SDM-OCI- 248143-2019

ALCALDIA MAYOR
) _pEEt_‘JGBTA'D.G; i
SECRETARIA DE MOVILIDAD

Bogoté, D.C., 13 de noviembre de 2019

Doctor

JUAN CARLOS LEON ALVARADO
Director Distrital de Asuntos Disciplinarios

Alcaldia Mayor de Bogota
-~ Carrera 8 No. 10-65 - -
Bogota D.C

Asunto: Informe contentivo de las actuaciones programadas y realizadas de acuerdo a lo contemplado en
la Directiva 003 de 2013; reporte noviembre de 2019.

Res_petado Doctor Leodn:

En cumplimiento a la Directiva 003 de 2013, mediante la cual se establecen las “Directrices para prevenir
conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos
y la pérdida de elementos y documentos publicos”, emanada por la Alcaldia Mayor; informamos que la
Secretaria Distrital de Movilidad ha adelantado las siguientes acciones, con el propésito de contrarrestar el
hurto y/o pérdida de elementos, al igual que propender por la proteccion y cuidado de los bienes de la

Entidad, asi:

DIRECTIVA 003 DE

CUMPLIMIENTO SDM VER[FICACI@N RALIZADA POR LA OCI

procedimientos ~ 'rélacionados
con el manejo de “bienes
propendan; -no- solamente por
su  eficiente 'y -oportuna
utilizacién; sino‘también por su
efectiva salvaguarda.

* Verificar qué los manuales de-

Si bien en el periodo evaluado no se han realizado actuailzamon de los procedtmlentos
relacionados con el manejo de bienes, es importante precisar que de acuerdo a la nueva
estructura organizacional de' la entidad implementada en la vigencia 2019, durante el
primer trimestre se llevé a cabouna revision de los procedimientos asociados con este
criterio, depurando 'y ajustando a la realidad institucional los mismos. Producto de este
ejercicio se observa que se tienen actualmente los siguientes procedimientos:

* PA01-PR12 Procedimiento de ingresos Egresos y Traslados de Almacén: A través
del cual se establece el procedimiento para dar de baja los bienes de la SDM ya sea por
inservibles, no utilizable, por obsolescencia; pérdida o hurto o fuerza mayor.

* PA01-PR11 Procedimiento baja definitiva de bienes: Con el cual se busca garantizar
que todos los bienes de la ‘SDM, ‘ingresen, se trasladen y salgan de forma correcta,
cumpliendo con las normas y procedimientes administrativos vigentes.

* PAO1-IN 01  Instructivo toma fisica de inventarios: Su objetivo es determinar el

‘inventario real de los bienes a cargo de los funcionarios, contratistas y bodegas de la SDM,

con la toma fisica siguiendo el cronograma de actividades, para establecer los controles
frente a’las existencias reales.
Los tres procedimientos fueron actualizados el 18/02/2019.

En conclusién se observa que en conjunto estos procedimientos propenden por la

\‘\} : eficiente, oportuna y efectiva saivaguarda ‘de los bienes de la entidad, en cumpllmzento del

\-
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objetivo establecido en el Proceso Gestion Administrativa de "Definir e :mplementar
lineamientos frente a la gestion de almacén e inventarios de bienes, servicios
administrativos, infraestructura fisica, gestion - documental y ambiental para el
funcionamiento de la Entidad y el cumplimiento de los objetivos misionales, bajo criterios de
eficiencia y oportunidad’.

Se mantiene lo observado en el seguimiento presentado en el mes de mayo de 2019, en
relacién a las acciones de refuerzo al SCI que compIementan la minimizacién de los
r|esgos de los actives, que comprenden:

Incluir en el clausulado de los contratos de prestacién de servicios rEngtl‘adOS en
SECOF’ la siguiente clausula: 17.8 Responder por los bienes que le sean asignados para el
desarrollo de sus obligaciones y hacer entrega de los mismos en el estado en que los
recibié, salvo su deterioro natural, o dafios ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor,

2. Actualizacion de procedimientos que establecen politicas, responsabilidades y puntos
de control sobre su manejo.

Lo anterior en su conjunto, evidencia que la entidad viene adelantando acciones que
permitan dar cumplimiento a lo establecido en este item.

