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Cdd. 150
Bogota D.C., mayo de 2019

MEMORANDO
PARA: Dra. Mayda Cecilia Velisquez Rueda

Alcaldesa Local de Usaquén

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 Conductas Irregulares 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, y de acuerdo con lo establecido en el
Plan Anual de Auditorias 2019, se programaron y realizaron auditorias para verificar el disefio y aplicacion
de estrategias, a la medida de las necesidades y especificidades de la Alcaldia Local de Usaquén frente a; la
pérdida de elementos, la pérdida de documentos, el cumplimiento del manual de funciones y procedimientos.

1. OBJETIVO

Verificar el diseflo y aplicacién de estrategias, a la medida de las necesidades y especificidades de la
Alcaldia Local de Usaquén frente a: la pérdida de elementes, la pérdida de documentos, el cumplimiento
del manual de funcicnes y procedimientos.

2. ALCANCE
Para el primer semestre de 2019: La auditoria de verificacion se realizard en la Alcaldia Local de Usaquén,
respecto de su manejo, control y custodia de bienes y documentos, asi come de su cumplimiento del manual
de funciones y procedimientos, en el periodo comprendido entre el 01 de noviembre de 2018 y el 28 de

febrero de 2019.

Cordialmente,

—

LADY A'MEDINA M

Jefe Oficina de Conirol Interno

O

Elabora: Julianna Moreno — profesional contratista \J
Revisé /Aprobo: Lady Johanna Medina - jefe@
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INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Fecha de emision del informe: 09 de mayc de 2019

Reunién de apertura Ejecucién de | auditoria Reunidn de cierre
Desde Hasta
Dia Mes Afie Dia Mes Afio Dia | Mes Aiio Dia Mes Aifio
21 marzo 2019 21 marze 2019 12 abril | 2019 12 abril 2019
Auditado - Lider del proceso Jefe Oficina de Control Interno Auditora

Lider Gestion Corporativa Local - Alcaldes
y alcaldesas locales

Lady Johanna Medina Murillo Julianna Moreno

Macroproceso {s) auditado

{s::

Gestion Corporativa

Proceso (s) auditado (s):

Gestion Corporativa Local

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

Lider Gestién Corporativa Local - Alcaldes y alcaldesas locales

Objetivo:

Verificar el disefio y aplicacion de estrategias, a la medida de las necesidades y es-
pecificidades de 1a Alcaldia Local de Usaquén frente a: la pérdida de elementos, la
pérdida de documentos, el cumplimiento del manual de funciones y procedimien-
tos.

Alcance:

Para el primer semestre de 2019: La auditoria de verificacion se realizard en la
Secretaria Distrital de Gobierno v las Alcaldias Locales Martires, Tunjuelito, Ken-
nedy, Ciudad Bolivar, Usme, Chapinere, Usaquén, Suba y Candelaria respecto de
su manejo, control y custodia de bienes y documentos, asi como de su cumpli-
miento del manual de funciones y procedimientos, en el periodo comprendido entre
el 01 de noviembre 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 Cristdbal, Bosa, Sumapaz,
Santafé, Antonio Narifie, Fontibon, Barrios Unidos, Teusaquille y Puente Aranda
respecto de su mangjo, control y custodia de bienes y documentos. asi como de su
cumplimiento del manual de funciones y procedimientos, en el periodo compren-
dido entre el 01 de marzo de 2019 y el 30 de septiembre de 2019.
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Cumplimiente de los lineamientos establecidos en Ia siguiente normativa:

- Nacion: Ley 594 del 14 de julio de 2000: "Por medio de la cual se dicta la Ley
Geeneral de Archivos y se dictan otras disposiciones™.

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

- Secretaria Distrital de Hacienda (SDH): Resolucién 001 del 20 de septiembre
de 2001: “Por la cual se adopta ¢l Manual de Procedimientos Administrativos y
contables para el Mangjo ¥ Conirol de los Bienes en los Entes Piblicos del Distrito
Capital, como un instrumento de aplicacién general”.

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

- Resolucién 0277 de junio 26 de 2018: "Modificacién Resclucién del Manual Es-
pecifico de Funcienes y competencias Laborales para los Empleos de la Planta de
Personal de la Secretaria Distrital de Gobierno”,

- GCO-GCI-PYOL - Procedimiento de ingreso y egresos de bienes en el almacén,
versién 4, vigencia desde: 16 de octubre de 2018.

- GCO-CGCI-IN0DB2 - Instrucciones para la Toma y verificacion fisica y actualiza-
cién de registros de los bicnes de la Secretaria Distrital de Gobierno, version 02, vi-
gencia desde: 31 de agosto de 2018,

- GCO-GCI-M092 - Manual De Politicas de Operacién Contable de la Secretaria
Distrital de Gobierno y Fondes de Desarrollo Local, version 4, vigencia desde: 30
de octubre de 2018.

- GCO-GCI-IN031 - [nstrucciones para |a entrega de bienes muebles en como-
dato, version 03, vigencia desde: 12 de marzo de 2019.

- GDI-GPD-P008 - Procedimiento de Conservacion Documental, versisn 01, vi-
gencia desde: 31 de agosto de 201 8.

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

- GCO-GTH-IN004 - Instrucciones para el entrenamiento en puesto de trabajo,
versian §1, vigente desde: 20 de noviembre de 2017.

Criterios:

1. METODOLOGIA

- Se disefid un cuestionario de preguntas relacionado con el manejo 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 v en bodega,
pertenecientes a la Secretaria Distrital de Gobierno y las Alcaldias Locales (Usme, Tunjuelito, Ma’nrlires,,V
Kennedy, Ciudad Bolivar, Candelaria, Chapinero, Usaquén y Suba), aplicando la férmula:
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Donde, » es el tamario de la muestra

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

N tamafio de la poblacion {(40.616)

P la proporcion estimada (10%}

O es 1-P (90%)

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

- Serealizé consulta en la plataforma SECOP 11 de doce procesos contractuales, para corroborar los so-
portes del dltimo pago, entre estos la expedicion del formato control de retiro por parte de la Alcaldia
Local. Este nimero de procesos contractuales se scleccioné aleatoriamente, sin muestreo estadistico.

