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Asunto: Informe de Acciones de Cumplimiento Directiva No. 003 de 2013.

Respetado doctor Juan Carlos.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Directiva No. 003 de 2013, la Subsecretaria de Gestion
Corporativa de esta Secretaria, como area responsable del Proceso de Control Interno Disciplinario
y la Oficina de Control Interno, informan las siguientes actuaciones realizadas a partir del 16 de
noviembre de 2017 hasta el 11 de mayo de 2018:

1. Divulgacion y promocion de la Directiva.

Con el fin de dar cumplimiento a la Directiva No. 003 de 2013, la Subsecretaria de Gestién
Corporativa de esta entidad, ha venido realizando la Campafia de Prevencién de la Falta
Disciplinaria, en la que se incluyen deberes y prohibiciones relacionadas con el incumplimiento de
funciones, la pérdida y dafio de bienes y documentos publicos. La difusién de esta campafia se ha
realizado por diferentes canales de comunicacion institucional, en especial las boletinas. En el mes
de abril se solicit6 la actualizacion, activacion y difusion de las piezas comunicativas que se anexan
en el cd adjunto.

Asi mismo, con el fin de que las (0s) servidoras (es) publicas (os) tengan a la mano una herramienta
orientadora que les permita conocer la Ley Disciplinaria, se actualizé y difundié la Cartilla
Disciplinaria, la cual incluye los temas que atafie a la Directiva Distrital No. 003-2013. (Se anexan
correos institucionales de difusion)

Igualmente, se tiene programado para el 29 de mayo de 2018, la Jornada de Sensibilizacién en
materia de responsabilidad disciplinaria, frente a lo cual, la Subsecretaria viene gestionando al
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 interior de la entidad y con la DDAD, la logistica y organizacion de este importante evento, cuyo
fin primordial es divulgar el alcance de la Directiva No. 003-2013 y prevenir la comision de faltas
disciplinarias. a

De otra parte, se relac1ona el estado de los procesos disciplinarios que continuaron o iniciaron su
tramite desde el 16 de nov1embre de 2017 a la fecha por parte de la Subsecretaria, con ocasion del
* incumplimiento a lo dispuesto en 1la Directiva 003 de 2013, a saber:

Expedientes Disciplinarios por Pérdida o Daiio de Bienes y Documentos

Expediente Estado

107-2016 Evaluacién Indagacion Preliminar
109-2016 Evaluacién Indagacion Preliminar
003-2017 Evaluacion Indagacién Preliminar
018-2017 Evaluacién Indagacion Preliminar
034-2017 Indagacion Preliminar

043-2017 Indagacion Preliminar

045-2017 Indagacion Preliminar

047-2017 Indagacién Preliminar

048-2017 Indagacion Preliminar

Expedientes Disciplinarios por Incumplimiento de Funciones

Expediente ) Estado

062-2015 Fallo Sancionatorio
097-2016 Investigacion Disciplinaria
126-2016 Evaluacion Indagacion Preliminar
001-2017 Investigacion Disciplinaria
008-2017 Evaluacion Indagacion Preliminar
021-2017 Evaluacién Indagacion Preliminar
027-2017 Remision por Competencia Interna
030-2017 ' Remision por Competencia Interna
041-17 Indagacion Preliminar
051-17 Indagacion Preliminar

056-17 Indagacion Preliminar

015-18 Estudio

016-18 Estudio

018-18 Estudio

019-18 Estudio

021-18 Estudio

022-18 Estudio
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2. [Estrategias para evitar la pérdida de elementos y documentos
2.1.Adopcion de medidas para evitar la pérdida de elementos

Mediante memorando con radicado interno No. 3-2018-00432 del 20 de abril de 2018, se solicitd a
la Direccién de Gestion Administrativa y Financiera de la Secretaria, informar a este Despacho las
actuaciones asumidas por esa area, para evitar la pérdida de elementos y documentos, requerimiento
que se realizd, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto Distrital No. 428 de 2013, en virtud
del cual, esta dependencia es la responsable de salvaguardar los bienes y elementos que ingresan a
la entidad, asi como llevar el manejo del inventario de los mismos y realizar la supervision de los
contratos de vigilancia, polizas de seguro y demds actividades contenidas en el numeral 1.1. de la
Directiva No. 003-2013.

De acuerdo con lo solicitado la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, mediante
memorando con radicado No. 3-2018-00432 del 30 de abril de 2018, dio respuesta a cada uno de los
temas expuestos en la Directiva No. 003 de 2013, el cual se anexa en ocho (8) folios y un (1) Cd.

3. Estrategias de cumplimiento de manuales de funciones y procedimientos.

Se anexa en tres (3) folios copia del memorando con radicado No. 3-2013-00590 y su alcance con
radicado No. 3-2018-00598 del 11 mayo de 2018, mediante el cual la Direccién de Talento Humano,
remite los formatos de entrenamiento en el puesto de trabajo diligenciados y entregados a esa
dependencia desde el 16 de noviembre de 2017 a la fecha, asi como las estrategias realizadas por
esa direccion con el fin de dar cumplimiento a los manuales de funciones y procedimientos.

Asi mismo, y de acuerdo con lo seflalado por la Direccién de Talento Humano, a continuacién, se
relacionan las servidoras (es) publicas (0s) que a 11 de mayo de 2018, se encuentran vinculados en
la Secretaria Distrital, asi:

Directivo 0 13 0 0 13
Asesor 0 5 0 5
Profesional 1 0 51 60 112
Técnico 0 0 6 0 6
Asistencial 0 0 18 20 38
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Igualmente, se informa que la planta de personal de la Secretaria Distrital de la Mujer cuenta con
dos (2) servidoras publicas, que tienen asignadas las funciones de sustanciacién y tramite de
procesos disciplinarios, cuyos cargos se relacionan a continuacion:

Denominacién Cédigo Grado
Profesional  Universitario -  con 219 . 17
dedicacion exclusiva al Proceso de
Control Interno Disciplinario
Profesional Especializado 222 30

De otra parte, la Direccion de Contratacion a través de memorando con radicado No. 3-2017-01363
del 23 de octubre de 2017, sefial6 lo siguiente: “/...] se informa que, revisadas la base de datos de
la Direccion de Contratacion, se constaté que esta Secretaria cuenta a la fecha con trescientos
treinta y dos (332) contratistas, de los cuales ninguno desarrolla actividades relacionadas con la
sustanciacion de procesos disciplinarios”.

4. Coordinacion con las Oficinas de Control Interno.

Por su parte, la Oficina de Control Interno informa lo siguiente:

En el marco de lo dispuesto por la Directiva No. 003 de 2013 y en lo que le compete a este despacho
de acuerdo con la misma, a continuacion se indican las acciones que se adelantaron en procura de
mitigar los riesgos asociados con el incumplimiento de los manuales de funciones y procedimientos
y la perdida de elementos y documentos publicos y al mismo tiempo se envian los resultados de las
auditorias y seguimientos periédicos que se han realizado con referencia a posibles vulneraciones
sobre los temas expuestos.

1. Gestion del Riesgo

Politica de Gestion del Riesgo

La Secretaria Distrital de la Mujer ha venido trabajando en la construccion de una directriz especifica
para implementar una gestion del riesgo acorde con la misionalidad de la entidad y en el marco de
los objetivos de los procesos institucionales. Dicha directriz fue formalizada mediante Resolucidn
Interna 0265 de 2017, “Por medio de la cual se adopta el Manual de la Administracion de Riesgos ™,
en la que se profiere la politica de administracion del riesgo y se establecen lineamientos precisos y
puntuales sobre la identificacion, tratamiento, manejo, monitoreo y seguimiento de los riesgos.
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En este sentido, se informa que la Oficina de Control Interno, en su rol de evaluador independiente,
el pasado mes de diciembre adelant6 la evaluacion a la aplicacién de la Politica de Administracién
del Riesgo para todos los procesos de la entidad, con el 4nimo de verificar la aplicacion de las
metodologias establecidas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica para lograr
una identificacion acertada de los riesgos a gestionar, la efectividad de los controles a aplicar y las
acciones encaminadas a su fortalecimiento. Todo esto de manera que se proporcmne informacién
objetiva y razonable a la Alta Direccion, en relacion con la estructura de riesgos y su gestion en la
Entidad, asi como el cumplimiento de la normatividad interna vigente sobre el tema. Para dicha
evaluacion se tuvieron en cuenta todos los temas relacionados con el cumplimiento de la Directiva
003 de 2013, contenidos y gestionados mediante procedimientos y riesgos identificados desde los
procesos de Gestion Administrativa y Gestion del Talento Humano.

Los siguientes son los aspectos evidenciados en cumplimiento de la Politica de Administracién del
Riesgos y la Metodologia establecida para todos los procesos de la entidad:

1. Se cuenta con el establecimiento de un objetivo relacionado con las actividades
concernientes a gestionar los riesgos que se identifiquen para la entidad.

2. Se identifica un alcance hacia todos los procesos de la entidad y ademés se establecen los
tipos de riesgos a gestionar en concordancia con la naturaleza de los procesos.

