ALCALDIA MAYOR
' DEBOGOTAD.C.

SECRETARIA DE GOBIERNG
msiitato Distyital de la Padicipation
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INFORME DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA DIRECTIVA 003 DE 2013
. INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL = IDPAC
FECHA DE CORTE: 14 DE NOVIEMBRE 2018

1. OBJETIVO DEL SEGUIMIENTO
Establecer el nivel de adopcién por parte de la entidad, de las medidas establecidas en la
Directiva No. 003 de 2013, mediante la verificacién documental de cada una de eilas, con el

fin de emitir recomendaciones u observaciones que contribuyan a optimizar la gestién
institucional y salvaguardar la responsabilidad de los servidores de la Entidad.

2. CRITERIO DE SEGUIMIENTO
Directiva 003 de 2013 expedida por la Aicaldia Mayor de Bogota D.C. "Directrides para prevenir

conductas irrequlares relacionadas con incumplimiento al Manual de Funciones y
Procedimientos y la perdida de elementos y documentos piblicos™

3. METODOLOGIA
Se realizaron verificaciones documentales, entrevistas y observacién, con el fin de obtener

evidencia suficiente y objetiva, asi mismo, se revisé y analizd cada evidencia documental,
frente a las medidas de la Directiva 003 de 2013.

4. ALCANCE

Las evidencias se obtienen en las siguientes dependencias: Talento Humano, Control interno
Disciplinario, Aimacén e Inventarios y Gestién Documental en los aspectos relacionados en la
- Directiva 003 de 2013, durante el periodo comprendido entre mayo 12 y noviembre 14 de 2018.

5. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO

5.1. Divulgacion y promocion de la Directiva

Atraves de la visita realizada por la Oficina de Control Interno se verificd que la Entidad realizo
— - las siguientes actividades entre el periodo comprendido del 12 de mayo al 14 de noviembre de

2018: : \ '
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Humano del IDPAC, adelantaron durante el segundo semestre de 2018, tres (3)
socializaciones, del contenido de la Directiva 003, en los procesos de induccion y
reinduccion de los funcionarios del Instituto, realizadas en las siguientes fechas:

21 de julio de 2018
02 de octubre de 2008
07 de noviembre de 2018

s Se realiz6 publicacidn en las carteleras digitales de la sede A, relacionada con los
derechos y deberes de los servidores plblicos en los meses de febrero y abril de 2018.

* Se efectud la publicacion y socializacion permanente en cartelera del afiche remitido
por la Direccidn Distrital de Asuntos Disciplinarios, referente a las funciones, cuidado y
proteccion de bienes y documentos.

5.2. FRENTE A LA PERDIDA DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS
5.2.1. Frente a la pérdida de elementos

* Manuales de Procedimientos relacionados con el manejo de bienes que propendan
no solamente por su efectiva y oportuna utilizacién, sino también por su efectiva
salvaguarda.

En la intranet de la Entidad se evidencié que el proceso de Recursos Fisicos cuenta con los
siguientes procedimientos:

v' IDPAC-GRF-PR-15, versién 05 de 29/12/2014 denominado “INGRESQOS Y
EGRESOS DE ELEMENTOS A ALMACEN”

v" IDPAC-GRF-PR-01, version 07 de 07/12/2017 denominado “INVENTARIOS Y
BAJAS DE BIENES”

Los anteriores procedimientos con los que cuenta la Entidad procuran la salvaguarda de los
bienes devolutivos y de consumo de la entidad.

No obstante o anterior, de acuerdo a la auditoria realizada al Proceso de Recursos Fiscos,
durante los meses de septiembre y octubre de 2018 y aunque se observaron “actuaciones en
diversos casos por pérdida de elementos por parte de la entidad”, se evidencié que los
procedimientos referenciados anteriormente, no cuentan con controles o actividades para el
reporte de los elementos perdidos o extraviados al interior de la Entidad, por lo que se reiteréd
1a observacion realizada en el Informe de Seguimiento a la Directiva 003 con corte a Mayo de -

2018.
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» Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y minimicen los
riesgos sobre los activos de la entidad.

