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Doctor _
JUAN CARLOS LEON ALVARADO
Director Distrital de Asuntos Disciplinarios
“Carrera 8 No. 10- 65 Piso 4

Edificio Liévano
ddad@secretariajuridica.gov.co

Cddigo Postal: 1117 11
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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 Gestién
Corporativa de esta Secretaria, como 4rea responsable del Proceso de Control Interno Disciplinario
y la Oficina de Control Interno, informan las siguientes actuaciones realizadas a partir del 12 de
mayo hasta el 14 de noviembre de 2018:

1, Dinmigacir)’n y promocion de la Directiva.

. Con el fin de dar cumplimiento a la Duect;va No 00’5 de 2013, la Subsecretaria de (}estmn ch
' Corporahva de esta entidad, ha venido realizando la Camlzana de Prevencién de la Falta
Disciplinaria, en la que se mcluyen deberes y prohibiciones relacionadas con el incumplimiento de
-~ funciones, Ja pérd1da y dafio de bienes y documientos pablicos. La difusion de esta campafia se ha
" realizado por diferentes canales de comumcacmn 1nst1tuc10na1 en especial las boletinas que se
anexan en el'cd adjunto. : :

. Asimismo, con el fin de que las (0s) servidoras (eb) pubhca&. (OS) tengan a lamano una herramienta
: omentadora que les permita conocer la Ley Dlsmphnarla s¢ contintia con la difusién de la Cartilla-
_Dmmplmama Ja cual incluye Ios tcmas que atane a la Directlva Distrital No 003- 2013 (Se anexan
e ’:eVIdcnclas de d1ﬁ1510n) : . . :

3 Adicmndlmente ‘se realizdaron 4 Jornadas de- Senslbllzzamén en -Materia- de ‘Responsabilidad
_D1301p11narxa las cuales se llevaron a cabo el. 29 de mayo el.26 y 28 de: Septxembre y 29 de octubre
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L
de 2018, frente a lo cual, la Subsecretaria gestiono al interior de la entidad la logistica y organizacion
de la mismas y con la Direccidn Distrital de Asuntos Disciplinarios
concretamente la organizacion de las jornadas del 29 de mayo y del 29 de octubre de 2018, cuyo
fin primordial es divulgar el alcance de la Directiva No. 003-2013 y prevenir la comisidn de faitas
disciplinarias. :

De otra parte, se relaciona el estado de los procesos disciplinarios gue continuaron o iniciaron su
tramite desde el 12 de mayo de 2018 a la fecha por parte de la Subsecretar1a§ con ocasuﬁn del
incumplimiento a lo dispuesto en la Directiva 003 de 2013, a saber:

Expedientes Disciplinarios por Pérdida o Dafio de Bienes: ¥ Documenms

Expediente Estado -

107-2016 Evaiuacmn*lndagac'ién Preliminar
109-2016 Evaluacion Indagacion:Preliminar
003-2017 Evaluacién Indagacién Preliminar
018-2017 Evaluacion Indagacion Preliminar -~
034-2017 Evaluacion Indagacion Preliminar
043-2017 Evaluacion Indagacion Preliminar
045-2017 Evaluacion Indagacion Preliminar
047-2017 ‘Evaluacién Indagacion Preliminar

Expedientes Disciplinarios por Incumplimiento de Funciones

Expediente Estado : :

0972016 - Provecto de fonnulac:lon Pliego de Cargos

126-2016 Evaluacion Indagacion Preliminar

001-2017 Etapa de Juicio

008-2017 Evaluacion Indagacion Preliminar

021-2017 Evaludcion Indagacion Preliminar

041-17 Evaluacion Indagacion Preliminar

051-17 Evaluacion Indagacién Preliminar

056-17 Evaluacion: Indagacion Preliminar

015-18 Auto Remision Competencia Interna- Art. 51
Ley 734 de 2002

016-18 Auto Remision Competencia Interna- Art. 51
Ley 734 de 2002

018-18 ‘Inhibitario _ _

019-18 Acumulacién Exp. No. 051-2017

021-18 Auto Remision Competencia Interna- Art. 51
Ley 734 de 2002
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022-18 Auto Remision Competencia Interna- Art. 51
Ley 734 de 2002
1 025-18 Auto Remisiéon Competencia Interna- Art. 51
Ley 734 de 2002
027-18 .| Auto Remision Competencia Interna- Art. 51
Ley 734 de 2002
028-18 Indagacién Preliminar
029-18 En estudio
(33-18 En estudio
035-18 Auto Remision Competencia Interna- Art. 51
' " Ley 734 de 2002
037-18 Inhibitorio
039-18 ) Inhibitorio

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. 3-2018-002102 del 6 de noviembre de 2018, se
solicitd a la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera de la Secretaria, informar a este
Despacho las actuaciones asumidas por esa drea, para evitar la pérdida de elementos y documentos,
requerimiento gue se realizé, 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, asf como llevar el manejo del inventdrio de los mismos y realizar la
supervision de los contratos de vigilancia, pdlizas de seguro y demas actividades contenidas en el
numcral 1. 1 de la Directiva No, 003-2013.

De acuerdo con 1 lo solicitado 1a Dlreccmn de Gestion Administrativa v Financiera, mediante
* mémorando con radicado No, 3-2018-002170 del 9 de noviembre de 2018, dio respuesta a cada uno

de Ios temas expuestos en la Directiva No. 003 de 2013, ¢l cual se anexa en siete (7) folios y un (1)
Cd. _ _

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

Se anexa en dos (2) folios copia del memorando con radicado No. 3-2013-00590, mediante el cual
la: Dlreccmn de Talento Humano, remite la informacion relacionada con Jas estrategias realizadas
-~ por esa-direccién con el fin de dar cumphmlento 4 [os manuales de funciones'y procedimientos, la
base de servidoras (es) piblicas (0s) que a 14 de noviembre de 2018, se encuéntran vinculados en
'la Secretana Dlstntal y lo concemu:nte al entrenamlento enel puesto de trabajo
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Igualmente, informa que la planta de personal de la Secretaria Distrital de la Mujer existe dos (2)
empleos que se encuentran provistos y que tienen asignadas funciones de sustanciacion de procesos
disciplinarios, asi: '

Denominacién Chdigo - . - Grado
Profesional Universitario 219 : S N}
Profesional Cspecializado : 222 : ' e 30

De otra parte, la Direccidn de Contratacion a través de memorando con radicado No. 3-2018-002147
del 8 de noviembre de 2018, sefiald lo siguiente: “/...] se informa que, revisadas la base de datos
de la Direccidn de Contratacion, se constaté que esta Secretaria cuenta ala fecha con (316) a corte
31 de octubre de 2018, de los cuales ninguno desarrolla actividades relacionadas con la
sustanciacion de procesos disciplinarios™.

4. Coordinacién con las Oficinas de Control Interno.
Por su parte, la Oficina de Control Interno informa lo siguiente;

En cumplimiento de lo dispuesto en la Directiva 003 de 2013y de acuerdo con el Plan Anuval de
Auditorias para la vigencia 2018, a continuacidn, se indican las acciones que se adelantaron por
parte de esta Oficina, en procura de mitigar los riesgos asociados con- el incumplimiento de los
manuales de funciones y procedimientos y ia pérdida de elementos y-documentos ptblicos.