3. Se enuncian los niveles para calificar el impacto identificado por los procesos de acuerdo
con la tabla ilustrativa que aporta la guia metodolégica del DAFP.

4. En cuanto a los niveles de responsabilidad sobre el seguimiento y evaluacion de los riesgos,
se evidencia que se identifican roles y responsabilidades para las lideresas o lideres del
proceso con el fin de realizar el seguimiento y el mejoramiento pertinente, y ademéas se
asigna la responsabilidad a la Oficina de Control Interno de evaluar la gestion del riesgo de
la entidad.

1.1, Administracidn del Riesgo frente a la pérdida o dario de elementos y documentos piiblicos

En cumplimiento de la Politica de Administracién del Riesgo, la cual es aplicable al proceso de
Gestion Administrativa y, por lo tanto, a este item, se ha venido realizando la evaluacién y monitoreo
correspondiente mediante la aplicacion de los controles identificados para los siguientes riesgos:
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. . Periodicidad Tipo de Tipo de | Naturaleza
Proceso Riesgos Categoria Controles de ejecucion control manejo | del control
Riesgo No. 1 "
o Socializar los
Egsﬁ;ﬂ;};iltiegad, procedimientos del
alteracion de la Rissto do | Boseso de
informacién en la Con rt?p cion | Documental Semestral Preventivo | Reducir Manual
dz)cg{g;?gi?g’;::ga enfatizando en la
< Y i responsabilidad
= Secretaria Distrital disciplinaria
= de la Mujer. )
é Realizar
S Riesgo No. 2 seguimiento
z Inadecuado ingreso Riesdo aleatorio a las
= de la informacién en o era?ivo comunicaciones Semanal Preventivo | Reducir Manual
Q el aplicativo de P oficiales vs el
z correspondencia. aplicativo de
0 correspondencia.
|— Y . .
%Y . Socializacién de
Riesgo No. 3 N
) Ina degcua do Riesgo los procedimientos
seguimiento y control | Operativo del proceso de Semestral Preventivo | Reducir Manual
. Gestion de
a los bienes. Recursos Fisicos.
Riesgo No. 4 Hurto
i - . Programary
g ggﬁg;g: Ct’neelr;es g é?ffoc%i realizar jornadas Semestral Preventivo | Reducir Manual
Entidad P de socializacion

*Fuente: Aplicativo Lucha — Mddulo de Riesgos tomado mayo 02 de 2018

1.2 Seguimiento a Riesgos de Corrupcion asociados a pérdida o dafio de elementos y documentos
publicos

Por otra parte, también se evidencia que trimestralmente se ha venido realizando el seguimiento
correspondiente a los riesgos de corrupcion, en el marco de la Ley 1474 de 2011, “Por la cual se
dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupcion...de la gestion publica” y que en su articulo 73 profiere que cada entidad debera
elaborar anualmente una estrategia de lucha contra la corrupcion y de atencién al ciudadano
que contemple, entre otras cosas, el seguimiento correspondiente a la gestion del mapa de riesgos
de corrupcién en la respectiva entidad y las medidas concretas para mitigar esos riesgos. En este
sentido, la Oficina de Control Interno ha llevado a cabo dichos seguimientos de acuerdo con lo
establecido por la ley y bajo el criterio proferido desde la Guia de Administracion de Riesgos de
Corrupcién del DAFP afio 2015.

2. Resultados de las auditorias y seguimientos periédicos que se han realizado con referencia a
posibles vulneraciones de lo proferido por la Directiva 003 de 2013
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2.1. Frente a la Gestion del Riesgo sobre la pérdida o dafio de bienes o documentos puiblicos

Las siguientes fueron las observaciones dadas para el Seguimiento a la Evaluacion de la Gestion del
Riesgo 2017 realizado el pasado mes de diciembre, de lo cual se evidencia que se formularon las
acciones de mejora correspondientes y estan gestionadas mediante el modulo de plan de

mejoramiento del aplicativo Lucha.

Fortalezas

1. De acuerdo con las recomendaciones realizadas por este despacho en auditorias anteriores y
el andlisis realizado a inicio del presente afio por el proceso de gestion del talento humano
en cuanto a las necesidades de formacion de las servidoras y servidores sobre las teméticas
de riesgos, se evidenci6 que durante el mes de octubre de 2017 se realizé la capacitacioén de
gestion del riesgo dada por la Universidad Nacional con una intensidad horaria de 16 horas.

2. Actualizacién de la politica de riesgos mediante la adopcion del Manual de la

Administracion de Riesgos” formalizada con la Resolucion Interna 0265 de 2017.

3. Matrices de riesgo de los 17 procesos formalizadas dentro del aplicativo Lucha con sus

correspondientes controles y planes de contingencia identificados.

Debilidades

1. No se observa articulacion de la plataforma estratégica con la gestion del riesgo que se esta
desarrollando dentro de los procesos, dado que se encuentran en el aplicativo Lucha, riesgos
identificados desde la vigencia 2015 que atin no han sido objeto de seguimiento y por ende
no han sido actualizados de acuerdo con los nuevos lineamientos y objetivos estratégicos.

2. No se ha documentado un contexto estratégico que sirva como base de identificacion de los
pardmetros internos y externos que puedan incidir sobre las causas de los riesgos a
identificar, lo que en efecto ha generado una desarticulacion de la Politica de Administracién
de Riesgos y la metodologia de riesgos, con los elementos de la plataforma estratégica de la

entidad.

3. Taly como lo enuncian las politicas institucionales de operacion, la gestién del riesgo y por
ende el establecimiento de controles no deben contemplarse de forma aislada a los demas
procesos de planeacion y gestion de la entidad; ya que se constituyen en herramientas
determinantes para establecer medidas preventivas e identificar alarmas tempranas que

permitan una toma de decisiones oportuna y efectiva.
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Realizado el seguimiento correspondiente, se concluy6 que en la gestion del riesgo llevada a cabo a
lo largo de la vigencia 2017, existen algunas deficiencias al aplicar la metodologia establecida por
la Guia de Gestion del Riesgo proferida por el DAFP, lo cual se refleja en lo desarrollado por los
procesos dentro de las etapas determinadas como lo son: Politica de administracion del riesgo,
establecimiento del contexto, identificacion, valoracion y tratamiento del riesgo, monitoreo,
seguimiento y comunicacion.

2.2.Frente a los Riesgos de Corrupcion

En cuanto a los riesgos de corrupcion, se pudo observar que no todos los procesos identificaron este
tipo de riesgos, teniendo en cuenta que muchos de sus procedimientos son susceptibles ante eventos
de este tipo. Por esta razon, se recomendoé revisar que de los procesos que aun no han identificado
riesgos de corrupcion, realicen un analisis sobre aspectos de su entorno que podrian llegar a ser
eventos negativos que la entidad deberia manejar y gestionar.

2.3. Frente a la pérdida o dafio de documentos

Cumplimiento de las normas archivisticas y de conservacién de documentos

En cumplimiento de las normas archivisticas y de conservacién documental reguladas por la Ley
594 de 2000 “Ley General de Archivos”, el Decreto 2609 de 2012 y la Ley 1474 de 2011 Ley
Antitrdmites en lo referente al manejo de los archivos, se informa que desde la vigencia 2017 se
cuenta con un plan de accién especifico en cuanto a la aplicacion de tablas de retencion documental
sobre los procesos de la entidad. Esto dado que la entidad obtuvo la convalidacion por parte del
Consejo Distrital de Archivo de Bogota de las Tablas de Retencién Documental mediante radicado
N° 2-2017-01556 del 24 de julio de 2017.

En noviembre de la vigencia 2017, se realizo la Auditoria al Sistema Integrado de Gestion, de la
cual se evidenciaron las siguientes observaciones transversales a todos los procesos que estan
relacionadas con el control de los registros y la aplicacion de las TRD, en el marco de los
lineamientos y orientaciones dadas en materia de gestion documental:

No se cuenta con un sistema integrado de conservacion.

No se ha normalizado la informacion digital.

No se ha realizado la legalizacion de transferencias documentales.

No se cuenta documentada la planificacion de preservacion de documentos ante desastres
y situaciones de riesgo.

sl
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Lo sefialado tiene como efecto la afectacion en la conservacion documental y memoria institucional,
en relacion con la garantia de la integridad, autenticidad y accesibilidad de la documentacién desde
su produccion hasta su disposicion final, asi como la prevencion ante eventos fortuitos que puedan
llegar a presentarse.

Identificadas las observaciones descritas anteriormente, el proceso responsable generé un plan de
mejoramiento que inicié en el mes de enero de 2018, con acciones tendientes a reforzar la aplicacion
de la metodologia para la gestion del riesgo, y con relacion a la gestion documental realizar el
acompafiamiento y la capacitacion a las diferentes dependencias en el tema de gestiéon documental.
Dicha capacitacion reforzard los temas sobre volumen documental de historias laborales, estado de
la organizacion de historias laborales, rutinas documentales y control y registro de circulacién
documental.

Atentamente,

N(%céﬁﬁjs% ) RINCON

Subsecretaria de Gestion Corporativa Jefe de Oficina Control Interno

Lo anterior se remite en catorce (14) folios y un (1) Cd.

