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Respetadc Doctor Ledn Alvarado:

De manera atenta, en cumplimiento a las directrices impartidas por la Direccion Distrital de Asuntos
Disciplinarios de la Alcaldia Mayor De Bogota D.C., a través de la Directiva 003 de 2013, se envia-
el informe correspondiente a la toma de accicnes preventivas relacionadas con las tipologias
discipfinarias atinentes ai desconocimiento del manual de funciones y competencias laborales, asi
como la pérdida o hurto de bienes, elementos, documentos e informacion publica a cargo de los
servidores de! Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, correspondiente al |apso
comprendide entre mayo y noviembre de 2018,

Asi mismo, de acuerdo a las instrucciones impartidas por la Direccién Distrital de Asuntos
Disciplinarios, ¢l informe se remite al correo electronico: ddad@secretariajuridica.gov.co.

Cualquier duda o inguietud sera atendida,

Cardialmente,

u@é’v’/ﬁ Z ;}g'; K Lgr | o

YO mf)—A CASTRO SALCEDO -DAVID JOSEPH YAVE ROZO PARRA

Jefe Oficina de Controt Interno Subdirector de Gestion Corporativa y Control
Disciplinario

Anexo: Ocho (8) folios. )
‘Copfa: Dogtora Nidia Roglo Vargas. Directora DASCD
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David Joseofi Yavs Rozo Parra Subdirertor de. Gestitn Corporativa y Confral Disciplinari - 14H 172018

Deciaramos que hemos revisato el présente documenio ¥ fo snicontramos ajustada g fas Aomas y disposiciones legales. y por i tanto, Io presemantos pasa firma deof Subdirector de
Gestian Corperativa y de-Conirol Disclplinarie def Depariamento Adminisirativ del Servicie Civil Distrital (DASCD],

Carrera 30 No.25 - 90,
Piso-8 Costado
Criantal.

Tel: 3680038 150 5901
Codigo Postal: 111311

www.serviciocivil.gav.co emctraras
paging 4 de 1 - A-GLO-FM-00% Verstin 4.1




ALCALDIA MAYOR
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GESTION PUBLICA
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DEPARTANMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD OFICINA DE
. CONTROL INTERNO -
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO

INFORME SOBRE LA TOMA DE ACCIONES PREVENTIVAS RELACIONDAS CON LA
DIRECTIVA 003 DE 2013, EMITIDA-POR LA DIRECCION DISTRITAL DE ASUNTOS
DISCIPLINARIOS DE LA SUBDIRECCION JURIDICA DISTRITAL DE LA ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

PERIODO EVALUADO: MAYO DE 2018 A NOVIEMBRE DE 2018.

BOGOTA, D.C., NOVIEMBRE 14 DE 2018

Carrera 30 No 2590,

20GOTA U
Cadigo Postal: 111311 M EJ 0 R il
www.sanviclocivilgov.ca, PARA TODOS 4

SEOERATED -;cxa;smm'r;-.\
E-JUR-F 1 VS 01 /Paging 1 de 18



ALGALDIA MAYQR
DE BOGGTAD.C.
-GE‘sﬁ_bu Ppaic;‘\_ .
Continuacion informe-sobre Ja toma de acciones preventivas relacionadas con a Directiva 003 de 2013, emitida por fa Direccion
Distrital dfe Astintos Disciplinarios de fa Subdireccion Juridica Distrital de la Alcaldia Mayor De Bogota D. C.
{L.apso comprendido entre mayo y noviembre de 2018) '

1. OBJETIVO _ _
Verificar que el Departamento Administrativo del Servicio Givil Distrital cumpla con lo establecido
en la Directiva 003 de 2013.

2. CRITERIO

Directiva 003 de 2013 - Directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con
incumplimiento de los. manuales de. funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y
documentos publicos.

3. ALCANCE _ ' o .

L a Directiva 003 de 2013, emitida por la Comision Distrital de Control Disciplinario de la Direccién
Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Alcaldia Mayor de Bogotd D.C., tiene su génesis en el
anlisis de las faltas disciplinarias de mayor ocurrencia en la Administracion Distrital, las cuales se
encuentran relacionadas con el incumplimiento del manual de funciones y de los procedimientos,
asi como con la pérdida de bienes, elementos, documentos o informacion a cargo de los
servidores publicos, por io que a través de gsta, se emiten directrices para prevenir los
comportamientos irregulares relacionados con estas tipologias, conminandose a las entidades
distritales a través de sus oficinas de Controt interno y Control Disciplinario, a informar sobre las
medidas preventivas adoptadas.

