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Doctor

JUAN CARLOS LEON ALVARADO
Director Distrital de Asuntos Disciplinarios
Distrito Capital

Carrera 8 10 65 - 3 piso

Palacio Liévano ‘

Bogota.

Asunto: Informe de seguimiento al cumplimiento de la Directiva 003 de 2013
Respetado Doctor Leodn:

Para su conocimiento y fines pertinentes, remito el informe del asunto.

Cordial saludo,

7

DIK MARTINEZ VELASQUEZ

C.C. Doctora Dalila Astrid Hernandez Corzo ~ Secretaria Juridica Distrital.

Anexo: diez (10) folios.

Elabord: Hilda Consuelo Mendoza - Profesional especializado g%
Reviso: Dik Martinez Velasquez. - Jefe .
Aprobd: Dik Martinez Velasquez — Jefe

»
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIICA DISTRITAL

INTRODUCCION

L.a Secretaria Juridica Distrital en.la vigencia 2016 inicio el desarrollo, adecuacién y definicion de los
lineamientos establecidos en los aspectos técnicos, financieros y administrativos, que generan la
creacion y puesta en marcha de una entidad. En las vigencias 2017 y parte de! 2018, se han
desarrollado avances importantes en su gestibn que permiten en este momento establecer los
logros en la consolidacion del talento humano, los servicios administrativos, tecnologicos y de
comunicaciones, asi como las herramientas de trabajo necesarias para el desarrollo arménico y
competitivo de los servidores de la entidad.

El proceso de caracterizacion y elaboracion de los procesos y procedimientos al igual que los
manuales de funciones con su respectiva socializacién, reflejan los avances en dicha materia.

Adicionalmente la continuidad en el desamollo del Convenio Interadministrativo N°095 de 2017
celebrado entre {a Secretarfa General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., y la Secretarfa Jurldica
Distrital, el cual tiene por objeto “Aunar esfuerzos técnicos, administrativos, econémicos y financieros entre
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., y la Secretaria Juridica Distrital, con el fin de
brindar apoyo por parte de la primiera a la segunda en el desarrollo de sus procesos administrativos e
informaticos y actividades asociadas a los mismos, requeridas para su normal funcionamiento, poniendo a
disposicion los recursos humanos; técnicos, operativos, y logisticos necesarios”, coadyuvan en gran
medida a la gestion de la entidad.

1

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 funcionesy de
procedimientos y la pérdida de elementosy documentos publicos”, se relaciona
directamente con las consideraciones normativas que reglan los Asuntos Disciplinarios,
dada la compatibilidad simultidnea 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, segln informa el Sistema Distrital de Informacién Disciplinaria.

En este sentido, el articulo 2 del Decreto Distrital 284 de 2004, que adopta “el "Sistema
Distrital de Informacion Disciplinaria” que deberd implementarse por los organismos y
entidades distritales a ias que es aplicabie el Codigo Disciplinario Unico, quienes podran
sugerir los cambios y ajustes que consideren pertinentes de acuerdo a la normatividad
vigente", facilita e! acceso a la informacion estadistica de los procesos disciplinarios y con
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
FECRETARIA AIORCA OFSTRITAL

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 Cddigo Disciplinario
Unico”

"Por el cual se adoptan Ilas estrategias,
metodologlas, técnicas y mecanismos de caracter
administrativo y organizacional en materia
disciplinaria para las entidades distritales & 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 funciones y de procedimientos y Ia
pérdida de elementos y documentos plblicos”.

Resolucion 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

coordinacion de la Gerencia Juridica en la
Administracion  Distrital y se dictan otras
disposiciones”

2. CRITERIOS DEL SEGUIMIENTO

En cumplimiento de la Directiva 003 de 2013, cuyo resultado 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”. Y de acuerdo con el Decreto
Distrital 139 del 2017, compromiso adquirido con la Comisién Distrital de Control Disciplinario de ia
Secretaria Juridica Distrital de la Alcaldia Mayor de Bogota., D.C.,

3. DEPENDENCIA RESPONSABLE

Direccidn de Gestioén Corporativa

SEGUIMIENTO A LAS ETAPAS DEL PROCESO.

