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Instituto Diskrital de la Parlicipacion
y Accifn Comunat - IDPAC

INFORME DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA DIRECTIVA 003 DE 2013 DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA
INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL - IDPAG
FECHA DE CORTE MAYO 13 DE 2019

1. OBJETIVO DEL SEGUIMIENTO

Establecer el nivel de adopcion por parte de |a entidad, de las medidas establecidas en la Directiva No. 003 de
2013, mediante la verificacion documental de cada una de ellas, con el fin de emitir recomendaciones u
observaciones que contribuyan a optimizar la gestion institucional y salvaguardar la responsabilidad de fos
servidores de la Entidad.

2. CRITERIO DE SEGUIMIENTO
v" Directiva 003 de 2013 expedida por la A[caldrai Mayor de Bogota D.C. “Directrices para prevenir conductas

irrequlares relacionadas con mcumphm!ento al Manual de Funciones y Procedimientos y la perdida de
elementos y documentos publico”

3. METODOLOGIA

Para realizar el seguimiento se realizaron via cotreo electronico solicitudes a los procesos responsables y se
efectut verificacion in situ, con el fin de obtener la informacion necesaria que permitiera evaluar de manera objetiva
el cumplimiento de los aspectos definidos en fa directiva 003 de 2013, por parte del Instituto.

4, ALCANCE

La verificacion comprende del cumplimiento por parte del Instituto de los aspectos contenidos en [a Directiva 003
de 2013 expedida por la alcaldia mayor de Bogot, durante el periodo comprendido entre noviembre 14 de 2018 y
mayo13 de 2019. .

5 RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO

5.1. Divulgacién y promocion de fa Direcfiva

La Oficina de Control Interno se verificd que la entidad cumplié con la divulgacion y promocion de la directiva 003,
'segUn la informacién suministrada por Gestion de Talento Humano, proceso que informd que se realizaron cuatro
jornadas de Induccion y Reinduccién, los dias 26, 27, 28 de febrero y 15 de marzo de la vigencia 1019, en la que
participo la Oficina de Control Interne Disciplinario, haclendo enfasis en relacion con el cuidado y proteccién de
blenes y documentos.
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La Secretaria General emitid la circular 021 de 2019, “Recomendaciones sobre el buen uso del mobiliario
asignado”, en cuyo numeral 1.5 indica: “en cuanto los equipos de cémputo asignados a funcionarios y
contratistas, en ningtin caso podran ser transferidos a otros funcionarios o contratistas sin previa
autorizacion del area de sisternas”.

3.2, FRENTE A LA PERDIDA DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS

3.21. Frente a la pérdida de elementos .
e 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.
|
La Oficina de Control Interno, a partir de la informacion suministrada por la Secretaria General — Gestion de
Recursos Fisicos, verifico que el proceso cuenta con mecanism'os de control para prevenir la perdida de elementos
y documentos, estos controles permiten hacer un seguimiento a los elementos que ingresan y salen de la entidad
como también el traslado de bienes e inventarios a cargo de los servidores plblicos que hacen parte del IDPAC.

En la siguiente tabla se relacionan los procedimientos y formatos que posee la enfidad para el control de
maovimientos de os bienes propiedad del IDPAC.

cODIGo FORMATO FECHA DE PUBLICACION
iDPAC-GRF-PR-18 Perdida y/o deterioro de bienes de la enlidad 6-12-2018
IDPAC-GTH-FT-17 Acta de enirega de Vehiculos 25-02-209
IDPAC-GRF-FT-25 Control de préstamo de recursos de apoyo 25-02-2019
logistico
[DPAC-GRF-FT-21 Acta de traslado de elementos devolutivos 25-02-2019 g
IDPAC-GRF-FT-31 Autorizacion de movimientos de bienes 28-05-2018 j
devolutivos, de consumo y ofrés ;
|

Cuadro No. 1 Procedimiento y Formatos — 2019 Fuente Secretaria General - IDPAC

De acuerdo con la informacion suministrada por la Oficina Ase}sora Juridica, la Oficina de Control Interno verificod
que existe el reporte de las novedades de bienes que han sido:reportados como perdidos o hurtados de la entidad
y Gue se encuentran el proceso de reposicion por parte de las aseguradoras a la fecha del presente informe.