De igual forma, se envian los resultados de las auditorias y seguimientos periddicos que se han
realizado con referencia a posibles vulneraciones sobre los temas expuestos.

“(...)
4. Coordinacion con la Oficina de Control Interno

Incluir en el informe de seguimiento los hallazgos evidenciados en las auditorias.realizadas por la
Oficinas de Control Interno de cada entidad y que, a juicio de los operadores disciplinarios, puedan
vulnerar la Directiva 003 de 2013 y/o puedan ser motive de una apertura de indagacion preliminar por
parte de la Oficina de Control Interno Disciplinario.

()"

De acuerdo con el Plan Anual de Auditoria para la presente vigencia la Oficina de Control realizé
las siguientes actividades relacionadas con la Directiva 003 de 2013:
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1. En el mes de Agosto de 2018, se dio a conocer el informe referente a las quejas, sugerencias y
reclamos del. primer semestre de la presente vigencia, que tuvo como objetivo verificar el
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 76 de la Ley 1474 de 2011, relacionado con las

actuaciones administrativas adelantadas por-la SDMujer, presentadas por la ciudadania a través de

los diferentes canales dispuestos para tal fin, a efectos de determinar si se cumplié con los
principios de oportunidad, transparencia, eficacia y celeridad.

Mediante radicado No. 3-2018-001423 del 29 de agosto de 2018 se remitié a la Subsecretaria de
Gestién Corporativa el informe relacionado sobre las quejas, sugerencias y reclamos
correspondiente al primer semestre de la vigencia 2018, el cual contiene la informacién de la
gjecucién del seguimiento como las recomendaciones que la Oficina de Control Intemo vio
pertinente dejar plasmadas en dicho informe.

Para la ejecucion del seguimiento la Oficina de Control Interno cogié como base la informaciéon
del Sistema Bogota Escucha (Sistema Distrital de Quejas y Soluciones) comparando con la base
de datos que elaborg el proceso de Atencién a la Ciudadania tomando una muestra de 74 solicitudes

~donde se pudo- evidenciar tanto la fecha de radicacién, como el vencimiento de término de
respuesta, encontrando 11 peticiones que fueron contestadas de manera extemporanea, como se
resume a continuacion:

Cantidad
Dependencla respuestas Yo
-~ | extemporaneas

Direccion de Derechos h Dzsenos de Pohtlcas L 0T . 64%
Subsecretaria de Fortalemmlento de Capamdades:---' i S

2 18%
y. Oportumdades )

- | Direccién de Terrritorializacién de Derechos y '
1 - | B 9%

PamCIpaclon
Direccidn de Eliminacion de Violencias contra las_ o

I - 9%
Mujeres v Acceso a la Justicia:

i*ucntc: mfmrncs estadmlcos mensuales PQRS e mfarmac:(’m SDQS

Fn concordancla con. las oportumdades de | mejora y observac:ones que se efectuaron por esta

_:_:-..:Oﬁcma enlos mformes pasados, se: evidencio un. reiterativo incumplimiento sobre los términos de
~las. reSpuestas ‘dadas 2 los tipos de’ sohcxtudes motivo por el cual se identificd un hallazgo

. relacionado’ con la oportunidad en las. respuestas por la deficiente aplicacién de los lineamientos

 ‘establécidos por el proceso de Atencién a la- Ciudadania y las Politicas de Operacién del

.proced1m1ento codigo AC-PR-2 (Tramlte de las Petxcmnes Quejas ‘Reclamos y Sugerencias de la
Cxudadama) Version 4.
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Otro de los aspectos evidenciados en ¢l seguimiento fue lo relacionado con el contenido de las
respuestas dadas por parte de la SDMujer. La Oficina de-Control Interno verificé la informacion
reportada en el Sistema “Bogoté te Escucha™ y la base de datos que elabor6 el proceso de Atencion
a la Ciudadania tomando una muestra de 24 solicitudes, obteéniendo como resultado que tres (3) de
las respuestas no fueron claras de acuerdo con la solicitud realizada por la peticionaria.

Dentro de este mismo seguimiento, y una vez revisados los informes elaborados por el proceso de
Atencién a la Ciudadania del periodo comprendido entre enero y mayo de 2018 que se encuentran
publicados en la pagina WEB de la entidad, esta Oficina pudo-evidenciar que para la fecha de
entrega del mencionado informe (21 de agosto de 2018):no se encontré la publicacion
correspondiente al mes de Junio de 2018, lo cual dificulté que la Oficina.de Control Interno
realizara un seguimiento completo del primer semestre. En este sentido, se presenté un
incumplimiento de lo establecido en el Decreto Distrital 371 de 2010, referente a que el proceso
de Atencion a la Ciudadania debié elaborar un ‘inforine estadistico mensual de estos
requerimientos, razon por la cual se levantd el hallazgo. a

2. La Oficina de Control Interno realizé durante los meses de mayo, junio y julio de 2018 el
seguimiento a la gestién de riesgos de la entidad, el cual tuvo como énfasis la evaluacién de los
controles, Producto de este segulmlento se elaboraron. mfonnes por proceso con las
recomendaciones identificadas desde el equipo auditor.

El proceso de Gestiéon Administrativa (Recursos Fisicos y Gestion Documental) identifico cinco
(3) riesgos, los cuales estdn asociados al manejo de bienes y documentos; relacionados asi:

e Riesgo 1. Pérdida, falsedad, ocultamiento o alteracu)n de la mfomlamon en la
documentacion fisica y/o electronica de la Secre_ta__rla Distrital de la Mujer.

e Riesgo 2. Inadecuado ingreso de la informacién-en el aplicativo de correspondencia.

o Riesgo 3. Inadecuado seguimiento y control a los-biehes.

e Riesgo 4. Contaminacién ambiental,

e Riesgo 5. Hurto o pérdida de bienes o elementos de Ia Entldad

Mediante radicado No. 3-2018-001065 del 17 de Julio dé 2018, la Oficina dé Control Interno
remitié el informe a la Directora Administrativa y Financiera donde se dio a conocer el resultado
de la valoracion de controles realizada sobre los mapas de riesgo del proceso el cual dirige.

Del anterior seguimiento, se pudo concluir que:
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» Existen debilidades en la identificacién del contexto de la entidad y el proceso. Si bien
existen procesos que cuentan con mformacion documentada asociada a su contexto, existen
otros que no cuentan con este tipo de anélisis, lo cual dificulta la identificacion de amenazas
y debilidades que pueden indicar la posibilidad de existencia de riesgos.

> Igualmente es necesario realizar un analisis exhaustivo sobre el contexto de identificacidén
delos riesgos del proceso, teniendo en cuenta el objetivo y el alcance del proceso de Gestién
Administrativa, de modo que exista cohérencia entre la caracterizacién del proceso v los

. riesgos identificados.

