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1. OBJETIVO DEL SEGUIMIENTO

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

2. MARCO NORMATIVO

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

3. CRITERIO DE SEGUIMIENTO

El cumplimiento de los numerales de la Directiva 003 de 2013.

4. DEPENDENCIA RESPONSABLE

La Direccién de Gestion Corporativa, de la Secretaria Juridica Distrital.

5. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

RESUMEN DE CUMPLIMIENTO POR CATEGORIA DIRECTIVA 003

Fecha de seguimiento: 4 de Mayo de 2020

ESTRATEGIA MEDIDA Si NO | PARCIALMENTE
1.1. Frente a la pérdida de elementos 11 8 1 2
1.2. Frente a la pérdida de documentos 5 4 1 0
2. Frente al incumplimiento de manuales de 5 5 0 0
funciones y de procedimientos
TOTAL GENERAL 18 14 2 2
% de calificacién 100% 78% [11% 11%
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Se anexa a éste el respectivo seguimiento por numeral definido en la Directiva 003 de 2013.

6. RECOMENDACIONES

La Direccion de Gestion Corporativa debe seguir adelantando estrategias de sensibilizacién y capacitacion a los servidores
en el manejo, uso, control y custodia de los bienes y documentos, como también reforzar estos temas en los procesos de
induccion y reinduccion.

Igualmente, en los contratos que se suscriban en la Secretaria Juridica Distrital, deberan estable cer clausulas relacionadas
con la conservaciéon y uso adecuado de los bienes, asi como de la obligacién de responder por su deterioro o pérdida.

(Firmado)
DIK MARTINEZ VELASQUEZ
Jefe oficina de Control Interno

Elabor6: Oscar Ernesto Lopez Acufia - Profesional Universitario
Revis6: Dik Martinez Velasquez. — Jefe O.C.I.
Aprobé: Dik Martinez Velasquez — Jefe. O.C.I.
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Entidad: Secretaria Juridica Distrital
Vigencia: 2020
Fecha elaboracion: 5-05-2020
Seguimiento OCI: 1

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

Objeto: por la Directiva 003 de 2013, cuyo fin es establecer "directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con incump limiento de los
manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos".
AVANCE
ESTRATEGIA MEDIDA
EVIDENCIA ESPERADA RESPONSABLE PRESENTA OBSERVACIONES
EVIDENCIA
Se verific6 en el SMART de la SJD que la Direccion de Gestion
Corporativa, dentro del proceso Gestion Administrativa cuenta con
cinco (5) procedimientos para el manejo de los bienes recibidos a
cualquier titulo asi:
1. Ingreso de bienes o entrada de bienes cdédigo 2311500-PR-071
Incorporar  en los | Manual de versién No 4 dltima fecha de cambio 20/12/19.
manuales de procec.il.mle.ntos con 2. Movimiento de bienes cédigo 2311500-PR-078 versién No 3
procedimientos especificaciones  en Gltima fecha de cambio 16/12/19
i io | el manejo de bienes, | Di i6 o o . L
;elatkz)l.onados con el maSEJO respectoj a su glres?lon de S| 3. Seguimiento y Control de bienes cédigo 2311500-PR-075 version
e bienes que propendan, estion s )
1. FRENTE A no solamente por su |efectiva salvaguarda, | Corporativa EO ‘El ultima fechal_(cjie an;_bl_o_ 16/22/2;)_19' odi 9311 bR.07
LA PERDIDA eficiente y oportuna | eficiente y oportuna . -g’qreso o's‘al a definitiva e. ienes codigo 2311500- -076
DE " utilizacion, sino también por | utilizacion. version No 3 dltima fecha de cambio 20/12/2019.
ELEMENTOS Y g su efectiva salvaguarda. 5. Cuenta mensual de almacén cédigo 2311500-PR-072 version No 2
DOCUMENTOS g Gltima fecha de cambio 13/12/2019. Igualmente, para la
% administracion de los bienes tanto de consumo como devolutivos,
g cuenta con dos (2) sistemas de informacién. Sistema de informacion
= SAIl (para bienes devolutivos). Y Sistema de informacion SAE (para
5 bienes de consumo)
3 Controles Para los bienes requeridos por las distintas dependencias, en los
o establecidos para la procedimientos quedaron establecidas todas las condiciones para el
© Establecer controles o . L . o L . ;
o . . definicion y | Direccion de ingreso, movimiento, seguimiento y control, asi como la salida
= internos que definan vy o - - Si e . o A -
b L . minimizacién de | Gestion definitiva de bienes. Se contindan realizando movimientos de
pud minimicen los riesgos sobre | . . L .
v . ) riesgos sobre los | Corporativa bodega a servicio mediante comprobantes de traslado, los cuales
- los activos de la entidad ; . . . . .
= activos de la entidad son firmados por el servidor que se encargara de su manejo y
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custodia; los cuales quedan registrados en los aplicativos SAly SAE.