|

i
A COH’[II’IU&CIO!’! se relacionan los hienes que se encuentran en proceso de FBPOSICIOD

VIGENCIA DESCRIPCION FECHA DE LA FECHA DEL CAUSADE LA ESTADO ACTUAL
DEL ELEMENTO PERDIDA REPORTE PERDIDA

: ' El siniestrc fue reportado por parte
Teléfono  celular 080972018 8/09/2018 Huro de la oficina asesora juridica a la
2018 HTC ; Compafiia Aseguradora

: SEGUROS DELESTADO S.A

Pagina 2 de 11

Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal ?“’L@U 2

Sede A: Calle 35 # 5-35 ] Sede B: Av. Calle 22 # 68C-51 :
Telefonos PRX: 2417900 - 2417930 o

Correo electronico: atencionaiaciudadania@participacionbogota.gov.co )
" www.participacionbogeta.gov.co ‘ EBARA T@QQS



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE GOBIERNG

nshituto Distrital de la Participacion
y Action Gomunai - IDPAS

f VIGENCIA DESCRIPCION FECHA DE LA FECHADEL : CAUSADELA ESTADO ACTUAL
; DEL ELEMENTQ PERDIDA REPORTE PERDIDA
: = El siniestro fue reportado por parte
i Teléfono  celular Hurto de la oficina asesora juridica a la
2018 HTC 2911012018 30/10/2018 Compafila Aseguradora
SEGUROS DEL ESTADO S.A
El siniestro fue reportado por parte
Compuiador  Tode Extraviado de la oficina Asesora juridica a la
218 en uno BODEGA 151212016 08M0/2018 | durante | Compzfiia aseguradora
mudanza ala SEGUROS DEL ESTADO S.A
sade A

Cuadro No. 2 Elementos reportados como perdidos y/o hurtados 2018 - 2019 Fuente OAJ
e Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y minimicen los riesgos sobre los
activos de la entidad.

La Oficina de Control Interno Verifico que los riesgos del proceso de Recursos Fisicos se estan identificados en el
riesgo Riesgo R-40, el cual se muestra en la siguiente tabla.

RIESGO BESCRIPICION CONTROLES
Pérdida yio « Contralacion y supervision dal contrato de mantenimienta del parque automator.
Deterioro de los | » Contratacién y suparvision de contrate de vigilancia.
R40 bienes de fa + Registro para el ingreso y salida de bienes de la Entidad
Entidad « Control en e traslatdo yfo movimiento de bienes.
= Realizacién constante de inveniarios a los bienes de la Entidad.

Cuadro No. 3 Riesgos del Proceso de Recursos Fisices — Fuente Mapa de Riesgos

» Establecer sistemas efectivos de actualizacién y control de inventarios.

El Instituto cuenta con el aplicativo Z-Box, para el control de inventarios, en el cual se registran diariamente los
movimientos de almacén, de elementos de consumo y devolutivos, para mantener actualizados los inventarics de

bienes y por responsable.

« 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 Participacion y Accidn Cofmunal IDPAC, cuenta con 2 Bodegas en funcionamiento
ubicadas en la Sede B de la Entidad- avenida calle 22 No. 68C-51.
.PaginaBdeﬂ §x ﬁ@

Instituto Distrital de la Participacidén y Accién Comunal
Sede A: Calle 35 # 5-35 | Sede B: Av. Calle 22 # 68C-51

Teléfonos PBX: 2417300 - 2417930

Carreo electrdnico: atencionalaciudadania@participacionbogota.gov.co

www.participacionbogota.gov.co @ﬁ%?ﬁg& R?@@@&}




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAB.C.
SE.CRETARiA DE-COBHERRMG
instiute Distrital de (g Participacion
v AcCit Colneasd - IDPAG

En una de las bodegas se aimacena elementos de cansumo como debidamente clasificados en estantes rotulados
con sus respectivos codigos y en la otra bodega los elementos devolutivos organizados por su naturaleza ejemplo:
computadores, monitores, muebles y enseres, efc. '

En el seguimiento se evidenciod que dichas bodegas cuentan con seguridad inferna con un monitoreo constante por
camaras de seguridad instaladas y sensores de mowmlento que permlten hacer un seguimiento constante a las 24
horas del dia.

