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JUAN CARLOS LEON ALVARADO
Director Distrital de Asuntos Disciplinarios
SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
Carrera 8 No. 10-65

Bogota D.C

ASUNTO: Informe “Seguimiento a directrices para prevenir conductas irregulares
relacionadas con incumplimiento de manuales de funciones, de
procedimientos, pérdida de elementos y documentos publicos (Directiva
No. 003 de 2013).”

Cordial Saludo,

En concordancia con nuestras facultades y competencias constitucionales y legales
definidas en la Ley 87 de 1993, Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto 648 de
2017, la Decreto 943 de 2014, Ley 1474 de 2011, y demas normas asociadas y atendiendo
los principios administrativos de economia, celeridad y eficacia en la gestion publica distrital
en cumplimiento del proceso de seguimiento y evaluacion por parte del Jefe de Control
Interno, nos permitimos relacionar los resultados del seguimiento a la Directiva 003 de 2013:

1. Objetivo: Verificar el cumplimiento de las directrices dadas en la Directiva 003 de 2013
para prevenir conductas irregulares, racionadas con la pérdida de elementos, pérdida
de documentos e incumplimiento de manuales de funciones y procedimientos y realizar
“observaciones frente a su implementacion.

2. Alcance: Normas, manuales de procesos y procedimientos de la Secretaria de
Seguridad, Justicia y Convivencia durante la vigencia del 2017.

3. Observaciones

3.1. Acciones adelantadas que permitan mitigar los riesgos referentes a
observaciones encontradas en informe Directiva 003 de 2013.

3.1.1. Frente al tema de la divulgacion y promocion de la directiva:

A finales del mes de febrero y con el animo de desarrollar una jornada ajustada a las
acciones preventivas por parte de la Oficina de Control Interno Disciplinario, abordando el
factor de prevencion de faltas disciplinarias se llevé a cabo la campafia de divulgacion y
publicidad de la Directiva 003 de 2013.
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Adicionalmente, la Oficina de Control Interno Disciplinario aporté temas de relevancia que
se establecieron en el Programa de Induccion para la Vigencia 2017, con el fin de facilitar
y fortalecer la integracion y adaptacién del servidor publico de la Entidad, a la cultura
organizacional de la misma, optimizando el conocimiento de la funcién publica y de la misma

Secretaria.

Los temas tratados en los médulos que aporté la Oficina de Control Interno Disciplinario
fueron: Derechos de todo servidor Publico- Art. 33 Ley 734 de 2002 y Deberes de todo
servidor publico- Articulo 34 Ley 734 de 2002. La préxima capacitaciéon esta programada
entre el mes de junio y julio del presente afio.

3.1.2. Respecto a la Orientacién a los funcionarios de cada sector.

El 26 de enero de 2017, se realizd la jornada de induccion y se desarrollaron el tema de
anticorrupcién.

Capacitacion Tematica # de Fecha de | Observaciones % de
asistentes | realizacién satisfaccion
Induccién Anticorrupcién 26 de Realizar mas | 100%
36 enero capacitaciones

De igual forma y con el fin de determinar metodolégicamente la operacion diaria para el
manejo de documentos, la Direccién de Recursos Fisicos y Gestion Documental impartio
capacitaciones en una primera etapa durante el mes de marzo de 2017 y se socializaron y
publicaron en la Intranet de la entidad actividades de obligatorio cumplimiento para la
organizacion de los archivos de la entidad.

3.1.3. Frente a las estrategias para evitar la pérdida de elementos y documentos

La Direccion de Recursos Humanos establecié un link de consulta en la intranet de la
entidad sobre el proceso de induccién donde se encuentran las presentaciones de la
Direccion de Recursos Fisicos y Gestidon Documental y se socializaron los .diferentes
controles para evitar 1a pérdida de elementos y documentos.

También se han realizado desarrollos al Software de Gestion Documental ControlDoc, con
el fin de lograr mejor administracién de la herramienta optimizando el proceso de radicacion
en ventanillas y de tramite interno por parte de los servidores de la Secretaria.

