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INTRODUCCION

Actualmente la Secretaria Juridica Distrital se encuentra implementando el desarrollo,
y adecuacion de los lineamientos establecidos en los aspectos técnicos, financieros y
administrativos, que proyecto dentro de su proceso de creacién y planeacion.

Se ha fundamentado en la consolidacién del talento humano, los servicios
administrativos, tecnolégicos y de comunicaciones, asi como las herramientas de
trabajo necesarias para el desarrollo arménico y competitivo de los servidores de la
Entidad que, con la apropiacién de los elementos esenciales de la plataforma
estratégica, se proyecta como un modelo corporativo competente e innovador que
responde a los retos de la Administracion y garantiza el éxito institucional.

El proceso de caracterizacion y definicion de los procesos y procedimientos al igual
que la socializacién y divulgacion de los mismos se encuentra en un 83% de avance,
de las metas establecidas para este proposito.

La observancia del desarrollo del Convenio Marco de Cooperacion 001 de 2016
celebrado entre la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota y la Secretaria
Juridica Distrital, el cual establece el marco por medio del cual se aunaran esfuerzos
para brindar apoyo a la Secretaria Juridica Distrital, en el desarrollo de los procesos
administrativos, informaticos y de Gestion Documental y actividades asociadas a los
mismos, requeridas para su normal funcionamiento, poniendo a disposicién los
recursos humanos, técnicos, operativos, contables y logisticos necesarios.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

BECHETARIA JURIDICA DISTRITAL

1. MARCO NORMATIVO

En este contexto, la normatividad que enmarca las nociones establecidas por la |
Directiva 003 de 2013, bajo la cual se establecen “...directrices para prevenir |
conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales

de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y documentos

publicos...”, se relaciona directamente con las consideraciones normativas que

reglan los Asuntos Disciplinarios, dada la compatibilidad simultanea de las

conductas de mayor ocurrencia en la Administracion Distrital con incidencia
disciplinaria respecto al incumplimiento del manual de funciones y de
procedimientos, asi como por pérdida o dafio de documentos y elementos,

segun informa el Sistema Distrital de Informacién Disciplinaria.

Tal como lo determina el articulo 2 del Decreto Distrital 284 de 2004, mediante
el cual se adopta el "Sistema Distrital de Informacién Disciplinaria®, este debe
implementarse por los organismos y entidades distritales a las que es aplicable
el Cédigo Disciplinario Unico, facilita el acceso a la informacién estadistica de
los procesos disciplinarios y con ello, la toma de decisiones para la Alta
gerencia en conjuncion con el Subcomité de Asuntos Disciplinarios del Distrito
Capital.

Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”

“Por el cual se adoptan Ilas estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter
administrativo y organizacional en materia
disciplinaria para-las entidades distritales a las que
es aplicable el Cédigo Disciplinario Unico”.

Decreto 284 de 2004

Directiva 003 de 2013 “Directrices para prevenir conductas
irregulares relacionadas con incumplimiento de los
manuales de funcionesy de procedimientos y la
pérdida de elementos y documentos publicos”.

Resolucién 367 de 2007 "Por la cual se adopta el Reglamento Interno del

Subcomité de Asuntos Disciplinarios del Distrito
Capital".

Decreto. 139 del 3 de abril de 2017. “Por medio del cual se establecen las instancias de

coordinacién de la Gerencia Juridica en la
Administracién  Distrital y se dictan otras
disposiciones”

r 4
Carrera 8 No. 10-85

%dg& l;xgal: 11711 BOGOTA

www.bogota.gov.co M EJ o R z

Info: Linea 195 PARA TODOS




SECRETARIA SURIDNCA DISTRITAL

2. CRITERIOS DEL SEGUIMIENTO

La Directiva 003 de 2013, que permite “...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...”, en
cumplimiento del Decreto Distrital 139 del 2017, compromiso adquirido con la
Comision Distrital de Control Disciplinario de la Secretaria Juridica Distrital de la

Alcaldia Mayor de Bogota., D.C.

3. DEPENDENCIA RESPONSABLE

La Direccion de Gestion Corporativa de la Secretaria Juridica Distrital, encargada de
identificar el avance de las estrategias disefiadas, los mecanismos implementados y
las evidencias para los aspectos regulados por la Directiva 003 de 2013.

