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MEMORANDO
Bogota, D.C.
PARA: Dra. GLORIA INES FLOREZ SCHNEIDER
Secretaria Distrital de Gobierno

Dra. JULIETA NARANJO
Alcalde Local de Usaquén

DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Seguimiento evaluacién al cumplimiento de la Directival 003 de 2013 -
Salvaguarda y Conservacion de elementos y documentos publicos.

Respetada Dra. Julieta:

En virtud de las funciones asignadas a esta Oficina, los dias 10 al 16 de marzo del afio en curso
se adelanté evaluacién en la Alcaldia Local a su cargo, con el fin de reajizar seguimiento al
cumplimiento de la Directiva Distrital 003 de 2013, que fija “Directrices para| prevenir conductas
irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos
y la pérdida de elementos y documentos publicos”, por 1o que se presentan|los resultados de la
siguiente manera:

CRITERIOS DE EVALUACION

Para la auditoria se tuvo en cuenta la Directiva 003 de 2013, la Resolucién P01 de 2001, la Ley
594 de 2000, y los manuales, procedimientos e instructivos que se encuerjtran formalizados a
través del Sistema Integrado de Gestion — SIG.

OBJETIVO DE LA EVALUACION

Verificar el cumplimiento de los criterios de evaluacién.

ALCANCE

Se tomo6 como periodo de revision el comprendido entre el 01 de enero de 2014 al 28 de febrero
/de 2015.
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METODOLOGIA
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presentadas {

RESULTADQ

A continuacid
mejora:

v’ SALVAG

Hallazgo 1.1.}

aun cuando
Directiva 003
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programa de auditoria disefiado para tal fin, se valoraron las evidencias fisicas
or los responsables y se adelantaron entrevistas con los auditados.

DE LA VERIFICACION

h se enuncian los aspectos que requieren de la implementacion de acciones de

UARDA Y CONSERVACION DE BIENES

No se tiene establecido un sistema efectivo de actualizacion y control de bienes,
e trata de un lineamiento establecido en el parrafo 3° del numeral 1.1. de la
de 2013, eventualidad que se acredita con los siguientes hechos:

a. No se cug¢nta con un inventario actualizado de bienes desde el afio 2012, lo que rifie con lo
indicado |en el item “Fecha de realizacién” del numeral 4.10 “TOMA FISICA O
INVENTARIO” de la Resolucion 001 de 2001, que establece que como minimo debera
realizarsg “uno anualmente y presentar a 31 de diciembre de cada afio, una relacién
detallada) ordenada y valorizada de los bienes bajo su propiedad y a cargo”. (Cursiva fuera

de texto).

Fondo de Desarrollo Local suscribié el Contrato de Prestacion de Servicios 084
D1 de diciembre de 2014 con el objeto de “Contratar el servicio de toma fisica de
s, verificacion de valorizacién, clasificacién, migracion de datos, informacién
y actualizacion de la informacién en el software SI CAPITAL (SAE-SAl) del
y Limay de contabilidad con el inventario fisico de bienes muebles e inmuebles de
[ del Fondo de Desarrollo Local de Usaquén ...”, se evidencié que:

Si bien e
de fecha
inventand
histdrica
Almacén
propiedad

No sg tuvo en cuenta el acdpite “Fecha de realizacion” del numeral 4.10.1.1. de la
citadd Resolucién, que dice que el inventario se debe efectuar en “una fecha en la que
se presente el menor numero de novedades de personal...” ni se atendié lo indicado
en el parrafo 5° del numeral 4.10.1.2., que recomienda establecer mecanismos de
“contfol de ingresos y salidas de bienes que se produzcan durante el procedimiento...”,
para que el proceso de toma fisica tenga éxito; toda vez que esta labor se realizo en
una gpoca en la que se presenta mayor movimiento de contratistas, dado que algunos
termiparon su contrato a finales del afio pasado o comienzos del presente y otros
fueroh reubicados o trasladados después de haberse levantado la informacion los sitios
de trpbajo; novedades que no estaban actualizadas ni legalizadas en el aplicativo
/8iste ma de Almaceén de Inventarios — SAl.
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Lo anterior se sustenta en las razones expuestas por el contratistd en los radicados

20140120169362 y 20150120004312 calendados respectivamente
2014 y 16 de enero de 2015; las cuales fueron avaladas por la Supe

BO de diciembre de

rvision del contrato

084 de 2014 en documento 20150120000353 y aceptadas por el Fondo de Desarrollo

Local en la Adicion y Prorroga No. 1 datada 29 de enero de 2015.