- Con base en la matriz de riesgos del proceso Gestidn del Desarrollo Local y la matriz de riesgos de
corrupcion se realizo la evaluacidn de riesgos asociados al manejo de bienes y documentos en la Alcal-
dia Local de Usaquén.

- Se realizéd reunion de cierre de la auditoria el dia 12 de abril de 2019, seglin radicade 20191500186403
del 04 de abril 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 respecto.

2. LIMITACIONES A LA AUDITORIA
Duraste el desarrollo del trabajo de auditoria no se presentaron limitaciones que afectaran el alcance de esta.
3. RESULTADOS

3.1 Resuitados generales sobre el cumplimiento de los lineamientos establecidos cn la Directiva 003 de
2013.

Como resultado del analisis realizado por parte de esta Oficina respecto al cumplimiento de los lineamientas
establecidos en la Directiva 003 de 2013 por parte de la Alcaldia Local de Usaquén, se determina que, el ente
ha disefiado y estan aplicando estrategias frente a la pérdida de elementos y documentos, que corresponden a
los propositos del ente y a su mejora continua; sin embargo, se deben fortalecer algunos aspectos administrativos
frente al cuidado de los elementos v documentos. Mientras que, frente al entrenamiento del personal en el puesto
de trabajo no se obtuvo evidencias del cumplimiento del procedimiento establecido por la Direccién de Gestién
del Talento Humano, para tal fin. Por lo anterior, se concluye que, por parte de la Alcaldia Local se esta dando
cumplimiento parcial a los lineamientos establecidos en la Directiva 003 de 2013.

3.2 Control, administracion y salvaguarda de los bienes
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La Alcaldia Local gestiona las decisiones administrativas respecto de los bienes que poseen, entre ellas las bajas,
a través de la Resolucion 138 del 23 de abril de 2014 mediante la cual se creé el Comité de Inventarios.

Para la vigencia 2018, la Alcaldia Local realizd la contratacion de la empresa NAVE Ltda., para que por medio
de esta se realizara la toma fisica de inventarios, siguiendo lo establecido en el GCO-GCI-PG02 Procedimiento
de ingreso y egresos de bienes en €l almacén, version 4, vigencia desde: 16 de octubre de 2018, y en el GCO-
GCI-IN0O02 - Instrucciones para la Toma y verificacion fisica y actualizacion de registros de los bienes de la
Secretaria Distrital de Gobierno, version 02, vigencia desde: 31 de agosto de 2018. La empresa contratada
entregd el informe de inventarios el dia 15 de enero de 2019, mediante ORFEO 20195110008972, el cual fue
revisado y comentado por el drea de gestién de almacén para los ajustes correspondientes.

En la verificacidn fisica de 2 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 médulo de inventarios de SI
CAPITAL, con corte a 28 de febrere de 2018, contrastado con el reporte de inventario individual que se obtiene
desde la intranet, se identificd lo siguiente:

- Eldia21 demarzo de 2019 fecha de visita de auditoria los bienes se encontraban en bodega, y ya habian
sido recibidos formalmente por la profesional responsable del almacén. Sin embargo, falid realiza la
verificacion ocular de la mesa de placa 486, debido a que en la bodega donde se presumia estaba guar-
dado el bien fue asegurada por personas ajenas & drea de almacén, y los encargados no pudieron acceder.

En cuanto a las condiciones de las bodegas de bienes muebles, de la Alcaldia Local, se tiene lo siguiente:

Si | No | Parcial Observaciones
Acceso X El acceso a las bodegas no presenta dificultades.
. La seguridad de las bodegas presenta debilidad en cuanto a que estas pueden ser
Seguridad X . . . .
aseguradas por personal ajeno y sin identificar, por parte del irea de almacén.
Humedad X Se vcrl:ﬁca que existe chc1m1ento de vegetacion en una de las bodegas, y focos
de humedad en las demds.
Luminosidad | X Se tiene la iluminacidn correspondiente por luz natural o artificial.
Qlores X Sec verifica olor a humedad en las bodegas, dado el deterioro de las mismas,
. Durante |a visita de auditoria no se cbservé almacenamiente de alimentos en
Alimentos X f :
ninguna de las bodegas.
Una de las bodegas se estd usando para guardar cajas de archivo de contratos de
Otros usos X 2016 y vigencias anteriores. Lo que implict ajustes en la acomodacion de los
bienes hacia otras bodegas la Alcaldia Local.
Aseo X Se verifica que hace falta organizacion, mantenimiento y aseo en las bodegas.

Los bienes de la Alcaldia Local se encuentran asegurados mediante contrate de seguros No. 164 de 2018, con
PREVISORA S.A. COMPANIA DE SEGUROS, el cual tenia fecha estimada de terminacidn el 04 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 ASOCIACION MODERNA COLOMBIANA DE VIGILANCIA TECNICA LTDA, mediante
contrate No, 169 de 2018, el cual tiene fecha de terminacion estimada el 31 de mayo del 2019, y contempla
dentro de su objeto contractual y en la obligacién especifica 12 las responsabilidades frente a los bienes de la
Alcaldia.
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Actualmente, desde el drea de gestion de almacén se hace la entrega de bienes con un acta en la que se especifica
informacion respecto a quien es el responsable. las caracteristicas del bien, unas observaciones de la procedencia
del bien, un resumen de la garantia y unas recomendaciones, con el fin de sensibilizar a [os funcionarios y
contratistas frente al cuidado, custodia y salvaguarda de los bienes a su cargo. Adicionalmente, se hace el control
de la devolucion de los bienes de la Alcaldia mediante la expedicion de paz y safvo, por parte del almacén, al
personal que deja de cumplir sus funciones en la Alcaldia Local.

En el caso de contratistas, se verificaron ¢n el sistema SECOP Ii, doce dérdenes de prestacidn de servicios
escogidas aleatoriamente sin muestreo técnico, respecto de la cuales no se evidencié el documente de paz p
salvo o control de retive (Codigo CGO-GCI-F102) cargado en dicho sistema, como parte de los documentos de
gjecucion contractual, que certifique las condicienes para el pago final y terminacion del contrato.

