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 - IDPAC
FECHA DE CORTE OCTUBRE 31 DE 2019

1. OBJETIVO DEL SEGUIMIENTO

Establecer el nivel de adopcion por parte de la 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 gestién institucional y salvaguardar la responsabilidad de los servidores
de ia Entidad.

2. CRITERIO DE SEGUIMIENTO

v' Directiva 003 de 2013 expedida por la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
‘Directrices para prevenir conductas imegulares relacionadas con
incumplimiento al Manual de Funciones y Procedimientfos y la perdida de
elementos y documentos publico”

3. METODOLOGIA

Para adelantar el seguimiento a los lineamientos establecidos en la Directiva, el dia
05 de noviembre de 2019, se realizé mediante correo electrénico, solicitud a los
procesos responsables de las acciones encaminadas al cumplimiento de la Directiva,;
con base en la informacién recibida, se efectud verificacién de la documentacion
aportada, con el fin de evaluar de manera objetiva el cumplimiento de los aspectos
definidos en la directiva 003 de 2013.

4. ALCANCE
Se realiza el seguimiento para establecer el cumplimiento por parte del Instituto de
los aspectos contenidos en la Directiva 003 de 2013 expedida por la alcaldia mayor

de Bogota, durante el periodo comprendido entre mayo 14 de 2019 y Octubre 31 de
2019.
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5. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO

5.1. Divulgacion y promocién de la Directiva

La Oficina de Control Interno verificd que la entidad cumplié con la divulgacion y
promocion de la directiva 003, segun la informacién suministrada por Gestién de
Talento Humano, proceso que informé que se realizd una jornada de induccion y
Reinduccién, el dia 21 de agosto de la vigencia 1019, en la que participo la Oficina
de Control Interno y la Oficina de Control Interno. Disciplinario, haciendo énfasis en
relacién con el cuidado y proteccién de bienes y documentos.

Por otra parte, la Secretaria General del Instituto emitié y divulgd el dia 22 de abril de
2019 la circular 021 de 2019, “Recomendaciones sobre el buen uso del mobiliario
asignado”, en cuyo numeral 1.5 indica: “en cuanto los equipos de computo asignados
a funcionarios y conlratistas, en ningan caso podran ser ftransferidos a ofros
funcionarios o contratistas sin previa autorizacion del area de sistemas”. Asi mismo,
se han remitido cinco (5) correos electrénicos desde la Secretaria General del
instituto en los que se presentan Tips para el cuidado del mobiliario del Instituto.

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

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

La Oficina de Control Interno, a partir de la informacién suministrada por la Secretaria
General — Gestion de Recursos Fisicos y por los documentos cargados en la Intranet
en el Link http:/intranetidpac.azurewebsites.net/groups/gestion-de-recursos-
fisicos/documents/, verificé que el proceso cuenta con mecanismos de control para
prevenir la pérdida de elementos y documentos, estos controles permiten hacer un
seguimiento a los elementos que ingresan y salen de la entidad como tambien el
traslado de bienes e inventarios a cargo de los servidores publicos que hacen parte
del IDPAC. '
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yAcc:én Comunat- IDPAG:

En la siguiente tabla se relacionan los procedimientos, formatos y documentos que
posee la entidad para el control de movimientos de los bienes propiedad del IDPAC,
asi mismo documentos que indican qué pasos se deben seguir cuando ocurran
situaciones de dafio o pérdida de elementos de la propiedad del Instituto.

cODIGO i FORMATO FECHA DE PUBLICACION

Procedimiento en caso de Perdida, hurto, dafio,

IDPAC-GRF-PR-18 deterioro de bienes de la entidad 31-10-2019

IDPAC-GTH-FT-17 Acta de enfrega de Vehiculos 20-03-2019

IDPAC-GRF-FT-25 Control de préstamo de recursos de apoyo logistico 20-03-2019

IDPAC-GRF-FT-21 Acta de traslado de elementos devolutivos 20-03-2019
Autorizacion de movimientos de bienes devolutivos,

IDPAC-GRF-FT-31 de ConsuMmo y ofros 27-06-2018

[DPAC-GRF-FT-34 Mantenimiento y reparacion de vehiculos 13-08-2019

IDPAC-GRF-FT-24 Formato Control de Mantenimianto 20-03-2019

Cuadro No. 1 Procedimienta y Formatos — 2019 Fuente Secretaria Ganeral - IDPAG

De acuerdo con la informacion suministrada por fa Oficina Asesora Juridica y el
Almacen, la Oficina de Control Interno verificd que existe el reporte de las novedades
de bienes que han sido reportados como perdidos o hurtados de la entidad y que se
encuentran el proceso de reposicién por parte de las aseguradoras a la fecha del
presente informe.

