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SECRETARIA DE SEGURIDAD,
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Bogota, D.C. 19 de Noviembre de 2019

Doctor )

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

Bogota D.C

Asunto: Segundo Informe de “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-" vigencia 2019.

Respetado Doctor Leon:

En concordancia con nuestras facultades y competencias constitucionales y legales definidas en
la Ley 87 de 1993, el Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto 648 de 2017, el Decreto
943 de 2014, la Ley 1474 de 2011, 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 impartidas por medio de 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 la
perdida de elementos y documentos publicos.

2. ALCANCE: Evaluacion de la efectividad de los controles establecidos para el manejo de los
bienes y documentos, asi como la existencia de procesos disciplinarios con ocasién del
conocimiento de presuntas faltas en la administracion de bienes o documentos con corte al
30 de octubre de 2019.

3. PRINCIPALES CRITERIOS:

¢ Directiva de la Alcaldia Mayor No. 003 de 2013

o Decreto No. 413 de 2016 — Por medio del cual se establece la estructura

¢ Resolucion No. 000156 de 2016 — Por la cual se crea el Comité de Inventarios de la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

» Resolucion No. 2320 de 2016 — Por la cual se crea el Comité Técnico para la entrega y/o
transferencia y recibo de archivos de la Secretaria Distrital de Gobierno y la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

¢ Resolucion 000541 de 2017 - Por la cual se adopta la Politica de Seguridad de la
Informacién y se definen lineamientos para su uso, actualizacién y aplicacion.

¢ Resolucion 001 de 2001 — Manual de Procedimientos administrativos y contables para el
manejo y control de los bienes de los entes publicos del distrito capital.
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e Circular 009 de 2017 — Deber de cuidado y adecuado manejo de los bienes al servicio de
la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

e Decreto 2578 de 2012 - Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto niumero 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Asoci
SECRETARIA DE SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

4. DESARROLLO DEL SEGUIMIENTO

41. CONTROL DE BIENES EN LA VINCULACION Y DESVINCULACION DE
FUNCIONARIOS

Criterio — Directiva 003 de 2013 de la Alcaldia Mayor de Bogota, para prevenir la pérdida de
elementos y documentos, verifique entre otros los siguientes deberes:

(i) 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 perdida de
estos.

(i) Organizar 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
tenian a su cargo; en el mismo orden de ideas, el responsable de almacén expedira
un certificado de recibo a satisfaccion que debera anexarse al informe de finalizacion
del contrato.

La Secretaria cuenta dentro de sus procedimientos del proceso de Gestion Humana, el formato
F-GH-18 denominado “Sin pendiente para servidores” y en el proceso de Gestion Juridica y
Contractual el formato F-JC-15 “Control de Retiro para Contratista Prestacion de Servicios
Personales”. A efecto de verificar la utilizacion de los referidos documentos, la Oficina de Control
Interno, adelantd una revision aleatoria a doce (12) expedientes laborales de servidores publicos
desvinculados entre el 01 de mayo y el 30 de octubre de 2019. Luego de la revision se observo
que todos los expedientes de hojas de vida cuentan con el formato F-GH-18 denominado “Sin
pendiente para servidores” debidamente diligenciado, exigido para dejar constancia de las
devoluciones respectivas.

Asi mismo, la Secretaria establecié el Sistema Integrado de Conservacion, con el objetivo de
preservar toda la documentacion de entidad, desde el momento de su proceso de produccion,
durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final segun la valoracion documental
asignada.

4.2. CUMPLIMIENTO DE LA DIRECTIVA Y DE LAS ACCIONES ORIENTADAS A LA
PREVENCION.

4.2.1. Estrategias para prevenir la pérdida de elementos
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De conformidad con las funciones atribuidas mediante el Decreto 413 de 2016', la Direccién de
Recursos Fisicos y Gestion Documental tiene establecidas dentro de sus funciones, la de dirigir
los programas y actividades relacionadas con la gestién documental y a su vez adelantar
actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucion de bienes
muebles e inmuebles necesarios para el funcionamiento de la Secretaria.

Viendo que este proceso es el encargado de establecer las estrategias para prevenir la pérdida
de elementos y documentos publicos, a continuacion, se presentan las estrategias desarrolladas
por la entidad.

4.2.2. Lineamientos

Con relacién a la adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucién de bienes muebles e
inmuebles, la Secretaria cuenta con los siguientes documentos de control:

No. CLASE ; NOMBRE ' CODIGO ACTUALIZADO
g Caracterizacion Gestion de Recursos
1 Procedimiento Fisicos y Documental PD-FD-1
3 | Procedimiento Recepcior,; Inoreso y.salida de PD-FD-7
Almaceén
4 Procedimiento Toma Fisica de Inventarios PD-FD-10 Actualizados
a 17 de septiembre de 2019
; e pendiente por publicar en Sistema
5 Procedimiento Traslado de bienes al servicio de la PD-FD-13 Integrado de Gestion
SDSCJ
6 Procodifiaits Reintegro, Bajas y Destino final de los PD-ED-14
bienes
9 Procedimiento Reconstruccion de expedientes PD-FD-15
10 P ailaHT Actualizacién Tabla de Retencion PD-FD-17
Documental

Cuadro No 1- Documentos del Sistema Integrado de Gestion - Plataforma Calidad SDSCJ

4.2.3. Actualizacion y Control de Inventarios

Criterio — Directiva 003 de 2013 de la Alcaldia Mayor de Bogota, es deber a cargo de la entidad,
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 perdida de estos.

La Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental indica que durante el periodo
comprendido entre 01 de mayo y el 31 de octubre de 2019, se presenté el hurto de un (1)
computador portatil en la Casa de Justicia ubicada en la localidad de Los Martires, activo del cual
la empresa de vigilancia y seguridad privada realiz6 la reposicion.

! Articulo 29 Decreto 413 de 2016.
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La Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental de la Secretaria, cuenta con
lineamientos establecidos en circulares y procedimientos, encaminados a salvaguardar la
conservacion y seguridad de los bienes, utilizando sistemas de informacién como es el Sistema
de Actualizacién de Inventarios SAl, el cual dispone de herramientas de administracion y control
del inventario de bienes, la cual registra los movimientos realizados a los bienes, indicando cuales
se encuentran en servicio y cuales en bodega, ademas refleja de manera permanente la
informacién de los responsables de los mismos.

DE BOGOTAD.C.

Asociado:
SECRETARIA DE SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

Los siniestros relacionados con bienes se encuentran en tramite de reclamacion a través de las
polizas Todo Riesgo Dafios Materiales, Semovientes, Manejo Global y Automdviles que
actualmente amparan los bienes de la Secretaria.

4.2.4. Sistemas de Informacion

Para la actualizacion y control de inventarios, la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia actualmente se encuentra utilizando el Sistema de Actualizacién de Inventarios SAl,
siendo este un sistema de informacion dispuesto para la administracion y control de inventarios
de bienes devolutivos. Mediante este sistema se registran los movimientos de bienes y refleja de
manera permanente la informacién de los responsables de los elementos en servicio y los que se
encuentran dispuestos en bodega.

A La SDSCJ celebré el contrato No. 1065 de 2018, con la empresa CONTROLES
EMPRESARIALES S.A.S, por un valor de $807.189.616, con el objeto de "ADQUIRIR EL
LICENCIAMIENTO EN LA MODALIDAD DE SUSCRIPCION Y LOS SERVICIOS PARA EL
DISENO, PARAMETRIZACION Y PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DE UNA SOLUCION PARA
LA GESTION DE BIENES DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA
- SDSCJ".

4.2.5. Otros controles implementados

En los contratos de prestacion de servicios profesionales se tiene establecida dentro de las
obligaciones generales del contratista clausulas relacionadas con la conservacion y uso adecuado
de los mismos y la obligacion de responder por su deterioro o pérdida.

» En el contrato No. 892 de 2019 cuyo objeto es: “Prestacion del servicio integral de
vigilancia y seguridad en la modalidad de vigilancia fija, movil con y sin armas, caninos y
de vigilancia con medios tecnolégicos para bienes muebles e inmuebles de propiedad y/o
a cargo de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.”, celebrado con la
Unién Temporal Justicia SC, integrada por Seguritel Ltda y Covisur Ltda, el contrato
celebrado establecio en los numerales 7, 11, 12 y 23 de la clausula 7° obligaciones
especificas en lo relacionado con la custodia de bienes.

~ El equipo de Almacén de la Direccién de Recursos Fisicos y Gestion documental ha
socializado las circulares, procedimientos e instructivos ya sefialados, con el propésito de
generar buenas practicas en el manejo y control de los bienes que tienen a su cargo.
Estas capacitaciones fueron realizadas el 3, 8 y 10 de julio de 2019.
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» Para finalizar mediante la resolucién No. 156 de 2016, se creé el Comité de inventarios,
el cual se encuentra constituido y para el periodo del presente seguimiento, el cual sesiond
el pasado 15 de octubre de 2019.

» La Secretaria a través de la Oficina de Control Interno Disciplinario emitié en la presente
vigencia, la Cartilla de Derecho Disciplinario, que relaciona las conductas con relevancia
disciplinaria mas comunes en que incurren los servidores publicos, entre las que se
encuentran la pérdida de los bienes asignados para el cumplimiento de las funciones, esta
se encuentra publicada en la pagina web de la entidad desde marzo de 2019.
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Imagen No. 2 - Cartilla Control Interno Disciplinario- pagina web SDSCJ
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4.3. ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCION DE LA PERDIDA Y DANO DE
DOCUMENTOS

4.3.1. Procedimientos

Criterio — Directiva 003 de 2013 de la Alcaldia Mayor de Bogota para prevenir la perdida de
elementos y documentos, verificar entre otros los siguientes deberes:

(i) Verificar la implementacion y revisar el efectivo cumplimiento de las normas
archivisticas y de conservaciéon de documentos.

(ii) Establecer los mecanismos de recepcion y tramite de documentos que permitan
realizar control, hacer seguimiento y determinar el responsable de los mismos.

