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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 establecido en la Directiva 003 de 2013.

3. CRITERIO DE SEGUIMIENTO

Cumplimiento de los numerales de la Directiva 083 de 2013.

4. DEPENDENCIA RESPONSABLE {

Direccién de Gestion Corporativa de la Secretaria duridica Distrital.

5. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

RESUMEN DE CUMPLIMIENTO POR CATEGORIA DIRECTIVA 003 DE 2013

Fecha de seguimiento: 10 de mayo de 2021

ESTRATEGIA MEDIDA| SI NO | PARCIALMENTE |

1.1. Referente a la pérdida de 11 0 1 ,
elementos.
1.2. Referente a la pérdida de 5 5 0 0
documentos.
2. Referente al incumplimiento de .
manuales de funciones y de ‘ 2 2 0 0
procedimientos.

TOTAL, GENERAL 18 16 1 1

% de calificacion 100% |88.9% (5.6% 5.6%

Se anexa el respectivo seguimiento por numeral definido en la Directiva 003 de
2013.
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6. RECOMENDACIONES

En los contratos que se suscriban en la Secretaria Juridica Distrital, establecer
clausulas relacionadas con la conservacion y uso adecuado de los bienes, asi
como de la obligacién de responder por su deterioro o pérdida, en caso de que se
presente esta situacion.

Referente al momento de liquidacion del contrato, revisar el formato “Acta de
Liquidacion de Mutuo Acuerdo, codigo 2311600-FT-210, v1’, con respecto a la
definicion de lineamientos en caso de presentarse devoluciones de los bienes
entregados y/o pérdida de elementos.

Jefe-oficina de Control Interno

2
b\
{?
Elabord: Omar Leonardo Murcia Angel. —meesmnal Unzversdane O C LY v
Reviséd: Dik Martinez Velasquez. - jefe 0.C1. 7
Aprobd: Dik Martinez Velasquez — jefe. oCE s

Carrera 8 No. 20— 65 % COMPANIA
Codigo Postal: 111711 CQR IS0 9001:2015
Tel: 3813000 COT=CNA
ST eeesessan CERTIFICADA
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195 ' NO. CERTIFICADO SG 2018007952 o

2311520-FT-019 Version 01



BOGOT/\ 7

SECRETARIA
JURIDICA

DISTRITAL

Entidad: Secretaria Juridica Distrital
Vigencia: 2021
Fecha elaboracion: 10-05-2021
Seguimiento OCI: 1

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

los activos de la entidad.

activos de la entidad.

Ghjere: relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y documentos
publicos".
AVANCE
ESTRATEGIA MEDIDA
EingRany (| RESPONSABLE| EBECENIA OBSERVACIONES
D N 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:
Manual de 1. Ingreso de bienes o entrada de bienes codigo 2311500-PR-071,
I3 fl o v4, lltima fecha de cambio 20/12/19.
§ (UOrREAren Iof MBSeE e N8 aon 2. Movimiento de bienes codigo 2311500-PR-078, v3, (ltima fecha
g |de sl d Bl it de cambio 16/12/19.
m mmm“mm__n%wmom%%: m_u .MMMM_:O wmmauwmwo mm _m:mmﬂ Direccidon de 3. Seguimiento y Control de bienes codigo 2311500-PR-075, v5,
B P Gestion sl altima fecha de cambio 18/12/2020,
1. FRENTE A 3 eficionto y wnozcsm salvaguarda Corporativa. 4. Egreso o salida definitiva de bienes codigo 2311500-PR-076, v3,
. [ G ; : A : ultima fecha de cambio 20/12/2019.
wm PERDIDA - g sl R o 5. Cuenta mensual de almacén codigo 2311500-PR-072, v2, tltima
] 9 i ; fecha de cambio 13/12/2019.
ELEMENTOS Y W Igualmente, para la administracion de los bienes tanto de consumo
DOCUMENTOS = como devolutivos, cuenta con dos (2) sistemas de informacion.
8 Sistema de informacion SAl (para bienes devolutivos) y Sistema de
5 informacion SAE (para bienes de consumo).
\ Bunkrolse Respecto a _om bienes ancm:.n.om por las a.m#.,:.»mm anm:am:.n_mm_ en
- establecidos para la los procedimientos se establecieron las condiciones para el ingreso,
«~ | Establecer controles Aefniclsr Biiesiian de movimiento, seguimiento y control, asi como la salida definitiva de
internos que definan vy K tadien QM Gastién Sl bienes. De igual forma, se establecieron lineamientos para la
minimicen los riesgos sobre riesgos sobre los | Corporativa administracion del parque automotor a través del procedimiento,