1. Frente a ia pérdida de elementos y documentos.
1.1. Frente a la pérdida de elementos
1.2 Frente a la pérdida de documentos.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA KAMIDACA ERSTRITAL

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

Asl las cosas, se precisa la situacién actual de los puntos que establece la Directiva 003 de 2013,
en la Secretaria Juridica Distrital en la informacion adjunta.

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Una vez finalizado el seguimiento de la informacién recibida y de acuerdo a los avances
establecidos en el desarrollo de las actividades, se puede observar:

Que se esta cumpliendo con la mayoria de medidas respecto a la pérdida de elementos vy
documentos e incumplimiento de manuales de funciones y procedimientos en la SJD., de que trata
la Directiva 003 de 2013.

Que, en cuanto al proceso de Gestion documental, frente a la pérdida o manejo de documentos,
segun la implementacién, manejo, control de riesgos por pérdida o destruccién de documentacién
publica, se encuentran en fase de elaboracién en la SJD de acuerdo a la informacién reportada, a lo
cual es importante dar prioridad a su finalizacién con los productos que permitan minimizar los
riesgos de pérdida o destruccion de la documentacion pablica.

¢.c. Dra, Dalila Astrid Hernandez Corzo —~ Secretaria Juridica Distrital.
Anexo: N/A ‘

Revisd: Dik Martinez Velasquez. — Jefe
Aprobd: DIk Martinez Veldsquez — Jefe,

Elabord: Hilda Consuelo Mendoza - Profeslonal especlaliz.ay.@ }’/
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.

SECRETARLA JURIDICA DISTRITAL

Entidad: Secretaria Juridica Distrital
Vigencia: 2018
Fecha publicacién: 4/05/2018
Seguimiento OCI: 1

Fecha seguimiento:

4 mayo de 2018

Identificar el avance de las estrategias disefiadas por la Secretaria, los mecanismos implementados y las evidencias para los
aspectos regulados por la Directiva 003 de 2013, cuyo fin es establecer "directrices para prevenir conductas irregulares

Objeto: relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y documentos
plblicos".
AVANCE
ESTRATEGIA MEDIDA PRESENTA
EVIDENCIA ESPERADA | RESPONSASBLE EVIDENCIA OBSERVACIONES
S
L]
o .
o a). Verificar que los La Direccién de Gestion Corporativa, para el efecto desarmrolls los
o manuales de | Manual de precedimientos 2311500-PR-071/ V.1., Ingreso de Bienes o entrada de
o procedimientos procedimientos con . bienes, y 2311500-PR-072/ V.1 Cuenta Mensual de Almacén, donde
1. FRENTE A LA relacionados con el especificaciones en el| incorporan las actividades que demandan los bienes desde su recibo,
DE| © manejo de  bienes |mangic  de  bienes, | Direccion de S revision, clasificacién fisica y contable, bodegaje, registro en el Sistema de
ELEMENTOS Y - prtIJpendan, N% | respecte a su efectiva gestlon ) Informacion SAl (para bienes devolutivos) o SAE, (bienes de consumo),
solamente  por  SU|caiaguarda, eficiente y | COPOrativa segun sea el caso. Igualmente, el seguimiento y control de los bienes se
DOCUMENTOS © eficiente y oportuna | ,,54na utilizacién. realiza mediante el procedimiento 2311500PR-075 V.1 y el 2311500-PR-
' utilizacion, sino 078 Movimiento de Bienes, gue contiene el formato 2311500-FT-132
o 3 también por su efectiva Autorizacion de salida de elementos. Actividades reguladas por la
s c salvaguarda. Resolucién 001del 20 de septiembre de 2001, “Manual de procedimientos
@ Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes en los
- g Entes Publicos del Distrito Capital” en materia de compensaciones.
- O
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC,

SECRETARIA JURIDIGA DISTRITAL

b). Establecer controles
internos que se definan
y minimicen los riesgos
sobre los activos de la
entidad

Controles establecidos
paia la definicion y
minimizacion de riesgos
sobre los activos de la
entidad

Direccién de
Gestion
Corporativa

S

* Los bienes recibidos por la Secretaria Juridica Distrital a cualguier titulo,
son clasificados e ingresados a los inventarios de la entidad y registrados
en fos Sistemas de Informacién dispuestos para su administracién SAIl
para los bienes clasificados como devolutivos y SAE, para los elementos
de consumao.