* Reforzar el sistema de control | De acuerdo a lo informado por la Subdireccion Administrativa, se observa que la entidad

interno de tal manera que se | mantuvo en el periodo evaluado, el aseguramiento de sus bienes a través de:

definan y minimicen los riesgos

sobre los activos de la entidad. 1. Poélizas de seguros con la Unién Temporal La Previsora Seguros SA - AXA Colpatria
SA - SBS Seguros Colombia SA - HDI Seguros SA (Pélizas Contratadas Seleccion
Abreviada de Menor Cuantia No. SDM-PSA-MC-083-2019); de: Todo Riesgo dafio
Material Administrativa, Todo Riesgo dafio Material Metropolitana, Todo Riesgo
Dafio Material Semaforizacion, Transporte de Mercancias, Transporte de Valores,
Manejo Global Sector Oficial, Responsabilidad .~ Civil - Extracontractual,
Responsabilidad Civil Servidores Publicos, Responsabilidad. Civil Datos, Las cuales
se encuentran vigentes hasta 19/07/2020, la de Responsabilidad Civil Datos se
encuentra vigente hasta el 15/04/2020

2. Poliza con Aseguradora Solidaria de Colombia (Pd¢lizas ‘Contratadas Licitacién
Plblica No: 065-2019): Automoéviles y SOAT, Vigentes hasta el 01/11/2020 y
30/08/2021

3. Contratos de Vigilancia que suscribe (Contrato 2019-633)

Se mantiene lo observado en el seguimiento anterior en relacion a que la SDM tiene como
herramienta de apoyo para la gestién de sus inventarios el Sistema de Informacion
Integrado Si Capital a través del Convenio Interadministrativo 040000-370-0-2011 Prorroga
3. El médulo de Si Capital con el cual se actualizan y controlan los inventarios de la SDM
es el Sistema de Administracion de Elementos de Consumo y Devolutivos (SAI/SAE).

| No obstante, lo anterior, nuevamente la Subdireccion Administrativa se manifiesta sobre la
gestion adelantada en relacion al establecimiento de sistemas efectivos de actualizacién y
control de inventario, en lo siguientes términos: “..La Secretaria Distrital de Movilidad
.|-cuenta con el aplicativo SI CAPITAL, en el cual se han venido registrando los ingresos de
bienes, fraslados y bajas de los mismos. Se solicité a la OTIC una adaptacién al aplicativo
que contemple los cambios en el valor de los bienes que. fueron avaluados y las
reclasificaciones a control administrativo, asi como la parametrizacion de la depreciacion la
-cual fue solicitada por la Subdireccién Financiera.. - Por lo anterior en el afio 2019 la OTIC
cred varios-tipos de transacciones los cuales se han venido revisando durante el afio para
dar cumplimiento a lo establecido en el nuevo marco normativo contable y debido a la gran
cantidad de bienes alin se estin revisando los saldos.- Sin embargo, como plan de
contingencia mieniras se logra culminar las adaptaciones en el aplicativo de S| CAPITAL, la
Subdireccion Administrativa en la oficina de almacén durante el afio 2019, ha decidido
trabajar los diferentes tipos de movimientos contables e inventarios en la base de datos en
Excel. Esta base de datos esta compartida con la Subdireccidn Financiera y los diferentes
tipos de movimientos contables."

* Establecer sistemas efectivos
de actualizacion 'y control de
inventarios.

Respecto al avance de la gestién antes relacionada en el periodo evaluado, la SA indica:
“La OTIC habilité los diferentes tipos de movimientos para el control de bienes devolutivos,
de tal manera que se han podido realizar los cierres contables con corte al mes de
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septiembre de 2019. En Ia-actuaﬁdad se esta realizando el cierre contable del mes de
octubre y aun se estan realizando las diferentes actualizaciones en el SI CAPITAL"

De igual manera se indica que: "La toma fisica de Inventarios se realiza de acuerdo a un
cronograma aprobado por el Comité de Inventarios. A la fecha se han realizado un 95% de
los inventarios de los centros locales de movilidad y el primer piso del edificio de calle 13"

La Subdireccién Administrativa aporta evidencia del avance de la gestion adelantada
respecto a la toma fisica de inventarios en los centros locales, conforme lo indicado en el
acapite anterior.

