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Bogot4, D.C., 20 de mayo de 2019

Doctor

JUAN CARL.OS LEON ALVARADO

Director Distrital de Asuntos Disciplinarios

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Carrera 8 N° 10 - 65 ,

Asunto: Informe Directiva N° 003 de 2013 periodo noviembre 2018 — mayo 2019
Atento saludo Dr. Ledn,

Por medio-de esta comunicacion se remite informe de las actuaciones programadas y realizadas
para dar cumplimiento a la Directiva N° 003 de 2013: “Para prevenir conductas
irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos y la
pérdida de elementos y documentos piblicos”:

1 f)]’vylgacién y. Pr,omqopi,én de,la Directiva:

Atendlendo las dlrectnces |mpart|das para la dlvulgamon y promocién de la citada directiva, ésta
~$e" _“encuentra’ articulada “en ‘el normograma de la Entidad en el link:
htfp IMww.idep.edu.co/?g=content/maloca-aulasig.

De noviembre 2018 a mayo de 2019, el Instituto para la. Investigacion Educativa y el Desarrollo
Pedagégico — IDEP continué™ con* el manejo ‘de” TIPS & ‘pildoras disciplinarias con el-fin dé
mantener presente la apropiacién por los funcionarios del Instituto sobre la prevencion en la
pérdida de elementos y documentos publicos. .

2. Estrategias para evitar la pérdida de elementos y documentos:
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b 2. 1 Frente a Ia perdlda de elementos (Referenc;a al numera[ 11 de Ia Dlrectlva 003 de
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o el modulo del Slstema Integrado de Gestion en pagma WEB:™
£F 07T hitpsdiwww.idep.edu.col/?g= content/gri-11-proceso-de-gesti%C3%B3n-de-recursos-
f%C3%ADSICos-v-amb|ental
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= El'proceso de Gestion de. Recursos Fisicos y-Ambientales, durante los.rmeses'de.octubre.y
:" noviembre de 2018, llevé a.cabo-el Ievantamlento de inventarios .individuales; para lo ‘cual
i.se ~compartié el -formatom-FT-GRF-11-11-Planilla-de-recoleccion-de-informacion-de-
inventario-anual en la herramienta Google Drive, con el fin de realizar el inventario anual de

2 clavigencia’2018.  Con resolucion No. 024 del 22 de febrero de-2019, "Por la.cual.se creay
! ¢ » establece el reglamento de. funcionamiento del comité Institucional de Gestién y:-Desempefio
- - del Inst/tuto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagégico - IDEP"; i ha dicho
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Comité, se integra el Comité de Inventarios, cuyos temas y funciones que se tenian
asignados, seran gestionados por los equipos técnicos de gestion y desempefio institucional
que se creen en el seno del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio.

e Se aprobd el Plan de Inventarios para la vigencia 2019, en el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio que se realizé el 29/04/2019.

e Se realizé6 seguimiento al mapa de riesgos del proceso de gestion de recursos fisicos y
ambientales, en donde no se materializd el riesgo asociado a este proceso.

e El Instituto cuenta con medios de conservacion y seguridad de los bienes de la entidad, a
través de la operacion de sus oficinas en una propiedad horizontal que cuenta con seguridad
externa; por otra parte, para su archivo central, el cual opera en la sede de la Secretaria de
Educacion Distrital se prorrogo el Convenio Interadministrativo N° 2966, por medio del cual
se entrega un espacio fisico para la custodia del archivo central del Instituto.

e Se continta incluyendo en las minutas de los contratos de prestacion de servicios una
obligacién general del contratista en la cual se determina: “dar buen uso y custodia a los
bienes y elementos que el IDEP le entregue para el desarrollo del objeto contractual, los
cuales al vencimiento del contrato deberéd reintegrar al almacén general, cuando a ello
hubiere lugar”, cuyo cumplimiento se identifica mediante Formato FT-GRF-11-15 de Paz y
*Salvo unavez finalizado el periodo contractual.

e En gestion de seguros, continua vigente el contrato No. 112 de con la Aseguradora Solidaria
de Colombia Entidad Cooperativa, cuyo objeto es “Contratar los seguros que amparen los
intereses patrimoniales actuales y futuros, asi como los bienes de propiedad del Instituto
para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagégico - IDEP, que estén bajo su
responsabilidad y custodia y aquellos que sean adquiridos para desarrollar las funciones
inherentes a su actividad y cualquier otra péliza de seguros que requiera la entidad en el
desarrollo de su actividad”.