+ Inclusién en {as Pélizas de Seguros.

» Los bienes son entregados a las dependencias para el servicio, mediante
comprobante de traslado, ef cual es firmade por el servidor responsable del
manejo y custodia de los mismos. Documentos archivados en la
Direccidn.

c). Establecer sistemas
efectivos de
actualizacion y control
de inventarios.

Sistema de actualizacion
y control de inventarios.

Direccion de
Gestidn
Corporativa

81

Los bienes adquiridos por ta Secretaria Juridica Distrital, se encuentran
registrados en los sistemas de informacidén SAl y SAE, clasificados como
bienes devolutivos, de consumo controlado y consumo, contabilizados de
conformidad con lo dispuesto en ia Contabilidad Publica y Resolucién N°
001 de 2001y  ubicados en la bodega o en servicio
Los bienes devolutivos y de consumo controlado dados al servicio son
entregados a las dependencias, asignandoles un responsable, quien debe
firmar el trastado de bodega a servicio, este es el documento legal
probatorio. De presentarse cambios de responsabie de! bien o bienes,
sea entre dependencias o funcionarios, se actualiza la informacion
diligenciando el formato 2311500-FT-136 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 actualizacién en el sistema de informacioén, documento
que permite conocer el responsable y {a ubicacién de cada bien
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.
SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

d). Asegurar que se
disponga de los medios
g:gc':.lorirz‘s:drvacmn y &?g:ﬂgg{gﬁ 3 eseguri dad Los hienes adquiridos por la Secretaria_ Ju_ra'c!ica Distrital se encuentran
indispensables para la | para la salvaguarda de ampara_c!os por Ia_ls_péllzas de seguros _mstltyldas por la entl_d_acl_ para la
salvaguarda de los los bienes que forman o proteccion y cubrimiento y  no ha reqb@lo bllenes como mobm.arto de las
bienes que forman parte del mobiliario de las Direccitn de si oficinas 0 puestos de trabajo. El mpblltarlo existente es qe propiedad de la
parte del mobiliario de | oficinas y puestos de Gestion ‘ Secretar_la General de la_ Alcaldia Mayor de _Bogota, D.C., que de
las oficinas y puestos trabajo, especialmente en Corporativa conformidad con el Convenio Marco de Cooperacion N°Q01 de 2016, esta

. . ot entidad solamente hace uso de dichos bienes. El seguimiento y contral lo
de trabajo, con especial | el sitio €n que se realiza la Secretaria General
énfasis en los sitios almacenan elementos :
donde se almacenan
elementos.
e). Verificar que en los
contratos de vigilancia -
que se suscriban 5;?«;?:;':5'8:;392[::?0nes De conformidad con lo establecido en el Convenio Interadministrativo N°
incluyan en detalle las en los contratos de 095 de 2017, suscrito entre ta  Secretaria Juridica Distrital y la Secretaria
obligaciones vigilancia relacionados General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C,, esta (ltima prestara a la
relacionadas con la con la custodia de Direccién de Secretaria Juridica, el servicio de vigilancia de acuerde con las
custodia de bienes y bienes. asi come las Gestion Sl condicicnes del contrate vigente, aceptando y respetando la primera, los
las responsabilidades respon‘sabili dades del Corporativa protocolos de seguridad establecides por la empresa contratista v la
del contratista contratista v Su riqurosa Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., razdn por la cual
estableciendo su licacié y 9 d en caso de pérdida se adelantara la reciamacién respectiva a través de
rigurosa aplicacién en :2:;22 dr:eeer;ecnizgtoi esa entidad.
caso de pérdida de
elementos.
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f). Incorporar en los
contratos, teniendo en
cuenta su objeto y la
necesidad de poner al
servicio de los
conlratistas elementos

Clausuias incorporadas
en los contratos,
relacionadas ¢on:

1. Conservacién y uso
adecuado de elementos

En contratos de prestacion de servicios se establece dentro dei clausulado
de las obligaciones generales a cargo del contratista devolver a fa
Secretarfa Jurfdica Distrital, una vez finalizada la ejecucién del
contrato el Carnet de Identificacidon y los documentos que en

ublicos. clausulas publicos al servicio de los | Direccion de s desarrollo del contrato se hayan producido, e igualmente todos los
Eelacignédas con la conlratistas, y, Gestion archivos que se hayan generado en cumplimiento de sus
conservacion y uso 2. Obligacién de Corporaliva obligaciones y los blenes devolutivos que le hayan sido asignados en
adecuado de I‘c’:s responder por deterioro o custodia:, la cual se encuentra relacionada con la obligacion de dar el uso
mismas v la obliqacién pérdida de elementos adecuado de ios mismos y de responder por su deterioro 0 pérdida vy
d ¥ g publicos al servicio de los devolverlos al aimacén al finalizar el contrato.
e responder por su contratistas
deterioro o pérdida. . o
g). Con el propésito de
gI:T.-:g:g i'n'ﬁpagg;da Los bienes a cargo de la Secretaria Juridica Distrital se encuentran
degerement P Constitucién, vigenci amparados y cobijadas por las pélizas suscritas con {a Previsora Seguros
o e Ut o e Y i onn S.A., las cuales se encuentran vigentes hasla noviembre de 2019, razén
debera hacer coberiura de las pélizas | Direccion de ' £ 3 el
imi ; ; Sl por la cual los bienes o elementos que ingresen a formar parte de
segu:_mre%to a.la 1 ge lsegutr%s ge tos bienes ggstsén . inventario de ia entidad seran tenidos en cuenta como inclusiones nuevas
gg:m‘g dné r;gse;j}ga’; & eniidad. rporativa y de igual manera quedardn amparados hasta la fecha descrita
de seguros de los anlerfiormente.
bienes de la entidad
h). Diseﬁary. aplicar Crofiograma de 1a
g;aa?i:;i:zg|2: fa cual | G@pacitacion disefiada y Direccion de La Direccién de Gestion Corporativa tiene previsto adelantar estrategias
sephaga especial aplicada a fa tematica, [~ o0 ) de sensibilizacién a los servidores en el manejo, uso, control y custedia de
énfasis en esta con énfasis en pérdida de Corporativa los bienes, dentro del primer semestre de 2018.

termnatica.

ekementos.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC,

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

i). Identificar los
elementos que se
pigrden 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
prevencién de pérdida de
elementos.

Direccidn de
Gestion
Corporativa

sl

La Direccidn de Gestién Corporativa, no reqistra pérdida de bienes o
elementos a la fecha.
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j). Debe definirse un
lineamiento en la
contrataciéon de
prestacién 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
supervisar o inferventor
del contrato hara
entrega al responsable
del aimacén el
documento
debidamente firmado
de recibido, y éste
expedira un cerificado
de recibo a
satisfaccion.

Procedimiento en la
contratacién gue
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 de!
almacén expide
certificado de recibo a
satisfaccion, que deberd
anexarse al informe de
finalizacion de! contrato.
3. Registros
documentales que
soporten que se cumple
a safisfaccion con la
devolucion de 10s bienes
0 elementos

Direccién de
Gestion
Corporativa

St

Para las personas que terminan sus contrates de prestacién de servicios,
el supervisor del contrato debe remitir a la Direccidon de Gestidn
Corporativa para el trdmite del ultimo pago, junto con la entrega del informe
final, el formate de Paz y Salvo de Contratos de Prestacion de Servicios el
cual se encuentra publicado en la Intranet, debidamente diligenciado y
firmade por la Directora de Gestion Corporativa, e! supervisor y el
contratista en el cual conste que no tiene bienes a cargo.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA OC.

SEGRETARIA JURIDICA DISTRITAL

L.

k). Al momento de la
liquidacion del contrato,
ademas de tenerse en
cuenta el cumplimiento
de! objeto como tal, se
debera tener presente
que el contratista haya
efectuado la devolucion
de los bienes
entregados para ¢l
desarrollo del mismo;
(certificado de recibo a
salisfaccion 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.

