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1. O BJET IVO  DEL  SEG UIM IENTO  

 

Verificar el grado de adopción de  la D irectiva No. 003 de 2013 , en la Secretaría Jurídica D istrital y efectuar las 

recom endaciones a que haya lugar.   

2. M ARCO  NO RM ATIVO  

El m arco norm ativo es el establecido por la D irectiva 003 de 2013 . 

3.  CRITERIO  DE SEG UIM IENTO   

El cum plim iento de los num erales de la D irectiva 003 de 2013.  

4. DEPENDENCIA RESPO NSABLE  

La D irección de G estión Corporativa, de la Secretaria Jurídica D istrital.  

5. RESULTADO S DEL  SEG UIM IENTO  

 

O FIC IN A  D E C O N TR O L IN TER N O   

R E S U M E N  D E  C U M P LIM IE N TO  P O R  C A TE G O R IA  D IR E C TIV A  003  

Fecha de seguim iento: 4  de M ayo de 2020 

ESTR A TEG IA  M ED ID A   SI N O  PA R C IA LM EN TE 

1.1. Frente a la  pérd ida de e lem entos  11 8 1 2 

1.2. Frente a la  pérd ida de docum entos  5 4 1 0 

2. Frente a l incum plim iento de m anuales de 

func iones y  de procedim ientos  
2 2 0 0 

TO TA L G EN ER A L 18 14 2 2 

%   de calificación 100%  78%  11%  11%  

 



 

 
 

S e anexa a éste el respectivo seguim iento por num eral definido en la D irectiva 003 de 2013.  

  

 

6. RECO M ENDACIO N ES  

 

La D irección de G estión Corporativa debe  seguir adelantando estrategias de sensibilización y capacitación a los  servidores 

en el m anejo, uso, control y custodia de los bienes y docum entos, com o tam bién reforzar estos tem as en los procesos de 

inducción y reinducción.  

  

Igualm ente, en los contratos que se suscriban en la Secretaría Jurídica D istrital, deberán estable cer c láusulas relacionadas 

con la conservación y uso adecuado de los bienes, así com o de la obligación de responder por su deterioro o pérdida.  

 

 

 

 

 

(F irm ado) 

DIK M ARTÍNEZ  VELÁSQ UEZ  

Jefe o ficina de Contro l In terno  

 
E laboró: Oscar E rnesto López A cuña - P rofesional Universitario  

Revisó:  Dik M artínez V elásquez. –  Jefe O .C.I. 

A probó:  Dik M artínez V elásquez –  Jefe. O .C.I. 

 

 

 

  

 

 

 

 



 

 
 

Entidad: Secretaría Juríd ica D istrita l 

V igencia: 2020 

Fecha elaboración: 5-05-2020  

Seguim iento O C I: 1  

O b je to : 

Iden tifica r e l avance  de  las  estra teg ias  d iseñadas po r la  Secre ta ría , los  m ecan ism os im p lem en tados y  las  ev idenc ias  pa ra  los  aspectos regu lad os 

po r la  D irec tiva  003  de  2013 , cuyo  fin  es  estab lece r "d irec trices pa ra  p reven ir conductas irregu la res re lac ionadas con  incum p lim ien to  de  los  

m anua les de  func iones y  de  p roced im ien tos y  la  pé rd ida  de  e lem en tos y  docum en tos púb licos" .  

ESTR A TEG IA  M ED ID A  

A VA N C E 

EVIDENCIA ESPERADA  RESPO NSABL E 
PRESENT A 

EVIDENCIA  
O BSERVACIO NES 

 1 . FR EN TE A  

LA  PÉR D ID A  

D E 

ELEM EN TO S Y  

D O C U M EN TO S  

1
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 Incorporar en  los 

m anuales de 

procedim ientos 

re lacionados con e l m anejo 

de b ienes que propendan, 

no so lam ente por su 

efic iente y oportuna 

utilización, s ino tam bién por 

su efectiva sa lvaguarda. 

M anual de 

procedim ientos con 

especificaciones en 

e l m anejo de b ienes, 

respecto a su 

efectiva sa lvaguarda, 

e fic iente y oportuna 

utilización. 

