2018

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURISCA DI TTAL

Proceso: Gestion Contractual

Fecha de Revisi6n del Plan

30 de Noviembre de 2018

Seguimiento a Procedimiento:

Estudios Previos de Contratacién Directa, Contratac

ion Directa, Perfeccionamiento y Legalizacién de Contratos,

Seguimiento Planes de Mejoramiento - NOW

FECHADE — T —
CUIIPI.MPENTODE CUMPLE OBSERVACIONES
" ACCION B : sham
- Mediante memorando 3-2018-4302, de fecha 31 de julio de 2018, se
) i I remili solicitud de incorporacion en el Proceso de Gestion Contractual los
En atencion a la observacién N° 1. se procedera a incorporar en el ) 3 T : ;
1 proceso de Gestién Contractual los instrumentos de norma gﬁgj:ﬂﬁifnxm:i;ﬁb::mﬁm R medicidn de satistaccitn del 15/11/2018 si
establecidos para la medicién de satisfaccion del T - Se elaboré la encuesta de satisfaccion para todos los procesos a cargo
de la Direccién de Gestion Corporativa
En atencién a la observacion N° 2, se realizara una campana para
que el personal de la Direccion de Gestion Corporativa, fortalezcael |Se generaron las Circulares 010 y 014 de fecha 19 junio y 4 de julio de
2 conocimiento conceptual sobre el Seguimiento ¥y Monitoreo de Bienes |2018, relacionadas con algunes aspectos o lineamientos para el manejo de 15/11/2018 SI
y Servicios y el Reporte ¥y control de no conformes del Sistema aclos contractuales a través del Secop Il
Integrado de Gestion.
En atencién a la observacién N° 3, me permito informar que se|Se genero un Instructivo para la organizacién y conservacion de los
3 informara a la Direccion Corporativa la necesidad de dar a conocer a|expedientes de la Secretaria Juridica Distrital, el cual dada su detallada 15/11/2018 sl
los responsables del proceso de Gestién Financiera las directrices|revision se encuentra en borrador y los proximos dias sers adoptado y
necesarias para la conformacién de expedientes. socializado a todas la dependencias de la Secretaria Juridica Distrital.
’ ” = g El 17/10/2018 se remiti6 a la Oficina Asesora de Planeacion el
= atenqén 4 la abser\racu_)n N° 4, me permito |Ir‘:formar us 88 Normograma del Proceso de Gestion Contractual, mediante memorando 3-
4 procedera a solicitar a la Oficina Asesora de Planeacion , actualizar el 2018-6185 y el normograma ya se encuentra publicado en a intranet 15/11/2018 Sl
normograma del proceso "Gestién Contractual”. SMA}-QT y o9 y R ¥
Mediante memorando 3-2018-4302, de fecha 31 de julio de 2018, se solicitd
la elaboracion del glosario Gnico que unifique los términos y definiciones
relacionados en el Proceso de Gestion Contractual a la Oficina Asesora de
Planeacion.
Mediante memorando 3-2018-6731, Ia oficina Asesora de Planeacion en
. respuesta al memorando 3-2018-6434, informa a la "Direccion de Gestion
En atencion a la observacion N* 5, se procedera a solicitar ala Oficina coporativa que No es viable, dado que cada proceso maneja terminologia
5 Asesora de Planeacion la elaboracion de un glosario Gnico que técnica, que aplica unicamente a las funciones que éste desarrolla, lo cual 15/11/2018 s
uniﬁqll:ue los términos y deﬂmaonels relacionados en el proceso de conlleva a construir una serie de términos y definiciones particular.
Gestion Contractual y en los procadimientos. El instructivo de diligenciamiento de formatos define que:
En el item de “Términos y definiciones”, se deben describir las definiciones
de los términos utilizados en el procedimic 0, relacione unic te los
mas significativos o que considere
importante mencionar. (Ver instructivo, pag. 7)
En atencién a la observacion N° 6, se realizara una campafia para
e, ol personal s erec;cnon de Gestion C°"P.°""_""a- forlare:\zca ol La socializacién se realizo en le subcomité de Autocontrol del mes de
6 vocabulario y el manejo de los documentos lécnicos del Sistema agosto por parte de la Oficina Asesora de Planeacion 15/11/2018 Sl
Integrado de Gestion, Sistema de Calidad y de su Plataforma|>9 perp
Estratégica.
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_ ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE EVIDENCIA

FECHA DE
CUMPLIMIENTO DE
ACCION

CUMPLE

OBSERVACIONES

En atencién a la observacion N° 7 se procedera a solicitar a la Oficina
Asesora de Planeacion la actualizacion de la normatividad vigente
aplicable a los capitulos 3 "Marco Operacional” y 6" Documentos de
referencia de los procedimiento del Proceso”

Mediante memorando 3-2018-4302, de fecha 31 de julio de 2018, se solicitd
\a actualizacion de |a normatividad vigente aplicable a los capitulos 3
“Marco Operacional” y 6 "Documentos de referencia de los
procedimientos” del Proceso de Gestién Contractual a la Oficina Asesora
de Planeacion.