Preparo: Vanessa Arrieta Sampayo - Profesional 17 Subsecretaria de Gestion Corparativa Jdk
Claudia Cuesta H. ~ Profesional Especializada Oficina de Control Intern
Reviso: Elsa Margoth Garzdn Acosta
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MEMORANDO
Fecha:
PARA: OLGA LILIANA PINEDA BUITRAGO
Subsecretaria de Gestion Corporativa
DE: DIRECTORA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ASUNTO: Respuesta Radicado No. 3-2018-00432 — Cumplimiento a la Directiva 003 del 25 de
junio de 2013.

Respetada doctora Olga Liliana:
De conformidad con el radicado del asunto, de manera atenta se da respuesta asf:
1.1 Frente a la pérdida de elementos:

a) “Verificar que los manuales de procedimientos relacionados con el manejo de bienes propendan,
no solamente por su eficiente y oportuna utilizacion, sino también por su efectiva salvaguarda.”

Con fundamento en la Resolucién No. 001 de 2001 “Por la cual se adopta el Manual de
Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes en los Entes
Piublicos del Distrito Capital”, la Direccion de Gestién Administrativa y Financiera elabord los
siguientes procedimientos, los cuales se han actualizado oportunamente cada vez que se ha requerido:

A}
GA-PR-10 - INGRESO DE BIENES A ALMACEN - V3

El procedimiento inicia desde las dependencias de la Secretarfa Distrital de la Mujer, con la solicitud
de ingreso de bienes de parte de supervisoras (es) de contratos de la adquisicion de bienes para el
desarrollo de su gestion, hasta la ggneracion del comprobante o acta de recibo de elementos y/o entrada
a Almacén.

Este procedimiento responde al compromiso que la Direccién siempre ha tenido con la efectiva
salvaguarda de los bienes de la Entidad, mediante la asignacién de placas (cuando aplica), la existencia
de inventarios actualizados, y la identificacion de la ubicacién y los responsables de los bienes.
GA-PR-11 - ENTREGA DE ELEMENTOS Y BIENES DE AL SERVICIO - V3
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Inicia desde las dependencias de la Secretaria Distrital de la Mujer con la solicitud de bienes, hasta la
entrega y diligenciamiento del formato de salida de bienes, y aplica para salida de elementos de
consumo, bienes de consumo controlado, de menor cuantia y devolutivos.

Este procedimiento, ademés de propender por la efectiva salvaguarda de los bienes a través de la
identificacién de la persona a quien se le entregan y serd responsable de los mismos, situacion que se
ve reflejada en los inventarios, garantiza la oportuna utilizacién de los bienes, de acuerdo con las
necesidades de las dependencias solicitantes.

GA-PR-12 - BAJA DE BIENES - V3

Inicia con la identificacién de bienes para dar de baja y finaliza con el Acta de Entrega de los Bienes o
Acta de disposicion.

El procedimiento aplica para bienes inservibles y/o servibles no utilizados, por no estar en condiciones
de prestar servicio alguno, por el estado de deterioro o desgaste natural en que se encuentran, por no
ser necesario su uso o por circunstancias, necesidades o decisiones administrativas y legales que lo
exijan. Asi las cosas, responde a un arduo trabajo de la Direccién en torno al manejo eficiente y
oportuna utilizacion de los bienes de la Secretaria.

GA-PR-13 - TOMA FISICA O VERIFICACION DE INVENTARIO - V3

El procedimieﬁto inicia con la designacion del equipo de toma fisica por parte del Comité de
Inventarios vy finaliza con la entrega de los informes finales de toma fisica.

Este procedimiento responde al compromiso que la Direccién siempre ha tenido con la efectiva
salvaguarda de los bienes de la Entidad, mediante la actualizacion y periodica verificacion de
inventarios, en los cuales se identifican plenamente a los bienes, su ubicacidn, estado y responsables.

El resultado de este ejercicio, es uno de los principales insumos tenidos en cuenta para la baja de

hienes,
GA-PR-16 - TRASLADO DE BIENES - V2

Inicia con la solicitud de bienes y termina con la entrega y diligenciamiento del formato de salida de
bienes. ‘

El procedimiento garantiza la oportuna utilizacién de los bienes, de acuerdo con las necesidades de las
dependencias solicitantes, asi como la efectiva salvaguarda de los mismos, mediante la asignacion de
inventarios individuales y actualizacién del inventario general, en los cuales aparecen plenamente
identificados los bienes y los responsables, asi como la ubicacién de los mismos.
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GA-PR-17 - TRAMITE PARA AFECTACION POLIZAS DE SEGUROS TRDM Y RCSP - V2

Inicia con la comunicacion del hecho a la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera y finaliza
con la reposicion del bien.

La reposicion del bien responde al compromiso de la Direccién con la oportuna utilizacién de los
bienes, con base en las necesidades de la Entidad, pero en caso alguno exime del proceso disciplinario
pertinente a la persona responsable del bien, la cual est4 plenamente identificada en los inventarios.

GA-PR-18 - MANTENIMIENTO DE VEHICULOS - V2

Inicia con la informacién de novedades para el mantenimiento de los vehiculos, y termina con el
reporte a contabilidad sobre la prolongacién de la vida util del parque automotor a causa del
mantenimiento correctivo.

Este procedimiento propende porque el parque automotor esté en perfecto estado, con el propdsito de
que se pueda utilizar oportunamente y de manera eficiente. Cuando se garantiza el perfecto estado de
un bien, de igual manera se est4 propendiendo por su salvaguarda y la de quien lo utiliza.

Ademas de estos procedimientos, se ha continuado con el diligenciamiento de los siguientes formatos:
i) GTH-FO-46 - ENTREGA DE DOCUMENTOS Y BIENES A CARGO DE LA (EL)
EMPLEADA(O) PUBLICA(O) - V1, para las personas que se desvinculan de la plata de personal de la
E; ii) GF-FO-14 - ENTREGA DE BIENES Y ELEMENTOS — V2, para las personas que terminan la
relacion contractual con la Secretaria.

Por otro lado, la Secretaria cuenta con una profesional universitaria nombrada en la planta provisional,
responsable del drea de Almacén e Inventarios, encargada de mantener actualizadas las novedades,
movimientos y saldos de bienes en bodega, servicio o en poder de terceros, debidamente clasificados
por cuenta, dependencias y responsables.

Tgualmente, para realizar un constante seguimiento a los bienes de la Fatidad y mantener actualizadas
las bases de datos, se ha venido contratando un apoyo. A continuacion, se sefiala la informacién del
tiltimo contrato suscrito:

Contrato No. 007 de 2018

Nombre de la Contratista: Maria Claudina Joya Hernandez.

Objeto: “dpoyar a la Direccion de Gestién Administrativa y Financiera en el manejo de la base de
datos de Almacén™.

Asimismo, la Secretarfa cuenta con el servicio de vigilancia, en virtud del cual se instalaron Circuitos
Cerrados de Television en el Nivel Central y las Sedes de la Entidad, ubicadas en las diferentes
localidades de la ciudad.
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Adicionalmente, en los contratos de prestacion de servicios se incluye la siguiente obligacion general:

“(...) Entregar a la terminacion del contrato los insumos, suministros, herramientas, dotacion,
implementacion, inventarios y/o materiales que sean puestos a su disposicion para la
prestacion del servicio objeto del contrato.”

En los demés contratos, excepto en los de arrendamiento, se incluyen como obligaciones generales las
siguientes:

“(...) Entregar los mismos equipos electronicos y bienes que le sean entregados por parte de
la SDMUJER para el cumplimiento de sus obligaciones en buen estado de funcionamiento so
pena de incumplimiento del contrato.

(...)

Entregar los bienes para ingreso al almacén cuando a ello haya lugar, de acuerdo con las
obligaciones del contrato y lo dispuesto en la Resolucion 001 de 2001 “Por la cual se expide
el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los
Bienes en los Entes Publicos del Distrito Capital” o la norma que la modifique o sustituya.”

Con el propésito de apoyar a la funcionaria responsable del Almacén e Inventarios en el control,
manejo y salvaguarda de los bienes de la Entidad, el Comité de Inventarios de la Secretarfa Distrital de
la Mujer, creado mediante Resolucién No. 187 de 17 de mayo de 2016, se ha reunido con el fin de
aprobar la baja de los bienes en estado de inservibles con destino final destruccion y a suscrito las
respectivas Resoluciones de Baja Definitiva.

b) “Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y minimicen los riesgos sobre
los activos de la entidad.”

En cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 1.1 de la Directiva No. 003 de 2013 respecto a
“Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y minimicen los riesgos sobre los
activos de la entidad”, 1a Direccién de Gestion Administrativa y Financiera se reunio el 2 de marzo de
2018, con el proposito de revisar y ajustar la matriz de riesgos del proceso de Gestion Administrativa
(uni6n de los procesos de Gestién de Recursos Fisicos y Gestion Documental), con acompafiamiento
de la Oficina Asesora de Planeacion.