A continuacién, se relacionan los bienes que se encuentran en proceso de
reposicion:

DESCRIPCION | FECHADELA | CAUSADE
VIGENCIA | PLACA | or'riemeNTo | PERDIDA | LAPERDIDA ESTADO ACTUAL

El siniestro fue reportado por
parte de la oficina asesora

2019 8227 Computador . juridica a la Compafiia
Portatil HP 45405 |  0/00/2019 Perdida | Aseguradora SEGUROS
DEL ESTADO S.A
, El siniestro fue reportado por
Vehiculo parte de |a oficina asesora
2019 6563 Grand Vitara : Dafio juridica a la Compaifiia
OBl - 082 08/1012019 Aseguradora SEGUROS
DEL ESTADO S.A

Cuadro No. 2 Elementos reportados como perdidos y/o huriados 2019 Fuente: Almagén
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s 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 Verificd los riesgos documentados para el proceso de
Recursos Fisicos, dentro de los cuales se encuentra el Riesgo R-40, como se
muestra en la siguiente tabla:

RIESGO DESCRIPICION CONTROLES
» Contratacion y supervision del contrato de mantenimiento del parque autemotor,

Pérdida y/o + Contratacion y supervisién de contrato de vigilancia,
Deterioro de los » Registro para el ingreso y salida de hienes de la Entidad
R40 . by A
brepes dela « Control en el traslade y/o movimiento de bignes.
Entidad s Realizacitn constante de inventarios a los bienes de la Entidad.

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

o Establecer sistemas efectivos de actualizacion y control de inventarios.

En desarrollo del seguimiento a los bienes de la entidad en el marco de los contratos
de comodato, se realizo visita al almacén el dia 22 de octubre de 2019, con el fin de
establecer las actividades propias del manejo de los bienes entregados en calidad de
comodato. Ante esta premisa, el equipo auditor procede a indagar al encargado del
almacén quien explica como se maneja el ingreso al aplicativo de los elementos de la
propiedad planta y equipo del instituto, asi como el manejo que se le dan a los
bienes producto de comodatos suscritos entre el IDPAC, las Organizaciones
Comunales o lideres de proyectos comunitarios.

El almacén cuenta con el procedimientos IDPAC-GRF-PR-15 Ingresos y Egresos al
Almacén, que hace parte del Sistema Integrado de Gestion, y esta publicado en la
plataforma SIG-PARTICIPO y en la intranet link
https:/fintranetidpac.azurewebsites.net/?get _group doc=16/1513630890-IDPAC
GRF-PR-15-Procedimiento-Ingresos-y-Egresos-de-Almacen-V05.pdf. Situacion que
evidencia el cumplimiento de “esfablecer sistemas efectivos de actualizacién y
control de inventarios”.

No obstante, una vez revisado el procedimiento en mencion se recomienda
actualizarlo, toda vez que, no contiene la relacion de los formatos utilizados en el
manejo de bienes como lo son: IDPAC-GRF-FT-37 Autorizacion de movimiento de
bienes devolutivos y de consumo, y el formato IDPEC-GRF-FT-21 Acta de traslado
de elementos devolutivos, de igual forma, no hace mencién al cargue y registro de
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los bienes o elementos en el inventario en el aplicativo ZBOX destinado para dicho
fin.

Por otra parte, el equipo auditor indago sobre la herramienta utilizada para el cargue
de los elementos dentro del inventarios del Instituto, a lo cual la persona encargada
indicé que el aplicativo utilizado era ZBOX en el médulo de aimacén, registrando los
elementos que tiene un valor igual o superior a medio salario minimo mensual legal
vigente, generando una placa por cada bien con nimeros consecutivos. Asi mismo,
en el aplicativo se ingresan elementos de consumo que tuvieran un menor valor al
sefialado con el fin de tener control de los mismos, para dichos elementos no se
genera numero consecutivo y su ingreso se realiza con la factura.