Como también los lineamientos necesarios para la correcta
administracién del parque automotor, procedimiento Cdédigo
2311500-PR-082 versibn No 2 ultima fecha de cambio

15/10/2019.De acuerdo con la Resolucién 035 de 2018. “Por la cual
se reglamenta la administracién, uso y control de los vehiculos” de

propiedad de la Secretaria Juridica Distrital.

Establecer sistemas

Sistema de
actualizaciéon y

Direccion de

Los bienes adquiridos por la Secretaria Juridica Distrital, se
encuentran registrados y controlados en los sistemas de informacién
SAl y SAE, clasificados como bienes devolutivos, de consumo
controlado y de consumo, contabilizados de conformidad De
conformidad con lo previsto en la Resolucion 000001 de 2019
Secretaria Distrital de Hacienda — Contador General de Bogota D.C.
“Por la cual se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y

efectivos de actualizacién y |control de Gestién S Contables para el Manejo y Control de los Bienes en las Entidades
control de inventarios. inventarios. Corporativa de Gobierno Distritales” ubicados en la bodega o en servicio. Se
P verific6 en el formato 2311500-FT-136 versién No 1 traslado de
bienes entre usuarios y/o Dependencias, el cual es firmado por las
partes y remitido al 4rea de inventarios para su actualizaciéon en el
sistema de informacion; este documento permite conocer el
responsable y la ubicaciéon de cada bien.
. Metodologias de
Asegurar que se disponga )
. conservacion y
de los medios de ;
s . seguridad para la
conservacion y seguridad
- salvaguarda de los
indispensables para la | .
. bienes que forman . - - .
salvaguarda de los bienes L . ., La Direccién de Gestion Corporativa cuenta con una bodega de
parte del mobiliario | Direccién de ) )
que forman parte del L - Si almacenamiento de bienes de consumo, la bodega se encuentra
I g de las oficinas y | Gestién ; )
mobiliario de las oficinas y . . custodiada con una chapa de seguridad.
. puestos de trabajo, | Corporativa
puestos de trabajo, con .
s . . especialmente en el
especial énfasis en los sitios | .
sitio  en que se
donde se almacenan
almacenan
elementos.
elementos
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Verificar que en los
contratos de vigilancia que
se suscriban incluyan en
detalle las  obligaciones
relacionadas con la custodia
de bienes y las
responsabilidades del
contratista estableciendo su
rigurosa aplicaciéon en caso
de pérdida de elementos.

Procedimiento que
detalla las
obligaciones en los
contratos de

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

Direccion de
Gestion
Corporativa

Si

El servicio de vigilancia se encuentra a cargo de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., amparado en el
Convenio Interadministrativo 095 de 2017, el cual se amplié hasta el
dia jueves 31 de diciembre de la vigencia 2020.

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.

Con el propésito de
disminuir el impacto
originado en la pérdida de
elementos se deberd hacer

Clausulas
incorporadas en los
contratos,
relacionadas con:
1. Conservacion vy

uso adecuado de
elementos publicos
al servicio de los
contratistas, 2.
Obligacion de
responder por
deterioro o pérdida
de elementos
publicos al servicio

de los contratistas.