» 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. -

La entidad cuenta con el contrato de vigilancia niimero 658, con fecha de suscripcion 26 de marzo de 2019, con la
empresa Ultra - Lira Sequridad, vigencia 219, con plazo de ejecucion de ONCE (11) MESES, cuyo objeto es

. “Contratar la prestacion del servicio de vigilancia y sequridad privada de fos bienes muebles e inmuebles de
propiedad del Instituto Distrital de fa Participacion y Accion Comunal -IDPAC y de los que sea legalmente
responsable, con una empresa legalmente constituida v auforizada por la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada.”la cual ejerce control del movimiento de ios elementos que salen y entran en las sedes A, By
C del IDPAC, como el monitorec las 24 horas por medio de camaras de seguridad ubicadas estratégicamente en
Ias tres sedes.

En la CLAUSULA CUARTA item 45, describe las responsabilidades de la Compaiiia de Vigilancia en la custodia
de los bienes propiedad de la entidad, asi: “Custodiar fodos fos bienes que se encuentren en fas instalaciones de
la Entidad, en consecuencia ef coniratista deberé efectuar la reposicion de los bienes, equipos y demas elementos
exiraviados de las instalaciones objefo de fa prestacion del servicio en un cien por ciento (100%) de su valor
comercial, previo ef siguiente procedimiento: 1. La Entidad comunicara por escrite a mas tardar dentro def término
de cinco () dias habiles, confados a partir de la fecha en que se haya conocido la ocurrencia de la pérdida o dafio,
tal circunstancia af contratista . 2. La Entidad, deberéa demostrar fa ocurrencia de la pérdida o dafic, con base en el
inventario de bienes de la empresa o el comprobante de egreso de maleriales, asi.como su cuantia, si fuere el
caso, dentro de los treinta (30) dias siguientes a fa comunicacion de la pérdida o dafio de los bienes, mormento en
el cual se entiende formalizada la reclamacion. 3. El confratista deberd realizar investigacion de caracter
administrativo en un término de ocho (8) dias habiles contados a partir de la ocurrencia def hecho, con el fin de
determinar la comision de una posible conducta punible. Asimismo, dentro de la investigacion que determine la
comision de los hechos arriba planteados, debe garantizarse ef derecho constitucional al debido proceso, contenido
en ol arficulo 29 de-fa Constifucion Folffica. 4. Ademas una vez culminada fa investigacion antes mencionada ef
contratista debera remitir las pruebas pertinentes a la Entidad. 5. Una vez demostrada la ocurrencia de fa pérdida
0 dafio por parte de fa Entidad, el contratista fendra ocho (8) dias, para reponer o reparar el bien perdido o daffado
por ofro de las mismas caracteristicas o calidades. 6. En caso de que el contratista se negare a reponer 10s bienes
perdidos en los términos mencionados, la Entidad, declarara ef incumplimiento de las obligaciones confractuales e
impondra una mulfta equivalente al valor del bien o bienes dafiados o perdidos”.

Pagina 4 de 11 M &

[nstituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal
Sede A: Calle 35 # 5-35 | Sede B: Av. Calie 22 # 68C-51
Teléfonos PBX: 2417900 — 2417930

Carreo electronico: atencl(}nalamudadanla@pamclpaclonl}ogota gov.co | T e e '
www.participacionbogota.gov.co Wa&%’ﬂ& T@@@%




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE GOBIERNO

instituto Dislaital deta Padicipacion
¥ Acciin Conumal - (IDPAC

* 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 obligacién de responder por su deterioro o pérdida.

Se evidencio, que, en los “anexos af contrato electronico” de los contratos de prestacion de servicios personales,
en la vigencia 2019, cargados en SECOP |], se encuentra incorporada la clausula, Obligaciones Generales del
Contratista, 1a cual en su numeral 16 establece: “El. (La) contratista una vez finalizado ef plazo de sjecucion,
devolvera en perfecto estado, salvo el deterioro normal de uso, todos los elementos que le sean asignados para la
ejecucion del contrato. De lo anterior se dejara const‘anc;a escrita”, como se verifich en los contratos: 008 - 2019,
124 - 2019, 203 - 2019y311 2019. ‘

o Con el propésito de disminuir el impacto originado en la pérdida de elementos se deberd hacer
seguimiento a la constitucidn, vigencia y cobertura de las polizas de seguros de los bienes de la
entidad.