Otro de las estrategias adoptadas por el Instituto para fortalecer el control de
inventarios es el de realizar anualmente una toma fisica de inventarios, la cual para
la vigencia 2019 fue informada a los servidores publicos mediante la circular 017 y la
cual fue programada desde el 28 de octubre de 2019 hasta el 8 noviembre de! 2019.
La jornada consiste en la verificacion fisica de todos y cada uno de los bienes
muebles tangibles en uso de manera individual y por dependencias.

Esta estrategia adoptada por el Instituto evidencia su disposicidon para mantener el
inventario de sus bienes actualizados cumpliendo asi los lineamientos establecidos
en la presente Directiva.

Se recomienda documentar el procedimiento para la toma fisica de inventarios con el
fin de contar con trazabilidad, registros y guia para el desarrollo de esta actividad.

o 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 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 almacenan elementos de consumo 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. '
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En el seguimiento se evidencié que dichas bodegas cuentan con seguridad interna
con un monitoreo constante por camaras de seguridad instaladas y sensores de
movimiento que permiten hacer un seguimiento constante a las 24 horas del dia.

Por ofra parte, el Instituto tiene como estrategia de sensibilizaciéon, el envio de
correos electrénicos en los cuales se comunican “tips” para el cuidado del mobiliario
que se encuentra al servicio del instituto, vale la pena mencionar que los elementos
que forman parte del mobiliario de las oficinas y puestos de trabajo son propiedad de
un tercero y se encuentran a cargo del Instituto, bajo la modalidad de contrato de
arrendamiento No 104-2019 del 24 de enero de 2019, con vigencia de un afio.

s 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 nimero 658, con fecha de suscripcion
26 de marzo de 2019, con la empresa Ultra — Lira Seguridad, vigencia 2019, con
plazo de ejecucion de ONCE (11) MESES, cuyo objeto es “Contratar la prestacion
del servicio de vigilancia y seguridad privada de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad del Instituto Distrital de la Participacién 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”, la cual ejerce
control del movimiento de los elementos que salen y entran en las sedes A, By C del
IDPAC, como el monitoreo las 24 horas por medio de camaras de seguridad
ubicadas estratégicamente en las 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
todos los bienes que se encuentren en las instalaciones de la Entidad, en
consecuencia el contratista debera efectuar la reposicién de los bienes, equipos y
demas elementos extraviados de las instalaciones objefo de la prestacion 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, contfados a partir de la fecha en que se haya conocido la ocurrencia de
la pérdida o dano, tal circunstancia al contratista . 2. La Entidad, debera demostrar la
ocurrencia de la pérdida o dafio, con base en el inventario de bienes de la empresa o
el comprobante de egreso de materiales, asi como su cuantia, si fuere el caso,
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dentro de los treinta (30) dias siguientes a la comunicacion de la pérdida o dafio de
los bienes, momento en el cual se entiende formalizada la reclamacién. 3. El
contratista debera realizar investigacién de caracter administrativo en un término de
ocho (8) dias habiles contados a partir de la ocurrencia del hecho, con el fin de
determinar la comisién de una posible conducta punible. Asimismo, dentro de la
invesligacién que determine la comision de los 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 debera remitir las pruebas 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 o dafiado por
ofro 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 el incumplimiento de las obligaciones contractuales e impondré una mulfa
equivalente al valor del bien o bienes dafiados o perdidos”.

* Incorporar en los contratos, teniendo en cuenta su objeto y [a 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 evidencidé que, en los “anexos al contrato electrénico” y “anexo contrato” de los
contratos de prestacién de servicios personales, en la vigencia 2019, SECOP | y
SECOP |l respectivamente, se encuentra incorporada la clausula, Obligaciones
Generales del Contratista, la cual en su numeral 16 establece: “El (La) contratista
una vez finalizado el plazo de ejecucién, devolvera en perfecto estado, salvo el
deterioro normal de uso, todos los elementos que le sean asignados para la
ejecucion del contrato.