D irección  de 

G estión 

C orporativa  

S I 

Se verificó  en e l SM AR T de la  SJD  que la  D irección de G estión 

C orporativa, dentro de l proceso G estión Adm in istra tiva cuenta  con  

c inco (5) procedim ientos para e l m anejo de los b ienes recib idos a 

cualqu ier títu lo  así:  

1 . Ingreso  de b ienes o entrada de b ienes  código 2311500-PR -071 

versión N o 4  ú ltim a fecha de cam bio 20/12/19. 

2 . M ovim iento  de b ienes código  2311500-PR -078 versión N o 3  

ú ltim a fecha de cam bio 16/12/19.                            

3 . Seguim iento y C ontro l de b ienes código 2311500-PR -075 versión 

N o 4  ú ltim a fecha de cam bio 16/12/2019. 

4 . Egreso  o sa lida defin itiva de b ienes código 2311500-PR -076 

versión N o 3 ú ltim a fecha de cam bio 20/12/2019. 

5 . C uenta  m ensual de a lm acén código 2311500-PR -072 versión N o 2  

ú ltim a fecha de cam bio 13/12/2019. Igualm ente , para la  

adm in istración de los b ienes tanto de consum o com o devolutivos, 

cuenta con dos (2) s istem as de in form ación. S istem a de in form ación 

SA I (para b ienes devolutivos). Y  S istem a de in form ación SAE (para 

b ienes de consum o)  

 

Establecer contro les 

in ternos que  definan y 

m in im icen los riesgos sobre 

los activos de la  entidad  

C ontro les 

establecidos para la  

defin ic ión y 

m in im ización de 

riesgos sobre los 

activos de la  entidad  

 

D irección de 

G estión 

C orporativa  

S I 

Para los b ienes reque ridos por las d istin tas dependencias, en los 

procedim ientos quedaron establecidas todas las condiciones para e l 

ingreso, m ov im iento, seguim iento y contro l, a sí com o la  sa lida 

defin itiva de b ienes.  Se continúan rea lizando m ovim ientos de 

bodega a servic io  m ediante com probantes de traslado, los cuales 

son firm ados por e l servidor que se en cargará de su m anejo y 



 

 
 

custodia; los cuales quedan reg istrados en los ap licativos SA I y SAE. 

C om o tam bién los lineam ientos necesarios para la  correcta 

adm in istración del parque autom otor, procedim iento C ódigo 

2311500-PR -082 versión N o 2 ú ltim a fecha de cam bio 

15/10/2019.D e acuerdo con la  R esolución 035 de 2018. “Por la  cual 

se reg lam enta la  adm in istración, uso y contro l de los vehícu los” de 

propiedad de la  Secretaria  Juríd ica  D istrita l.  

 

Establecer s istem as 

efectivos de actualización y 

contro l de inventarios. 

S istem a de 

actualización y 

contro l de 

inventarios. 

 

D irección de 

G estión 

C orporativa  

S I 

Los b ienes adquiridos por la  Secretaría  Juríd ica D istrita l, se 

encuentran reg istrados y contro lados en los s istem as de in form ación 

SA I y SAE, c lasificados com o b ienes devolutivos, de consum o 

contro lado y de consum o , contabilizados de conform idad  D e 

conform idad con lo  previsto  en la  R esolución 000001 de 2019 

Secretaria  D istrita l de H acienda –  C ontador G enera l de Bogotá D .C . 

“Por la  cual se expide e l M anual de P rocedim ientos Adm in istra tivos y 

C ontables para e l M anejo y C ontro l de los B ienes en las Entidades 

de G obierno D istrita les” ubicados en la  bodega o en servic io .  Se 

verificó en e l form ato 2311500-FT-136 versión N o 1 traslado de 

b ienes entre usuarios y/o D ependencias, e l cual es firm ado por las 

partes y rem itido a l área de inventarios para su actualización en e l 

s istem a de in form ación; este docum ento perm ite  conocer e l 

responsable y la  ub icación de cada b ien. 

 

 Asegurar que se d isponga 

de los m edios de 

conservación y seguridad 

ind ispensables para la  

sa lvaguarda de los b ienes 

que form an parte  de l 

m obiliario  de las ofic inas y 

puestos de trabajo, con 

especia l énfasis en los s itios  

donde se a lm acenan 

e lem entos. 

M etodologías de 

conservación y 

seguridad para la  

sa lvaguarda de los 

b ienes que form an 

parte  de l m obiliario  

de las ofic inas y 

puestos de trabajo, 

especia lm ente en e l 

s itio  en que se 

a lm acenan 

e lem entos 

 

D irección de 

G estión 

C orporativa  

S I 

La D irección de G estión C orporativa  cuenta con una bodega de 

a lm acenam iento de b ienes de consum o, la  bodega se encuentra  

custodiada con una chapa de seguridad.  



