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De: OFICINA DE CONTROL INTERNO
INFORME DE SEGUIMIENTO CUMPLIMIENTO LINEAMIENTOS
DIRECTIVA 008 DE 2021

Para:

Asunto:

| Referenciado(s) | N/A

Respetado Doctor Moncayo,

Atendiendo la ejecucién del PAA 2024 V2, remito para su conocimiento, el Informe de
Seguimiento al cumplimiento de los Lineamientos establecidos en la Directiva 008 de
2021de la Alcaldia Mayor de Bogot4, respecto a los manuales de funciones y competencias
laborales, manuales de procedimientos, asi como por la pérdida, o deterioro, o0 alteracion o
uso indebido de bienes, elementos, documentos publicos e informacién contenida en bases
de datos y sistemas de informacién de la Secretaria Juridica Distrital.

Este informe se da a conocer al sefior Secretario en cumplimiento de lo dispuesto en el
paragrafo 1 del articulo 16 del Decreto 648 de 2017 que argumenta: “(... ) Los informes de
auditoria, seguimientos y evaluaciones tendran como destinatario principal al representante
legal de la entidad y al comité de coordinacion de control interno y/o comité de auditoria y/o
junta directiva, y deberan ser remitidos al nominador cuando éste lo requiera”

Este informe se remite a la Direcciéon de Gestion Corporativa para la toma de acciones
pertinentes.

Asi mismo, en cumplimiento de la directiva 008 se remitira a la Direccion Distrital de
Asuntos Disciplinarios.

Atentamente,
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JURIDICA
BOGOT,\ DISTRITAL SEGUIMIENTO DIRECTIVA 008 DE 2021

Objetivo

Verificar el cumplimiento de los Lineamientos establecidos en la Directiva 008 de 2021
de la Alcaldia Mayor de Bogot4, relacionado con manuales de funciones y competencias
laborales, manuales de procedimientos, asi como por la pérdida, o deterioro, o alteracion
0 uso indebido de bienes, elementos, documentos publicos e informacién contenida en
bases de datos y sistemas de informacion.

Metodologia

e Solicitud y verificacion de informacion solicitada sobre manual especifico de
funciones y competencias laborales, pérdida de bienes y documentos oficiales,
medidas preventivas y correctivas adoptadas en planes de mejoramientoy la
aplicacion de lineamientos normativos.

e Realizacion de reunién para realizar verificacion de comprobantes y aplicacion de
entrevista con los responsables del procedimiento de vinculacién de personal, se
tomo una muestra aleatoria de diez (10) historias laborales.

Criterios
Directiva 008 del 30 de diciembre del 2021 de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Resultados

1. Cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

1.1. Para la elaboracion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, se debera prever que existe coherencia entre las funciones asignadas
al empleo y las competencias y requisitos exigidos para su desempefio, evitando
en todo momento, que se asignen responsabilidades que no se adecuen al nivel
jerarquico y al grado de cualificacién previsto para el desempefio del cargo.

Frente a este lineamiento se observa coherencia entre las funciones, las competencias
y los requisitos exigidos en el Manual Especifico de Funciones y Competencias de la
SJD.

Para verificar su cumplimiento se revisé las Resoluciones que contienen el Manual,
estableciendo que la descripcion de las funciones esenciales se encuentra adecuadas al
nivel jerarquico de cada cargo y que existe congruencia con las competencias y
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requisitos exigidos para el cargo, como se puede observar en la tabla No. 1, en donde
se reviso la ficha de empleo de las siguientes diez (10) historias laborales:

Tabla No. 1
Cumplimiento lineamiento 1.1.
(coherencia entre las funciones asignadas al empleo y las competencias y requisitos exigidos para su desempefio)
. s - . Competencias Requisitos de Formacion
Nivel Denominacién Codigo | Grado | Funciones L L
Comportamentales Académicos y Experiencia

Directivo Jefe de Oficina 006 06 Sl Sl S

Profesional | - roresional 222 | 27 I sl sl
Especializado

Profesional | - roresional 22 | 27 i sl i
Especializado

Profesional | - roresional 22 | 19 I sl sl
Especializado

Asistencial Auxiliar 407 | 15 I sl i
Administrativo

Profesional |, -rofesional 219 | 18 sl i Sl
Universitario

Asistencial | Secretario Ejecutivo 425 24 Sl S S

Profesional | -roresional 219 | 18 i sl sl
Universitario

Profesional | -roresional 219 | 18 i sl sl
Universitario

Técnico Técnico Operativo 314 20 Sl Sl Sl

1.2. Con el fin de evitar los vacios regulatorios en torno a la Gestion Institucional,
debe garantizarse que el manual de funciones refleje efectivamente el desglose
funcional (entidad-dependencia-servidor) sobre las diferentes competencias,
atribuciones y responsabilidades que le son asignadas a la entidad u organismos
distrital segun su objeto social.

La Resolucion 020 del 22 de febrero de 2019, por la cual se establece el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias para los empleos de la planta de personal
de la Secretaria Juridica, en su contenido establece:

“‘que entre los principales objetivos del documento estd el cumplimiento de los mandatos
Constitucionales, legales y reglamentarios sobre la necesidad de establecer funciones y las
competencias comportamentales para los cargos que desempefien las personas al servicio del
Estado y los requisitos y responsabilidades, para satisfacer las necesidades institucionales y

propender por la optimizacion de la gestion juridica de la administracion Distrital”.

En ese sentido, la Secretaria juridica Distrital en su plataforma estratégica, establece
como su mision, trabajar en defensa de los intereses de la ciudad, de manera integra,
responsable y comprometida con el desarrollo sostenible de Bogota D.C., para lo cual
cuenta con un equipo humano confiable, experto e innovador, que genera soluciones
oportunas y efectivas, para el bienestar de todos los ciudadanos.
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Asi mismo, enmarca su gestion institucional, mediante una estructura organizacional
disefiada para el desarrollo de las funciones establecidas en el decreto 798 de 2019,
entre las cuales se tienen: Formular, adoptar, orientar y coordinar la gerencia juridica del
Distrito Capital y la definicién, adopcidn y ejecucion de las politicas en materia de gestion
judicial y de prevencién del dafio antijuridico del Distrito Capital, conforme a las normas
vigentes en la materia; Impartir los lineamientos y politica juridica de las secretarias,
subsecretarias, direcciones, oficinas asesoras juridicas de las entidades y organismos
distritales, o de las dependencias que hagan sus veces, con el fin de realizar el
seguimiento necesario para mantener la unidad de criterio juridico, en aras de prevenir
el dafo antijuridico; y ejercer poder preferente a nivel central, descentralizado y local en
los casos que la Administracion lo determine; Diseflar e implementar las politicas
publicas en materia disciplinaria que contribuyan al fortalecimiento institucional, al
desarrollo de la Administracion Distrital y a la lucha contra la corrupcién, entre otras.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Oficina Direccion Distrital
Asesora de de

Planeacion _ Asuntos.
Disciplinarios

Direccion Distrital
Inspeceion,
<

Oficina de
Tecnologias de la
Informacidn y las
Comunicaciones

Despacho

Secretario Subsecretaria

Juridica
Distrital

Juridico
Dristrital

Direccidn Distrital
de
Politica Juridica

Oficina de Direccion
Control Interno de
Gestion
Corporativa

Imagenl.Estructura dispuesta en pagina web entidad - .
https://www.secretariajuridica.gov.co/transparencia/informacion-entidad/estructura-organica

Una vez revisados los manuales de funciones de los cargos entes mencionados, se
observa coherencia entre las funciones y competencias de la entidad, expresadas en las
fichas de cada cargo, con el fin de cumplir el objeto para el cual fue creada la Secretaria
Juridica, el cual de acuerdo Distrital 638 de 2016, es formular, orientar y coordinar la
gerencia juridica del Distrito Capital; la definicién, adopcion, coordinacién y ejecucion de
politicas en materia de contratacion estatal, gestién judicial y de prevencion del afio
antijuridico.

1.3. Las Unidades de personal, en el momento de posesién de los Servidores
Publicos deben hacer entrega del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales del empleo correspondiente. De igual manera en el momento en que se
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modifique alguno de los elementos del empleo, se debe comunicar a los
Servidores Publicos las modificaciones realizadas.