Se llevé a cabo verificacion documental en los siguientes contratos:

No. TIPO DE CONTATO No. CONTRATO

CONTRATO INTERADMINISTRATIVO DE

PRESTACION DE SERVICIOS 535

2 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 486

CONTRATO INTERADMINISTRATIVO DE

PRESTACION DE SERVICIOS 535
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yAtdion Comunai. IDPAC:

No. TIPO DE CONTATO No. CONTRATOC
4 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 496
5 CONTRATO DE OBRA PUBLICA 800
<] CONTRATO DE COMPRAVENTA 794
7 CONTRATO DE OBRA PUBLICA 800
o |eme e eTRATvO o
9 CONTRATO DE COMPRAVENTA 789
10 CONTRATO DE COMPRAVENTA 792
11 CONTRATQ DE COMPRAVENTA 808

[Cuadro No. 4 Confratos verificados — Fuente; Oficina de Control Interno

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

Se evidencié que la Entidad suscribié 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 pélizas de seguros
requeridas para para la adecuada proteccion de los bienes e intereses patrimoniales
del Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal IDPAC, asi como aquellos
por los que fuere legalmente responsable o le corresponda asegurar, en virtud de
disposicion legal o contractual y cualquier otra péliza de seguros que requiera la
entidad en desarrollo de su actividad”.

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

El Instituto Distrital de la Participacion y Acciéon Comunal, en su Plan Institucional de
Capacitacién Vigencia 2019, tiene incluido la realizaciéon de Induccién y Reinducciéon
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, realizé6 una jornada de Induccién y Reinduccidén a contratistas el dia 21
de agosto de 2019, en la que participaron como expositores las siguientes
dependencias: Gestion Documental, Gestiébn de Recursos Fisicos, Planeacion
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Control Interno Disciplinario, Gestion de Talento Humano, Almacén e Inventarios,
Tesoreria, Atencion al Ciudadano y la Oficina de Control Interno.

Las mencionadas jornadas tenian como finalidad dar a conocer a los asistentes 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 la Participacion y Accion comunal.

» 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 el area de almacén e inventarios reporta un elemento perdido y
un elemento con dafio como se evidencia en el cuadro No. 2 elementos perdidos,
segun respuesta al correo enviado el dia 6 de noviembre de 1019, remitida por el
encargado del Almaceén.

No obstante, se indaga sobre base de elementos que se pierden con mayor
frecuencia a lo que la persona encargada indica que no se tiene tal base de datos.

Teniendo en cuenta lo anterior, se pudo evidenciar que no se cuenta con un ntimero
exacto de elementos perdidos o hurtados en cada dependencia del Instituto, lo 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 Bogota y a lo establecido en la
Resolucidon 001 de 2001 expedida por la Secretaria de Hacienda Distrital.

Asi las cosas, se recomienda elaborar una base de datos en la que se identifiquen
los elementos que se pierden con mayor regularidad con el fin de cumplir los
lineamientos establecidos en la Directiva 003 de 2013.

» 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. Al momento de la liquidaciéon del contrato, ademas de tenerse en
cuenta el cumplimiento del objeto como tal, se debera tener presente que el
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contratista haya efectuado la devoluciéon de los bienes entregados para el
desarrollo del mismo; de lo contrario, el interventor u ordenador del gasto
debera dejar constancia para efecto de tomar las medidas administrativas y
juridicas a que haya lugar.

El Instituto, dentro del procedimiento IDPAC-GRF-PR-15, ‘Ingresos y Egresos de
Almacén”, tiene establecido que una vez finalizado el contrato 0 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 almacén los
elementos a su cargo o trasladarlos 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, Gestidn de las Tecnologias entre otras; para efectos de liquidacién del
contrato y pagos correspondientes, anotando que la firma que se da en el almacén,
se realiza siempre y cuando el funcionario o contratista, no tenga inventario a cargo.

Asi mismo, en el contrato de prestacién de servicios suscritos entre el personal y el
Instituto, 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 ejecucion, devolvera en pertfecto estado, salvo el deterioro normal de uso,
fodos los elementos que le sean asignados para la ejecucion del contrato”. (Situacién
verificada en los contratos relacionados en el “Cuadro No. 4 Contratos verificados”).

o Coordinar con las Oficinas de Control Interno de Gestion de cada uno de los
sectores de la Administraciéon y de sus entidades adscritas o vinculadas,
para que en la programacién de sus auditorias integrales se incluya el
seguimiento al manejo y proteccion de los bienes de las entidades.