» Espertinente revisar y/o actualizar los documentos asociados a los controles, incluyéndolos -
como punios de control en los procedimientos, manuales, guias, entre otros, segin
corresponda de igual manera revisar los tiempos de aplicacion de los controles para mitigar
el riesgo son muy largos, lo cual habria que analizar dado que el riesgo presenta
materializacion en la Gltima vigencia.

3. Con el fin de dar cumplimiento a las jornadas de articulacién con el PIC (Plan Institucional de
Capacitacion) en el mes de junio de 2018, 1a Oficina de Control Interno realizé una sensibilizacién
sobre gestion de riesgos con los enlaces de los diferentes procesos de la entidad, con el propésito
de repasar la metodologia de identificacion de los riesgos y sus correspondlentes controles y planes
de tratamiento.

- Asimismo, es importante destacar que el propésito de gestionar los riesgos e$ preparar a la entidad
para responder a diversos escenarios, controlando Ja probabilidad de ocurrencia del riesgo o, en su
defecto, los impactos generados por su materializacion.

4. De acuerdo con la Auditoria al Sistema Integrado de Gestion realizada en la vigencia 2017 de la
cual se generaron algunas observaciones de tipo: transversal que se identificaron en todos los
procesos que estin relacionadas con el control de los registros- y la aplicacién de las Tablas de
Retencion Documental, se evidencié que para la. presente vigencia persisten las siguientes
situaciones:

¥" ‘No se cuenta con un sistema integrado dc conservaclon
v No se ha normalizado la informacién digital. -~

¥ No se ha realizado la legahzacmn de transferencias documentales.

v/ 'Esta en proceso de construccion la: plamﬁcacmn de preservac;én de documentos
' ante desastres y situaciones de nesgo '
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Lo anterior tiene como efecto la afectacién en la conservacion documental y memoria institucional,
en relacion con la garantia de la integridad, autenticidad y accesibilidad de la documentacion desde
su produccién hasta su disposicidn final, asi como la prevencion ante eventos fortuitos que puedan
llegar a presentarse.

Establecidas e identificadas las observaciones, el proceso responsable genero un plan de
mejoramiento que inicié en el mes de enero de la presente vigencia, con acciones tendientes a
reforzar la aplicacion de la metodologia para la gestion del riesgo y realizar el acompafiamiento y la
capacitacion a las diferentes dependencias en el tema de gestion documental. Dicha capacitaciéon
reforzara los temas sobre volumen documental de historias laborales, estado de la organizacion de
historias laborales, rutinas documentales v control y registro-de circulacion documental,

Atentamente,

— zL%u(?wami?
MIEDINA LOPEZ NORHA CARRASCO RINCON
on Corporativa (e) Jefe de Oficina Control Interno

CHRISTIANMY
Subsecretario de

Agexas: Nueve (9) folins v dos {2) Cds

Prepard: Vanessa Arricta Sampayo - Profesional §7 Subsecretaria de Gestion Curpumtiv'd'ﬁ" '
Claudia Morales. — Conteatista ~Oficina de Control Interno
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Bogoté D.C., *3-2018-002170*

Al responder cite este Nro.
*3-2018-002170*

Vietnes, B de noviembre de 2018

PARA: CHRISTIAN ANDRES MEDINA LOPEZ
Subsecretario de Gestidn Corporativa (E)

DE: DIRECTORA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ASUNTO: Respuesta Radicado No. 3-2018-002102 — Cumplimiento a la Directiva 003 de 2013.

Respetado Christian Andrés:

De conformidad con el radicado del asunto, de manera atenta se da respuesta asi:

L.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 utilizacicn, sino también por su efectiva salvaguarda.”

Con fundamento en la Resolucion No. 001 de 2001 “Por la cucl se adopta ¢l Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes en los Entes Piblicos def Distrito
Capital”, la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera elaboré los siguientes. prqced;mtentos, los
cuales se han actualizado oportunamente cada vez Z que se ha requerido:

GA-PR.-I 0- INGREISO DE BIENES A ALMACEN -V5

El procedimiento inicia desde las dependenmas de la Secretaria Distrital de la Mujer, con la solicitud de -

ingreso de bienés de parte de supcrvmoms (es) de contratos de la adquisicién de bienes para el desarrollo
de su gestion, hasta la generacion del comprobanté o acta de recibo de elementos y/a entrada a Almacén.

Este procedmvenm responde al Lompromxso que la Dlrecmon siempre ha tenido con la efectiva
- salvaguarda de los bienes de la Entidad, mediante la asignacidn de placas (cuando aplica), la existencia de
inventarios actuahzados, y la identificacion de la ubacacnén y los responsables de los bienes,

GA-FO- 37 SOLICITUD DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Y OTROS ~ V5
' _GA FO- 27 SALIDA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Y- CONSUMO Y OTROS-V 07

L

Direceion: Av. El Dorado, Catle 26 No. 69-78, Torre 1, Piso 9°
_ CGédigo Postal 111071

CEPBX 3169001 ' .

Pagina WEB: www sdmuier.gov.co

D MEJOR

Presente su Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia al correo electrénico:
ser\ncmaiacmdadanra@sdmmer gov.co DE BOSOTALLE, PARA TODOS
SECRETARIA ISTRITAL BE LA MUSER

e



ALCALDIA MAYOR
DEBQGOTADL.

BUCRCTAIRA DESTRTAL DI LA MU

Estos procedimientos ademds de propender por la efectiva salvaguarda de los bienes a través de la
identificacidn de la persona a quien se le entregan y serd responsable de los mismos, situacidn que se ve
reflejada en los inventarios, garantiza la oportuna utilizacion de los bienes, de acuerdo con las necesidades

de las dependencias solicitantes.
GA-PR-12 - BAJA DE BIENES - V3

fnicia con la identificacion de bienes para dar de baja y fi nahza con el Acta de E.ntrega de los Bienes o
Acta de disposicion,

El procedimiento aplica para bienes inservibles y/o ser\qbles ne utnhzados por no.estar-en condiciones de
prestar servicio alguno, por el estado de deterioro o desgasie natural en que se encuentran, por no ser
necesario S us0 © por circunstancias, necesidades o decisiones administrativas y legales que lo exijan, Asf
las cosas, responde a un arduo trabajo de la Direccidn enrtorno al maniejo eficiente y dportuna utilizacion

de los bienes de ta Secretaria.
GA-PR-13 - TOMA FISICA O VERIFICACION DE INVENTARIO - V?:_:_r

El procedimiento inicia con la designacion del equipo de toma f’ Isica por parte. del Comité de Inventarios y
finaliza con la entrega de los informes finales de toma fisi isica.

Este procedimiento responde al compromiso que la Dirgccién - siempre ha tenido con la efectiva
salvaguarda de los bienes de la Entidad, mediante la actualizaci6n y periddica verificacion de inventarios,
en los cuales se identifican plenamente a los bienes, su ubicacion, estadoy responsables,

El resultado de este gjercicio, es uno de los principales insumos 'te:nidos-érifc{fenta para la baja de bienes.
GA-PR-16 - TRASLADO DE BIENES - V7

Inicia con la solicitud ‘de bienes y termina con la entrega y d1llgenc1am|ento del formato de salida de
bienes,

El procedimiento garantiza fa oportuna utilizacion 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 v dctualizacién del inventario general en -[os " cuales aparecen plenamente
identificados los bienes y los responsables, asi como la ubicacién de los misinos.

