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Cad. 150
Bogoeta D.C., mayo de 20]9

MEMORANDO
PARA: Dr. Hernando José Quintero Maya

Alcalde Local de Chapinero

Dra. Matilde Nieto
Jefe Oficina de Asuntos Disciplinarios

DE: OFICINA DE CONTROL INTERNO

ASUNTO: Informe de resultado de seguimiento al cumplimiento de la Directiva No, 003 de 2013,
emitida por la Alcaldia Mayor de Bogotd, mediante la cual se expidieron “Directrices para
Prevenir ConductasiIrregulares Relacionadas con Incumplimiento de los Manuales de
Funciones y de Procedimientos y la Pérdida de Elementos y Documentos Publicos™.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Directiva No. 003 de 2013, v de acuerdo con lo establecido en el
Plan Anual de Auditorias 2019, se programaron y realizaron auditorias para verificar el disefio y aplicacidn
de cstrategias, a la medida de las necesidades y especificidades de la Alcaldia Local de Chapinero frente a:
la pérdida de elementos, la pérdida de documentos, el cumplimiento del manual de funciones y
procedimientos.

1. OBJETIVO

Verificar el disefio y aplicacion de estrategias, a la medida de las necesidades y especificidades de la
Alcaldia Local de Chapinero frente a: la pérdida de elementos, la pérdida de documentos, el cumplimiento
del manual de funciones y procedimientos.

k

2, ALCANCE

Para ¢l primer semestre de 2019: La auditoria de verificacion se realizo en la Alcaldia Local de Chapinero
respecte de su manejo, control y custodia de biencs y documentos, asi como de su cumplimiento del manual
de funciones y procedimientos, en el periodo comprendido entre el 01 de noviembre de 2018 yel 28 de
febrero de 2019,

Cordialmente,

LADY JOH INA LO

Jefe Oficina de Control Interno

Elabard Julianna Morena - profesional contratista \,
Revisd/Aprobd: Lady Iohanna Medina —jcﬁ:x
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INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Fecha de emisién del informe: 09 de mayo de 2019

Reunién de apertura Ejecucién de la auditoria Reunién de cierre
Desde Hasta
Dia Mes Aiio Dia Mes Afio Dia | Mes Aifio Dia Mes Ano
20 marzo 2019 20 marzo 2019 11 abril | 2019 11 abril 2019
Auditado - Lider del proceso Jefe Oficina de Control Interno Auditora
Lider Gestion Corporativa Local - Alcaldes Lady Johanna Medina Murillo Julianna Moreno
y alcaldesas locales

Macroproceso (s) auditado

(s):

Gestidn Corporativa

Proceso (s) auditado {s):

Gestidon Corporativa Local

Lider (es) del proceso (5)
auditado (s):

Lider Gestion Corporativa Local - Aicaldes y alcaldesas lacales

Objetivo:

Verificar el disefio y aplicacion de estrategias, a la medida de las necesidades y es-
pecificidades de la Alcaldia Local de Chapinero frente a: la pérdida de elementos,
la pérdida de documentos, el cumplimiente del manual de funciones y procedi-
mientos.

Alcance;

Para el primer semestre de 2019: La auditoria de verificacion se realizard en la
Secretaria Distrital de Gobiemo y 1as Alcaldias Locales Mértires, Tunjuelito, Ken-
nedy, Ciudad Bolivar, Usme, Chapinero, Usaquén, Suba y Candelaria respecto de
su manejo, control ¥ custodia de bienes y documentos, asi como de su cumpli-
mignto del manual de funciones y procedimientos, en el periodo comprendido entre
el 01 de noviembrc de 2018 y el 28 de febrero de 2019,

Para el segundo semestre de 2019: La auditoria de verificacion se realizara en las
Alcaldias Locales Rafael Uribe Uribe, Engativa, San Cristobal, Bosa, Sumapaz,
Santafé, Antonio Narifio, Fontibdn, Barrios Unidos, Teusaquillo y Puente Aranda
respecto de su manejo, control y custodia de bienes y documentos, asi como de su
cumplimiento del manual de funciones v procedimientos, en el periodo compren-
dido entre €l 01 de marzo de 2019 y el 30 de septiembre de 2019.
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Cumplimiento de los lineamientos establecidos en la siguiente normativa:

- Nacion: Ley 5%4 del 14 de julio de 2000: "Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones™.

- Alcaldia Mayor de Bogoti: Directiva 003 del 25 de junio de 2013: "Directrices
para prevenir conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de los manua-
les de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y documentos pil-
blicos.

- Secretaria Distrital de Hacienda (SDH): Resolucién 001 del 20 de septiembre
de 2001: “Por la cual se adopta el Manual de Procedimientos Administrativos y
contables para el Manejo y Control de los Bienes en los Entes Puablicos del Distrito
Capilal, como un instrumento de aplicacidn general”,

Secretaria Distrital de Gobierno (SDG) y Alealdias Locales (FDL):

- Resolucion 0277 de junio 26 de 2018: "Maodificacidn Resolucién del Manual Es-
pecifico de Funciones y competencias Laborales para los Empteos de la Planta de
Personal de la Secretaria Distrital de Gobierno™.

- GCO-GCI-P002 - Procedimiento de ingreso y egresos de hienes en el almacén,
version 4, vigencia desde: 16 de octubre de 2018.