codigo 2311500-PR-082, v2, titima fecha de cambio 15/10/2019.
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Los bienes adquiridos por la Secretaria Juridica Distrital se
encuentran registrados y controlados en los sistemas de informacion
Sistema de SAl y SAE, clasificados como bienes devolutivos, de consumo
Establecer sistemas | actualizacion Y oiresean - controlado y de consumo, contabilizados de conformidad con lo
efectivos de actualizacion y | control de Goslidh Sl previsto en la Resolucidon 000001 de 2019 Secretaria Distrital de
control de inventarios. inventarios. Corativa Hacienda — Contador General de Bogota D.C. "Por la cual se expide
p : el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el
Manejo y Control de los Bienes en las Entidades de Gobierno
Distritales”, ubicados en la bodega o en servicio.
La Direccion de Gestion Corporativa dispone de dos (2) bodegas de
g Metodologias de almacenamiento de bienes, cada una cuenta con cerradura, las
Asegurar que mma.a_muo:mm conservacion y llaves son manejadas por el profesional universitario y el auxiliar
M_M:mm:_.wmo_ dn :“\m WMME_. amm wmm:;amaa _UME __m administrativo de almacén.
au salvaguarda de los
Indispensables paa, 4 Emsmw que forman La bodega ubicada en el tercer piso del edificio "Bicentenario II",
salvaguarda de los c_m:mm_ parte del mobiliario | Direccidén de S| cuenta con detectores de humo y dispersores de agua, el ella se
A x.uz.:m: paite de de las oficinas y|Gestion almacena bienes de consumo (papeleria, elementos de
mobiliario Qam _meoao_smm y puestos de trabajo, | Corporativa. bioseguridad, cajas para archivo, temas de dotacién y seguridad
mewmumm_ mﬂﬁmmﬁﬂ. m_Mr n_mm especialmente en el industrial).
= sitio en que se
sitios donde se almacenan almacenan 2 La bodega ubicada en el sotano 1 del edificio “Bicentenario II"
elementos. elementos. cuenta con detectores de humo, en esta se almacenan
archivadores, papeleria y articulos para dar de baja.
Procedimiento  que
oo o an s 0008, s
contratos de vigilancia que contiatos i
se suscriban _:Q.E\ma 1l vigilancia El servicio de vigilancia se encuentra a cargo de la Secretaria
am_m_._m las  obligaciones relacionados con la| , ; General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., amparado en el
relacionadas con la : : Direccion de ; A ;
: g custodia de bienes, : Sl Convenio Interadministrativo 1374 de 2020.
custodia de bienes y las anl CHMB 146 Gestion
responsabilidades del responsabilidades Corporativa.
contratista estableciendo su del contratista y su
rigurosa aplicacion en caso rigurosa  aplicacion
de pérdida de elementos. en caso de pérdida
de elementos. )
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Incorporar en los contratos, | Clausulas =
wmcﬂww”aw _Mszmmm_mm,ﬂm d MM M_oo%ﬂmmmamm en los Se verificé en los contratos de Prestacion de Servicios profesionales
