
+EE

ALCALDíA MAYOR
DE BQGOi:Á E}.C.

ESuCAClÓN

lr\st"® oa:e =ui ln±®8üc®c' Eé==ét®b\hra ¥ c5
De©E"o8éam

Bogotá,  D.C.,

Doctor
JUAN CARLOS LEÓN ALVARADO

Director D¡strital  de Asuntos  D¡sc¡pl¡nar¡os

Correspondencia  lDEP-ENVIADAS

Rad¡cado:       000477

Fecha:    10/05/2018 -03:17 PM
Remitente:  CARLOS GERMAN  PLAZAS  BONILLA

Dependencia:  DESPACHO SUBDIRECCION

Dest:inatario:  ALCALDIA MAYOR  DE  BOGOTA

Destino:  N/A
Secretaría General de  la Alcaldía  Mayor de  Bogotá  Pffios:  3                Anexos:  O

Carrera s N910-65

Asunto:  lnforme Directiva  N9 003 de 2013 corte 30 de abr¡l   de 2018

Atento saludo  Dr.  León,

Por  medio  de  esta  comun¡cación  se  rem¡te  informe  de  las  actuaciones  programadas  y  real¡zadas

para     dar     cumpl¡m¡ento     a     la     Direct¡va     N9     003     de     2013:     ÍíPc,rc,     preven,'r     condL,ct'cís
irregulares relc]cionadas con  incumpl¡miento de  los mclnuclles de func¡ones y de  procedimientos y lci

pérdidcl  de elementos y documentos  públicos'':

1.     Divulgación y Promoción de la Directiva:

Atend¡endo  las  directrices  ¡mpartidas  para  la   divulgación  y  promoc¡ón  de  la  citada  directiva,

ésta     se     encuentra     articulada     en     el     normograma     de      la      Entidad           en     el     link:
http://www.idep.edu.co/?q=content/ma'oca-aulasig

De nov¡embre de 2017 a abr¡I de 2018, el lnstituto para la  lnvestigación  Educativa y el Desarrollo

Pedagóg¡co -lDEP  inicio  con  el  manejo  de TIPS o  píldoras discipI¡narias con  el fin  de  mantener

presente  la  apropiac¡ón  por  los funcionarios del  lnst¡tuto  sobre  la  prevenc¡ón  en  la  pérdida  de
elementos y documentos públicos.

2.    Estrategias para evitar la pérdida de elementos y documentos:

2.1  Frente a la pérdidci de elementos: (Referencia al numeraI 1.1 de la Directiva OO3 de 2013).

'       El  proceso  de  Gest¡ón  de  Recursos  Físicos mantiene  la gest¡ón documental  actualizada   en

el         módulo         del         S¡stema         'ntegrado         de         Gest¡ón         en         página         WEB:
http://\^,\^,\^,.idep.edu.co/?ci=content/grf-11-proceso-de-gesti%C3%B3n-de-recursos-
f%C3%ADsicos#overlav-context= .   En este periodo se actualizó la siguiente documentación
relacionada  con  el   control  de  elementos:  Caracter¡zac¡ón   Proceso  Gestión  de   Recursos
Fís¡cos,   Egresos  o  saI¡das-definitivas  de   bienes,   lngreso  o  Altas  de  Almacén,   lnventar¡o,

Solicitud de movimiento de inventario traslado de b¡enes y/o elementos a cargo.
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Estos se encuentran publicados en el módulo de Gestión Documental del Sistema lntegrado
de  Gest¡ón  de  la  Entidad  Maloca  AulaSIG  y se  remit¡ó  la  alerta  desde  la  Of¡cina  Asesora  de

Planeación  notificándo su actualización.

®       El   proceso  de  Gest¡ón  de  Recursos  Físicos  y  Amb¡entales,  cont¡nuó  con  el  desarrollo  de

actividades asociadas a  los   lnventarios 2017 como   la  baJ-a  defin¡t¡va  de  b¡enes mueb'es de

propiedad   planta   y  equipo   del   lDEP   clasif¡cados  como   ¡nservibles;   el   seguim¡ento   a   la
depurac¡ón  del  inventar¡o  de  gest¡ón  tecnológica  y  depuración  del  inventario  centro  de

documentac¡ón, act¡vidades de coord¡nación  entre el   profes¡onal  contable del  proceso  de

gest¡ón   financ¡era   y   de   recursos  físicos   para   establecer   lineam¡entos   unificados   en   la
implementación del NMNC entre otros.