- GCO-GCI-IN002 - Instrucciones para la Toma y verificacién fisica y actualiza-
cion de registros de 1os bienes de la Secretaria Distrital de Gobierno, version 02, vi-
gencia desde: 31 de agosto de 2018,

- GCO-GCI-M002 - Manual De Politicas de Operacion Contable de la Secretaria
Distrital de Gobierno y Fondos de Desarrollo Local, versidn 4, vigencia desde: 30
de octubre de 2018.

- GCO-GCI-IN031 - Instrucciones para la entrega de bicnes muebles en como-
dato, vérsion @3, vigencia desde; 12 de marzo de 2019,

- GDI-GPD-PJ08 - Procedimiente de Conservacidon Documental, version 01, vi-
gencia desde: 31 de agosto de 2018.

- GCO-GTH-INO11 - Instrucciones para la entrega de puestos de trabajo, version
02, vigente desde: 28 de junio de 2018.

- GCO-GTH-ING04 - Instrucciones para el entrenamiento en puesto de trabajo,
versidn 01, vigente desde: 20 de noviembre de 207 7.

Criterios:

1. METODOLOGIA

- Se disefid un cuestionario de preguntas relacionado con el mangjo de bienes, documentos y el entrena-
miento en puesto de trabajo.

- Se realizd un muestreo aleatorio simple de un total de 40.616 bienes muebles en servicio y en bodega,
pertenecientes a la Secretaria Distrital de Gobierno y las Alcaldias Locales (Usme, Tunjuelito, Martires
Kennedy, Ciudad Bolivar, Candelaria, Chapinero, Usaquén y Suba), aplicando la férmula: lV
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Donde, n es el tamafio de la muestra

Z el valor de distribucién normal estandar de acuerdo al nivel de confianza (1,645)
E error de muestreo (5%)

N tamafio de la poblacidn (40.616)

P la proporcidn estimada {10%)

O es 1-P (90%)

- En la reunién de apertura de la auditoria se realizo entrevista con funcionarios y contratistas de la Al-
caldia Local de Chapinero responsables de los bienes, documentos y entrenamiento en pucsto de trabajo,
con el fin de aplicar el cuestionario de preguntas disefiado y solicitar soportes documentales que susten-
tardn sus respuestas a cada pregunta.

- Serealizd consuita en la plataforma SECOP !l de doce procesos contractuales, para corroborar los so-
portes del tltimo pago, entre estos la expedicion del formato control de retiro por parte de la Alcaldia
Local, Este numero de pracesos contractuales se seleccioné aleatoriamente, sin muestreo estadistico.

- Con base en la matriz de riesgos del proceso Gestion del Desarrollo Local, asi como, la matriz de riesgos
de corrupcidn se realizd la evaluacién de riesgos asoctados al manejo de bienes y documentos en la
Alcaldia Local de Chapinero.

- Se realizé reunién de cierre de la auditoria el dia 11 de abril de 2019, segan radicado 20191500186343
del 04 de abrii de 2019, con el fin de presentar a los auditados los resultados preliminares de la auditoria,
y recibir de parte de ellos sus comentarios al respecte.

2. LIMITACIONES A LA AUDITORIA

Durante el desarrolio del trabajo de auditoria no se presentaron limitaciones que afectaran el alcance de esta.

3. RESULTADOS

3.1 Resnltados generales sobre el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Directiva 003 de
2013.

Come resultado del analisis realizado por parte de esta Oficina respecto al cumplimiento de los lineamientos
establecidos en la Directiva 003 de 2013 por parte de la Alcaldia Local de Chapinero, se determina que, el ente
ha disefiado y estan aplicando estrategias frente a la pérdida de elementos y documentos, asi como, frente al
entrenamiento del personal en el puesto de trabajo, y corresponden efectivamente a los propésitos del ente y a
su mejora continua. Por o anterior, se concluye que, por parte de la Alcaldia Local se estd dando cumplimiento
a los lineamientos establecidos en la Directiva 003 de 2013.

3.2 Control, administracion v salvaguarda de los bicnes

La Alcaldia Local gestiona las decisiones administrativas respecto de los bienes que posee, entre ¢llas las bajas,
a través de la Resolucion (773 de 2000 mediante la cual se cred el Comité de Inventarios.
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Desde el 4rea de gestidn de almacén se realiza la toma fisica de inventarios, siguiendo lo establecido en el GCO-
GCI1-P002 Procedimiento de ingreso vy egresos de bienes en el almacén, version 4, vigencia desde: 16 de octubre
de 2018, v en el GCO-GCI-IN002 - Instrucciones para la Toma y verificacién fisica y actualizacién de registros
de los bienes de la Secretaria Distrital de Gobierno, version 02, vigencia desde: 31 de agosto de 2018,
comunicando mediante ORFEQ a las dependencias respecto de la visita de verificacién de bienes, y
diligenciando el formato GCO-GCI-F117 acta de toma fisica.

En la verificacidn fisica de 3 bienes muebles de la Alcaldia Local, en servicio y en bodega, obtenidos de una
muestra técnica con base en el informe de inventario general extraido del mddulo de inventarios de SI
CAPITAL, con corte a 28 de febrero de 2018, contrastado con el reporte de inventario individual que se obtiene
desde la intranet, se identificd lo siguiente:

|
- Dos de los bienes estan en uso ¥ custodia de los responsables a quienes les fueron asignados.
- Al momento de la auditoria se encontré que uno de los bienes estaba en proceso de reintegro al almacén o en
proceso de asignacion al personal, lo cual se encontraba documentado en la toma fisica de bienes realizada por
la Alcaldia Local. ’

En cuante a las condiciones de las bodégas de bienes muebles, de la Alcaldia Local, se tiene lo sigutente:

Si No | Parcial Observaciones
Acceso X . El acceso a la bodega es exclusivo del persenal de almacén.
Seguridad X ! Las llaves de apertura de la bodega se encuentran custodiadas por
i
!

la profesional responsable del drea de almacén.