No. CPS Nombre dBl contratista Fec(}jla estlmada Fecha eétim?Fla

€ 1NICl1o de terminacion
1 [CPS119-2018 |Juan Camilo Ramirez Pinto 15/03/2018 31/12/2018

Adriana Ximena Florian Barbosa

2 CPS§-073-2018 | Lina Fernanda Rodriguez Arango 05/03/2018 31/1212018
3 |CPS-083-2018 | Raizha Guzman Muifioz 29/01/2018 28/06/2018
4 | CPS-084-2018 |Fabio Eduardo Duran Caceres 26/01/2018 25/07/2018
5 |CPS-093-2018 [Nury Zulima Toro Amaya 24/0172018 31/12/2018
& [CPS051-2018 | Mery Esneda Blanco Sanchez 29/01/2018 29/01/2018
7 |CPS138-2018 |Claudia Corredor Diaz 30/01/2018 29/12/2018
8 |CPS-095-2018 | Laura Daniela Pifieros Prieto 24/01/2018 23/07/2018
9 | CPS-130-2018 | José Gustavo Ortiz Figueredo 30/01/2018 29/12/2018
10 |CP5-181-2018 |Isabela Narvdez Escalante 01/08/2018 31/12/2018
11 |CP&8-212-2018 | Santiage Andrés Patifio Herndndez 08/11/2018 31/12/2018
12 |CPS-228-2018 | Diana Marcela Galeano Ramos 29/11/2018 31/12/2018

De estas drdenes de prestacién de servicios se verificd que dentro de su clausulado se contempla la
responsabilidad.

“3. No instalar ni wtilizar ningun software sin la autorizacion previa y escrita de la Direccion de Tecnologias
e Informacion de la Secretaria, asi mismo, responder v hacer buen uso de los bienes y recursos tecnologicos
(hardware y software), hacer entrega de los mismos en el estado en que los recibio, salvo el deterioro normal,
o dafios ocasionados por el caso forfuito o fuerza mavor. 6. Entregar para efectos del wltimo pago la
certificacion de gesticn documental, constancia de entrega de equipos de computo, v cerlificacion de ORFEQ
{cuando apligue)”.

En el caso de los servidores pitblicos de la Alcaldia Local, que se retiran definitivamente o se trasladan a otra
dependencia o area, se realiza la expedicion del formulario Cédigo CGO-GCI-F102 Control de retiro o paz y
safvo, como parte de las actividades contempladas en ias instrucciones GCO- GTH-INO11 Entrega de puesto
de trabajo.
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3.3 Manejo, conservacion y salvaguarda de los documentos

La Secretaria Distrital de Gobierno fiene aprobado el plan de conservacién documental, segiin lo establecido en
el GDI-GPD-P008 Procedimiento de Conservacion Documental, versién 01, vigencia desde: 31 de agosto de
2018, el cual debe ser aplicado por las Alcaldias Locales. En este sentido, ¢l drea de gestidon documental remitid
al nivel central el radicado 20184220412773 en diciembre de 2018, mediante el cual reporta la gestién y
conservacion documental de la Alcaldia Local. Sin embargo, por informacién de José Vicente Cuintaco
profesional especializado cddigo 222 grado 24 quien indicé que se solicitd, mediante radicado 20195120003863
del 12-03-2019, a Edgar Mauricio Goémez del area de gestién documental el traslado hacia esa érea de un acervo
documental, anterior al 2016, del area de gestion del desarrollo local con cl fin de liberar espacio en el area,
respecto de lo cual no se habia recibido respuesta en la fecha de la visita de auditoria.

Adicionalmente, en visita de inspeccién a las bodegas de bienes de la Alcaldia Local se verifico que una de ellas
esté siendo usada para guardar un acerve documental de procesos contractuales de la vigencia 2016 y anteriores,
donde este archivo estd expuesto al deterioro y posible dafio o pérdida total o parcial, debido a que esa bodega
presenta condiciones de humedad. posible ingreso de aguas lluvias por deterioro del techo y crecimiento de
vegetacidn al interior de la misma, ademas las condiciones de aseo no eran dptimas al momento de la auditoria.

De otra parte, se indica que €l control y seguimiento sobre los documentos que se conservan en el archivo se
realiza mediante los siguientes documentos GDI-GPD-F018 - Formato Control Consulta y/o Préstamos do
expedientes, GDI-GPD-F001 Formato 0nico Inventaric Dacumental, en Excel, y GDI-GPD-F020 Tarjeta afuera
se realiza el control; los cuales permiten determinar los responsables por su custodia cuando son consultados o
prestados.

En cuanto al tema de la salvaguarda y custodia de los archivos de gestién generados por los contratistas, con
ocasion de la ejecucion sus contratos de prestacion de servicios se realizaron jornadas de sensibilizacion o
entrenamiento durante la vigencia 2018 y lo que va corrido de la presente. Ademas, al terminar los contratos se
expide paz y salvo desde el drea de gestion documental. con el fin de continuar con el tramite de ta terminacién
de contrato ¥ ultimo pago. !

i
Adicionalmente, como ya se indicO, en los contratos de prestacién de servicios se establece una clausula que
responsabiliza al personal por la entrega del archivo de gestidn, que se genera con ocasion de la ejecucion de
los contratos. Y, dentro de las obligaciones generales del contrato se establece lo siguiente:

"2. Entregar al supervisor los documenfos elaborades en cumplimiento de las obligaciones
contractuales y archivos a su cargo, organizados, rotulados y almacenados, atendiendo los estdndares
ydirectrices de gestion documental, sin que ello implique exoneracidn de la responsabilidad a que haya
lugar en caso de irregularidades. (Artfculo 15 de la Ley 594 de 2000), asi comao 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 salvo o control de retiro {Cadigo CGO-GCI-F102) se verificaron eny
el sistema SECOP 11, para los siguientes contratos:
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No. CPS Nombre del contratista Fecéw: ?;ité?;ada I;ict};?;?z:;iagr?
1 |[CP5119-2018 |Juan Camilo Ramirez Pinto 15/03/2018 31/12/2018
Adriana Ximena Florian Barbosa
2 CPS-073-2018 |Lina Fernanda Rodriguez Arango 05/03/2018 3171272018
3 [CPS-083-2018 | Raizha Guzmén Mufioz 29/01/2018 28/06/2018
4 |CPS-084-2018 jFabio Eduardo Duran Caceres 26/01/2018 25/07/2018
5 |CP8-093-2018 [Nury Zulima Toro Amaya 24/01/2018 31/12/2018
6 |CPS051-2318 | Mery Esneda Blanco Sanchez 29/01/2018 29/01/2018
7 | CPS 138-2018 |Claudia Corredor Diaz 30/01/2018 29/12/2018
8 |CPS5-095-2018 | Laura Daniela Pifieros Prieto 24/01/2018 23/07/2018
9 JCPS-130-2018 | Jose Gustavo Ortiz Figueredo 30/01/2018 29/12/2018
10 | CPS-181-2018 [Isabela Narvaez Escalante 01/08/2018 31/12/2018
11 |CPS-212-2018 | Santiago Andrés Patifio Hernandez 08/11/2018 31/12/2018
12 |CPS8-228-2018 | Diana Marcela Galeano Ramos 29/11/2018 31/12/2018