Una vez identificada la matriz de riesgos del proceso de Recursos Fisicos se verificd que los
riesgos asociados a este item, fueron unificados en el Riesgo R-40, mediante solicitud
efectuada el dia 31 de julio de 2018, quedando asi:

R40 Pérdida y/o Deterioro de los bienes de la Entidad

Control No 1: Contratacién y supervision del contrato de mantenimiento del parque automotor.
Control No 2. Contratacidon y supervisién de contrato de vigilancia.

Control No 3: Registro para el ingreso y salida de bienes de la Entidad

Control No 4: Control en el traslado y/o movimientc de bienes.

Control No 5: Realizacion constanie de inventarios a los bienes de la Entidad.

» Establecer sistemas efectivos de actualizacion y control de inventarios.

En el aplicativo denominado Z-Box, adquirido por ia Entidad, para el control de inventarios, se
registran diariamente los movimientos de almacén, de elementos de consumo y devolutivos,
para mantener actualizados los inventarios de bienes y por responsable.

e Asegurar que se disponga de los medios de conservacién 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.

El Instituto Distrital de la Participacién y Accién Comunal IDPAC, cuenta con 2 Bodegas en
funcionamiento ubicadas en la Sede B de la Entidad— avenida calle 22 No. 68C-51.

En una de las bodegas se almacena elementos de consumo como (papeleria, toner, etc.)

debidamente clasificados en estantes rotulados con sus respectivos codigos y en la otra
bodega los elementos devolutivos orgamzados por su naturaleza eJemplo computadores
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En el seguimiento se evidencié que dichas bodegas contindan con seguridad interna es decir

cuenta con cdmaras de seguridad instaladas y sensores de movimiento; asi mismo con una
alarma que esta ubicada en la puerta de acceso a la oficina del almacén con conexion a las
bodegas, |a cual se activa al terminar la jornada. Se tiene monitoreo externo 24 horas.

En las oficinas, los bienes estan asignados a un responsabie por puesto de trabajo, de manera
que sea la persona (funcionario o contratista) quien responda por los bienes asignados.

Lo descrito anteriormente, fue objeto de verificacién en la Auditoria interna realizada al Proceso
de Recursos fisicos, durante los meses de septiembre y octubre de 2018.

» 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 aplicacion en caso de
pérdida de elementos.

El Instituto Distrital de la Participaciéon y Accion Comunal celebrd el contrato No 496-2018 de
14 de junio de 2018 con la empresa Cooperativa de Vigilancia y Servicios de Bucaramanga -
COOQVIAM CTA., con plazo de ejecucion de NUEVE (9) MESES Y ONCE (11) DIAS, del cual
se evidencioé acta de inicio a partir del 15 de junio de 2018, cuyo objeto es “Contratar la
prestacion def servicio de vigifancia y sequridad privada de los bienes muebles e inmuebles
de propiedad del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal -IDPAC y de los que
sea legalmente responsable, con una empresa legalmente constituida y autorizada por la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.”, el cual en su CLAUSULA CUARTA -
OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA, se obliga a:

Numeral 44. “Custodiar todos los bienes que se encuentren en las instalaciones de la Entidad,
en consecuencia el contratista deberé efectuar la reposicién de los bienes, equipos y demds
. elementos extraviados de las instalaciones objeto de la prestacién del servicio en un cien por
ciento (100%) de su valor comercial, previo el siguiente procedimiento: 1. La Entidad
comunicara por escrito a mas tardar dentro del término de cinco (5) dias habiles, contados a
partir de la fecha en que se haya conocido fa ocurrencia de la pérdida o dafio, tal circunstancia
al contratista . 2. La Entidad, debera demostrar la ocurrencia de la pérdida o dario, con base
en ef inventario de bienes de la empresa o el comprobante de egreso de materiales, asi como
su cuantia, si fuere ef caso, dentro de los treinta (30) dias siguientes a la comunicacion de la
pérdida o dafio de fos bienes, momento en ef cual se entiende formalizada la reclamacion. 3.
El contratista debera realizar investigacion de carécter administrativo en un término de ocho
(8) dias habiles contados a partir de la ocurrencia del hecho, con el fin de determinar la
comision de una posible conducta punible. Asimismo, dentro de la investigacion que determine
la comision de fos hechos arriba planteados, debe garantizarse el derecho constitucional al
.debido-proceso, contenido -en el articulo 29-de la Constitucion Politica. 4. Ademas una vez
culminada la investigacion antes mencionada el contratista deberé remitir las pruebas
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pertinentes a la Entidad. 5. Una vez demostrada la ocurrencia de la pérdida o daﬁo por parte