— Aunque con memorando 20140120451031 de fecha 05 de dicie
informo a los empleados y contratistas de la Alcaldia Local sobre d
de toma fisica, y lo propio se hizo con los terceros comoda

mbre de 2014 se
| inicio del proceso
arios mediante el

documento 20140120465761 calendado 22 de diciembre de 2014, este acto de
publicidad no se efectudé conforme lo indica el parrafo “Notificaciom — Circularizacion”

del numeral 4.10.1.1. de la citada Resolucion, toda vez que en es

BS comunicaciones

no se indicd la metodologia a aplicar ni la programacién de Ips recorridos y el
cronograma de ejecucion, y tampoco se resaltdé “la necesidad dE tener los bienes

organizados en el sitio o destino que les fue asignado inicialmente”.

Hallazgo No. 2.1.- No se ha fortalecido el sistema de control interno con efgctivas medidas de

conservacion que minimicen los riesgos sobre los activos de propiedad o a

targo del Fondo de

Desarrollo Local, toda vez que no son aplicados de manera adecuadd
procedimientos e instructivos relacionados con la efectiva salvaguarda y ¢
bienes, lo cual es contrario a la directriz dada en el parrafo 2° del numeral
003 de 2013, por las siguientes razones:

a.

En el formato “ACTA DE PRESTAMO DE ELEMENTOS”, creado por I3
se fija fecha limite de reintegro de los bienes ni se registra la fecha e
devueltos al Almacén. Ademas de ello, algunas actas no llevan la firn

los manuales de
bnservacion de los
1.1. de la Directiva

Alcaldia Local, no
N que estos fueron
a de la persona a

quien se le entregaron los bienes. Tal es el caso las actas de fechas 11 |y 17 de septiembre

de 2014 en las que el solicitante es RODOLFO MORALES y [
respectivamente.

En algunos casos no se legalizan en debida forma las novedadd
elementos, debido a que algunos comprobantes SAl no cuentan con
entrega y/o quien recibe los elementos; lo que es contrario a lo estable
4.1. de la Resolucion 001 de 2001. Se cita como ejemplo los comproba
con el numero de traslado 113, 114, 115, 117, 118, 119, 127 y 129, entrg

Si bien se cumple con la exigencia del parrafo 5° de la Directiva 003 de |
que los vigilantes de guarda no estan ejecutando a cabalidad las obliga
el Anexo Técnico numeral “7.3.1. FUNCIONES DE LOS VIGILANTE
Vigilancia 093 de 2014, dado que no requisan los paquetes, maletas, |
morrales que ingresan o salen de las instalaciones de la Alcaldia Local; \

IANA MENDOZA,

s de traslado de
la firma de quien
cido en el numeral
Ntes singularizados
otros.

PO03, se estabiecio
Ciones definidas en
5” del Contrato de
haletines, bolsos o

tampoco registran

/en el Libro de Minuta las novedades de ingreso o de salida de elementoq.
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n los contratos de prestacion de servicios se impone la obligacién de presentar,

para efe¢to del ultimo pago, la constancia de entrega de elementos, no se cuenta con un
control para que al término del contrato sean reintegrados inmediatamente los elementos
dados er] uso; desconociéndose con ello lo estipulado en el parrafo 10 de la Directiva 003
de 2013 en el numeral 4.4 de la Resolucién en comento, asi como lo estatuido en el
“Instructiyo liquidacion del contrato - 1D-GAR-I21”. Es el caso del sefior BELISARIO
LEGUIZAMON, quien prestd sus servicios en el area de Prevencién y Atencidén de
Emergengias del 20 de marzo de 2013 al 04 de mayo de 2014 en virtud del C.P.S. 008 de