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

3.4 Entrenamiento en puesto de trabajo a los servidores piiblicos

En la Alcaldia Local se tiene documentadas las entregas de puestos de trabajo del persenal que se retira, traslada
o reubica, mediante fa conservacion de la copia del formato GDI-GDP-F029 Evidencia de Reunién, las cuales
se remiten mediante ORFEQ a ia Direccidon de Gestion del Talente Humane en aplicacion de las GCO- GTH-
INO11 [nstrucciones para la entrega del puesto de trabajo.

Se verificd que se esta haciendo aplicacion del GCO-GTH-F028 Formato de entrenamiento al puesto de trabajo
y GCO-GTH-F029 Lista de Chequeo, documentos aprebados vy 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 la Alcaldia, remitiendo esta informacion a la Direccion de Gestion
del Talento Humano, mediante ORFEO.

Es de precisar que, durante [a auditoria se conocid que a la Alcaldia Local se habian vinculado, a finales de
2018, los funcionarios: Sussy Erney Segura al 4rea de gestion Planeacion, José Gregorio Molinares Estrada al
cargo de secretario, y Nataly Rodriguez — auxiliar administrativo asignada a funciones secretariales.

De otra parte, se evidencid que al interior de la Alcaldia Local no existe claridad respecto a quién o quiénes son
los responsables por la aplicacién de los procedimientos seiialados, asimismo, no se tiene claridad respecto a
quién hace el seguimiento v el control respecto al cumplimiente de tas actividades y el uso de los formatos
establecidos para el entrenamiento en puesto de trabajo y la entrega del puesto de trabajo.

Al respecto la Alcaldia Local sefiala que, esto se debe a que con la actualizacion del manual de funciones se

eliminé el cargo de Coordinador Administrativo y Financiero, el cual entre otras funciones se encargaba de

realizar la gestion del talento humano al interior de la Alcaldia; en cambio se cred el cargo de profesional

especializado cédigo 222 grado 24 cuya funcidn principal es liderar los procesos administrativos que se le

asignen, entre los cuales ne se responsabiliza por el tema del entrenamiento ¢ entrega del pueste de trabajo. El
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tema del entrenamiento en pueste de trabajo y la entrega del puesto de trabajo lo lidera directamente la Alcaldesa
Local como ella misma [o ha manifestade en varias ocasiones.

4. ANALISIS DE RIESGOS DE GESTION Y CORRUPCION

El andlisis de riesgos de gestion en la Alcaldia Local de Usaquén se realizdé con base en la matriz de riesgo,
codige GCO-GCL-MR, vigente desde el 27 de diciembre de 2017; actualmente publicada en el Sistema
Integrado de Gestion y Calidad. Sin embargp, debido a gue los riesgos asociados a manejo de bienes y gestion
documental, de esta matriz, se encuentran incorporados en la matriz de riesgo de corrupcion, vigente desde el
31 de enero de 2019, el andlisis se realizara sobre los aspectos de esta dltima:

1.1 Riesgos de corrupcidn asociados a los bienes de la Alcaldia Local

ANALISIS CAUSAL | ANALISIS DE IMPACTO | PROCES ZONA
FUENTE AREADE O3 EN NIVEL E
No. EVENTQ LOS QUE PROBAB, | IMPACTO | RIESGO
DE causA | IMpacT | CONSECUEN 08 WF | orGANIZ. INLERE
RIESGO 0 LUGAR NTE
Utilizacion
madef:uada » Inexistencia de « Deterioro de
de bienes controles . L
.. los bienes de Gestidn
muebles o permanentes para | Credibihd ia SDG Corparati
RID inmuebles Procesas la verificacitn del | ad, buen VA fel:l.aci‘dm ”:a Estratéaico RARO CATASTR | TOLERA
de la SDG ’ uso dc ios bienes |* nombre y ) Y2 strategie OFICO BLE
! el [nstitucion
para mugbles o reputacion resupuesto de
beneticios inmuebles de la presupu
. ) la entidad.
propios o de entidad
_particulares.

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

T IDENTIFICACION ™7

ANALISIS

Riesgo

Producta o servicios

Definicion del riesgo asociads

:Se identifican
materiatizaciones del riesgo
en el periodo auditado?

Descripeidn de la
situacién encontrada

Utilizacion inadecuada
de bienes mucbles o
inmuebles de 1a SDG

para beneficios propios o
de particulares.

El uso inadecuado de
bienes muebles ¢ :
inmuebles, de la Alcaldia
Local, asignados a
contratistas, funcionarics
o comodatarios, que
favorezean a su detenioro
o pérdida total o parcial.

[nventario aciualizado
de bienes mucbles
inmuebles del FDL

N/A

VALORACION

Riesgo

Controles asociados

Causas dei riesgo que se eliminan o
mitigan con ¢l control

Efectividad del control

Utilizacién inadecuada de
bienes muebles o
inmucbles de la SDG para
beneficios propios o de
particulares.

Realizar una toma fisica minimo
una vez al afio, segin lo
establecido en la Resolucidn QG1
de 2007 de la Secretaria Distrital
de Hacienda y las instrucciones
GCO-GCI-IN002 para la toma y
verificacion fisica y

+ Inexistencia de controles
permanentes para la verificacion del
uso de los bienes muebles o
inmuebles de la entidad.