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

* Aségurar que se dispbnga de,

La entidad en el periodo evaluado mantuvo como mecanismo de salvaguarda de sus
bienes, la suscripcién desde abril 18 del 2019 del Contrato de Comision 2019-633 suscrito
con CORREAGRO S.A. COMISIONISTA DE BOLSA a través del cual se contrato ala
Empresa de Segundad Unién Temporal CCMOVILIDAD

De acuerdo a lo informado por la Subdireccion Administrativa, los medios de conservacion
establecidos a través de los contrates indicado anteriormente, se mantienen asf:

* Personal Humano en cada una de las sedes

* Recorridos permanentes en las sedes por parte de los supervisores de zona empresa de
seguridad

* Medios Tecnolégicos CCTV con grabacion 7/24 en cada una de las sedes, estas
grabaciones estan en custodia de la empresa de seguridad.

* Sistemas de alarma con sensores de moviendo en las sedes Calle 13, Almacén y Patio
Alamos.

* Verificar que en los contratos
de vigilancia que se suscriban
queden claramente ‘detalladas
las obligaciones relacionadas
con la custodia de bienes y las
responsabilidades del
contratista estableciendo su
rigurosa aplicacién en caso de
pérdida de elementos.

‘Ficha Técnica del Contrato:

Nombre Empresa Seguridad: UNION TEMPORAL CCMOVILIDAD 2019.

Numero de contrato: Contrato de Comision No. 2018-633 SDM - CORREAGRO S.A.

Fecha de inicio de la operacion con la empresa de seguridad: 18 de abril del 2019

Fecha de terminacion: hasta el 17 de abril del 2020.

Objeto: Realizar operaciones a nombre propio y por cuenta de la Secretaria Distrital de
Movilidad a través de los sistemas de negociacién administrados por la Bola Mercantil de
Colombia para contratar el servicio integral de vigilancia y seguridad en la movilidad de
vigilancia fija, mévil, con y sin armas y vigilancia con medios tecnolégicos-en las sedes de
la Secretaria Distrital de Movilidad y de las que sea legalmente responsable, para la
permanente y adecuada proteccion de los bienes muebles e inmuebles de propiedad del
comitente comprador, asi como aquellos por los que le correspondiere velar en virtud de
disposiciones legales, contractuales o convencionales; cuyas caracteristicas técnicas se
encuentran detalladas.en documentos de condiciones especiales anexas al presente
documento y de conformidad con el procedimiento establecido en el Reglamento de
Funcionamiento y Operacidn de la Bolsa para el mercado de compras piblicas

Especificamente en relacion a la custodia de bienes se observa:

Clausula 8. Obligaciones de la sociedad Comisionista Vendedora y Comitente Vendedor:
Para el cumplimiento del objeto descrito en la presente negociacién es necesario el
cumplimiento por parte del comitente vendedor y la sociedad comisionista vendedora de las
siguientes obligaciones: ¢) Responder ante la Secretaria Distrital de la Movilidad, cuando
por causas imputables al comitente vendedor, se produzca la pérdida, sustraccion o dafio
de los bienes de propiedad del mismo, ocurridos dentro de las reas sometidas a control y
vigilancia, siendo en todo caso responsabilidad del comitente vendedor cancelar a la
Secretaria Distrital de la Movilidad las sumas no cubiertas por las Compafifas de Seguros o
los deducibles que resulten de las reclamaciones hechas para recuperar los brenes
hurtados o dafiados.

Conforme a lo antenormente expuesto, se mantiene lo observado en el seguimiento
anterior en relacion a que la entidad ha definido en las obligaciones del contrato de
vigilancia, las relacionadas con la custodia de los bienes y las responsabilidades del
contratista en caso de pérdida de elementos.

A
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* Incorporar en los contratos,
teniendo en cuenta su objeto y
la necesidad de poner al
servicio de los contratistas
elementos publicos, clausulas
relacionadas con la
conservacion y uso adecuado
de los mismos y la obligacién
de responder por su deterioro o
pérdida.

De |a verificacion aleatoria realizada por el equipo de la OCI se observa que se incluye en
los contratos de prestacion de servicios la siguiente clausula:

Obligaciones Generales del Contratista: 71.8 Responder por lo bienes que le sean
asignados para el desarmollo de sus obligaciones y hacer entrega de los mismos en el
estado en que los recibi6, salvo su deterioro natural, o dafio ocasionados por caso fortuito o
fuerza mayor.