GA-PR-17 - TRAMITE PARA AFECTACION p(’JuZAS DE SEGUROS TRDM Y RCSP - V2

Inicia con la comunicacién del hecho a la Direccitn de Gestion Admmlstraﬂva y Financiera y finaliza con
la reposicion del bien.
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La reposicién del bien responde al compromiso de la Direccién con la oportuna utilizacién de los bienes,
con base en_las necesidades de [a Entidad, pero en caso alguno exime del proceso disciplinario pertinente .
a la persona responsable del bien, la cual esta plenamente identificada en los inventarios.

GA-PR-1§ - MANTENIMIENTO DE VEHICULOS - V2

Inicia con la informacion de novedades para el mantenimiento de los vehiculos, y termina con el reporte a
contabilidad sobre la prolongacién de la vida dtil del parque automotor a causa del mantenimiento

¢orrectivo,

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 estd 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(Q) - V1, para las personas que se desvinculan de la plata de personal de la E; i) ANEXO 1
(antes GF-FO-14 - ENTREGA DE BIENES Y ELEMENTOS - V2) GC-FO-36 ~ ACTA DE RECIBO
FINAL - V2, para las personas que terminan la relacidn 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.

Igualmente, para realizar un constante seguimiento a los bienes de la Entidad y mantener actualizadas las
herramientas de control, se ha venido contratando un apoyo. A continuacion, se sefiala la informacién del
ultimo contrato suscrito: -

Contrato No. 007 de 2018 -
Nombre de la Contratista: Maria Claudina Joya Hernanclez
Objeto: “dpoyar a la Direccion de Geatmn Adlmmstmrwa y Fi manmem en el manejo de la base de datos

. de At’macen”

Adic;onalmente se contraté a ofra_persona, emargada de apayar la alimentacion de las herramientas
indicadas/por la Supetvisora, en relacion con:los registros de entradas, salidas, devoluciones, reintegros y -

traslados de- bienes de consumo de la Secretaria Distrital de la-Mujer, asi como de.apoyar el desarrollo de
las. actividades & cargo de la Direccién de Gestion Administrativay Financiera en el marco de los
procedimientos de ingreso y salida de bienes al Almacén, de conformidad con los lineamientos de la

Supervzsora‘ La informacién de su contrato es: la sxguwnte, :

Contrato No. _435 de 2018 (cd- ps-093-»2018) Lo
. ‘Nombreé de la:Contratista: ‘Diana Tatiana Rodriguez Lozano.
. .Objeto : *Apoyar ala Direccion de Gestmiz Admzmsrratzva y Financiera en las Iabares operativas propias

de Icr dependenc:a
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Asimismo, la Secretaria 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 Enfidad, ubicadas en las diferentes

tocalidades de la ciudad.
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 prestacién
del servicio objeto del contraia.” v .

En los demas 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. ' s

(..)

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 Enles Publicos del Disirito Capital” o la norma que la modifiqgue o sustituya.”

Con el proposito de apoyar a la funcionaria responsable del Almacén e Inventarios en el ‘control, mangjo y
salvaguarda de los bienes de Ia Entidad, el Comité de Inventarios de la Secretarfa Distrital de la Mujer,
creado mediante Resolucion 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
Rescluciones de Baja Definitiva.

b} “Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definany minimicen los riesgos sobre los
activos de Ja entidad, ™

En el segundo cuatrimestre de 2018 se efectiio, en conjunto con la Subsecretaria de Gestion Corporativa,
la revision de la matriz de riesgos del proceso. - -

El 3 de agosto de 2018 se realizo una reunion con el objetivo de revisar los controles del mapa de riesgos
del proceso de Gestion Administrativa, de acuerdo con el Informe de Seguimiento de Ta Oficina de
Control Interno - OCI. En este espacio, se fijaron compromisos para Ta ‘actualizacién y ajuste de los
riesgos y controles, a partir de las recomendaciones efectuadas porla OCL Asi mismo, el 29 de agosto de
2018, se participd en reunidn de Enlaces del Sistema. de Gestidn, en-la cual la OCI socializé
recomendaciones generales para tener en consideracion en Ja actualizacion de los mapas de riesgos de los
procesos.
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En los ejercicios de seguimiento y ajuste a los riesgos y sus correspondientes controles, se dio aplicacion a
la politica de riesgos de la Entidad, incluida en el Manual de Gestion del Riesgo adoptado mediante
Resolucion Interna No. 265 del 10 de agosto de 2017, modificada por [a Resolucion Interna No. 435 del

28 de diciembre de 2017.

Adicional a 1o 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.
¢) “Establecer sistemas efectivos de actualizacion y control de inventarios.”

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

o Asignacién de bienes.

¢ Relacién de bienes para dar de baja.

¢ Actualizacién de la herramienta de Excel de la ubicacion y estado del bien.

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

¢ Inventario general a la fecha,

¢ En cuanto a los bienes de consumo, se cuenta con una herramienta de Excel en la que se lleva un
Kardex, como control de las entradas y salidas de Almacén, verificando la existencia de
elemeritos, clasificados por proveedores, Igualmente, se concilian mensualmente los saldos
presentados en Almacen con los saldos presentados en contdblhdad enel aphcatlvo LIMAY.

El detalle de la.manera como se realiza la actuahzacmn y el conirol permanente de los inventarios se

= :.:enc:uentra enel procedtmlento GA-PR:13 - 'I‘OMA FISICA O VERIFICACION DE INVENTARIO - V7.

dj ‘Awgurm* que s dr.sponga de los medws' de conservacion'y segurzdad indispensubles para lua

salvaguarda de-los bienes gue forman parte del mobiliario- de las oficinas pumtos de trabajo, con

especial enfas:s en Ic)s sitios donde se almacenan e!emem‘os

S

- Very“ icar qua en los contratos de vigilancia que se Suscriban qzaeden claramente detalladas - las

r)bhgaczonm relacionadus con la custodia de bienes v las respon: s‘abz!zdade,s del contramta eatab!ecmndo

su rigurosa aplmacwrz en caso de pérdida de elementos.”

La Secretana Distrltaf de la MUJer mediante el cuntrato de: vx,gﬂ.ﬂanc;a y sagur;dad privada, garantiza que

e todas sus’ sedes 56 cuente *con personal de vigilancia y medios tecnolo&,acc)s, que permitan

o salvaguardar y mmumzar el riesgo de perd:da 0 hurto de alementeb
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El contrato de vigilancia vigente es el siguiente:

CONTRATO 363 de 2018

OBJETO Prestar el servicio integral de. vigilancia y seguridad privada
) para las sedes'de la Secretarm Dlsmtal de la Mu;er

VALOR $1.234.125.207

CONTRATISTA SEGURIDAD PENTA LTDA

PLAZO Hasta el 17 de enero de 2019

IDENTIFICACION (CC — NIT) 830.009.853-8 :

FECHA DE INICIO DE
EJECUCION DEL CONTRATOQ

18/06/2018

FECHA DE TERMINACION:

1770172019

A continuacion, se informa la cantidad de personal y de medios tecnolégicos instalados en cada sede:

» Medios Tecnolbgicos.