Para verificar este lineamiento, se solicitd al proceso de Gestion del Talento Humano las
siguientes historias laborales:

Tabla 2. Muestra seleccionada

Nivel Profesional
Denominacion Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 19
Nivel Asistencial
Denominacion Auxiliar Administrativo
Cédigo 407
Resolucion 020 de Grado 15
2019 Nivel Profesional
Denominacion Profesional Universitario
Cédigo 219
Grado 1
Nivel Asistencial
Denominacion Secretario Ejecutivo
Cédigo 425
Grado 24
Nivel Profesional
Denominacion Profesional Universitario
Cédigo 219
Grado 18
Nivel Técnico
Resolucion 039 de | Denominacién Técnico Operativo
2019 Cddigo 314
Grado 20
Nivel Profesional
Denominacion Profesional Universitario
Cddigo 219
Grado 18
Nivel Asesor
Resolucion 085 de Denominacion Jefe de Oficina Asesora
2020 Cddigo 6
Grado 6
Nivel Profesional
Denominacion Profesional Especializado
Cddigo 222
Resolucion 074 de Grado 27
2023 Nivel Profesional
Denominacion Profesional Especializado
Cddigo 222
Grado 27

Se establece en las Resoluciones que contienen el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la SJD. Una vez realizada la verificacion de las historias
laborales, se observo:
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La Direccion de Gestidn Corporativa aportd como evidencia las fichas del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, por parte de los Servidores
vinculados en el afio 2023.

Para los cargos de los servidores vinculado a la Direccion Distrital de Asuntos
Disciplinarios, Direccion de Gestion Corporativa, Direccién Distrital de Inspeccion,
Vigilancia y Control y la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones:
(Resoluciéon No. 020 del 2019)

Denominacion Profesional Especializado Dependencia
Cddigo 222
Grado 19 Direccion .D|§tr|.tal Qe Asuntos
Disciplinarios
Nivel Profesional
Denominacion Auxiliar Administrativo Dependencia
Cadigo 407
Grado 15 Direccidn de Gestion Corporativa
Nivel Asistencial
Denominacion Profesional Universitario Dependencia
Cadigo 219
Direccién Distrital de Inspeccion,
Grado 1 o,
Vigilancia y Control
Nivel Profesional
Denominacion Secretario Ejecutivo Dependencia
Cadigo 425
Grado o4 Of|cm.a'de Tecnolog|a§ della
Informacion y las Comunicaciones
Nivel Profesional

Durante la revision llevada a cabo, se pudo confirmar que el cargo de profesional
especializado cédigo 222, grado 19, esta ocupado en la actualidad mediante encargo
otorgado el 27 de noviembre de 2023, no obstante al verificar la historia laboral, no se
encontré la comunicacion de las funciones asociadas al cargo descripcion de funciones
gue se encuentra vigente para tal cargo (Resolucién 020 del 22 de febrero de 2019), sin
embargo, mediante SIGA, se realiz6 la respectiva comunicacion radicado 3-2023-10783.

Para cargo de auxiliar administrativo 407-15. Se encontraron algunos errores entre la
hoja de control y la informacién asociada, por ejemplo, para el radicado 3-2023-5285, en
la columna observacion se indica "Acta de posesion 056-2023 y manual de funciones"
fecha 07-06-2023, pero el archivo digital corresponde a "Acta de entrega del cargo
secretario 440-09 y FUIDS", asi mismo, para el radicado 3-2023-5302 se encuentra
relacionado como "Certificado de antecedentes" en la hoja de control, al verificar el
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contenido, la informacion es "Acta de posesion 056-2023 y manual de funciones", la cual
corresponde a la resolucion 020 del 22 de febrero de 2019, vigente para el cargo.

Para el cargo profesional universitario 219 - 1, estd ocupado en la actualidad mediante
encargo otorgado el 13 de abril de 2023, no obstante, al verificar la historia laboral, no
se encontré la comunicacion de las funciones asociadas al cargo descripcion de
funciones que se encuentra vigente para tal cargo (Resolucion 020 del 22 de febrero de
2019), sin embargo, mediante SIGA se realizé la respectiva comunicacion radicado 3-
2023-10783.

Por ultimo, para el cargo de Secretario Ejecutivo, al revisar historial laboral, tanto en
formato fisico como digital, se encontré el radicado SIGA No 3-2023-10863, con la
observacion "Acta de posesion 104-2023 y manual de funciones" que respaldan la
descripcion de funciones establecidas en el manual correspondiente a la Resolucion 020
del 22 de febrero de 2019. Teniendo en cuenta el encargo otorgado el 29 de noviembre
de 2023, al cargo de Secretario Ejecutivo, codigo 425, grado 24.

Para los siguientes cargos (Resolucion 039 de 2019):

En las historias laborales de los tres

Denominacion Técnico Operativo Dependencia
Cédigo 314
Grado 20 Oficina Asesora De Planeacion
Nivel Técnico

Denominacion Profesional Especializado Dependencia
Cédigo 219 Direccion de Gestion
Grado 18 Corporativa
Nivel Profesional

Denominacion Profesional Especializado Dependencia
Cédigo 219 Direccion Distrital de
Grado 18 Inspeccion, Vigilancia y
Nivel Profesional Control

cargos fueron modificados por la Resolucién 039

del 4 de abril del 2019.

Para el cargo Técnico Operativo, codigo 314, grado 20, el cual se encuentra ocupado
mediante encargo de fecha 27 de abril de 2023, se observé en la historia laboral, que
mediante radicado 3-2023-4096 “Acta de posesion 039-2023 y manual de funciones”, se
socializo la resolucion 020 del 22 de febrero de 2019, la cual no aplica para dicho cargo.

Para las demas historias revisadas, se observo la entrega a los servidores de la ficha del
Manual correspondiente a su cargo segun la resolucion 085 de 2020. Esto se corroboré
mediante las evidencias entregadas en memorando electrénico No. 2-2023-3034 y la
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resolucion 074 de 2023, asi como los memorandos electrénicos No 3-2023-4827 y 3-
2023-2334.

1.4. Almomento de asignar funciones a algun servidor publico, debera tenerse en
cuenta que se trata de responsabilidades enmarcadas en el propoésito, funciones,
nivel jerarquico y requisitos asignados al empleo.

Para corroborar la conformidad con este criterio, se examinaron diez (10) fichas de
empleo seleccionadas como muestra. De este andlisis, se concluye que las funciones
atribuidas se encuentran articuladas con los objetivos establecidos en el Manual
correspondiente. Cabe destacar que la responsabilidad primordial de garantizar la
coherencia entre las responsabilidades asignadas y el contenido de las fichas de empleo
recae en cada lider de proceso. Es esencial que las tareas delegadas a los miembros de
su equipo estén claramente definidas dentro del marco descrito en dichas fichas.

Tabla No. 3
Cumplimiento lineamiento 1.4.
(responsabilidades y funciones enmarcadas en el proposito)

Funciones

Nivel Denominacion | Codigo | Grado Propésito Asignadas

Orientar a la Secretaria Juridica Distrital
en el fortalecimiento de la gerencia
juridica Distrital a través del uso e
Directivo Jef_e_de 006 6 ?mplemen}acién de t(—;-cno_logias de la
Oficina informacion y comunicaciones con el
proposito de hacer mas eficiente y
efectiva la defensa de los intereses
juridicos del Distrito.
Revisar y evaluar la legalidad de los
pronunciamientos juridicos, lineamientos
Profesional Profe_sipnal 299 27 yppl_iticas de IaGerencigJ_ur_idicg, gestién
Especializado judicial, contractual, disciplinarios y de
dafio antijuridico para la defensa de los
intereses del Distrito Capital.
Revisar y evaluar la legalidad de los
pronunciamientos juridicos, lineamientos
Profesional Profe_sipnal 299 27 _yp(_)l_iticas de IaGerenci_aJ_ur_idicg, gestion
Especializado judicial, contractual, disciplinarios y de
dafo antijuridico para la defensa de los
intereses del Distrito Capital.
Adelantar juridicamente la sustanciacion
de los procesos disciplinarios de
competencia del/la Alcalde/sa Mayor e
fesional internos de la Secretaria Juridica Distrital,
Profesional Profesiona 222 19 |con el objeto de prevenir y sancionar la Sl
Especializado . .
ocurrencia de comportamientos 0
conductas que afecten la funcion publica,
aplicando los principios de la funcion
administrativa.