4. SEGUIMIENTO A LAS ETAPAS DEL PROCESO.

1. Frente a la perdida de elementos y documentos.
1.1. Frente a la pérdida de elementos
1.2. Frente a la pérdida de documentos.

2. Frente al incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos.

Se presenta en los cuadros siguientes la situacion actual de los aspectos regulados
por la Directiva 003 de 2013, donde se registra el avance de acuerdo con los
parametros establecidos a continuacion:

ESTADO VALOR
Evaluado-Revisado 3
Documentado 2
En proceso 1
No existe 0
I 4
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.
SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
Entidad: Secretaria Juridica Distrital
Vigencia: 2017
Fecha
publicacion: 17-11-2017
Seguimiento 2
OcCl:
. F_eche? 15 de noviembre de 2017
seguimiento:
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 relacronadas con
incumplimiento de los manuales de funciones y de procedlm/entos y la pérdida de elementos y documentos piblicos".
AVANCE
ESTRATEGIA MEDIDA EVIDENCIA PRESENTA
ESPERADA RESPONSABLE | viDEncIA OBSERVACIONES
En proceso la formulacion de los procedimientos inherentes al
manejo y control de bienes de la Secretaria Juridica Distrital, los
Verificar que los cuales incorporan las actividades que demandan los bienes
manuales de desde su recibo, revision, clasificacion fisica y contable,
3 procedimientos Manual de bodegaje, registro en el Sistema de Informacién SAl - Bienes
£ | relacionados con el procedimientos con Devolutivos o SAE - Bienes de Consumo.
o manejo de bienes especificaciones en el Direccion de
E propendan, no manejo de bienes, Gestion 1 Los procedimientos desarrollaran la inclusion de bienes en
° solamente por su respecto a su efectiva Corporativa polizas de seguros, asignacion de responsable debidamente
_g eficiente y oportuna salvaguarda, eficiente aceptaqa_s por el funcionario, en cumplimiento de Ila
1. FRENTE A LA % Uh|IZ;(':I6n, sino y oportuna utilizacién. normatividad legal vigente.
PERDIDADE | B | sroms sar oo st ; i
B | efectiva salvaguarda. Contempla las distintas acciones de seguimiento y control, y
ELEMENTOS Y ‘| finaliza con el retiro del servicio por las razones a que hubiera
DOCUMENTOS = lugar.
© Los bienes recibidos por la Secretaria Juridica Distrital a
o cualquier titulo, son ingresados a los inventarios de la entidad y
5 £ I | eci registrados en los Sistemas de Informacion dispuestos para su
= stablecer controles | Controles establecidos o administracion SAl para los bienes clasificados como
: intemos que se para la definicién y Direccién de devolutivos y SAE, para los elementos de consumo.
v | definan y minimicen minimizacién de Gestion 3
¥ | los riesgos sobre los riesgos sobre los Corporativa Inclusion en las Pélizas de Seguros.
activos de la entidad. activos de la entidad . . -
Los bienes son entregados a las dependencias para el servicio,
mediante comprobante de traslado, el cual es firmado por el
servidor responsable del manejo y custodia de los mismos.
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Los bienes adquiridos, se encuentran registrados en los sistemas de
informacion SAl y SAE, debidamente clasificados como bienes
devolutivos, de consumo controlado y consumo, contabilizados de
conformidad con lo dispuesto en la Contabilidad Publica y Resolucién
N° 001 de 2001 y ubicados en la bodega o en servicio.
. Los bienes devolutivos y de consumo controlado dados al servicio,
Estabflec;:r 5|séemas Sist de actualizacié Direccién de son entregados a las dependencias, asignandoles un responsable,
eteciivos ce Istema de actualizacion Gestién quien debe firmar el traslado de bodega a servicio, como documento
actualizaciéon y control y control de inventarios Corporativa legal probatorio
" de inventarios. ’
De presentarse cambios de responsable del bien o bienes, sea entre
dependencias o funcionarios, se actualiza la informacion diligenciando
® el formato 2211600-FT-545 Traslado de Bienes entre Funcionarios
S y/o Dependencias, el cual es firmado por las partes, quien entrega y
c quien recibe los bienes, remitidos de manera inmediata al area de
g inventarios para su actualizacién en el sistema de informacion.
% Asegurar que se
disponga de los medios .
%’ de conservacion y “ﬁgﬁ’g::;&%ide A la fecha de corte, la Secretaria Juridica Distrital no ha recibido
1.FRENTEALA| ®© seguridad . Y bienes como mobiliario de las oficinas o puestos de trabajo.
PERDIDA DE .g indispensables para la selgunda% pz;ljra !Ia
ELEMENTOSY | © salvaguarda de los bieizzz%ueafro:nai 8: fte Direccién de El mobiliario existente es de propiedad de la Sepretaria General de !a
DOCUMENTOS Q | bienes que forman parte del mobiliario de las Gestion Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., y de conformidad con el Convenio
K. del mobiliario de las fici tos d Corporativa Marco de Cooperacion N°001 de 2016, el seguimiento y control lo
® | oficinas y puestos de oficinas y puestos de realiza esa entidad.
81| trabajo, con especial trabajo, especialmente
§ énfasis en los sitios al r:: cilnsa't[:O dzne?:rﬁ:rios Se contempla dentro del procedimiento que actualmente se elabora
w | donde se almacenan
- elementos.
-
Verificar que en los
contratos de vigilancia Procedimiento que Actualmente la Secretaria Juridica Distrital no ha suscrito contratos de
que se suscriban detalla las obligaciones vigilancia, este servicio se encuentra a cargo de la Secretaria General
incluyan en detalle las en los contratos de de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., amparados en el Convenio
obligaciones vigilanfia relacionados Direccién de Marco de Cooperacion No. 001 de 2016.
relacionadas con la con la custodia de -
custodia de bienes y las bienes, asi como las CGeStlét'." En caso de pérdida se adelantara la reclamacion respectiva a través
responsabilidades del responsabilidades del orporativa de esa entidad.
contratista estableciendo | contratista y su rigurosa
su rigurosa aplicaciéon en | aplicacion en caso de Los contratos de vigilancia contemplan las obligaciones,
caso de pérdida de pérdida de elementos. responsabilidades de contratista y procedimiento en caso de pérdida.
elementos.
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1. FRENTE A LA
PERDIDA DE
ELEMENTOS Y
DOCUMENTOS