Se celebraron dos (2) ses¡ones del Comité de  lnventarios durante el  periodo de  noviembre
2017-abr¡l 2018, donde se realiza el controlyel seguimiento a  losd¡ferentescomprom¡sos.

®       Se  real¡zó  la  revisión  de  las  plant¡llas  de  saldos  in¡ciales  de  las  prop¡edades  planta  yequ¡po

dentro  del  Nuevo  Marco  Normativo  y  Contable,  información  de  vida  útil  de  los  bienes  y
cuantías  mín¡mas  que  se  const¡tuían  en  act¡vo  y  los  bienes  de  consumo  controlado  y / o
control admin¡strativo.

Se  rev¡só y replanteo el  procedimiento de admin¡strac¡Ón en  (INVENTARIOS DE  IMPRESOSY

PUBLICAClONES)  de  publ¡caciones del  lDEP a  través de  la  Subdirección Académica.

®       Se  realizó  la  actua'¡zac¡ón   y  m¡grac¡ón  al  nuevo  formato  del   mapa  de  r¡esgos del  proceso

de gest¡ón de recursos físicos.

®      Se  realiza  la  conciliación  mensual  entre  Gestión  Financiera    y  Gestión  de  Recursos  físicos

para  Contabil¡dad   generando  el  Boletín  de  Almacén.  El  resultado  de  este  eJ-erc¡cio  para  el

per¡odo de seguim¡ento no   ha arrojado d¡ferencias.

'      Se  gestionó  por el  lDEP  mediante  comunicaciones  radicadas  con  el  No.  000920  deI  13  de

diciembre  del  2017,  suscr¡ta   por  eI  Subd¡rector  Adm¡nistrat¡vo,   Financ¡ero  y  de  Control

D¡scipl¡nario  del  lDEP  e'  ofrecimiento  de  B¡enes  muebles  serv¡bles  no  util¡zables a  todas  las

lnst¡tuc¡ones    Educativas    Distritales.    Finalmente    el    Colegio    Escuela    Normal    Superior

Montessori  (lED)  mediante comun¡cación  rad¡cada  en el   IDEP  bajo  el  No. 000135 del  31 de

enero  del  2018,  manifestó  su  voluntad  de  aceptar el  ofrecimiento  de  los  bienes  muebles
servibles no  utilizables relacionados en  la  Resolución  173 del  2016.

®       E'  lnstituto  cuenta  con  medios  de  conservac¡ón  y  segur¡dad  de  los  bienes  de  la  ent¡dad,  a

travésde la operación de susof¡c¡nasen una propiedad horizontal quecuenta con seguridad
externa;  por otra  parte para su archivo central, el cual opera en  la sede de  la Secretaría de
Educación  Distrital se prorrogo el Convenio  lnteradministrativo  N9 2966,  por medio del cual

se  entrega  un espac¡o físico  para  la  custodia del archivo central del  lnst¡tuto.

©      Se  cont¡nua  incluyendo en  las  m¡nutasde  loscontratos de  prestación  de servicios  incluyen

una  obl¡gac¡ón  general  del  contrat¡sta  en  la  cual  se  determina:  ÍÍdc7r bL,en  uso y cusfoc/,'c7  c,

Ios  bienes y elementos que el  lDEP  le entregue  pclrci el  desclrrollo del  objeto contrcictucil,  los
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cuc,les  c,l  vencimiento  del  contrcito  deberá  reintegrclr  al  cilmcicén  genercil,  cucindo  a  ello

hubiere  lugcir'l,  cuyo  cumpl¡miento se  identif¡ca  med¡c,nte  Formato  FT-GRF-11-15  de Paz v
Salvo  una vez finalizado  el  periodo contractual.

En gest¡ón de seguros, continua vigente el contrato No.112 de con la Aseguradora Solidaria
de  Colomb¡a  Ent¡dad  Cooperat¡va,  cuyo  objeto  es  "Confrc,fc,r /os segL,ros  que ompc,ren  /os
¡ntereses  pcltrimonic,les  clctuclles  y futuros,  cisí  como  los  bienes  de  propiedcld  del  lnstituto

pclrci   lc,   lnvestigcic¡ón   Educcltiva   y   el   Descirrollo   Pedclgógico   -   lDEP,   que   estén   bcljo   su
responsclbilidcld  y  custodicl  y  c,quellos  qLJe  sean  cidquiridos  parci  descirrollar  las  funciones

¡nherentes  a  su  actividcld  y  cucllqu¡er  otrci  pól¡zci  de  seguros  que  requiercl  la  entidad  en  el

desclrrolío  de  su  cictividcld''.   En  fechci  17  de  noviembre  se  trclmito  lci  inclusión  de  bienes

cldqujridos por un vcilor de $181.223.910.