Adicionalmente la Subdireccion Administrativa indica al respecto:

Para cumplir con el fin de que, a la finalizacion de cada uno de los contratos, los
contratistas entreguen al almacén los elementos que tenian a su cargo y se expidan los
cerfificados de recibo a safisfaccion, la Direccion de Talento Humano cuenta con el
instructivo. PA02-INO8 INSTRUCTIVO PARA LA ENTREGA DEL PUESTO DE TRABAJO
VERSION 1,0 DE 18-02-2019.PDF; “Los funcionarios o contratistas que requieren hacer la
devolucion de bienes al almacén o traspaso de los bienes a la persona gue lo reemplazara
o al superior inmediato deberd diligenciar el formato PAQ1-PR12-FO1 FORMATO
TRASPASO DE BIENES VERSION 1,0 DE 18-02-2019.XLSX . De'no presentarse novedad
alguna se expide el CERTIFICADO DE RECIBO DE BIENES DEL PUESTO DE TRABAJO.

Se aportan como evidencia, 72 formatos de certificados de recibo a satisfaccién de algunos
contratistas que han terminado su contrato.

* Con el propésito de disminuir
el impacto originado en la
pérdida de elementos se
debera hacer seguimiento a la
constitucion, vigencia v
cobertura de las pdlizas de
seguros de ‘los bienes de la
entidad.

La entidad mantiene actualizadas las pélizas a través de Contratos SDM-PSA-MC-083-
2019 y Licitacién Publica No. 065-2019 los cuales tienen fecha de vencimiento en los en las
vigencias 2020 y 2021.

Las pdlizas que incluye este contrato corresponden a:
1. Pélizas de seguros con la Unién Temporal La Previsora Seguros SA - AXA Colpatria SA
- SBS Seguros Colombia SA - HDI Seguros SA (Pdlizas Contratadas Seleccion Abreviada
de Menor Cuantia No. SDM-PSA-MC-083-2019); de:
e Todo Riesgo dafio Material Administrativa
Todo Riesgo dafio Material Metropolitana
Tode Riesgo Dafio Material Semaforizacion
Transporte de Mercancias
Transporte de Valores
Manejo Global Sector Oficial
Responsabilidad Civil Extracontractual
Responsabilidad Civil Servidores Publicos
« Responsabilidad Civil Datos;
Las cuales se encuentran vigentes hasta 19/07/2020, la de Responsabilidad Civil Datos se
encuentra vigente hasta el 15/04/2020
2. Péliza con Aseguradora Solidaria de Colombia (Pélizas Contratadas Licitacion Plblica
No. 065-2019):
* Automoviles
« Automéviles
« SOAT
Vigentes hasta el 01/11/2020 y 30/08/2021

* ldentificar los elementos que
se pierden con  mayor
frecuencia en cada una de
las dependencias, ‘con el fin de
especializar la estrategia que
prevenga la pérdida de éstos.

De acuerdo a lo informado por la Subdireccién Administrativa en el periedo evaluado no se
presentaron perdidas ni deterioros por mal uso de los bienes de la entidad.

* Es necesario que se organice

Se mantiene lo observado en el seguimiento del mes de mayo: A través del Proceso de
Gestion del Talento Humano, la SDM por medio del Instructivo para la Entrega del Puesto
de Trabajo (PA02-IN08- Version 1,0 del 18-02-2019) establece la forma como se debe
regiizar la entrega formal del puesto de trabajo en lo relacionado a los elementos fisicos
asignados, entre ofros aspectos. Entre las politicas de operacion se establece: “Los
funcionarios o contratistas que requieren hacer la devolucién de bienes al almacén o
traspaso de los bienes a la persona que lo reemplazara o al superior inmediato deberd
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una estrategia en el aimacén de
cada una de'‘las entidades del
Distrito -Capital -en la que, a la
finalizacién de cada uno de los
contratos, el funcionario
enfregue-a esta dependencia, a
través de un comprobante de
reintegro, los elementos que
tenia a su cargo; en el mismo
orden de ideas, el responsable
del - almacén expedirda un
certificado  de recibo a
satisfaccion que debera
anexarse al - informe de
finalizacién del contrato.