Mediante memorando 3-2018-6731, la oficina Asesora de Planeacion en
respuesta al memorando 3.2018-6434, informa "La Oficina Asesora de
Planeacién como valor agregado tenia creados enlaces en los
procedimientos, que direccionaban a todos aquellos soportes relacionados
(flujogramas, anexos, manuales etc.). Sin embargo, con el cambio de la
infranet a su nueva version, eslos documentos fueron eliminados por la
Oficina TIC (producto de la actualizacion). No obstante, la consulta de todos
estos soportes hoy es posible realizarla a través del aplicativo SMART,
especificamente en la ficha lecnica de cada procedimiento. Para mayor
ilustracion, se adjunta al presente documento imagenes que detallan el
lugar de ubicacién de flujogramas y demas."

15/11/2018

Si

En atencién a la observacion N° 8 se procedera a solicitar a la Oficina
Asesora de Planeacion, realizar en los Flujogramas de los
procedimientos del Proceso de "Gestion Contractual’ la numeracion
de las actividades y la validacion de la toma de decisiones.

Mediante memorando 3-2018-4302, de fecha 31 de julio de 2018, se solicitd
incluir en los Flujogramas de los Procedimientos del Proceso de Gestion
Contractual, la numeracion de las actividades y la validacion de la toma de
decisiones a la Oficina Asesora de Planeacion.

Mediante memorando 3-2018-6731, la oficina Asesora de Planeacion en
respuesta al memorando 3-2018-6434, informa

*La Oficina Asesora de Planeacion como metodologia de disefio de
flujogramas, hace uso de una plantilla predeterminada, la cual, en su parte
superior, codifica cada uno de los flujogramas

generados por cada procedimiento, esto, atendiendo a lo establecido en el
numeral 7.5.2 de la Norma IS0 9001:2015 que determina:

...*7.5.2. Creacion y actualizacion.

Al crear y actualizar la informacion documentada, la organizacion debe
asegurarse de que lo siguiente sea apropiado:

a) La identificacion y descripcién (/por ejemplo, titulo, fecha, autor o numero
de referencia)”...

Asi las cosas, al revisar la observacion de la Oficina de Control Interno, se
determina que la metodologia empleada por la OAP, da pleno cumplimiento
a lo establecido en la mencionada norma, lo cual no hace necesario
numerar cada una de las actividades que componen los procedimientos,
maxime

cuando la representacion grafica de los mismos (flujogramas), evidencia
claramente el flujo de actividades.

Se anexa como ejemplo un flujograma.”

15/11/2018

Sl

En atencion a la observacion N° 9, en el procedimiento de estudios
previos de Contratacion Direcla, se procedera a asignar en las
aclividades N°s. 3, 7, 19 y 21, el documento que soporia el
cumplimiento de la actividad.

Una vez revisado el proyecto de actualizacion del procedimiento "Estudios
Previos Contratacion Directa” del 11/10/2018, y el procedimiento publicado
en Smart, respecto a las actividades 3, 7, y 19, no se observa la
actualizacion descrita. En relacion a la actividad 21 se realizd el ajuste
establecido.

15/11/2018

PARCIAL

La version 2.0 actualizada del

oficializada.