1.1. Frente a la pérdida de elementos

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 obligacion 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. Obligaci6n de
responder por deterioro
o pérdida de elementos

publicos al servicio de
los contratistas.

Direccion de
Gestion
Corporativa

En contratos de prestacion de servicios, donde exista la necesidad de
poner al servicio de los contratistas elementos publicos, se ha incluido
la clausula relacionada con la obligacién de recibir mediante acta los
bienes requeridos para el desarrollo de la labor, dar el uso adecuado a
los mismos, responder por su deterioro o pérdida y devolverlos al
almacén al finalizar el contrato.

Con el proposito de
disminuir el impacto
originado en la pérdida
de elementos se debera
hacer seguimiento a la
constitucion, vigencia y
cobertura de las pélizas
de seguros de los bienes
de la entidad.

Constitucién, vigencia y

cobertura de las pélizas

de seguros de los bienes
de la entidad.

Direccion de
Gestion
Corporativa

La entidad tiene constituidas las pélizas que garantizan los riesgos de
perdida de bienes.

Periddicamente se revisa la constitucion, vigencia y cobertura de las
pélizas de seguros de bienes de la entidad.

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.

Direccién de
Gestion
Corporativa

Teniendo en cuenta el proceso de adquisicién de bienes que se ha
venido adelantando a través de la Oficina de TIC, se tiene previsto
sensibilizar a los servidores en el manejo, uso, control y custodia de
los bienes antes del cierre de la presente vigencia.

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.

* Inventario de
elementos perdidos con
mayor frecuencia en las

dependencias.

* Estrategia de
prevencion de pérdida
de elementos.

Direccién de
Gestion
Corporativa

La Direccién de Gestion Corporativa, no registra pérdida de bienes a
la fecha.

La estrategia de prevencion se encuentra en proceso.
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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:
almaceén).

2. Responsable del almacén expide
certificado de recibo a satisfaccion,
que debera anexarse al informe de
finalizacién del contrato.

3. Registros documentales que
soporten que se cumple a
satisfaccion con la devolucion de
elementos.

Direccién
de Gestion
Corporativa

Al finalizar los contratos de prestacion de servicios, el
supervisor del contrato debe remitir a la Direccion de
Gestion Corporativa para el tramite del ultimo pago,
junto con la entrega del informe final, la constancia
expedida por la Directora de Gestién Comorativa, que
el contratista no tiene bienes a cargo, este requisito
estd siendo incluido en los procedimientos que se
estan adelantando para el manejo y control de bienes.