poner al servicio de los _.m&mo_o:mﬁ_”_mw o 058, 113 y 119 de 2021, publicados en SECOP Il, la clausula
chnimilaias dlereenits 1. Cad Watien ) séptima, item 12; relacionada con “Devolver, a la Secretaria Jurldica
publicos AlATielIas cwo sdacuads aw Distrital, una vez finalizada la ejecucion del contrato el camet de
a_mo_.o:m I aon la | elementos  puiblicos identificacién y los documentos que en desarrollo del mismo se
SAHRERIRAIBH y iine | b seriels: do s Direccion de Pritclaliiaits hayan producido, e igualmente los archivos que se hayan generado
adecuado de los mismos y | contratistas > Gestion en cumplimiento de sus obligaciones y a la Direccion de Gestién
la obligacion de responder | Obligacion : am Corporativa. Corporativa, o la que haga sus veces, los bienes devolutivos que le
por su deterioro o pérdida responder por hayan sido asignados en custodia”. No obstante, no se evidencio
' deterioro o pérdida clausula relativa a la conservacion y uso adecuado de los bienes
de dlementos devolutivos, de igual forma, la obligacion de responder por su
publicos al servicio deterioro o pérdida.
de los contratistas.
Con el proposito de
M_MM___”MPM__M an m_wm_. p Qrﬂ%mmﬂm Canatittcisn La Secretaria Juridica Distrital cuenta con la constitucion, vigencia y
2 p \ cobertura de la poliza de dafios materiales combinados, numero
Mwms:wh_wwwm %Uwa :moﬂ ngencs y oﬂ_hmwmncﬁ Direccion  de = 1003406, con vigencia desde el 31-07-2020 hasta 03-12-2021. Asi
oomm_:coa: vigencia y | seguros P da o ommzoz. mismo, poliza de seguro de automoviles ntimero 1011242 con
cobertura de las polizas de | bienes de Ia entidad, Corporativa. M%%ﬂmoﬁqmmwﬂw mmufo.\.%owo Wmmﬁm 03-12-2021. Ambas contratadas
seguros de los bienes de la SUROIPAIIR 95 BagWIRg,
entidad =
Como parte del programa de capacitacion (PIC) de la Secretaria
Juridica Distrital para la vigencia 2021, se incluydé como tema de
induccion la “Cartilla Basica para la Administracion de los Bienes
Disefiar y aplicar una Mm”m“wmmmmmw i _.us_u__nﬂ.uw de la Secretaria Juridica Distrital’, la cual presenta
estrategia de capacitacion | disefiada y aplicada | Direccion de Sl lineamientos en lo relacionado con la pérdida de elementos.
M”*Mmmwm:%_" Mmﬂmwwmdwmwmmo_m“ Msﬁwm_mm:mam:nwmq %mm MMM%M:E De igual forma, se realizd capacitacion acerca de la responsabilidad
' de7slamanton ' de los servidores frente a la gestion documental en lo referente a la
: normatividad que regula la funcion archivistica, responsabilidades de
la gestion documental, politica de gestion documental, instrumentos
archivisticos, archivo de gestion centralizado. ig
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1ldentificar 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 sl
Gestion
Corporativa.,