Como resultado de la reunidn, los riesgos se actualizaron en el aplicativo del Sistema Integrado de
Gestion — Lucha, y se han cargado las evidencias de la gjecucion de los controles propuestos.

Adicional a lo anterior, en aras de minimizar los riesgos sobre los activos de la Entidad, la Direccion de
Gestion Administrativa y Financiera cuenta con los documentos, controles y actividades relacionadas
en el punto anterior.
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¢) “Establecer sistemas efectivos de actualizacion y control de inventarios.”

La Entidad realiza la actualizacién y control permanente de los inventarios mediante la toma fisica de
los mismos, la cual se ha venido realizando y continta actualizando en la vigencia 2018, en cada una
de las sedes de las Secretarias, detallando en listados la siguiente informacion:

e Asignacion de bienes.
e Relacion de bienes para dar de baja.
e Actualizacién de base de datos Excel de la ubicacion y estado del bien.

s Verificacién y actualizacién de placas de los bienes activos fijos de las CIOM en el tercer
semestre de la vigencia 2018, de acuerdo con el cronograma aprobado por el dltimo Comité de
Inventarios del afio anterior.

e Inventario general a la fecha.

e En cuanto a los bienes de consumo, se cuenta con una base de datos en Excel en la que se lleva
un Kardex, como control de las entradas y salidas de Almacén, verificando la existencia de
elementos, clasificados por proveedores. Igualmente, se concilian mensualmente los saldos
presentados en Almacén con los saldos presentados en contabilidad en el aplicativo LIMAY.

El detalle de la manera como se realiza la actualizacién y el control permanente de los inventarios se
encuentra en el procedimiento GA-PR-13 - TOMA FISICA O VERIFICACION DE INVENTARIO -
V3.

d) “Asegurar que se disponga de los medios de conservacion y seguridad indispensables para la
salvaguarda de los bienes que forman parte del mobiliario de las oficinas y puestos de trabajo, con
especial énfasis en los sitios donde se almacenan elementos.

()

Verificar que en los contretos de vigilancic que se suscriban queden clovamente detalladas las
obligaciones relacionadas con la custodia de bienes y las responsabilidades del contratista
estableciendo su rigurosa aplicacion en caso de pérdida de elementos.”

La Secretarfa Distrital de la Mujer, mediante el contrato de vigilancia y seguridad privada, garantiza
que en todas sus sedes se cuente con personal de vigilancia y/o medios tecnolégicos, que permitan

salvaguardar y minimizar el riesgo de pérdida o hurto de elementos.

El contrato de vigilancia vigente es el siguiente:

CONTRATO 271 de 2018

OBJETO Prestar el servicio integral de vigilancia y seguridad privada
para las sedes de la Secretaria Distrital de la Mujer.

Direccion: Av. El Dorado, Calle 26 No. 69-76, Torre 1, Piso 9°
Cédigo Postal 111071

PBX 3169001 s0GO ~ /
. Pagina WEB: www.sdmujer.gov.co M E J O R N

Presente su Peticion, Queja, Reclamo o Sugerencia al correo electrénico: ALCALDIA MAYOR

sewvicioalaciudadania@sdmujer.gov.co DEBOGOTAD.C. PARA TODOS

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
GD-FO-22




AL DS MAY R

DE BOGDTA DLC.
VALOR $1.560.490.398
CONTRATISTA TAC SEGURIDAD LTDA
PLAZO Hasta el 31 de mayo de 2018.

IDENTIFICACION (CC — NIT) | 900.448.609-3
FECHA DE INICIO DE | 01/08/2016

EJECUCION DEL CONTRATO
FECHA DE TERMINACION: 31/05/2018

ADICION No. 1 $327.000.000
PRORROGA No. 1 Tres (3) meses
ADICION No. 2 $378.000.000
PRORROGA No. 2 Dos (2) meses

A continuacién, se informa la cantidad de personal y de medios tecnoldgicos instalados en cada sede:

e Medios Tecnolégicos.

CAMAR

A | DOMO 360° ESTANDAR | p| pcTRICO VISITANTES | aSISTENCIA
USAQUEN 2 4 3 2 3 - 1 1 1 1
USME 1 4 2 1 3 - 1 1 1 1
TUNJUELITO | 2 2 2 2 4 - 1 1 1 1
BOSA - 5 3 2 2 1 1 1 1
KENNEDY - 4 2 2 3 - 1 1 1 1
SUBA 2 2 2 2 3 - 1 1 1 1
Teusgoum 2 3 3 2 9 1 1 1 1
s |2 3 3 2 3 1 1 1 1
ke | 2 | 4 2 2 2 i i 1 i
e | 3 | 5 - 4 - - 1 1 1 1
CRISST,‘\SIBAL 2 4 3 2 3 ) ! 1 1 !
o |3 3 2 2 2 - 1 1 1 1
CHAPINERO 2 4 3 2 3 - 1 1 1 1
MARTIRES 5 - 3 - - 1 1 1 1
oos | 2 4 3 2 3 - 1 1 1 1
FONTIBON 1 4 4 1 5 - 1 1 1 1
ENGATIVA - 6 3 - 3 1 1 1 1
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CAVAR | camaRA DETECTOR . SISTEMA
PUESTO | 1000 v MOVIMIENTO 355&?5&% DEFg‘T’g‘O CCTVTPO | cervmipo 2 | PAMEL DE REGISTRO DE gg‘;’f}%‘i’%@
o | DOMO 360° ESTANDAR | £ ECTRICO VISITANTES | aSiSTENCIA
CANDLEALARIA B 8 3 2 3 3 1 1 1 1
SANTA FE - 7 - 4 1 1 1 1 1
el B ) 3 4 3 - 2 1 1 -
e | - | 12 : : - : 1 : 1 1
ARCHIVO - 10 - 13 8 - 1 1 - -
e Vigilancia Personal
PUESTO DIRECCION TIPO DE SERVICIO
USAQUEN Carrera 7 F No. 155-74 Servicio 24 horas permanentes con arma.
USME Carrera 10 ANo. 90 A 21 SUR Servicio 24 horas permanentes con arma.
TUNJUELITO Diagonal 45 SUR No. 52A-45 Servicio 24 horas permanentes con ama.
BOSA Transversal 87 A No. 59-10 SUR Servicio 24 horas permanentes con arma.
KENNEDY Carrera 78 K No. 33 A 24 SUR Servicio 24 horas permanentes con arma.
SUBA Carrera 90 A No. 14560 Servicio 24 horas permanentes con arma.
TEUSAQUIILO Carrera 31 No. 25 B 53 Servicio 24 horas permanentes con arma.
PUENTE ARANDA Calle 3 No. 53B-66 Servicio 24 horas permanentes con arma.
RAFAEL URIBE Avenida Caracas No. 31D 13 Servicio 24 horas permanentes con ama.
CIUDAD BOLIVAR Carrera 36 Bis No. 64 -10 Sur Servicio 24 horas permanentes con arma.
SAN CRISTOBAL Carrera 8A N° 30D-28 Servicio 24 horas permanentes con arma.
ANTONIO NARINO Carrera 11 No. 8-69 SUR Servicio 24 horas permanentes con arma.
CHAPINERO Carrera 10 No. 54A-72 Servicio 24 horas permanentes con arma.
LOS MARTIRES Carmera 29 I\FTDBB o #Sve.r_wc:o 24 horas perman;niems;& “air‘ma. o
BARRIOS UNIDOS Calle 67 B No. 63-28 Servicio 24 horas permanentes con arma.
FONTIBON Calle 21 A No. 96 C 57 Servicio 24 horas permanentes con arma.
ENGATIVA Carrera 71 B No. 52 A 40 Servicio 24 horas permanentes con arma.
LA CANDELARIA Calle 9 N° 3-11 Servicio 24 horas permanentes con arma.
SANTA FE Calle 18 N° 3-06 Piso 2 Servicio 24 horas permanentes con arma.
SUPERVISOR MOVIL Todas las Sedes Servicio 12 heras diumas sin arma de Domingo a Domingo
SUPERVISOR MOVIL Todas las Sedes Servicio 12 horas (8 Nocturnas 4 Diurnas) sin arma de domingo a domingo
Casa de Todas Calle 24 N°19A-36 Servicio 24 horas permanentes con arma.
Casa de Todas Calle 24 N°19A-36 Servicio 12 horas diumas sin arma lunes a viernes sin festivos
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PUESTO DIRECCION TIPODE SERVICIO
SEDE PRINCIPAL Avenida El Dorado, calte 26 # 69 - 76 Servicio 8 horas diurnas funes a viemes sin festivos sin arma
SEDE PRINCIPAL Avenida El Dorado, calle 26 # 69 - 77 Servicio 8 horas diurnas Iunes a viernes sin festivos sin arma
SEDE PRINCIPAL Avenida El Dorado, calle 26 # 69 - 78 Servicio 6 horas diumas sabados sin arma
ARCHIVO PRINCIPAL Calle 257 N° 32-23 Servicio 12 horas diumas sin arma lunes a viernes sin festivos

En el contrato de vigilancia suscrito estan claramente detalladas las obligaciones relacionadas con la
custodia de bienes y las responsabilidades del Contratista, estableciendo su rigurosa aplicacion en
caso de pérdida de elementos.