Se evidencio que la Entidad suscribi6 el Contrato de Seguros No 437-2018, con acta de inicio del 20 de junio de
2018 y plazo de ejecucion de "13 MESES Y 5 DIAS", con Seguros del Estado, cuyo objeto contractual es “Contratar
fas polizas de seguros requeridas para para la adecuada protfeccion de los bienes e infereses patrimoniales del
Instituto Distrital de fa Participacion y Accién Comunal IDPAC, asi como aquellos por fos que fuere legalmente
responsable o le corresponda asegurar, en virfud de disposicién legal o contractual y cualquier ofra péliza de
s8guros que requiera la entidad en desarroffo de su actividad”.

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

El Instituto Distrital de |a Participacion y Accién Comunal, en su Plan Institucional de Capacitacion Vigencia 2019,
tiene incluido la realizacion de Induccion y Reinduccién tanto para funcionarios como para contratistas, la Secretaria
General — Gestion de Talento Humano, de acuerdo con los listados de asistencia y correos de convocatoria
verificados, realizé cuatro jornadas de Induccion y Reinduccion los dias 26, 27 y 28 de febrero y el 15 de marzo,
en la que participaron como expositores las siguientes dependencias: Gestién Documental, Gestion de Recursos
Fisicos, Planeacion Control Interno Disciplinario, Gestion de Talento Humano, Almacén e Inventarios, Tesoreria,
Atencion Al Ciudadano y la Oficina de Control Intemo.’

Las mencionadas jornadas tenian como finalidad dar a conocer a los asistentss las funciones que desempefia
cada proceso, los derechos y deberes que nos permiten cumplir de una manera clara y ordenada las funciones
como servidores publicos del instituto Distrital de Ia Participacion y Accion comunal.

e 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.

Para la vigencia 2019 Almacén e inventarios no reporta elementos perdidos, segin respuesta al correo enviado el
dia 8 de mayo de 1019, remitida por el sefior Edgar Villarraga, Auxiliar Administrativo.
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No obstante, en informes pasados se evidenciaron que no se citenta con un numero exacto de elementos perdidos
o hurtados en cada dependencia, o cual impide generar unaestrategia 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 Bogota y a lo establecido en fa Resolucmn 001 de 2001 expedida por {a Secretaria
de Hacienda Distrital. :

+ Es necesario que se organice una estrategia en el aimacén de cada una de fas entidades del Distrito
Capital en la que, a la finalizacion de cada uno de los confratos, el funcionaric 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 satisfaccion que
debera anexarse al informe de finalizacién del contrato.

ElInstituto, dentro del procedimiento IDPAC-GRF-PR-15, “Ingresos y Egresos de Almacén”, tiene establecido que
una vez finalizado el contrato, ¢ se retire personal de planta, el servidor debe diligenciar el formato GR-FFT-21
denominado "Acta de fraslado de elementos devolutivos”; con el cual debe reintegrar al aimacén los elementos a
su cargo o trastadarlos a otro funcionario que requiera de dichos bienes, en todos los casos debe hacer llegar al
almacén el documento original firmado por las dos partes.

De igual manera, existe el documento (formato) GTH-FT-01 "PAZ Y SALVO POR DESVINCULACION DE LA
ENTIDAD", en el cual se registran las firmas de los responsables por dependencias, entre ellas el Almacén e
Inventarios Gestién Documental, Gestion de las Tecnojogias entre otras; para efectos de liquidacion del contrato y
pagos correspondientes, anotando que lafirma que se daen el almacen se realiza siempre y cuando el funcionario
0 contratista, no tenga inventario a cargo. -

52.2. Frente ala pérdida de documentos

o Verificar la implementacion y revisar el efectivo cumpl;mlento de las normas archivisticas y de
conservacion de documentos..

La oficina de Control Interno, segun fa informacion suministrada por la Secretaria General - Gestion Documental
en respuesta al correo enviado el dia 8 de mayo de 2019, verifico que el proceso cuenta con los manuales, formatos
e instructivos, IDPAC-GD-OT-01, “Programa de Gestion Documental” y IDPAC-GD-MA-04, “Manual de Archivos y
Transferencia” que permiten prevenir hechos que generen la pérdida de documentos y expedientes que se
encuentran en el Archivo de Gestion del Instituto al igual que en el Archivo Central, ubicado en Ja sede B del
Instituto.