De acuerdo con informacion suministrada por la Direccion de
Gestion Corporativa, durante el periodo analizado no se reportd
pérdida de elementos por parte de las diferentes dependencias de la
Secretaria Juridica Distrital.

Como estrategia la Direccién de Gestiobn Corporativa realizo las
siguientes acciones:

“‘Se cre6 un grupo de gestores de inventarios, designados
por los jefes de cada una de las once (11) dependencias, se les
capacito sobre el manejo, control y custodia de los bienes, los
procedimientos establecidos para la administracion de estos,
quienes a su vez deben socializar al interior de sus dependencias.

Se cuenta con el aplicativo SAl - Sistema de Administracion de
Bienes- SAl, el cual permite saber, el valor de los bienes, sus
caracteristicas, en donde estan ubicados y quien es el responsable
de estos, igualmente se actualiza la informacién de manera
permanente, de acuerdo con los movimientos de personal.

Se reporta a la aseguradora las novedades de ingreso y de retiro
definitivo. Todos los bienes estan cubiertos por las polizas, las
cuales se encuentran vigentes”.
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Debe definirse un
lineamiento en la
contratacion de prestacion
de servicios que garantice,
a la finalizacion 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 travées de un
comprobante de reintegro,
los elementos que tenia a
su cargo; en el mismo
orden  de ideas, el
supervisor o interventor del
contrato hara entrega al
responsable del almacén el
documento  debidamente
firmado de recibido, y éste
expedira un certificado de
recibo a satisfaccion.

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:;
almacén).

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

informe de
finalizacion del
contrato.

3. Registros
documentales que
soporten que se
cumple a

satisfaccion con la
devolucion de los
bienes o elementos

Direccién de
Gestion
Corporativa.

Sl

La Direccion de Gestion Corporativa, en el Proceso Gestion
Administrativa, cuenta con procedimiento denominado "Movimiento
de Bienes" 2311500-PR-078, v3, dltimo cambio 28-11-2018, donde
sefiala que, para toda persona con bienes a cargo al retirarse de la
entidad, previamente debera gestionar la entrega de estos.

De acuerdo con el numeral 6 del marco operacional del referido
procedimiento: “Los servidores, contratistas o terceros con bienes a
cargo deberdn entregar la totalidad de sus elementos al jefe de la
dependencia o a quien éste designe, , en caso de finalizacién de un
contrato o desvinculacion de la Entidad, se solicitar al Grupo de
Almacén, la expedicién de la "Constancia de Devolucién de Bienes y
Cancelacion de Servicios” (formato) donde consta que no registra
bienes bajo su responsabilidad, para su posterior trémite con los
grupos "Gestién Documental, TIC y Gestién del Talento Humano.
Los contratistas deberan entregar la “Constancia de Devolucién de
Bienes y Cancelacion de Servicios 2311500 FT-200" debidamente
diligenciado al (la) supervisor (a) del contrato; los (las) servidores
(as) lo entregaran al Grupo de Gestion de Talento Humano y el
personal en comision al jefe de la dependencia, en donde prestaron
Sus servicios, para que se continué con el tramite pertinente”.
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Al momento  de la
liquidacion del contrato,
ademas de tenerse en -
cuenta el cumplimiento del M%M_WM i Q_MM
objeto como tal, se debera obligaciones en los
tener presente que el Gontratos de
contratista haya efectuado vigilancia En el marco del procedimiento “Supervision - 2311600-PR-059", en
la devolucion de los bienes rlacionadas: eaf 1a "Descripcion de actividades - liquidacion del contrato estatal”,
entregados para el sistsdla. a6 biarias Direccion de NO actividad 2, “Elaborar el proyecto de Acta de Liquidacion de Mutuo
desarrollo de este; ki asian _mm, Gestion Acuerdo 2311600-FT-210, v1”, no se ohservd en el referido formato
(certificado de recibo a Corporativa, lineamiento alguno respecto a devolucion de los bienes entregados

satisfaccion 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.

responsabilidades
del contratista y su
rigurosa  aplicacion
en caso de pérdida
de elementos.

