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6. ACCIONES

Responsable

Producto

Durante el tercer trimestre, se realizo una reuni6n en el centro de documentacion de la
entidad, dirigida por algunos funcionarios del IDEP con el fin de retroalimentar sobre
derechos de petici6n y socializar el nuevo aplicativo del SDQS que se encuentra en en
ellink.
hitp:/www bogotagov colsdas

Por otra parte, funcionarios y funcionarias del IDEP, asistieron a una capacitacién
dirigida a todo el personal de apoyo con el fin de brindar los lineamientos sobre el
manejo del aplicativo SDQS. Sesiones realizadas en fechas puntuales de los meses de
Julio, Agosto, Septiembre. Se hizo delegaci6n de roles por dependencia, asignacion de
c6digos para administracion y seguimiento de pars que quedan asignados a cada
dependencia.

Por otra parte el equipo de Atencién al Usuario planea para la vigencia 2015, solicitar a
la OAJ una capacitacion a los servidores y servidoras del IDEP frente a la normatividad
vigente de los derechos de peticion.

Fanny Cuesta Olivos-Profesional Especializado
Gestion Documental

Lider del proceso de Atencion al Ciudadano y
delegados para la asistencia a las capacitaciones |

Funcionarios Capacitados
Actas de Asistencia de las capacitaciones
Delegacion de roles por dependencia,
asignacion de codigos para administracion y
seguimeinto de pars que quedan asignados a
cada dependencia.

Aplicativo que
permite controlar

Probabilidad

El proveedor del Sistema, hizo entrega del aplicativo SIAFI con los nuevos desarrollos
del médulo de correspondencia, el cual entrara en étapa de prueba por parte de los
funcionarios responsables una vez estos sean capacitados. Contrato liquidado 15 de
Diciembre de 2014 previa autorizacion del supervidor del contrato.

Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

Nuevo aplicativo con asignacion de

e la
del Sistema (Oficina Asesora de Planeacion)

para etapa de pruebas

Zona de

LEGAL | fiesgo Baja

en|
servidor de dominio

Probabilidad

El proveedor del Sistema, hizo entrega del aplicativo SIAFI con los nuevos desarrolios
del médulo de correspondencia, el cual entrara en étapa de prueba por parte de los
funcionarios responsables una vez estos sean capacitados. Contrato liquidado 15 de
Diciembre de 2014 previa autorizacién del supervidor del contrato.

Jefe de Oficina Asesora de Planeacién

e la
del Sistema (Oficina Asesora de Planeacién)

Nuevo aplicativo con asignacién de
correspondencia para etapa de pruebas

| Actualizar procesos
procedimientos

Probabilidad

Durante el segundo trimestre de 2014, la Subdireccién Administrativa y financiera en
conjunto con la Oficina Asesora de Planeacion, actualizaron los procedimientos
correspondientes al proceso de Gestion Documental: PRO-GD-07-03 Recepcion y
Distribucion de correspondencia, PRO-GD-07-04 Envio de Correspondencia, PRO-GD-
07-01 Formulacion y actualizacion del programa de gestion Documental, PRO-GD-07-
02 Actualizacion TRD, PRO-GD-07-05 Transferencias documentales al archivo de
getsion, PRO-GD-07-06 Consuita y préstamo documental de los archivos de gestion o
central.

Por otra parte, durante el tercer trimestre de 2014, la Subdireccion Administrativa y
Financiera en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacion, actualizaron los
procedimientos correspondientes al proceso de atencién al ciudadano: PRO-AU-10-01.

ificacion de y ivas, PRO-AU-10-02 Seguimeinto y medicion
de satisfaccion de usuario, PRO-AU-10-03 Atencion de PQRS.

Los documentos soporte de actividades contenidas en los procedimientos de los
procesos asociados, algunos se encuentran en proceso de normalizacion por el SIG

Fanny Cuesta Olivos-Profesional Especializado
Gestion Documental

Oficina Asesora de Planeacion.

Procesos y Procedimientos actualizados en el
Drive del Sistema.