2.2 Frente a la pérdida de documentos: (Referencia al numeral 1.2 de la Directiva 003 de
2013).

¢ Se obtuvo la convalidacion de las Tablas de Valoracion Documental por parte del Consejo
Distrital de Archivos de Bogota el 13 de diciembre de 2018, se han llevado a cabo las
siguientes actividades:
1) Se realiz6 el plan de trabajo para la intervencion del fondo documental acumulado.

-2) En enero de 2019 la entidad realizo un contrato de un técnico y en febrero el de un auxiliar

e 3) Se realizé la inscripcion de las Tablas de Valoracion Documental en el Registro Unico de
Series Documentales del AGN, la entidad se encuentra a la espera de la expedicion del
certificado.

e 4) Se emiti6 la resolucién No. 018 del 19/02/2019, mediante la cual se adopté e implementd
las TVD en el Instituto.

e 5) Se realiz6 la identificacion de las series documentales que de acuerdo a la TVD tienen
disposicion final y eliminacion.

e B) Se realizé el inventario documental de 687 carpetas contenidas en 53 cajas, lo que
equivale a 13.025 m/l

e Con circular 005 del 13/05/2019, se emiti6 el cronograma de Transferencias Documentales
de los archivos de gestién al archivo central.

. . »
INSTITUTO PARA LA INVESTIGACION EDUCATIVA'Y EL DESARROLLO PEDAGOGICO, IDEP A
Avenida Calle 26 No. 69D - 91. Oficinas 4023, 402B, 805, 806. Torre 2 - Codigo Postal: 110931 BOGOT
PBX (57-1) 263 0603 - Linea de atencién al ciudadano 195 M EJ o R

Bogota DC - Colombia ’ . ,
idep@idep.edu.co 2 PARA TODOS

www.idep.edu.co ’ IDEP



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.
EDUCACHON

Insttisto par 4 Investigacita Educaifva y of
Deserolo Pedagisicn

3. Frente al incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos.

Respecto al cumplimiento de manual de funciones y de procedimientos el area de talento
humano ha implementado lo siguientes procedimientos y formatos a seguir:

e Actualizacién de procedimiento PRO-GTH-13-08 Vinculacidon de . servidores de fecha
25/0/2019 en el cual se incluyd la incorporacion del formato FT-GTH-13-46 Formato de
acuerdo de confidencialidad de funcionario o servidor publico de fecha 15/04/2019. En el
cual los funcionarios deberan actualizar la informacién correspondiente a la Hoja de Vida y
la Declaraciéon Anual de Bienes y Rentas, estos documentos se encuentran publicados en la
pagina web del Instituto  htip://www.idep.edu.co/?g=content/gth-13-proceso-de-
gesti%C3%B3n-de-talento-humano#overlay-contexi=. ‘

e Formato acuerdo de confidencialidad de funcionario o servidor pablico de fecha 15/04/2019,
el cual se encuentra publicado en la pagina Web del IDEP mediante el siguiente enlace
http://www.idep.edu.co/?g=content/gth-13-proceso-de-gesti%C3%B3n-de-talento-
humano#overlay-context=.

e Guia para el tramite de una queja que pueda constituirse como acoso laboral GU-GTH-13-
04 de fecha 08 de mayo de 2019, el cual tiene por objeto establecer a nivel interno el
procedimiento a seguir para presentar el Comité de convivencia Laboral una queja que
pueda constituirse como acoso laboral. A su vez el formato Formulacién de queja que pueda
constituir conductas de acoso laboral de fecha 08 de mayo de 2019.