Este procedimiento se regula en las obligaciones del
contrato.

21 Debe definirse un lineamiento en la
't | contratacion de prestacion de servicios
g que garantice, a la finalizacién de cada
I contrato, para el cierre de las
® obligaciones del mismo y con la
3 entrega del informe final, que el
1. FRENTE A LA | | contratista entregue a la dependencia
PERDIDA DE g :signada, a tll'avésI de ur: compr?bante
i+ | de reintegro, los elementos que tenia a
ELEMENTOS Y ‘3 su cargo; en el mismo orden de ideas,
DOCUMENTOS | el supervisor o interventor del contrato
® hara entrega al responsable del
2| almacén el documento debidamente
5 firmado de recibido, y éste expedira un
& | certificado de recibo a satisfaccion.
-
-
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En cumplimiento a las funciones establecidas en el Decreto 323 de
2016, para la Direccién de Gestion Corporativa, se viene avanzando
Verificar la Procedimiento en el que Direccion de en el proceso de optimizacion de la gestion documental, controlada,
implementacion y revisar se evidencia el Gestion normalizada, implementada e integrada para construir el modelo de
el efectivo cumplimiento cumplimiento e Corporativa Gestion Documental Sostenible en la Secretaria Juridica Distrital,
de las normas implementacion de las P cuyos procedimientos y su caracterizacion se encuentran publicados
P archivisticas y de " normas archivisticas y Gestion en la Pagina Intranet.
S conservacién de de conservacion de Documental
s documentos. documentos Adicionalmente, se realizé el diagnostico documental de la secretaria,
3 donde se pudo verificar el estado actual de archivo y se cuenta con
% las recomendaciones para el inicio de su intervencion.
(]
©
1.FRENTE A LA K] Verificar que los
PERDIDA DE 5 | manuales de funciones y Procedimiento L ]
ELEMENTOS Y | @& de procedimientos documentado que Direccion de . .
r-4 |acionados con el incluva el tramite de Gestion En la construccién del Modelo de Gestién Documental Sostenible para
DOCUMENTOS | m;ene' de documentos fo r?n a eficiente Corporativa la Secretaria Juridica, se tiene proyectado un capitulo especial, el
® | gara nt,igene no :glam ente | oportuna en elm ar):ej o . prooed!miento de p9n§ewaci6n y salvaguarda documental conforme la
% su eficiente y oportuno de documentos y su Docc-:‘:ﬁfl:]::tal normatividad archivistica.
@ | tramite, sino también su efectiva salvaguarda
W | efectiva salvaguarda.
-
-
. Establecer controles Controles estap l_e’mdos Dlreccu_sp de Esta proyectado la realizacion del Programa de Gestion Documental —
internos que se definan y para la definicion y Gestion PGD y el Plan Institucional de Archivo - PINAR contemplan |
minimicen los riesgos de | minimizacién de riesgos | Corporativa y N - - L pfan ‘os
P ? " 4 estandares de calidad y normatividad archivistica, a través de los
pérdida o destruccion de | de pérdida o destruccion e A o
la documentacion de la documentacion Gestién cuales e.s:tablecen los controlgs que mitigan el riesgo de pérdida o
s S destruccion de la documentacién.
publica. publica Documental
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1. FRENTE ALA
PERDIDA DE
ELEMENTOS Y
DOCUMENTOS

1.2. Frente a la pérdida de documentos

Establecer los
mecanismos de recepcién
y tramite de documentos
que permitan realizar
control, hacer seguimiento
y determinar el
responsable de los
mismos.

Procedimiento de
recepcion y tramite de
documentos que
permitan:

1. Realizar control
2. Hacer seguimiento
3. Determinar el
responsable de los
mismos.

Direccién de
Gestion
Corporativa

Gestion
Documental

La Secretaria Juridica Distrital ha establecido el mecanismo de recepcién
y trdmite de documentos a través del aplicativo SIGA el cual esta
compuesto por dos mddulos Gestion de Correspondencia y Gestion de
Archivo.

Con el fin de fortalecer la administracion, manejo y control del aplicativo,
el equipo directivo el grupo de servidores publicos que realizan la fabor
de gestion, en el aplicativo, participaron de una serie de mesas de trabajo
y capacitaciones cuyo objetivo era la apropiacion de las funcionalidades
del aplicativo. :

Adicionalmente, se desarrollan a través del mismo aplicativo una serie de
alertas que le permiten al administrador conocer en tiempo real la fecha
de vencimiento de los requerimientos y los documentos que le han sido
asignados para su gestion.

