ALCALDIA MAYOR

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURE.S. E

DE BOGOTAD.C. INFORME EVALUACION, SEGUIMIENTO Y/O ET.

e REPORTE DE LEY CIN-FT-03 V2

NOMBRE DEL Seguimiento referente a las actuaciones programadas y

INFORME: realizadas e cumplimiento a la Directiva 008 de 2021
) Alcaldia Mayor de Bogota.

CONTENIDO DEL INFORME

INTRODUCCION: En atenciéon a la Directiva 008 de 2021 “lineamientos para prevenir
conductas irregulares relacionadas con el incumplimiento de los manuales de funciones y
competencias laborales y de los manuales de procedimientos institucionales, asi como por
la perdida, o deterioro, o alteracién o uso indebido de bienes, elementos, documentos
publicos e informacion contenida en bases de datos y sistemas de informacion” de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., las Oficinas de Control Disciplinario Interno y Control
Interno de la Subred Integrada de Servicios de Salud E.S.E., desarrollan el presente
seguimiento con el objetivo de verificar el cumplimiento de los lineamientos otorgados en
la Directiva ibidem dentro de la Subred.

PERIODO DE EJECUCION: El presente informe describe los avances y actuaciones que
presento la Entidad frente al cumplimiento de las directrices que emana la Directiva 008 de
2021, correspondiente a la vigencia 2024.

OBJETIVO: \Verificar la documentacion, implementacion y adherencia de la Subred
Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E., frente a la Directiva 008 del 2021 de la Alcaldia
Mayor de Bogota la cual pretende mitigar conductas irregulares relacionadas con los
manuales de funciones y procedimientos, perdida de elementos y documentos publicos.

ALCANCE: Desde la revision y evaluacion de los soportes enviados y/o publicados en la
Intranet por parte de cada uno de los procesos responsables para el manejo de los bienes,
documentos, manuales de funciones y procedimientos de la vigencia 2024, hasta la
generacion del informe, socializacidon con los procesos directamente implicados en los
lineamientos establecidos en la directiva 008, sobre las fortalezas y oportunidades de
evidenciadas y envio de la informacion al ente de control solicitante.

EQUIPO AUDITOR: Astrid Marcela Méndez Chaparro — Jefe de Control Interno
Nubia Esperanza Rodriguez Guerra - Profesional Especializado contratista

METODOLOGIA: Revision lineamientos de la Directiva 008, solicitud de soportes que
permitan evaluar el cumplimiento de la entidad frente a: Manual de Funciones y
Procedimientos, Perdida de Elementos y Documentos Publicos, Atencion oportuna de
peticiones, relacionamiento con la ciudadania y demas lineamientos para la prevencién de
conductas irregulares establecidos en esta Directiva. Procediéndose a la elaboracién del
informe, teniendo en cuenta la aplicacién de normas y técnicas internacionales de auditoria
aceptadas y finalizando con la socializacién a los procesos y envio del informe a la
dependencia de la Alcaldia de Bogota correspondiente.

MARCO NORMATIVO - CRITERIOS DE EVLUACION

Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021 de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, asunto
“lineamientos para prevenir conductas irregulares relacionadas con el incumplimiento de
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los manuales de funciones y competencias laborales y de los manuales de procedimientos
institucionales, asi como por la perdida, o deterioro, o alteracion o uso indebido de bienes,
elementos, documentos publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas
de informacion”.

Acuerdo 001 del 2020 — Manual Especifico de Funciones y competencias laborales Subred
Sur.

Resolucion 839 de 2017 — Ministerio de Salud: Por la cual se modifica la resolucion 1995
de 1999 y se dictan otras disposiciones, teniéndose por objeto Art. 1: Establecer el
manejo, custodia, tiempo de retencion conservacion y disposicion final de los expedientes
de las historias clinicas, asi como reglamentar el procedimiento que se debe adelantar las
entidades del SGSSS, para el manejo de estas en caso de liquidacion.