En este sentido a continuacién se informa sobre las medidas de prevencién adoptadas en él
Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital -— DASCD -, relacionadas con los aspectos
antes citados, para el Periodo comprendido entre los meses de mayo y noviembre de 2018,

4. ESTRATEGIAS PARA EVITAR LA PERDIDA DE ELEMENTOS Y/O DOCUMENTOS Y/O
INFORMACION DIGITAL A CARGO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

En pro de garantizar el cumplimiénto de los principios que rigen fa funcién administrativa y en
especial promover para que ésta sea transparente y eficiente, que se cumpla con las exigencias
normativas en cada uno de los procesos y dependencias del DASCD y exista una coordinacion y
armonizacion entre las diferentes instancias con las.que se relaciena para contribuir altamente con
los fines esenciales del Estado.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C,
‘ GESTION FUBLICA
Dwgartamnts Admenissaliv tel Sérack Ciit

Continuacicn informe-sobre Ja temia de aceiones preventivas refacionadas con la Directiva 003 de 2013, emitida por fa Direccién

Distrital de. Asuntos Disciplinarios de 1a Subdireccicn Juridica Distrital de fa Aicaldla Mayor De Bogoté D.C.
-{Lapso comprendido entre mayo y-haviembre de 2018}

4.1. Respecto a la pérdida de bienes y/o elementos.

Durante el lapso comprendido entre mayo y noviembre de 2018, no se reporté pérdida de bien o
elemento algtino, no obstante; se cuenta con los siguientes controles:

A,

Para el debido traslado de bienes y/o elementos ente pisos del Edificio v de egreso
definitivo de las instalaciones del Centro Administrativo Distrital - CAD, se cuenta con los

formatos 43F.03 “Autorizacion de movimientos de bienes devolutives, consumo y otros™ y

43F,11 “Autorizacion de retiro y trasiado interno y permanente de equipos portatiles”, los
cuales deben ser diligenciades para tales efectos, respectivamente.

Asi mismo, para efectos del registro de los bienes que ingresan y salen, tanto del Edificio,

como de la Entidad, los guardas de seguridad, quiénes en la actualidad prestan el servicio
de vigilancia a través de la Firma “UNJON TEMPORAL GRANADINA SERACIS”, cuentan
con los siguientes mecanismos de control:

Se lleva a cabo la revision de bolsos, maletas, bolsas, etc, que llevan consigo los usuarios.

tanto internos como externos,

Se realiza registro escrito en las minutas de vigilancia de los bienes y elementos gue
ingresan o salen del CAD y/o del DASCD.

Se efectiia control .de movimiente de funcionarios y bienes a través de las camaras de

- seguridad con que cuenta el CAD y cada una de las entidades.

Cada uno de los funcionarios o contratistas tiene asignado un inventario individual de los
bienes y elementos que $e encuentran bajo sl cargo, el cual puede ser consultado en el

" Aplicativo - SICAPITAL; documento en el cual se advierte acerca de la respohsabilidad de

custodia y cuidado de los glementos a su cargo.

En este mismo sentido, de acuerdo a lo informado por el responsable del proceso de

Recursos Fisicos, de este Departamento, se cuenta con la contratacion de un programa de
seguros con el fin de garantizar y proteger cada uno de los-bienes que tiene ia Entidad, a
través de polizas que amparan entre otros, los intereses patrimoniales de la Entidad.

Actualmente el DASCD, mediante contrato con la compaiiia de seguros Solidatia de Colombia
5 A., presenta diferentes polizas y amparos, como se relaciona a continuacidn:
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ALCALDIA MAYOR
DE B0GOTAD.C.
HESTION POBLICA
" tepartamuits duiviistabies del Sroncla SRt
Continuacién informe sobre la toma de acciones preventivas refacionadas con fa Directiva 003 de 2013, emitida por fa.Direccion
Distrital de Asuntos: Discipiinarios de la-Subdireccion Juridica Distrital de 12 Alcaldia Mayor De Bogota D.C.
(Lapso comprendido entre mayo noviembre de 2018)

POCLIZAS
COMPANIA | POLIZA NO. TIPO DE FECHADE | VIGENCIA | VIGENCIA
CUBRIMIENTO EXPEDICION DESDE HASTA

Aseguradora 980-83- Materiales 07/06/2018 | 06/06/2018- | 06/06/2020 -

Solidaria 994000000066 Entidades 23:58 23:59
Estatales

Aseguradora 980-40- Automobviles 07/06/2018 06/06/2018- | 06/06/2020 -
Solidaria 994000008375 | 23.59 23:59

Asegliradora 980-64- Manejo Sector | 07/06/2018 | 07/06/2018- | 06/06/2020 -
Solidaria | 994000000230 Oficial 23:59 23:59

Aseguradora 880-80- Responsabilidad | 07/06/2018 | 07/06/2018- | 06/06/2020 -
Solidaria 994000000244 Civil 23:58 23:58

Extracontractual

“Aseguradora 080-81- Transporte de | 07/06/2018 | 07/06/2018- | 06/06/2020 -
Solidaria 994000000043 Vaiores 2359 23:59

Aseguradora 980-90- Transporte 07/06/2018 | 07/06/2018- | 06/06/2020 -
Solidaria | 994000000026 | Automatico de 23:59 23:59

Mercancias

Aseguradera 980-87- Responsabilidad | 07/06/2018 | 07/06/2018- | 06/06/2020 -

Solidaria 994000000056 | civil Servidores. 23:59 23:59
Publicos

E. De igual forma, para concientizar a los contratistas sobre la importancia de |a custodia de
los bienes a su cargo, la Subdireccion Técnico Juridica del Servicio Civil Distrital, realizé la
inclusion de la siguiente clausula dentro de ios contratos de Prestacion de Servicios y
Apoyo a la Gestién: :

*,..16. Recibir y devolver a la terminacion del contrato los bienes. devolutivos que le sean
entregados en el mismo estado (salvo su deterioro natural por uso). Para tal fin la Subdireccion de
Gestidn -Corporativa diligenciara el inventario a que haya lugar.”