Establecer una periodicidad
mas frecuente, que solo una vez
al afio, para la toma fisica de
inventarios, con el fin de
detectar oportunamente posibles
faltantes, sobrantes. o
novedades en lgs inventarios de v
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actualizacién de registro de los
bicnes de 12 SDG.

bienes. de tal manera que la
administracion inicic las
acciones correspondientes
frente a posibles pérdidas o
deteriora de csios.

1.2 Riesgos de corrupcion asociados a la gestién documental de la Alcaldia Local

ANALISIS CAUSAL ANALISIS DE PROCES ZONA
_ [MPACTO OSEN NIVEL DE
No. | cvento | FUEN AREA LOS | ORGANI | PROBAB. | IMPACTO | RIESGH
TE DI CAUSA DE CONSECUE QUE 7 INHER
RIESG IMPACT NCIA TIENE . NTE
0 R N LUGAR
Pérdida. ) Af:;‘:{”(’"
ma:;pu]acx desarrollo de
aitcrra;:i én los proceses
intencionat Debilidad en los coniractuales
de la conlroles .
informacié existentes para el Credibili | Incumplimie Gestion
cxn :d?;l\te Proces s:tfg:cll?l’l: I:la dad, buen [ o de los patgi:cni Estrategic CATAST
R8 ﬂP. | iento de | MOMbre ¥ | principios de POSIBLE | pariin | ALTO
sico de os cumphmiento de reputacid | imparcizlidad o 0
los los lineamientos I eficiencia v document
procesos de gestion ) economia Y al
contractual documental dc la . Toma de;
es, para Entidad. decisiones
beneficio sobre-la base
propic o de de
particulares informacion
inexacta.
* Incumplimiento [n:tl:)ncllgl :g:c
o . de ],OS principios de
Pérdida, lineamientos ; alidad
manipulaci dados por la mparc\:al &
adu?:er(;ciﬁ segl_?rliitlij:: :j]: la Credibili Iransp.arencia Gej:lén
ndela Proces | informacidn de la dad. buen ) Patrimoni | Estratégic
RI15] . P i tidad nombrey |+ Tomade ’ POSIBLE | MAYOR ALTO
INformact s enticac. reputacid | decisiones 0 ¢
nen + Falta de Documen
i n sobre la base
beneficio controles para la de tal.
deun adecuada informacién
tercero. administracién v inexacta
COTSErvacion . Afe‘ctaci;'m
documental. de la imagen
institucional.
Pérdida » Debilidad en Credibili .
intencional los mecanismos da]('ik buen Yulneracion | Inspeccid
R17 de Proces | de proteccion y non;bre v al principio n Estratégic POSIBLE CATAST ALTO
expedientes 05 salvaguarda de tacig de vigilancia o ROFICO
fisicas v/o dacumentos rcpun 0 prevalencia | y control
mutilacion fisicos e del interés
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de informacién y/o general y de
documento injerencia de celeridad.
se terceros .
informacio = Desinterés ¢n ¢l Reconstrucci
n cargue de 6n de los
electronica. documentos en el expedientes.
aplicativo = Afectacidn
disefiado por la en los
entidad para cste tiempos de
fin. decigidn ¥
* Recursos gjecucion
tecnolégicos administrativ
insuficientes para a
¢l proceso de * Impunidad.
digitalizacién de = Pérdida de
los expedientes. gabernabilida
+ Alta rotacién de d.

personal
profesional que
afectan 1a
responsabilidad
frentcala
manipulacién
decumental del
expediente.

* Falta de
capacitacidn y
creacion de
usuarios al
personal
profesional para
el cargue de
documentos en el
aplicativo de la
entidad creado

para cste fin.

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

IDENTIFICACION —

ANALISIS

Riesgo

Definicién del riesgo

Producto o servicios

oS¢ identifican

materializaciones del riesgo Descripeién de la

asociados . . ituacid
S : en el periodo auditado? situacién encontrada
Pérdida, manipulacién a Se ezzonrtr: an;hwn
alteracion total o parcial Documentos contra cﬁu(;l::c' de la
Pérdida. manipulacién o | de folios, documentos o debidamente g

alteracion intencional de
la informacién ¥ del
expedicnte fisico de los
procesos contractuales,
para beneficio propic o
de particulares.

expedientes fisicos
contractuales, de la
vigencia 2016 y
anteriores, que sean
soporte de la etapa
precantractual,
contractual o
poscontractual.

gestionados e
intervenidos para ser
enviados al Archivo de
Gestion de su respectiva
Alcaldia 0 Dependencia
€on su respective
FUID.

vigencia 2016 y
anteriores, €N una
bodega que no
cumple las
condiciones optitnas
para conservar y
salvaguardar los
documentos de

Si, materializacion potencial
del riesgo
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Pérdida, manipulacion o
adulteracion de la
informacidn en beneficio
de un tercero.

Pérdida, manipulacidn ¢
alteracion total o parcial
de folios, documentos o
expedientes fisicos
generados, comao archivo
de gestidn de vigencias
anteriores al 2016, en las
dependencias de la
Alcaldia.

Pérdida intencional de
expedientes fisicos y/o
mutilacion de
documentaos e
informacion electrdnica.

Pérdida intencional de
documentos v
expedientes fisicos y/o
mutilacién de estos o de
informacién electrénica
generados, come archivo
de gestioén de vigencias
anteriorcs al 2016, en las
dependencias de la
Alcaldia.

manipulacion o
deteriora.

Si. materializacion potencial
del riesgo

S$i. matertalizacion potencial
del riesgo

A pesar de la
solicitud formal
medianie ORFEQ.
para transferir el
archivo de gestion det
area de gestion
administraliva v
financiera, al archivo
de gestion de la
Alcaldia Local, al 21
de marzo de 2019, €l
drea de gestidn
documental no habia
emitido respuesia al
respecto.