La obligacién especifica No. 14 del Contrato No. 271 de 2017 establece:

“14. Responder por la pérdida de bienes debidamente comprobada, cuando se establezca por

parte de LA ENTIDAD que hubo falla en los controles establecidos para la entrada o salida
de personas y bienes, o incumplimiento de las obligaciones contractuales a cargo de LA (EL)
CONTRATISTA; para tal fin, EL CONTRATISTA escuchard a los vigilantes involucrados en
la situacién. Si como resultado de este procedimiento se deduce que efectivamente se
presentd el incumplimiento de las obligaciones contractuales a cargo del CONTRATISTA,
este deberd realizar la reposicion, con caracteristicas mejores o similares a las del bien
extraviado.”

Adicionalmente, en los contratos de prestacion de servicios se incluye las siguientes obligaciones
generales:

“(...) Entregar a la supervisora, debidamente organizados y rotulados, todos los archivos y
documentos desarrollados durante la ejecucién del contrato, para efectos de expedicion del
ultimo recibo a satisfaccion, atendiendo los estandares y directrices de gestion documental,
sin que ello implique exoneracion de las responsabilidades a que haya lugar en caso de
posibles irregularidades (Articulo 15 de la Ley 594 de 2000).

()

Entregar a la terminacion del contrato los insumos, suministros, herramientas, dotacion,
implementacion, inventarios y/o materiales que sean puestos a su disposicion para la
prestacion del servicio objeto del contrato.”

Por otro lado, todos los bienes de la Entidad se encuentran asegurados mediante el programa de
seguros adquirido mediante el Contrato No. 468 de 2016, para que en caso de pérdida o robo se pueda
hacer la reposicion correspondiente.
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€) “Incorporar en los contratos, teniendo en cuenta su objeto y la necesidad de poner al servicio de los
contratistas elementos puiblicos, cldusulas relacionadas con la conservacion y uso adecuado de los
mismos y la obligacion de responder por su deterioro o pérdida.

()

Es necesario que se organice una estrategia en el almacén de cada una de las entidades del Distrito
Capital en la que, a la finalizacion de cada uno de los contratos, el funcionario entregue a esta
dependencia, a través de un comprobante de reintegro, los elementos que tenia a su cargo; en el
mismo orden de ideas, el responsable del almacén expedird un certificado de recibo a satisfaccion que
deberd anexarse al informe de finalizacién del contrato.

Al momento de la liquidacion del contrato, ademds de tenerse en cuenta el cumplimiento del objeto
como tal, se deberd tener presente que el contratista haya efectuado la devolucién de los bienes
entregados para el desarrollo del mismo; de lo contrario, el interventor u ordenador del gasto deberd
dejar constancia para efecto de tomar las medidas administrativas y juridicas a que haya lugar.”

En los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion se incluye la siguiente
Clausula:

“CLAUSULA TERCERA.- OBLIGACIONES DE LAS PARTES: Las partes tendrdn las
siguientes obligaciones:

L OBLIGACIONES DE LA CONTRATISTA: EL/LA CONTRATISTA se obliga a:

1L Entregar los informes o productos relacionados con el contrato, una vez sean
recibidos a satisfaccion por parte de la supervisora, para el pago respectivo.
2. Entregar a la Supervisora, debidamente organizados y rotulados, todos los archivos y

documentos desarrollados durante la ejecucion del contrato, para efectos de la expedicion del
ultimo recibo a satisfaccion, atendiendo los esténdares y directrices de gestion documental, sin
que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de posibies
irregularidades. (Articulo 15 de la Ley 594 de 2000).

3. Entregar a la terminacion del contrato los insumos, suministros, herramientas,
dotacidn, implementacion, inventarios y/o materiales que sean puestos a su disposicion para la
prestacion del servicio objeto del contrato.

4. Dar aplicacién a los subsistemas que componen el Sistema Integrado de Gestidn
adoptados por la Secretaria Distrital de la Mujer, asi como, participar activamente en la
elaboracion, documentacién, aplicacién, mantenimiento, gestion, divulgacion y mejora del
Sistema Integrado de Gestion, y demds sistemas que adopte o deba adoptar la entidad.

5. Dar cumplimiento a las politicas de gobierno de datos y seguridad de la informacion
adoptadas por la Entidad, a través de la Resolucién No. 00740 del 11 de noviembre de 2014,
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6. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacion que conozca por
causa o0 con ocasion del contrato, asi como, respetar la titularidad de los derechos de autor,
en relacién con los documentos, obras, creaciones que se desarrollen en ejecucion del
contrato, en tal sentido, deberd entregar la titularidad de los derechos patrimoniales a la
SECRETARIA.

7. Dar estricto cumplimiento al Ideario Etico del Distrito expedido por la Alcaldia
Mayor de Bogoté D.C., asi como a todas las normas que en materia de ética y valores
expedida la Secretaria Distrital de la Mujer en la ejecucion del conirato.

8. No instalar ni utilizar ningin software sin autorizacion previa de la Oficina Asesora
de Planeacion. Asi mismo, responder y hacer buen uso de los bienes y recursos tecnoldgicos
(hardware y software), asi como, entregar los mismos en el estado en que fueron recibidos,
salvo el deterioro normal, o dafios ocasionados por el caso fortuito o fuerza mayor.

9. Entregar el paz y salvo y constancia de entrega de la informacion a su cargo a la
supervisora del contrato, para efectos del ultimo pago.
10. Realizar la afiliacién a la Administradora de Riesgos Laborales — ARL, que ampare

los riesgos laborales identificados para la SECRETARIA, antes del inicio del contrato, en
cumplimiento de lo sefialado en el articulo 2° de la Ley 1562 de 2012 que modifico el articulo
13 del Decreto Legislativo 1295 de 1994.”

11. Utilizar los aplicativos y el sistema de correspondencia de la SECRETARIA, para
permitir la identificacion y trazabilidad de las diferentes operaciones; asi como, mantener
actualizados los diferentes sistemas de informacion que apoyan las actividades que se
desarrollan en el marco del contrato.

12. Dar cumplimiento a lo contemplado en los lineamientos ambientales establecidos para
el uso eficiente de los recursos de la entidad (PIGA).
13. Asistir a las socializaciones y talleres a las que sea convocado para el adecuado

cumplimiento del objeto del contrato.

14. Realizar el pago de los aportes al Régimen de Seguridad Social y entregar copia de la
planilla correspondiente a la supervisora (v) del contrato para cada pago.

15. No asesorar o adelantar procesos judiciales en contra del Distrito Capital durante la
ejecucion del contrato, lo anterior de conformidad con el articulo 17 del Decreto Distrital 654
de 2011,

En los demas contratos, excepto en los indicados previamente y los de arrendamiento (por su
naturaleza), se incluyen como obligaciones generales las siguientes segiin el objeto contractual, de
acuerdo con el formato GC-FO-23 - ESTUDIOS PREVIOS - V7.

Direccion: Av. El Dorado, Calle 26 No. 69-76, Torre 1, Piso 9°
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2. Dar aplicacidn a los subsistemas que componen el Sistema Integrado de Gestion
adoptados por la Secretaria Distrital de la Mujer.
3. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacion que conozca por

causa o con ocasion del contrato, asi como, respetar la titularidad de los derechos de autor,
en relacion con los documentos, obras, creaciones que se desarrollen en ejecucion del
conlrato.

4. Dar estricto cumplimiento al Ideario Etico del Distrito expedido por la Alcaldia
Mayor de Bogotd D.C., asi como a todas las normas que en materia de ética y valores
expedida la Secretaria Distrital de la Mujer en la ejecucion del contrato.

5. No instalar ni utilizar ningin software sin la autorizacién previa y escrita de la
Oficina Asesora de Planeacién, asi mismo, responder y hacer buen uso de los bienes y
recursos tecnologicos (hardware y software), hacer entrega de los mismos en el estado en que
los recibid, salvo el deterioro normal, o dafios ocasionados por el caso fortuito o fuerza
mayor.

6. Para efectos del dltimo pago, deberd entregar paz y salvo y constancia de entrega de
la informacion a su cargo a la supervisora (v) del contrato.

7. Registrarse en el Sistema de Informacion y Gestion de Empleo de la Funcién Publica —
SIGEP- y presentar la constancia de dicho trdmite ante el supervisor del contrato.

8. Entregar los mismos equipos electronicos y bienes que le sean entregados por parte de
la SDMUJER para el cumplimiento de sus obligaciones en buen estado de funcionamiento so
pena de incumplimiento del contrato.

9. En cumplimiento del articulo 2 de la Ley 1562 de 2012 que modificé el articulo 13 del
Decreto legislativo 1295 de 1994, el contratista se obligard a afiliarse a la administradora de
viesgos laborales — ARL, que ampare los riesgos laborales identificados para la SDMUJER.

10. Utilizar los aplicativos y el sistema de correspondencia utilizados por la SDMUJER,
para permitir la identificacion y trazabilidad de las diferentes operaciones; y mantener
actualizado los diferentes sistemas de informacién que apoyan las actividades que se
desarrollan en el marco del contrato.