4.2. En cuanto al proceso de Gestién Documental.

A. Para el periodo de mayo a noviembre de 2018, se han adelantado fas siguientes
actividades:

v Se realizé la actualizacion, -aprobacién y publicacién del Programa de Gestion
Documental.

Se elaboré el documento Manual del Subsistema Interno de Archivo.

Se aprobd la Politica de Gestion Documental.

Se elabord documento. preliminar del Reglamento interno de archivo y
correspondencia y del Modelo de Requisitos para documento electrénico -MOREQ.

SNENEN
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ALGALDIA MAYOR
DE BOGOTADLC.
GESTION PUBLICA
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Continuacion informe sobre fa toma de acciones prevertivas felacionadas-con fa Directiva 003 de 2013, emifida por la Direccion
Distrital de Asuntos Disciplinarios de Ja Subdireccion Juridica Distrital de la-Alcaldia Mayor De Bogota L.e
{Lapso comprendido-entre miayo.y noviembre de 2018) ;

v Se inicid actualizacién en el mes de octubre de las tablas de Retencién Documental
con las entrevistas de verificacion de la Tabla, procedimientos y funciones con las
areas de: Direccion, Oficina Asésora de planeacién, dficina de control interno, de la
Subdireccion de Gestlon Corporativa y Control Disciplinario (Gestién del Talento
Humano, Gestin financiera, Atencién al ciudadane).

v Se -adelanté la centralizacién archivo de gestién, creando la carpeta compartida
denominada “ARCHIVO_DASCD" con la estructura de la tabla de retencion
documental.

B. De ‘igual forma, se cuenta con los siguientes procedimientos relacionados con [a
organizacion y seguridad de la informacisn documental:

v MANUAL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION PARA LA GESTION DOCUMENTAL
A-GDO-MA-001. '

PROCEDBIMIENTO ORGANIZACION DE DOCUMENTOS A-GDO-PR-004.
PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA A-GDO- PR-
002.

PROCEDIMIENTO PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS A-GDO-PR-003.
PROCEDIMIENTO DISPOSICION FINAL A-GDO-PR-004.

PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS A-GDO-PR-005,

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS A-GDO-PR-006.

YN

ANENENEN

Los documentos-arites relacionados, tienen como propésito fundamental asegurar un eficiente
tratamiento de los archivos del Departamento, asi como administrar, custodiar y controlar los
documentos en todas las etapas de su ciclo de vida. De igual manera, coordinar, controlar y
efectuar segulmlento a la recepcion, tramite y entrega de respuesta a las peticiones, guejas
reclamos y sugerencias preseniadas por las demas entidades; ciudadania y funcienarios ante el
Departamento, a través de los canales oficiales de comunicacion que han sido estabiecidos para

tal fin.
Adicionalmente, se cuenta con los siguientes formatos:

v CONTROL PRESTAMO DE MATERIAL DE ARCHIVO Coédigo: A-GDO- FM-004.
v FORMATO CONTROL PRESTAMO DOCUMENTOS ARCHIVO DE GESTION Cédigo:: A-
GDO FM-007,

Mediante Ios formatos antes citados, se lleva el control de préstamo de carpetas, expedlentes y
material de archivo gue realizan los funcionarios al drea dé gestién documental a los usuarios
internos (los demés servidores de la Entidad) de dicho proceso.

4.3. En relacmncon la seguridad de la informacion contenida en bases dé datos, sistemas
de informacidn y aplicativos del Departamento. :

A. La Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones como lider de este
proceso, actualizo, Ios documentos que se relacionan a continuacion:
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ALCALDIA MAYOR
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Continuacion informe sobre la.toma de actiones preventivas relacionadas con la Diréctiva 003 de 2013, emitida porla Direccion

Distrital de Asuntos Discipfinarios:de fa Subdireccion-Juridica Distrital o fa Alcaldla Mayor De Bogotd b.C.

" (Lapso comprendido entre maya y noviembre de 2018)

v Politica general de Seguridad de la Informacion (E-SIN-DE-001). _ _

v Plan de Tratamiento. de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion (E-SIN-PL-
001.

v Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion DASCD {E-SIN-PL-002},

Los documentos antes citados tienen como fines:

v Proteger la. informacion, gestionar los riesgos y proteger los _.acti'\i_os_ de informacion def
DASCD. o -

v Establecer el modelo de seguridad y Privacidad de la Informacion.

v Plantear las actividades y metodologia de implementacion de la estrategia de gestion y
tratamiento del riesgo de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

B. Adicionaimente, se tiene implementados los formatos que se nombran a continuacion y
que sirven para controlar la custedia de los. dispositivos fisicos, aplicativos internos y
externos gue se utilizan por parte de los servideres publicos de la Entidad.

v INVENTARIO DE ACTIVOS DE INFORMACION A- TIC - FM -008.
v MONITOREOQ DE RED A- TIC - FM -007.