En el momento de la visita no se hallé evidencia de condiciones de
humedad en la bodega.

Luminosidad X , La bodega cuenta con fuente de luz natural vy luz artificial,

' En el momento de la visita no se hallé evidencia de condiciones de

Humedad X

Olores X
T | malos olores en fa bodega.
. i En ¢l momento de la visita no se hallé evidencia de

Alimentos X - .
almacenamiento de alimentos en la bodega.

Otros usos X Se comparte un espacio de la bodega para guardar cajas de
archivo.

Aseo X l Las condiciones de aseo de 1a bodega son adecuadas, y los

elementos aili guardados se encuentran ordenados y clasificados.

Los bienes de la Alcaldia Local se encuentran asegurados mediante contrato de seguros No. 085 de 2018, con
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., el cual tiene fecha estimada de terminacion el 12 de abril del
2019. En cuanto a la custodia y cuidado de los bienes de la Alcaldia Local, este servicio lo presta la empresa de
vigilancia SEGURIDAD NUEVA ERA LTDA, mediante contrato No. 096 de 2018, el cual tiene fecha de
terminacién estimada el 30 de abril del 2019, y contempla dentro del objeto del contrato y la obligacién
especifica 14 las responsabilidades frente a los bienes de la Alcaldia.

Actualmente, desde el area de gestién de almacéa no se ha disefiado ninguna estrategia para entrenar o
sensibilizar a los funcionarios v contratisias frente al cuidado, custodia y salvaguarda de los bienes a su cargo.
Sin embargo, se hace el control de la devolucidn de los bienes de la Alcaldia mediante la expedicién de paz y,
salvo, por parte del almacén, al personal que deja de cumplir funciones en la Alcaldia Local. 4

bl
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En el caso de contratistas, se verificaron en el sistema SECOP Il, doce drdenes de prestacion de servicios
escogidas aleatoriamente sin muestreo técnico, respecto de la cuales no se evidencié el documento de paz y
salvo o control de retiro (Cddigo CGO-GCI-F102) cargadoe en dicho sistema, como parte de los documentos de
ejecucidn contractual. que certifique las condiciones para el pago final y terminacién del contrato.

No. CPS Nombre del contratista Fecha 'es‘tir.nada Fecha e‘f'tim?fh

de inicio de terminacién
i CPS-008-2018 Martha Yaneth Visquez Figueroa 12/(01/2018 18/01/2019
2 CPS-026-2018 Pedro José Anaya Bdez 17/01/2018 16/09/2018
3 CPS-035-2018 Maria Cecilia Vallejo Rosero 18/01/2018 31/12/2018
4 CP5-041-2018 German Andrés Herndndez Villalba 25/01/2018 31/12/2018
5 CP5-054-2018 Jeshs Alfredo Balaguera Bonitio 24/01/2018 15/01/2019
6 CPS-060-2018 Antonis Jess Mejia Mendoza 26/01/2018 25/09/2018
7 CP5-069-2018 Mauricio Ulloa Ortiz 30/01/2018 31/12/2018
8 CP5-074-2018 Daniel Felipe Santiago Cohen 30/01/2018 18/01/2019
S CPS5-(99-2018 Catalina Maria Angel Vanegas 7/9/2018 21/12/2018
10 CPS-1035-2018 Wilson Giovanni Aguilar Alfonso 10/09/2018 13/01/2019
11 CPS-114-2018 Zulma Milena Pérez Herrera 17/09/2018 20/01/2019
12 CPS-122-2018 Angelica Maria Gil Oviedo 29/10/2018 28/12/2G18

La Alcaldia Local menciond que los supervisores de los contratos son los encargados de verificar y certificar
que los contratistas realizan el cargue de los documentos contractuales a la plataforma SECOP [1

De estas érdenes de prestacidon de servicios se verificd que dentro de su clausulado se contempla la
responsabilidad

“5. No instalar ni wiilizar ningun software sin la autorizacion previa y escrita de la Direccion de Tecnologias
¢ Informacion de la Secretaria, asi mismo, responder y hacer buen uso de los bienes y recursos tecnoldgicos
(hardware y sofiware), hacer entrega de los mismos en el estado en que los recibio, salvo el deterioro normal,
o dakos ocasionados por el caso fortuito o fuerza mayor. 6. Enfregar para efectos del ultimo pago la
certificacion de gestion documental, constancia de entrega de equipos de computo, y certificacion de ORFEO
(cuando aplique)”.

En el caso de los servidores publicos de la Alcaldia Local, que se retiran definitivamente ¢ se trasladan a otra
dependencia o drea, sc realiza la expedicién del formulario Cédigo CGO-GCI-F102 Control de retiro o paz y
salvo, como parte de las actividades contempladas en las instrucciones GCO- GTH-INO11 Entrega de puesto
de trabajo.

3.3 Manejo, conservacién y salvagnarda de los documentos

La Secretaria Distrital de Gobierno tiene aprobado el plan de conservacion documental, segin lo establecido en
el GDI-GPD-P00& Procedimiento de Conservacion Documental, versidn 01, vigencia desde: 31 de agosto de
2018, el cual debe ser aplicado por las Alcaldias Laocales.