procedimiento no se encuentra publicada y

Seguimiento Planes de Mejoramiento - MOV
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e 3 : FECHA DE : ;
No. DESCRIPCION DE EVIDENCIA CUMPLIMIENTO DE | CUMPLE 'OBSERVACIONES
En atencién a la observacién N* 10, en el procedimiento de Estudios|Una vez revisado el proyecto de actualizacion del procedimiento "Estudios La versién 2.0 actualizada del
10 Previos de Contratacion Directa, se procedera a realizar la respectiva| Previos Contratacion Directa” del 11/1 0/2018, y el procedimiento publicado 15/11/2018 PARCIAL |procedimiento no se encuentra publicada y
correccion del codigo. en Smart, se observa la actualizacion del cédigo del registro. oficializada.
En atencién a la observacion N° 11, en el procedimiento de Estudios|Una vez revisado el proyecte de actualizacion del procedimiento "Estudics La version 2.0 actualizada del
11 Previos de Contratacion Directa, se procedera a ajustar la redaccién|Previos Contratacién Directa” del 11/10/2018, y el procedimiento publicado 15/11/2018 PARCIAL |procedimiento no se encuentra publicada y
en la actividad N* 11, en Smart, se observa la modificacién de la redaccion de la actividad 11. oficializada.
En atencién a la observacion N° 12, en el procedimiento "Estudios|Una vez revisado el proyecto de actualizacion del procedimiento "Estudios| La versi6n 2.0 actualizada del
12 Previos de Contratacion Directa” se procedera a solicitar a la Oficina|Previos Contratacién Directa” del 11/10/2018, y el procedimiento publicado 151172018 PARCIAL Iimiaenio no se encuentra publicada
Asesora de Planeacion la correccion al codigo asignado a éstelen Smart, se observa la inclusisn del numero del formato de matriz de p i P y
e ; : il oficializada.
formato y la publicacién del mismo. riesgos en el procedimiento.
ﬁ:‘e::::"g’e” g;t‘::;mc'g?re';; %ee“;g;‘;?:dgnf:::btoff's:'ﬁ Una vez revisado el proyecto de actualizacion del procedimiento "Estudios La versién 2.0 actualizada del
13 b p . o Previos Contratacién Directa” remitido por el Ing. Alexander Lépez el 15/11/2018 PARCIAL |procedimiento no se encuentra publicada y
procedimiento, un punto de control que garantice la revision y 11/10/2018. y el fimiento publicado en Smart oficializada
aprobacion de los estudios previos, <y.eLp 5 )
En atencion a la observacisn N° 1 4, en el procedimiento "Contratacién ng‘ :n:;iarg:gﬁ:ei:::dm 1:) Ifg};;n;allzaefmmn de;;’mbc:tglm;i:l;m en La version 3.0 actualizada del
14 Directa" se incluira en la actividad N° 1. el codigo del formato planilla § s Fa ¥ pl il d 15/11/2018 PARCIAL |procedimiento no se encuentra publicada y
de comespondencia 2311520-F-123 Smart, se obse_rva lainclusién del nimero del formato de planilla de oficializada
. correspondencia. ¥
En atencién a la observacion N° 15, consideramos que no es viable|Una vez revisado el proyecto de actualizacion del procedimiento La versién 3.0 actualizada del
15 eliminar del procedimiento de "Contratacion Directa", la actividad N° 2, ["Contratacién Directa” del 1 1/10/2018, y el procedimiento publicado en 15/11/2018 PARCIAL |proce dimienio no se encuentra publicada
sin embargo se procedera ajustar la redaccién tanto de la actividad Smart, se observa en cambio de la redaccion de la tarea No. 2 del zﬁcializ Gcla P y
como de la tarea N® 2. procedimiento. -
En atencién a la observacion N° 16, en el procedimiento de|Una vez revisado el proyecto de actualizacion del procedimiento "Estudios La version 2.0 actualizada del
16 "Contratacién Directa” se procedera a ajustar la redaccién en la|Previos Contratacion Directa” del 11/10/2018, y el procedimiento publicado 15/11/2018 PARCIAL [procedimiento no se encuentra publicada y
aclividad N® 13. en Smart, oficializada.
En atencion a la observacion N° 17, en el procedimiento de|Una vez revisado el proyecto de aclualizacion del procedimiento La versién 3.0 actualizada del
17 "Contratacién Directa” se procedera a coregir en la actividad N° 14,|"Contratacién Directa” del 11/1 0/2018, y el procedimiento publicado en 15/11/2018 PARCIAL |procedimiento no se encuentra publicada y
el cargo denominado experto en contratacién publica, Smart, se observa en que la actividad N° 14 se designo al Profesional, oficializada.
En atencion a la observacion N° 18, en el procedimiento de .l,“g] . r af;:i:m?eﬂ::?:ﬁﬁgge ad:allr'faios del Ipl;os:d;ma;n:? 1012018 La version 3.0 actualizada del
18 "Contratacion Directa” se procedera a establecer nuevos puntos de e imiento pub e S':?; t segi ncluyo como F:;f ke conial Ia’ Y 15M11/2018 PARCIAL |procedimiento no se encuentra publicada y
control que garanticen la calidad del producto, P P : P oficializada,
actividad No. 15.
En atencion a la observacion N° 19, se procederd a anexar al
documento “Lista de Verificacion y Control de Documentos para
Contratacién”, un instructivo que indique la forma de usar la columna|Se efectuaron mejoras en el formato 2311600-FT-083 que permiten la facil
19 i) ; el ; % ! = s 15/11/2018 Sl
de "verificacion aplica o no aplica”, la forma de registrar en el mismo comprension en el diligenciamiento.
el cumplimiento del requisito (firma, VoBa., etc.) y el responsable del
cierre de cada etapa contractual,
En atencién a la observacion N° 20 se procedera a unificar las .ilaﬁ:iagi:ﬁxlzlﬂég’:“:;:2::’2 Contrda‘::sc"'atlig 1110/2018, y ol La version 2.0 actualizada del
20 aciwu\iadgs N*2vy3a d:el Procedimiento del Perfeccionamiento y procedimiento publicado en Smart, se observa la unificacién aTAs 15/11/2018 PARCIAL progegrmnenlo no se encuentra publicada y
Legalizacién de Contratos”, actividades 2 y 3 oficializada.
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No.

~ DESCRIPCION DE EVIDENCIA

FECHA DE

OBSERVACIONES

Codificacion del formato Acta de Aprobacion de Garantias.