Documentos soporte de las actividades en
proceso de normalizacion en el SIG.
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Responsable

Producto

lediante memorando 2405 y 2423 se envi6 a a Oficina Asesora de Planeacion los
procedimientos actualizados, con el fin de validacion y firma, se esta a la espera de la
misma.
La Subdireccién administrativa y financiera en conjunto con la Oficina Asesora de
on, os al proceso de gestion del
Talento Humano: PRO-GTH-13-01 Liquidacion y pago de nomina, PRO-GTH-13-06 Procesos y Procedimientos actualizados en el
Actualizar procesos Gestion de capacitaciones, PRO-GTH-13-07 Gestion S&SO, PRO-GTH-13-08 Profesional Especializado Gestion del Talento Drive del Sistema.
Procedimientos del|  Probabilidad | Vinculacion de senvidores, PRO-GTH-13-09 Gestion de bienesira laboral e incentivos, Humano
IDEP PRO-GTH-13-11 Desvinculacion de servidores, PRO-GTH-13-12 Induccion y Documentos soporte de las actividades en
reinduccion, PRO-GTH-13-14 Liquidacion de seguridad social y parafiscales, PRO- Oficina Asesora de Planeacion proceso de normalizacion en el SIG.
GTH-13-15 Reporte de accidentes de trabajo, PRO-GTH-13-16 Evaluacion del
lesempefio.
Los documentos soporte de actividades contenidas en los procedimientos de los
procesos asaciados, algunos se encuentran en proceso de normalizacion por el SIG
all
oo Probabilidad Se encuentra a |a espera de informacitn por parte de (a.supenvsidn de los contratos de Oficina Asesora de Planeacion Nuevo aplicativo de liquidacion de nomina
- las fechas de integracion definitiva.
compensaciones
laborales
Sequimienios ol Los equerments queaehon sllado echade sumasdo sseoy ctear, oo o
elementos de oficina, bienes en general, se hacen a traves del formato establecido olicitud de bienes y servicios gestionada y
OPERATIVO consume Impacto paratal fin FT-GR-11-03 Solicitud de bienes y senicios y se registran en el aplicativo | *'0feSional Universitario Servicios Generales ajustada contablemente
SIAFI mensualmente.
€1 drea contable durante el cuarto trimestre de la vigencia hizo las conciliaciones
bancarias de cada una de las cuentas de la entidad y se hacen las conciliaciones
craboracion mensuall necesatias entre tesoria y contabilidad, de igual manera que Ios ajustes requeridos de
m sario.
y verificacion :: Se cuenta con informe de conciliaciones bancarias por parte de la i6 6 yfinanciera c bancarias y ajustes en notas.
e e 1 i y Financiera con los respecivos tramites de ajuste cuando se requiera (Contabilidad y Tesorerfa). crédito yio débito de tesoreria.
conlos diferentes actores. Comité de sostenibilidad Contable.
La OCI dentro del Plan de Auditorias al Proceso de Gestion Financiera, realizo
seguimiento a las conciliaciones bancarias. Se encuenira en elaboracion de Informe
Final de Auditoria, en los mismos términos del cierre contable.
€1 Area de Presupuesto cuenta para el desarrolo de las funciones inherentes ala
misma, con un profesional especializado con experiencia en el cargo superior a 15
con| afios, lo cual minimiza el riesgo de desconocimiento en el regisiro, andlisis e
on de [as normas c la ireccion Distrital de Se cuenta con el personal idoneo para el
probabiidad Presupuesto como ente rector presta el acompafiamiento y asesoria a través de los | Profesional Especializado area Presupuesto - P L
Iaf profesionales de la Direccion, lo cual permite consultas y asesorias que minimizan | Profesional y Técnico del area de Contrabilidad pe c 1o
! < Evaluacion de desempefio del profesional
riesgos de tipo presupuestal.Las personas a cargo del area contable cuentan con los
conocimientos y experiencia para el ejercicio de sus funciones en el Isiituto, asi como
para prestar el apoyo y asesoria requeridos para el cumplimiento de los lineamientos y
directrices que enmarcan la funcion contable,
f:::;ﬁd : *;2"';1‘;2 Durante el cuarto trimestre y durante toda la vigencia 2014, se realizo seguimiento Reuniones con el ::::'c'e:rl:r Administrativo y
o Probebida | mensua  concllaclonesenrsareoacoconatl,comks tcrica de sostenbiied | Profesionl Espctalzacosren canable formee e acion
Pericdicamente se hace uso de los medios de comunicacion institucionales para dar a
conocer los cambios normativos en materia contable y tributaria al interior de la entidad —