 

 
 

 Verificar que en los 

contratos de vig ilancia que 

se suscriban incluyan en 

deta lle  las ob ligaciones 

re lacionadas con la  custodia  

de b ienes y las 

responsabilidades del 

contratista  estableciendo su 

rigurosa aplicación en caso 

de pérd ida de e lem entos. 

P rocedim iento que 

deta lla  las 

ob ligaciones en los 

contratos de 

vig ilancia 

re lacionados con la  

custodia de b ienes, 

así com o las 

responsabilidades 

del contratista  y su 

rigurosa aplicación 

en caso de pérd ida 

de e lem entos. 

 

D irección de 

G estión 

C orporativa  

S I 

E l servic io  de vig ilancia se encuentra a cargo de la  Secretaría  

G enera l de la  A lca ldía M ayor de Bogotá, D .C ., am parado en e l 

C onvenio In teradm in istra tivo 095 de 2017, e l cual se am plió  hasta e l 

d ía jueves 31 de d ic iem bre de la  v igencia 2020.   
  

 

 Incorporar en los contratos, 

ten iendo en cuenta su 

objeto y la  necesidad de 

poner a l servic io  de los 

contratistas e lem entos 

públicos, c láusulas 

re lacionadas con la  

conservación y uso 

adecuado de los m ism os y 

la  ob ligación de responder 

por su deterioro o pérd ida. 

 

 

 

 

C lausulas 

incorporadas en los 

contratos, 

re lacionadas con: 

1 . C onservación y 

uso adecuado de 

e lem entos públicos 

a l servic io  de los 

contratistas, 2 . 

O bligación de 

responder por 

deterioro o pérd ida 

de e lem entos 

públicos a l servic io  

de los contratistas. 

 

D irección de 

G estión 

C orporativa  

Parcia lm ente  

Se verificó en los contratos de P restació n de Servic ios profesionales  

SJD -C D -074-2020, 016 y 055 de 2020 a través de SEC O PII la  

c láusula séptim a –  ítem  12 re lacionada con  devolver, a  la  Secretaría  

Juríd ica D istrita l una vez fina lizada la  e jecución del contrato a la  

D irección de G estión C orporat iva, o  la  que haga sus veces, los 

b ienes devolutivos que le  hayan sido asignados en custodia.  Pero no 

se evidenció la  c lausula genera l re la tiva a la  conservación y uso 

adecuado de los b ienes devolutivos, com o tam poco la  ob ligación de 

responder por su deter ioro  o perd ida.  

 C on e l propósito  de 

d ism inuir e l im pacto 

orig inado en la  pérd ida de 

e lem entos se deberá hacer 

seguim iento a la  

constitución, v igencia y 

cobertura de las pó lizas de 

seguros de los b ienes de la  

entidad 

C onstitución, 

v igencia y cobertura 

de las pó lizas de 

seguros de los 

b ienes de la  entidad. 

 

D irección de 

G estión 

C orporativa  

S I 

La Secretaría  Juríd ica D istrita l cuenta con la  constitución, v igencia y 

cobertura de las pó lizas de seguros de b ienes, cuyos núm eros son: 

1002816 –  1007222 –  1005382 y 1003893 con la  com pañía 

P revisora Seguros, las cuales tienen vigencia hasta e l d ía lunes 13 

de ju lio  de 2020.                                                                                             



 

 
 

 D iseñar y ap licar una 

estrateg ia de capacitación 

en la  cual se haga especia l 

énfasis en esta tem ática. 

C ronogram a de la  

capacitación 

d iseñada y ap licada 

a la  tem ática, con 

énfasis en pérd ida 

de e lem entos. 

 

D irección de 

G estión 

C orporativa  

Parcia lm ente  

 

Aunque se evidenció  por la  In tranet la  C artilla  B ásica para la  

Adm in istración de los b ienes públicos de la  Secretaría  Juríd ica 

D istrita l versión actualizada 2020, con énfasis  en e l m anejo, uso, 

contro l y custodia de los b ienes  en pérd ida de e lem entos, por parte  

de La D irección de G estión  C orporativa, no cuenta con e l respectivo 

cronogram a y e jecución de las capacitaciones.   