En este mismo sentido, la Oficina de Control Interno verificd que el proceso de Gestién Documental en la vigencia
2019, realizo capacitaciones con los responsables de los archivos de gestion de todos ies procesos del IDPAC, en
temas relacionados con el manejo de los documentos y Tablas de Retencidn Documental (TRD), fos dias 27, 28 y
29 de febrero y 01, 02 de abril de 2019, segun consta en las actas y listados enviados por correo electronico con
fecha 9 de mayo de 2019. ;
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o 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 adoptd el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los funcionarios de Planta del Instituto,jse evidencid su publicacion 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 Participacién y Accién Comunal y se dictan otras disposiciones”; se asigna a
fa Secretaria General del IDPAC, la funcién de “Administrar el centro documental, la gestion de correspondencia y
el archivo del Instituto.” 1

La oficina de Control Inferno, segun la informacion suministrada por la Secretaria General — Gestion Documental
en respuesta al correo enviado el dia 8 de mayo de 2019, verificé que el proceso cuenta con los manuales, formatos
‘e instructivos que permiten prevenir hechos que generen la pérdida de documentos y expedientes que se
encuentran en el Archivo de Gestidn del Instituto al igual que en el Archivo Central, ubicado en la sede B del
Instituto.

Segun la informacion suministrada por el proceso de Gestién Documental, a la presentacion de este informe, no
evidencio la perdida de documentos ni de expedientes que se encuentran en custodia bajo la responsabilidad del
Archive Central de ta'entidad en el periodo de presentacion de este informe de este informe.

A continuacion, se relacionan los instrumentos del procese de Gestién Documental que permiten hacer el control y
evitar la pérdida de documentos y expedientes como también los manuales e instructivo que se encuentran en la
Intranet de la entidad y estéan disponibles para el uso y consulta, de los servidores pablicos del Instituto.

CODIGO FORMATO : FECHA DE PUBLICACION

IDPAC-GD-FT-07 Hoja de control de expedientes 20-03 - 2019

IDPAC-GD-FT-13 Formato Unico de  Inventaric 20-03-2019
Documental (FUID)

{DPAC-GD-0T-01 Programa de Gestién Documental 30-10-2018

IDPAC-GD-MA-04 Manual de Archivos y Transferencia 006 - 12 - 2018

Cuadro No. 4 Formalos Gaslidn Documen al - Fuente Secrelaria General

« Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se deflnan ¥y minimicen los riesgos de pérdida
o destruccion de la documentacién piblica.
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El proceso de Gestion Documental tiene identificados 3 riesgos:

RIESGC

DESCRIPICION

CONTROLES

R

Funcionamiento
inadecuado de lcs
archivos de gestion y
archivo central

Confratacién equipo idoneo para ajustarias Tablas de Retencion Documental y apoyar
el proceso de gestion documental,

Sensibilizaciones archivisticas.

Seguimiento y control a la preparacidn de las Transferencias Primarias.

Elaboracion del Manual de Correspondencia

Realizacién constante de invenfarios a s bienes de la Entidad

R.32

Pardida y o deterioro de la
informagion

Desarraliar sensibilizaciones a todo el personal sobre normatividad archivistica,
respensabilidades de los servidores publicos y gestién documental.

Realizar seguimiento a los archivos de gestion de lodas las dependencias en:
inventario, procesos fisicos, organizaciin y aplicacion de procedimientos.

Adecuacion de bodega para conservacion de documenfos

Aplicar el formato de prédtamo de documentos como requerimiento para establecer
responsabilidades frente a custodia y conservacién

Verificar el expediente antes y después del préstamo

Aplicar croncgrama de aséo an el archivo central,

R. 33

Ocultar o desaparecer
informacion/documentacié
n para beneficio propio o
de terceros

Sensibilizar a los funcionarios y/o confratistas que manejan los documentos sobre 1a
responsabilidad que tienen frente a los archivos.

Cuadro No. 5 Riesgos del Proceso de Gestion Documental- Fuente Mapa de Riesgos

» Establecer los mecanismos de recepcion y tramite de documentos que permitan realizar control, hacer
seguimiento y determinar ¢l responsable de los mismos,

El Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal IDPAC, cuenta con el aplicativo de correspondencia
CORDIS, con el cual se recibe, se asigna a cada dependencia por competencia y tipologia de los documentos con
también el seguimiento y control a los documentos recibidos o enviados por la Entidad.