_ (correos internos, memorandos de la SAFYCD, Circulares de la Direccion General, Correos institucionales
Circularizacion  del 0 S, mer ! Memorandos de la SAFyCD
novedades of  Probabiidag | euniones de Comité Técnico de Sostenibilidad Contable y reuniones de capacitacion o pyofegional Especializado area contable Circulares de la Direccion General
cambios legales difusion al personal). Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad

Se asiste a las jornadas de capacitacion convocadas por la Direccion Distital de Contable
Contabilidad, Contaduria General de la Nacién, el Servicio Civil Distital y la ESAP.
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b . El érea contable durante el cuarto trimestre y durante la vigencia realizé las Conciliaciones mensuales
de| Probabilidad rea ¢ ! v Profesional Especializado area contable Pendiente nuevo aplicativo de SIAFIy HUMANO
conciliaciones, de igual manera que los ajustes requeridos de ser necesario. iegrads
Asignacion de claves
al sistemal
administrativo Los pagos estan blindados en la asignacion de claves y firmas independientes tanto
i los| para el Tesorero General como la Directora General que para el particular es la
del . ordenadora del gasto, en el sistema OPGET solo se aprueban pagos y desembolsos Tesorero de la Entidad Soportes de pagos cuarto trimestre de 2014.
robabilidad
cuando son registradas las dos firmas de aprobacion lo que minimiza el riesgo. Esta Directora General Soporte de pagos anuales vigencia 2014
fondos: ~ Ordenador} firma se da una vez revizadas las ordenes de pagos generadas por la tesoreria por
de gasto que autoriza) parte del ordenador del gato y revisada la justiticacion de cada pago.
y funcionario que giraf
recursos
El sistema de g
E“‘"’:z"a bancaria| El proceso de seguridad de las entidades bancarias cuenta con filtros de seguridad
para la confirmacion de fitular de cuenta, tipo de cuenta, numero de identificacion , tipo
probabilidad de identficacion entre otros multples factores que permiten minimizar el riesgo de Tesorero de la Entidad Soportes de pagos cuarto trimestre de 2014
0 a un tercero. Adicional a esto en la tesoreria se verifican uno a uno las Soporte de pagos anuales vigencia 2014
certificaciones bancarias y los nombres de las mismas al momento de Ia aplicacion de
cada uno de los pagos radicados.
"ansaccfwesrea"zz: La entidad maneja los pagos atraves de los portales bancarios ofrecidos por las
. entidades en las que manejas lo recursos asi como con cheuges los cuales cuentan Tesorero de la Entidad Soportes de pagos cuarto trimestre de 2014
efecti en ol Probabilidad ) v ¢ v
s con condiciones de manejo establecidas y radicadas ante cada uno de las entidades Soporte de pagos anuales vigencia 2014
¢ financieras.
entidad
) Se lleva un control diario de saldos bancarios en los que se detectan fécilmente los
de probabilidad movimientos generados en la entidad lo que permite generar alertas al momento de Tesorero de la Entidad Soportes de pagos cuarto trimestre de 2014,
diarios| generar alguna variacion o inexaciitud en Ia informacion reportada por la entidad Soporte de pagos anuales vigencia 2014
financiera.
iniciar el proceso def
del|
Soportes de reportes, PREDIS e impresos
Comités de seguimiento ala ejecucin presupuestal.
OPERATIVO : Probabilidad Seguiniont 5 contel o loe Semas o aoratels SIAELy PREDIS Profesional Especializado area presupuesto Comités de Seguimieto ala Ejecucion
de laf
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Producto

Desde los Estudios Previos se define quien sera el Supervisor del Contrato,
posteriormente, en en el texto contractual, se hace la designacion precisa del
funcionario de la entidad que ejerceré la supervision, vigilancia y control del mismo.
Una vez cumplido los requisitos de *perfeccionamiento y ejecucion del contrato, se
comunica por escrito al supervisor designado, tal hecho, con el fin de que se inicie la
ejecucion del contrato y la debida supervision del mismo. Durante la ejecucion del