de la Entidad, el contratista tendra ocho (8) dias, para reponer o reparar el bien perdido ©
dafiado por otro de las mismas caracteristicas o calidades. 6. En caso de que el contratista se
negare a reponer los bienes perdidos en los términos mencionados, la Entidad, declarara ef
incumplimiento de fas obligaciones contractuales e impondra una multa equivalente al valor
del bien o bienes dafiados ¢ perdidos”.

« 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 obiligacion de responder por su
deterioro o pérdida.

- Se evidencid, que, en los “anexos al contrato electrénico” de los contratos de prestacién de
servicios personales, cargados en SECOP |l durante el segundo semestre de 2018, se
encuentra incorporada la clausula, Obligaciones Generales del Contratista, la cual en su
numeral 16 establece: “Ef (La) contratista una vez finalizado el plazo de ejecucién, devolvera
en perfecto estado, safvo ef deterioro normal de uso, fodos los elementos que le sean
asignados para la efectcion del contrato. De lo anterior se dejaré constancia escrita’”.

. Con'el propdsito de disminuir el impacto originado en la pérdida de elementos se
debera hacer seguimiento a la constitucién, vigencia y cobertura de las pélizas de
seguros de los bienes de la entidad.

Se evidencid que la Entidad suscribid el Contrato de Seguros No 497-2018, con acta de inicio
del 20 de junio de 2018 y plazo de ejecucién de “13 MESES Y 5 DIAS’, con Seguros del
Estado, cuyo objeto contractual es “Contratar las pdlizas de seguros requeridas para para la
adecuada proteccion de fos bienes e infereses palrimoniales del Instituto Distrital de la
Participacion y Accion Comunal IDPAC, asi como aquellos por los que fuere legalmente
responsable o fe corresponda asegurar, en virtud de disposicion legal o contractual y cualquier
olra pdliza de seguros que requiera la entidad en desarrolio de su actividad”

+ Disenar y aplicar una estrategia de capacitacion en la cual se haga especial énfasis
en esta tematica. '

El Proceso de Talento Humano ha realizado conjuntamente con el Grupo de Control Interno

Disciplinario jornadas de capacitacién, la mas reciente se llevd a cabo el dia 30 de enero de

2018, en la que se incluyd el tema de sensibilizacion del cuidado de bienes.

Para el segundo semestre no se registran actividades adicionales.
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_» Identificar 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.

Mediante correo electrénico enviado el dia 29 de agosto de 2018, el responsable del almacén,
report seis (8) elementos perdidos durante la vigencia 2017, y no se relacionan elementos
perdidos para la vigencia 2018.

ObseNacién No 1:

A la fecha no se cuenta con un nimero exacto de elementos perdidos o hurtados en cada
dependencia, 1o cual impide generar una estrategia particular para prevenir las pérdidas de
éstos, generando riesgo de incumplimiento a lo establecido en el literal 9 del numeral 1.1 de
la directiva 003 de 2013 de la Alcaldia Mayor de Bogotd y a lo establecido en la Resolucion
001 de 2001 expedida por la Secretaria de Hacienda Distrital.