e ElI 13 de mayo se solicitd a la oficina asesora de planeacioén la creacion del procedimiento
de teletrabajo y la inclusidon de los formatos correspondientes en los cuales se encueniran
en etapa de revision, para posterior divulgacion en la entidad.

s La Oficina de Control Interno formulé el Plan Anual de Auditorias para la vigencia 2019, el
cual se encuentra publicado en la pagina web del Instituto, en el enlace de Maloca Aula SIG
(http://www.idep.edu.co/?g=content/auditor%C3%ADas-internas). En el desarrollo de las
auditorias programadas y dentro de la planificacién de estas, se contempla la verificacion al
cumplimiento de procedimientos.

4, Coordinacion con la Oficina de Control Interno Disciplinario:

Frente a las actuaciones disciplinarias, durante el periodo noviembre 2018— mayo 2019, el
siguiente es el estado de los procesos en curso relacionados con lineamientos de la directiva:

Radicado 001-2018 del 15/01/2018 archivado

Radicado 002 de 2018 del 02/05/2019 auto que profiere pliego de cargos
Radicado 003 de 2018 del 01/04/2018 archivado

Radicado 004 de 2018 del 01/04/2018 archivado

Radicado 005 de 2018 del 01/04/2018 archivado

Radicado 006 de 2018 del 01/04/2018 archivado

Radicado 007 de 2018 del 01/04/2018 archivado

Radicado 008 de 2018 del 01/06/2018 inhibitorio

Radicado 009 de 2018 del 01/07/2018 inhibitorio

Radicado 010 de 2018 del 01/07/2018 inhibitorio

»
INSTITUTO PARA LA INVESTIGACION EDUCATIVA Y EL DESARROLLO PEDAGOGICO, IDEP TA
Avenida Calle 26 No. 69D - 91. Oficinas 4023, 402B, 805, 806. Torre 2 - Cédigo Postal: 110931 BOGO J

PBX (57-1) 263 0603 - Linea de atencién al ciudadano 195 M EJ O R

Bogota DC - Colombia 3 PARA TODOS
idep@idep.edu.co —

www.idep.edu.co IDEP




ALCALDIA MAYOR

PE BOGOTA DC.
EDUCACION

sttt para i Investigacsn Educativa y o
Desamolo Pedagégico

Radicado 011 de 2018 del 05/12/2018 auto de apertura de indagacién preliminar
Radicado 012 de 2018 del 05/12/2018 auto de apertura de indagacién preliminar
Radicado 013 de 2018 del05/12/2018 auto de apertura de indagacion preliminar
Radicado 014 de 2018 del 05/12/2018 auto de apertura de indagacion preliminar
Radicado 015 de 2018 del 43439 auto de apertura de indagacién preliminar
Radicado 016 de 2018 del 05/12/2018 auto de apertura de indagacion Preliminar
Radicado 001 de 2019 del 28/01/2019 Auto de Apertura de Indagacién Preliminar

Cordialmente,

HILDA YAMILE MORALES LAVERDE
efe Oficina de Control Interno

Nombre / Cargo Firma

Aprob6: Hilda Yamile Morales Laverde, Jefe Oficina Control Interno

Carlos Germéan Plazas Bonilla, Subdirector Administrativo, Financiero y de Control Disciplinario J
Revis6: Hilda Yamile Morales Laverde, Jefe Oficina Control Inferno a'

: Carlos German Plazas Bonilla, Subdirector Administrativo, Financiero y de Control Disciplinario

Wilson Farfan Suarez, Profesional Especializado Talento humano @;
Proyecté: Diana Marcela Cortés Fonseca, Secretaria Ejecutiva Subdireccion Administrativa, Financiera y

de Control Disciplinario

Alix del Pilar Hurtado Pedraza, Secretaria Ejecutiva Subdirecciéon Administrativa, Financiera y

de Control Disciplinario ~ Talento Humano "\Qq
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales y/o técnicas vigentes.
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