De igual forma en relacion con {os equipos de computo asignados a cada uno de los servidores,
se esta garantizando la seguridad de la infermacién a través de la utilizacién de los siguientes
formaios:

v CREACION DE USUARIOS A- TiC ~ FM -003.
v PRESTAMO DE EQUIPOS A- TIC — FM -005. _
v HOJA DE VIDA DE EQUIPOS DE COMPUTO Y SERVIDORES A- TIC ~ FM -006.

Las anteriores politicas de Seguridad de la Informacion tienen como finalidad custodiar la
informacion que se encuentra registrada en bases de datos, aplicativos y sistemas de informacién
del Departamento, evitar riesgos de acceso, filtracidon, copia, alteracion y uso indebido de la
informacion por parte de personas no autorizadas o pérdida de la misma por falta de seguridad
informatica o de cuidado por parte de los usuarios.

C. Se actualizé en la pagina web, en el link de transparencia y acceso a la informacion /
Registro de activos de informacion los siguientes documentos:

v Instrumentos para la divuigacién de la informacién.
v Registro de activos de informacién.

De lo relacionado anteriormente, los servidores pablicos de |a Entidad, tienen pleno. conocimiento
que gsté bajo su responsabilidad segln lo- establecido en los acuerdos de confidencialidad
suscritos por éstos, dar cumplimiento entre otros deberes y obligaciones a los siguientes:
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C,
‘GESTION ROBLICA
Dmpardirianta Adréalslrate del Faricn Cht

Contiruacion informe-sobre fatoma de-acciones preventivas relacionadas ¢on la Directiva 003 de 2013, emitida por la Direccion
Distiital de Asuntos Disciplinarios de fa Subidireccion Juridica Distrital de Ja Alcaldia Mayor De Bogoté D.C.
{Lapso comprendido entre mayo y noviembre de 2018)

v Guardar total réserva de la informacién que por razén de-sus funciones, de la prestacion de
sus servicios y desarrolio de sus actividades, obtenga respecto de procedimientos, claves
de seguridad, suministros, software, bases de datos de cualquier indole, informacidn
téenica, financiera, administrativa de la Entidad y demas que el DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIiVIL DISTRITAL utiliza en el desarrollo de su objeto
social frente a clientes o terceros.

v Custodiar y cuidar a documentacién e informacién que por razén de su empleo, ¢argo o
funcion conserve bajo su cuidado o & la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruceion, ocultamiento o ufilizacion indebidos.

v Los documentos que resultaren de la ejecucion de la refacion laboral o prestacién de
servicios, se consideran oficiales, asi como las  investigaciones, pubtficaciories,
diagnésticos, informes, mejoras o disefios de sistemas de software y/o subsistemas, por lo
que perteneceran al Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, de.
conformidad con [o establecido en el articulo 20 de la Ley 23 de 1982, modificado por el
articulo 28 de la Ley 1450 de 2011.

v Asi mismo, €l servidor plblico garantiza gue del ejercicio de sus funciones o de los
servicios: prestados al Departamento, no se infringiran, ni vulneraran los derechos de
propiedad intelectual o industrial, la reserva legal de la informacién o cuaiesguiera ofros

. derechos legales o contractuales de terceros.

5, ACCIONES DESPLEGADAS PARA LA PREVENCION DE CONDUCTAS CON INCIDENCIA
DISCIPLINARIA RESPECTO DEL INCUMPLIMIENTO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES :

Es del caso hacer alusidn a que uno de los objetivos del Plan de Desarrollo 2016 - 2020 “Bogoté
Mejor Para Todos”, plasmado- en el ‘Eje Transversal No. 07 Gobierno legitimo, fortalecimienta
focal y eficiencia” referido a fa composicioh del empieo publico en el Gobierno Distrital, tiene como
finalidad crear”...disefios organizacionales adecuados de Jas entidades, para garantizar la
prestacion de los servicios con calidad y oportunidad a la ciudadania. Este andlisis pasa por la
revision de competencias, la eliminacién de duplicidades, la adopcion de procesos mas eficientes,
fa revision de cargas de trabajo, la definicion y evaluacion de manera técnica y precisa de los
perfiles que requiere el gobierno distrital para el cumplimiento de la misionalidad de las enfidades
y de las metas de los planes de desarrollo. Este ejercicio conlleva el fortalecimiento del servicio
givil y del empleo publico en el Distrito Capital, de modo que se requiere de asertividad en la
gestion del talento humano, como &jfe transversal y fundamental para ios grandes retos que tiene
la ciudad...™

De esta forma, teniendo en cuenta que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital —
DASGCD -, es por excelencia la Entidad rectoradef Servicio Civil'en el Distrito Capital, responsable
de propeoner y orientar la implementacion de politicas, estrategias y acciones para el
fortalecimierito de la gestion integral del talento humano, gue optirice la prestacion de servicios a
los ciudadanos, una de cuyas funcién principales es. "Establecer las directrices técnicas respecto
de la gestion del recurso humano para el Distrito Capital enlo referente a las siguientes materias:
planeacion del recurso humano, vinculacién vy retiro, bienestar social e incentivos al personal,
sistemna salarial y- prestacional, nomenclatura y clasificacion de empleos, manuales especificos
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
GESTION PUBLIGA
Diparimariu Admintilrathen e Bervisi Cii
Continuacién informe: sobre la.toma oe dcciones preventivas relacionadas con la Directiva 003 de 2013, emitida por fa Direccion
Distrital de Asinitos Disciplinarios de fa Subdireccion Juridica Distiital de fa Alcaldia Mayor De Bogots D.C.
{Lapso.comprendido enire mayo ynoviembre de 2018}

de funciones y competencias, plantas de personal y relaciones laborales.” (Negrillas fuera de
texto).