El Instituto, dentro de las actividades programadas en el PAAI 2019 incluy6 la
auditoria interna de gestion al Proceso Gestion de Recursos Fisicos, el cual tiene
entre sus funciones administrar el usc de los muebles e inmuebles del Instituto, esta
auditoria arrojo como resultado que el proceso cumple con las funciones asignadas y
gestiona sus riesgos. No obstante, en el informe final (radicado 2019IE4672 del
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28/05/2019) se documentaron situaciones susceptibles de mejora, y las
correspondientes recomendaciones en pro de fa mejora continua del proceso.
5.2.2. Frente a la pérdida de documentos

e Verificar la implementacién y revisar el efectivo cumplimiento de las normas .
archivisticas y de conservaciéon de documentos.

La Oficina de Control Interno, segin la informacién suministrada por la Secretaria
General — Gestién Documental en respuesta al correo enviado el dia 8 de noviembre
de 2019, verificd que el proceso cuenta con los manuales, formatos e instructivos,
IDPAC-GD-OT-01, “Programa de Gestién 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 Gestidén del
Instituto al igual que en el Archivo Central, ubicado en la sede B del Instituto.

En este mismo sentido, la Oficina de Control Interno verificé que el proceso de
Gestion Documental en la vigencia 2018, realizdé capacitaciones con los
responsables de los archivos de gestion de todos los procesos del IDPAC, en temas
relacionados con el manejo de los documentos y Tablas de Retencién Documental
(TRD), el dia 22 de agosto de 2019, seguin consta en las actas y listados enviados
por correo electrénico con fecha 8 de noviembre de 2019.

» 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 Participacién y Accion Comunal - IDPAC, mediante la
Resolucion 035 de febrero 4 de 2016, modificada por la Resolucion No 341 de
noviembre 2 de 2016 adopté el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los funcionarios 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 Participacién y
Accién Comunal y se dictan otras disposiciones”; se asigna a la Secretaria General
del IDPAC, la funcion de “administrar el centro documental, la gestion de
correspondencia y el archivo del Instituto.”
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La Oficina de Control Interno, segan la informacion suministrada por la Secretaria
General - Gestién Documental en respuesta al correo enviado el dia 7 de noviembre
de 2019, verifico que el proceso cuenta con los manuales, formatos e instructivos
que permiten prevenir hechos gue generen la pérdida de documentos y expedientes
que se encuentran en el Archivo de Gestién del Instituto al igual que en el Archivo
Central, ubicado en la sede B del Instituto.

Segun la informacién suministrada por el proceso de Gestion Documental, a la
presentacion de este informe, no se evidencié la pérdida de documentos ni de
expedientes que se encuentran en custodia bajo la responsabilidad del Archivo
Central de la entidad en el periodo de presentacion de este informe de este informe.

A continuacién, se relacionan los instrumentos del proceso 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
estan disponibles para el uso y consulta, de los servidores publicos del Instituto.

cODIGO FORMATO FECHA DE PUBLICACION
IDPAC-GD-FT-07 Hoja de control de expedientes 12-04-2019
Formato Unico de Inventario
IDPAC-GD-FT-13 Documental (FUID) 12-04-2019
IDPAC-GD-OT-1 Programa de Gestion Documental 28-12-2018
ARLMA. Manual gestion de Archivos y ey
IDPAC-GD-MA-04 Transferencia 28-12-2018

Cuadro No. 5 Fermatos Gestion Documental — Fuente Secretaria General

Respecto al manejo y salvaguarda de la documentacion se tiene que el Instituto, para
el caso de los contratos de prestaciéon de servicios, incluye clausulas relacionadas
como por ejemplo “Realizar entrega de la documentacion, evidencias y soportes de
las labores encomendadas por parte del supervisor del contrato, de acuerdo a los
lineamientos que en materia de Gestibn Documental defina el IDPAC” (situacion
verificada en los contratos de prestacion de servicios 736-2019, 739-2019, 740-2019,
750-2019 y 1014-2019).
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» Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y
minimicen los riesgos de pérdida o destruccion de la documentacién
publica.