- Sesion [:'Los dias 02 y 05 de septiembre de 2019 y Sesién Ii: Los dfas 10 y 13 de
‘septiembre de 2019. En la Sesion ll, la Subdireccién Administrativa participé con la

diligenciar el formato PA02-IN08-FO1, Formato de fraspaso . devolucion de bienes,
establecido en procedimientos de ingresos, egresos, traslados de almacén e Inventarios
PAO1-PR12-F01. De no presentarse novedad alguna se expide el certificado de recibo de
bienes del puesto de trabajo PA02-INO8-F0O3"

‘De manera adicional en el periodo evaluado, la Subdireccién Administrativa hace referencia
a la siguiente gestion: Dentro de la estrategia de induccién y reinduccion liderada por a
Direccion de Talento Humano, en el mes de septiembre de 2019; se adelanté un proceso
de induccion masivo a los funcionarios nombrados en provisionafidad, en: dos sesiones:

explicacion de los temas de cardcter administrativos, dentro de los cuales se incluyd el
manejo de bienes. Los resultados de la aplicacion del formulario se muesiran en el
documento “Programa de induccicn y reinduccién vigencia 2019”, con fecha de septiembre
2019, en el cual la Direccion de Talento Humano hace el balance de Ia jornada y presenta
la sistematizacion de los resultados obtenidos de la apropiacion def conocimiento.
Adicionalmente, se hace una sensibilizacién en el momento en que se hace entrega de la
copia del inventario al funcionario o contratista responsables de los bienes, en la cual se le
explica al funcionario o contratista su responsabilidad frente a los bienes y la forma de
proceder de acuerdo a los procedimientos establecidos

Conforme lo anterior, en términos generales se cumple con lo establecido en el criterio
evaluado.-

Al"momento de la liguidacién
del- contrato, ~ ademas de
tenerse en cuenta el

cumplimiento del objeto como.

tal, se deberd tener presente
que el ' contratista - haya

efectuado la devolucion de los

bienes entregados  para el
desarrollo del mismo; de lo
contrario, el interventor u
ordenador “ del gasto debera
dejar constancia para efecto de
tomar las “medidas
administrativas y juridicas a que
haya lugar.

1. Clausulado de los Contratos: Obligaciones Generales del Contratista: 71.8 Responder

 PAO1-PR12-FO1. De no presentarse novedad alguna se expide el certificado de recibo de

Los mecanismos a través de los cuales la entidad da cumplimiento a este criterio se
mantienen en relacién al seguimiento del mes de mayo, asi:

por lo bienes que le sean asignados para el desarrollo de sus obligaciones y hacer entrega
de los mismos en el estado en que los recibio, salvo su deterioro natural, o dafio
ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor

2. Instructivo para la Entrega del Puesto de Trabajo (PA02-INO8- Versién 1,0 del 18-02-
2019) “Los funcionarios o contratistas que requieren hacer la devolucién de bienes al
almacén o traspaso de los bienes a la persona que lo reemplazaré o al superior inmediato
deberd diligenciar. el formato PA02-INO8-FO1, Formato de fraspaso devolucion de bienes,
establecido en procedimientos de ingresos, egresos, traslados de almacén e Inventarios

bienes del puesto de trabajo PA02-INO8-FO3"

De conformidad con lo indicado por el Almacén, en el periodo evaluado no han sido
reportados informes o constancias de los supervisores, interventores u ordenadores del
gasto por incumplimiento de lo dispuesto en este criterio

* Coordinar con las Oficinas de

Control Interno de Gestién de
cada uno de los sectores de la
Administracion y de sus
entidades adscritas o
vinculadas, para que en la
programacién de sus auditorias
integrales ~ se  incluya el
seguimiento al manejo vy
proteccién de los bienes de las
entidades.

Si bien en el periodo evaluado en el presente seguimiento, la OCI no llevo a cabo
verificaciones relacionadas con el criterio establecido; es importante sefialar que esta
gestion de verificar el establecimiento de obligaciones especificas en cumplimiento de la
Directiva relacionada con la perdida de elementos, se realizé a una muestra de 10
contratos suscritos en el periodo noviembre 2018 - abril 2019, llevada a cabo en el
seguimiento presentado a corte de abril de 2019.

Se valido la inclusion de la clausula 11.8 Responder por los bienes gue le sean asignados
para el desarrollo de sus obligaciones y hacer entrega de los mismos en el estado en que
los recibié, salvo su deterioro natural, o dafios ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor
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* Verificar la implementacién y
revisar el efectivo cumplimiento
de las normas archivisticas y de
conservacién de documentos.

De acuerdo a lo informado por la Subdireccion - Administrativa: "El seguimiento a la
implementacion de las normas archivisticas vigentes se realiza- anualmente, referente al
Sistema ~de Conservacion de Documenfos en su segundo componente “Plan de
Preservacién a Largo Plazo”, fue aprobado por el Comité Interno de Archivo el dia 23 de
octubre de 2019, sesién 2, y actuaimente el proyecto de Resolucién de adopcién del
mismo, se encuentra, en la Direccién de Normativa y Conceptos en revision, Una vez se
adopte el documento, se iniciard la implementacion.”