En este sentido la Oficina de Control Interno, hace segunmlento bimestral de |a correspondencia enviada y recibida
y los tiempos de respuesta a cada una de las dependencias dei instituto.

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

La Oficina de Control Interno verificé que el proceso de Gestic’m Documental en la vigencia 2019, realizo
capacitaciones con los responsables de los archivos de gestion de todos fos procesos del IDPAC, en temas
relacionados con el manejo de los documentos y Tablas de Retencion Documental (TRD), los dias 27, 28 y 20 de
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febrero y 01, 02 de abril de 2019, seglin consta en fas actas y listados enviados por correo electronico con fecha 9
de mayo de 2019.

s 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 el seguimiento al manejo y protecciéon de los documentos de las
entidades.

Dentro del Programa Anual de Auditoria Interna para la vigencia 2019, la Oficina de Control Interno Tiene
programadas 7 Auditorias a los Procesos de Apoya Incluido el Proceso de Gestion Documenta.

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

‘s 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 Participacion y Accién Comunal IDPAC, mediante la Resolucion 035 de febrero 4 de 2016,
modificada por la Resolucion No 341 de noviembre 2 de 2016 adoptd el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los funcionarios de Planta del Instituto, se evidencio por parte de la OCI, que este Manual presenta
un contenido claro y preciso y se encuentra publicado efn la Intranet para acceso y consulta de la de los funcionarios.

» Realizar una esfrategia comunicacional, a través de medios fisicos o electronicos, que garanticen el
acceso de jos servidores a sus manuales de funciones y de procedimientos, asi como a sus
actualizaciones.

La Oficina de Control Interno evidencio que el Instituto posee canales de comunicacion en los cuales los servidores
piblicos pueden acceder y consultar el Manual de Funciones y Competencias Laborales y el Manual de Procesos
y Procedimientos, el cual se encuentra publicado en la Intranet de la entidad, Gestién de Talento Humano,
documentos en el siguiente enlace:

hitps:/fintranetidpac.azurewebsites.neti?qet_qroup _doc=2/1513172870-Manual-de-Funciones-Final-2016-PDF.odf.

e Verificar que en la estrategia de capacitacién disefiada se haga enfas:s en la aplicacion ngurosa de los
manuales de funciones y de procedimientos.

El proceso de Gestion del Talento Humano, en las inducciones realizadas de manera general y a cada uno de los
servidores al ingresar a la entidad, informa y socializa el Manual de Funciones y de Procedimientos. Et soporte se
evidencia mediante el formato denominado *Formate de induccion - reinduccion en el puesto de frabajo para
funcionarios (as) y/o contratistas.", codigo IDPAC-GTH-FT-19 Version 01 del 23/11/2016, formato en el cual se
registra la explicacion que se efectua de las funmones que debe cumplir cada uno de los funcionarios de acuerdo
'a su cargo.
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De igual forma, el instituto Distrital de la Parficipacion y Accidn Comunal, en su Plan Institucional de Capacitacion
Vigencia 2019, tiene incluido la realizacion de Induccién y Reinduccion tanto para funcionarios como para
contratistas, la Secretaria General - Gestién de Talento Humano, de acuerdo con fos listados de asistencia y
correos de convocatoria verificados, realizé cuatro jornadas de Induccién y Reinduccion los dias 26, 27 y 28 de
febrero y el 15 de marzo se hizo énfasis en la aplicacion de los Manuales de Funciones y Procedimientos.

s Coordinar con las Oficinas de Control Interno de Gestion de cada unc 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 sequimiento a la aplicacién del manual de funciones y
procedimientos. ‘

En correo enviado el dia 02 de mayo de 2019, la Oficina de Control Interno Disciplinario, remitit la relacién de
los procesos disciplinarios par presunto incumplimiento del manual de funciones y de procedimientos, asi como por
pérdida o dafio de documentos, dicha informacion se detalla a continuacion:

EXPEDIENTE ' ETAPA ' PROCESD

Presunto incumplimiento del manual de funciones y de
EXP. $GD-09-2017 Fallo procedinmientos.