S

S

Sl
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Tabla No. 3
Cumplimiento lineamiento 1.4.
(responsabilidades y funciones enmarcadas en el propésito)

Funciones

Nivel Denominacién | Cédigo | Grado Propésito Asignadas

Realizar las actividades relacionas con la
_ . Auxiliar gestién/dqcumental, de cprrespono_lenc?a
Asistencial L : 407 15 |ydelogistica, con oportunidad y eficiencia Sl
Administrativo =
como apoyo a la gestibn a la
dependencia.
Ofrecer  asistencia  profesional vy
orientacion a la ciudadania en general
Profesional sobre los derechos y
. o 219 01 . - ST . . Sl
Universitario obligaciones juridicas de las entidades sin
animo de lucro, de manera veraz y
oportuna.
Efectuar las acciones de verificacion
sobre los sujetos de control de acuerdo
con una programacion establecida,
Profesional Prpfesipngl 219 18 haciendo uso dg Ios' p}rocedimien'gos y S|
Universitario recursos a su disposicion con el fin de
emitir un concepto sobre la situacién
juridica observada que sirva como
soporte para la toma de decisiones.
Participar en los procesos relacionados
con la formulacién y seguimiento a los
planes de accion, proyectos de inversion,
. indicadores de gestion, asi como en la
Profesional Prpfespna_l 219 18 |implementacion y el mejoramiento Sl
Universitario - .
continuo del Sistema Integrado de
Gestion (SIG) en coordinacion con las
demas areas, para el mejoramiento de la
entidad.
Realizar labores técnicas que permitan la
implementacion y seguimiento a los
diferentes componentes de la politica de
servicio a la ciudadania y establecer un
Técnico Técnic_:o 314 20 medio efig:az de participacién ciuda_dana, S|
Operativo que permita fomentar la transparencia y el
control social, asi como promover los
principios y valores que deben guiar la
conducta de los servidores publicos y de
los ciudadanos

Profesional

1.5. Los Manuales especificos de funciones deben caracterizarse por ser
accesibles, visibles y claros para todos los servidores publicos responsables de
su aplicacion y estar publicados en la pagina web de cada entidad para permitir
acceso a la ciudadania y demas partes interesadas en el ejercicio del control
social, en cumplimiento de laley 1712 de 2014.
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El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, asi como sus
modificaciones, se encuentra publicado en el link de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica. Los documentos puede ser consultados a través del siguiente
enlace:

https://www.secretariajuridica.gov.co/transparencia/2_normativa?field normativa_target
id=165&field fecha de emision_document value=All&page=1

1.6. Realizar socializaciones periodicas al interior de la entidad, sobre los
Manuales de Funciones y Competencias Laborales y las actualizaciones o
modificaciones que se realizan a este instrumento de gestion de personal.

La Secretaria Juridica Distrital garantiza la accesibilidad constante al Manual de
Funciones y Competencias Laborales, asi como a todos los actos administrativos
pertinentes, mediante su publicacion y socializacién en su intranet y pagina web. Para
consultas, la informacion puede ser verificada en el siguiente enlace:

https://www.secretariajuridica.gov.co/transparencia/2 normativa?field normativa target
id=165&field fecha de emision document value=All&page=1 .

1.7. Incluir en los Planes Institucionales de Capacitacibn —PIC- jornadas de
sensibilizacibn que promuevan el conocimiento y cumplimiento de las
obligaciones y deberes funcionales previstas en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales. realizadas en 2023.

El PIC 2023 codigo 2310100-FT-036 Version 02 abarco diversos subprogramas,
incluyendo Induccién y Reinduccién. El programa de induccion de la Secretaria Juridica
Distrital tiene como objetivo contextualizar a los nuevos servidores en la cultura
organizacional, la planeacion estratégica, los objetivos y valores institucionales, asi como
familiarizarlos con el servicio publico y las funciones de las dependencias. Ademas,
busca promover un sentido de pertenencia hacia la Secretaria.

Entre los subprogramas se encuentran la Plataforma Estratégica, Situaciones
Administrativas, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Plan
Institucional de Capacitacion, Programa de Bienestar e Incentivos, Plan de Gestion
Ambiental, Sistemas de Informacion Misional, Politica de la Mujer, Politica LGBTI,
Proceso Disciplinario, Manejo de Bienes Publicos, Gestion Documental, Innovacion
publica, Teletrabajo, y Cursos virtuales proporcionados por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.
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Estos temas se comunican de manera efectiva a los recién incorporados, abarcando
diversas esferas, entre las cuales se incluyen las responsabilidades vinculadas a la
administracion de bienes publicos. Este canal de informacion en linea facilita el acceso
y comprension de los aspectos esenciales de la induccion, contribuyendo asi a una
integracion efectiva de los nuevos servidores y servidoras en dichas responsabilidades.

1.8. En las jornadas de Induccion y Reinduccion, asi como en la etapa de
entrenamiento en el puesto de trabajo, deberan desarrollar actividades
conducentes ala apropiacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
laborales por parte de los Servidores y Servidoras de la entidad.

Dentro del proceso de vinculacion a la Secretaria Juridica Distrital, la Direccion de
Gestion de Talento Humano llevé a cabo el envio y/o entrega del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales a los servidores recién integrados.

La verificacion de este procedimiento se realiz6 utilizando las historias laborales y el
sistema SIGA como herramientas de seguimiento. Los memorandos electrénicos,
enviados de manera individualizada a cada servidor, respaldaron este proceso
documentado.

Como resultado de .lo anterior, se evidencia que en general se suministra copia del
manual a los servidores de carrera que asumieron funciones mediante encargo por
derecho preferencial, a excepcién de un caso descrito en el numeral 1.3., en el que se
observa que se entregd por error una resoluciéon que no correspondia a la actual para
ejercer el cargo.

2. RESPECTO A LA PERDIDA DE BIENES Y DOCUMENTOS OFICIALES:

2.1. En los manuales de funciones, procesos y procedimiento incorporar un
instructivo referente ala Resolucién No. DDC-000001 del 30 de septiembre de 2019
“Por la cual se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables
para el Manejo y Control de los Bienes en las Entidades de Gobierno Distritales”

La Secretaria Juridica Distrital, relaciona la Resolucion No. DDC-000001 del 2019 en los
siguientes procedimientos del proceso de Gestion Administrativa:

e Ingreso de bienes o entrada de bienes Codigo No. 2311500-PR-071 — V7,

04/09/2023

e Seguimiento y control de bienes codigo No. 2311500-PR-075 — V6,
03/08/2022

e Egreso o salida definitiva de bienes, cddigo No. 2311500-PR-076 — V5,
19/10/2022
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e Manejo de caja menor, codigo No. 2311500-PR-077- V5, 16/05/2022
e Movimiento de bienes, codigo No. 2311500-PR-078 — V7, 14/09/2023

Teniendo en cuenta que la Resolucion DDC 001, contiene todos los lineamientos para la
gestion de los bienes, no se observa su publicacion en SMART, como documento
externo, que oriente a los servidores de la entidad hacia su conocimiento y apropiacion.

2.2. Sobre la pregunta, incorporar en los contratos de vigilancia obligaciones
detalladas sobre la custodia de bienes y responsabilidad en caso de pérdida de
elementos.

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 1374 de 2020, en
consecuencia, el referido servicio se enmarca en el contrato 423300-776-2021, con el
contratista Unién Temporal AINLUB, con objeto: “Prestar servicios especializados de
vigilancia y seguridad privada para la protecciébn de las personas y bienes que
permanecen en las diferentes sedes donde funciona la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C. y donde la Entidad los requiera”, con fecha de inicio 19/05/2021
y fecha de terminacion 31/12/2023. ElI mencionado contrato en la obligacion 23
establece: “Responder por las pérdidas o dafios que lleguen a sufrir los bienes muebles
o inmuebles de propiedad de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, del
mismo modo que dafios a terceros, siempre y cuando se haya demostrado la
responsabilidad por accion u omision, del personal destinado por el contratista para la
ejecucion del contrato. Pagar oportunamente los salarios, aportes parafiscales a que
haya lugar y los aportes al Sistema General de Seguridad Social Integral, de todos sus
trabajadores y adicionalmente respetar las normas laborales”

2.3. Enlos contratos de prestacion de servicios incluir clausulas relacionadas con
la conservacion y uso adecuado de elementos publicos y la obligacion de
responder por su deterioro o pérdida por parte del contratista.