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

Direccion de
Gestion
Corporativa

Sl

Se procede a aclarar que en cumplimiento del Articulo 217 del Decreto 019
de 2012, mediante ef cual se modificé el Articulo 60 de Ia Ley 80 de 1993,
en los contratos de presentacion de servicios suscritos por la Secretaria
Juridica Distrital se establecio que no seran objeto de liquidacién, salvo
cuand¢ ocurra la terminacion anticipada por mutuo acuerdo, tal y como se
establece dentro de} clausulado de cada uno de los contratos. Como se
manifesté anteriormente, una vez finalizados cada uno de los contratos de
presentacién de servicios y con el fin de tramitar el ditimo pago de cada
uno de ellos, debe remitir junto con el informe final, el formato de Paz y
Salvo de Contratos de Prestacion de Servicios, debidamente firmado por ta
Directora de Gestién Corporativa, el supervisor y el contratista en el cual
conste que no tiene bienes a cargo.
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i
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DG,
SECRETARIA SURINCA DIFTRITAL
AVANCE
ESTRATEGIA MEDIDA EVIDENCIA PRESENTA
ESPERADA RESPONSABLE EVIDENCIA OBSERVACIONES
[ En cuanto a la implementacion y revision del
[*] o LAV
- cumplimiento de las nommas archivisticas y de
5 conservacion y para evitar la pérdida de documentos al
£ interior de la Entidad, se viene trabajando vy
= adelantande con ei Equipo de Gestién Documental y
g de Apoyo al Proyecto de Inversion denominado
o Fortalecimiento de la Capacidad Institucional para
@ mejorar la Gestion Administrativa de la Secretaria
k- | Juridica Distrital, Modelo de Gestiébn Documental
) Sostenible, la construccidn y elaboractén de los
B instrumentos archivisticos de control mencionados en
'E el Decreto 2609 de 2012 como son: Tablas de
] , .- Retencién Documental (TRD), Formate Unico de
:' ?:3{;2?::;:; ony :;o:zggzgtg]en el que Inventario Documental (FUID) , Cuadro de Clasificacian
1. FRENTE A LA PERDIDA DE ‘@ |revisarel efectivo cumplimiento e Direccién de NO. Esta en ?éBTes;?; (Igscil?t?mgl:g??? :rg:iv%:s(ﬁ:l:%wh?oedn;ﬁ::
ELEMENTOS Y [ cumplimiento de las implementacion de las Gestién Corporativa proceso de de re'quisitos ara la Gestion de Doc'umentos
DOCUMENTOS - normas archivisticas y | normas archivisticas y elaboracion - p . .
c . . Electrénicos (MOREQ), Bancos Terminoldgicos, Mapas
@ de conservacion de de conservacion de P Flui ! las Tabl
et documentos. documentos. de Procesos, Flujos Documentales y las Tablas de
[T Control de Acceso, documentos en los cuales se
o~ establecerdn ias actividades necesarias para el control,
- cumplimiento de la nomnatividad archivistica vy la

conservacion de los documentos de la Secretarfa.
De otre lado |a Secretaria Juridica Distrital , cuenta con
una herramienta informética denominada Sistema
Integrado de Gestién Documental - SIGA, Software que
dentro de su gestidén cormesponde a la digitalizacién de
los documentos que ingresan a la entidad y de las
respuestas que emite la misma. Asi mismo se ha
implementade el memorando electrénico a través de
este aplicativo.
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DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DXSTRITAL

b). Verificar que los
manuales de funciones
y de procedimientos
relacionados con el
manejo de documentos
garanticen no
solamente su eficiente
y oportuno tramite, sino
también su efectiva
salvaguarda.

Procedimiento
documentado que
incluya el tramite de
forma eficiente y Direccién de
oportuna en el manejo Gestion Corporativa
de documentos v su
efectiva salvaguarda

Sl, respecto
asu
eficiente y
oportung
tramite. No
respecto a
su efectiva
salvaguarda