2013, y
pendient

la fecha de la auditoria no ha finiquitado su situacién contractual por tener
la entrega (4) de cuatro maletines camel back que le fueron asignados.

e. El area de Almacén que se encuentra ubicada en las instalaciones de la Alcaldia Local es

reducida,

lo que impide una adecuada disposicion de los elementos que alli se custodian.

Sus condiciones ambientales no son 6ptimas, dado que presenta humedad, malos olores,
poca ilunfinacion y escasa ventilacion; lo que rifie con lo dispuesto en el parrafo cuarto de la

Directiva

003 de 2013.

v CONSERVACION Y SALVAGUARDA DE DOCUMENTOS

Hallazgo 2.1.- No se cumplen las normas archivisticas para el adecuado manejo y

administracio

h de los documentos, pese a tratarse de una directriz que esta consagrada en el

primer parraf¢ del numeral 1.2. de la Directiva 003 de 2013, eventualidad que se acredita con
los siguienteq hechos, que fueron evidenciados en las areas auditadas:

a. Archivo

Centralizado de Gestion.

— Se Hallaron carpetas en las que no estan totalmente diligenciados los campos del
rétuld o no se diligencian en debida forma; lo que es contrario a las directrices dadas

en

I "PASO 3.1. CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS" del Instructivo para la

Organizacién y Administracion de Archivos de Gestion - cddigo ID-GAR-111. Se cita
com¢ ejemplo los expedientes de obras 4037-2005, 6036-2011, 6216-2012, 6240-2012
y 6344-2012; de espacio publico 005-2014, 006-2014 y 007-2014 de 2014; de
estabplecimientos de comercio 129-2014, 130-2014, 177-2014, 179-2014, 180-2014,
104-2015 y 152-2005.

En e| inventario fisico de los contratos de la vigencia 2014 se encontraron carpetas que
no pstan totalmente foliadas, pese a ser una labor que debe realizarse
permanentemente, dado que asi lo dispone el Instructivo para la Conformacion y
Mangjo del Expediente Unico del Contrato — ID-GAR-19. Nos referimos expresamente a
la carpeta contractual 078 foliada hasta el documento No. 48 con mas de 100 unidades
documentales sin foliar; el contrato 079 foliado hasta el nimero 79 con 20 documentos
sin foliar; el contrato 087 foliado hasta el nimero 42, con mas de 150 documentos sin

/folia '

y el contrato 090 del Convenio de Asociacion Casa de la Cultura Usaquén,
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integrado por 7 unidades de conservacion, la segunda numerada cﬁ
las cinco restantes sin foliaciéon alguna.

el folio 201 al 316,

— Existen cajas de conservacién documental de vigencias 2013 y anteriores sin numerar

y/o sin diligenciar la totalidad de los campos del rétulo; contrario a

lo dispuesto en el

PASO 3.5 "ALMACENAR LOS DOCUMENTOS" del Instructivo ID-GAR-111. Es el caso

de las cajas 18 a 22 de la serie de contratos de la vigencia 2012, d

uya informacién se

encuentra singularizada en rotulos impresos en hoja oficio que fupron adheridas a la
tapa de la caja con el fin de reutilizar las unidades de almacenamiento que aun se

encuentran en buen estado.

- La carpeta "Acuse, memos, oficios fijados y desfijados” no tiene dilig
y contiene mas de 300 documentos de vigencias 2013 y 2014
desorden cronoldgico que impiden la identificacién clara por el as

enciado el rotulado
, Sin legajar y en
unto y la serie; en

contraposicion a los criterios de organizacion documental estable¢idos en el referido

Instructivo.