VALORACION

Riesgo

Controles asociados

Causas del
riesgo gque se
eliminan o
mitigan con el
control

Efectividad del control

Pérdida, manipulacién o
alleracion intencional
de la informacion y del
cxpediente fisico de los

Realiza la intervencidon documental
¢n cada dependencia, generando un
inventario a través det Formato
Unico de Inventario Documental™,
codigo GD1-GPD-FO01 en Excel,
con los documentos esenciales
{expedientes incluidos enla TRD) y
los de apoyo correspondientcs a
cada vigencia, debidamente

= Debilidad en
los controles
existentes para
el seguimiento
efcctivo al
cumplimiento

La generacion del inventario timico documental ¥
la digitalizacién de los procesos contraciuales.
puede legar a prevenir la ocurrencia del riesgo,
sin embargo, al intcrior de la Alcaldfa Local se

informacidn en
beneficio de un tercero.

documentos GDI-GPD-F023) junto
con el productor responsable del
documento, dicho informe serd

dirigido al profesional especializado

222-24 del Area de Geslidn para el

procesos contractuales, | digitalizados. a través del cual podrd de los 4 .
. . S L . . eben contemplar controles correctivos, en caso
para beneficio propic o identificar ficilmente la lineamientos de d terialice dicho ri
de particulares. documenitacidn que sea objeto de gestion € Que se matenahice dichio nesgo.
consulta v/o préstamo, dando asi documental de
aplicacién al precedimiento GDI- la Entidad.
GPD-PO10, cada vez que realice el
préstamo de un expediente para
consulta o préstamo.
Cada vez quc evidencic la pérdida
parcial o total de un folio, El control definido solamente puede llegar a
documento o expediente, realiza un = Fulta de corregir la ocurrencia del riesgo. sin embargo, al
Pérdida, manipulacién o | informe por escrito (en €l Formato | controles para la | interior de la Alcaldia Local sc debe prapender
adulteracion de la informe pérdida parcial o total de adecuada por definir controles preventivos dada la

administracion
y canservacidn
documental.

importancia de la adccuada, oportuna vy
vonfiable pestion documental que debe cxistir en
el ente, con miras a minimizar los impactos ante
una eventual materializacion del riesgo.
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Desarrollo Lecal — Administrativa y
Financiera en el nivel local.

Cada vez que evidencie la pérdida
parcial @ total de un folio,
documento ¢ expediente, realizan un
informe por escrite ¢n el Farmato
GDI-GPD-F023, dicho informe serd
dirigido al profesional especializado | = Debilidad en
222-24 del Area de Gestion para ¢l | los mecanismos
Desarrello Local — Administrativa v | de proteccion y

Financiera y ¢l alcalde (sa) local. salvaguarda de

decumentos
Pérdida intencional de En caso de que la pérdida vio fisicos e El control definido solamente puede llegar a
expedicntes fisicos y/o extravio total a parcial de los informacidn y/o | corregir la ocurrencia del riesgo, sin embargo, al
mutilacién de documentos sea responsabilidad de injerencia de interior de la Alcaldia Local se debe propender
documentos ¢ un funcionario o contratista, este terceros por definir controles preventivos dada la
informacién electronica. debe dar a conocer de manera importancia de la adecuada, oportuna y
inmediata al Profesional confiable gestion documental que debe existir en
Universitario Grado 219-18 det Area el ente, con miras a minimizar los impactos ante
de Gestién Policiva y Juridica y/o al una eventua! materializacién del riesgo.

Referente de Gestibn Documental
del FDL del Area de Gestién para el
Desarrollo Local — Administrativa v

Financiera, a fin de realizar en
conjunto el informe basados en el
formatao lista de chequeo de cada
proceso. Come evidencia queda el
formato (GDI-GPD-F023, formata
lista de chequeo segin proceso y

comunicacién oficial,

5. HALLAZGOS
5.1 Freate al control, administracién y salvaguarda de los bienes

5.1.1 No conformidad por fallas ¢n la seguridad de una de las bodegas de la Alcaldia Local, donde se
guardan bienes usados.

De acuerdo con lo establecido en la Resolucion 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
Publicos del Distrito Capital, como un instrumenta de aplicacion general”, seccidn Ingreso o Altas de Almacén,
titulo 3.1. Procedimiento Administrativo, numeral 7, se indica que:

“7. Codificados los bienes se procederd a su organizacién dentro de las instalaciones del Almacén, deberd
realizarse de acuerdo con la naturaleza y caracteristica de los bienes, la necesidad de garantizar seguridad,
preservar del deterioro o contaminacion y por la necesidad de permitir rapidez y agilidad en las entregas y
manejo, entre ofras. El ordenamiento deberd hacerse en lugares accesibles y correctamente identificados
(estantes, bandejas, médulos, filas, niveles, estibas, arrumes, etc.) que permitan un correcto control y manejo ".\xl
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Se verific en la visita de auditoria que al intentar hacer inspeccién ocular del bien de piaca 486, correspondiente
a una mesa, nc se pudo ejecutar tal inspeccién por cuanto la bodega habia sido asegurada por un tercero ajeno
al area de almacén, y de quien no se tenia certeza de su identificacion ni de su ubicacidn, para que permitiera el
acceso a ese lugar,

Esta situacién se presenta porque a la construccion donde se ubican las bodegas de la Alcaldia Local, ingresa
personal que no trabaja alli, sino que ingresan para guardar sus bienes que les han sido decomisados. Lo cual
genera incertidumbre respecto al control y efectividad de la seguridad de las bodegas donde se guardan los
bienes usados de la Alcaldia Local.

En respuesta a la observacién la Alcaldia Local sefiala que, en la bodega donde se guard6 la mesa es una bodega
de bienes decomisades, a cargo del funcionario de Gobierno David Sastoque. La mesa se ubicd temporalmente
en esa bodega, ya que en las bodegas de bienes de ia Alcaldia Local no se tenia el espacio, para la mesa que es
de dimensiones grandes.

5.2 Frente al mancjo, conservacion 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
Gestion y Calidad.

En el Sistema Integrado de Gestién y Calidad, dentro de los formatos del proceso Gestidn de! Patrimonio
Documental, se encuentra publicado el formato GDI-GPD-F020 Tarjeta afuera, versidn: 02, vigencia: 17

septiembre de 2018, como medio de contro! v seguimiento de la documentacién que se encuentra en consulita o
en préstamo.