De acuerdo al procedimiento 2311520-PR-024
Comunicaciones Oficiales cuyo objeto corresponde a la
recepcidn, radicacién, digitalizacion, clasificacion,
distribucién, reglizacién del reparte de las
comunicaciones oficiales, de manera eficiente,
oportuna y confiable que contribuyen ai mejor
desempefio de la Gestién Documental en la Secretaria
Juridica Distrital. Y de acuerdo al seguimiento que un
profesional asignado para dar cumplimiento a la
normatividad legal vigente en materia documental, se
evidencia el cumplimiento de esta actividad.
gualmente es importante considerar que este proceso
se encuentra en construccién y en desarrollo del
contrato orientado al diagndstico de la Gestién
Documental, se planed contar con insumos iniciales
para la creacidn de instrumentos archivisticos dentro
de los cuales se recibieron el Diagnostico del Estado
del Archivo y Cuadro de Clasificacion Documental, asi
mismo la versidn del plan Institucional de Archivos de
la Entidad PINAR y de! Programa de Gestién
Documental - PGD, a partir de esta informacion la
Direccién de Gestidbn Corporativa procedidé a solicitar
recursos con destinacion a la linea del Modelo de
Gestion documental, para el proyecto de Inversion que
se encuentra en desarrollo y corresponde ai
Fortalecimiento de la Capacidad Institucional para
mejorar fa Gestion Administrativa de la Secrelaria
Juridica Distrital.
En el Proyecto de inversidén indicado dentro de sus
lineas tiene establecida la elaboracidn de los
instrumentos archivisticos necesarios conforme a lo
establecido en el Decreto 2609 de 2012, por lo tanto se
requiere diseflar los instrumentos archivisticos
establecidos en la norma debidamente aprobados por
el Comité Interno de Archivo y otros instrumentos
debidamente convalidados por el Archivo Distrital de
Bogota. Esta proyeccibn permitird generar el
establecimiento de las categorias adecuadas de
dereches y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos e implementar el Modelo
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de Gestion Documental Sostenible gque garantice el
cumplimiento de la normatividad vigente y de esta
manera garantizar el eficlente y oportuno tramite y
efectiva salvaguarda de los documentos y |Ia
informacitn.
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SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

pubilica.

c). Establecer
controles internos que
se definan y minimicen
los riesgos de pérdida
o destruccion de la
documentacién

Controles establecidos
para la definicién y
minimizacién de riesgos
de perdida o destruccién
de la decumentacion
publica

Direccién de
Gestion Corporativa

NO. Estaen
proceso de
elaboracién

Mediante !la herramienta SIGA, se ha definido los
parametros para la digitalizacion de los documentos
que ingresan y se generan desde la Secretaria
Juridica Distrital, de esta forma se minimiza ia pérdida
o destruccion de los mismos, iguaimente se tiene
previste la Gestion Documental Sostenible, lo que
garantiza que los documentos estén digitalizados y asi
se asegure la conservacion a largo plazo.
Dentro del Proyecto de inversion denominado
Fortalecimiento de la Capacidad institucional para
mejorar la Gestién Administrativa de la Secretaria
Juridica Distritat. - Modelo de Gestién Documental
Sostenible, existen actividades que actualmente se
estan desarrollando, las cuales permitiran a la entidad
contar con  instrumentos  archivisticos  antes
mencionados que garanticen el cumplimiento de la
normatividad vigente y de las directrices dadas por
MINTIC. Por otro lado, la ofra linea del proyecto
establece la dotacion de mobiliario especializado para
la custodia de archivos acorde a las especificaciones
técnicas y con la adecuacién de la infraestructura
disponible, para minimizar ios riesgos de pérdida o
destruccion de la documentacion de la Secretaria
Juridica Distrital, y asi dar cumplimiento a las normas
establecidas.
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d). Establecer los
mecanismos de
recepcidn y tramite de
documentos que
permitan realizar
control, hacer
seguimiento y
determinar el
responsable de los
mismos.

Procedimiento de
recepcidn y trdmite de
documentos que
permitan:

1. Realizar control

2. Hacer seguimiento
3. Determinar el
responsable de los
mismos

Direccién de
Gestion Corporativa

Sl

La Secretaria Jurfdica Distrital suscribidé e! Contrato
Interadministrative N° 083 con Servicios Postales
Nacionales S.A., cuyo objeto contractual es prestar e/
servicio de correo y mensajerfa expresa para las
distintas dependencias de la Secretaria Juridica
Distnital.