Mediante los siguientes documentos GDI-GPD-FO18 - Formato Control Consulta y/o Préstamos de expedientes,
GDI-GPD-FOO1 Formato tnico Inventario Documental, en Excel, y GDI1-GPD-F020 Tarjeta afuera se realiza
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el control y seguimiento sobre los documentos que se conservan en el archivo y se puede determinar los
respansables por la custodia de estos. |
i
En cuanto al tema de la salvaguarda y custodia de los archivos de gestién generadas por los contratistas, con
ocasion de la ejecucion sus contratos de prestacion de servicios se realizan jornadas de sensibilizacion o
entrenamiento permanentes, durante la vigencia. Ademads, al terminar los contratos se expide paz y safvo desde
el drea de gestién documental, con el fin.de continuar con el tramite de la terminacion de contrate y Gltimo pago.
1
Adicionalments, como ya se indicé, en los contratos de prestacién de servicios se establece una clausula que
responsabiliza al personal por la entrega det archivo de gestion, que se genera con ocasién de la ejecucidn de
los contratos. Y, dentro de las obligaciones generales del contrato se establece lo siguiente:

i

"2. Enfregar al supervisor los documentos elaborados en cumplimiento de las obligaciones contractuales y
archivos a su cargo, organizados, rotulados y almacenados, atendiendo los estdndares y directrices de gestion
documental, sin que ello impligue exoneracidn de la responsabilidad a que haya lugar en caso de
irregularidades. (Articulo 15 de la Ley 594 de 2000}, asi como los informes requeridos sobre las actividades
realizadas durante la ejecucion del mismo. 3. Aplicar los lineamientos establecidos en el sistema de gestion de
la Secretaria Distrital de Gobierno".

Con el fin de verificar el cargue de paz y salve o cantrol de retire (Coddigo CGO-GCI-F102) se verificaran en
el sistema SECOP II, para los siguientes contratos:

. Fecha Fecha
No. CPS | Nombre del contratista estimada de | estimada de
] inicio terminacion
I | CPS-008-2018 | Martha Yaneth Vasquez Figueroa 12/01/2018 18/01/2019
2 | CP3-026-2018 |Pedro José Anaya Bdez 17/01/2018 16/09/2018
3 | CPS-035-2018 | Maria Cecilia Vallejo Rosero 18/01/2018 31/12/2018
4 CPS5-041-2018 | German Andrés Hemandez Villalba 25/01/2018 3E/12/2018
5 | CPS-054-2018 | Jesus Alfrede Balaguera Bonitto 24/01/2018 15/01/2019
6 | CPS-060-2018 | Antonis Jesiis Mejia Mendoza 26/01/2018 25/09/2018
7 | CPS-069-2018 | Mauricio Ulloa Ortiz 30/01/2018 31/12/2018
8 | CPS-074-2018 | Daniel Felipe Santiago Cohen 30/01/2018 18/01/2019
9 | CPS-099-2018 | Catalina Maria Angel Vanegas 7/09/2018 21/12/2018
10 | CPS8-105-2018 | Wilson Giovanni Aguilar Alfonso 10/09/2018 13/01/2019
11 | CPS-114-2018 | Zulma Milena Pérez Herrera 17/09/2018 20/01/2019
12 § CP8-122-2018 | Angelica Maria Gil Oviedo 29/10/2018 | 28/12/2018

i

Respecto a estos contratos no se evidencid el cumplimiento del cargue de paz y salvo o control de retire (Codigo
CGO-GCI-F102), en el sistema SECOP 1,

La Alcaldia Local mencioné que los supervisores de los contratos son les encargados de verificar y certifica
que los contratistas realizan el cargue de los documentos contractuales a la plataforma SECOP II. R(

3.4 Entrenamiento en puesto de trabajo a les servidores piiblicos
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La Alcaldia Local, a través de Bibiana Medina profesional especializada cddigo 222 grade 24, realiza el
seguimiento y archivo de los documentos de entrenamiento y entrega del puesto de trabajo. Se verificé que se
estd haciendo aplicacion del GCO-GTH-F028 Formato de entrenamiento al puesto de trabajo y GCO-GTH-
F029 Lista de Chequeo, documentos aprobados y actualizados por la Secretaria Distrital de Gobierno, con base
en las GCO-GTH-IN004 Instrucciones para el entrenamiento en puesto de trabajo, para el personal que ingresa
nuevo o se traslada a ta Alcaldia, remitiendo esta informacién a la Direccion de Gestion del Talento Humano,
mediante ORFEOQ,

Asimismo, se documentan las eniregas de puestos de trabajo del personal que se retira, traslada o reubica,
mediante la conservacidn de la copia del formate GDI-GDP-F029 Evidencia de Reunién, las cuales se remiten
mediante ORFEO a la Direccidn de Gestion del Talento Humano en aplicacion de las GCO- GTH-INQ11
Instrucciones para la entrega del puesto de trabajo.