Recomendacion No 1;

Establecer mecanismos para que los responsables de las areas del Instituto reporten al
almacen la perdida de los elementos, elaborar por parte del area de almacén un registro
detallado de esta informacién y disefiar e implementar las estrategias pertinentes encaminadas
a prevenir la pérdida de estos elementos.

« Es necesario que se organice una estrategia en el almacén de cada una de las
entidades del Distrito Capital en la que, a la finalizacion de cada uno de los contratos,
el funcionario entregue 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 expedira un certificado de recibo a satisfaccién que debera
anexarse al informe de finalizacion del contrato.

El Instituto, dentro de sus procedimientos tiene establecido que una vez finalizado el contrato,
o se retire personal de planta, el servidor debe diligenciar el formato GR-FFT-21 denominado
"Acta de traslado de elementos devolutivos™; con el cual debe reintegrar al aimacén los
elementos a su cargo o trasladarlos a otro funcionario que requiera de dichos bienes, en todos
los casos debe hacer llegar al aimacén el documento original firmado por las dos partes.

De igual manera, existe el documento (formato) GTH-FT-01 "PAZ Y SALVO PCR
DESVINCULACION DE LA ENTIDAD", en el cual se registran las firmas de los responsables
de algunas dependencias, entre ellas el aimacén; para efectos de liquidacion del contrato y
pagos correspondientes, anotando que fa firma que se da en el aimacen se realiza S|empre
y cuando el funcionario o contratista, no tenga inventario a cargo.
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5.2.2. Frente a la pérdida de documentos

¢ Verificar la implementaciéon y revisar el efectivo cumplimiento de las normas
archivisticas y de conservacién de documentos.

En la auditoria interna y seguimientos de cada afio al Proceso de Gestion Documental dei
IDPAC, se verifica la implementacién y el efectivo cumplimiento de las normas archivisticas vy
de conservacion de documentos; la Oficina de Control Interno realizé Auditoria al proceso de
Gestidn Documental durante los meses de marzo y abril de 2018,

Frente al tema de procesos archivisticos, ademas de las capacitaciones realizadas entre los
meses de febrero a mayo, durante el segundo semestre de 2018, se realizd capacitacion con
el Archivo Central de Bogota (02/08/2018) Parametros de Conservacion, manipulacion,
organizacién y custodia de documentos, a funcionarios y contratistas del Grupo de Gestion
Documental.

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

El Instituto Distrital de Participacion y Accion Comunal IDPAC, mediante la Resolucién 035 de
febrero 4 de 2016, modificada por la Resolucién No 341 de noviembre 2 de 2016 adopto el
Manual de Funciones y Competencias Laborales para los funcionarics de Planta del Instituto,
se evidencié su publicacién en la Intranet de la Entidad.

Mediante el Acuerdo 0006 del 24/04/2007, “Por el cual se determina el objeto estructura
organizacional y las funciones del Instituto Distrital de la Participacidén y Accion Comunal y se
dictan otras disposiciones”; se asigna a la Secretaria General del IDPAC, la funcién de
“‘Administrar el centro documental, la gestion de correspondencia y el archivo del Instituto.”

La Secretaria General mediante el Acta 01 de fecha 19/01/2018, convoct al comité interno de
archivo, con el objeto de realizar analisis, verificacion, aprobacion y/o recomendaciones sobre
el plan de trabajo del Proceso de Gestién Documental 2018, Para lo cual se determinaron las
acciones a desarrollar durante la vigencia, encaminadas a dar cumplimiento a las metas
establecidas para la vigencia 2018.

Lo anterior evidencia la asignacion de la responsabilidad, asi come la ejecucion de actividades

frente a la organizaciéon, conservacién de los archivos del Instituto y la prestacién de los
- servicios archivisticos en el Instituto
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Adicionalmente, en el Proceso Gestion Documental se evidencia la caracterizacion identificada

con el codigo IDPAC-GD-CA-01, version 02 de 24-08-2016, publicada en la intranet cuyo
objetivo es: “Establecer e implementar los lineamientos para la organizacion, administracion,
confrol, distribucion, conservacion, disposicién final y disponibilidad de fos documentos en su
ciclo vital, garantizando el acceso y uso a los usuarios internos y externos™ para el
cumplimiento de este objetivo el Instituto cuenta con los siguientes elementos:

Procedimientos:

IDPAC-GD-PR-01 Produccién, Recepcién, Radicacion y Distriblicidon de Comunicaciones
Oficiales.