ylo pérdida de elementos.
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AVANCE
ESTRATEGIA MEDIDA EVIDENCIA PRESENTA
‘ - ESPERADA RESPONSABLE EVIDENCIA OBSERVACIONES
Procedimiento
Verificar lalen el que se La Secretaria Juridica Distrital, en el proceso
implementacion y | evidencia el de gestion documental cuenta con el
revisar el efectivo | cumplimiento e | . ; : procedimiento “Valoracién Documental” cédigo
cumplimiento de las | implementacién Wﬁwo%ﬁ_mm,\wm Gestion Sl 2311520-PR-088, v3, ultima cambio 12-05-
normas archivisticas [ de las normas P 2020, en el que se evidencia la incorporacion
y de conservacion | archivisticas y de las normas archivisticas y de conservacion
de documentos. de conservacion de documentos.
" de documentos. | =
9 La Entidad cuenta con el proceso de "Gestion
5 Verificar que los a.oocs,_mam_ .m_. cual .mm m:___nc_m a qme_mm de (7)
E REpi o N da . siete procedimientos: Valoracion
3 A iriddorie a8 Procedimiento Documental - 2311520-PR-088",
3 procedimie :ﬁ%m documentado “Transferencias Documentales - 2311520-PR-
K rélacionados. con @l | 949 incluya el 108", ..U_m.,:mme.oz Documental - 2311520-PR-
p arsio ds tramite de forma 109", “Disposicion Final de Documentos -
1.2 FRENTE A LA PERDIDA DE e aoocﬂrmsﬁOm eficiente Y| birecaion de Gestish s| 2311620-PR-110", "Produccién Documental -
ELEMENTOS Y DOCUMENTOS ,m garanticen o oportuna en el Coroarativs 2311520-PR-111", “Organizacion Documental
o. & enta Bl manejo de P - 2311520-PR-112", "Comunicaciones
8 eficiente y oportuno documentos vy Oficiales - 2311520-PR-024", “Reproduccion
u e mile m_ﬂo también | 84 efectiva copias de comunicaciones oficiales - 2311520-
t gl ! afoitiva salvaguarda. PR-073", ‘"Préstamo y Consulta de
g salysaviania Documentos - 2311520-PR-087", los referidos
M 9 ' procedimientos contemplan el manejo de
m documentos y la salvaguarda de éstos.
Controles Como parte del proceso de “Gestion
Ww%w_%momq Mmm:o_mw establecidos documental” la Entidad cuenta con (4) cuatro
definan y minimicen para la procedimientos, los o:m_mm.q_mﬁ_:m: una serie
los  riesgos de definicion y de controles con el fin de minimizar los riesgos
pérdida o minimizacion de | Direccion de Gestion Sl de pérdida o destruccion de la documentacion
destiicclin 48 I riesgos de | Corporativa publica:
pérdida o 1. Reproduccion copias de comunicaciones

documentacion
publica.

destruccion de
la

oficiales, codigo 2311520-PR-073, v1. Puntos
de control en actividades: recibir la solicitud de
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documentacion
publica.

fotocopiado, validar consignacion y registrar
en base de datos.

2. Préstamo y consulta de documentos, codigo
2311520-PR-087, v2. Puntos de control en
actividades: registrar en la planilla, realizar
seguimiento y reportar.

3. Valorizacion documental, codigo 2311520-
PR-088, v3. Punto de control en actividad:
valorar las series y subseries documentales.

4. Comunicaciones oficiales codigo 2311520-
PR-024, v2. Puntos de control en actividades:
recibir comunicaciones oficiales y verificar las
comunicaciones oficiales de la Secretaria
Juridica.

Procedimiento

disefiada, esta
tematica.

frente a la
pérdida de
documentos.

Corporativa

Establecer los [de recepcion y La entidad cuenta con el procedimiento —

mecanismos de | tramite de “Comunicaciones oficiales”, codigo 2311520-

recepcion y tramite | documentos PR-024, v2, ultima fecha de cambio 10-12-

de documentos que |que permitan: 2019. lgualmente dispone del aplicativo SIGA

permitan realizar | 1. Realizar | . ; ; de Administracion de correspondencia, asi

control, hacer | control W_%n%mmf_wm Gegtion S como, el Contrato Interadministrativo 101-2021

seguimiento y|2. Hacer p con Servicios Postales Nacionales S.A., cuyo

determinar el | seguimiento objeto es “Contratar el servicio de correo,

responsable de | 3. Determinar el mensajeria expresa y apoyo al proceso de

estos. responsable de gestion documental de la Secretaria Juridica”.

estos.