A | cAmARUA . | SEMSORDE SENSORDE DETECTORDE o SSTEMA DE
PUESTO L 00 TV, M2 MOVIMERTS MOVIMENTO Hmorow | CCTVTIPG PANEL DE ALARMA REGISTROOE SISTEMA BIOMETRIG
BALA ot ] W ESTAMDAR . PLECTRICO o - WISITANTES
t ] USAQUEN | . ; 2| . . ’ 1
2 USME . p ) 1 i '1 ; 1
3 | TUNJUELO |, . ) 2l ; . ; 1
4 BOSA ) 5 . 2t . ) ; 1
§ | KENNEDY | 4 ) 2f ) . . 1
b SUBA 2 2 2 A 1 1 i !
7 | TEUSAQUILO | ) s 2 ) ’ 1 1. 1
o | RUENTE , T )
ARANDA 2 3 3 3 1 3 1
o | RAFAEL 2 1
URIBE 2 4 ? 2 1 1 1
EUDAD
1 mouvar | 3 5 ; oL 1 g 1 !
11 SAN 2 $
M cmisToRaL | 2 4 3 3 1 1 1
o | ANTONIG ) ]
NARIFIO 3 3 2 2 1 o 1
13 | CHAPINERO | 4 ] 20, . ; : 1
108
" yaRTRES | - 5 3 . s 1 1 !
SARRIOS
1 Uinos 2 4 3 20 3 1 : 1 1
15| FONTBON | s . I ] . ; 1
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) rm CAMARKFRA | SENSORDE 'SENSORDE | PETECTORDE _ . SISTEMA CE
PUESTD FUAKE | ®0TTVLME | MOVMEENTO MCMMIENTD HUMO Fertes CETVRPG 2 PAMELOE ALARMA | REGISTRODE |  SISTEMABIOMETRICG
o ToMO s ESTANDAR ELECTRICO VISITANTES -
17 ENGATIVA . 5 3 P 3 5 4 1 i
LA . .
8 ) CanpELARIA | 1 5 2 M, 1 1 1 !
12 SANTA FE 1 5 2 2 3 | 1 1 1 1

e YVigilancia Personal

PUESTO _ TIPO DE SERVICIO
USAQUEN Servicio 24 haras permanenfes con amma.,
USME Servicio 24 horas permanenies con ama.
TUNJUELITO Servicio 24 horas permanenltes con arma.
BOSA Servicio 24 horas permanenles con ama.
KENNEDY Serviclo 24 horas permanenies con arma.
SUBA Servicio 24 horas permanenies con ama,
TEUSAQUILO Servicio 24 horas permanenies con arma.
PUENTE ARANDA Servicio 24 horas permanentes con arma.
RAFAEL URIBE Servicio 24 horas permanenles con arma,
CIUDAD BOLIVAR Servicio 24 horas permanenies con amna.
SAN CRISTOBAL Servicio 24 horas permanenies con ama.
ANTONIO NARING Servicio 24 horas permanenias con anma.
CHAPINERO . _ ~ Servicio 24 horas permanentes con amma,
LOS MARTIRES _ "~ Servicio 24 horas permanentes con ama.
“BARRIOS UNIDOS . Servicio 24 horas permanentes con ama.
FONTBON | . - Sarvicio 24 horas permanemes con arma,
ENGATIVA o *Servicio 24 horas permanentes con ama.
LA CANDELARIA_ : B © Servicio 24 horas permanentes con arma‘
- SANTAFE o1 T Senvicio 24 horas permanentes con ama. :
SUPERVISOR MOVIL : Servsmo 12 horas diurmas sin arma de Domingo a Domingo
-SUPERVISORMOVIL Serwcw 12 horas (8 Nocturnas 4 Diumas) sin arma de dommgo a domingo
CASA DE TODAS - - . .Servicio 24 horas permanen{es conamma.
~ - CASADE.TODAS ' Servicio 12 horas diumas sinarma iunes a viemes sin festivos
. SEDEPRINCIPAL -~ |- " Servicio 8 horas diurnas funes-a viernes sin festivos sin arma
. . SEDEPRINCPAL - | = Serwcm 7 horas diurnas lunes a Viemes sin festivos sin arma
- SEDEPRINCIPAL - ! . - Senvidio 6 Horas diumas sabados sinaria
- ARCHIVG PRINCIPAL : Servlclo.iz horas dimas sin arma lunes a viemes sin festivos
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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. 363 de 2018 esfhblece:_

“I4.  Responder por la pérdida de bienes debidamente comprobada, cuando se éstablezca por

puarte de LA ENTIDAD gue hubo falla en los controles establecidos para la entrada o salida de
personas y bienes, o incumplimiento de las obligaciones. comtractudles a curgo de LA (EL)
CONTRATISTA; para tal fin, EL CONTRATISTA escuchard a los vigilanies invelucrados en la
situacion. Si como resultado de este procedimiento se deduce que efectivamente se presentc el
incumplimiento de las obligaciones contractuales a cargo. del CONTRATISTA, este deberd
realizar la reposicidn, con caracteristicas mejores o similares alas del bien extraviado.”

Adicionalmente, en los contratos de prestacién de servicios se’ mcluye las blguwntes obligaciones
generales:

“(...) Entregar a la supervisora, debrdameme organizados y rotulado'r todos los arch:vr)s ¥y
documentos desarrollados durante la ejecucion del contrato, para efectos de expedicion del
ultimo recibo a satisfaccion, atendiendo los estandaresy dzrecmces 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, suminisiros, herramientas, dotacion,
implementacion, inventarios y/o mazerzalef que seart puestos a sy 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. 381 de 2018, para que en caso dé pérdida o robo se pueda hacer fa

reposicidn correspondiente,

¢) “fncorporar en los coniraios, teniendo en cuenia su objeto y la necesidad de poner al servicio de los
conlratistas elementos publicos, cldusulas relacionadas con la conservacion y uso adecuado de los
mismos y la obligacién de responder por su deterioro o pérdida.

{...)

Es necesario que se organice una esirategia en el almacén de cada una de las entidades del Distrito
Capital en la que, a la finalizacién de cada uno de los contratos, &l funcionario entregue a esta
dependencia, a través de un comprobante de reiniegro, los elementos gque fenic a su cargao; en el mismo
orden de ideas. el responsable del almacén expedivd un certificado de recibo a satisfuceion que deberd

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

En los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién se incluye la signiente
Clausula:

“(...) OBLIGACIONES DE LAS PARTES: Las partes tendrdn las siguientes obligaciones:

L OBLIGACIONES DE 1A CONTRATISTA: EL/LA CONTRATISTA se obliga a:

I Entregar los informes o productos relacionados con el contrato, una vez sean recibidos a
satisfuccion por parte de lu supervisora, para el pago respective,
2. Entregar a la Supervisora, debidamente organizados y rotulados, todos los archivos y

documentos desarrollados durante la efecucion del contrato, para efectos de la expedicion del
wltimo recibo a satisfaccicn, atendiendo los estandares y directrices de gestion documental, sin
que ello implique exoneracién de la responsabilidad a que haya lugar en caso de posibles
irregrdaridades. (Ariiculo 15 de la Ley 594 de 2000).