Se hallaron actuaciones administrativas de Establecimientos de Cémercio y Espacio

Publico de vigencias 2013 y 2014 que estan dispuestas en carpetas que

no corresponden a

la serie, que fueron almacenadas en cajas de conservacién que no tiengn diligenciados los
campos del rotulo. Se cita como ejemplo la caja “sub-serie 20-29 de 12-119 / de 30- 39/2014

de Ley 232 de 2995”, sin rotular en debida forma, en la que se almaceng

ron expedientes de

la vigencia 2013 y 2014, los cuales se singularizan con el radicado S| AGTUA 031-2014 (sin
rotular en debida forma); 030-2014 y 032-2014 (sin rotular completamerjte y sin foliar); 033,
034-, 036, 035, 037, 038, 039, 012, 013, 014, y 015 de 2014, entre ofros, (sin rotular en
debida forma, sin foliatura o sin foliar completamente y con auto de avo¢a conocimiento sin
firma de la Alcaldesa Local).

Hallazgo 2.2.- No se ha reforzado el sistema de control interno con efedtivas medidas que
minimicen los riesgos de pérdida o destruccion del acervo documental, lo cdal es contrario a o
indicado en el paragrafo 3° de la Directiva 003 de 2003, por las siguientes ragones:

- En el inventario correspondiente a la serie de contratos de la vigencia 2P14 se encontraron
carpetas que no tienen actualizada la lista de chequeo; eventualidgd que rifie con la
actividad de verificacién reglada en el punto 2° del numeral 2/1. “Recepcion de
Expedientes” del Instructivo para el Manejo y Administracion del Archifo Centralizado de
Contratos — codigo ID-GARI11. Se cita como ejemplo las carpetas contfactuales 078, 079,
087 y 090.

— Aunque el préstamo de actuaciones administrativas es controlado a t
‘Consulta y/o Préstamo de Expedientes” y “ENTREGA DE
COORDINACION DE ARCHIVO”, en esos formatos no siempre se indiyidualiza el nimero
de folios que componen la carpeta objeto de préstamo. Se cita como ejemplo las fichas

/obrantes en las carpetas de “Archivo de préstamo de expedientes” corfespondientes a los

avés de las fichas
FXPEDIENTES A
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abogado$ GLORIA FERNANDEZ, MANUEL TOBAR, MARIA CLARA LOPEZ, LEONARDO
ROMER® y HERNANDO SANTANA.

- Algunas |carpetas de expedientes dadas en préstamo no registran en su rotulacién el
numero real de folios que las componen, corriéndose el riesgo que sean reintegradas al
Archivo Centralizado de Gestion sin el lleno de los documentos. Tal es el caso de las
querellas| de obras con radicado S| ACTUA 4037-2005 (Dice que esta integrada por 48
folios pero en fisico se hallaron 70); 26692-2012 (Dice 7 folios cuando en realidad son 13);
11671 -2D12 (Dice que consta de 175 folios cuando en realidad contiene 184); asi como del
expediente por Ley 232 de 1995 con radicado 152 de 2005 que cuenta con 75 folios y no
67 como errébneamente se indica en el rotulado.

Igual riesjgo se corre con aquellas actuaciones administrativas que no registran informacion
alguna en su rotulado. Nos referimos expresamente a las carpetas de expedientes de obras
5500-2009, 11468-2012 y 12968-2013.

— En la Cogrdinacion Normativa y Juridica reposan documentos que no han sido remitidos al
Archivo (entralizado de Gestién para su organizacién, almacenamiento y custodia; pese a
tratarse de una medida que fue implementada por la Alcaldesa Local; lo que genera una
subdivisi¢n del Archivo Centralizado de Gestion, dado que en la Coordinacion Normativa y
Juridica golo deben estar las actuaciones y/o documentos que se van a tramitar, labor que
ha de replizarse teniendo en cuenta los términos legales y/o procesales para evitar su
injustificada permanencia en dicha area ante la no evidencia de un tramite constante. Es el
caso de:

e Los ¢xpedientes de establecimientos de comercio con radicado SI ACTUA 020-2013,
021-2013, 022-2013; 026-2013; 032-2013.; 012-2014; 013-2014; 014-2014; 015-2014;
016-2014; 030-2014; 031-2014; 032-2014; 033-2014; 034-2014; 035-2014; 036-2014;
037-2014; 038-2014; y 039-2014, entre otros, que fueron entregados en la vigencia
2014 a la abogada asesora del Despacho, en los que no se evidencia un tramite
procgsal continuo que amerite y justifique su permanencia en la Coordinacion
Nornjativa y Juridica.