Contratos V1, se realizé la solicitud del formato  de codificacion de acta de

aprobacion de garantia y el cuadro de control de contratos.

ACTIVIDAD CUMPLIMIENTO DE CUMPLE
En atencion a la observacion N° 21, en el Procedimiento de|Una vez revisado el proyecto de actualizacion del procedimiento La version 2.0 actualizada del
21 "Perfeccionamiento y Legalizacion de Coniratos”, se procedera a|"Perfeccionamiento y legalizacion de Contratos” del 11/10/2018, y el 15/11/2018 PARCIAL |proce dimienio no se encuentra publicada
definir en |a actividad N° 5, un control para el consecutivo de la procedimiento publicado en Smart, se observa que se establecio el punto zﬂciali i Y
numeracion de Contratos. de control con el nimero de actividad 4. !
En atencion a la observacion N° 22, se procedera a eliminar las Ejna vez_rewsa\do o proyerl;io de aclualizacin Qel procedimiento La version 2.0 actualizada del
R 5 ai] = ; 3 Perfeccionamiento y legalizacioén de Contratos” del 11/10/2018, y el A )
22 actividades N° 9, 10 y 11 del Procedimiento de Perfeccionamiento y G 2 i 15/11/2018 PARCIAL |procedimiento no se encuentra publicada y
Leqalizacién de Contratos” procedimiento publicado en Smart, se observa que se eliminaron las oficializada
Bgalizac : actividades 9, 10y 11. :
,,E;e rfﬁiz':anm;n:: Obf:n:;:gé: dez:;:oi?ralzs“m::wlr:zr;l:réu: Una vez revisado el procedimiento "Perfeccionamiento y legalizacion de La version 2.0 actualizada del
23 ; 2 Y ga : P! Contratos™ se observa que se incluyeron en las actividades 1, 26, 27y 28 15/11/2018 PARCIAL |procedimiento no se encuentra publicada y
definir en las actividades N° 1,12,26,27 y 28, el documento soporte de - ! fos S
registro los registros y se elimind la actividad 12. oficializada.
En atencion a la observacion N° 24, se dara la instruccion a los
24 servidores de la Direccion de Gestion Corporativa, de utilizar siempre|La socializacion se realizo en le subcomité de Autocontrol del mes de 15/11/2018 S|
las plantilas de documentos publicadas en la Intranet, en aras de|agosto por parte de la Oficina Asesora de Planeacion
evitar el uso de formatos no controlados y no actualizados.
En atencion a la observacion N° 25, Se daré la instruccion a les
25 responsables de documentar los procedimientos, de realizar una|Se Procedio al envié mediante correo electronico de instruccion de la 15/11/2018 S|
revision ortografica y gramatical a los documentos, previo envio a la|Revision de Ortografia y Gramatical a los responsables del Proceso.
Oficina Asesora de Planeacion para su respectiva publicacion
26 |dentificar los documentos de origen externo, actualizar los Mediante radicado N° 3-2018-7304 del 30-11-2018, se solicito actualizar en 151112018 S| La actividad se cumplio d& manera
Procedimientos. el procedimiento los documentos con ion Ext. demporanea.
27 Solicitar a la Oficina Asesora de Planeacién, que se incluyan los|Mediante radicado N® 3-2018-7304 del 30-11-2018, se solicito actualizar en 1511112018 S| La actividad se cumplic de manera
documentos de origen externo en el listado maestro de documentos. |el procedimiento los documentos con extension Ext extemporanea.
i " i s — De acuerdo al radicado N° 3-2018-7304 del 30-11-2018, se solicito 1a
Solicitar a la Oficina Asesora de Planeacion, el ajuste al procedimiento M el 4 : BRI &
28 “Perfeccionamiento y Legalzacion de Contratos V.1", respecto a i actualizacion del procedimiento Perfeccionamiento y Legalizacion de 15111/2018 S| La actividad se cumplio de manera

extemporanea.

Concepto del Profesional Sobre el Plan de Mejo
tres Gltimas actividades (26,27 y 28) se cumplieron

ramiento: Una vez revisado el Plan de Mejoramiento del Proceso de Gestion Contractual se evidencié un cumplimiento del 50% de las acciones revisada

de manera extemporanea y los procedimientos ajustados no han sido oficializados y publicados.

s con corte al 30 de noviembre de 2018. Las
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ALCAL DLA MAYOR
DE BOGOTA DC

SECRETARIA AWINICA DETRTAL

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES

Tema de Seguimiento: Plan de Mejoramiento del Proceso de Gestién Financiera

Fecha de Formulacion de
Plan

15 de junio de 2018

Proceso: Gestién Financiera

Fecha de Revision del Plan

30 de noviembre de 2018

Seguimiento a Procedimiento: Anteproyecto de Presupuesto, Ejecucion Presupuestal y Programa Anual Mensualizado de Caja