3. 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.

4. Dar aplicacion a los subsistemas que componen el Sistema Integrado de Gestién
adoptados por la Secretaria Distrital de la Mujer, asf como, participar activamente en la
elaboracion, documentacion, aplicacion, mantenimiento, gestion, divulgacion y mejora del
Sistema Integrado de Gestion, y demds sistemas que adople o deba adoptar la entidad.

5 Dar cumplimiento a las politicas de gobierno de datos y seguridad de la informacion
adoptadus por la Entidad, a través de la Resolucion No. 00740 del 11 de naviembre de 2014,
6. . Muntener estrictd reserva y confidenicialidad sobre la informacion gue conozea por causa

. 0 con ocasion del contrato, asf como, respetar. Id titularidad de los derechos de aultor, en relacion
con {08 “documentos, obras, creaciones que se desarrollen en efeciucion del contrato, en tal
sentido, deberd entregar la titularidod de los. derechos patrimoniales a la SECRETARIA.

7. * Dar estricto cumpliniiento al 1deario Etzco del Distrito expedido por la Alcaldia Mayor de
Boggia D.C., asi como @ todas las normas. que en maleria de. ética y valores expedida la
Secretarta Distrital de la Mujer en la ejecucion del confrato.

8 No instalar wi wtilizar ningvm soffware sin autorizacion previa de la Oficina Asesora de

" Planedcion. Asi mismo, responder 3 hacer buen uso-de los bienes y recursos tecnologicos -
(hardware:y software). asi como, entregar los mismos en el esrado en-que fiteron recibidos, salvo

el deter:oro normal, o dafios ocasionados por-el caso Jortuito o Juerzamayor.
9. Entregar el paz y salvo y constancia de emrega de la informacion a su cargo a la

- Superwsom del contrato, para efectos del #iiimo pago.
10. . Realizar la afiliacion’ a la ddministradora de Riey gos: ‘Laborales - ARL, que ampare los

: rreégos fabomles identifi cados' para la SEC’RE TARIA, antes del inicio del contrato. en
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cumplimiento de lo sefialado en el articulo 2° de la Ley 1562 de 2012 que modificé el articulo 13
del Decreto Legislativo 1295 de 1994, :

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

12. Dar cumplimiento a lo contemplade en los lineamientos ambientates establecidos pura el
uso eficiente de loy 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 {r) del contrato para cade pago.

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

En los demds 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.

“(..) L Entregar a lao supervisora (v} los documentos -elaborados en cumplimiento de las
obligaciones contractuales y archivos a su cargo, organizados, rotulados y almacenados,
atendiendo los estdndares y directrices de gestion documental, sin que ello implique exoneracion
de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades. (Articulo 15 de la Ley 594 de
2000), asi como los informes requeridos sobre las actividades realizadas durante la ejecucion del

mismo.

2. Dar aplicacicn a los subsistemas que componen el Sistema Integrado de Gestion
adoptados por la Secretaria Distrital de la Mujer. '

3. Muantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacion que conozca por causa
o con ocasion del contrato, asi como, respetar la titulavidad de los derechos de autor, en relacion
con los documentos, obras, creaciones que se desarrollen en ejecucion del contrato,

4. Dar estricto cumplimiento al Ideario Etico del Distrito expedide 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 ejecuciin del contrato.

J. No Instalar ni wilizar ningdn software sin la autorizacion previa y escrita de la Oficina
Asesora de Planeacidn, asi mismo, responder y hacer buen uso de los bienes y recursos
tecnoligicos (hardware y software), hacer entrega de los mismos en el estado en que los recibio,
salvo el deterioro normal, o dafios ocasionados por el caso fortuito o fuerza mayor.

6. Para efectos del iltimo pago, deberd entregar paz y salvo y-tonstancia de entrega de la
informacion a su-cargo a la supervisora (r) del contrato. '
7. Registrarse en el Sistema de Informacion y Gestion de Empleo de la Funcién Piblica

SIGEP- y presentar la constancia de dicho trdmite ante-el supervisor del contrato.
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8. Entregar lus mismos equipos electrdnicos y bienes que le sean entregados por parte de lu
SDMUJER para el cumplimiento de sus obliguciones en buen estado de funcionamiento so pena
de incumplimiento del contrato.

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

10. Utilizar los uplicativos y el sistema de correspondencia wtilizados por la SDMUJER, para
permitir la identificacion y trazabilidad de las diferentes operaciones; y mantener actualizado los
diferentes sistemas de informacion que apovan las actividudes que se desarvollan 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 divilgacion del
sistema de integrado de gestidn y dar cumplimiento a lo contemplado en los lineamienios
ambicntales estublecidos para el uso eficiente de los recursos de lu entidad (PIGA).

13 Hacer la entrega de los documentos téenicos y administrativos generados durante la
efecucion del contrato, previo diligenciamiento del formato de mventario 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.

5. Eniregar los bienes para ingreso al almacén cuando a ello haya lugar, de acuerdo con las
obligaciones del contrato v lo dispuesto en la Resolucion 001 de 2001 *Por la cual se expide ¢l
Munual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes
en lus Entes Pablicos 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 (v) del contrato para cada pago.

17 Cuandyp se trate de personas juridicas. Entregar para cada pago, la certificacion suscrita
par el representante legal o revisor fiscal, que acredite ¢l cumplimiento del pago de aportes al
sistema de seguridad social integral, parafiscales, ICBF, SENA y cujas de compensacion familiar
de los dltimos sels (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 mieniras permanezca vigente. el contrato. Lo anterior de conformidad con el
articulo 17 del Decreto Distrital 654 de 201 1.

{9, Esta obligacion aplica si dentro de la propuesta ganadora se incluye personas
pergénecientes o grupos marginales, vulnerables, excluidas o d:,sccqmc,ztada.s Mantener lu
vineulacion laboral o la relacién contractual durante el plazo de ejecucion del contrato con
personas vulnerables, marginadas yo 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,”

Direccidn: Av. El Dorade, Calie 26 No. 69-76, Torre 1, Piso §°

Cédigo Postal 111071 ! L

PEX 3169001  ° s@@

Pagina WEB: www.sdmuler.gov.co :

Presente su Peficidn; Quefa, Reclamo o Sugerencia al correo electronico; ALCALDIA MAYOR M EJ @ Q

servicioalaciudadania@sdmujer.aov.co : DEBGGOTADCE, PARA TODOS
! SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER




-
ALCALDIARIAYOR
DE BOGOTADC.