Se aporta como evidencia el cronograma de implementacion del SIC de la vigencia y las
actas de la Aplicacién de las TRD y levantamiento de Formato Unico Inventarioc Documental
(FUID) en las dependencias de la entidad

* Verificar que los manuales de
funciones y de procedimientos
relacionados con el manejo de
documentos garanticen no
solamente su eficiente vy
oportuno tramite, -sino también
su efectiva salvaguarda:

De acuerdo a la nueva estructura organizacional de la entidad y teniendo en cuenta el
gjercicio de redisefio gue la SDM implemento en el periodo evaluado, se evidencia que se
llevd a cabo una revisién de los procedimientos asociados con este criterio, depurando y
ajustando a la realidad institucional los- mismos. Producto de este ejercicio se observa que
se tienen actualmente los siguientes procedimientos:

*» PAO1-PRO1 - Gestién de Correspondencia. Version 2. Actualizado el 14/08/2019

« PA01-PRO4 - Procedimiento préstamo y consulta de documentos archivados en el
archivo central. Version 1.0-de fecha 18/02/2019

+ PA01-PRO5-INO1 - Instructivo Organizacion de Archivo de Gestion version 3.0.
Actualizado el 25/07/2019

A través de estos procedimientos y el clausulado de los contratos de prestacion de
servicios - Obligaciones Generales del Confratista. 71.9 "Responder por los: documentos
fisicos o magnéticos que le sean entregados o que elabore.en desarrollo-...”, |a entidad
busca garantizar el correcto manejo de los documentos, su trdmite oportuno y su
salvaguarda.

*Reforzar el sistema de control
interno de tal manera que se
definan y minimicen los riesgos
de pérdida o destruccion de la
documentacién publica.

Se cuenta como mecanismo para minimizar. los riesgos de pérdida o destruccién de la
documentacién plblica la entidad tiene implementado el procedimiento:

PA01-PR0O4 PROCEDIMIENTO PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS
ARCHIVADOS VERSION 1,0 DE 18-02-2019. Objetivo; Permitir la consulta de los
documentos almacenados en el Archivo central con el fin de que los funcionarios de la
entidad, ofras entidades o la ciudadania en general, puedan acceder a la informacion
consignada en los mismos observando las prescripciones de seguridad, confidencialidad y
reserva de la informacién de la Secretarfa Distrital de Movilidad.

Adicionalmente y de acuerdo a lo informado por la Subdireccién Administrativa: La
estrategia se identifica en el mapa de riesgos de la SDM y seguimiento a los controles
establecidos en éste. ;

Conforme los controles establecidos y el seguimiento realizado por la entidad, la
Subdireccién Administrativa informa que "En el lapso. del periodo indicado, en la
Subdireccion Administrativa presenfo denuncia ante la FISACALIA GENERAL DE LA
NACION, por el delito de Destruccion, Supresion, Ocultamiento a documento publico...”

* Establecer los mecanismos de

recepcion  y  tramite de
documentos  que  permitan
realizar ~ ._control, hacer

seguimiento y determinar el
responsable de los mismos.

Se observa que la entidad tiene establecido el siguiente procedimiento:

PA01-PRO PROCEDIMIENTO GESTION DE CORRESPONDENCIA Version 2.0
Actualizado el 14/08/2019, cuyo objetivo es "Recibir, radicar y  distribuir las
comunicaciones oficiales (interna y externa), de acuerdo a la normatividad legal vigente y
siguiendo los lineamientos institucionales para la adecuada gestién en la Entidad hasta el
final de su tramite."

Mecanismo con el cual la entidad realiza el control, seguimiento y determina los
responsables de la recepcion y tramite de los documentos.