Cuenta actualmente, con el proyecto 1179 — “Un servicio civil que deja huella”, que tiene como
objetivo: “Promover la gestion integral del servicio civil mediante la realizacion de acciones
encaminadas a posicionar el talento humano del Distrito-como un activc estratégico que le permita
a las entidades mejorar la prestacion de sus servicios, este se encuentra inscrito en el Eje No. 07
“Eje transversal Gobierno Legitimo, fortalecimiento. local y eficiencia” det Plan de Desarrollo 2016-
2020 Bogota Mejor Para Todos®, su ejecucion sé realiza en el marco del programa 43 denominado
“Modernizacion institucional’, en cuyas estrategias de accién se encuentra la de formular e
implementar una politica de empleo publico en el Distrito, que permita desarroflar un capital
humano que responda a las necesidades de la ciudad y sus instituciones, retener en ef empleo
publico a los mejores talentes, reconocer la excelencia técnica y humana. de los. servidores y
fomentar una cuitura organizacional que facifite el alcance de objetivos y valores colectivos.

En este orden de ideas y dada la.imporiancia que juega €l conocimiento.del manual de funciones,
los procedimientos, las competencias- laborates y el entrenamiento en el puesto de trabajo para
quienes ingresan © se encuentran laborando en. el servicio publico, encontramos que este
Departamento a través de la. Subdireccién de Gestion Distrital de Bienestar, Desarrollo y
Desempefio, credé durante ¢l segundo semestre del afio 2017, la Plataforma de Aprendizaje
Organizacicnal - PAQ, la cual actualmente se encuentra en funcionamiento con &l cbjeto que los
funcionarios -del Distrito encuentren .uh espacio virtual para aprender y actualizar conceptos de
empleo publico aplicables en su labor diaria ¥ fortalecer actitudes positivas como. servidores,
capacitandose continiamente en temas relacionados con el ejercicio.de sus funciones.

Actualmente, tenemos que la plataforma PAO, cuenta con el curso de ingreso al servicio publico:
Induccion y Reinduccién, a través del.cual los funcionarios no solo de esta Entidad, sino de todo el
Distrito Capital, tienen la posibilidad de capacitarse .en temas que tienen .que ver con la
organizacién del Estado y en especial del Distrito, el empleo publico y el conocimiento de sus
deberes.y prohibiciones, lo que coadyuva a fortalecer el conocimiento de los comportamientos
refacionadoes con ¢! cumplimiento del Manual de Funciones y la custodia de los elementos y/o
documentos y/o informacion a cargo de los funcionarios.

Ahora bien, al interior del Departamente contamos con las siguientes acciones:

A El proceso de Talento Humano de la Subdireccion de Gestion Corporativa y Control
Disciplinario de este Departamento, tiene a su cargo el despliegue de fas siguientes acciones:

% Se realizéd la aciualizacién del Manual de Funciones del DASCD, producto de la adopeion
del Modelo Integrado de Planeation y Gestion — MIPG, incluyendo o relacionado con fas
responsabilidades en la adopcidn y mantenimiento de este instrumento, asi como la
actualizacién en |a planta de personal y de las funciones y competencias laborales de
algunos cargos. '

Carrera 30 No 25 —90,

Pisn 9-Costado Oriental. 5 :

Tel;3 680038 s goar - ol i

Cédigo Postal: 111311 ) __ N MEJ Vipaed
wawssericlocivi gov.co provrie Vel PARA TODCS

-E-JUR-FM:AO01 VS &4 1 Phging B de-18




ALCALDIA MAYOR
RE BOGOTAD.C.
GESTION PUBLICA-
epartamenis bdmiresirative det Sericla Civl

Continuacion informe sobre fa toma dé acclones preventivas relacionadas con la Directiva 003 de 2013, emitida por la Direcsion
Distrital de Asunios Disciplinarios de lar Subdiréceién Juridica Distrital de fa Alealdfa Mayor De Bogota D.C.
{L.apso comprendido entre mayo y noviembre de- 2018)

» Una vez ingresa un funcionario nuevo se le: hace entrega del manual de funciones propio
de su carge ‘con el objeto que desde un comienzo conozca con claridad fas labores a
desempeiiar.

> Se le brinda capacitacion para que conozca fas funciones desempefiadas por cada
dependencia del Departamento, [0s procesos misionales y transversales, asi como sus
deberes y prohibiciones come servidor pdblico.