11. Participar activamente en el disefio, documentacion, aplicacién mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion, y demds sistemas que adopte o deba adoptar la
entidad. :

12, Participar activamente en las actividades de gestion, capacitacion o divulgacion del
sistema de integrado de gestion y dar cumplimiento a lo contemplado en los lineamientos
ambientales establecidos para el uso eficiente de los recursos de la entidad (PIGA).

13. Hacer la entrega de los documentos técnicos y administrativos generados durante la
ejecucion del contrato, previo diligenciamiento del formato de inventario documental, cuando
asi se requiera

14. Asistir a las capacitaciones, inducciones, y talleres a las que sea convocado para el
adecuado cumplimiento del objeto del contrato.
15. Entregar los bienes para ingreso al almacén cuando a ello haya lugar, de acuerdo con

las obligaciones del contrato y lo dispuesto en la Resolucién 001 de 2001 “Por la cual se
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expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de
los Bienes en los Entes Publicos del Distrito Capital” o la norma que la modifique o sustituya.

16. Cuando se trate de personas naturales Realizar el pago de los aportes al régimen de
seguridad social, en proporcion al valor mensual del contrato, y entregar copia de la planilla
correspondiente a la supervisora (r) del contrato para cada pago.

17. Cuando se trate de personas juridicas. Entregar para cada pago, la certificacion
suscrita por el representante legal o revisor fiscal, que acredite el cumplimiento del pago de
aportes al sistema de seguridad social integral, parafiscales, ICBF, SENA y cajas de
compensacion familiar de los tltimos seis (6) meses, de conformidad con el articulo 50 de la
Ley 789 de 2002 o aquella que lo modifique, adicione o complemente.

18. Solo para abogado Abstenerse de asesorar o adelantar procesos judiciales en contra
del Distrito Capital mientras permanezca vigente el contrato. Lo anterior de conformidad con
el articulo 17 del Decreto Distrital 654 de 2011.

19. Esta obligacién aplica si dentro de la propuesta ganadora se incluye personas
pertenecientes a grupos marginales, vulnerables, excluidas o discapacitadas. Mantener la
vinculacion laboral o la relacién contractual durante el plazo de ejecucion del contrato con
personas vulnerables, marginadas y/o excluidas de la dindmica productiva de la ciudad, de
acuerdo a lo expuesto en la Directiva 001 del 31 de enero de 2011, establecidas en la
propuesta. (si ello aplica).

20. Las demds obligaciones de esencia y la naturaleza relacionadas con el cumplimiento
del objeto del contrato.”

A la fecha, no se ha realizado reporte alguno relacionado con falta de entrega de elementos o pérdida
de los mismos por parte de los contratistas.

) “Con el propdsito de disminuir el impacto oviginado en la pérdida de elementos se debera hacer
seguimiento a la constitucion, vigencia y cobertura de las pdlizas de seguros de los bienes de la

entidad.”

El contrato de seguros vigente es el siguiente:

CONTRATO 468 de 2016
Contratar el programa de seguros que ampare los bienes o
intereses patrimoniales de propiedad de la Secretaria

OBJETO Distrital de la Mujer, asi como aquellos por los cuales es o
llegare a ser legalmente responsable.

VALOR $127.373.481

CONTRATISTA Aseguradora Solidaria de Colombia Entidad Cooperativa

PLAZQ INICIAL Hasta el 28 de junio de 2018

IDENTIFICACION (CC — NIT) | 860.524.654-6
FECHA DE INICIO DE .
EJECUCION DEL 15/11/2016
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CONTRATO
FECHA DE TERMINACION: | 28/06/2018
ADICION No. 1 ; $587.400
ADICION No. 2 $1.716.879

g) “Disefiar y aplicar una estrategiu de capacitacion en la cual se haga especial énfasis en esla
temdtica.”.

A la fecha, se actualizo la caracterizacién del proceso de Gestion Administrativa, teniendo en cuenta la
nueva version del mapa de procesos de la Entidad.

El equipo de trabajo de la Direccién de Gestion Administrativa y Financiera a cargo del proceso de
Gestién Financiera, revis6 la totalidad de los documentos que hacen parte del mismo y estableci6 las
actualizaciones que deben realizarse. Lo anterior, con el acompafiamiento de la Oficina Asesora de
Planeacion, la cual esta llevando a cabo los ajustes definidos para la posterior aprobacién y publicacion
de los documentos pertinentes en el Sistema Integrado de Gestion - SIG.

Las primeras socializaciones de los documentos se tienen previstas para el segundo trimestre de la
presente vigencia. A la fecha, se han solicitado espacios en el marco de las Jornadas de Induccién y
Reinduccion, como en los Comités Operativos de los Enlaces SIG.

Si bien el primer espacio de socializacién estaba previsto para el martes 24 de abril, en el Comité
Operativo de los Enlaces SIG, la Oficina Asesora de Planeacién informé que por la agenda del dia no
seria posible realizarla ese dia y seria indispensable programar una sesién extraordinaria.

A la fecha, se estd planeando la sesién extraordinaria, de acuerdo con la disponibilidad de la Sala de
Juntas No. 3 y la agenda de los invitados. Igualmente, se esta en espera de la respuesta de la Direccién
de Talento Humano, para poder realizar una de las socializaciones en unos de los proximos miércoles
de Jornada de Inducci6n y Reinduccion.

Por otro lado, se esta trabajando en la planeacion de piezas comunicativas, que se elaboraran con el
acompafiamiento de la Oficina de Comunicaciones.

k) “Identificar 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.”

En la vigencia 2018 no se han reportado bienes o elementos como hurtados o perdidos. Las medidas
adoptadas por la Entidad han sido eficientes. No obstante, la Direccion sigue trabajando para prevenir
la pérdida de todos los bienes.
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1.2 Frente a la pérdida de documentos:

a) “Verificar la implementacidn y revisar el efectivo cumplimiento de las normas archivisticas y de
conservacion de documentos.”

El Consejo Distrital de Archivos de Bogota, atendiendo la solicitud de la Secretaria Distrital de la
Mujer, mediante comunicacion No. 2-2018-8034 del 10 de abril de 2018, remitié el Acta de sesién 1°
del Consejo Distrital de Archivos mediante la cual se convalid6 la Tabla de Retencion Documental —
TRD de la Entidad. Sin embargo, se hace necesario obtener el Acuerdo correspondiente, con el fin de
formular el acto administrativo de adopcion de la Tabla de Retencion Documental de la Entidad -TRD,
de conformidad al literal 1° numeral 7 de la Circular 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion,
Directrices para la Elaboracién de Tablas de Retencién Documental.

No obstante lo anterior, teniendo en cuenta que la Tabla de Retencion Documental de la Entidad fue
convalidada en sesion del 22 de junio de 2017, se vienen adelantado capacitaciones y sensibilizaciones
en las diferentes dependencias, para lo cual se cubrieron las veinte (20) Casas de Igualdad. Dentro de
la metodologia, se elaboré presentacién con lineamientos de la Tabla de Retencion Documental - TRD,
se elaboré y aplico Evaluacién Técnica desconocimiento al equipo de trabajo y se levanto el
Diagnéstico Integral de Archivos para consolidacién de informe y presentar a las Direcciones
Administrativa y Financiera y Territorializacién de Derechos y Participacion, con el fin de gestionar lo
necesario, en busca de la mejora continua de la gestion documental de la Secretaria Distrital de la
Mujer, a lo cual se viene realizando seguimiento para esta vigencia.

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

En el primer trimestre de 2018, se ajustd la guia de Implementacién de la Tabla de Retencién
Documental -TRD y se hizo divulgacion de la TRD a la Subsecretaria de Fortalecimiento de
Capacidades y Oportunidades, la Direccion de Derechos y Disefio de Politicas, y la Direccion
Fliminacién de Violencias.

Asi mismo, se fortalecieron conocimientos para la organizacion archivistica y conformacion de series y
subseries de la TRD, a través de un taller en la Direccion de Territorializacién de Derechos y
Participacion (Casas de Igualdad de Oportunidades), con el propésito de identificar los documentos
que conforman las Historias de Atencion de las Mujeres en la Direccion.

Igualmente, se realizé seguimiento a la implementacion de TRD a la Direccién de Gestion
Administrativa y Financiera -DGAF.

Asi mismo, desde el Proyecto 1031, se contrataron dos Ingenieros de Sistemas, con el fin de que se
realizara el desarrollo e implementacion del Sistema de Gestién Documental -ORFEO. En el marco del
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cronograma de trabajo, se realizaron mesas técnicas, producto de las cuales se entregd para aprobacion
del Sistema Integrado de Gestion -SIG la nueva versién del Procedimiento Tramite de Comunicaciones
Oficiales.

De igual manera, se tuvo acercamiento con la Veeduria Distrital y la Secretaria Distrital de Gobierno,
con el fin de tomar un referente frente al procedimiento de comunicaciones oficiales y la articulacién
del SDQS de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor. Lo anterior, con el objetivo de tomar las
mejores practicas en nuestra implementacion.