PAO01-PRO1-MDO01 V.1.0
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* Incluir dentro de la estrategia
de capacitacion disefiada, esta
tematica.

| cronograma de ‘capacitaciones a los funcionarios y contratistas de la SDM. Actualmente se

ALGALDIA MAYC)R

SECRETARIADE Mewumn

De acuerdo a lo informado por la Subdireccion Administrativa: “En el franscurso del tercer

frimestre del presente afio, la profesional-en Conservacion y Restauracion de documentos,
realizé ' la socializacién sobré la temética y estrategias de conservacién mediante el

encuentra realizando seguimiento a la implementacion que garantice la preservacion de fos
documentos de archivo durante los tiempos de retencién y disposicidn final establecidos en
fas TRD, independientemente de los procedimientos tecnologicos utilizados para su
creacion y respetando su disposicion final”

Se aporta evidencia de la gestién realizada conforme lo indicado por la Subdireccién
Administrativa.

control - interno de “gestion de
cada ‘uno‘de los sectores de la
Administracién™ y - de sus
entidades adscritas 0
vinculadas, ‘para gue en la
programacion de sus auditorias
integrales  se incluya el
seguimiento - al manegjo vy
proteccién ‘de los documentos
de las entidades.

* Coordinar con-las oficinas de-

Si bien en el periodo evaluado en el presente seguimiento, la OCI no llevo a cabo
verificaciones relacionadas con el criterio establecido; es importante sefialar que esta
gestion de verificar el establecimiento de obligaciones especificas en cumplimiento de Ia
Directiva relacionada con la perdida de elementos, se realizé a una muestra de 10
contratos - suscritos' en el periodo noviembre 2018 - abril 2019, llevada a cabo en el
seguimiento presentado a corte de abril de 2019.

Se validd Ia inclusién de la clausula 11.9 Responder por los documentos fisicos o
magnéticos que le sean entregados o que elabore en desarrollo del contrato.

* Revisar que los manuales de
funciones y de procedimientos
no so6lo  manifiesten las
necesidades de cada entidad,
sino que sean claros para los
servidores responsables de
su aplicacion.

y en la pagina web (https://www.movilidadbogota.gov.co/web/Funciones_deberes)

La entidad cuenta con un Manual de Func:ones wgente (Resolumén 36 el 13M12/20 ),
documento que se encuentran disponible para todos los funcionarios de la entidad en la
Intranet

(hitps:/fintranetmovilidad. movilidadbogota.gov.co/intranet/ REDISENO%20INSTITUCIONAL)

El manual establece para cada uno de los cargos de la entidad, la identificacién, el
propésito principal, la descripcion de las funciones esenciales, los conocimientos basicos o
esenciales, las competencias comportamentales y los requisitos de estudio o experiencia.

Como procedimientos la entidad tiene establecidos los siguientes:

PA02-PRO1 . PROCEDIMIENTO PARA PROVEER UN EMPLEO DE LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION

PA02-PRO2 PROCEDIMIENTO PARA PROVEER UN EMPLEO MEDIANTE ENCARGO
PA02-PRO3 PROCEDIMIENTO PARA PROVEER  UN EMPLEO - MEDIANTE
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL

PA02-PR04 PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DE EMPLEOS DE CARACTER
TEMPORAL

Es importante anotar que la informacién de los Manuales de Funciones, asi como los
Procesos y Procedimientos de la entidad, también se encuentran publicados en la pagina
web de la entidad, en el Link de Transparencna
hitp://www.movilidadbogota.gov.co/web/transparencia

Se observa adicionalmente que la entidad ha implementado el PA02-PR0O1-F05 FORMATO
ENTRENAMIENTO PUESTO DE TRABAJO VERSION 1,0 DE 28-06-2019, con lo cual se
atiende las recomendaciones realizadas por la OCl en seguimientos anteriores

* Realizar una estrategia
comunicacional, a través de
medios fisicos ‘0 electrénicos,
que garanticen el acceso de los:
servidores a sus manuales de
funciones y de
procedimientos, asi como a sus
actualizaciones.

‘manuales de funciones 'y procedimientos a través de los siguientes mecanismos:

De acuerdo a lo informado por la Subdireccién Administrativa se garantiza el acceso a los

Publicacion‘intranet hitps://intranetmovilidad.movilidadbogota.gov.co/intranet/node/1010
Publicacién - .en la pagina web. de la entdad en el siguiente link
https://www.movilidadbogota.gov.co/web/Funciones_deberes.