STCACTARIA DRSTRITAL DF LA MUCHT

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

f) “Con el propdsito de disminuir el impacto originade. en I pérdida de elementos se deberd hacer
seguimiento a la constitucidn, vigencia y cobertura de las pdlizas de Seguros de los bienes de la entidad. ™

E! contrato de seguros vigente es el siguiente:

CONTRATO 381 de 2018
Contratar el programa de seguros.que ampare los bienes o
intereses patnmoma[es de propiedad de la Secretaria

OBJETO Distrital de la Mujer, asi como aquellos por los cuales sea o
Hegue a ser legalmente responsable

VALOR $203.265.686

CONTRATISTA LA PREVISORA S.A. COMPANIA DE SEGUROS

PLAZO INICIAL Hasta el 16-de abril de 2019

IDENTIFICACION {CC — NIT) | 860.002.400-2
FECHA DE INICIO DE '
EJECUCION DEL | 28/08/2018
CONTRATO
FECHA DE TERMINACION: | 16/04/2019

) ‘D:senar y aplicar una estrategia de capacitucion en la cua! se haga evpecml énfasis en esta
femdiica.’ .

En el segundo trimestre de la vigencia 2018, todos los documentos actuahzados fueron registrados en el
Sistema de Gestién de la Entidad. Al correo institucional de todas las (Ios) servidoras {es) publicas (0s) y
contratistas Hegaron las notificaciones pertinentes. :

En el marco de las jornadas de induccion y reinduccién, el .26 de junio de 2018 se socializaron la
caracterizacion, procedimientos y formatos asociados del proceso de Gestién Administrativa. En el
Comité Operativo de Enlaces del Sistema de Gestion realizado ¢l 27 de junio de 2018, igualmente se
socializaron la caracterizacion, procedimientos y formatos asociados del proceso de Gestion
Administrativa. ’

El 29 de agosto de 2018 se llevé a cabo la tercera jornada de- socnahzacmn de la- caracterizacion,
procedimientos y formatos asociados del proceso de Gestion Admmlstrauva

h) “ldentificar los elementos gue se pierden con mayor ﬁecuencza ern cada una de las dependenma?. con
el fin de especializar la estrategia que prevenga la pérdida de ésios.’

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 decumentos:

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

Se elabord el acto administrativo de adopcidn de la Tabla de Retencion Documental de fa Entidad, el cual
quedd en firme el 30 de junio de 2018 por medio de la Resolucion 299, de conformidad al literal I,
numeral 7°, de la Circular 003 de 2015 del Archivo General de fa Nacién, Directrices para la Elaboracion
de Tablas de Retencién Documental.

Se realizé visita de seguimiento al cumplimiento de normas archivisticas en las veinte (20) Casas de
Igualdad, en busca de la mejora continua de la gestién documental de la Secretaria Distrital de [a Mujer, y
se solicitaron los respetivos inventarios documentales, en busca del fortalecimiento de la conservacion
documental de la Entidad. Se adjunta informe y consolidado de inventarios.

b) “Perificar que los manuales de funciones y de procedimientos relucionados con el manefo de
documentos garanticen no solamente su eficiente y oportuno Irdmite, sino también su efectiva
salvaguarda.”

Se elaboré cronograma de socializacion de la Tabla de Retencidn Documental a las dependencias del
Nivel Central, con el propdsitc de fortalecer los conocimientos en Gestidn Documental v la
implementacién de la misma, recordar la ruta en donde se encuentran los procedimientos del Proceso de
Gestién Administrativa — Gestion Documental, y enfatizar en la utilizacién de los formatos de control de
préstamo de documentos para no incutrir en materializacion de riesgos de pérdida de documentos y sus

implicaciones.

¢) "Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se def nan y minimicen los riesgos de
pérdida o destruccion de la documentacion publica.”

- Se adjunta informe de seguimiento a los lineamientos de gésﬁén documental (informe Casas de lgualdad
“:de Oportunidades y cronograma socializacion TRD Nivel:Central), en ¢f que se enfatiza e] cumplimiento

de procedlmxentos ¥ uso efectivo de- formatos estahlemdos ‘con el fin. de msmmlzar los riesgos de pérdida
0 destruccnon dela documentacmn publica.

d). “Es‘lab!ecer los mecanismos de recepcion y rdmite de documemos* que permilen redlizar control,

' hacer sngu:m:emo ydeierminar el respgm'able a’e lm mismos.’

Cfon el fin de realizar control y seguimiento de Jas comunicaciones oficiales de la Entidad, frente a la
implementacion del ‘gestor documental Orfeo para el drea de radicacion de documentos, se realizé la
actualizacion del plan de trabajo estab[ec;endo el ¢stado actual del proyecto y las actividades necesarias
para optunuar el proceso de 1mplementac1cm del sxstema Orf’eo Asxmmmo s¢ realizé:

. L.a creac:on de! Centro de Avuda de Orfeo, en el que se. mcluyeron las plantillas para descarga,
“tips y videos con el paso a paso de las actividades que se realizan en Orfeo.
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- La actualizacion de las bandejas de Entrada, Salida, Memorandos, Carpetas Personales y
Borradores para mejorar su usabilidad, se cambié el orden de los radicados, se resaltaron los
radicados nuevos y se incluyo la fecha de vencimiento de los mismos.

- Un refuerzo de la capacitacion a la Direccion de Gestion Administrativa y Fmanuera

- Reuniones para conocer requerimientos para la mtegramon de Ios proced:mlentos contractuales
con el sistema Orfeo.

- El disefio de la funcionalidad de vistos buénos miltiples.

- Soporte funcional y técnico a los usuarios de la Secretarfa Distrital de Ta- Mujer (el soporte se
encuentra en la base de datos del Sistema Orfeo, en ambiénte de produceién y en ambiente de

capacitacion y pruebas).
¢) “Incluly dentro de la estrategia de capacitacion disefadn, esta temdtica.”

En el marco del Plan Institucional de Capacitacion de la Entidad, los dias 6, 10 y 11 de septiembre, se
capacitaron a las y los Directivas de la Entidad y servidoras (es) en materia de Gestion Documental
{Obligatoriedad cumplimiento de norma y temas relacionados con preservacion y conservacion, par aun
total de 154 servidores), lo cual redunda en el cumplimiento de lineamieritos de [a gestion documental, la
transparenc:a y el acceso a la informacion piblica, la participacion: cmdadana la rendicion de cuentas, el

servicio a la ciudadania en general.

En el mes de octubre de 2018, en reunidn del Comité Operativo.de Enlaces MIPG, se socializaron los
instrumentos archivisticos Proorama de Gestion Documental, Tablas de Control ‘de Aceeso, Banco
Terminologico y Politica de Gestidén Documental, con el fin de que losenlaces repliquen al interior de las
dependencias la importancia de la aplicacidon de los lineamientos en materia ‘de gestién documental de
manera integral, con ef fin de dar cumplimiento a la normativa en dxcha materia,

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

Cordialmente,

Q&%{\@ [ enrdrnds 2

LILIANA PATRICIA HERNANDEZ HURTADO.