PAC

ACTIVIDAD - DESCRIPCION DE EVIDENCIA CUMPLIMIENTODE | CUMPLE - OBSERVACIONES
1 Identificar los documentas de origen externo, actualizar los Se actualizaron los Procedimientos Yy se encuentran publicados en 31/07/2018 s1
procedimientos la Intranet
Mediante Memorando radicado con el No. 3- 2018-4304 del 31 de
- 1 = i julio de 2018, se solicité a la Oficina Asesora de Planeacian que se
2 gohc:tarat la Oficina Asesora de pla"l'_e‘?:;m que 5o "::k’ya” los incorporara en el proceso de Gestion Financiera, los documentos 15(11/2018 sI
ocumentos de origen externo en el listado maestro de documentos extenos en los procedimientos del Proceso.
- Mediante Memorando radicado con el No. 3- 2018-4304 del 31 de
julio de 2018, se solicité a la Oficina Asesora de Planeacion que se
incorporara en el proceso de Gestién Financiera, los instrumentos de
Se procedera a incorporar en el proceso de Gestion Financiera los|norma establecidos para la medicién de satisfaccién del cliente,
3 instrumentos de norma establecidos para la medicion de satisfaccién 15/11/2018 Sl
del cliente - Se elabor6 la encuesta de satisfaccion para todos los procesos a
cargo de la Direccion de Gestion Corporativa
. . i = N . Se realizo una mesa de trabajo el dia 10 de octubre de 2018 con el
Se informara a la Direccion de Gestion Corporativa la necesidad de| 4o ciaborar la Tabla de Retencién Documental y revisar las series
4 dar a conocer a los responsables del proceso de Gestién Financiera y subseries 15/11/2018 51
las directrices necesarias para la conformacin de expedientes i
Se procederd a solicitar a la Oficina Asesora de Planeacién ] "
5 actualizar el normograma del proceso “Gestién Financiera” El Normograma se encuentra actualizado y publicado en la Intranet. 31/07/2018 Sl
Se procedera a construir el mapa de riesgos del proceso, haciendo i i i
: ; o : ¥ El Mapa de Riesgo se encuentra publicado en la intranet con su
6 :ls:m:; él:s lineamientos indicados por la Oficina Asesora de respectivo monitoreo con corte a agosto de 2018 31/07/2018 SI
- Mediante Memorando radicado con el No. 3- 2018-4304 del 31 de
julio de 2018, se solicito a la Oficina Asesora de Planeacion que se
incorporara en el proceso de Gestién Financiera, un glosario tnico
que unifique los términos y definiciones realizados en el proceso de
Gestién Financiera y en los procedimientos
- la oficina Asesora de Planeacién en respuesta informa a la
"Direccion de Gestién Corporativa que No es viable, dado que cada
5 Se procedera a elaborar un glosario Gnico que unifique los términos|proceso maneja terminologia técnica, que aplica tnicamente a las 15111/2018 si
y definiciones relacionadas en el proceso de "Gestion Financiera” funciones que éste desarrolla, lo cual conlleva a construir una serie
de terminos y definiciones particular.
Elinstructivo de diligenciamiento de formatos define que:
En el item de “Términos y definiciones”, se deben describir las
definiciones de los términos utilizados en el procedimiento, relacione
unicamente los mas significativos o que considere
importante mencionar. (Ver instructivo, pag. 7)
Se procedera a solicitar a la Oficina Asesora de Planeacién la
actualizacion de la normatividad vigente aplicable al capitulo 3 " i
& "marco operacional” y 6 *Documentos de Referencia de los El Normograma se encuentra actualizado y publicado en la Intranet. 15/11/2018 S
Procedimientos”
En la aclividad N* 1, del procedimiento "Anteproyecto de g ; ;
9 Presupuesto” se procedera a definir el documento que debe ;Se aclualizo el Procedimiento y se encuentra publicado:en Ja 3107/2018 S!
: g i ntranet
asignarse como registro de la actividad
10 Se procedera a ajustar el procedimiento "Anteproyecto  deSe actualizé el Procedimiento y se encuentra publicado en la 31/07/2018 s
Presupuesta” eliminando la actividad N® 17 Intranet
Pag. 1-2
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DESCRIPCION DE EVIDENCIA

FECHA DE
CUMPLIMIENTO DE
ACCION

CUMPLE

OBSERVACIONES

Se procedera a ajustar el procedimiento "Anteproyecto de

Presupuesto” incluyendo una actividad para finalizar la fase de
programacion, con el documento Decreto de Liquidacion de
Presupuesto Distrital

Se actualizé el Procedimiento y se encuentra publicado en la
Intranet

31/07/2018

Sl

Se procedera a ajustar el procedimiento "Ejecucién Presupuestal’
incluyendo en la actividad N® 3, como documento de registro una
copia del CDP.