Constitucioén,
vigencia y cobertura

Direccion de
Gestion
Corporativa

Direccion de

Parcialmente

Se verificé en los contratos de Prestacion de Servicios profesionales
SJD-CD-074-2020, 016 y 055 de 2020 a través de SECOPII la
clausula séptima — item 12 relacionada con devolver, a la Secretaria
Juridica Distrital una vez finalizada la ejecucion del contrato a la
Direccion de Gestién Corporativa, o la que haga sus veces, los
bienes devolutivos que le hayan sido asignados en custodia. Pero no
se evidencié la clausula general relativa a la conservacion y uso
adecuado de los bienes devolutivos, como tampoco la obligaciéon de
responder por su deterioro o perdida.

La Secretaria Juridica Distrital cuenta con la constitucién, vigencia y
cobertura de las pdélizas de seguros de bienes, cuyos nimeros son:

seguimiento a la|de las pdlizas de Gestion Sl 1002816 - 1007222 - 1005382 y 1003893 con la compaifiia
constitucion, vigencia y |seguros de los Corporativa Previsora Seguros, las cuales tienen vigencia hasta el dia lunes 13
cobertura de las pdlizas de | bienes de la entidad. de julio de 2020.
seguros de los bienes de la
entidad
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Disefiar y aplicar una
estrategia de capacitacién

Cronograma de la
capacitacion
disefiada y aplicada

Direccion de

Parcialmente

Aunque se evidencié por la Intranet la Cartila Béasica para la
Administracion de los bienes publicos de la Secretaria Juridica
Distrital version actualizada 2020, con énfasis en el manejo, uso,

en la cual se haga especial |a la tematica, con | Gestion control y custodia de los bienes en pérdida de elementos, por parte
énfasis en esta temaética. énfasis en pérdida | Corporativa de La Direccién de Gestion Corporativa, no cuenta con el respectivo
de elementos. cronograma y ejecucion de las capacitaciones.
* Inventario de
. elementos erdidos
Identificar los elementos P
con mayor

que se pierden con mayor
frecuencia en cada una de

frecuencia en las
dependencias.

Direccion de

Durante el periodo analizado, a la fecha no se ha reportado ninguna

las dependencias, con el fin Gestién Si perdida de elementos por parte de las diferentes dependencias de la
de especializar la estrategia . . Secretaria Juridica Distrital a la Direccién de Gestion Corporativa.
A * Estrategia de | Corporativa
que prevenga la pérdida de .
. prevencion de
éstos. .
pérdida de
elementos.
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Debe definirse un
lineamiento en la
contratacién de prestacion

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

1. Tan pronto sean

de servicios que garantice, | finalizados los
a la finalizacion de cada | contratos que La Direccién de Gestion Corporativa, en el Proceso Gestion
contrato, para el cierre de |tengan elementos a Administrativa, cuenta con un procedimiento “Movimiento de Bienes”
las obligaciones del mismo | su cargo, mediante 2311500-PR-078 Version 3, donde sefiala que para toda persona
y con la entrega del informe | comprobante de con bienes a cargo al retirarse de la entidad, previamente debera
final, que el contratista |reintegro gestionar la entrega de los bienes que tiene a su cargo. Por ello debe
entregue a la dependencia | (Responsable: gestionar el formato “Constancia de devolucion de bienes vy
asignada, a través de un |almacén). Direccion de S| cancelacion de servicios” “2311500-FT-200” para las personas que
comprobante de reintegro, | 2. Responsable del | Gestion terminan sus contratos de prestacion de servicios. El supervisor del
los elementos que tenia a|almacén expide | Corporativa contrato debera remitir a la Direccién de Gestion Corporativa para el
su cargo; en el mismo orden | certificado de recibo trdmite del altimo pago, junto con la entrega del informe final la
de ideas, el supervisor o|a satisfaccion, que constancia expedida por la Directora de Gestion Corporativa que el
interventor del contrato har4 | deber4d anexarse al contratista no tiene bienes a cargo.
entrega al responsable del|informe de
almacén el documento | finalizacion del
debidamente firmado de | contrato.
recibido, y éste expedird un | 3. Registros
certificado de recibo a|documentales que
satisfaccion. soporten que se
cumple a
satisfaccion con la
devolucién de los
bienes o elementos
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Al momento de la
liguidacion del contrato,
ademéas de tenerse en
cuenta el cumplimiento del
objeto como tal, se debera
tener presente que el
contratista haya efectuado
la devolucién de los bienes