En la Minuta del Contrato de Prestacion de Servicios: 12. Devolver, a la Secretaria
Juridica Distrital, una vez finalizada la ejecucion del contrato el carnet de identificacion y
los documentos que en desarrollo del mismo se hayan producido, e igualmente los
archivos que se hayan generado en cumplimiento de sus obligaciones y a la Direccién
de Gestidén Corporativa, o la que haga sus veces, los bienes devolutivos que le hayan
sido asignados en custodia, Los contratistas que inobserven esta obligacibn o que
ocasionen dafio o den lugar a la pérdida parcial o total de los expedientes, responderan
disciplinariamente conforme lo establece la circular 003 de 2013.

2.4. Sobre la actividad desarrollar capacitaciones y/u orientaciones sobre la
prevencién de pérdida de elementos — bienes y documentos oficiales, realizadas
en el afio 2023 y de las programadas para el afio 2024.
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Para la vigencia 2023, se llevaron a cabo capacitaciones y/u orientaciones sobre el
manejo, control y prevencion de la pérdida de bienes, como parte del proceso
administrativo de la Direccion de Gestion Corporativa en coordinacion con la Direccién
Distrital de Asuntos Disciplinarios. Se realizé el 22 de junio de 2023, una capacitacion
virtual dirigida a los servidores y contratistas con bienes a cargo con el fin de
concientizarlos respecto al manejo de los bienes publicos.

LA DIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA Y LA DIRECCION
DISTRITAL DE ASUNTOS
DISCIPLINARIOS

P T

A

CAPACITACION VIRTUAL SOBRE EL MANEJO Y
RESPONSABILIDADES DE LOS BIENES PUBLICOS
EN LA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL.

2)

"CONOCE LAS OBLIGA
LA TENEN
C( DU

IONES Y PROCEDIMIENTOS
LO IENES PUBLICOS PAR
AS POR EL INCUMPLIMIEN

— ‘ PARTICIPA AQUI i

FRENTE A

@ DiA: 22 DE JUNIO
r HORA: 10:00 A.M

El 28 de noviembre de 2023, se realizé Capacitacion virtual sobre el aplicativo traslados
y reintegro de bienes y socializacién cambios procedimiento movimientos de bienes de
la Secretaria Juridica Distrital

Carrera 8 No. 10-65
Codigo Postal: 111711

Tel: 3813000
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195

DIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA - GESTION
ADMINISTRATIVA

SOCIALIZACION CAMBIOS PROCEDIMIENTO
MOVIMIENTO DE BIENES
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Capacitaciones Programadas Para la Vigencia 2024.

Lineamientos para la tenencia, el
manejo, control, perdida, o uso PROFESIONAL PROCESO
indebido de bienes y/o elementos en ADMINISTRATIVO SID

la Secretaria Juridica Distrital.

Administracién de bienes e
inventarios de acuerdo ala XX
normatividad vigente.

PROFESIONAL PROCESO
ADMINISTRATIVO SJD

Para el 2023. el proceso de Gestion Documental establecié un Plan Especifico de
Capacitacion en Gestion Documental para los servidores publicos de la Secretaria
Juridica Distrital. Este plan tenia como objetivo definir jornadas de capacitacion y
sensibilizacion para que los empleados adquirieran conocimientos sobre la organizacion,
conservacion, uso y manejo de documentos de archivo. Se realizaron tres jornadas de
sensibilizacion virtuales que se centraron en los deberes de los servidores publicos con
respecto al manejo adecuado de documentos de archivo y su responsabilidad para
prevenir su pérdida y deterioro. Estas sesiones se llevaron a cabo el 16 de febrero, 23
de junio y 26 de octubre de 2023.

2.5. Implementar sistema, formato o instructivo de control para el reintegro o
devolucién de elementos entregados al funcionario que se desvincula o contratista
cuyo contrato se liquida.

Para los Servidores Publicos se maneja con el formato Acta de entrega y recibo de
bienes Codigo 2311500-FT-223 V1.

Para los contratistas, en la minuta del contrato es las Obligaciones Generales, 12.
Devolver, a la Secretaria Juridica Distrital, una vez finalizada la ejecucién del contrato el
carnet de identificacion y los documentos que en desarrollo del mismo se hayan
producido, e igualmente los archivos que se hayan generado en cumplimiento de sus
obligaciones y a la Direccion de Gestion Corporativa, o la que haga sus veces, los bienes
devolutivos que le hayan sido asignados en custodia, Los contratistas que inobserven
esta obligacion o que ocasionen dafio o den lugar a la pérdida parcial o total de los
expedientes, responderan disciplinariamente conforme lo establece la circular 003 de
2013.

Pagina 13 de 29

Carrera 8 No. 10-65
Codigo Postal: 111711

Tel: 3813000
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL




SECRETARIA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

JURIDICA
BOGOT,\ DISTRITAL | SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS DIRECTIVA 008 DE 2021

Con respecto a esta clausula de las obligaciones generales, se recomienda actualizarla,
en tanto se observa, que el acto administrativo referenciado (circular 003/2013), no es
correcto ni se encuentra actualizado, conforme a la directiva 008 de 2021.

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:
Ingreso de bienes o entrada de bienes, codigo 2311500-PR-071, v7, 04/09/2023; Cuenta
mensual de almacén, codigo 2311500-PR-072, v4, 19/10/2022; Seguimiento y control de
bienes, cdédigo 2311500-PR-075, v6, 03/08/2022; Egreso o salida definitiva de bienes,
cbdigo 2311500-PR-076, v5, 19/10/2022 y Movimiento de bienes, codigo 2311500-PR-
078, v7, 14/09/2023.

2.6. Enlos procesos de induccién general y de induccidén en el puesto de trabajo,
orientar sobre las responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes,
y del tramite oportuno, salvaguarda y conservacion de documentos.

El proceso de induccion para nuevos servidores y servidoras en la Secretaria Juridica
Distrital se lleva a cabo a través de la comunicacion de temas especificos, los cuales
estan disponibles en enlace: https://intranet.secretariajuridica.gov.co/intranet/talento-
humano/reinduccion.

Este enlace contiene informacion sobre los temas que se abordan durante el proceso de
induccién, incluyendo las responsabilidades relacionadas con la administracion de
bienes publicos. Ademas, la disponibilidad de esta informacién en linea sugiere una
estrategia moderna y accesible para garantizar la uniformidad en la transmision de
conocimientos a través del personal nuevo.

Administracion de los Bienes Plblicos - Secretaria Juridica Distrital D
. Copiarenl..

1]];13

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Ver en (3 Youlube
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2.7. Suscribir pélizas de seguros de cobertura de sus bienes y elementos.

La Secretaria Juridica Distrital cuenta con la constitucion, vigencia y cobertura de la
poliza de dafios materiales combinados y la pdliza de seguro de automoviles, con
vigencia desde el 14-11-2023 hasta el 19-07-2024. Contratadas con “La Previsora S.A.
Compainiia de Seguros”

Que, a partir del 14 de noviembre de 2023, resultado de la Licitacion Publica No. SJD-
LP-001-2023, La Previsora S.A. Compafiia de Seguros, suscribi6 el contrato No. 173 de
2024, con objeto “Adquirir el programa de seguros que ampare los intereses
patrimoniales y los bienes de propiedad de la Secretaria Juridica Distrital, aquellos que
estén bajo su responsabilidad y custodia, asi como cualquier otra péliza de seguros que
requiera la Entidad.

La Direccién de Gestion Corporativa, a través de Gestion administrativa, suscribe
anualmente polizas de seguro que amparan sus bienes, en desarrollo de las actividades
del Procedimiento -Administracién Programa de Seguros Céd. 2311500-PR-081.

2.8. Implementar Politicas de Gestion Documental y Seguridad Digital en el marco
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), a fin de que los documentos
conserven su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

La Secretaria Juridica Distrital estableci6 una Politica de Gestion Documental para
salvaguardar su patrimonio documental, fortaleciendo la conservacion y preservacion de
la informacion. El Programa de Gestion Documental 2020-2024 se implementa
anualmente con un cronograma definido en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

En 2023, se realizaron actividades como la elaboracion y aprobacion del Plan Anual de
Transferencias Documentales Primarias, la asistencia técnica para preparar
transferencias, y el control de calidad de los expedientes transferidos. Se definieron
metadatos para la gestion de documentos electronicos y se implementé el Sistema
Integrado de Conservacién. Esto asegura la autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad de los documentos de archivo, como se detalla en el Informe sobre
caracteristicas de integridad de documentos electronicos y se describe como el Sistema
de Gestion Documental SIGA

3. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS ADOPTADAS EN PLANES DE
MEJORAMIENTO.