Se actualizaron los Procedimientos y se encuentran publicados en
la Intranet

15/11/2018

sl

Se procedera a realizar en la actividad 6, del procedimiento
"Ejecucion Presupuestal” la correccion del documento CDP por CRP

Se actualizaron los Procedimientos y se encuentran publicados en
la Intranet

15/11/2018

SI

Se procedera a ajustar el procedimiento "Ejecucion Presupuestal’
definiendo y adicionando las actividades a ejecutar en el evento de
anulacion de un CDP

Se actualizaron los Procedimientos y se encuentran publicados en
la Intranet

15/11/2018

Sl

Se realizara el ajuste al procedimiento "Ejecucion Presupuestal’,
incluyendo un punto de control que contemple una aclividad de
presentacion del informe de seguimiento a la ejecucion presupuestal
mensual

Se actualizaron los Procedimientos y se encuentran publicados en
la Intranet

15/11/2018

Sl

Se realizara el ajuste al procedimiento "Programa Anual
Mensualizado de Caja PAC" definiendo en la actividad N* 3, el
documento que debe asignarse como registro a la actividad

Se actualizo el Procedimiento y se encuentra publicado en la
Intranet

31/07/2018

Sl

Se procedera a solicitar a la Oficina Asesora de Planeacion, realizar
en los flujogramas de los procedimientos del proceso de "Gestion
Einanciera” la numeracién de las actividades y la validacion de la
toma de decisiones

El flujograma de los procedimientos fueron actualizados

15/11/2018

Sl

Se realizara una campafa para que el personal de la Direccion de
Gestion Corporativa, fortalezca el vocabulario y el manejo de los
documentos técnicos del SIG

Acta de subcomité de Julio, se realiza la presentacion de un video
sobre la Planeacion Estratégica

31/07/2018

Sl

19

Se dara la instruccion a los Servidores de la Direccion de Gestign
Corporativa, de utilizar siempre las plantilas de documentos
publicadas en la intranet, en aras de evitar el uso de formatos no
controlados y no actualizados.

Se actualizé el Procedimiento y se encuentra publicado en |a
Intranel

15/11/2018

Sl

20

Se dara la instruccion a los responsables de documentar los
procedimientos, de realizar una revision ortografica y gramatical a
los documentos, previo envio a la OAF para su respectiva

publicacién

Los Procedimientos de Anteproyecto de Presupuesto y Programa
Anual Mensualizado de Caja - PAAC actualizados cuentan con un
revision y aprobacién por parte de los responsables del proceso

31072018

Sl

Concepto del Profesional Sobre el Plan de Mejoramiento: Una vez revisado el Pl

2018.

an de Mejoramiento del Proceso de Gestion Financiera se evidencio el cumplimiento del 100% de las acciones revisadas al 30 de noviembre
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SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES

Comunicaciones

Tema de Seguimiento: Plan de Mejoramiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Fecha de Formulacién de Plan

15 de mayo de 2018

Proceso: Gestién de TIC

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC,

Fecha de Revisién del Plan 28 de septiembre de 2018

BECRE CARIA ARLDCA DU TRITAL

Seguimiento a Procedimiento:

Administracion Backus y Restore - Formulacién Plan Estratégico de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones - Atencién

Apoyo a Usuario

; ACTMMD ; CUMPLIMIENTO DE  CUMPLE ~ OBSERVACIONES
Solicitar a la Oficina Asesora de Planeacién informacion sobre la - :
1 metodologia que tiene implementada en la Secretaria Juridica para Actividad reprogramada, de acuerdo al radicado 3-2018-4911 del 311212018
: % 28/08/2018
la construccion del Mapa de Riesgos.
Revisar los riesgos que se encuentran asociados a los i "
2 procedimientos con la persona que lidera el tema desde la Oficina Actividad reprogramada, dz;c;;;%c;;l Lo 3-2018-4911 ol 311122018
Asesora de Planeacion.
Realizar sensibilizaciores dirigidas a los funcionarios de la Oficina X o . I g
3 de TIC, en el conocimiento y apropiacion de la Plataforma Se ev-dem:zaojrao;a;l;%nﬂ:;;;?zaﬁacn?;:gg‘;g:r:s seziones 31/08/2018 Sl
Estratégica y el Sistema Integrado de Gestion ¥
Realizar sensibilizaciones a los funcionarios de la Oficina de TIC,
sobre la Politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion,
4 identificando el mapa de procesos, el proceso de Gestion TIC sus Se evidencia la asistencia a la sensibilizacion 31/08/2018 Sl
procedimientos, registros, indicadores, riesgos, normograma y
portafolio de servicios.
Se modificara el procedimiento Administracion de Backus ¥ Restore
5 2310200PR-046, el cual estara basado sobre la nueva plataforma | Procedimiento Administracion de Backups y Restore 2310200PR- 310712018 s
de Secure Backup y se disefiara un formato para el cronograma de|046 actualizado
Backups y Restore el cual tendra su codigo.
Se modificara el procedimiento de Formulacion Plan Estratégico de
6 Tecnologia de Informacién y Comunicaciones 2310200-PR-017,|Procedimiento Formulacion Plan Estratégico de Tecnologia de 3110712018 s1
con el objetivo de que cumpla con las actividades internas de la]Informacion y Comunicaciones 2310200-PR-017 actualizado
|oficina de TIC y los lineamientos solicitados por la ACTIC.