Se verifico que se esta haciendo uso de la tarjeta afuera en un formato desactualizado, sin la codificacidn del
Sistema Integrado de Gestion y Calidad, asi:

Pl
SECRETARIA DE GOBIERNO

GESTION DOCUMENTAL

SALINA

FLCHA ] DOCUMENTQ JFOLOS| uoTivG | PRESTAWOAT rmuws 13
= o HEFPY t6n o |y b Kl 4.0
TR DR NP i Ui T
g 0SB oot vt | 403 | Fragiowo Liges Dhees ¥
AT NG ATETM ET I K W [T Y I P

La version actualizada tiene la siguiente estructura:
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FECHA DOCUMENTO | PRESTADO Soroaminica | mraeacion

Esto se debe a que para el control y seguimiento de la documentacion que se encuentra en consulta o en préstamo
se estdn 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 Alcaldia Local, para el adecuado control, seguimiento y custodia del acervo
documental de! ente, ya que se actuvalizan las versiones de los formatos en el sistema de informacién y en la
gjecucion del procedimiento se usan formatos desactualizados.

En respuesta a la observacion la Alcaldia Local sefiala que, ¢l formato que se esta usando de Tarjeta Afuera es
el que mas se ajusta a las necesidades archivisticas de la Alcaldia, ya que el formato presentado en el
procedimiento solo tiene en cuenta las necesidades del archivo central en la Secretaria de Gobierno. El drea de
gestion documental menciona que, si se hace uso del formato actual del procedimiento se generaran alteraciones
en la ubicacion topegrafica del acerve documental.

5.2.2 No conformidad por falta de tramite eficiente y oportuno del archivo de gestién del drea admi-
nistrativa y financiera, correspondiente a vigencias anteriores a 2016, a pesar de la solicitud for-
mal documentada mediante comunicacién de ORFEOQ.

En el Sistema Integrado de Gestidn y Calidad, dentro de los procedimientos del proceso Gestion del Patrimonio
Documental, se tiene documentado el GDI-GPD-P006 procedimiento de transferencias documentales, para
“Entregar o recibir por parte de los responsables, los documentos de archivo, en desarrollo de las etapas por
las que atraviesan desde su produccion hasta su disposicion final, que de acuerdo con la tabla de retencion o
de valoracion documental ha cumplido con los tiempos de retencidn en el archive de gestion o cuya disposicion
final sea de conservacion total o seleccion con el fin de salvaguardar el patrimonio documental de la Entidad
y por o tanto de la ciudad".

Se verificd que a pesar de la solicitud del Sr. José Vicente Cuintaco profesional especializado cédigo 222 grado
24, mediante radicado 20195120003863 del 12-03-201%, al area de gestiéon documental para el traslado del
archivo de gestién que se conserva en el 4rea administrativa y financiera, correspondiente a vigencias anteriores
a 2016, no se habia realizado ninguna gestidn para verificar si procede o no dicho traslado, v al 21 de marzo de
2019 fecha de la auditoria, no se habia emitido respuesta por parte del drea de gestién documental.

Este situacion se debe a que falta coordinacion y generacion de estrategias de comunicacion entre el drea de
gestién administrativa y financiera con el drea de gestién documental, de tal manera que la transferencia del
acervo documental que va cuenta con la debida identificacién, organizacién e inventario, sea oportuna y
efectiva, aplicando el procedimiento establecido para tal fin. Lo anterior, genera y facilita las condicionesY
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propicias para que se materialicen los riesgos de corrupcion, potencial y realmente, frente a la conservacion y
salvaguarda del acervo documenta! de la Alcaldia Local, lo cual tendria un impacto catastrofico.

En respuesta a la observacién la Alcaldia Local sefiala que, esta de acuerdo con la observacion, y precisa que al
dia de hoy ya se hizo la transferencia del archivo de gestion administrativo y financiero al area de gestién
documental, atendiendo la solicitud del profesionat especializado cédigo 222 grado 24.

5.2.3 No conformidad por fallas en la salvagnarda, conservacién y preservacién de un acervo docu-
mental correspondiente a procesos contractuales de la vigencia 2016 y anteriores.

En el Sistema Integrado de Gestion y Calidad. dentro de los procedimientos del proceso Gestion del Patrimonio
Documental, se tiene documentado el GDI-GPD-P006 procedimiento de transferencias documentales, para
“Entregar o recibir por parte de los responsables, los documentos de archivo, en desarrollo de las etapas por
las que atraviesan desde su produccion hasta su disposicion final, que de acuerdo con la tabla de retencion o
de valoracicn documental ha cumplido con los tiempos de retencidn en el archivo de gestion o cuya disposicion
final sea de conservacion total o seleccion con el fin de salvaguardar el patrimonio documental de la Entidad
y por lo tanto de la ciudad"; y el GDI-GPD-P008 Procedimiento de Conservacién Documental, para “Adsegurar
la integridad fisica, evitando el deterioro de los documentos de la Secretaria Distrital de Gobierno - SDG, asi
coma la pérdida o alteracicn de la informacion, mediante la aplicacion de medidas preventivas, correctivas y
de control gue permitan asegurar su estabilidad fisica, tecnolégica y de contenido a lo largo del tiempo™

En visita de inspeccion a las bodegas de bienes de la Alcaldia Local se verificd que una de ellas estd siendo
usada para guardar un acervo documental de procesos contractuales de la vigencia 2016 y anteriores, donde este
archivo estd expuesto al deterioro y posible dafio o pérdida total o parcial, debido a que esa bodega presenta
condiciones de humedad, posible ingreso de aguas lluvias por deteriore del techo y crecimiento de vegetacion
al interior de la misma, ademas las condiciones de aseo no eran dptimas al momento de la auditoria, lo cual
genera las condiciones ambientales propicias para acceso de plagas que deterioren los documentos.

Esta situacién indica que, la aplicacién de los procedimientos establecidos para la conservacidn y transferencia
documental no esta siendo efectiva o no se esta haciendo de la manera adecuada, ya que si esos archivos en esa
bodega ya cumplen las condiciones necesarias para ser enviados al archiva central de la Secretaria Distrital de
Gobiemo no deben presentarse mds retrasos en la gestion. Lo anterior, debido a que se estdn generan y
facilitando las condiciones propicias para que se materialicen los riesgos de corrupcion, potencial y realmente,
frente a la conservacion y salvaguarda de! acervo documental de procesos contractuales de la Alcaldia Local,
lo cual tendria un impacto catastréfico.