Anexos:  Un(DCD.

tlabord:  Dorts isther Ubaque Vanegas ~ Profesicnal Especializada Direccion de Gestion Admmtstraaxvay 1 inanciera,
Muria del Rosarie Reyes Sepilbveda -~ Profesions! Especializada Direceitn de Gestion Adnumh!mlml) Financiera,
Marin l'ernanda Stachiez Ayala ~ Contratista Direccion de Gestidn Administrativa'y Financiera.
Sergio Alejandro Pine Rojas - Profestonul Especializado Direceion de Gestion Administrative y Financiers, -

Direccidn: Av. El Dorado, Calie 26 No. 69-75, Tomre 1, Piso 9°
Caodige Postal 111071
PBX 3169001

Pagina WEH: www . sdmuijer.gov.co

Presente su Peticion, Queja, Reclamo o Sugerencia al eorveo electrdnico: ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADL,

g PARA TODOS
senicioalaciudadania@sdmuer.go.co SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER




ALCALDIA MAYOR.
DE BOGOTA D.C.

SECTETARM CSTRITAL DE L had E5

MEMORANDO
Bogota D.C., *3-2018'002218*
' Al responder cite este Nro.
3-2018-002218
‘jueves, 15 de noviembre de 2018
PARA:  CHRISTIAN ANDRES MEDINA LOPEZ

Subsecretaria de Gestién Corporativa (E)
DE: Directora de Talento Humano
ASUNTO:  Entrenamiento en el puesto de trabajo
Estimado Doctor:
Dando cumphrmento a la Directiva 3 del 25 junio de 2013, de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C., que plantea “Directrices para prevenir conductas frregulares relacionadas con
mcumpltmzento de los manuales de fimciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y

documentos piblicos”, dentro del contenido de la misma se puede destacar lo siguiente:

1. "(...) Estrategias de cumplimiento de manuales de fincionesy procedimientos.

" Respuesta.

En re}acxon con la estrategia que gararmce e} facﬂ acceso de las y los semdores pubhcos de la
Entidad a Jos manuales de funciones 'y procedumentos se‘informa que, en la pagina web de la
entidad, en ‘la URL http://www.sdmuijer. gov. cohmcto/945-manua1 de- funciones, se han
publlcado todas las resoluciones relacionadas con el Manual de Funciones y Competencias

" Laborales de los empleos de la Secretaria Distrital dela: Mujer 1nclu1das las mﬂdtﬁcacmnes

Ny reallzadas al mlsmo, con el fin de garantlzar el facﬂ acceso, - _

2 __Ad:cwnaflmente se mforma que cuando la persona se posesmna en un: empleo de la planta de
“personal de laentidad; desde la Direccién de Talento Flurano se ‘entrega comunicacién a través
- de lacual se-remiten Ias funciones. proplas del emplco al cual st posesu)no, con ¢l fin de que

i ;__las mlsmas sean conoc:1das desde el 1mc10 de la vmcuiamén

. -.:-'_ziAdlcmnalmente la Direccion de Td!ento Humano efectia la induccién a cada servidora (or)

“que mgresa a la entldad enla. que se mstruye de forma personahzada sobre los diferentes
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componentes del Sistema de Gestion de la entidad. De 1gua1 manera se le hace la induccion
sobre las situaciones administrativas en que puede verse inmerso, capacitacion, bienestar,
Seguridad y Salud en el Trabajo, de todo lo anterior, se deJa la respectiva evidencia.

2. “{..) Por ulnmo se sohczia el nimero de ﬁznczor:arzos vmculados ala plarzta laboral
de la entidad (en cualquiera de sus modalidades), asi como informar el nimero de
servidores publzcos vinculados por planta cuya Juncién sea sustanciar los procesos
disciplinarios.”

Respuesta.

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

LIBRE

ADMINISTRATIVA / | NOMBRAMIENTO | ppguidiohy | PLANTA | oy,
NIVEL CANTIDAD CANTIDAD /CANTIDAD | TEHEERAL
Con cortea 14 de noviembre de 2018~ -

Directivo o 11 oo ' 0 11
Asesor 0 5 0 0. 5
Profesional I g 50”___. N a0 1
Técnico 0 0 6 0 6
Asistencial 0 0 v 18 37

TOTAL 1 18 s ] s 170

Por otro lado, se informa que, en la planta de personal de la Secretaria Distrital de la Muyjer,
existen dos (2) empleos que se encuentran provistos y que tlenen asignadas funciones. de
sustanciacion de procesos disciplinarios, asi: :

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

3. *...) Se reitera que, ante la evidencia clara de qae Ios servzdores publicos desconocen
la normatividad que regula su actividad (en especial sus manmiales de funciories y de procesos
v procedimientos), la estrategia que se adopte debe” incluir un fuerte ‘componente de
capacitacion y socializacion al respecto. Una forma de hacer conocer estas reglas es a través
de la creacion o utilizacion del formato "Ubicacién y Entrenantiento del Servidor en el
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Puesto de Trabajo’!, documento en el cual se explican, de manera clara y sucinta, las
funciones que deben cumplir los funcionarios. (Subrayadoy negritas fuera de texto).

Como ya se menciond, cvando una la persona se posesiona en un empleo de la planta de
personal de la entidad, desde la Direccién de Talento Humano se entrega comunicacion
escrita 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 vinculacion,

Sobre la utilizacion del formato "Ubicacién y Entrenamiento del Servidor en el Puesto de
Trabajo™, a continuacion se relaciona el listado de las servidoras y servidores que ingresaron
a la Entidad en el periodo (15 de mayo de 2018 al 14 de noviembre de 2018) y que cuentan
con el referido formato, el cual reposa en las hojas de vida de cada uno de ellas y ellos,

NOMBRES Y APELLIDOS ~ DEPENDENCIA 7

IVONNE ANDREA BUITRAGO CRUZ DIRECCION DE TERRITORIAL[ZACIC)N DE
DERECHOS Y PARTICIPACION

"NATHIA CAROLINA CAVIEDES LEON ~ DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE
DERECHOS Y PARTICIPACION

SANDRA ROCIO MONTOYA  DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE
DERECHOS Y PARTICIPACION

“FRANCY ROCIO IMBACHI RENGIFO ~~ DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE
: : DERECHOS Y PARTICIPACION

LAURA XIMENA GUERRERO RODRIGUEZ ~ DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE
' o . . DERECHOS Y PARTICIPACION

 KIMBERLIPAOLA ORTIZ RIVAS DIRECCION DE ENFOQUE DIFERENCIAL

OLGA INES RODRIGUEZ SARMIENTO ~ DIREGCION DE ELIMINACION DE LAS

. - _ VIOLENCIAS - CONTRA LAS MUJERES Y

_ " ACCESO A LA JUSTICIA |

" ADRIANA LINARESMOLINA " SUBSECRETARIA DE FORTALECIMIENTO

. DE CAPACIDADES Y OPORTUNIDADES
Cordiél Séludoi _ _
’ ‘ilom“?“ B3SO ‘32:3 (2 }u&(

. MARIA TERESA RODRIGUEZ LEAL
o _"-Dlrectora de__: alento Humano S ’

Preparo lea Zamira Lean Leal - Profesional Universitario .
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