Equipo Directivo

La OAJ previo cumplimiento de los requisitos
legales, durante el tercer trimestre elaboraron
Cuarenta y ocho (30) contratos nuevos, siete
(21) actos de modificacion a los contratos entre
los cuales se cuenta prérrogas, adiciones,

(0riginal Firmado))

Probabilidad contrato el supervisor puede consultar a la Oficina Juridica sobre cualquier aspecto del Oficina Asesora Juridica cesion, suspensiones y otrosi, trece (11) actas
contratoy las condiciones pactadas con el fin de ejercer una debida vigilancia y control. Oficina Asesora de Planeacion de liquidacion con el cumplimiento del
Es responsabilidad del Supervisor dar curso al pago del precio pactado en el contrato y Veintidos (23) C
1. Hallazgos ylo nof previa revision y aprobacién del Informe de Actividades ejecutadas del contratista y de terminaciol
pérdi conformidades  por| cumplimiento de los requisitos legales sobre obligaciones con parafiscales y seguridad Informe preliminar de auditoria Gestion
. rdid :‘ parte de los entes del social. Igualmente, cualquier duda al respecto puede ser consultada en la Oficina Contractual.
Contratistas durante alteracién , — Jcontrol. Asesora Juridica con el fin de brindar la orientacion necesaria.
la ejecucién ausencia,y 2. Investigaciones yiol oo
Sociales contractual aportan | Procedimientos retardo dela  |posibles sanciones. Cmmg o
documentacién de documentacién [3.  Entorpecimientol P
forma extemporanea pre-contractual y |con  relacién  al
n
temas de Gestion evaluacion de la
bl ejecucion contractual
trazabilidad de|
documentos
La OAJ cuenta con el Libro de Prestamos y un
La OAJ para el control del préstamo de expedientes contractuales cuenta con un libro archivo en EXCEL, entre las cuales se registran
- " 419 solicitudes de contratos durante el tercer
por vigencia dénde se registra un contrato por hoja para llevar el record de la entrada y
" i B trimestre, total de expedientes prestados 492 de|
Planllla de préstamo salida del respectivo expediente. Adicionalmente en cada una de las hojas se registra ;
v Oficina Asesora Juridica. Supervisores de los cuales a la fecha se encuentran 17
archivos| Probabilidad Ia fecha de prestamo, Funcionario que entrega el expediente de la OAJ, el solicitante, .
. ! contratos, expedientes en calidad de préstamo para
conractules niimero de tomos y folios prestados, fecha de devolucién, funcionario de la OAJ que
by 5 N actividades de auditoria, pagn o consulta., 475
recibe y niimero de tomos y folios recibidos, con las respectivas firmas. Este se lleva en o
medio magnético también. informe preummar de audiora Gesién
Contractual.
con enla igente y sop enlos
establecidos en el Manual de Contratacion, se adelantaron todos los procesos Expedicion del Manual de contratacion para el
contractuales requeridos por las diferentes areas, ya sea por convocatorias piblicas o IDEP
Efectuar proceso del b
aaciacin directamente, segin la causal que corresponda.
. Adicionalmente, se realizd el seguimiento sobre la ejecucion de cada contrato Boletin Infromativo No. 22 del 15 de Agosto de
Falta de contractual a los| . - - - -
ontatistas o celebrado hasta su liquidacion o constancia de terminacion segn el caso. 2014
Talento Humano |7*RS0100eS | eener on Probabilidad Oficina Asesora Juridica.
# Por otra parte, la Oficina Asesora Juridica, convoc a un taller de capacitacion a todo el Acta de la realizacion del Seminario Taller 28
los funcionarios proceso ) '
1. Deficiencia de las| oconuactual personal del IDEP que cumple las funciones de Supervisores de contratos, con el fin de| de Noviembre de 2014.
Inaplicabilidad de P isarl deberes frente al iento de la ejecucion de |
precisarles sus deberes frente al seguimiento de la ejecucion de los mismos.
e normas en |actaciones. contractual. i " i} |