Incluir dentro de la
estrategia de capacitacion
disefiada, esta tematica.

Cronograma que incluya
la estrategia de
capacitacion frente a la
pérdida de documentos.

Direccién de
Gestion
Corporativa

Gestién
Documental

Dentro del Plan Institucional de Capacitaciéon, se encuentran
contempladas las diferentes capacitaciones de manejo y administracion
de archivo.

Dentro del Modelo de Gestion Documental, se tiene proyectado realizar
un plan de capacitacidon que incluya la gestion del cambio orientada a
este tema para los Gestores Documentales y demas personal de la
Secretaria Juridica Distrital.
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5. CONCLUSIONES:

Finalizado el seguimiento, se evidencia un avance en las acciones orientadas al cumplimiento
de las directrices definidas en la Directiva 003 de 2013, para prevenir conductas irregulares
relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de procedlmlentos y la
pérdida de elementos y documentos publicos.

Con el fin de propender por la mejora continua, ‘es necesario continuar con la documentacién
e implementacién de los procesos, procedimientos, guias, formatos y manuales, accién que
garantizara claridad en el desarrollo de la gestion vy ‘permitird salvaguardar los bienes,
elementos y documentos publicos, generando una cuItura de respeto, responsabilidad y
cuidado.

Es necesario realizar seguimiento permanente al cumplimiento de cronogramas a fin de
garantizar el logro de las metas en la presente vigencia. |
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* Estrategia de
socializacion para

divulgacién .
L Lo Manuales de funciones
Garantizar aue los cor:jt::llr:;e:g)n{] :I;;I;c:ec;én Mediante la Resolucion 067 de 2017, se aprobé el Manual Especifico
manuales de fgn ciones funciones de Funciones y Competencias Laborales, en virtud de lo anterior,
de procedimientos n oy n ocedimient‘gs fueron comunicadas a cada servidor publico, las funciones del cargo
s éfo manifiesten las p ) que desempefian y en la actualidad, las funciones son comunicadas al
necesidades de la * Manual de funciones y Dlrggglt?gnde s mgreso a la Secretaria Juridica.
lrosy conoddos dentro | " contengam |  Corporalva Procodimiontos
deylos servidores 1. Len ua'g cléro Tal como lo establecié el Decreto 323 de 2016, esta Direccion con el
responsables de su e.nte n dgibl ej ara | OZ acompanamiento de la Oficina Asesora de Planeacién, ha venido
pa licacion servidores resp onsables estructurando los procesos y procedimientos de Gestion Contractual,
P ’ de su apli c‘; cion administrativa, financiera y contable, talento humano, notificaciones y
2. FRENTE AL P ’ atencion al ciudadano, en los plazos y términos fijados para ello.
INCUMPLIMIENTO 2. Necesidades de la
DE MANUALES DE entidad
FUNCIONES Y DE Realizar una estrategia Estrategia de
PROCEDIMIENTOS | de socializacion, a traves socializacion que
d:g:%g;(f)l:lcc:}seo :ggteir;g:eglz;agggﬁdi? eesl Direccién de Los actos administrativos por medio de los cuales se adoptan los
aranticen el a chs ode | al manual de funciones Gestion manuales, son comunicados de forma masiva a través del correo
9 los servidores a sus de procedimientos aSiy Corporativa 3 electronico y posteriormente, al igual que los procedimientos
manuales de funciones y P COmo a Sus ! aprobados, son publicados en la pagina de internet de la Secretaria
de procedimientos, asi actualizaciones. Comunicaciones Juridica .
COMOo a sus (Responsable:
actualizaciones. comunicaciones)
Verificar que en la Estrategia disefiada y
estrategia de aplicada para . . . .
capacitacién disefiada se capacitaciones con Direccién de 3 fiﬁacigg‘eugffa ?rl‘ dr:]g;?:: to rgii d'zg‘r:?:: del servidor a la Entidad y se
haga énfasis en la énfasis en la aplicacion Gestién y ’
aplicacion rigurosa de los | rigurosa de los manuales Corporativa - .
manuales de funciones y de funciones y de Se solicita de manera permanente en la Intranet de la entidad
de procedimientos. procedimientos
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