E! proceso de Gestion Documental tiene identificados 3 riesgos:

RIESGO DESCRIPICION CONTROLES

¢ Contratacién equipo idoneo para ajustar fas Tablas de Retencion Documental y apoyar
. ) el procesa de gestion documental.
Funcionamignto , s Sensibilizaciones archivisticas.
R31 inadecuado de los archivos | geaimiento y control a la preparacién de las Transferencias Primarias.
ggﬁ;sl“o" y archivo e Elaboracion del Manual de Correspondencia
» Realizacion constante de inventarios a los bienes de la Entidad
» Desarroliar sensibilizaciones a tode el personal sobre normatividad archivistica,
responsabilidades de los servidores plblicos y gestién documental,
¢ Realizar seguimiento a los archivos de gestion de todas las dependencias en:
inventario, procesos fisicos, organizacion y aplicacion de procedimientos.
R Pérdida y o deteriorode la | ® Adecuacion de bodega para conservacion de documentos
.32 informacién » 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.
Ocultar o desaparecer
informacidn/documentacié | e Sensibilizar a los funcionarios y/o contratistas que manejan los documentos sobre la
R.33 n para beneficio propio o Respoensabilidad que tienen frente a los archivos.
de ferceros

Cuadro No. & Riesgos def Proceso de Gestion Documental- Fuente Mapa de Riesgos

En el seguimiento de la matriz de riesgos del Instituto se evaluaron los disefios de los
riesgos y los controles, encontrando en la matriz que el proceso tiene un disefio de
los controles “moderado” de acuerdo a la guia del manejo de riesgos del
Departamento administrativo de la Funcién Publica.

» Establecer los mecanismos de recepciéon 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
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.
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En este sentido la Oficina de Control Interno, hace seguimiento bimestral de la
correspondencia enviada y recibida y los tiempos de respuesta a cada una de las
dependencias del instituto.

Por otra parte el manual de funciones establece como funciones de la Secretaria
General en cabeza del proceso de Gestidon Documental, la funcion de “Administrar el
centro documental, la gestién de correspondencia y el archivo del Instituto.”

De acuerdo a lo anterior, se verificd6 que el proceso cuenta con los manuales,
formatos e instructivos, mecanismos de recepcién y tramite de documentos que
permitan realizar control, hacer seguimiento y determinar el responsable de los
mismos.

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

- La Oficina de Control Interno verificé que el proceso de Gestion Documental en la
vigencia 2019, realizé capacitaciones con los responsables de los archivos de
gestién de todos los procesos del IDPAC, en temas relacionados con el manejo de
los documentos y Tablas de Retencion Documental (TRD), el dia 22 de agosto de
2019, segun consta en las actas y listados enviados por correo electronico con fecha
8 de noviembre de 2019.

Asi mismo, dentro de las actividades programadas en Plan Institucional de
Capacitaciones (PIC), se ejecutaron las siguientes actividades en pro de fortalecer el
sistema de control interno de tal manera que se definan y minimicen los riesgos de
pérdida de documentos:

Eje Temdtico I: Gobernanza para la paz.
Modulo 2: Cultura de Servicio al Ciudadano.

Eje Tematico Il: Generacién de valor pdblico.
Modulo 2: Transparencia, acceso a la informacién y buen gobierno.

Eje Tematico llI: Gestién del conocimiento en la entidad plblica. Unive_rsidad Colegio Mayor de
Médulo 1: Memoria Institucional incremento del capital intefectual. Cundinamarca (Contrato 711 de
Médule 2: Planeacion, organizacion y control de recursos. _ 2019)

Induccion y Re induccidn general y en puestos de trabajo IDPAC

Cuadre No. 7 Plan Institucional de Capacitaciones — Fuente: Talento Humaro
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¢ Coordinar con las oficinas de control interno de gestién de cada uno de los
sectores de la Administracion y de sus entidades adscritas o vinculadas,
para que en la programacién de sus auditorias integrales se incluya el
seguimiento al manejo y proteccién 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 Apoyo Incluido el
Proceso de Gestion Contractual, en la cual se evaiué el custodio de los documentos
propios del proceso de contratacion del Instituto, la auditoria interna de gestién arrojé
como resultado que el proceso cumple con los lineamientos del archivo central para
la custodia de los documentos.

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

e 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 Acciébn Comunal {DPAC, mediante la
Resolucion 035 de febrero 4 de 2016, modificada por la Resolucion No 341 de
noviembre 2 de 2016 adopté 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 en [a
Intranet link https:/fintranetidpac.azurewebsites.net/?get_group doc=2/1513172970-
Manual-de-Funciones-Final-2016-PDF .pdf.

e 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 Oficina de Control Interno validé que el Instituto posee canales de comunicacion
en los cuales los servidores publicos 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, Gestiéon de Talento Humano,
documentos en el siguiente enlace:

https://intranetidpac.azurewebsites.net/?get_group doc=2/1513172970-Manual-de-
Funciones-Final-2016-PDF.pdf.