En respuesta a la observacion la Alcaldia Local sefiala que, el archivo evidenciado por la auditoria se encontraba
alli debido a que no se tienen los espacios suficientes para acomodar el archive de gestién de la Alcaldia Local,
sin embargo, se precisa que esos archivos de contratos se habian acomodado en esa bodega de manera temporal,
ya que se estan adelantando las gestiones administrativas correspondientes por parte del Despacho, para adecuar
el espacio respectivo para el archivo de gestion de la Alcaldia Local. y asi trasladar los documentos.
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6. PRESENTACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

Cen el fin de que [a 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 procedimientos, a través del
establecimiento de acciones de mejoramiento de su gestion; a partir de los resultados presentados en este
informe, cada drea de gestion auditada debera elaborar y presentar un plan de mejoramiento que permita
subsanar las causas de las no conformidades, y atender las oportunidades de mejora, en un plazo no mayor a 15
{quince) dias calendario, contados a partir de la notificacién 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 Contrel Intemo. Para la elaberacion y presentacién de dicho plan se deben tener en
cuenta los lineamientos establecidos por la Oficina Asesora de Planeacion, en el GCN-M002 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 accion deben ser formulados en su totalidad en un plazo méximo
de 15 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 esos, en la Alcaldia Local.

- La materializacion de riesgos sobre los bienes de la Alcaldia Local es minima debido a que se realiza
la toma fisica de inventarios, documentando los resultados en los formatos disefiados para tal fin, y
siguiendo los procedimientes establecidos; se ha suscrito el contrato de seguros correspondiente, el cual
se encuentra vigente; ademds, contractualmente se establecieron con 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
desempefian funciones en la Alcaldia Local, a quienes se les asigna bienes para este fin, hagan la res-
pectiva devolucion de estos previo a finalizar sus contratos de prestacion de servicios, en las condicio-
nes en que los recibieron. Sin embargo, se tienen debilidades frente a la custodia y salvaguarda de los
bienes en bodega usados,

- Alafecha se ha disefiado ¢ implementado una estrategia de entrenamiento o sensibilizacién, para con-
tratistas y funcionarios, respecto a la custodia, salvaguarda de bienes recibidos y su devolucidn al area
de gestién de almacén,

7.2 Frente a la pérdida de documentos

- Enla Alcaldia Lecal 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; sin embargo, se observo que existen factores relacionados con la conservacion y salva-
guarda del archivo que pueden llevar a la materializacion potencial de los riesgos frente a la pérdida o
destruccién de la documentacion de 1a Alcaldia Local.

- Se han establecido los mecanismos de recepcidn y trémite de documentos que permite realizar control,
hacer seguimiento y determinar quiénes son los responsabtes de estos, tanto del archivo de gestién como}(
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del archivo 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 gestion.

- De otra parte, se han generado e implementado las acciones 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-
cios, hagan las entregas de documentos que corresponda.

7.3 Frente al incumplimiento de mannales de funciones y de procedimientos

- La SDG realizé 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 aplicacion.
Esta actualizacion se informd por medio del correo institucional a todo el personal que labora en la
SDG vy las Alcaldias Locales.

- Se tiene actualizado y publicado el Plan de Capacitacién Institucicnal — PIC 2019, que enfatiza en €l
conocimiento y competencias que deben reforzarse en los servidores de la SDG y- Alcaldias Locales,
en virtud del mejoramienta continuo en el ente. Lo anterior, en correlacién con la aplicacion de las
GCO-GTH-IN0O4 Instrucciones para el entrenamiento en puesto de trabajo,

8. RECOMENDACIONES

- Por parte del drea de gestion documental informar por memorando a la Direccion Administrativa de la
Secretaria Distrital de Gobierno, respecto de las dificultades que se han analizado v revisado en cuanto
al uso del formato GDI-GPD-F020 Tarjeta Afuera para que desde esa dependencia se autorice o se
indique el procedimiento a seguir. Lo anterior, dade que durante la jornada de cierre de auditoria se
tuvo conocimiento de que se estd adelantando el proceso de autorizacién de impresién de mds de 1.000
tarjetas afuera, que se necesitan, dichas impresiones se pretenden hacer en el formato que se viene
usando y no en el formato actualizado en el Sistema [ntegrado de Gestidn y Calidad.

- Verificar el cumplimiento de las actividades asociadas al procedimiento de pagos, especialmente aque-
llas relacionadas con ia publicidad de la informacidn a través del sistema SECOP 11, dado que durante
la auditoria se consultd a través de ese sistema los pagos a contratistas, y no se encontrd informacién,
Lo cual pone en evidencia posibles debilidades en la supervision contractual, en cuanto a que no se hace
seguimiento a la obligacién por parte de los contratistas de publicar en {a plataforma SECOP 11, los
soportes de ejecucion de sus contratos.

- Dadas las necesidades del servicio que se tienen en las Alcaldias Locales, se ha contratado por presta-
cidn 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 orientacién de la Oficina Asesora de Planeacion, se recomienda revisar y actualizar la
matriz de riesgos del proceso Gestién Corporativa Local, ya que su ultima modificacion data de diciem-
bre de 2017, y los analisis alli contenidos pueden estar obsoletos en la actuvalidad, por los cambios
normativos que se hayan generado tanto en los procesos de gestidn de bienes, gestiéon documental v
gestian del talente humano. Ademads, se recomienda contemplar la inclusion de riesgos especificos aso-
ciados a la gestién documental y a la gestidn del talento humano, como procesos transversales al queha-
cer de las Alcaldias Locales.
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- Adelantar las gestiones correspondientes para unificar los riesgos existentes e inherentes a bienes y
archivo, dado que actualmente se encuentran publicadas en el Sistema Integrado de Gestion y Calidad
dos matrices de riesgo, una por el proceso de Gestion Corporativa Institucional y otra por el proceso de
Gestion Corporativa Local; ademds de la matriz de riesgo de corrupcién publicada en la pagina web de
la Secretaria, en el enlace Planeacién.

Cordialmente, .

-

|
LLO

LADY JOHANNA MEDIN
Jefe Oficina de Control Interno '
Elabord: Julianna Moreno ~ profesional contratista

Revisd fAprobo; Lady Johanna Medina - jefe !
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