B. En el periodo objeto de este informe se llevé a cabo- entre la Oficina de Control interno

(teniendo como fundamento la cultura det autocontrel y la autogestion) y la Subdireccion de
Gestion Corporativa' y control Disciptinario (prevencion dg comportamiientos con incidencia
disciplinatia), dos campafias adetantadas con el apoyo del equipo de comilinicaciones del
Departamento, en la que se promovié la cultura de la autogestiéon -y el autoconirol en el
cumplimiento de los valores del cédigo de integridad y los principios de-la ‘contratacion y la
gestion contable que deben aplicar los servidores puablicos en el ejercicio’de dichas funciones.
Las-campafias fueron difundidas por los medios internos de comunicacién de la Entidad {corréo’
electronico institucional, wallpaper y a través de un &rbol que se disefia de forma fisica para tal
fin, {en las raices se encontraban ios valores del ¢odigo de integridad, en el tronco tenian las
palabras autocontrol y autogestion y en las ramas los principios de la contratacion y-
posteriormente los deberes de-la contabilidad), éstas tuvieron fugar entre el 08/07/2018 y hasta
gl 05/09/2018 y el 22 de octubre a la fecha, respectivamente.
En la primera de éstas, se incentivé a los servidores plblicos para ¢ue registraran en papeles
en forma dé hojas como aplicaban desde su labor los-valores y principios antes mencionados.
Asi misino, se realizd premiacién por parte de [a Directora del Departamento a los servidores.
publicos con mayor participacion en registrar sus: aportes en las nojas ‘del &rbol y dando un
reconocimiénto escrito a los demas participantes; sé publicé en el Boletin NUmero. 65 los:
ganadores de la campana. '

Algunas de las evidencias del desarrolio de [as campaiias son las siguientes:
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Continuacion informe sobre la foma de acciones preventivas relacionadas cor fa Directiva 003 de 2013, ernitida por la Direccion
Distrital de Asuntos Disciplinarios de fa Subdireccion Juridica Distrital de fa Alcaidia Mayor De Bogota D.C.
{Lapso comprendido entre mayo y noviembre de 2018)
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-Continuaci{é"q :{hforme sobre la foma dé acciones preventivas relacionadas convla Directiva 003 de 2013, emifida por-a Direccién
Dishital de-Asuntos Disciplinarios de la Subtirsecion Jurldica Distritel de fa Alcaidia Mayor De Bogota D.C.

{L.afiso comprendido entre mayo y noviembre-de 2018)
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En el mismo contexto,.se hizo necesario a través de los instrumentos autogestion y autocontrol del
Sistema de Control Interno realizar capacitaciones, sobre la Gestion Contractual — Supervision de

Contratos y Gestién Contable llevadas a cabo los dias 15.de ag

osto y 25 de septiembre de 2018,

ias cuales fueron dirigidas al personal que interacttia directamente con estos.dos procesos.,
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Continuacion informe sobre latoma de acciones preventivas relacionadas con la Directiva 003:de 2013, emitida por fa Direccion

Distrital de Asuntos Disciglinarios de fa Subdireccién Juridica Distrital de Ja Alcaldia Mayor De Bogota D.C.
(Lapso comprendido entre mayo y noviembre de 2018)

CAPACITACION EN GESTION CONTRAGTUAL — SUPERVISION DE CONTRATOS

Se recordaron las responsabilidades a que esta sujete el Servidor Plblico: Givil, Penal, Fiscal y
Disciplinaria, en ésta Ultima se Hizo énfasis. én deberes y prohibiciones muy puntuales para
superiores. de contratos, tales comg:

Deberes:

Relacionados con {a funcidn técnica dé Supervision.

Verificacién de cada uno de los procesos técnicos a cargo del contratista, con el fin de constatar

que se.cumplan:

NSNS

2N

RN

Las normas técnicas aplicables.

Las especificaciones técnicas: previstas, Jos planos, estudios y disefios.
1.as obligaciones contractuales'y del cronograma.

Las condiciones de calidad de las obras ejecutadas, los servicios prestados y bienes
suministrados ofrecidos por el contratistay'promover las acciones de responsabilidad.

En caso que ef coniratista temga bajo su responsabilidad equipos vy elementos
suministrados o comprados con cargo al contrato, verificar su estado y cantidad y
coordinar su devoiucién al Departamento.

Exigir que [a calidad de los bienes y servicios adquiridos se ajusten con los requisitos

téchicos minimos exigidos, los previstos en. las normas técnicas obligatorias, sin perjuicios
de-exigir que cumplan con las normas colombianas o extranjeras aplicables.

Expedir-el recibo a satisfaccion de los bienes, obras o servicios, una vez se realice ia

verificacién integral de estos.

Estudiar y decidir los requerimientos de orden técnico.

Informar oportunarmente a la Subdifeccion Técnica Juridica del Servicio Civil Distrital en ef
caso de aplicacion de procedimientos sancionatotios

En relacion con las funciones administrativas de ia Supervisién:

v
v

ANENEN

<N X

v
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Estudiar el contrato-y todes los documentos gue hacen parte de esie.

Eiaborar y suscribir las actas a que haya lugar {inicio, suspension, reinicio, liquidacion,
entre otras), '

Efectuar el seguimiento a la ejecucién del contrato, en los términos pactados.

Vigilar-el cumplimiento ‘de las congiciones establecidas en el contrato.