Ley 909 de 2004: Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1083: Por la cual se expide el Decreto Unico reglamentario del sector de funcion
publica a partir de la fecha de su expedicion

Lineamientos de la Directiva:

CUMPLIMIENTO MANUAL DE FUNCIONES |

1.3.

Las unidades de personal, en el momento de posesidon de los /as servidores/as

publicos/as, deben hacer entrega del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales del empleo correspondiente. De igual manera, en el momento en que se
modifique alguno de los elementos del empleo, se debe comunicar los/as
servidores/as publicos/as, las modificaciones realizadas.

Respuesta:

En la vigencia 2024, el numero de funcionarios que ingresaron a las Subred Sur, fueron
en total 69, y de acuerdo con los soportes aportados se pudo evidenciar que a 69 de 69
funcionarios ingresados, se les hizo entrega de los siguientes instrumentos: Manual del
Manual de Funciones, Requisitos Mininos y Competencias Laborales, Cdodigo de
Integridad e informacién de actos administrativos y circulares.

INGRESOS A LA PLANTA DE PERSONAL 2024
Tipo de vinculacion Enero | Febrero | Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Septiembre| Octubre |Noviembre | Diciembre |  Total
Perioda fijo 2 7 1 3 3 7 ! 9 4 2 5
Liore nombramiento y remacion 1 B 3 10
Provisional 1 fi 1
Trabajador oficial
AscesoT0
Encargo
Comisidn
Total 3 7 7 3 3 8 B 0 ! 9 4 5 69
Soporte funcionarios que ingresaron en la vigencia 2024
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De la revision de la informacion allegada se logra identificar:
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Soportes entrega del Manual de funciones y demas documentos institucionales

De acuerdo con la imagenes, se evidencia que el recibido de gran parte de los funcionarios es la
firma de la copia del Manual de funciones, lo que no permite identificar fecha y hora de entrega
del documento, otros colocan claramente su nombre, fecha y hora de recibido, para lograr la
unificacion de este recibido y poder hacer un seguimiento efectivo del cumplimiento de la directiva,
se solicita al area la creacion de un formato el cual ayude a identificar claramente la fecha y hora
de entrega y recibido del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo

correspondiente, al funcionario.
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| PERDIDA, O DETERIORO, O USO INDEBIDO DE BIENES Y/O ELEMENTOS. |

4.7: Incorporar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y en los
contratos de vigilancia, funciones, clausulas y/u obligaciones, segun sea el caso, sobre la
custodia y cuidado de bienes, elementos, documentos e informacion a cargo.

Respuesta:

Dentro de los contratos de prestacion de servicios, clausula octava, obligaciones generales del
contratista, en la obligacién 11 especificamente se estipula “Responder por la custodia,
administracion, mantenimiento, aseguramiento y manejo de bienes que la SUBRED
INTEGRADA DE SERVICIOS DE SAUD SUR E.S.E., entregue a EL CONTRATISTA para la
ejecucion del contrato, en caso de pérdida de elementos, durante, después de la ejecucion
contractual, de conformidad con lo establecido en el Manual de Procedimientos Administrativos
y Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales,
adoptado mediante la Resolucion DDC-000001 del 30 de septiembre de 2019 por Secretaria
Distrital de Hacienda.

Igualmente, en el Contrato con la Empresa de Vigilancia No. 4924 de 2024 vigente aun, en la
CLAUSULA CUARTA: OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA, en la clausula 7
se encuentra consignado: “Responder por la sustraccion, perdida, hurto o dafios de bienes
muebles pertenecientes a la Subred Sur. El Contratista debera realizar el pago total y/o
deducible de la pdliza y correspondiente al valor del bien hurtado, dafado y/o perdido o
proceder a su reposicién por uno de igual o mejor caracteristica dentro de un término de 20
dias habiles a partir de comunicado la eventualidad. El Contratista autoriza para que descuente
el valor del equipo o elemento hurtado, perdido o dafiado del valor mensual que deba pagarse
por la prestacion del servicio contratado. En caso de bienes amparados por pélizas constituidas
por la subred el Contratista debera pagar el valor del deducible y cuando este deducible no
aplique debera pagar el valor del bien”.