Halfazgo administrativo de la Contraloria con presunia
EXP. SGD-032-2017 Investigacion Disciplinaria incidencia fiscal y disciplinaria, Presunto incumplimiento

del manual de funciones y de procedimientos.

‘ Haliazgo administrativo de la Contraloria con presunta
EXP. SGD-033-2017 Investigacion Disciplinaria incidencia fiscal y disciplinaria. Presunto incumplimiento
del manual de funclones y de procedimientos.

Hallazgo administrativo de la Confraloria con presunia

EXP. SGD-034-2017 Investigacion Discipiinaria incidencia fiscal y disciplinaria. Presunto incumplimiento i
" del manual de funciones y de procedimientos. |
EXP. SGD-01-2018 Investigacién Disciplinaria _Dafio en bien mueble de prepiedad del IDPAC y otro.

. Hallazgo administrativo con presunta incidencia fiscal y

manual de funciones y de procedimientos.

EXP. SGD-014-2018 Indagacién Preliminar i disciplinaria. Presunto incumplimiento del manual de
: funcicnes y de procedimientos.
T T i Presunto incumplimiento dei manual de funciones y de
EXP. SGD-26-2018 Investigacidn Disciplinaria orocediimientos.
EXP.8GD-31.2018 Indagacidn Preliminar ! Presunta perdida de elemento.
i i . Presunto incumplimiento def manual de funciones y de
EXP. SGD-34-2018 Indagacién Preliminar " procedinmlentos.
" o * Presunto incumplinienio del manoal de funciones y de
EXP. $GD-36-2018 ~ Indagacion Preliminar procedimientos.
EXP. SGD-05-2019 ' indagacion Preliminar Informe de servidor piblico. Presunto incumplimiento del

. _ Hallazgo adminisirative con presunta incidengia fiscal y
EXP. SGD-09-2019 indagacion Preliminar disciplinaria. Presunto incumplimiento del manual de

funciones y de procedimientos.
Cuadro No. 4 procesos nor presunto incumplimiento del manual de funciones y dé precedimientos — Fuente Secrelaria General - Cfisina de Conlrol Inferno Cisciplinaria
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5- CONCLUSIONES

« El Institufo Distrital de |a Participacion y Accion Comunal, cumplio satisfactoriamente con lo establecido en la
Directiva 003 de 2013, “para prevenir conductas irreguiares, en relacion con la perdida de elementos, pérdida
de documentos y el cumplimiento de los Manuales de Funciones y Procedimientos y realizar observaciones
frente a su implementacion”, con excepcidn de lo definido en el item “ldentificar los elementos que se pierden
con mayor frecuencia en cada una de fas dependeéncias, con el fin de especializar la estrategia que prevenga

- la pérdida de éstos”.

6- RECOMENDACIONES

v" Se reitera, establecer mecanismos para que los responsables de las areas del Instituto -reporten al
almacén ia perdida de los elementos, elaborar por parte del area de almacén un registro detallado de esta
informacion y disefiar e implementar las estrategias pertinentes encaminadas a prevenir la pérdida de
estos elementos. :

v Se reitera establecer mecanismos que permitan agilizar 1a reposicion de los elementos perdidos ante la
Compafiia de Seguros por los responsables de realizar las reclamaciones.

v" Se reitera la recomendacion Realizar capacitaciones por parte de la Oficina de Confrof interno Diéciplinan'o
haciendo énfasis en lo estipulado en la ley 734 de 2002 en los siguientes numerales:

El numeral 5 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002, establece como deberes de todo servidor plblico el
de "Custodiar y cuidar fa documentacion e informacion que por razén de su empieo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando fa sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebidos”.

El numeral 13 del articulo 35 de la Ley 734 de 2002, el cual sefala que le esta prohibido a los servidores
publicos "Ocasionar dafio o dar fugar a fa pérdida de bienes, efementos, de expedientes o documentos
que hayan llegado a su poder por razdn de sus funciones”.

7- DIFICULTADES DURANTE EL SEGUIMIENTO

se presetd ninguna dificultad para su elaboracion.

En el presente igforme

;Cordiaime _ _ /-——<

S

——

HUGO/ALBERTP CARRILLO GOMEZ. PABLO SALGUERO LIZARAZO
Secrefario Gengral Jefe Oficina Control Intero
Respgnsable Gontrol Ifterno Disciplinario
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