 Identificar los e lem entos 

que se p ierden con m ayor 

frecuencia en cada una de 

las dependencias, con e l fin  

de especia lizar la  estrateg ia 

que prevenga la  pérd ida de 

éstos. 

* Inventa rio  de 

e lem entos perd idos 

con m ayor 

frecuencia en las 

dependencias. 

 

* Estrateg ia de 

prevención de 

pérd ida de 

e lem entos. 

 

D irección de 

G estión 

C orporativa  

S I 

D urante e l periodo analizado, a  la  fecha no se ha reportado n inguna 

perd ida de e lem entos por parte  de las d iferentes dependencias de la  

Secretaría  Juríd ica D istrita l a  la  D irección de G estión C orporativa.   



 

 
 

 D ebe defin irse un 

lineam iento en la  

contratación de prestación 

de servic ios que garantice, 

a  la  fina lización de cada 

contrato, para e l c ierre de  

las ob ligaciones del m ism o 

y con la  entrega del in form e 

fina l, que e l contratista  

entregue a la  dependencia 

asignada, a  través de un 

com probante de re in tegro, 

los e lem entos que tenía a 

su cargo; en e l m ism o orden  

de ideas, e l supervisor o  

in terventor de l contrato hará 

entrega a l responsable de l 

a lm acén e l docum ento 

debidam ente firm ado de 

recib ido, y éste expedirá un 

certificado de recibo a 

satisfacción. 

P rocedim iento en la  

contratación que 

contenga la  

estrateg ia de entrega  

de e lem entos a l 

a lm acén: 

1 . Tan pronto sean 

fina lizados los 

contratos que  

tengan e lem entos a 

su cargo, m ediante 

com probante de 

re in tegro 

(R esponsable: 

a lm acén). 

2 . R esponsable de l 

a lm acén expide 

certificado de recibo 

a satisfacción, que 

deberá anexarse a l 

in form e de 

fina lización del 

contrato. 

3 . R egistros 

docum enta les que 

soporten que se 

cum ple a 

satisfacción con la  

devolución de los 

b ienes o  e lem entos  

 

D irección de 

G estión 

C orporativa  

S I 

La D irección de G estión C orporativa, en e l P roceso G estión 

Adm in istra tiva, cuenta con un proce dim ien to  “M ovim iento de B ienes”  

2311500-PR -078 Versión 3, donde señala que para toda persona 

con b ienes a cargo  a l re tirarse de la  entidad, previam ente deberá 

gestionar la  entrega de los b ienes que tiene a su cargo. Por e llo  debe 

gestionar e l form ato “C onstancia  de devolución de b ienes y 

cancelación de servic ios” “2311500 -FT-200” para las personas que 

term inan sus contratos de prestación de servic ios. E l supervisor de l 

contrato deberá rem itir a  la  D irección de G estión C orporativa para e l 

trám ite  de l ú ltim o pago, junto con la  entrega del in form e fina l la  

constancia expedida por la  D irectora de G estión C orporativa que e l 

contratista  no tiene b ienes a cargo.  

 

 



 

 
 

Al m om ento de la  

liqu idación del contrato, 

adem ás de tenerse en 

cuenta e l cum plim iento del 

ob jeto com o ta l, se deberá 

tener presente que e l 

contratista  haya efectuado 

la  devolución de los b ienes 

entregados para e l 

desarro llo  de l m ism o; 

(certificado de recibo a 

satisfacción del a lm acén). 

de no ser así, e l in terventor 

o  supervisor deberá dejar 

constancia para efecto de 

tom ar las m edidas 

adm in istra tivas y juríd icas a 

que haya lugar. 

P rocedim iento que 

deta lla  las 

ob ligaciones en los 

contratos de 

vig ilancia 

re lacionados con la  

custodia de b ienes, 

así com o las 

responsabilidades 

del contratista  y su 

rigurosa aplicac ión 

en caso de pérd ida 

de e lem entos 

 

D irección de 

G estión 

C orporativa  

N O  

N o se evidenció en e l procedim iento de supervis ión, que exista  ta l 

lineam iento , en caso de pérd ida de e lem entos .  

 



 

 

EST RAT EG IA  M EDIDA 

AVANCE 

EVIDENCIA 

ESPERADA 
RESPO NSABL E 
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EVIDENCIA  
OBS E RV ACIONE S  

1.2 FR E N TE  A  LA  P É R D ID A  

D E   E LE M E N TO S  Y  
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Verifica r la  

im p lem en tac ión  y  

rev isa r e l e fec tivo  

cum p lim ien to  de  las  

no rm as a rch iv ís ticas y  

de  conse rvac ión  de  

docum en tos. 