IDPAC-GED-PR-02 Control de Documentos.

IDPAC-GED-PR-03 Control de Registros.

IDPAC-GD-PR-04 Organizacion y Administracion de Archivos;

IDPAC-GD-PR-05 Consulta y Préstamo de documentos;

IDPAC-GD-PR-06 Disposicién Final de Documentos.

Guia

- IDPAC-GED-IN-01-Instructivo-Consulta-y-Préstamo-de-Documentos
Manual
IDPACGD-M1-Manual-de-Gestién-Documental-y-Archivo-Codificado-15-10-092.

+ Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y minimicen los
riesgos de pérdida o destruccién de la documentacion publica.

El proceso de Gestion Documental tiene identificados 3 riesgos:
R.31 Funcionamiento inadecuado de los archivos de gestion y archivo central
Controles:

1. Contratacion equipo iddneo para ajustar tas Tablas de Retencién Documental y apoyar
el proceso de gestidén documental.
2. Sensibilizaciones archivisticas.
3. -Seguimiento y control a la preparacion de las Transferencias Primarias. -
4. Elaboracion def Manual de Correspondencia W
&
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R.32 Pérdida y o deterioro de la informacién

Controles:

1. Desarrollar sensibilizaciones a todo el perscnal sobre normatividad archivistica,
responsabilidades de los servidores publicos y gestién documental.

2. Realizar seguimiento a los archivos de gestion de todas las dependencias en:
inventario, procesos fisicos, organizacion y aplicaciéon de procedimientos.

3. Adecuacion de bodega para conservacion de documentos.

4. Aplicar el formato de préstamo de documentos como requerimiento para establecer

responsabilidades frente a custodia y conservacion.

Verificar el expediente antes y después del préstamo.

Aplicar cronograma de aseo en el archivo central.

o,

R. 33 Ocultar o desaparecer informacién/documentacion para beneficio propio o de terceros
Controles:
1. Sensibilizar a los funcionarios y/o contratistas que manejan los documentos sobre la

responsabilidad que tienen frente a los archivos.

« Establecer los mecanismos de recepcién y tramite de documentos que permitan
realizar control, hacer seguimiento y determinar el responsable de los mismos.

El Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal IDPAC, cuenta con el sistema de
correspondencia CORDIS, con el cual se realiza seguimiento y control a los documentos
recibidos ¢ enviados por [a Entidad.

En la vigencia 2018 se documenté el formate denominado control entrega de correspondencia
externa enviada cédigo: IDPAC GD-FT- 27 V 01 de fecha 22/02/2018.

* Incluir dentro de la estrategia de capacitacion disefiada, esta tematica.

Dentro del Programa Anual de Auditorias 2018 la Oficina de Control Interno realizé auditoria
interna al proceso de Gestién Documental en marzo y abril de 2018, de acuerdo con los
resultados obtenidos, el Instituto da cumplimiento a lo establecido en el articulo 18 de la ley

| 594 de 2000, Ley General de Archivo: “l.as entidades tienen la obligacidn de capacitar y

actualizar a los funcionarios de archivo, en programas y areas relacionadas con su labor”.
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Se evidencio la realizacién de mesa de trabajo, dirigida a los funcionarios del manejo de
archivo y correspondencia, actividad llevada a cabo durante los dias 1y 2 de marzo de 2018,
en la cual se dieron lineamientos sobre Tablas de Retencién Documental, divulgacion y
correspondencia.

Para el segundo semestre no se tiene registro de aclividades adicionales.