4. ANALISIS DE RIESGOS DE GESTION Y CORRUPCION

El andlisis de riesgos de gestion en la Alcaldia Local de Chapinero se realizé con base en la matriz de riesgo,
codigo GCO-GCL-MR, vigente desde el 27 de diciembre de 2017; actualmente publicada en el Sistema
Integrado de Gestion y Calidad. Sin embargo, debide a que los ricsgos asociados a manejo de bienes y gestion
documental, de esta matriz, se encuentran incorporados en la matriz de riesgo de corrupeidn, vigente desde el
31 de enero de 2019, el analisis se realizara sobre los aspectos de esta Gltima:

4.1 Riesgos de corrupcién asociados a los bienes de la Alcaldia Local

ANALISIS CAUSAL | ANALISIS DE IMPACTO | PROCES ZONA
OS EN
’ LoS NIVEL DE
No. | EVEnTO | FUENTE AREADE | CONSECU ORGANIZ | PROBAB. | IMPACTC | RIESGO
DE CAUSA MPACTO | ENGIA QUE INHERE
RIESGO TIENE N']:F
LUGAR -
Utilizacion + Inexistencia » Deterigro
inadecuada de de controles de los
bienes permmanentes bienes dela | Gestion
mucbles o para la Credibilidad. SDG. Corporati
RI1Q | inmuebles de | Procesos | verificacion dei | buen nombre | = Afectacion va Lstratégico RARO C%’I];,]ACS(;I' R ToéfiSRA
la SDG para uso de los ¥ reputacion del [nstitucio
beneficios bicres muebles presupuesto nal
propios o de o inmuebles de de la
particulares. la entidad entidad.

Se presenta la matriz de seguimiento y evaluacién del control asociado al riesgo anteriormente descrito:

IDENTIFICACION

ANALISIS

Productos o servicios

Definicion del riesgo .
asociados

Riesgo

;Se tdentifican

materializaciones del riesgo
en

¢l perioda auditado?

Descripcitn de la
situacion encontrada

[nventario actualizado
de bicnes muebles
inmuebles del FDL

El uso inadecuado de
bienes muebles «
inmuebles, de la SDG,
asignados a contratisias.

Utilizacion inadecuada
de bienes muebles o
inmuebles de la SDG

No

WN/A
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para beneficios propios o
de particulares.

favorezean a su deterioro
o pérdida total o parcial.

funcionarios o
comodatarios, que

VALORACION

Riesgo

Controles asociados

Causas del riesgo que se eliminan o
£ o
mitigan con el control

Efectividad del control

Utilizacion inadecuada de
bicnes muebles o
inmuebles de la SDG para
beneficios propios o de
particulares.

I
Realizar una toma fisica minimo

una vez al afio, "segﬁn lo
establecido en la Resolucidn
001 de 2001 de la:Secretaria
Distrital de Hacienda v las
instrucciones GCO-GC1-1N002
para la toma y verificacién
fisica v actualizacién de registro
de los bicnes de la SDG.
|

* lnexistencia de controles
permarnentes para la verificacidn del
uso de los bienes muebles ¢
inmucbies de la entidad.

Establecer una periodicidad
mas frecuente, que sofo una vez
al afio, para la toma fisica de
inventarics, con el fin de
detectar oportunamente
posibles faltantes, sobrantes, o
novedades en los inventarios de
bienes, de tal manera que la
administraci6n inicie las
acciones correspondientes
frente a posibles pérdidas o
deterioro de estos.

4.2 Riesgos de corrupcidn asociados a la gestion documental de [a Alcaldia Lacal

ANALISIS CAUSAL I ANALISIS DE IMPACTO | PROCES ZONA
! - 0S EN DE
No. | EVENTO | FUENTE ! : LOS NIVEL | pponag. | iMpacTo | RIESGO
' . AREADE | CONSECUE QUE | ORGANIZ. ’
DE CAUSA INHERE .
IMPACTO NClA TIENT:
RIESGO ) LUGAR NTE
Pérdida, + Afectacion
manipulacié enel
no desarrollo de
alteracién Dxbilidad en los los procesas
intencional controles confractuales
de la existentes para el Gestion
informacién seguimiento . * del
. | . .
y del efectivo al Credibilidad, Incumplimie | patrimoni L. CATASTR
R8 . Procesos L buen nombre Estratégica | POSIBLE ALTO
expediente cumplimiento de reputacion nto de los a QOFICO
fisico de los los lineamientos | 7 P principios de { document
procesos de gestion impareialida al
contractuale documental de la d, eficiencia
s, para Entidad. ¥ economia
beneficio + Toma de
propio o de decisiones
particulares, sobre ka base
de
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intormacion
inexacta.
.. [ncumplirme
« [ncumplimiento
nto de los
de los o
. . principios de
L. lineamientos : .
Pérdida, imparcialida
. " dados por la
manipulacio o dy .
politica de .| Gestidn
"o seguridad de la transpareacl del
adulteracidn in!'ogmac[ ondela Credibilidad, a Patrimoni
R15 de la Procesos entidad buen nombre |+ Toma de o Estratégico | FOSIBLE | MAYOR ALTO
informacion ' reputacion | decisiones
: + Falta de yrep Documen
en beneficio sobre la base
centroles para la tal.
deun de
adecuada . .
tercero, . . informacion
administracion y ]
- inexacta
conservacion "
+ Afectacion
documental .
de la imagen
institucional
+ Debilidad en
los mecanismos
de proteccion y .
salvaguarda de Vulneracidn
documentos al principio
fisicos e de
informacion y/o prevalencia
injerencia de del interés
Pérdida terceros general y de
intencional + Desinterés en el celeridad.
de cargue de .
expedientes documentos en el Reconstrucci .
. L . , [nspeccid
fisicos v/o aplicativo Credibilidad, |  6ndelos N CATASTR
R17 | mutlacion | Procesos | disefindo porla | buen nombre | expedientes. | . ° . | Estratégice | POSIBLE ALTQ
. . .| vigilancia OFICO
de entidad para este | y reputacion | » Afectacion
y control
documentos fin. en los
e * Recursos tiempos de
informacion tecnologicos decision y
electronica. msuficienies para ejecucion
¢l proceso de administrativ
digitalizacion de a
los expedientes * [mpunidad
+ Alta rotacion de » Pérdida de
personal gobernabilid
profesional que ad
afectan la
responsabilidad
frenteala
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manipukacién
documental del
expediente,
* Falta de
capacitacidn ¥ ||
creacion de
usuarios al
personal
profesional para
el cargue de
documentos en el
apheativo de la
entidad creado
para este fin,

Se presenta la matriz de seguimiento y evaluacion del control asociado al riesgo anteriormente descrito:

IDENTIFICACION

Riesgo

Definicidn del riesgo

|

Pérdida, manipulacion o
alteracitn intencional de la
informacién y del expediente
fisico de los procesos
cantractuales, para beneficio
propio ¢ de particufares.