Se documenté el procedimientos de Comunicaciones
Oficiales cédigo 2311520-PR-024 donde se establecen
puntos de control tales como:
Actividad 1: Recibir las comunicaciones oficiales:
En esta actividad se recibe y revisan tedas la
comunicaciones oficiales y define si cumple o no
cumple con las especificaciones descritas en el
procedimiento, para realizar la radiacién en el Sistema
Integrado de  Gestibn Documental -  SIGA.
Actividad 8: Verificar las comunicaciones oficiales
de la Secretaria Juridica: En cada dependencia hay
Gestores de Correspondencia, para recibir y verificar
que la informacién entregada en cada recorrido,
coincida con las comunicaclones oficiales fisicas, asf
como con la digitalizacién en el aplicativo SIGA.
El aplicativo SIGA, tiene la informacién del documento
desde que [lega al puntc de radicacién hasta la entrega
final del mismo, de tal manera, que se puede rastrear
la trazabilidad de los documentos, siendo este un
excelente control de la correspondencia,
adicionalmente, existen dos puntos de control o filtros
por parte de la Direccidn de Gestion Corporativa
(recurso humano - auxiliares administratives que
monitorean todo el tiempo el registro y salidas del
SIGA), ademds un punto de control o filiro por parte de
472 (Counter de correspondencia), quien verifica la
disponibilidad y oportunidad de la informacién
(entradas, salidas e intemos o memorandes) de la
Secretaria Jurldica Distrital.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC,

SECRETARLA JURIDIGA DISTRITAL

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

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

Direccién de
Gestion Corporativa

Sl

Se programa una capacitacion sobre el manejo y
control de documentos y custodia de les mismos.
En la vigencia 2017, se suscribi6 el contrato de
prestacidn de servicios N° 099 de 2017, en el cual una
de las obligaciones fue impartir unas sesiones de
capacitacién en materia archivistica, que versaron en,
Fundamentos Archivisticos e Intreduccién a las Tablas
de Retencién Documental, dentro de las sesiones {as
tematicas impartidas fueron Normatividad Archivistica,
Responsabilidades de los Servidores Piblicos, Marco
Normativo aplicable a la entidad, Ciclo Vital del
Documento (archivo de gestion central e histdrico),
Gestién de Comunicaciones Oficiales, aplicacién de
procedimientos Archivisticos Institucionales - PGD,
Tablas de Retencidn Documental, Aplicacion TRD,
Organizacidn de Expedientes, trangferencias
documentales, elaboracion del Formato Unico de
Identificacion Documental. (FUID).
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AVANCE
ESTRATEGIA MEDIDA
PRESENTA
EVIDENCIA ESPERADA RESPONSABLE EVIDENCIA OBSERVACIONES
* Estrategia de
socializacién para
divulgacién, conocimiento
y aplicacién de los
a). Garantizar que los manuales de funciones y Manuales de funciones
manuales de funcionesy | procedimientos. Mediante la Resolucién 067 de 2017, se aprob6 ei Manual
2. FRENTE AL de procedimientos no sélo Especifico de Funciones y Competencias Laborales, en

INCUMPLIMIENTO
DE MANUALES DE
FUNCIONES Y DE
PROCEDIMIENTOS

manifiesten las
necesidades de ia
Secretarla, sino que sean
claros y conocidos dentro
de los servidores
responsables de su
aplicacién.

" Manual de funciones y
procedimientos que
contengan:

1. Lenguaje claro y
entendible para los
servidores responsables
de su aplicacién,

2. Necesidades de la
entidad

Direccién de Gestién
Corporativa y Oficina
Asesora de
Planeacién.

virtud de io anterior, fueron comunicadas a cada servidor

publico incorporado ias funciones dei cargo que desempefia
igualimente a los servidores que ingresan en cualquier otra
modalidad de vinculacién a la Secretaria Juridica.

Procedimientos

Tai como lo establecié el Decreto 323 de 2016, esta
Direccidén con el acompafamiento de la Oficina Asesora de
Planeacién, ha venido estructurando los procesos y
procedimientos de Gestién Contractual, administrativa,
financiera y contable, talento humano, notificaciones y
atencién al ciudadano.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARLA JURIDICA DESTRITAL

b). Realizar una estrategia
comunicacional, a través
de medios fisicos o
electrdnicos, que
garanticen el acceso de los
servidores a los manuales
de funciones y de
procedimientos, asi como a
las actualizaciones.

Estrategia de
socializacién que
contenga garantias en el
acceso de los servidores
aj manuat de funciones y
de procedimientos, asi
como a las
actualizaciones.
{Responsable:
comunicaciones).