Concepto del Profesional Sobre el Plan de M j
Se evaluara en el préximo seguimiento el cumplimiento de las

Una vez revisado el Plan de Mejoramiento del Proceso de Gestion de
actividades de los numerales 1 y 2 que tienen fecha de cumplimiento a

TIC se evidencié un cumplimiento del 67% de las acciones revisadas a 30 de noviembre de 2018
1 311272018
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SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMINETO DE ACCIONES

Tema de Seguimiento: Plan de Mejoramiento de la Oficina Asesora de Planeacion

Fecha de Formulacién del plan

7 de mayo de 2018

Proceso: Planeacién y Mejora Continua

Fecha de Revisién del Plan

30 de noviembre de 2018

Seguimiento a Procedimiento:

Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora - Gestion de Riesgo

s - Elaboracién y Control de Documentos

i = - CUMPLIMIENTO DE : CUIPLE o OBSERVACIONES
3 P B R e ¥ ~ ACCION e 5 it Er EE

Realizar una revision y analisis de los procedimientos L i
1 documentados a la fecha por |a entidad frente los exigidos en la f?:nte o E:::;ﬁ';:?m:;?g giG m;mzlenr;t;a % cocumentados 12/06/2018 Sl

norma NTD SIG 001: 2011 | :

Corregrr la situacion presentada mediante la estructuracion y = . e
2 documentacion del procedimiento para la construccicn ¥ @ dnmlent? documentado "Construccién y actualizacién del 29/06/2018 Sl

i Normograma

actualizacion del normograma.
3 Socializar el Procedimiento y Metodolegia implementada a los Socializacion del Procedimiento Construccion ¥ Actualizacion del 3000712018 s1

Gestores del SIG Normograma Codg. 2310100-PR-085, realizada el 18 de julio.
4 Codificar los formatos Matriz de Control y Seguimiento de Acciones |Se codifict el formato de Matriz de Control y Seguimiento de 30/06/2018 si

¥y mapa de Riesgos Acciones y mapa de Riesgos

Actualizar los procedimientos Acciones Correctivas, Preventivas y

de Mejora y el de Gestion de Riesgos eliminando de las actividades | - Procedimientos actualizados:
3 respectivas los formatos de Matriz de Control y Seguimiento de - Listado Maestro de Documentos SJD 3D/06/2018 Sl

formato y mapa de riesgos e incluyendo el flujo que realiza a través | - Ficha Técnica documentos.

del aplicative SMART.

Publicar el Listado Maestro de Documentos en la l;nt;l:'ir:t‘::r::tmm'm goliciiandn publicacion
‘ ::lr:r'-l.:‘:tl..le:rn?rlf‘ln:l'r—ii‘9I lnl::;tado = wediso - Evidencia publicacién del Listado Maestro en el SIG codigo 1 2018 8

ERTHEAGH, 2310100-FT-211

Actualizar el procedimiento de Elaboracion y Control de
F Documentos incluyendo informacion que indique que el Listado Procedimiento actualizado "Elaboracién y Control de Documentos” 30/06/2018 S|

|Maestro de Documentos se genera y actualiza en el aplicativo codigo 2310100- PR-001 Versién 03,

SMART una vez publicado el documento objeto de control.

Realizar una jornada de sensibilizacion al interior del Proceso de |05 Procedimientos se publicaron en el Smart el 29 de junio de

i : : Mg 2018 y se realizé la jornada de sensibilizacién en el Subcomité de

8 Planeacion y Mejora Continua para divulgar las aclualizaciones N iulio. atn A'videds 30/06/2018 Sl

realizadas a los procedimientos antes mencionados Autocontrol del mes de julio, A 2vés de b - que

4 corresponden a los 4 procedimientos actualizados

9 Estructurar, documentar y publicar la melodologia para la Se estructuré una metodologia para la administracién del riesgo de 31107/2018 S|

administracion de gestion y corrupcién gestion y corrupcion con el codigo 2310100-0T-002

Corregir el procedimiento de Gestion del Riesgo incluyendo una Se actualizé el procedimiento de Gestion de Riesgos y se hizo
10 descripcion yio referencia a la metodelogia definida asi como su referencia a la guia para la administracion del riesgo y su 31107/2018 SI

aplicacion aplicacion

s - La metodologia se socializo en la reunion de gestores del SIG el 13

11 Socializar la Metodologia documentada a los Gestores del 51G de agosto de 2018 15/08/2018 S
12 Aplicar una encuesta para conocer el impacio de las piezas Correo elecirénico encuesta para la medicién de la percepcisn 3006/2018 S|

comunicacionales remitidas por el correo institucional de la OAP.