Prestar apoyo al contratista orientdndolo .sobre la mejor manera de. cumplir- con sus
obligaciones, informandole sobre los tramites, procedimientos y reglamentos del
departamento. ' '

Solicitar cuando sea el caso, la modificacion del contrato, justificando la solicitud.
Hager las recomendaciones que estime conducentes para lograr el cumplimiento. del

contrato.

'Efectuar orientacién para el desarroflo. de las obligaciones en los contrates de: prestacion

de servicios de apoyo- a la gestion y profesionales.
Elaborar informes de .s__u'perVi'sié'n', de acuerdo al formato establecido en el SIG.

150 4001
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Continuacién informe sobre Ia forna de acciones preventivas refacionadas con Ja Directiva 003 de 2013, efnitida por la-Difeccion

v

v

Distritaf de. Asuntos Disciplinarios defa Subdireceion Juridica Distrital de la Alcaidia Mayor De-Bogoté D.C.
{Lapso comprendido entre mayo'y noviembre de 2018)

Mantener actualizada la documentacion del contrato y organizado, de acuerdo al instructivo
de gestion documental para expedientes contractuales.

Verificar que e} contratista se encuentre al dia en los pagos de seguridad social, riesgos
laborales y contribuciones parafiscales. '

En cuanto a las funciones financieras y. contables:

v

v

v
v
v

NN

Dar cumplimiento a la forma de pago establecida en el contrato, tramitando los pagos
pactados, previa certificacion de cumplimiento.

Verificar que los valores facturados correspondan & los precios pactados' y al periodo

facturado.

Gestionar en.contabilidad y présupuesto el pago.

Orientar al contratista en cuanto g las retenciones realizadas en los pagos del contrato.
Verificar que los precios propuestos para las adiciones correspondan cen los: ofrecidos:
para el contrato inicial o que terigan debida justificacion.

Verificar que se mantenga el equilibric financiero.-

Efectuar balarice econémico de ejecucion del conirato para los efectos de la liquidacion del
mismo,

Llevar un balance financierc del contrato.

. Verificar que el contratista cumpia con los requisitos exigidos para la entrega o ejecucion

del anticipo o pago anticipado pactado, cuando haya lugar.

Respecto a las funciones juridicas y facultades legaies:

v Controlar la vigencia y cubrimiento de las garantias. _

v Estudiar las reclamaciones presentadas por el contratista y. sugerir recomendaciones
respecto a estas. ' _ _

v Constatar la existencia y veracidad de los permisos y licencias aportados por el contratista.

v Solicitar-informes. ' |

v Solicitar explicaciones o-aclaraciones sobre la gjecticion dei contrato. _

v En el caso que el contratista no suscriba las actas de seguimiento, seran elaboradas y
suscritas por el supervisor y remitidas al contratista a través de oficio, de 1o cual se dejara
constancia en el.expediente. _

v Exigir 1a informacién que considere necesaria para la mejor gjecucion del contrato.

v Adoptar ias medidas que propendan por la 6ptima ejecucion det confrato.

v Mantener informada a la entidad de los hechos o circunstancias que: constituyan actos de
corrupcion fipificados como. conductas punibles, pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato y se presente incumplimiento del mismo.

Prohibiciones:
v Adoptar decisiones que implique modificacién de un contrato sin ef lleno de los requisitos

legales pertinentes.

v Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un iercero, dadivas, favores o

-Carrera 30 Ne 25~ 90,
Piso-5 Costado Orlental.
Tel: 3,68 0038. 52 905t
Eadigo Postaly 111311 -
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cualquier otra clase de beneficios o prebendas de |a entidad contratante o del contratista.
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Distrital de Asuntos Disciplinarios de fa Subdireccion Juridica Distrital dé Ja Aloaldia Mayor De Bogota D.C.
{Lapso-comprendido.entre mayo y noviembre de 2018)

Celebrar acuerdos © suscribir documentos que tengan como finalidad o como efecto
establecer obligaciones a cargo del DASCD, salvo-aquelias relacionadas directamente con
la supervision, que ne modifiquen el objeto ni las obligaciones contractuaies.

Exonerar al contratista de cualquiera de las obligaciones.

Omitir, denegar o retardar ef despacho de los asuntos a su.cargo.

Enfrabar las actuaciones de las autoridades o el gjercicio de los derechos de los
particulares en relacion con el contrato.

Constitiirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente
en el contrato.

Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del contrato.

Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato.

CAPACITACION EN GESTION CONTABLE Y PRESUPUESTAL RELACIONADA CON EL
ADECUADO MANEJO DE BIENES Y DE LA INFORMACION:

Debetes:

v

v

«

AN
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Formular y ejecutar los planes de desarrolio, los presupuestos y cumplir las leyes y normas
que regulan el manejo de los recursos economicos piblicos, o afectos al servicio plblico.
Adoptar et Sistema de Contabilidad Publica, utilizar los aplicativos que soportan el Sistema
de Gestién Contable Distrital de la Direccion Distrital de Contabilidad de la Secretaria
Distrital de Macienda, asi como los demas sistemas de informacién a que se encuentre
obligada la administracion pdblica.