Pagina 15 de 18 ’

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

Correo electrénico: atencionalaciudadania@participacionbogota.gov.co u ‘z-::.-':' =% B 4
www.participacionbogota.gov.co PARA TGDOS




Yy Accion

» Verificar que en la estrategia de capacitacion disefiada se haga énfasis en la
aplicacidn rigurosa 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. El soporte se evidencia mediante el
formato denominado “Formato de induccién - reinduccion en el puesto de trabajo
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 efectiia, de las
funciones que debe cumplir cada uno de los funcionarios de acuerdo a su cargo.

De igual forma, el Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal, en su Plan
Institucional de Capacitacion Vigencia 2019, tiene incluido la realizacion de Induccién
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 una jornada de Induccién y Reinduccion el dia 21 de
agosto, se hizo énfasis en la aplicacion de los Manuales de Funciones y
Procedimientos.

Asi mismo dentro de las actividades programadas en Plan Institucional de
Capacitaciones (PIC), se ejecutaron las siguientes actividades en pro del
cumplimiento de los Manuales de Funciones:

Eje Tematico |: Gobernanza para la paz
Madulo 2; Cultura de Servicio al Ciudadano.

Eje Tematico II: Generacién de valor piblico.
Modulo 2: Transparencia, acceso a fa informacién y buen gobierno.

Eje Tematico [il: Gestion del conocimiento en la entidad publica. Universidad Colegio Mayor de
Modulo 1: Memoria Institucional incremento del capital intelectual. Cundinamarca (Contrato 711 de
Médulo 2: Planeacién, organizacién y control de recursos. 2019)

Induccién y Re induccién general y en puestos de trabajo IDPAC

Cuadro No. 8 Pian Institucional de Capacitaciones — Fuente: Talento Hurnano

Teniendo en cuenta el Plan Institucional de Capacitaciones, se puede evidenciar las
capacitaciones adelantadas por las distintas dependencias del IDPAC. Su propésito
es aumentar las competencias y el desempefio del servidor plblico asi como el
conocimiento de las funciones a desempefiar en el Instituto.
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e 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 a la aplicacion del manual de funciones y procedimientos.

En ias Auditorias Internas de Gestién programadas por la Oficina de Control Interno,
se verifica el cumplimiento de las funciones establecidas en el Manual de Funciones
para cada una de las areas. Asi mismo, se verifica el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para las actividades propias de los procesos, esta
actividad se llevd a cabo en las Auditorias Internas de Gestién de los procesos:

Auditoria Proceso de Comunicacién Estratégica.

Auditoria Proceso de Recurso Fisicos.

Auditoria Proceso de Atencién al Ciudadano.

Auditoria Proceso de Gestion Juridica.

Auditoria Proceso Gestion Contractual

Auditoria Proceso Gestion Financiera

Auditoria Proceso de Gestion Juridica

Auditoria Proceso Gestion de Tecnologias de la Informacion
Auditoria Externa de la Contraloria Distrital de Bogota.
Auditoria Proceso Gestién del Talento Humano (En desarrollo)
Auditoria Proceso Mejora Centinua (En desarrollo)

NN N N N N N NENENEN

5- CONCLUSION

El Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal, cumple satisfactoriamente
con lo establecido en la Directiva 003 de 2013, “para prevenir conductas irrequlares,
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 excepciéon de lo definido en el item “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”. :

6- RECOMENDACIONES
v' Se reitera, establecer mecanismos para gue los responsables de las areas del
Instituto reporten al almacén la pérdida de los elementos, elaborar por parte

del area de almacén un registro detallado de esta informacion y disefiar e
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implementar las estrategias pertinentes encaminadas a prevenir la pérdida de
estos elementos.

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

v Se reitera la recomendacion realizar capacitaciones por parte de la Oficina de
Control Interno Disciplinario 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 publico el de "Cusfodiar y cuidar la documentacion e
informacién que por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la sustraccién,
destruccion, ocultamiento 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 llegado a su
poder por razén de sus funciones”.

7- DIFICULTADES DURANTE EL SEGUIMIENTO

En el presente informe no se presenté ninguna dificultad para su elaboracién.

: _
Cordialme A | . -
! E — o

HUGO ALBERTO GARRILLO PABLO SALGUERO LIZAR .
Secretatio Geheral Jefe Oficina Control Interno
Respotnsable Control Interno Disciplinario
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