Pérdida, manipubacion o alteracion
tolal o parcial de folios, documentos o
expedientes fisicos contractuales, que
sean soporte de la etapa precontractual,

contractual o poscontractual,

Pérdida, manipulacién o
adulteracidn de la informacion
en beneficio de un tercera.

Pérdida, manipukacion o aleracidn
total o parcia) de folios, documentos o
expedientes fisicas generados, como
archivo de gestion, en las dependencias
de la Alcaldia,

Pérdida intencional de
expedientes fisicos y/o
mutilacion de documentos e
informacidn electrénica,

Pérdida intencional de documentos y
expedientes fisicos y/o mutilacion de
estos o de informacién electronica
generados, come archivo de gestion, en
las dependencias de la Alcaldia.

|

oo ANALISIS
- "S? |r:ienllsﬁcan Descripeién de
Praducto o servicios materializaciones del e s
] . , la situacion
asociados riesgo en el periodo rad
suditado? eneonmraca
N/A
Na
Documentos
debidamente
gestionados e
intervenidos para ser N/A
enviados al Archivo de No
Gestidn de su respectiva
Alcaldia o Dependencia
€ON sU respectivo
FUID.
No N/A

|

VALORACION

Riesgo

i
Controles asociados

|

Causas del riesgo que se
eliminan o mitigan con el
control

Electividad def cantrol

Perdida,
manipulacién o
alteracion intenciopal

Reahiza la intervencion documental en cada
dependencia, generandn un ‘nventario a través de)
FFormato Unico de [nventario Documental”, codigo

* Dehilidad en los controles
existentes para ¢l seguimiento
efectivo al cumplimiento de los

La generacién del inventario dnico
documental y la digitalizacién de
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de la informacién y
del expediente fisico
de los procesos
contractuales, para
beneficio propie o de
particulares,

GDI-GPD-FOOL en Excel, con las documentos
esenciales {expedientes incluides en fa TRD) v los de
apovo correspondientes a cada vigencia, debidamente

digitalizados, a través del cual pudra ientificar

facilmente la documentacién que sea objeto de
consultz y/o préstamo, dando as{ aplicacion al
procedimiente GDI-GPD-PO10, cada ver que realice
el préstamo de un expediente para consulta o préstame.

lineamientos de gestian
documental de la Entidad.

llegar a prevenir la ocurrencia del
riesgo, sin embargo, al interior de la
Alcaldia Local se deben contemplar
controles correctivos, en caso de
que se materialice dicho nesgo.

Perdida,
manipulacion o
adulteracion de la
informacidn en
beneficio de un
tercero.

Cada vez que evidencie la pérdida‘parcial ¢ total de un
folio, documento o expediente. realiza un informe por
cscrita {en el Formato informe pérdida pareial o tolal
de documentos GDI-GPD-F023) junto con €]
producior responsable del decumento, dicho informe
ser4 divigido al profesional especializado 222-24 del
Area de Gestion para ef Desarrollo Local —
Administrativa y Financiera en el nivel local.

+ Falta de controles para la
adecuada administracion y
canservacion documental.

El control detinido selamente puede
llegar a corregir la ocurrencia del
riesgo, sin embargo, al interior de la
Alcaldia Local se debe propender
por definir controles preventivos
dada l2 impertancia de |a adecuada,
oportuna v confiable gestion
documental que debe existiren el
ente, con miras a mimmizar los
impactos ante una eventual
materializacion del riesgo.

Pérdida intencional de
expedientes fisicos
yfo mutilaeidn de

documentos ¢
informacion
electrénica.

Cada vez que evidencie ta pérdida parcial o total de un
folio, documento o expediente, realizan un informe por
escrito en el Formato GD1-GFD-F023, dicho informe
serd dirigido al profesional especializado 222-24 del
Area de Gestion para el Desarrollo Local -
Administrativa y Financiera v el alcalde (sa) local

En caso de que la pérdida y/o extravio total o parcial
de los documentos sea responsabilidad de un
funcionario o contratista, este debe dar a conocer de
manera inmediata al Profesional Universitario Grado
219-18 del Area de Gestion Policiva y Juridica /o al
Referente de Gestion Documental del FOL del Area de
Gestion para el Desarrollo Local — Administrativa y
Financiera, a fin de realizar en conjunto el infarme
basados en el formato Lista de chequeo de cada
preceso Como cvidencia queda el formato GDI-GPD-
F023, formato lista de chequeo segiin proceso y
comunicacion oficial.

* Debilidad en los mecanismos
de proteccion y salvaguarda de
documentos fisicos ¢
informacion y/o injerencia de
terceros

El control defimdo solamente puede
{legar a carregir la ocurrencia del
riespo, sin embargo, al interior de la
Alcaldia Local se debe propender
par definir controles preventivos
dada la importtancta de la adecuads,
oportuna y conhable gestion
documemal que debe existir cn ¢l
ente. con miras a minimizar los
1Mpactos anke una eventual
materializacion del nesgo.