e El dgcumento 20140120082692 de fecha 17 de junio de 2014 que fue tramitado con
do ORFEO 20140130215921 calendado 02 de julio 2014 y a la fecha de la
ria aun no habia sido entregado al Archivo Central de Gestion. En similares
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Idéntica situacion se presenta con los radicados 20140130117351, 20140130117461,
20140130117491 de fecha 23 de abril de 2014, a través de los duales se notificé la
Resolucion Administrativa 133 expedida dentro del expediente 002 de 2013; asi como
con los radicados 20140130060571, 20140130060591 y 20140130060621 del 21 de
febrero de 2014, pertenecientes al expediente 015 de 2013 de Ley 232 de 1995, el cual
fue remitido al Consejo de Justicia con radicado 20140130035283 de fecha 30 de
septiembre de 2014, sin las correspondientes constancias de notificacion del auto de
cargos NO. 004.

1. En el expediente de obras con radicado S| ACTUA 12039 reposa b folio 13 copia del
derecho de peticion 20130120126692 de fecha 30 de septiembrg de 2013, que fue
allegado nuevamente por el quejoso con radicado ORFEQ 20150120014072 del 11 de
febrero de 2015, evidenciandose que dicho documento no fue |incorporado en su
oportunidad a la querella.

De acuerdo con la trazabilidad que registra el aplicativo ORFEQ, fon fundamento en
ese derecho de peticion se expidid la Orden de Trabajo 2013013P018683 del 09 de
octubre de 2013 y se realizd la correspondiente visita de verificacion técnica;
documentos que tampoco fueron agregados al expediente administrativo.

Aunado a ello, el tramite fue cerrado en el aplicativo ORFEQ ipdicéndose que el
referido derecho de peticion era de indole “informativo”.

2. En el expediente de obras con radicado S| ACTUA 11671 se encu pntra el derecho de
peticion 20140120134472 de fecha 06 de octubre de 2014, el ¢ual aparece en el
aplicativo ORFEO con respuesta 20140130399421 del 29 de octubre de 2014, Ia cual
no esta incorporada a la querella administrativa.

— En la Coordinacién Normativa y Juridica no se cuenta con adecuadds medidas para la
conservacién y salvaguarda de los expedientes y documentos que s estan tramitando,
dado que la puerta de ingreso no es asegurada con llaves o sellos, y por otro lado no se
dispone de suficientes anaqueles o estantes que permitan la disposicipn de las cajas de
conservacion de expedientes en forma ordenada conforme a las neglas archivisticas
definidas en el Instructivo ID-GAR-111: debiendo colocarse en el plso, debajo de los
puestos de trabajo.

f.  El espacio destinado para los archivos Centralizado de Gestién e Intermiedio no cuenta con
capacidad suficiente para albergar la documentacion y su natural ingrfmento, y por otro
lado, los estantes superan la capacidad de almacenamiento permitido, gun cuando se trata
de aspectos estructurales que estan contemplados en el literal “d)" numeral 11 del acéapite
"2. INSTRUCCIONES" del Instructivo ID-GAR-{ 11 y en el Acuerdo 049 de 2000".

! Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del

/,Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinadog a archivos”.

Corene, s
alle 0.8-
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ecto ambiental carece de condiciones minimas de ventilacién interna y la cercania
estantes no permite una adecuada aireacién del acervo documental que alli se

almacena, lo que no es acorde con lo sefialado en el literal "a)" numeral 11 del acapite "2.