Revisada la informacion allegada se cuenta con el contrato No. 7058-2020, con la Union
Temporal STC 2020, con vigencia a 2023, que tiene como objeto: “Prestacion del servicio
integral de vigilancia y seguridad privada, con destino a la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur E.S.E”, en el cual se constituyen las obligaciones con la custodia de los bienes y las
responsabilidades como Contratista, estableciendo una rigurosa aplicacién en caso de pérdida
de elementos, las cuales estan totalmente identificadas en el contrato.

A continuacién, se relacionan los numerales de la clausula tercera de Obligaciones especificas
que tienen relacién directa con el informe:
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“CLAUSULA TERCERA: OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

1. Prestar el servicio de vigilancia y sequridad privada en la modalidad fija con o sin armas
y medios tecnologicos.

2. Realizar el control de las personas en el acceso o en el interior de los inmuebles.

3. Controlar el ingreso y salida de elementos y paquetes.

4. Verificar y notificar a su superior inmediato, las novedades que afecten la seguridad de
la operacion en las instalaciones.

5. Asumir a expensa propia la instalacién, mantenimiento, insumos, cambio y/o
modificacion de los medios tecnolégicos y guardas de seguridad, en los puntos de control,
definidos para cada instalacion de la Subred Integradas de Salud Sur, garantizando
respaldos de servicio mientras estas novedades son resueltas en cumplimiento del servicio
establecido contractualmente.

6. Responder por el pago de facturas de pacientes fugados durante el mes de ocurrencia,
imputables a la operacion del Contratista.

7. Responder por la sustraccion, perdida, hurto o darios de bienes muebles pertenecientes
a la Subred Sur. El Contratista debera realizar el pago total y/o deducible de la pdliza y
correspondiente al valor del bien hurtado, dafiado y/o perdido o proceder a su reposicion
por uno de igual 0 mejor caracteristica dentro de un término de 20 dias habiles a partir de
comunicado la eventualidad. El Contratista autoriza para que descuente el valor del equipo
o_elemento hurtado, perdido o darfiado del valor mensual que deba pagarse por la
prestacion del servicio contratado. En caso de bienes amparados por polizas constituidas
por la subred el Contratista debera pagar el valor del deducible y cuando este deducible no
aplique debera pagar el valor del bien.

8. Presentar un informe al supervisor del contrato, de cada Subred, de los lugares de
instalacion, relacionando el inventario de sus equipos. El Contratista sera en todo momento
propietario y responsable de los medios tecnolégicos necesarios para la prestacion del
servicio de seqguridad y vigilancia privada.

9. Administrar los medios tecnolégicos, en el caso particular que la Subred Sur tenga
sistemas de monitoreo y medios tecnoldgicos que sean de propiedad de las mismas.

10. Contar con un plan de contingencia para garantizar el correcto funcionamiento de
sus medios tecnolégicos, sistemas CCTV.
11. Garantizar que el personal de seguridad, suministrados para el servicio de

sequridad y vigilancia privada deberan minimo acreditar 6 meses de experiencia en
servicios hospitalarios. “

Haciendo una revisiéon aleatoria a los Manual de Manuales Especificos de Funciones y
Competencias Laborales, de los funcionarios adscritos a la subred Integrada de Servicios
de Salud Sur E.S.E., se logra identificar:
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de Salud Sur £.5.E

R O MO B TS T S B e i e

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 — GRADO 08

1. AREA FUNCIONAL. ]
DESARROLLO INSTITUCIONAL — SISTEMAS DE INFORMACION TIC- PARTICIPACION
COMUNITARIA Y SERVICIO AL CIUDADANO- SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS
DE SALUD- SUBGERENCIA CORPORATIVA
1li. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores asignadas con los recursos ajustados a los estandares de calidad, establecidos
con responsabilidad y oportunidad, a fin lograr las metas propuestas por la entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Redactar informes, preparar documentacién,organizar soportes administrativos para la remisién