En la vigencia 2023 se formularon las siguientes acciones correctivas y preventivas
disponibles en los planes de mejoramiento, y orientada, en general al cumplimiento de
los procedimientos, politicas y normas, y con el propésito de prevenir la ocurrencia de
actos u omisiones contrarios a la Constitucion o a la Ley, y la materializacion de
incumplimientos de los deberes funcionales:

Pagina 15 de 29

I
¢ A
. 2
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

RETARIA JURIDICA DISTRITAL

Carrera 8 No. 10-65
Cdédigo Postal: 111711

Tel: 3813000
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195




SECRETARIA

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

JURIDICA
BOGOT,\ DISTRITAL | SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS DIRECTIVA 008 DE 2021
PLANES DE MEJORAMIENTO 2023
o FECHA TIPO
N° PLAN REGISTRO ACCION PROCESO ACTIVIDAD
Identificar los usuarios que han interpuesto
Accidn de PLANEACION Y ZSR?:;’IrZLOCZIS:cfreéln\i/ccoy T:: VI::: Seas:;avjz
738 | 4/01/2023 : MEJORA _corre ° "
mejora satisfaccién de los servicios prestados por la
CONTINUA . ., L ., . . .
Direccidn Distrital de Inspeccidn, Vigilancia
y Control de la Secretaria Juridica Distrital.
Adelantar la evaluacion de todos los
Accién de PLANEACIONY | procesos de la entidad, para determinar la
739 4/01/2023 meiora MEJORA viabilidad de formular indicadores de
) CONTINUA efectividad o impacto que den cuenta de la
gestidn que se adelanta por cada proceso.
Accién de PLANEACIONY |Desarrollar estrategias encaminadas al
740 4/01/2023 meiora MEJORA fortalecimiento del Sistema Integrado de
) CONTINUA | Gestion.
. PLANEACION Y o
| aoaors | NS weom e s o o erene
y CONTINUA Y '
Accidn de PLANEACION Y Realizar la priorizacién y automatizacién de
742 4/01/2023 mejora MEJORA los trémitesa cargo de\I/a SUJD
) CONTINUA & '
nccionde | PANEACIONY e o Shtemas de mformacion
743 | 4/01/2023 : MEJORA para ce!
mejora CONTINUA juridicos que integran LEGALBOG y LEGAL
BOG APP.
acdon | NS PECOION e of eummimianto do
744 10/01/2023 correctiva VIGILANCIA Y los tiempos de ref esta dg Ian) solicitudes
CONTROL ESAL pos de respu uades.
(enero a junio)
Accion INSPECCION Efectuar una mesa de trabajo con la Oficina
745 10/01/2023 correctiva VIGILANCIA Y de las Tics para plantear la posibilidad de
CONTROL ESAL | hacer un mejoramiento al SIPEJ.
Accion INSPECCION Impartir lineamiento para el cargue de los
746 10/01/2023 correctiva VIGILANCIA Y ti zs de gestidon y ti 02 de acciéngen SIPEJ
CONTROLESAL | 'PO°¢€8 yip '
Accidn INSPECCION Establecer un mecanismo de seguimiento y
747 10/01/2023 correctiva VIGILANCIA'Y control y de alerta para las notificaciones.
CONTROL ESAL | (abril, julio)

Carrera 8 No.

10-65

Cdédigo Postal: 111711

Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195

Pagina 16 de 29

1 4E
¢ A
. 2
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL




SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

SECRETARIA

JURIDICA
DISTRITAL

BOGOT’\ SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS DIRECTIVA 008 DE 2021

PLANES DE MEJORAMIENTO 2023

N° PLAN

748

FECHA
REGISTRO

10/02/2023

TIPO
ACCION

Accidn
preventiva

PROCESO

GESTION DE TIC

ACTIVIDAD

Realizar seguimiento al cumplimiento de las
actividades de vinculacidn y desvinculacién
de funcionarios y contratistas por la
Direccién de Gestion Corporativa, de
acuerdo con los procedimientos de
Vinculacion de  Servidores Publicos
2311300PRO69, Desvinculacion de
Servidores Publicos 2311300PR074, y el
procedimiento de Contrataciéon Directa
2311600PR0O53 de manera trimestral.
Ejecutar en: marzo, junio, septiembre y
diciembre.

749

10/02/2023

Accién
preventiva

GESTION
FINANCIERA

Socializar cada seis meses a los usuarios los
lineamientos yo recomendaciones sobre
los aspectos que se deben tener en cuenta
para el uso seguro del sistema y manejo de
claves que no representen vulnerabilidad.
Ejecutar en: junio y diciembre.

750

10/02/2023

Accidn
preventiva

EVALUACION

INDEPENDIENTE

Realizar jornadas de sensibilizacion
relacionadas con conflicto de interés,
23103000701 Coédigo de ética para el
ejercicio de la auditoria interna y demas
instrumentos del proceso de evaluacion
independiente. Ejecutar entre: febrero y
noviembre.

751

10/02/2023

Accion
preventiva

ATENCION A LA

CIUDADANIA

Sensibilizar  semestralmente a  los
funcionarios y contratistas que tengan
acceso al Sistema Distrital para la Gestién
de Peticiones Ciudadanas Bogotd te
Escucha, sobre la Politica de Tratamiento
de Datos Personales. Ejecutar en: junio y
noviembre.

752

10/02/2023

Accidn
preventiva

GESTION JUDICIAL
Y EXTRAJUDICIAL

DEL DISTRITO
CAPITAL

Realizar seguimientos trimestrales a Ia
programacion de las capacitaciones a
través de una base de datos en las cuales se
relacionen los funcionarios que participan
en las mismas. Ejecutar en: marzo, junio,
septiembre y diciembre

Carrera 8 No. 10-65
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PLANES DE MEJORAMIENTO 2023
FECHA TIPO

N° PLAN REGISTRO ACCION PROCESO ACTIVIDAD
Socializar del Cdédigo de Integridad de la
accen | ESTION sy colaboradores de 1n
754 10/02/2023 reventiva NORMATIVA Y Direccién de Do\::trina asuntos Normativos
P CONCEPTUAL ey

lo cual se llevara a cabo una vez por

semestre. Ejecutar en: abril y noviembre.
Sensibilizar al servidor autorizado para el
Accidn GESTION manejo operativo de la caja menor, en la

755 10/02/2023 normativa aplicable y las consecuencias de
no dar cumplimiento a lo previsto en ellas.

Ejecutar en: febrero y agosto

preventiva | ADMINISTRATIVA

Implementar pieza comunicacional
orientada a divulgar recomendaciones
PLANEACIONY |claves para asegurar la presentacién de

756 10/02/2023 pr@EZI:tTva MEJORA informacién  veraz y realizar las
CONTINUA divulgaciones a través de reunién de
gestores y boletin institucional. Ejecutar en:
marzo, junio y septiembre.
. Realizar seguimiento a las solicitudes del
Accién INSPECCION certificadogde inspeccidon vigilancia vy
757 10/02/2023 VIGILANCIAY

preventiva control, en especial a la entrada y salida del

mismos y su tiempo de elaboracién.

GESTION JUDICIAL | Realizar seguimientos trimestrales al

Accién Y EXTRAJUDICIAL | estado de los procesos de alto impacto para
preventiva DEL DISTRITO el Distrito Capital. Ejecutar en: marzo, junio,
CAPITAL septiembre y diciembre.

CONTROL ESAL

758 10/02/2023

Promover y divulgar el cumplimiento de los
deberes, obligaciones y responsabilidades a
los servidores publicos de la SID frente a la
elaboraciéon de documentos previos en el
proceso contractual.