2.2  Frente  a  la  pérdida  de  documentos:  (Referenc¡a  al  numeraI  1.2  de  la  D¡retiiva  OO3  de
2013).

®       Frente  a  la  verif¡cación  e  ¡mplementac¡ón  de  riormas archiv,'sticas,  el  lDEP  recibió  eI  15  de

enero  de  2O18  con  radicado  2-2018-580  por  parte  de  la  Secretaría  Técnica  del    Consejo
D¡str¡ta'  de Archivos concepto  de  convalidación  en firme  de  las TRD del  lnst¡tuto  las cuales

se  presentaron   en  la  primera  sesión  del  consejo  Distrital  de  Archivos  de  Bogotá  el  16  de
enero de 2018.  La entidad se encuentra  a  la  espera de  los actos administrativos expedidos

por el   consejo para continuar con el trámite respectivo al interior de la ent¡dad y proceder
a  su  adopción  y  apl¡cación.   Esto  perm¡te  cumplir  con  el  objetivo   registrado  en   Plan  de

Mejoramiento Archivístico v¡gente denominado:  "Obtener la conval¡dación de las Tablas de

Retención   Documental   del   lnstituto   por   la   Secretar¡a   Técnica   deI   Consejo   Distr¡tal   de

Arch¡vos de Bogotá  D.C." y el desarrol'o de  las etapas subsiguientes relacionadas con Tablas

de  Valoración   Documental  y  Sistema   lntegrado   de  Conservación.   Se   realizarQn   para   la

consecución   de   esta   actividad   dos   ses¡ones  del   Comité   lnterno   de  Archivo   donde   se
aprobaron  los ajustes real¡zados a  las TRD y T\/D   posteriormente remitidas al ente distrital.

En  marzo de 2018 se actual¡zo y publ¡có el  Programa  de Gestión  Documental  conforme a  la

normativ¡dad                vigente.                http://www.idep.edu.co/sites/default/f¡les/PG-GD-07-
01_Prog_Gestion   Documental_V2.pdf

®      Se actual¡zo el s¡stema integrado de conservac¡ón, el cual se encuentra en revisión por parte

de  los miembros del  comité  interno  de Arch¡vo de  la  Ent¡dad.

®       El   15   de     diciembre   de   2017   con   radicado   No.   1-2017-31435   el   lnstituto   remitió   a   la

Secretar¡a  técn¡ca  del  Consejo   D¡strital  de  Archivos  de   Bogotá   las  Tablas  de  Valoración

Documental  para  rev¡sión y convalidación.

®       E' lnstituto rec¡b¡ó el O3/04/2018con rad¡cado No. 2-2018-7549 Concepto de revisión sobre

los aJ-ustes realizados a  la tab'a  de valorac¡ón documental  del  instituto  para  la  ¡nvestigación

Educativa y el  Desarrollo  Pedagógico -lDIEP, se están  real¡zando  'os  respectivos aJ-ustes.
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El  l¡stado  maestro  de  documentos esta  actual¡zado  a   30   de  abril  de  2018;  se  encuentra

publicado en  la  página web del  lnst¡tuto, en  Maloca AulaSIG.

®        Seactualizaron  los r¡esgosdel  procesode Gestión  Documental.

®        Con  respecto  a   los  mecan¡smos  de  recepción  y  trámite  de  documentos  que  permitan

realizar control,  hacer seguimiento y determinar el responsable de los mismos, se informa

que   dentro   del   Proceso   de   Gestión   Documental,   se   implementó      el   Procedim¡ento
de llConsultcl y Préstclmo documentcll de los clrchivos de gest¡ón o centrcil'l, de -igual manera

se  ut¡liza  el formato  FT-GD-07-03  PRÉSTAMO  DE  EXPEDIENTES   para  realizar seguim¡ento a

las  consultas  y  prestamos  documentales  solicitados  al  proceso  de  Gest¡ón  Documental

qu¡en  t¡ene  la  responsab¡l¡dad  de  la  admin¡stración  y  custodia  del  archivo  central  de  la
entidad.