5. HALLAZGOS

5.1 Frente al control, administracién y salvagearda de los bienes

S.1.1

Oportunidad de mejora por falta de realizacién de jornadas de entrenamiento ¢ sensibilizacion

con contratistas y funcionarios respecto de los deberes y responsabilidades frente a los bienes de
la Alealdia Local que se les asigna para el cumplimiento de sus actividades contractuales.

Se verificé que actualmente en la Alcaldia Local no se realizan procesos de sensibilizacion o entrenamiento a
los funcionarios v contratistas, con el fin de hacer énfasis en sus deberes y responsabilidades frente a los bienes

Edificio Liévano
Calle 11 No. 8 -17

Codigo Postal: 111711
Tel. 3387000 - 38208660
Informacién Linea 19%

Version: 03
Vigencia:

www.gobiemobogota.gov.co

GO - GPD - FOt

22 de noviembre de 2018

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOCS




o.ﬂ:" e
1
&

Al contestar por favor cite estos datos:
N Radicado No. 20191500232303

ALCALDEA MAYOR Fecha: 06-05-2018

sszemnsecosewo | |II1IUNEANRNARIMR UM LA

0. e A

Pégina 13 de 16

que se les asigna; asi como, frente al procedimiento que se debe seguir frente a posibles pérdidas de elementos.
Es importante disefiar e implementar estas jornadas con ¢l personal de la Alcaldia en virtud de lo establecido en
la Directiva 003 de 2013, y documentar los temas tratados.

En respuesta a la observacion la Alcaidia Local sefiala que, se considerara alguna estrategia para sensibilizar a
los contratistas y funcionarios respecto del cuidado y buen uso de los bienes que se les asigna, Sin embargo,
aclaran que al comienzo de la vigencia se hacen reuniones donde se tratan estos temas, y se indica, especialmente
a los contratistas, respecto de uso de los aplicativos existentes, sobre los bienes y responsabilidades que tendrén
a cargo dentro de la Alcaldia, lo cual queda documentada en acta con evidencia de reunidn, solo que en el
mormento de la auditoria no se presentar?n estos documentos.

5.2 Frente al manejo, conservaci6én y salvaguarda de los documentos

|
5.2.1 No conformidad por la falta utilizacién del GDI-GPD-F020 Tarjeta afuera, version: 02,
vigencia: 17 septiembre de 2018, segin se encuentra aprobada y publicada en el Sistema
Integrado de Gestidn y Calidad.

En el Sistema Integrado de Gestidn y Calidad, dentro de los formatos del proceso Gestion de! Patrimonio
Documental, se encuentra publicado el formato GDI-GPD-F020 Tarjeta afuera, versién: 02, vigencia: 17
septiembre de 2018, como medio de control y seguimienio de la documentacién que se encuentra en consulta o
en préstamo. '

Se verifico que se est haciendo uso de la tarjeta afuera en un formato desactualizado, sin Ja codificacién delN
Sistema Integrado de Gestion y Calidad.' asi:

SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO

l I SALIDA

1

[ .
FECHA DOCUMENTO FOLIGS | MOTIVO | PRESTADO |FIRMA

' ! .H 1

S S N S . | _
f ! i

. . . L |
La version actualizada tiene la siguiente estructura:
1

SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO
i AFUERA
UBICACKON RADACACION

FECHA DOCUMENTO PRESTADD | TanoGrhrica | e
: A
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Esto se debe a que para el control y seguimiento de la decumentacion que se encuentra en consulta o en préstameo
se estan usando formatos en versiones anteriores que se tenian ya impresos y distribuidos al interior de la
Secretaria para su utilizacién. Esto genera incertidumbre respecto a la utilidad y eficacia de los formatos del
proceso de gestion documental de la SDG, para el adecuado control, seguimiento y custodia del acervo
documental de! ente, ya que se actualizan las versiones de los formatos en ¢l sistema de informacién y en la
ejecucion del procedimiento se usan formatos desactualizados.

En respuesta a la observacién la Alcaldia Local sefiala que, esta de acuerdo con la observacion, aunque precisa
que los formatos que se estén utilizando actualmente son recursos que se habian adquirido ya y que estan en
condiciones para su uso, los cuales deben agotarse previamente, para poder usar el nuevo formato que se ha
establecido en el Sistema Integrados de Gestion y Calidad. Esto en virtud de la austeridad del gasto.

6. PRESENTACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

Con el fin de que la labor de control interno que realiza esta Oficina, en la Secretaria Distrital de Gobierno,
conduzca a las dependencias auditadas hacia la mejora continua de sus procesos y procedimientas, a través del
establecimiento de acciones de mejoramiento de su gestion; a partir de los resultados presentados en este
informe, cada area de gestion auditada deberd elaborar y presentar un plan de mejoramiento que permita
subsanar las causas de las no conformidades, v atender las oportunidades de mejora. en un plazo no mayor a 15
{quince) dias calendario, contados a partir de la notificacion de hallazgos por medio del aplicativo Mi Mejora
Continua - MIMEC, con base en la publicacion de este documento, en la pagina web de la Secretaria, a través
del enlace de la Oficina de Contral Interno. Para la elaboracién y presentacion de dicho plan se deben tener en
cuenta los lineamientos establecidos por la Oficina Asesora de Planeacion, en el GCN-M(02 Manual para la
gestion de planes de mejoramiento, publicado en el Sistema Integrado de Gestién y Calidad; particularmente la
politica de operacién que indica "Los planes de accidn deben ser formulados en su totalidad en un plazo maximo
de 13 dias calendario contados a partir de la notificacion por medio del aplicativo”.