Accidn GESTION

760 10/02/2023 preventiva CONTRACTUAL

Sensibilizar sobre la reserva y adecuado

manejo de la informacion de los procesos

disciplinarios a los colaboradores vyo

Accién CONTROL serviF:jores de la DDAD que intervienen enyel

761 10/02/2023 . INTERNO . ) L

preventiva DISCIPLINARIO flujo de informacion reservada en el marco

de la Ley 1952 de 2019 (modificada por la

Ley 2094 de 2021) o la que la sustituya.
Ejecutar en: junio y noviembre.
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SECRETARIA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
JURIDICA
BOGOT’\ DISTRITAL | SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS DIRECTIVA 008 DE 2021
PLANES DE MEJORAMIENTO 2023
o FECHA TIPO
N° PLAN REGISTRO ACCION PROCESO ACTIVIDAD
Realizar dos charlas sobre conflicto de
Accidn GESTION DEL interés e informar sobre la declaracién que
762 10/02/2023 reventiva TALENTO los funcionarios deben efectuar
P HUMANO anualmente. Ejecutar en: mayo vy
septiembre.
Divulgar a través de piezas
comunicacionales, la importancia de
Accién GESTION DE LAS |generar informacién con destino a los
764 10/02/2023 preventiva | COMUNICACIONES | grupos de interés, basada en evidencia que
asegure su veracidad. Ejecutar en: marzo,
junio y septiembre.
Realizar el registro y control de los
Accion GESTION JURIDICA | compromisos asumidos en las instancias de
765 10/02/2023 preventiva DISTRITAL coordinacion, en el formulario instancias.
Ejecutar en: abril, julio y octubre.
Realizar memorando electrénico que
., PLANEACIONY |incluya recomendaciones yo indicaciones
Accion . L
766 10/02/2023 reventiva MEJORA para el desarrollo del espacio principal de
P CONTINUA rendicion de cuentas. Ejecutar entre: julio y
agosto
Accidn GESTION DEL Actualizar normograma del SG-SST en el
767 3/03/2023 correctiva TALENTO primer semestre del 2023 en el aplicativo
HUMANO SMART.
. . Oficializar el formato de compromiso
794 9/05/2023 rgszl:tTva COE‘IE';ZISTNUAL anticorrupcion en el proceso de Gestion
P contractual a través del aplicativo SMART.
Realizar actualizacion de la Resolucion 104
GESTION JUDICIAL | de 2018 ¢Por la cual se establecen los
Accion Y EXTRAJUDICIAL | pardmetros para la  administracion,
7 1 202
9 5/05/2023 correctiva DEL DISTRITO seguridad y la gestidn de la informacidn
CAPITAL juridica a través de los Sistemas de
Informacidn Juridicaé
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SECRETARIA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
JURIDICA
BOGOT,\ DISTRITAL | SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS DIRECTIVA 008 DE 2021
PLANES DE MEJORAMIENTO 2023
o FECHA TIPO
N° PLAN REGISTRO ACCION PROCESO ACTIVIDAD
Socializar a través del subcomité de
autocontrol a los abogados: en Términos de
GESTION JUDICIAL actual.|zac.|on de los estado§ prf)f:esaTI}as en
. el aplicativo SIPROJ WEB, justificacidon en
796 15/05/2023 Accion Y EXTRAJUDICIAL actas respecto a reprogramacion de
correctiva | DEL DISTRITO > resp eprog
CAPITAL reuniones, descarga directa de documentos
y formatos que se utilizan de SMART,
registro obligatorio de asistentes en
reuniones. (junio, agosto, octubre)
GESTION JUDICIAL Revisar y actualizar normograma del
Accion Y EXTRAJUDICIAL -, . o
797 15/05/2023 correctiva DEL DISTRITO z;(igeiz;)ri?()ecies;:;n Judicial y Extrajudicial
CAPITAL preal.
GESTION JUDICIAL |Elaborar Directiva requiriendo a las
Accion de | Y EXTRAJUDICIAL |entidades la actualizacidon oportuna de la
798 15/05/2023 mejora DEL DISTRITO informaciéon registrada en el aplicativo
CAPITAL SIPROJWEB.
Realizar Actualizacion del procedimiento de
GESTION JUDICIAL | Representacidon Judicial y Extrajudicial
Accid Y EXTRAJUDICIAL |2310450-PR-20 v6
799 | 15/05/2023 | Accionde 1UDIC
mejora DELDISTRITO  |socializacién ~ de  actualizacién  de
CAPITAL procedimiento a través de subcomité de
autocontrol y boletin interno de la entidad.
Accidn INSPECCION Socializar los objetivos, estratégicos y las
801 9/06/2023 correctiva VIGILANCIAY conductas asociadas a los valores en dos
CONTROL ESAL | comités de autocontrol (Junio y Noviembre)
Accion INSPECCION Ajustar el normograma del proceso de
802 9/06/2023 correctiva VIGILANCIA Y ian eccion, vi ilancgia control i
CONTROL ESAL P ' VIS 4
Accién INSPECCION Socializar los objetivos, estratégicos y las
803 13/06/2023 correctiva VIGILANCIAY conductas asociadas a los valores en dos
CONTROL ESAL | comités de autocontrol (Junio y Noviembre)
p i imi 2311 -PR-082 ¢
804 |13/06/2023| Accion GESTION E\Z\ﬁ:str:;?;s: Imler;:; u?;. SOSUIzEr:ito:
correctiva | ADMINISTRATIVA q !
fortalecer puntos de control.
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JURIDICA
BOGOT’\ DISTRITAL | SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS DIRECTIVA 008 DE 2021
PLANES DE MEJORAMIENTO 2023
o FECHA TIPO
N° PLAN REGISTRO ACCION PROCESO ACTIVIDAD
. . Socializar a través de capacitacion los
Accion GESTION . . L
805 13/06/2023 correctiva | ADMINISTRATIVA aJus'Fes con el fln. de crear conciencia en los
servidores con bienes a cargo.
Accion GESTION DEL X§:$Zi$;2d czntean(i:tdl;atlelria:lli?)rm:eramlz
806 |21/06/2023 . TALENTO . o8
correctiva asociado con el proceso de Gestion del
HUMANO
Talento Humano
- GESTION DEL . -
307 | 21/0672023 JCC | TALENTO | o e Senidores Pablicos
HUMANO
. . . Actualizar Normograma del proceso de
808 27/06/2023 ACCIOh GESTION JURIDICA gestion juridica y remitir a la OAP para su
correctiva DISTRITAL e,
oficializacion en SMART.
Accion PLANEACION Y Realizar actualizacién del normograma del
809 11/07/2023 correctiva MEJORA roceso de planeacién y mejora cintinua
cONTINUA  |P P ymel '
. . Sensibilizar a los supervisores o apoyos a la
Accion GESTION .y L.
810 26/07/2023 correctiva CONTRACTUAL supervision frente a las actividades del
proceso contractual
., Incluir los incidentes reportados en el
Accion )
811 27/07/2023 . GESTION DETIC | correo de soporte de LEGALBOG dentro de
correctiva .
la herramienta GLPI
Crear un formato de seguimiento para el
., procedimiento 2310200-PR-107 ¢Gestidn
Accion P .
812 27/07/2023 . GESTION DETIC |del control de proyectos de Tlé ya que
correctiva .
actualmente el formato relacionado no
existe.
Accidn Actualizar el procedimiento 2310200-PR-
813 27/07/2023 . GESTION DE TIC | 017 Plan Estratégico de las Tecnologias de
correctiva ., L
la Informacidn y las Comunicaciones.
., Realizar una revisiéon y actualizacién del
Accion P - ..
814 27/07/2023 . GESTION DE TIC | normograma de la oficina TIC y remitirla a
correctiva .. .,
la oficina de planeacién
815 27/07/2023 Accmh GESTION DE TIC Actuallz‘ar‘en el DRI'VE el registro de los
correctiva mantenimientos realizados en el 2023
. Actualizar el DRIVE de la oficina TICS para
Accion P
816 27/07/2023 correctiva GESTION DETIC |que reposen todos los documentos de
importancia (actas) entre otros.
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JURIDICA
BOGOT’\ DISTRITAL | SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS DIRECTIVA 008 DE 2021
PLANES DE MEJORAMIENTO 2023
o FECHA TIPO
N° PLAN REGISTRO ACCION PROCESO ACTIVIDAD
Accion GESTION Actualizar el normograma del proceso de
817 28/07/2023 correctiva CONTRACTUAL | gestién contractual
. . Sensibilizar a los participantes del grupo
818 28/07/2023 ccﬁizlc?c?va C0g$;-2((:)TNUAL contractual respecto a los procedimientos
vigentes de la entidad
. Actualizar formato 2311600-FT-096 Aviso
Accidén GESTION . L
819 28/07/2023 correctiva CONTRACTUAL de Convocatoria del proceso de gestién
contractual.
. Actualizar formato 2311600-FT-096 Aviso
Accidén GESTION . .
820 28/07/2023 correctiva CONTRACTUAL de Convocatoria del proceso de gestién
contractual.
. . Sensibilizar a los supervisores o apoyos a la
A ESTION
821 28/07/2023 cor(;gcc”cinva COETFS{ASTUAL supervision frente a las actividades del
proceso contractual
. . Sensibilizar a los supervisores o apoyos a la
822 28/07/2023 ccﬁi:c?c?va Cogigll:\l(?TNUAL supervisién frente a las actividades del
proceso contractual
. . Sensibilizar a los participantes del grupo
Accién GESTION
823 28/07/2023 . contractual respecto a los procedimientos
NTRACTUAL
correctiva o €U vigentes de la entidad
. . Sensibilizar a los supervisores o apoyos a la
824 28/07/2023 ccﬁigcc')c?va Coﬁigll:\lgTNUAL supervisién frente a las actividades del
proceso contractual
. 4 Sensibilizar a los supervisores o apoyos a la
A ESTION
825 28/07/2023 corizlcot?va COET;ASTUAL supervision frente a las actividades del
proceso contractual.
PLANEACION Y Incluir en la agenda y en el alcance de la
326 31/07/2023 Acuop MEJORA .reV|5|on por la Dlr.e,cuon 202? del Sistema
correctiva CONTINUA integrado de Gestidn lo relacionado con el
SGA.
Actualizar los usuarios y partes interesadas
Accidn PLANEACIONY |del SGA asi como sus necesidades vy
827 31/07/2023 correctiva MEJORA expectativas en la Matriz de caracterizacién
CONTINUA de usuarios del proceso de planeacion vy
mejora.
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SECRETARIA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