+ Coordinar con las oficinas de control interno de gestiéon de cada uno de los sectores
de la Administracion y de sus entidades adscritas o vinculadas, para que en la
programacion de sus auditorias integrales se incluya el seguimiento al manejo y
proteccion de los documentos de las entidades.

Dentro del Programa Anual de Auditorias para la vigencia 2018, se realizé auditoria Interna al
proceso de Gestién Documental en el mes de marzo-abril de 2018.

5.3. FRENTE AL INCUMPLIMIENTO DE MANUALES DE FUNCIONES Y DE
PROCEDIMIENTOS

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

El Instituto Distrital de Participacién y Accién Comunal IDPAC, mediante la Resolucién 035 de
febrero 4 de 2016, modificada por la Resolucién No 341 de noviembre 2 de 2016 adopt6 el
Manual de Funciones y Competencias Laborales para los funcionarios de Planta del Instituto,
se evidencid por parte de la OCl, que este Manual contiene un contenido claro y preciso
publicado en la Intranet.

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

La Entidad por medio del proceso de Gestion del Talento Humano, ha venido enviando correos
masivos a todos los servidores de la entidad, con el fin de realizar la socializacién de estos
documentos identificados como el Manual de Funciones y Competencias Laborales y el

- Manual de Procesos y Procedimientos, también se puede acceder a estos en la Intranet link. o
Talento Humano/Mapa de Procesos. : %}(
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+ Verificar que en la estrategia de capacitacion disefada se haga énfasis en la
aplicacién rigurosa de los manuales de funciones y de procedimientos.

El proceso de Gestion del Talento Humano en las inducciones realizadas de manera general
¥ a cada uno de los servidores al ingresar a la entidad, les ha informado y socializado sobre el
Manual de Funciones y de Procedimientos. El soporte se evidencia mediante el formato
denominado “Formato de induccién - reinduccién en el puesto de trabajo para funcionarios (as)
y/o contratistas.”, cédigo IDPAC-GTH-FT-19 Version 01 del 23/11/20186, formato en el cual se
registra la explicacién que se efectda, de las funciones que debe cumplir cada uno de los
funcionarios de acuerdo a su cargo.

Lo anterior se evidencid en los registros de las inducciones para los funcionarios que
ingresaron a la entidad, realizadas los dias 21 de julio, 02 de octubre y 07 de noviembre de
2018, adicionalmente a través de comunicacion en medio fisico, se envia a los servidores

copia del Manual de Funciones y Competencias Laborales en lo relacionado con el cargo a.

desempediar, solicitando su aplicacidn rigurosa.

Los dias 17,' 24 de octubre y 2, 7 y 14 de noviembre, se realizaron capacitaciones a los
Servidores del Instituto, respecto a: Cumplimiento de funciones, Ley 734 de 2002 Cédigo Unico
Disciplinario.y-Delitos contra la Administracién Publica.

* Coordinar con las Oficinas de Control Interno de Gestion de cada uno de los sectores
de la Administracion y de sus entidades adscritas o vinculadas, para que en la
programacion de sus auditorias integrales se incluya ¢l seguimiento a la aplicacién
del manual de funciones y procedimientos.

La entidad en el marco del Programa Anual de Auditoria del afio 2018, incluyé auditorias a los
diferentes procesos del Instituto, auditorias en las cuales se incluyen como criterios los
procedimientos del instituto y en consecuencia las funciones de quienes participan en ellos,
adicionaimente se esta evaluando la pertinencia de incluir para el segundo semestre de la
vigencia, la realizacion de un seguimiento especifico a la aplicacién del Manual de Funciones
y Competencias Laborales.

.,
Pégina 11 de 15 \e?>< .

MEJOR

PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE GOBIERNG

Instifte Distrital de la Participacion
y Accion Comunal - IBPAC

6. CONCLUSIONES

Para presentar las conclusiones sobre los resultados obtenidos, se utilizara el siguiente reglaje
de semaforizacién, el cual permite una rapida visualizacion de los resultados y por ende
comprender la situacidn Institucional, frente al criterio de seguimiento.