Proced im ien to  en  

e l que  se  

ev idenc ia  e l 

cum p lim ien to  e  

im p lem en tac ión  de  

las  no rm as 

a rch iv ís ticas y  de  

conse rvac ión  de  

docum en tos . 

D irecc ión  de  G estión  

Co rpo ra tiva  
SI 

La D irección de G estión C orporativa de la  SJD , 

cuenta con un procedim iento que hace parte  

de l proceso de gestión docum enta l código 

2311500-PR -088 versión 2 , en e l que se 

evidencia e l cum plim iento e im plem entación de 

las norm as arch ivísticas y de conservación de 

docum entos. 

Verifica r que  los  

m anua les de  func iones 

y  de  p roced im ien tos 

re lac ionados con  e l 

m ane jo  de  docum en tos 

ga ran ticen  no  

so lam en te  su  e fic ien te  y  

opo rtuno  trám ite , s ino  

tam b ién  su  e fectiva  

sa lvagua rda . 

Proced im ien to  

docum en tado  que  

inc luya  e l  trám ite  

de  fo rm a  e fic ien te  

y  opo rtuna  en  e l 

m ane jo  de  

docum en tos y  su  

e fectiva  

sa lvagua rda  

 

D irecc ió n  de  G estión  

Co rpo ra tiva  

SI 

 

R evisados los m anuales de funciones y 

procedim ientos , contem plan e l trám ite  

respectivo y la  sa lvaguarda de éstos.  

 

Estab lece r con tro les  

in te rnos que  se  de finan  

y  m in im icen  los  riesgos 

de  pé rd ida  o  

destrucc ión  de  la  

docum en ta c ión  púb lica . 

Con tro les  

estab lec idos pa ra  

la  de fin ic ión  y  

m in im izac ión  de  

riesgos de  pé rd ida  

o  destrucc ión  de  la  

docum en tac ión  

púb lica . 

 

D irecc ión  de  G estión  

Co rpo ra tiva  

SI 

 

La D irección de G estión C orporativa, continúa 

con cuatro (4) procedim ientos que ha cen parte  

del proceso “G estión docum enta l” así:  

1 . R eproducción copias código 2311520-PR -

073 versión 1. Puntos de contro l en 

activ idades: R ecib ir la  so lic itud de fo tocopiado, 

va lidar consignación y reg istrar en base de 

datos. 

2 . P réstam o y consulta  de docum entos código 

2311520-PR -087 versión 2. Puntos de contro l 

en activ idades: R egistrar en la  p lan illa , rea lizar 

seguim iento y reportar. 

3 . C reación y d iligenciam iento ficha de 

va lorización docum enta l código 2311520 -PR -

088 versión 2. Puntos de contro l en 

activ idades: Validar ficha de va loración 

docum enta l y aprobar por parte  de l com ité 

in terno de arch ivo. 

4 . C om unicaciones ofic ia les código 2311520 -



 

 

PR - 024 versión 02. Puntos de contro l en 

activ idades: R ecib ir com unicaciones ofic ia les y  

verificar las com unicaciones ofic ia les de la  

Secretaría  Juríd ica.  

Estab lece r los  

m ecan ism os de  

recepc ión  y  trám ite  de  

docum en tos que  

pe rm itan  rea liza r 

con tro l, hace r 

segu im ien to  y  

de te rm ina r e l 

responsab le  de  los  

m ism os. 

Proced im ien to  de  

recepc ión  y  trám ite  

de  docum en tos 

que  p e rm itan : 

1 . Rea liza r con tro l 

2 . Hace r 

segu im ien to   

3 . De te rm ina r e l 

responsab le  de  los  

m ism os  

 

D irecc ión  de  G estión  

Co rpo ra tiva  

SI 

La entidad cuenta con e l P rocedim iento –  

C om unicaciones ofic ia les C ódigo  2311520-PR -

024 Versión 02 , ú ltim a fecha de cam bio 10 -12-

2019. Igualm ente se cuenta con e l ap licativo 

S IG A de Adm in istración de C orrespondencia y   

e l C ontrato In teradm in istra tivo 077 -2020 con 

Servic ios Posta les N acionales S .A ., cuyo 

objeto es “C ontratar e l servic io  de C orreo y 

M ensajería  expresa para las d is tin tas 

dependencias de la  Secretaría  Juríd ica”. 