Procedimiento que
detalla las
obligaciones en los
contratos de
vigilancia
relacionados con la

No se evidencié en el procedimiento de supervisién, que exista tal

ntr r | . ) Dir ion . . o
entregados para . € custodia de bienes, ! ec.z?|o de NO lineamiento, en caso de pérdida de elementos.
desarrollo del mismo; . Gestidn

Y . asicomo las )
(certificado de recibo a . Corporativa
. 9 ) responsabilidades
satisfaccion del almacén). .
3 . del contratista y su
de no ser asi, el interventor | . : .,
. . . rigurosa aplicacién
0 supervisor deberd dejar -
) en caso de pérdida
constancia para efecto de
) de elementos
tomar las medidas
administrativas y juridicas a
gue haya lugar.
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AVANCE
ESTRATEGIA MEDIDA
EVIDENCIA RESPONSABLE PRESENTA OBSERVACIONES
ESPERADA EVIDENCIA
Procedimiento en
Verificar la | el que se La Direccion de Gestion Corporativa de la SJD,
implementacion ¥ | evidencia el cuenta con un procedimiento que hace parte
revisar el efectivo | cumplimiento e . i ” . s
. ) . Direccion de Gestion del proceso de gestibn documental coédigo
cumplimiento de las |implementacién de Corporativa SI 2311500-PR-088 L, 2 |
normas archivisticas y | las normas P : T version =z, en e que seé
de conservacién de | archivisticas y de evidencia el cumplimiento e implementacion de
documentos. conservacién de las normas archivisticas y de conservacion de
documentos. documentos.
Verificar que . los Procedimiento
manuales de funciones
o documentado que
y de procedimientos | . P
laci d | incluya el tramite
relacionados  con €l . tyrma eficiente Revisados los manuales de funciones vy
manejo de documentos . i - P PR
garanticen o |Y oportuna en el | Direccion de Gestion SI procedimientos, contemplan el tramite
- manejo de | Corporativa respectivo y la salvaguarda de éstos.
solamente su eficiente y
J X documentos y su
oportuno tramite, sino .
efectiva

también su efectiva

salvaguarda
salvaguarda.

1.2 FRENTE A LA PERDIDA
DE ELEMENTOS Y La Direccion de Gestion Corporativa, continGia
con cuatro (4) procedimientos que hacen parte

DOCUMENTOS N
*g del proceso “Gestion documental” asi:
] 1. Reproduccion copias cédigo 2311520-PR-
% 073 versiébn 1. Puntos de control en
é Controles act'ividades: Recib'ir la solicit.ud de fotocopiado,
o Establecer controles | establecidos para validar consignacidon y registrar en base de
he] internos que se definan | la definicion y datos.
g y minimicep |gs riesgos njinimizacién, .de Direccién de Gestién S| 2. Préstamo y consultf?\ de documentos codigo
'-§ de _perdlda o | riesgos de_fJerdlda Corporativa 2311520-PR-087 version 2. Puntos de control
] destruccién  de la | o destruccion de la en actividades: Registrar en la planilla, realizar
o documentaciéon publica. dt’)cu_mentaCIon seguimiento y reportar.
< publica. 3. Creacion y diligenciamiento ficha de
o valorizaciéon documental cédigo 2311520-PR-
QC) 088 versiobn 2. Puntos de control en
i actividades: Validar ficha de valoracién
N documental y aprobar por parte del comité
i interno de archivo.
4. Comunicaciones oficiales c6digo 2311520-
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PR- 024 versién 02. Puntos de control en
actividades: Recibir comunicaciones oficiales y
verificar las comunicaciones oficiales de la
Secretaria Juridica.