Direccion de Gestidén
Corporativa y
Comunicaciones

Si

Dentro def marco del Plan Institucional de Capacitacion - PIC
2018, se encuentran Jas actividades de Induccién y
Reinduccion, fas cuales van dirigidas a todos los funcionarios
de planta de la entidad, a través de este medio se enfatiza en
el manual de funciones y en los procedimientos de la
entidad, se informa a los nuevos servidores, a través de
video tutorial ta ruta para consulta del manual de funciones y
procedimientos mediante la Intranet, logrando de esta forma
gran cobertura e impacto, al mismo tiempo que evidencias
de la recepcion de la informacién por parte de los
funcionarios.

INDUCCION

El programa de induccién de la Secretaria Juridica Distrital
tiene por objeto contextualizar al servidor/a en su integracidn
a la cultura organizacional, a la planeacién estratégica,
manual de funciones y procedimientos, objetivos estratégicos
y al sistema de valores que la rigen, familiarizarlo con el
servicio pablico distrital y con los objetivos institucionales,
pretendiendo propiciar en el nuevo servidor/a sentido de
pertenencia hacia la Secretaria. Por lo anterior la Secretaria
Juridica Distrital a través de la Direccién de Gestion
Corporativa, lleva a cabo la iniciativa de un programa de
induccidn virtual y presencial, que se impartird cada vez que
un servidorfa sea vinculado a la entidad y tendra por objeto
dar la bienvenida al nuevo integrante de la Secretaria para
contextualizarlo sobre la cultura organizacional, valores,
imperativos estratégicos, funciones de cada una de las
dependencias, procedimientos y manual de funciones, entre
otros temas.

TEMAS INDUCCION A LA ENTIDAD.

1° Video Institucional.

2° Estructura Organizacionat

3° Identidad Corporativa

4° Plan Estratégico 2016 - 2020

5° Sistema Integrado de Gestion

6° Procesos de la Secretaria Juridica Distrital

7° Comunicaciones.

8° Video tutorial la ruta para consulta del manual de
funciones y procedimientos a través de la intranet.

9. Sistemas de Informacion.
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REINDUCCION

E programa de reinduccién de la Secretaria Juridica Distrital
de la Alcaldia Mayor de Bogot4,D.C., estd dirigido a
reorientar la integracion del servidor/a en |a cultura
organizacional con ocasidn de los asuntos a los cuales hace
referencia sus objetivos estratégicos, propiciando en lofas
sevidore/as el sentido de pertenencia e identidad frente a la
entidad. El programa de reinduccién se realiza a todos los
Servidore/as, por lo menos cada dos afios, o en el momento
que se presente alglin cambio, a través de la presentacién
por parte de los directivos, jefes o servidorefas competentes
en cada una de las dependencias, cumpliendo con las
estrategias y objetivos propuestos, asi como los lineamientos
generales de fa entidad (Ley 1567 Capitulo [1). Por lo
anterior, el programa de reinduccidn de la Secretaria, se
desarrollara a través de l0s cronogramas establecidos en el
presente Plan y de conformidad con la actualizacidn que
deba realizar la entidad.

c). Verificarque en fa
estrategia de capacitacion
disefiada se haga énfasis
en la aplicacion rigurosa de
los manuales de funciones
y de procedimientos.

Estrategia disefiada y
aplicada para
capacitaciones con
énfasis en la aplicacién
rigurosa de los manuales
de funciones y de
procedimientos

Direccitn de Gestion
Corporativa

Sl

De acuerdo ai Plan Institucional de Capacitacién - PIC 2018,
se planted como estrategia el Entrenamiento en el Puesto de
Trabajo, donde el jefe de la dependencia delegarad a un
servidor/ra a desarrollar por 15 dias calendario, el
acompafamiento a las funciones especlficas del cargo y
grado, ademds se diseftd el formato Instrucciones para fa
Ubicacidén y Entrenamiento del Servidor en el Puesto de
Trabajo, que debe ser diligenciado por el jefe inmediato
donde se fraten los temas de

1° Manual de Funciones

2° Proyectos o Actividades

3° Procedimientos dentro de Cada Actividad

Este reporte deberd ser remitido a la Direccidn de Gestidn
Corporativa una vez finalizado el entrenamiento en ef puesto
de trabajo.
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