Como parte del programa de capacitacion

(PIC) de la Secretaria Juridica Distrital para la

vigencia 2021, se incluyé como tema de

Incluir dentro de la M&M:me.m__ﬁmm la wﬁcnﬁ_o: ._m ,,Om_,____m. mmmmom . Ree la

estrategia de | estrategia da 3_:_m~._,mo_o:. am _Om_ _w._m:__mm Publicos de la

ST e 4 ; . Secretaria Juridica Distrital”, la cual presenta
capacitacion capacitacion Direccion de Gestion Sl ;

lineamientos en lo relacionado con la pérdida
de documentos.

De igual forma, se realizo capacitacion acerca
de la responsabilidad de los servidores frente
a la gestion documental en lo referente a la
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normatividad que regula la funcién archivistica,
responsabilidades de la gestion documental,
politica de gestion documental, instrumentos
archivisticos, archivo de gestién centralizado.

AVANCE
EVIDENCIA PRESENTA
MEDIDA ESPERADA RESPONSABLE EVIDENCIA OBSERVACIONES
2. FRENTE AL MMWHW%JN el Estrategia de Mediante Resolucion No. 020 de febrero 22 de 2019, se adoptd el
_zo.cz_vr:s_mzd.o & ::mumowo:m_ . comunicacion Manual Especlifico de Funciones y Competencias Laborales,
:Mﬂdmm ds B_ma_om que contengan modificada por la Resolucion No. 039 de abril 4 de 2019 y la
DE MANUALES DE fisi o garantias en el Resolucion 085 del 14 de agosto de 2020.
Bosbllsodi m_m.“mm,w:wnnum g: [ BLHR0 48 .loe Direccion de
PROCEDIMIENTOS e & mooMmo servidores  al | oo ] En virtud de lo anterior, las referidas resoluciones se encuentran
mwaﬁm_omméaoam 4 manual de Corgorativa disponibles para consulta por parte de los servidores en la pagina web
| il i funciones y p ' de la entidad. Enlace: https://www.secretariajuridica.gov.co/node/5955
qmwn_o:mm de procedimientos, https://www.secretariajuridica.gov.co/transparencia/planeacion/politicas-
i ~< o asi como sus lineamientos-y-manuales/manual-espec%C3%ADfico-funciones-y
w%mm _E_mMOm_ a8 actualizaciones.
actualizaciones.
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Verificar que en la
estrategia de
capacitacion
diseflada se haga
enfasis en la
aplicacion  rigurosa
de los manuales de
funciones y de
procedimientos.

Estrategia

disefiada y

aplicada  para
capacitaciones ; !

con énfasis en MMMMM_M: de
la aplicacion Corporativa

rigurosa de los
manuales de
funciones y de
procedimientos.

Sl

En el marco del Plan Institucional de Capacitacion — PIC de la
Secretaria Juridica Distrital para la vigencia 2021, en el apartado de
“Descripcion de actividades de capacitacion”, desarrollara el
subprograma: "Entrenamiento en el puesto de trabajo” que contempla:

“Como parte de la capacitacion basada en la experiencia, el jefe de la
dependencia o su delegado, donde el/la nuevo/a servidor/a desarrollar
sus funciones o donde sea reubicado el empleado, segtn el caso, debe
socializar las responsabilidades y obligaciones propias del empleo para
el cual fue vinculado y que fueron previamente puestas en
conocimiento por parte de la Direccion de Gestién Corporativa -
Proceso Gestion Humana, en la ficha del manual de funciones
correspondiente, con el fin de fijar los compromisos laborales (...).
Los/as servidores/as que realizardn el acompafiamiento en cada una
de las dreas, se responsabilizaran por el entrenamiento en el puesto de
trabajo, ademas de ensefiar el manual de funciones correspondiente a
su cargo y grado”.
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