La entidad cuenta con el Procedimiento -
Comunicaciones oficiales Cédigo 2311520-PR-

Establecer los | Procedimiento de 024 V i6n 02 dlti fecha d bio 10-12
mecanismos de | recepcion y tramite ersion » ulima fecha de cam |o_ e
recepcion y tramite de | de documentos 2019. Igualmente se cuenta con el aplicativo
documentos que | que permitan: SIGA de Administracién de Correspondencia y
permitan realizar | 1. Realizar control ) - y el Contrato Interadministrativo 077-2020 con
Direccién de Gestion Si L .
control, hacer | 2. Hacer Corporativa Servicios Postales Nacionales S.A., cuyo
Segu'm"e"w y Segu'm'eﬁto objeto es “Contratar el servicio de Correo y
determinar el| 3. Determinarel Mensajeria expresa para las distintas
responsable de los | responsable de los . . P
. ) dependencias de la Secretaria Juridica”.
mismos. mismos
No se evidenci6 en el programa de
Cronograma que ca.lpa'cnacmn PIC .de Ig Secretaria .]L'md'lca
Incluir dentro de la |incluya la Distrital para la vigencia 2020, capacitacion
estrategia de | estrategia de . . » disefiada para esta tematica, como tampoco un
I, - L Direccion de Gestion NO - .. .
capacitacion disefiada, | capacitacion frente Corporativa cronograma de socializacion a través de la
esta tematica. ala pérdida de P Intranet de la Entidad.
documentos.
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2. FRENTE AL
INCUMPLIMIENTO
DE MANUALES DE
FUNCIONES Y DE
PROCEDIMIENTOS

AVANCE
MEDIDA EVIDENCIA RESPONSABLE PRESENTA OBSERVACIONES
ESPERADA EVIDENCIA
Estrategia de Mediante Resoluciéon No. 020 de 2019, se aprobé el Manual
Realizar una estrategia | comunicaciéon que Direccién de Gestion Especifico de Funciones y Competencias Laborales vy la
comunicacional, a través de contengan garantias Corporativa. Resolucién No. 039 de 2019 “Por la cual se modifica el

medios fisicos o electrénicos,
que garanticen el acceso de
los servidores a los manuales
de funciones y de
procedimientos, asi como a
las actualizaciones.

en el acceso de los
servidores al manual

de funciones y
procedimientos, asi
como sus

actualizaciones.

Sl

manual especifico de funciones y de competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la
Secretaria Juridica Distrital". En virtud de lo anterior, se
comunicaron las funciones a cada uno de los servidores
publicos incorporados o que hayan ingresado en cualquier
otra situacién administrativa a la Secretaria Juridica.

Verificar que en la estrategia
de capacitacion disefiada se
haga énfasis en la aplicacién
rigurosa de los manuales de
funciones y de
procedimientos

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

Direccién de Gestion
Corporativa

Sl

De acuerdo al Plan Institucional de Capacitacién — PIC de
la Secretaria Juridica Distrital para la vigencia 2020, se
verific6 el planteamiento como estrategia en el
entrenamiento en el puesto de trabajo, manual de
funciones, actividades y procedimientos dentro de cada
actividad. El jefe de dependencia designara un/a servidor/a
para que acompafie en su entrenamiento al/la nuevo/a
servidor/a, por el término de 15 dias calendario siguientes
al inicio de sus labores. (Plan Padrino). Los servidores que
realizaran el acompafiamiento en cada una de las areas, se
responsabilizardn por el entrenamiento en el puesto de
trabajo, ademas de ensefiar el manual de funciones
correspondiente a su cargo Yy grado. Al final del
entrenamiento el jefe inmediato, enviard a la Direccién de
Gestibn Corporativa, un reporte escrito del entrenamiento
al/la servidor/a en el puesto del trabajo, con sus
correspondientes evidencias, el cual reposara en la hoja de
vida del servidor/a.
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