3.     Frente al incumplim¡ento de manuales de funcionesy de proced¡m¡entos.

'       El  lDEPcuentaconsu  manualdefuncionesycompetenciaslaborales,elcualfue mod¡ficado

mediante  la  Resoluc¡ón  N9 222  del 30 de  noviembre de  2015; se  encuentra  pubI¡cado en  la

página  web  del  lnstituto  en  el  módulo  de  Sistema  lntegrado  de  Gestión  -Maloca  AulaSIG,
http://www.idep.edu.co/?ci=content/gth-13-proceso-de-gest¡%C3%B3n-de-talento-
humano#overlav-context=,   igualmente   baJ-o   la    resoluc¡ón    No.   004   del   25/01/2017se
modificó eI Manual de func¡onesy de Competencias Laborales para losempleos del lnstituto

para  la  'nvest¡gación  Educativa y el  Desarrollo  Pedagógico -I-DEP.

®     Cont¡nua  realizándose    por  parte  de  la  Of¡c¡na  Asesora  de  Planeación    la  social¡zac¡Ón  y

acompañamiento     del  Sistema   lntegrado  de  Gestión,   por  medio  de  correo  electrónico

(alertas   ¡nformat¡vas)     y   a   través   del   sit¡o   Web   ¡nst¡tuc¡onal   Maloca   AulaSIG,   espacio
destinado    a    este    sistema    con         la    documentación     relacionada    de    los    procesos

(Caracter¡zac¡ones,  Proced¡mientos,  Manuales,  lnstructivos,  Formatos),  sus modificaciones

y/o actualizaciones.

®     La  Oficina  de  Control  lnterno formuló  el  Plan  Anual  de  Auditorías  para  la  v¡gencia  2018,  el

cual se encuentra  publ¡cado en  la  página web del  lnst¡tuto,  en el enlace de  Maloca Aula SIG

(http://www.idep.edu.co/?q=content/aud¡torO/oC30/oADas-internas).   En  el  desarrollo  de  las
auditorias programadas y dentro de  la  planificación de estas, se contempla  la verificac¡ón al
cumpl¡miento   de   proced¡m¡entos.
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4.     Coordinac¡ón con la Oficina de Control lnterno Disciplinario:

Frente  a   las  actuaciones  disc¡pl¡nar¡as,  durante  el   periodo   Nov¡embre  2017  -Abril  2018,  el

s¡gu¡ente es el estado de  los procesos en curso  relac¡onados con  l¡neam¡entos de   la  directiva:

®        Proceso  NoO6de2017(lncumplimientode Manualdefunc¡onesyprocedim¡entos)Autode

archivo de fecha de marzo de 2018.
'        Proceso No.05yO7  seencuentranen  lndagación preliminar(En procesodeevaluación para

dec¡sión final desde el  mes de febrero de 2018).

Cord¡almente,

Nombre / Cargo ^^      F¡rma
Aprobó: Hilda  Yam¡le  Morales  Laverde,  Jefe  Oficina  Control  lnterno tl/y/_^

Carlos Germán  Plazas  Bon¡lla,  SubdirectorAdmin¡strativo,  Financ¡ero y de ControlD¡sciplinar¡o

Revisó: Hilda  Yam¡le  Morales  Laverde, Jefe  Oficina  Control  lnterno wó7Z#
Carlos Germán  Plazas  Bon¡lla,  SubdirectorAdm¡nistrativo,  Financiero y de ControlDisc¡plinar¡o

Proyectó: Al¡x del  P¡lar  Hurtado  Pedraza, Técn¡co  Operativo  (E)  Of¡cina  Control  lnterno Q\.\\
Los arr¡ba f¡rmantes declaramos que  hemos revisado el  presente documento y 'o encontramos ajustad-o'a  las normas

y disposicion es legales y/o técnicas vigentes.

lNSTITUTO  PARA  LA  INVESTIGACION  EDUCAT¡VA Y  EL  DESARROLLO PEDAGOGICO,  lDEP
Avenida  Calle 26  No.  69D  -91.  Of¡cinas 402a,  402B,  805,  806.  Torre 2  -Código  Postal:  110931

PBX (57-1 ) 263  0603  -LÍnea de atención  al  c¡udadano  195

Bogotá  DC  -Colombia
idep@idep.edu.co
www.¡dep.edu.co

.`

Hí#ff&ffi#ff£,íFú!¡ffÉ!::¿

MEJGR
PARA TODOS

tffi