7. CONCLUSIONES
7.1 Frente a la pérdida de elementos

- Las instrucciones disefiadas en la SDG para el manejo de bienes propenden por la salvaguarda y el uso
tanto eficiente como oportuno de esas, en la Alcaldia Local.

- La materializacion de riesgos sobre los bienes de la Alcaldia Local es minima debido a que sc realiza
la toma fisica de inventarios, documentando los resultades en los formatos disefiados para tal fin, y
siguiendo los procedimientos establecidos; se ha suscrito el contrato de seguros correspondiente, el cual
se encuentra vigente; ademads, contractualmente se establecieron can la empresa de vigilancia, las res-
ponsabilidades correspondientes por la custodia y salvaguarda, de los bienes del ente. De otra parte, se
han generado e implementado las acciones correspondientes para garantizar que los contratistas que
desempeifian funciones en la Alcaldia Local, a quienes se les asigna bienes para este fin, hagan la res-
pectiva devolucién de estos previo a finalizar sus contratos de prestacion de servicios, en las condicio-
nes en que los recibieren.

- Alafechano se ha disefiado e implementado una la estrategia de entrenamiento o sensibilizacién, para
contratistas y funcionarios. respecto a la custodia. salvaguarda de bienes recibidos y su devolucidn al
arca de gestion de almacén.
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7.2 Frente a la pérdida de documentos

- En la Alcaldia Local se ha implementado procedimientos, instrucciones y formatos, para la aplicacién
de las normas archivisticas y de conservacién de documentos, con el fin de garantizar la salvaguarda de
documentos, asi como, su tramite eficiente y oportuno; o cual lleva a que la materializacidn de los
riesgos sea minima frente a la pérdida o destruccion de la documentacién de la Alcaldia Local.

- Se han establecido los mecanismos de recepcion y tramite de documentos que permite realizar control,
hacer seguimiento y determinar quiénes sen los responsables de estos, tanto del archivo de gestién como
del archivoe central, de la Alcaldia Local. Y se realizan sensibilizaciones y entrenamientos permanentes
en las dependencias del ente, respecto al control y conservacién de sus archivos de gestién,

- De otra parte, se han generado e implementado las accicnes correspondientes para garantizar que los
contratistas que desempefian funciones en la Alcaldia Local, a quienes en cumplimiento de su objeto
contractual generan archivo de gestion, para que previo a finalizar sus contratos de prestacién de servi-
cies, hagan las entregas de documentos que corresponda.

7.3 Frente al incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos

- La SDG realiz¢ la actualizacion del manual especifico de funciones y competencias laborales, para que
este correspondiera con las necesidades del ente y fueran claros para los responsables de su aplicacién,
Esta actualizacién se informé por medic del correo institucional a todo el personal que labora en la
SDG vy las Alcaldias Locaies.

- Se tiene actualizado y publicado el Plan de Capacitacién Institucional ~ PIC 2019, que enfatiza en el
conocimiento y competencias que deben reforzarse en los servidores de la SDG y Alcaldfas Locales,
en virtud del mejoramiento continuo en el ente. Lo anterior, en correlacion con la aplicacién de las
GCO-GTH-ING04 Instrucciones para el entrenamiento en puesto de trabajo.

a4

8. Recomendaciones

- Verificar el cumplimiento de las actividades asociadas al procedimiento de pagos, especialmente aque-
l1as relacionadas con la publicidad de la informacién a través del sistema SECOP 1, dado que durante
la auditoria se consulté a través de ese sistema los pagos a contratistas, y no se encontrd informacion.
Lo cual pone en evidencia posibles debilidades en la supervision contractual, en cuanto a que no se hace
seguimicato a la obligacién por parte de los contratistas de publicar en la plataforma SECOP 1I, los
soportes de ejecucion de sus contratos.

- Dadas las necesidades del servicio que se tienen en las Alcaldias Locales, se ha contratado por presta-
cién de servicios a los referentes o responsables directos de la gestion documental lo cual puede llegar
a genera riesgos de tipo administrativo, lo cual se debe evaluar, analizar y generar los controles corres-
pondientes para mitigar tales riesgos.

- Con el apoyo y orientacion de la Oficina Asesora de Planeacion, se recomienda revisar y actualizar la
matriz de riesgos del proceso Gestiéon Corporativa Local, ya que su dltima modificacian data de diciem-
bre de 2017, y los andlisis alli contenidos pueden estar obsoletos en la actualidad, por los cambios
normativos que se hayan generado tanto en los procesos de gestion de bienes, gestién documental y
gestion del talento humano, Ademads, se recomienda contemplar la inclusién de riesgos especificos aso-
ciados a la gestion documental y a la gestion del talento humano, como procesos transversales al queha-\rr
cer de las Alcaldias Locales.

T L
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- Adelantar las gestiones commespondientes para unificar los riesgos existentes e inherentes a bienes y
archivo, dado que actualmente se encuentran publicadas en el Sistema Integrado de Gestidn y Calidad
dos matrices de riesgo, una par el proceso de Gestién Corporativa Instituciona! y otra por el proceso de
Gestion Corporativa Local; ademas de la matriz de riesgo de corrupcion publicada en ta pagina web de
la Secretaria, en el enlace Planeacion.

Cordialmente,

A ., ] NA
Jefe Oficina de Cantrol Interno

Elaboré: Julianna Marenn — profesienal contratista
Revisod Aprobi, Lady Johanna Medina - jefe f
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