VERDE Cumplimiento en nivel satisfactorio

AMARILLO | Cumplimiento en nivel satisfactorio con observaciones

ROJO Cumplimiento en nivel insatisfactorio

Una vez, consolidada la informacion obtenida por medio del seguimiento sobre el nivel de
adopcidn por parte de la entidad, de las medidas establecidas en la Directiva No. 003 de 2013”
y aplicada la técnica de semaforizacidn se obtuvo el siguiente resultado:

NIVEL DE
ITEM | MEDIDA ADOPCION
5.1. FRENTE A LA PERDIDA DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS
5.1.1. | Frente a la pérdida de elementos
Manuales de Procedimientos relacionados con el mangjo de bienes
propendan, no solamente por su efectiva y oportuna utlllzacson sino también | Verde
por su efectiva salvaguarda.
Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y Verde
minimicen los riesgos sobre los activos de la entidad.

Establecer sistemas efectivos de actualizacion y control de inventarios. Verde

Asegurar que se disponga de 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.

Verificar que en los contratos de vigilancia que se suscriban queden
claramente detalladas |as obfigaciones relacionadas con la custodia de bienes
y las responsabilidades del contratista estableciendo su rigurosa aplicacion
en caso de perdida de elementos

Incorporar en los contratos, teniendo en cuenta su cbjeto y la necesidad de
poner al servicio de los contrafistas elementos pulblicos, clausulas
relacionadas con la conservacion y uso adecuado de los mismos y la

obligacion de responder por su deterioro o pérdida.
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ITEM | MEDIDA NIVEL DE

ADOPCION-

Con el proposito de disminuir el impacto ariginado en la pérdida de elementos
se debera hacer seguimiento a [a constitucién, vigencia y cobertura de las | Verde
polizas de seguros de los bienes de la entidad.
Disefiar y aplicar una estrategia de capacitacién en la cual se haga especial
enfasis en esta temdatica.
Identificar los elementos que se pierden con mayor frecuencia en cada una
de las dependencias, con el fin de especializar la estrategia que prevenga fa | Rojo
pérdida de éstos.
Es necesario que se organice una estrategia en el almacén de cada una de
lag entidades del Distrifo Capital en la que, a la finalizagién de cada uno de
los contratos, el funcionario entregue a esta dependencia, a través de un
comprobante de reintegro, ios elementos que tenia a su cargo; en el mismo
orden de ideas, el responsable del almacén expedird un certificado de recibo
a satisfaccion que deberd anexarse al informe de finalizacion del contrato.
5.1.2. | Frente a la pérdida de documentos
Verificar la implementacion y revisar el efectivo cumplimiento de las normas
archivisticas y de conservacidn de documenios.
Verificar que los manuales de funciones y de procedimientos relacionados con
el manejo de documentos garanticen no solamente su eﬂmente y oportuno | Verde
trarfité, sino también su efectiva saivaguarda.
Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y
minimicen los riesgos de pérdida o destruccidn de la documentacion publica.
Establecer los mecanismos de recepcion y tramite de documentos que
permitan realizar control, hacer segmmlento y determinar el responsable de | Verde
los mismos.
Incluir dentro de |a estrategia de capacitacion disefada, esta tematica. Verde
Coordinar con las oficinas de confrol interno de gestién de cada uno de los
sectores de la Adminisiracion y de sus entidades adscritas o vinculadas, para
que en la programacion de sus auditorias integrales se incluya el seguimiento
al manejo y proteccién de los documentos de las entidades.
5.2 FRENTE AL INCUMPLIMIENTO DE MANUALES DE FUNCIONES Y
DE PROCEDIMIENTOS
Revisar que los manuales de funciones y de procedimientos no sdélo
manifiesten las necesidades de cada entidad, sino que sean claros para los | Verde
servidores responsables de su aplicacion.
Realizar una estrategia comunicacional, a fravés de medios fisicos o
-electrénicos, que garanticen el acceso de los servidores a sus manuales de | Verde
funciones y de procedimientos, asi como a sus actualizacicnes.
Verificar que en la estrategia de capacitacién disefiada se haga énfasis en la
aplicacidn rigurosa de los manuales de funciones y de procedimigntos.
Coordinar con las Oficinas de Control Interno de Gestidén de cada uno de los
sectores de la Administracion y de sus entidades adscritas o vinculadas, para Verde
| 'queen’la programacion de sus auditorias integrales se incluya el'seguimiento ' e S
a la aplicacién del manual de funciones y procedimientos. B %
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Analizados los resultados de la tabla anterior, se concluye que la Entidad ha adoptado las
medidas de la Directiva 003 de 2013, en nivel SATISFACTORIO 95%, lo cual representa que
en materia de prevencion de conductas irregulares reilacicnadas con incumplimiento al Manual
de Funciones y Procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos, el IDPAC
desarrolla actividades y ejecuta controles encaminados al cumplimiento de la citada norma.