de informes periédicos y/o solicitados por los diversos entes.
2. Manejo de documentacién, tablas de retenciones documentales y demas conceptos de apoyo
relacionados con la organizacién y archivo institucional.
Redactar correspondencia de rutina de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Archivar correspondencia y otros documentos siguiendo procedimientos establecidos.
Realizar llamadas telefénicas tramitando o recibiendo los mensajes correspondientes.
Atender ventanillas de administracion y llevar controles de entrada y de salida de pacientes.
Atender el publico e informar los servicios prestados en las Unidades de Prestacion de Servicios
de Salud de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E.
Organizar documentacion, elaborar listados y estadisticas propias del area de desempefio
Preparar respuesta a requerimientos institucionales o de la ciudadania, para su legalizacion y
efectiva entrega
10. Intervenir en la actualizaciéon de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y

demas documentos que demande el proceso de gestién documental.
11. Ofrecer en el proceso de atencién al cliente interno, usuario y familia un trato digno y humanizado.
12. Cooperar en la construccién, consecucién de metas y mejora de los indicadores de gestién clinica

y administrativa de su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.
13. Cumplir la politica del Sistema Integrado de Gestién conforme a la normatividad vigente.

14. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
W OAMACIRAICAITAC DACIAASC VUV ECEAIMNIAL o

NO O AW
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Que no se ha incluido en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
obligacion y/o funcion alguna sobre la custodia y cuidado de bienes, elementos, documentos e
informacion a cargo, como lo ordena dicha directiva.

Dicho esto, se solicita al proceso adelantar las labores requeridas para incorporar esta funcién
y/o obligacién dentro de los Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales, de
los funcionarios adscritos a la subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E., para asi dar
cumplimiento a la Directiva emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota.

Al momento de la revisidn, para los funcionarios se realiza en la induccién y reinduccién en el
Plataforma Moodle denominada MAO, mddulo de activos fijos en video ilustrativo y certificado de
aprobacién del curso por cada uno que reposa en la historia laboral, en donde se les resalta la
importancia del cuidado y la custodia y cuidado de bienes, elementos. Se anexa pantallazos.
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SUBRED INTEGRADA
DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E

1D M0051645

L7862 SN wnLsk
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A

Tndos los activos fi

de col

S activos fijos estan identificados con un adhesivo
T gris que contiene su placa, serie y cédigo QR

y bajo'a resporisabilidad
de un servidor piiblico camo garante,

Adicionalmente respecto del manejo de documentos e informacién a cargo en funcionarios, esta
si bien no se encuentra descrita en el manual de funciones para cada funcionario, si cuenta la
entidad con procedimientos y lineamientos claros en cuidado de la documentacién. Asi mismo
se esta evaluando la inclusién de items referentes a confidencialidad en lo concerniente con el
manejo de la informacién en los colaboradores.
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| RECOMENDACIONES |

1. Se recomienda a la Oficina de Talento humano la creacién de un Formato el cual permita
identificar claramente fecha y hora de la entrega y recibido del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales del empleo correspondiente, al funcionario
correspondiente, el cual debe reposar en su historia laboral.

2. Se recomienda a la Direccion Administrativa adelantar las labores requeridas para incorporar
esta obligacion y/o funcién dentro de los Manuales Especificos de Funciones y Competencias
Laborales, de los funcionarios adscritos a la subred Integrada de Servicios de Salud Sur
E.S.E., para asi dar cumplimiento a la Directiva emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota.

ANEXOS: No aplica.

ASTRID MARCELA MENDEZ CHAPARRO
Jefe Oficina control Interno

Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E.

Control.interno.jefe@subredsur.gov.co

Funcionario/Contratista Nombre Firma
Nubia Esperanza Rodriguez Guerra \d.. = &N, =
Proyectado por: Abogada - Contratista Oficina de Control Interno NL&’“ o X, Lomw (.r‘\ ey

Astrid Marcela Méndez Chaparro - 7N Gy P 7
Revisado por: Jefe Oficina de Control Interno r?//;‘ cosvrt ‘W/,i//ﬁ]})
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