INSTRU(

CAPACI]

[CIONES".

[ACION EN TEMAS DE CONSERVACION Y SALVAGUARDA DE BIENES Y

DOCUMENTOS

Hallazgo 3.1
en temas reld
de una directy

- Se informé que en la vigencia 2014 no se adelantaron capacitaciones o charlas
cionados con la conservacion y salvaguarda de documentos, a pesar de tratarse
iz que estéa estipulada la Directiva 003 de 2013.

Por otra part

, 8€ cuenta con la instruccion y acceso a la intranet para consultar los manuales

de funciones|y los procedimientos; evidenciandose con los hallazgos antedichos que no se
aplican adecuadamente dichos instrumentos, lo que crea la necesidad de llevar a cabo

estrategias d
habilidades
continua.

v RIESGOS

En los nume
fecha 18 de
“pérdida de 4
documentos
riesgo inacep

v" PLAN DH

En el Sistem
Mejoramient
presente infq
forma adecy
ejecutadas r
acciones tie
implementad
en el aplicati

v' RECOMEI

Se ejerza pq
/aplicacién de

induccion oportuna al cargo, para generar en los funcionarios y contratistas
cesarias para desarrollar su labor de manera eficiente y en términos de mejora

ASOCIADOS

[ales 1° y 2° de la matriz del Proceso GAR de la Alcaldia Local de Usaquén de
septiembre de 2014, se contemplan, respectivamente, los eventos de riesgo por
ienes o insumos de la Entidad”, como por la “manipulacién, fraude y pérdida de
en los sistemas de informacién”, los cuales fueron categorizados en la zona de
table, cuyos controles definidos no son ejecutados de manera eficiente.

MEJORAMIENTO

a Integrado de Gestion aparecen a cargo de la Alcaldia Local los Planes de
b No. 156, 307, 359 y 522, observandose que los hallazgos evidenciados en el
rme son reiterativos, de lo que se desprende que no esta implementado de
ada el componente “Planes de Mejoramiento”, por cuanto: (i) A las acciones
o se les fija un control para verificar su aplicacidén y efectividad; (i) A algunas
nen términos de cumplimiento muy largos, sin que se evidencie su
ion paulatina; y (iii) Otras acciones no registran evidencia de su cumplimiento
Vo de Gestion para la Mejora.

NDACIONES

br parte de los coordinadores de la Alcaldia un control mas eficiente sobre la
las instrucciones impartidas en las diferentes capacitaciones, en el cumplimiento
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normativo en el tema de Gestién Documental, especialmente en lo
organizacion, actualizacién de las unidades de conservacién documental y
mismos.

Es importante resaltar, que durante la visita se escucharon las justificacio

relacionado con la
salvaguarda de los

es a las situaciones

encontradas por parte del responsable, las cuales fueron validadas con el uditor, por tanto no

se acepta respuesta al presente informe y en caso de ser presentada no s
por parte de esta Oficina.
informe hacen parte de la carpeta que reposa en nuestra dependencia.

a objeto de analisis

Por ofra parte los papeles de trabajo que spportan el presente

Por lo anterior, se solicita que este informe sea socializado con las dfferentes areas que
intervienen en el proceso y conjuntamente se formule el plan de mejoramiemto con las acciones
correctivas y mecanismos de control sobre las observaciones presentadas en el informe 6

aquellas que los responsables del proceso, una vez realizada su autoevalua
detecten que contribuyan al mejoramiento continuo.

El plan de mejoramiento se debe elaborar en concordancia con el procedir]
la Mejora, que se encuentran en la Intranet en la siguiente ruta: Que es el

transversales-1D-SEM-P1 Gestién para la mejora; el cual, una vez cargaq

control Interno, debe someterse a aprobacién por parte de la Direccié
Sistemas de Informacién para su posterior seguimiento.

Cordialmente,

O, -
LILIANA MARIA ACUNA NOGUERA

Proyecté: Julia Lucia Garcia Forero p ?
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