 

. 

Inc lu ir den tro  de  la  

es tra teg ia  de  

capac itac ión  d iseñada , 

es ta  tem á tica . 

Cronog ram a  que  

inc luya  la  

es tra teg ia  de  

capac itac ión  fren te  

a  la  pé rd ida  de  

docum en tos. 

 

D irecc ión  de  G estión  

Co rpo ra tiva  

NO  

N o se evidenció  en e l program a de 

capacitación P IC  de la  Secretaria  Juríd ica 

D istrita l para la  v igencia 2020, capacitación 

d iseñada para esta tem ática, com o tam poco un 

cronogram a de socia lización a través de la  

In tranet de la  Entidad.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. FR EN TE A L  

IN C U M PLIM IEN TO  

D E M A N U A LES D E 

FU N C IO N ES Y  D E 

PR O C ED IM IEN TO S  

 

 

M EDIDA 

AVANCE 

EVIDENCIA 

ESPERADA 

RESPO NSABL E PRESENT A 

EVIDENCIA  

O BSERVACIO NES 

 

Rea liza r una  estra teg ia  

com un icac iona l, a  través de  

m ed ios fís icos o  e lec trón icos, 

que  ga ran ticen  e l acceso  de  

los  se rv ido res a  los  m anua les 

de  func iones y  de  

p roced im ien tos, as í com o  a  

las  ac tua lizac iones. 

 Estra teg ia  de  

com un icac ión  que  

con tengan  ga ran tías  

en  e l acceso  de  los  

se rv ido res a l m anua l 

de  func iones y  

p roced im ien tos, as í 

com o  sus 

actua lizac io nes. 

 

D irecc ión  de  G estión  

Co rpo ra tiva .  

 

 

 

 

SI 

M ediante R esolución N o. 020 de 2019, se aprobó e l M anual 

Específico de Funciones y C om petencias Labora les    y la  

R esolución N o. 039 de 2019 “Por la  cual se m odifica e l 

m anual específico de funciones y de com p etencias 

labora les para los em pleos de la  p lanta de personal de la  

Secretaría  Juríd ica D istrita l". E n virtud de lo  anterior, se 

com unicaron las funciones a cada uno de los servidores 

públicos incorporados o que hayan ingresado en cualqu ier 

o tra  s ituación adm in istra tiva a la  Secretaría  Juríd ica.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ve rifica r que  en  la  es tra teg ia  

de  capac itac ión  d iseñada  se  

haga  én fas is  en  la  ap licac ión  

rigu rosa  de  los  m anua les de  

func iones y  de  

p roced im ien tos  

 

 

Estra teg ia  d iseñada  y  

ap licada  pa ra  

capac itac iones co n  

én fas is  en  la  

ap licac ión  rigu rosa  de  

los  m anua les de  

func iones y  de  

p roced im ien tos. 

 
 

 

 

 

 

D irecc ión  de  G estión  

Co rpo ra tiva  

 

 

 

 

 

 
SI 

 

D e acuerdo a l P lan Institucional de C apacitación –  P IC  de 

la  Secretaria  Juríd ica D istrita l para  la  v igencia 2020, se 

verificó  e l p lanteam iento  com o estrateg ia en e l 

entrenam iento en e l puesto de trabajo, m anual de 

funciones, activ idades y procedim ientos dentro de cada 

activ idad. E l je fe  de dependencia designará un/a servidor/a  

para que acom pañe en su entrenam iento a l/la  nuev o/a 

servidor/a , por e l térm ino de 15 días ca lendario  s igu ientes 

a l in ic io  de sus labores. (P lan Padrino). Los servidores que 

rea lizarán e l acom pañam iento en cada una de las áreas, se 

responsabilizarán por e l entrenam iento en e l puesto de 

trabajo, adem ás de  enseñar e l m anual de funciones 

correspondiente a su cargo y grado. A l fina l de l 

entrenam iento e l je fe  inm ediato, enviará a la  D irección de 

G estión C orporativa, un reporte escrito  de l entrenam iento 

a l/la  servidor/a  en e l puesto de l trabajo, con sus 

correspondientes evidencias, e l cual reposará en la  ho ja de 

vida del servidor/a .  

 

 

 

 

 