Adicionalmente, dentro del cronograma de trabajo de la vigencia, se tiene previsto el seguimiento a la
implementacién de la TRD en todas las dependencias de la Entidad.

Lo anterior, redunda en la eficiencia administrativa, por cuanto la mejora continua y la implementacién
en los procedimientos de la gestion documental conlleva a salvaguardar la documentacién de la
Entidad como patrimonio documental del Distrito.

¢) “Reforzar el sistema de control interno de tal manera qie se definan y minimicen los riesgos de
pérdida o destruccion de la documentacion publica.”

En cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 1.1 de la Directiva No. 003 de 2013 respecto a
“Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y minimicen los riesgos sobre los
activos de la entidad”, 1a Direccién de Gestion Administrativa y Financiera se reuni6 el 2 de marzo de
2018, con el propdsito de revisar y ajustar la matriz de riesgos del proceso de Gestion Administrativa
(unién de los procesos de Gestion de Recursos Fisicos y Gestion Documental), con acompafiamiento
de la Oficina Asesora de Planeacion.

Como resultado de la reunion, los riesgos se actualizaron en el aplicativo del Sistema Integrado de
Gestion — Lucha, y se han cargado las evidencias de la ejecucion de los controles propuestos,

Adicionalmente, se han estado realizando socializaciones con las diferentes areas, enfocadas en
minimizar los riesgos de pérdida o destruccion de la documentacion pablica en la Entidad.

d) “Establecer los mecanismos de recepcion y trdmite de documentos que permitan realizar control,
hacer seguimiento y determinar el responsable de los mismos.”

Los controles que se tienen para el procedimiento de recepcion, distribucion y tramite de las
comunicaciones oficiales de la Entidad, se realizan por parte de la Profesional Especializada, Grado 24,
frente a las actividades de seguimiento semanal y revisién aleatoria de las comunicaciones en temas
como asignaciones por tema, términos, digitacién de namero de radicado.

Se realiza capacitacion a los servidores (as) que apoyan la gestién de radicacion de Correspondencia,

enfatizando sobre la revision y autocontrol de los datos del remitente y anexos completos, revisar si los
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documentos son de entes de control para realizar entrega inmediata, verificacion tanto del auxiliar de
ventanilla como del 4rea que los documentos entregados estén relacionados en las planillas de
distribucién correspondiente, verificar la competencia del tema y que la respuesta sea acorde a lo
solicitado y en los términos de acuerdo con lo dispuesto en el Acuerdo 060 de 2001.

e) “Incluir dentro de la estrategia de capacitacion disefiada, esta temdtica.”

En el marco del Plan Institucional de Capacitacion de la Entidad, se proyect6 el cronograma de
capacitacién dentro de las Jornadas de Induccién y Reinduccién denominada “Modernizacion de la
Gestion Documental - Implementacion del Gestor Documental ORFEQ", el cual se desarrollara
durante los dias 8 al 29 de mayo de 2018, lo cual redunda en el cumplimiento de lineamientos de la
gestion documental, la transparencia y el acceso a la informacion publica, la participacion ciudadana, la
rendicién de cuentas, el servicio a la ciudadania en general.

Asi mismo, se elaboro, aprobd y piblico la version 2 de la herramienta de planeacién estratégica para
la implementacién de la gestién documental (Programa de Gestion Documental — PGD), en Comité del
Sistema Integrado de Gestion -SIG con el fin de asesorar a los enlaces SIG, sobre los lineamientos para
el desarrollo y sostenibilidad del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo -SIGA.

Dicho Instrumento a la pagina web e Intranet de la Entidad, y en las socializaciones dadas, se ha
venido fortaleciendo la informacidn, en el sentido de sefialar de nuevo la ruta en donde se encuentran
los procedimientos de la gestion documental y el Instructivo para el tramite en caso de pérdida y
reconstruccion de documentos (GA-IN-1) y las implicaciones que tiene para nosotras (0s) como
servidoras (es) en el incumplimiento de la normativa archivistica en este sentido.

Espero con lo anterior haber dado respuesta efectiva a su solicitud.

Cordialmente,

Anexos: Un (1) CD.

Elaboro: Maria Fernanda Sénchez Ayala — Contratista Direccion de Gestion Administrativa y Financiera. e
Doris Esther Ubaque Vanegas — Profesional Especializada Direccion de Gestion Administrativa y Financiera=
Sandra Patricia Lara Fuentes — Profesional Especializada Direccion de Gestion Administrativa y Financiera -
Sergio Alejandro Pino Rojas — Profesional Especializado Direccién de Gestion Administrativa y Financiera-
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Bogota D.C.,
PARA: OLGA LILIANA PINEDA BUITRAGO

Subsecretaria de Gestion Corporativa

DE: Directora de Contratacion

ASUNTO:  Respuesta Directiva 003 de 2013
Radicado No. 3-2018-00433 del 20 de abril de 2018.

Cordial saludo.

En respuesta al memorando del asunto, se informa que, revisadas las bases de datos de la
Direccion de Contratacion, se constalé que esta Secretaria cuenta a la fecha con (rescientos
treinta y dos (332) contratistas, de los cuales ninguno desarrolla actividades relacionadas con la
sustanciacion de procesos disciplinarios.

Atentamente,

’ ; TQ ‘ ';“E)" \
Yﬁ[,DESLY RODRIGUEZ AMA

1

Elaboro: Claudia Arévalo Rodriguez — Técnico Administrativoy24@— -
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MEMORANDO
Bogota D.C.,
PARA: OLGA LILIANA PINEDA BUITRAGO : !
Subsecretaria de Gestion Corporativa L -
DE: Directora de Talento Humano - 1

ASUNTO:  Entrenamiento en el puesto de trabajo
Estimada Doctora:

Dando cumplimiento a la Directiva 3 del 25 junio de 2013, de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C., que plantea “Directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con
incumplimiento de los manuales de funcionesy de procedimientos vy la pérdida de
elementos 'y documentos publicos”, dentro del contenido de la misma se puede destacar lo
siguiente:

“(...) Se reitera que, ante la evidencia clara de que los servidores publicos desconocen la
normatividad que regula su actividad (en especial sus manuales de funciones y de procesos y
procedimientos), la estrategia que se adopte debe incluir un Jfuerte componente de
capacitacion y socializacion al respecto. Una forma de hacer conocer estas reglas es a
través de la creacion o utilizacion del formato " Ubicacion y Entrenamienio del Servidor en
el Puesto de Trabajo", documento en el cual se explican, de manera clara y sucinta, las
Junciones que deben cumplir los funcionarios. (Subrayado y negritas fuera de texto).

Una vez que se posesiona una persona en alguno de los empleos de la planta de la entidad, la
Direccién de Talento Humano realiza la entrega a través de oficio de las funciones, con el fin
de que las mismas sean conocidas desde el inicio de la vinculacion.

Asi mismo, adjunto en medio magnético los formatos diligenciados “Ubicacicdn y
entrenamiento de la (el) servidora (or) publica(o) en el puesto de trabajo cédigo GTH-FO-
437, los cuales reposan en las hojas de vida de cada servidora y servidor de la secretaria, a
continuacién relaciono los formatos que corresponden a las siguientes dependencias:
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DEPENDENCILA SERVIDORAS Y SERVIDORES
Subsecretaria de Fortalecimiento de Capacidades y | Adriana Linares Molina
Oportunidades
Direccion de Enfoque Diferencial | Dora Cecilia Rodriguez Avendaifio
Cordial saludo,

NBRA HURTADO BUITRAGO

LILIAN AJFXARN
Directord de Talénto Humano

Anexo: Dos (2) folios.