JURIDICA
BOGOT,\ DISTRITAL | SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS DIRECTIVA 008 DE 2021

PLANES DE MEJORAMIENTO 2023
FECHA TIPO

N° PLAN REGISTRO ACCION PROCESO ACTIVIDAD
. Elaborar una Matriz de roles, funciones
Accién PLANEACION'Y responsabilidades y autoridad(’-:'s de todos'
828 31/07/2023 . MEJORA . s
correctiva los roles requeridos por responsabilidad o
CONTINUA
apoyo en el SGA.
Accidn PLANEACION Y | Incluir de manera general el SGA (objetivos,
829 31/07/2023 correctiva MEJORA politica, etc.) en el Manual del Sistema
CONTINUA Integrado de Gestion.
L Actualizar el lan de revencion,
Accidn de PLANEACION'Y preparacion y resp?uesta ante eFr)nergencias
830 31/07/2023 mejora MEJORA incluyendo los aspectos de riesgos
CONTINUA .
ambientales.
Elaborar y remitir a los directores de cada
area un comunicado donde se informa del
deber que le asiste a cada uno de los
responsables del tratamiento de datos
Accion personales, mas cuando hay datos

. GESTION DE TIC ) ) .
correctiva sensibles. En este comunicado se anexard

un MODELO del parrafo que se debe incluir
para la autorizacidn de recolecciéon y
tratamiento de los datos personales que
sean solicitados
Elaborar y remitir a los directores de cada
area un comunicado donde se informa del
deber que le asiste a cada uno de los
responsables del tratamiento de datos
personales, mdas cuando hay datos
Acciéh GESTION DE TIC sensibles. En este c9municado se a?ne)fajré
correctiva un MODELO de solicitud de autorizacion,
que incluya un espacio especifico para
definir cual es la finalidad de la recoleccion,
y cuales son sus derechos respecto a la
recoleccion de informacién catalogada
como sensible.

831 3/08/2023

832 3/08/2023
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SECRETARIA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

JURIDICA
BOGOT,\ DISTRITAL | SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS DIRECTIVA 008 DE 2021

PLANES DE MEJORAMIENTO 2023

FECHA TIPO
REGISTRO | ACCION

N° PLAN PROCESO ACTIVIDAD

Actualizar la matriz de riesgos de gestidon
incluyendo los controles: a) Capacitacion
sobre la estrategia de proteccion de datos
personales establecidos en la entidad. d)

833 | 3/08/2023 | A" | GESTIONDETIC |Cléusulas de cumplimiento de proteccién
correctiva
de datos personales en contratos de
prestacion de servicios y convenios
interadministrativos de transferencia de
informacién
Accion ) Actualizar la inscripcién de las bases de
834 3/08/2023 correctiva GESTION DETIC |datos actuales que contengan datos
personales sujetos a tratamiento
Actualizar el plan de trabajo definido para
cada vigencia, estableciendo la
Accién de ] institucionalidad ante la cual se socializaran
835 3/08/2023 mejora GESTION DETIC |las actividades a desarrollar, la frecuencia

del seguimiento y los entregables o
productos concretos derivados de su
ejecucion.

Elaborar un documento de andlisis de la
vigencia de la resolucion 070 del 30 de julio
Accion de ) de 2018 y determinar las acciones que
836 3/08/2023 mejora GESTION DETIC |garanticen la consistencia y coherencia
entre los lineamientos emitidos sobre la
Politica de Tratamiento de datos
personales .
Actualizar el manual de la politica de
tratamiento y proteccion de datos
personales y el programa integral de

Accién d . .,
837 3/08/2023 ccpn € GESTION DETIC | proteccion de datos personales
mejora . )
estableciendo con claridad los roles vy
responsabilidades en cada una de las
dependencias
Realizar mesa de trabajo con la Oficina
., Asesora de Planeacién para definir los
Accion de

838 3/08/2023 . GESTION DETIC |[temas de la Politica de tratamiento de
mejora . L
datos y el plan de trabajo para revisiéon de
la alta Direccién
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SECRETARIA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
JURIDICA
BOGOT’\ DISTRITAL | SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS DIRECTIVA 008 DE 2021
PLANES DE MEJORAMIENTO 2023
o FECHA TIPO
N°PLAN | ooocreo | ACCION PROCESO ACTIVIDAD
Actualizar el manual de la politica de
339 3/08/2023 Accu?n de GESTION DE TIC tratamiento y proteccion .de datos
mejora personales y el programa integral de
proteccion de datos personales
Modificar el instructivo 2311520-IN-020
Monitoreo de Condiciones Ambientales
para establecer los rangos de fluctuacién de
Accién GESTION temperatura y humedad relativa en
840 28/08/2023 correctiva DOCUMENTAL |atencion a Informe General del
Comportamiento de las Condiciones
Ambientales Archivo Centralizado Edificio
Restrepo de junio de 2023.
Gestionar ante la Secretaria General de la
841 | 7/09/2023 | Accion | ATENCIONA LA Aiiffci';ﬂlay;;idfdzogf ta};)l;na Zifjféiacfer}
correctiva CIUDADANIA | P’ 8ic &
Sistema de Bogota te Escucha respecto de
la calidad y oportunidad de las respuestas
Accidn Desarrollar una rutina de testeo (software)
842 26/09/2023 correctiva GESTIONDETIC |en el servidor de aplicaciones y que
automaticamente evite el bloqueo.
Accion Realizar el proceso contractual para la
843 8/10/2023 correctiva GESTION DE TIC | contratacién y garantizar la continuidad del
Oficial de Seguridad de la Informacién
Elaborar un capitulo, en el Informe de
Accién de PLANEACION Y iler?:ilizz D?/str'izt(:\sllcj:ll;c:zlﬂfeorsce;i terin|1aestsrzcrde$i:jlcae
845 10/10/2023 i MEJORA . .
mejora se aborde el tema revision de legalidad de
CONTINUA . . .
actos administrativos para la firma de
alcalde (sa)
Elaborar un capitulo en el Informe de
Accién de PLANEACIONY |Gestion y Resultados de la Secretaria
846 10/10/2023 meiora MEJORA Juridica Distrital del tercer trimestre, donde
) CONTINUA se describa el procedimiento de Sancidn de
Proyectos de Acuerdo distritales.
. Realizar una divulgacién de las Circulares (
L. PLANEACION Y .
847 10/10/2023 Accpn de MEJORA 058 de 2022'\{ 013 de 2023) en el §|§tema
mejora de Informacién de Personas Juridicas -
CONTINUA . L.
SIPEJ, relacionadas con la elaboracién y