) Por cambio de as normas en (3TN ecion]  Riesgo de Se absolvi6 por parte de la Oficina Asesora Juridica, todas las consultas, aclaraciones Libro de Consultas de la Oficina Asesora
Politicos materia de ylo precisiones requeridas por las diferentes areas sobre temas contractuales, en aras Juridica.
legislacion constante de las  actuaciones| Corrupcion - y
contratacion de garantizar la efectividad de la actividad contractual de la entidad.
administrativas.
publica
La Oficina Asesora Juridica en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacion Caracterizacion del proceso actualizada
Actualizacion de la| zaron los o al proceso de Gestion Documental, Procedimientos contractuales actualizados
Uso | asi como los formatos y demas documentos soporte propio de cada actividad o z
. . documentacion el i o - . pendientes por ser formalizados por el lider del
Procedimientos  |herramientas o Probabilidad contemplados en las etapas de la contratacin estatal Oficina Asesora Juridica. 5 !
h proceso de  gestion| a conts y . s proceso de la OAJ y asi poder ser incluidos en
desactualizadas Se encuentra pendiente por parte de la OAJ diligenciar el formato de Solicitud de Oficina Asesora de Planeacion
contractual eneuen P ) el Listado Maestro y ser publciados en DRIVE
modificacion ! o creacion de documentos, para poder ser incluidos en la Listado ! v
© para consulta de todos los usuarios y usuarias
maestro de documentos y asi poder ser normalizados en el SIG. P
Investigaciones|
Deficiencia en la msmplmanas internas| Expedicion del Manual de contratacion para el
realizacion de las [0 PO los diferentes| La OAJ como responsable del tema contractual del IDEP , realiz el taller para el IDEP
Concentrar entes E]emlclo permaneme ! " ; ! P
labores de personal administrativo de la entidad que desarrolla funciones de supervison de : "
diferentes  labores| ; ontrol Riesgo de i - . Boletin Infromativo No. 22 del 15 de Agosto de
Talento Humano Supervision ¢ Probabilidad contratos, con el fin de precisar, interiorizar y apllcar Ius deberesy veponsamuaaaes del Oficina Asesora Juridica.
n mi 2. Que los bienes o Corrupcion 2014.
sobre los b supenvisor, de acuerdo a la vigente y a
funcionario senvicios no_cumplan Manual de Cnnlralacmn dEI IDEP.
contratos asu feo jas caracteristicas| Acta de la realizacion del Seminario Taller
cargo especificas (Fecha)
Inadecuado manejol e ';“:"“‘I';g
Talento Humano |del estudio de| o Probabilidad
mercado Inadecuado 1. Investigaciones Y] encargado del tema Duarante la vigencia 2014, se elaborarén los Estudios Previos para cada una de las Contratos 1,2, 6,21, 27, 32, 35, 37 suscritos y.
manejo enla  [sanciones contrataciones suscritas en la vigencia, atendiendo los lineamientos y normatividad ejecutados en el afio 2014 y los contratos 82,
PLANEACION de |2. Entega de los| Riesgo de vigente para cada contratacion. Es de aclarar que los Estudios Previos elaborados por ina Asesora de Planeacion 64,49, 63, 98, 100, 102, 105, 101, 100, 112,
ESTRATEGICA mopo,.umdad enla]  Estudios  |bienes senicios con| Corrupcion la OAP, son revisados y aprobados por la Oficina Juridica del IDEP. Oficina Asesora Juridica 119, 125, 131 suscritos en esta vigencia los
entrega a| Previos para |las especificaciones| Revision por  parte) Se realizo capacitacion de Supervision (Noviembre de 2014) para fortalecer el ejercicio cuales se encuentran en ejecucion.
propuesta contratacién  |erréneas. del supervisor o Jefe probabilidad le su Rol desde la etapa precontractual hasta la poscontractual. Capacitacién sobre el Rol de Supervision
robabili
Procedimientos e conomica, técical
y financiera  a
contratar
Contratista Oficina de Control Interno
Consolidacién del Documento Nombre: NADIA AIXA PINEDA SARMIENTO

iento de la
Estrategia

Seg
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