Publicar mensualmente, en jugar visible y publico del Departamento los iriformes de
gestion, resultados, financieros y contables que se determinen por autoridad competente,
para efectos del control social, '
Acatar lo dispuesto en la Resolucion No. 193 de 2016, en especial en lo referente a la
implementacién del Confrol Interno Contable. -
Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio del empleo, cargo o funcién.
Responder por la conservacion de fos Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su
guarda o administracion. _ ' ' '

Custediar y cuidar la documentacion e informacian que por razon de su empleo conserve
bajo su cuidado.
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Continuacién informe sobre fa loma de acciones preventivas relacionadas con ta Directiva 003 de 2013, emitida.por 12 Diréccion
Distrital de Asuntos Disciptinarios de la Subdireccion Juridica Distrital de fa- Algaldia Mayor De Bogota D.C.

(Lapso comprendido éntre mayo y noviembre de 2018)

Prohibiciones:

v No incluir én ef presupuesto las apropiaciones necesarias y suficientes, cuando exista la
posibilidad, para cubrir el déficit fiscal servir la deuda publica y atender debidamente el
pago de sentencias, créditos judiciaimente reconocidos, laudos arbitrales, coticiliaciones'y
de servicios publicos domiciliarios. _

No adoptar las acciones establecidas en el estatuto organico del presupuesto, cuando las

apropiaciones de gasto sean superiores al recaudo efectivo de los ingresos.

No llevar en debida forma los libros de regisiro de la ejecucion presupuestal de ingresos y

gastos, ni los de contabilidad financiera.

Ffectuar inversion de. recursos pliblicos en condiciones que no garanticen, necesariamente

y en orden de precedencia, fiquidez, seguridad y rentabilidad del mercado,

Autorizar u ordenar la utilizacién indebida, o utiizar indebidamente rentas que tienen

destinacion especifica de conformidad con lo establecido en la Constitucion o'en la ley.

Asumir compromisos sobre apropidciories presupuestaies inexistentes o en exceso del

saldo disponible de apropiacién o que afecten vigencias futuras, sin contar con las

autorizaciones pertinentes.

v Ordenar o efectuar el pago de obligaciones en exceso del saldo disponible en el Programa
Anual Mensualizado de Caja (PAC).

v Nao dar cumplimiento de forma injustificada a la exigencia de adoptar e} Sistema Nacional
de Contabilidad Publica de acuerdo con las dispesiciones emitidas por la Contaduria
General de la Nacion y no observar ias politicas, principios y plazos que en materia de
contabilidad publica se expidan con el fin de producir informacién confiable, oportuna y
veraz. _

v Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, elementos, expedientes ©
documentos que hayan llegado a su poder por razon de sus funciones.

v Causar dafio a los equipos estatales de informatica, afterar, falsificar, introducir, borrar,
ocultar o desaparecer informacion.en cualquiera de los sistemas de inforrmagién oficial.

L N N K

AN

CONCLUSIONES:

Se evidencia que el Departamento Administrativo de! Servicio Civil contintia desplegado acciones
tendientes a prevenir, tanto en el Distrito, como al interior de la Entidad, una mayor incursion en el
incumplimiento a los manuales de funciones y competencias laborales. Asi como el lanzamiento
de estrategias para la mitigacion del riesgo en la incursion de faltas disciplinarias relacionadas con
la pérdida o hurto de bienes, elementos, documentos o informacion a cargo de los servidores de
este Departamento.

Asi las cosas, a través del despliegue de las actividades preventivas antes mencicnadas, el
Departamento Administrativo de! Servicio Civil Distrital — DASCD -, da cumplimiento a lo dispuesto
en la Directiva 003 de 2013.
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Continuacion informe.sobre Ja toma.dé acciones preventivas refacionadas cn la Directiva 003 de 2013, emitida por la Direccion
Distrital de Asuntos Disciplinarios de fa Subdireccion Juridica Distrital de /a Alcaldia Mayor De Bogota B.C.
{Lapso comprendido entre maye y noviembre de.2018)

'RECOMENDACIONES:

Continuar con las estrategias preventivas dirigidas_ a los servidores pablicos, relacionadas con el
incumplimiento al Manual de Funciones y a la pérdida o deterioro de los bienes asignados y/o de
la documentacién e informacion en pro de-evitar la incursion en este tipo de faltas disciplinarios.

En Bogota D.C., a los catorce (14) dias del mes de noviembre de 2018.

YOIZZ CASTRO SALCEDO P _

Jefé Oficina de Control Interno Subdirector de Gestion Corporativay Control
Disciplinario |

DASCD PASCD

Proyettado
___EDF:. . .
Revisado por:. Yolanda Cashro Salcado Jefe. Glicina de Cantrpl interne ~ 144r44/2018.

Bavid Joseph Roza Patra Subdirector de Gestidn Corporativa y Coritrol Distiplinafio 141112018

Declaramos que hemos revisado el presente documenta y fd encontramos ajustads .a /as normas y dispositiones legales, y por lo tanlo, lo
presentamos para fifma de-fa Jefe de Conlrof Interno y-&f Subdirector de Gestion -Corporativa y de Contrdl Disciplinario def "Departamiento
. Administrativo-del Servicio Civil Dighitat (DASCO)
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