(iii) Incluir dentro de la estrategia de capacitacion disefiada, esta tematica.

4.3.2. Lineamientos

Con relacién a la gestion documental, la Secretaria cuenta con los siguientes documentos de
control:

No. CLASE : NOMBRE | conico ACTUALIZADO
1 Procedimiento Administracion de archivos PD-FD-2
Actualizados
a 17 de septiembre de 2019
2 Procedimiento Consulta o Prestamos de documentos PD-FD-8 pendiente por publicar en

Sistema Integrado de Gestion

3 | Procedimiento

Transferencia Documental Primaria PD-FD-11
7 | Procedimiento Administracion, Control y Seguimiento de las
Comunicaciones Oficiales Recibidas en la Ventanilla de PD-FD-5
Radicacioén

Cuadro No. 2 - Documentos Proceso Gestion Recursos Fisicos- Gestion Documental Plataforma Calidad SDSCJ

De acuerdo con la informacion emitida por la Direccion de Recursos Fisicos, en la Secretaria no
han sido reportadas novedades de pérdida y/o extravio de documentos de la entidad.

La Oficina de Control Interno Disciplinario informa que durante el periodo el 01 de mayo y el 31
de octubre de 2019, no se han iniciado procesos por presuntas faltas relacionadas con la custodia
de bienes o documentos.

4.3.3. Otros controles implementados

Para la vigencia 2019, se han actualizado las herramientas del proceso de gestion documental,
especificamente lo referente a |a Ill fase de inventarios documentales de eliminacion, las cuales
se encuentran debidamente publicadas en la pagina web de la entidad.

Asi mismo, la Secretaria establecidé el Sistema Integrado se Conservacion, con el objetivo
preservar toda la documentacién de entidad, desde el momento de su proceso de produccion,
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durante su periodo de vigencia, hasta su disposicién final segun la valoracién documental
asignada.

GESTION DOCUMENTAL

Informacién para Inventarios Documentales de
Eliminacién Fase Il ¥ IV Vigencia 1980-2014,
Segunda Fase Vigencia 2001-2013

Pnamit 8 oS H0ensiot 8l i muded KT 3 gLent e SoCUrTarion a6 AT GO g et e
E S e il ety S P e i gt

i
s

Imagen No. 3 - lnformaciér; de Gestion Documental SDSCJ - pagina web

5. INCUMPLIMIENTO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

La Oficina de Control Interno Disciplinario indicé que durante el periodo comprendido entre el 01
de mayo y el 31 de octubre de 2019, se adelanté la apertura de doce (12) actuaciones por posibles
incumplimientos del manual de funciones en cabeza de los servidores y ex servidores de la
entidad.

6. HALLAZGOS U OBSERVACIONES REFERENTES DIRECTIVA 003 DE 2013

La SDSCJ celebr6 el contrato No. 1065 de 2018, con la empresa CONTROLES
EMPRESARIALES S.A.S, por un valor de $807.189.616, con el objeto de “ADQUIRIR EL
LICENCIAMIENTO EN LA MODALIDAD DE SUSCRIPCION Y LOS SERVICIOS PARA EL
DISENO, PARAMETRIZACION Y PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DE UNA SOLUCION PARA
LA GESTION DE BIENES DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA
- SDSCJ'. del cual la Oficina de Control Interno adelanté una revision en el marco de la auditoria
de gestion del proceso de Fortalecimiento de Capacidades Operativas para la Seguridad,
Convivencia y Acceso a la Justicia, la cual arrojo como resultado una observacion en los
siguientes términos:

“DEBILIDADES EN LA PLANEACION DEL CONTRATO No. 1065 DE 2018, QUE HAN
AFECTADO EL CUMPLIMIENTO DEL CRONOGRAMA Y LOS TIEMPOS DE EJECUCION; EN
CONSECUENCIA, EL SISTEMA PARA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES
ACTUALMENTE NO SE ENCUENTRA AL 100% DE LA OPERACION.”

' d
Av. Calle 26 # 57- 83 TA
Torre 7 Tel: 3779595 BOGO
Codigo Postal: 111321
\},no,m,\l;g:?pi r?:\;a.ﬂn M EJ o R



De tal observacion, se formuld el respectivo plan de mejoramiento, el cual tiene planteadas

SECRETARIA DE SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

Radicado No. 20191300362612

Fecha: 2019/11/19 11:25:32 AM

Anexos: FOLIOS Folios:8

Destinatario: SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
Radicador: PAOLA ANDREA ROA MORA

AR

actividades hasta la culminacién de la vigencia 2019.

De acuerdo al Plan Anual de Auditoria del 2019, se realizaron auditorias a los diferentes procesos
de la entidad, que para el periodo del presente seguimiento corresponden a las auditorias de en
las cuales se establecieron criterios de verificacién relacionados con los bienes y documentos de
la SDSJC, con el proposito de verificar e identificar posibles circunstancias que configuren el

incumplimiento de los lineamientos de la Directiva 003 de 2013.

Cordialmente,

Jefe Oficina de Control Interno
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KARIB GOMEZ ZAPATA
Jefe Oficina de Control Interno Disciplinario
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