Prepard: Lida Zamira Leon Leal — Profesional Universitario
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Procedimientos Recomendaciones | Abordado .
Aﬁ?;?(;/:igyg:;xa que desarrollard Ia | metodolégicas para 0?:?;chﬁ?ade Fecha
, servidora(or) la(el) guia SI | NO g
Realizar la
construccion de la
guia de
Realizar  las  acciones implementacién  del
necesarias para incorporar el enfoque  diferencial
enfoque diferencial a nivel para posicionarlo en
local y  distrital en las diferentes
coordinacién con las demés instancias, entidades y
dependencias responsables, dentro de la entidad. X
para avanzar en la garantia
de los derechos de las
mujeres de conformidad con Asistir a las reuniones
el plan de igualdad de de cada uno de los| 04/05/18
oportunidades para las consejos, convocados
mujeres. por la Subdireccién de
asuntos Etnicos de la
secretaria de gobierno.
SAE
Realizar investigaciones que
den cuenta de la posicién y
condiciones de las mujeres
en su diversidad y sirvan
como insumo para
incorporar el enfoque X
diferencial en programas y
proyectos, en el marco de los
lineamientos de Ia politica de
mujeres de la secretaria de la
mujer.
Realizar un acompafiamiento
a las alcaldias locales en la
adopcién de instrumentos
que permitan la
implementacitn,
seguimiento y evaluacién del X
enfoque diferencial para las
mujeres en apoyo de la
direccidn de
territorializacion de derechos
y participacién.
Desarroliar actividades de
informacién y difusién sobre X
los derechos de las mujeres,
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de conformidad con las
directrices de la o el superior
inmediato.
Aportar en los procesos, los
espacios y las instancias de
participacitn y
representacion  de  las|
mujeres a nivel local e
intetinstitucional los Se participaré en la
conocimientos  necesarios Unidad técnica de 11X 04/05/18
para el buen desarrollo de la apoyo de la CIPO
politica publica de mujer y
equidad de género, conforme
a los lineamientos de la o el
superior inmediato.
Realizar acciones de caracter
administrativo que permitan ey
la formpljlacién, Qonsohdar los
implementacién informes de PMR 'y
seguimiento de los planes y gaﬁage f:lf’;é"‘ dzﬂ las | X 04/05/18
proceso a cargo del 4rea y chas establecidas por
que le sean asignados por la la entidad.
o el jefe inmediato.
Absolver consultas sobre Proyectara la respuesta
materias competencia del a las consultas de la
drea que le sean asignados ciudadanfa que sean 04/05/18
por la o el jefe inmediato. asignadas.
Desempefiar las  demés Realizar | sic
funciones relacionadas con dol 1zar 1a SUpervision ,
la naturaleza del empleo y el os coniratos que | X 04/05/18
irea de desempefio. sean asignados
Observaciones de la{del) jefa(e) de la dependencia:
ROSE CILY HERNADEZ GIL
Nombre Jefa Nombre servidora Nombre de la(del) gnia
Directora de Enfoque Diferencial.  Profesional Especializada
Cargo Cargo Cargo
Firma de la(del) Jefa(e) Firma servidora(or) Firma de la(del) guia.
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Procedimientos que Recomendaciones | Abordado

Metas/Proyectos 0 desarrollarai la metodolégicas para Observacion de Fech
Actividades del drea  servidoraor) ta(el) guia si | NO la(del) gufa echa
Recibir la
correspondencia,
seleccionarla,
[ descargaria y efectuar
su correspondiente
trémite.
Tramitar la
correspondencia interna y | Suministrar la
externa de la dependencia | informacién solicitada,
y hacer su de acuerdo a los
correspondiente procedimientos
distribucién al interior de | establecidos v
la SDMujer. Cédigo AC—MA-01
Cédigo GD-PR-02

Notificar por medio
del correo electrénico
a las funcionarias de la
dependencia de los

diferentes tramites que
van a gestionar
Liderar el manejo del Recepcionar los
archivo de la dependencia | documentos dela
para velar por su debido dependencia.
mantenimiento,
preservacién y radicacién,
de acuerdo a las
directrices del 4rea de
Gestién documental.
Cédigo GD-PR-03

Observaciones de la(del) jefa(e) de la dependencia:
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Nombre Jefa(e) Nombre servidora(or) - Nombre de la(del) gufa
GircoclorobF A Admnstbno
Cargo Cargo Cargo
: i Tasd
g‘?ﬂom@mo‘ﬁ ~
Firma de la(del) Jefa(e) Figma servidori(or) ./ Firma de la(del) guia.

INSTRUCCIONES FORMATO PARA LA UBICACION Y ENTRENAMIENTO DE LA(DEL)
SERVIDORA(OR) EN EL PUESTO DE TRABAJO

Este formato es una ayuda para integrar a la(el) nueva(o) servidora(or) al proceso de aprendizaje préctico de
Jos diferentes procedimientos que deberd realizar dentro del desempeiio de sus funciones (el cual deberd ir mas
all4 del simple conocimiento tedrico de las mismas). Dicho aprendizaje lo har4 con la asesoria y guia de una(o)
o varias(os) compafieras(os) antiguas(os) previamente seleccionadas(os), de acuerdo con Jos procedimientos de
los cuales se trate.

1. Proyectos o actividades

La(el) Jefa(e) inmediata(o) debera anotar previamente las principales metas, proyectos o actividades que se
realizan en su dependencia o 4rea, algunas de las cuales tendra que realizar la(el) nueva(o) servidora(or) en el
curso de su desempefio laboral ordinario.

2. Procedimientos que desarrollara la servidora(or)

La(el) Jefa(e) inmediata (o) anotaré en esta columna los procedimientos que tendrd que realizar la nueva(o)
sepvidora(or) dentro de su proceso de aprendizeie, con la orientacion de la persona adecuada { procedimientos
que deberan previamente estar identificados). El objetivo es el de tener un listado de los procedimientos mas
importantes para garantizar que ninguno se quede sin incluir,

3. Recomendaciones metodol6gicas para la(el) guia

No se puede olvidar que la(el) nueva(o) servidora(or) estard por un tiempo en proceso de aprendizaje practico
de sus funciones. En consecuencia, la(el) jefa(e) inmediata(o) deberé anotar en esta columna algunos criterios
pedagdgicos que debera tener en cuenta la(el) guia para garantizar que el aprendizaje se desarrolle bien y en
forma progresiva.

4. Abordado

Como el ideal es que el aprendizaje de las funciones por parte de la(del) nueva(o) servidora(or) se desarrolle en
el contexto real de trabajo, seguramente algunas de las actividades y procedimientos no se abordarén en el
orden en que aparezcan en el formato. En consecuencia deberé tenerse cuidado de sefialar mediante X si fueron
abordados o no. '
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MEMORANDO
Bogota D.C.,

PARA: OLGA LILIANA PINEDA BUITRAGO'
Subsecretaria de Gestién Corporativa

e

ASUNTO:  Entrenamiento en el puesto de trabajo
Estimada Doctora:
Dando alcance a la respuesta de la Directiva 3 del 25 junio de 2013, de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C., se informa lo siguiente:

1. “(...) Estrategias de cumplimiento de manuales de Jfunciones y procedimientos.
Respuesta.
En relacién con la estrategia que garantice el facil acceso de las y los servidores publicos de

la Entidad a los manuales de funciones ¥ procedimientos, se informa que, en Ia pagina web
de la entidad, en la URL h i

J/www.sdmuijer. 0v.co/inicio/945-manual-de-funciones, se han
publicado todas las resoluciones relacionadas con el Manual de Funciones y Competencias
Laborales de los emipleos de la Secrewarfa Distrital de la Mujer, incluidas las modificaciones
realizadas al mismo, con el fin de garantizar el facil acceso.

Adicionalmente, se informa que cuando la persona se posesiona en un empleo de la planta de
personal de la entidad, desde la Direccién de Talento Humano se entrega comunicacion a
través de la cual se remiten las funciones propias del empleo al cual se posesiond, con el fin
de que las mismas sean conocidas desde el inicio de la vinculacién.

De otro lado, se informa que, en las jornadas de induccion y reinduccién realizadas, las
cuales han estado a cargo de cada una de las distintas dependencias, se han socializado
procedimientos y se han dado a conocer las funciones desempefiadas ademas de las
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dependencias, en algunos casos por servidoras o servidores pliblicos de cardcter puntual, con

el fin

de que pueda contar con las y los servidores competentes al momento que se requiera.

Dentro de las jornadas de induccién y reinduccion realizadas en la vigencia 2018, se
encuentran entre otras, las siguientes:

SR NENENENE NN

N

31 de enero de 2018, Direccion de Territorializacion de Derechos y Participacion.

28 de febrero de 2018, Oficina Asesora de Planeacion.

4 de abril de 2018, Atencién a la Ciudadania — Subsecretaria de Gestién Corporativa.
18 de abril de 2018, Comunicaciones

2 de mayo de 2018, Oficina de Control Interno ;

8 de mayo de 2018, Direccion de Gestién Administrativa y Financiera.

8 de mayo de 2018, Direcci6n de Derechos y Disefio de Politicas.

“(...) Por dltimo, se solicita el mimero de funcionarios vinculados a la planta laboral
de la entidad (en cualquiera de sus modalidades), asi como informar el niimero de
servidores publicos vinculados por planta cuya funcién sea sustanciar los procesos
disciplinarios.”

Respuesta.

Se informa que, en la Secretaria Distrital de la Mujer el detalle de las personas vinculadas a
la fecha corresponde al siguiente:

NIVEL CARRERA LIBRE PLANTA " PLANTA TOTAL
ADMINISTRATIVA / | NOMBRAMIENTO | PROVISIONAL . TEMPORAL
CANTIDAD Y REMOCION/ / CANTIDAD
CANTIBAD
Con corte a 11 de mayo de 2018

Directivo 0 13 0 ) .0 13
Asesor 0 5 0 0 5
Profesional 1 .51 60 112
Técnico 0 6 0 6
Asistencial 0 18 20 38

TOTAL 1 18 75 80 174
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Por otro lado, se informa que, en la planta de personal de la Secretaria Distrital de la Mujer,
hay dos (2) servidoras priblicas que dentro de sus funciones realizan labores relacionadas con
la sustanciacién de procesos disciplinarios, cuyos cargos se relacionan a continuacion:

v’ Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 30.
v Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 17,

Cordial saludo,

T

LILIAN URTADO BUITRAGO
Directora de Ta¥énto Humano

Prepard: Lida Zamira Ledn Leal — Profesional Universitario
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