Formulario encuesta

o Planes de

) - NOW
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S : ; FECHA DE
‘No. : ACTIVIDAD DESCRIPCION DE EVIDENCIA CUMPLIMIENTO DE CUMPLE OBSERVACIONES
ks - ACCION
Se realiza informe con el analisis de |os resultados reportados en la
13 Presentar informe con la tabulacién y analisis de los resultados de encuesta de percepcion de las piezas comunicacionales de la 30/07/2018 si
|a encuesta realizada al Jefe de la OAP Oficina Asesora de Planeacion, el informe es socializado con los
funcionarios de la OAP.
Realizar seguimiento a la agenda de implementacion de los Se realizaron |as reuniones de seguimiento con el grupo de
14 instrumentos para la gestion documental liderados por el proceso  |contratistas responsable de la implementacion para el disefio de los 15/11/2018 Sl
de Gestion Documental de las tablas de retencion documental instrumentos de gestion documental
15 Realizar una revision y analisis de los procedimientos obligatorios  |Revisién comparativo Procedimientos NTD SIG 001:2011 y Manual 12/06/2018 s
de acuerdo con la NTD SIG 001:2011. del SIG
Realizar los ajustes correspondientes en el Manual de SIG . . % o
16 relacionado con la inclusion de los procedimientos obligatorios de Egr:: {vse}rsg;j d::l a':‘\?:su:L??ﬁ;&?&;ﬁﬂf&%ﬁ%ﬁ?ﬂ%ﬂ A 12/07/2018 Sl
acuerdo con la NTD SIG 001 2011 P 9 e
Modificar Procedimiento Elaboracion y Control de Documentos = Prooecllmnal.nlo gctuallzado Eipboracion y C_ontrol da
17 incluyendo lineamientos yfo actividades para asegurar el control da Documentos” cdigo 2310100- PR-001 Version 03. 29/06/2018 Sl
documentos exiernos - Listada Maestro de documentos al cual se
incluyé celda para documentos extermos
- - Mail de divulgacion del Procedimiento actualizado "Elaboracion y
I
18 Aprobar y divulgar el procedimiento de Elaboraciony Contral de e/ e Documentos” codigo 2310100- PR-001 Version 03. 1300712018 sl
Documentos
o o ; - Correo electronico citacion a actividad
Realizar sensibilizacion dirigida a los servidores de la Oficina 5 : : i .
19 Asesora de Planeacién en el conocimiento y apropiacion de la f Regl_slro agsisnca sensibilizacion Plataforma 29/06/2018 Sl
Z o - Registro fotografico
Plataforma Estrategica.
- Correo electronico actividad sensibilizacion documentos SIG
- Sopa de letras
Realizar sensibilizaciones dingidas a los servidores de la Oficina - Correo electrénico actividad sensibilizacion
20 Asesora de Planeacion en el conocimiento y manejo de los - control de documentos 29/06/2018 Sl
documentos del Sistema Integrado de Gestion - Video control de documentos(informacion
documentada)
Adelantar mesas de trabajo por dependencias para la consolidacion 4 A i
21 e la construccion del Portafolio de bienes y servicios. Registros de asistencia mesas de trabajo 1/06/2018 Sl
Se realizé la parametrizacion de todos los productos misionales en
2 Parametrizar y solicitar ajuste al Modulo Producto No Conforme &l modulo de Producto No Conforme del SMART, a traves del 31/07/2018 S|
(Salidas no Conformes) del aplicativo SMART registro de productos, descripcion, usuarios y partes interesadas,
caracteristicas, requisitos para cada uno
23 Actualizar el procedimiento “Producto No Conforme” teniendo N |5 4ctualizo el procedimiento de Producto No Conforme 31107/2018 sI
cuneta los ajustes realizados
Consolidar y divulgar el Portafolio de Bienes y Servicios con los Documento Portafolio de Bienes y servicios y videos respansables
24 : 29/06/2018 sl
procesos de Proceso Misionales.
: s : - - Se realizo la socializacion en reunion de gestores del SIG el dia 13
25 E‘:UE:&:;:?;?:EM:?O’;;?::a?;(;{:: Z:Ti:h:j::'cm o de agosto de 2018 y asi mismo se publico en la pagina web y en la 15/08/2018 Sl
g ¥ H Intranet de la entidad el portafolio
% |Socializar a actualizacion del manual del Sistema Integrado de En reunion de Gestores el 18 de julio se realizo la socializacion de 317072018 sl
Gestion a los Gestores del SIG la version 2 del Manual del SIG
Concepto del Profesional Sobre el Plan de Mejoramiento: Una vez revisado el Plan de Mejoramiento del Proceso de Planeacion y Mejora Continua se evidencié el cumplimiento del 100% de las acciones
revisadas al 30 de noviembre 2018
Y i
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