Pagina 25 de 29

Carrera 8 No. 10- 65 s
Cédigo Postal: 111711 QEE";
Tel: 3813000 . 2
www.bogotajuridica.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Info: Linea 195

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL




SECRETARIA SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
JURIDICA
BOGOT,\ DISTRITAL | SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS DIRECTIVA 008 DE 2021
PLANES DE MEJORAMIENTO 2023
o FECHA TIPO
N° PLAN REGISTRO ACCION PROCESO ACTIVIDAD
presentacion de los Programas de
Transparencia y Etica Empresarial.
Desarrollar por parte de la Direccion
nccionde | PANEACIONY | vporadores diecintmarios oo
848  [10/10/2023 : MEJORA st > op pinario
mejora Distrito Capital, frente a la formulacién de
CONTINUA . .
pliego de cargos, en concordancia con la
Ley 1952 de 2019
Llevar a cabo por parte de la Direccidon
Accion de PLANEACIONY |Distrital de Asuntos Disciplinarios, una
849 10/10/2023 meiora MEJORA jornada de socializacion sobre los
) CONTINUA elementos a tener en cuenta para realizar
una correcta valoracion probatoria
Accion de PLANEACION Y f::lliigzcla;s Iosorenllzceséecdrztalrci): (jz(:ir;ti(c):
850 10/10/2023 . MEJORA o p.
mejora Distrital, relacionados con el tema de la
CONTINUA . . . ., .
virtualidad en materia de Gestién Judicial.
acconde | PANEACIONY |0 o etems e procesor
851 10/10/2023 mejora MEJORA Judiciales - SIPROJ, dirigida a las Entidades
J CONTINUA a1 , AIrg
Distritales.
Socializar en el Régimen legal de Bogota el
pcine | PANERCONY |30 st e e o
852 10/10/2023 mejora CI\O/IIE{I'(IDI\TCA Articulo 86 de la Ley 2294 de 2023
(disolucién vy liquidacidon de las Entidades
sin Animo de Lucro)
Realizar una  pieza  comunicacional
Accién de PLANEACIONY |divulgando las herramientas tecnoldgicas
853 10/10/2023 meiora MEJORA de consulta: Régimen legal, biblioteca
) CONTINUA virtual de Bogotd y Revista Doctrina
Distrital.
Accion de PLANEACION Y II\D/::ZZ:rro dueanclir(])t?egsrjzgicisatl):sr?jelel!)is:rl;z
854 10/10/2023 mejora MEJORA Capital y se socializardan a través de las
J CONTINUA prtal vy
redes sociales.
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PLANES DE MEJORAMIENTO 2023
o FECHA TIPO
N° PLAN REGISTRO ACCION PROCESO ACTIVIDAD
Accién de PLANEACION Y thIJS;Enﬁ:nienl:zile I(;::zlglcr)asftliaesfa\jg:)arsles eenI
855 10/10/2023 . MEJORA P o . e
mejora contra del Distrito Capital y se socializaran
CONTINUA , .
a través de las redes sociales.
Realizar por parte de la Direccidn de Politica
pecone | PLANGACONY | Lt dla St rids Dl
856 10/10/2023 . MEJORA J . -
mejora Gobernanza Regulatoria dirigida a las
CONTINUA . - . ,
entidades distritales y ciudadania en
general.
Socializacién de los acuerdos distritales que
Accién GESTION JURIDICA | rigen las instancias de coordinacién y el

857 23/10/2023 correctiva DISTRITAL procedimiento de articulacién de la gestion

juridica distrital.
Desarrollar una mesa de trabajo con los
apoyos a la secretaria técnica de las
. . instancias de coordinacién, donde se
Accid ESTION JURIDICA !

858 23/10/2023 cor(;gcc”cinva GES DETRJIL;AL ¢ socialice el capitulo 1 de la Resolucion 233
de 2018, y se establezca la metodologia de
aprobacién del plan de trabajo en el primer
bimestre para todas las instancias.

Realizar mesa de trabajo donde se socializa
. < ‘ tanto la normatividad que rige las
859 24/10/2023 ACCIOh GESTION JURIDICA instancias de coordinacion como el
correctiva DISTRITAL . . s Ny
procedimiento de articulacion de la gestidn
juridica distrital.
., . . Realizar la actualizacién de los manuales
860 24/10/2023 Acuop GESTION JURIDICA correspondientes al mddulo de Biblioteca
correctiva DISTRITAL . .
Virtual de Bogota.
Realizar mesa de trabajo con el equipo de
. . . profesionales encargadas de los conceptos,
Accidn GESTION JURIDICA e ,

861 24/10/2023 correctiva DISTRITAL do.nde se planifique .una metodologia que
evite la extemporaneidad de las respuestas
al peticionario final

. < . Solicitar a la oficina de Tecnologias de la
E D

862 24/10/2023 ACCIOh GESTION JURIDICA informacidn la creaciéon del Rol de Abogado

correctiva DISTRITAL del Distrito
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JURIDICA
BOGOT,\ DISTRITAL | SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS DIRECTIVA 008 DE 2021

PLANES DE MEJORAMIENTO 2023

FECHA TIPO
REGISTRO | ACCION

N° PLAN PROCESO ACTIVIDAD

Solicitar a Gestion documental una
capacitacién en organizacién archivistica,
Accién de | GESTION JURIDICA | para la auxiliar administrativa o quien
mejora DISTRITAL ejerza las funciones de archivo, con el fin de
unificar criterios y cumplir con los
requerimientos en la materia.

Adelantar dos mesas de trabajo con la
INSPECCION oficina TICS para mejorar al aplicativo SIPEJ

863 24/10/2023

Accién

864 22/11/2023 correctiva VIGILANCIA'Y y que genere alertas que permitan atencion
CONTROL ESAL |en los tiempos establecidos.(noviembre,
diciembre)
Desarrollar capacitaciones a todo el equipo
865 22/11/2023 . VIGILANCIAY .. .. P &
correctiva en el aplicativo SIPEJ (Quizizz de entrada y
CONTROL ESAL . . . . "
salida con situaciones hipotéticas) (enero,
mayo)
Efectuar dos revisiones (marzo y agosto) de
las actas del comité COPASST donde se
aecon | OESTION DL | el SaLSeT. I socilizacion de
866 26/12/2023 . TALENTO P ! . .,
correctiva los resultados a la alta direccion y las

HUMANO . : .
medidas preventivas o correctivas o

recomendaciones que formulen los
miembros del Copasst.
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RECOMENDACIONES:

o Se recomienda establecer controles para asegurar que las fichas del manual de
funciones se agreguen correctamente a los expdientes hibridos de las hojas de vida de
los servidores, al inicio de un cargo o encargo. Lo anterior para garantizar la adecuada
gestiébn documental de los expedientes y para tener la trazabilidad de la informacion que
se socializa a cada servidor en desarrollo de sus funciones.

Por lo anterior, se recomienda realizar revision de las diferencias identificada entre la
documentacion fisica y la digital, y tomar las medidas necesarias para corregirlas y
mantener la integridad de la informacion, relacionada con la historia laboral. Esto incluye
la verificacion periddica de los registros fisicos y digitales.

o Se recomienda, asi mismo, verificar el cargo en el cual se observo la socializacion
de un manual de funciones desactualizado, y de ser necesario, realizar las acciones
pertinentes.

o Se recomienda actualizar en las minutas de contratos, para la obligacién general
reacionada con la gestion de bienes, documentos e informacién, lo respectivo a la
directiva 008/2021.

. Mantener en el Plan Institucional de Capacitacion, las actividades de reinduccion
previstos para la vigencia 2024, de conformidad con lo establecido en el Decreto Ley

1567 de 1998, el cual dispone: “Articulo 7°. Programas de induccion y reinduccion. “Los planes
institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente programas de induccion y de reinduccion,
los cuales se definen como procesos de formacién y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la
integracion del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de
servicio publico y suministrarle informacién necesaria para el mejor conocimiento de la funcién puablica y
de la entidad (...)".

ORIGINAL FIRMADO

Olga Milena Corzo Estepa
Jefe Oficina Control Interno

Proyecté: Oscar Francisco Celis Bernal — Profesional Universitario Oficina de Control Interno
Reviso: Olga Milena Corzo Estepa — Jefe Oficina de Control Interno
Aprobd: Olga Milena Corzo Estepa - Jefe Oficina de Control Interno
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