En el nivel de CUMPLIMIENTO INSATISFACTORIO, es decir que se hallé evidencia objetiva,
que en si misma no justifica ser registrada como un “cumplimiento en nivel satisfactorio” o
“‘cumplimiento en nivel satisfactorio con observaciones”; y que debe ser considerada por el
responsable del proceso o dependencia para mejoramiento, se alcanzdé un 5% y esta
relacionado con el reporte, identificacidon de elementos perdidos o hurtados en las
dependencias y la generacion de estrategias de prevencion, situacidn que ha sido
documentada e informada en seguimientos anteriores.

7. SEGUIMIENTO OBSERVACIONES INFORMES ANTERIORES

| acion | 15/11/2017

Revisar, ajustary actualizar los procedimientos del proceso de
Recursos Fisicos con el fin de asegurar y tener controles
efectivos frente a la pérdida de elementos.

[NO | X [ Documentada.

Ninguna
De acuerdo al seguimiento adelantado por la Oficina de Control
Interno a {a observacion establecida en el primer seguimiento,
se evidencid que el Proceso de Gestion de Recursos Fisicos no
adelanté ninguna accion al respecto.

Bl | Reiterada | X

8. ALERTAS TEMPRANAS

Relacionadas con cumplimiento

No garantizar la sostenibilidad de las medidas estipuladas en la Directiva No. 003 de 2013,

-—- - podria-ocasionar investigaciones disciplinarias-a servidores de la entidad, teniendo en cuenta -
‘ que:
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El numerai 5 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002, establece como deberes de todo servidor
publico el de "Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo,
cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la
sustraccion, destruccion, ocuftamiento o utilizacién indebidos”,

El numeral 13 del articulo 35 de la Ley 734 de 2002, el cual sefiala que le esta prohibido a los
servidores publicos "Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, de
expedientes o documentos que hayan lfegado a su poder por razén de sus funciones".

Estas conductas no implican la exoneracion de responsabilidad a que haya lugar en caso de
irregularidades.

Relacionadas con [a perdida de elementos y no reporte oportuno de la pérdida de los mismos

La Entidad debe dar estricto cumplimiento a lo establecido en el numeral 5.5 de la Resolucion
001 de 2001 expedida por la Secretaria de Hacienda Distrital “Las siguientes personas tienen
el deber de informar a las autoridades competentes los hechos que dieron origen a la pérdida,
dafio o hurto, tan pronto han tenido conocimiento dei hecho, allegando los correspondientes
documentos probatorios: A. Funcionario o persona a cuyo cargo figuren los bienes; B. Jefe de
la dependencia, si no los hubiere entregado a persona alguna o hubiere omitido hacerle firmar
el correspondiente inventario; C. Funcionario responsable del Almacén, si se trata de bienes
en bodega; y D. Cualquier ofra persona o funcionario que tenga conocimiento de los hechos”.

HUGO ALBERTO CA?iu.Lo GOMEZ,
Secretdrio General
Responsable Control Interno Disciplinario

Jefe Oficina Control Interno
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