Adicionalmente indica “.../a Direccion de Talento Humano realiza enfrega de una copia del
Manual de Funciones y Competencias Laborales asignado a cada uno de los funcionarios

%%
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DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE MOVILIDAD

para su pleno conocimiento en el momento de la posesion del empleo. Adicionalmente, el
12 de agosto de 2019 se expidié la Circular 012 de 2019, expedida por el Secretario de
Movilidad ~ dirigida a Subsecretarios (as), Jefes de Oficina, Directores(as),
Subdirectores(as), Funcionarios(as) Publicos (as) vinculados (as) con la Secretaria Distrital
de Movilidad, con el propdsito de recordar tanto a los jefes de dependencia, como los
servidores piiblicos de la SDM, el deber de dar cumplimiento al Manual de Funciones y
Competencias Laborales que les fue notificado de manera personal, en la dependencia en
la cual se ubica el empleo y de acuerdo a lo explicitamente indicado en el mismo, ya sea
que el cargo sea ocupado como titular, en situacion administrativa de encargo o mediante
nombramiento en provisionalidad.”

Respecto a la aplicacion rigurosa de los manuales de funciones y de procedimientos, la
Subdireccién Administrativa sefiala: “La Direccion de Talento Humano realizé capacitacion
el dia 15 de julio de 2019, con el fin de que los funcionarios provisionales a través del
manual de funciones y competencias laborales desarrollaran la evaluacién de la Gestion en
el marco de las responsabilidades de cada una de las funciones establecidas en dicho
manual. En ese sentido, la Direccion de Talento Humano resalfa la.importancia de la
concertacion de objetivos como reflejo del cumplimiento de las. funciones del manual
establecido por la entidad. Adicionalmente, la Direccién de Talento Humano realizé
jornadas de induccién en los dias 02, 05, 10 y 13 de septiembre de-2019, en donde se
abordé las diferentes generalidades de los objetivos, estructura y funciones de los empleos
de la Entidad, con el fin de que los funcionarios identificaran las femdticas mencionadas”

* Verificar que en la estrategia
de capacitacion disefiada se
haga énfasis en la aplicacién
rigurosa de los manuales de
funciones y de procedimientos.

De igual manera la Subdireccién Administrativa precisa: ... fa Direccion de Talento Humano
realiz6 capacitacion el dia-15 de julio de 2019, con el fin de que los funcionarios
provisionales a través del manual de funciones y competencias laborales desarrollaran la
evaluacion de la Gestién en el marco de las responsabilidades de cada una de las
funciones establecidas en dicho manual. En ese sentido, la Direccion de Talento Humano
resalta la importancia de la concertacién de objetivos como reflejo del cumplimiento de las
funciones del manual establecido por la entidad. Adicionalmente, la Direccién de Talento
Humano realiz6 jornadas de induccion en los dias 02, 05, 10 y 13 de septiembre de 2019,
en donde se abordd las diferentes generalidades de los objetivos, estructura y funciones de
los empleos de la Entidad, con el fin de que los funcionarios identificaran las teméaticas
mencionadas.

Se aporta la evidencia de la gestién adelantada.

* Coordinar con las Oficinas de
Control Interno de Gestion de
cada uno de los sectores de la.
Administracién y de sus
entidades adscritas o)
vinculadas, para que en Ia
programacion de sus auditorias
integrales s incluya el
seguimiento a la aplicacion del
manual de funciones y
procedimientos.

Se desarrollaron a través de las Auditorias del SIG y de gestion programadas en el PAAIl de
la vigencia.

Por ultimo, la Oficina de Control Disciplinario de la SDM a través del radicado OCD-244819-2019, indica
respecto al cumplimiento de la Directiva 003 de 2013, las investigaciones -disciplinarias activas que se
adelantan en la entidad, por causa de pérdida de documentacién y/o elementos e incumplimiento al Manual

de Procesos y Procedimientos, dentro del periodo comprendido entre el 1 de mayo, al 31 de octubre de
2019.

e Por pérdida de documentacion y/o elementos: 2 expedientes.
e« Porincumplimiento al Manual de Procesos y Procedimientos: 40 expedientes.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D. G

SEGRETARKADE MDVILIDAD

Adicionalmente el 20 de septiembre de 2019 en coordinacion con la Oficina de Asuntos Disciplinarios de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota realizo una charla sobre pérdida de documentos y/o
elementos e incumplimiento al Manual de Procesos y Procedimientos, con una participacion de 108
asistentes

Atentamente,

ANDO SAL:A Am élﬂOA

Jefe Oficina Coftrol Disaiplinario
S Secretaria Distrital de Movilidad
duseche@movilidadbogota.gov.co osalamanca@movilidadbogota.gov.co

Proyectd: Maria Janneth Romero M - Contratista- Oficina de Control Interno
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