Por otro lado, existe convenio con la Secretaria Distrital de Gobierno para ceder el Cédigo
Fuente y desarrollos al Software de Gestion Documental Orfeo. En este momento se estan
efectuando capacitaciones para determinar requerimientos y parametrizar la herramienta
ajustandola a las necesidades de la Secretaria.
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3.2. Frente ala programacion de auditorias, los hallazgos u observaciones referentes
Directiva 003 de 2013 son:

En atencion a que, de acuerdo al cronograma del Plan Anual de Auditoria de la Secretaria
de Seguridad Convivencia y Justicia, las auditorias se encuentran programadas para iniciar
ejecucion en los meses de mayo y junio de 2017, sumado a que la Secretaria de Seguridad,
Convivencia y Justica inici6 actividades el pasado 30 de septiembre de 2016, a la fecha no
se cuenta con hallazgos u observaciones referentes a la Directiva 003 de 2013.

Sin embargo, nos permitimos informar que en la actualidad la Oficina de Control Interno
Disciplinario adelanta un solo un proceso relacionado con la directiva:

No de | Asunto Estado de la | Fecha de Apertura
Proceso Investigacion | Indagacion
Pérdida de carpeta de Indagacion
010-2016 | contrato Preliminar 22-feb-16

En cuanto al cumplimiento de la Directiva, la Oficina de Control Interno realizé seguimiento
a los requisitos de la Directiva 003 de 2013 cuyos resultados se relacionan a continuacion:

3.2.1. item pérdida de elementos

La Direccion de Recursos Fisicos y Gestién Documental, elabor6 la Caracterizaciéon del
Proceso de Gestion de recursos fisicos y documental, y desde el area de Planeacién se
publicé en la Intranet.

Actualmente, se encuentra en procesos de elaboracién los procedimientos de recepcion
entrada y salida de bienes y baja definitiva de bienes por pérdida, hurto o fuerza mayor, los
cuales se encuentran pendientes de aprobacion.

En cuanto a los bienes de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia éstos
aun se encuentran en custodia de la Secretaria Distrital de Gobierno y se estima que los
bienes sean entregados el mes de mayo de 2017.

3.2.2. item perdida de documentos

La Direccién de Recursos Fisicos y Gestion Documental, elaboré la Caracterizacion del
Proceso de Gestidon de recursos fisicos y documental, y desde el area de Planeacion se

publicoé en la Intranet.

Actualmente, se encuentra en procesos de elaboracion el procedimiento de radicacion de
comunicaciones oficiales para la recepcion y envié de comunicaciones oficiales internas y
externas. Los procedimientos restantes se estaran formalizando de acuerdo a lo
programado en el POA 2017.
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También, se estan elaborando las Tablas de Retenciéon Documental — TRD las cuales se
encuentran programadas para ser enviadas al Archivo de Bogota en la ultima semana de
julio de 2017 y ser sometidas a consideracion del Consejo Distrital de Archivo para su
convalidacién.

Frente a la pérdida de documentos, la Oficina de Control Interno, en el seguimiento que
realizé al plan anticorrupcién, observé especificamente la identificacion y seguimiento de
riesgos al proceso de Gestién de recursos Fisicos y Gestién Documental, la elaboracion de
cuadros de clasificacion y tablas de retencién documental conforme a lo establecido en el
Ley 1712 de 2014 y la elaboracion de los procedimientos de acuerdo a lo programado.

De igual forma, de acuerdo al Plan Anual de Auditoria, la Oficia de Control Interno tiene
programado realizar auditoria al proceso de Archivo y Gestion Documental para ser
ejecutado en los meses de mayo y junio de 2017.

3.2.3. items aplicacion manual de funciones y procedimientos

La Secretaria fue creada mediante el Acuerdo 637 del 31 de marzo de 2016, e inicio
actividades el 30 de septiembre de 2016, con la expedicion del Decreto 413 de la misma
fecha; “Por medio del cual se establece la estructura organizacional y las funciones de las
dependencias de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia y se dictan

otras disposiciones.”

Por lo tanto, de acuerdo a lo establecido en el articulo 4 del Decreto 943 de 2014 la
Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia se encuentra dentro de la primera fase de
implementacién del Modelo Estandar de Control Interno — MECI. No obstante, en desarrollo
del seguimiento al plan anticorrupcion de la entidad, la Oficina de Control Interno observé
que la entidad cuenta con 12 caracterizaciones de procesos y 10 procedimientos dentro del
Sistema Integrado de Gestion.

Cordiaimente,

0S KARIB GDMEZVAPA[TA
Jefe Oficinade C Jefe Oficipa de Control Interno Disciplinario
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Proyecto: Natalia Beltrény



