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DE BUGOTADC
SEGRETARIA DE GOBIERNO
MEMORANDO
Cddigo: 150
Bogota. D.C., 26 de Abril
PARA: Dr. MIGUEL URIBE TURBAY
SECRETARIO DISTRITAL DE GOBIERNO
Dr. IVAN CASAS RUIZ
SUBSECRETARIO DE GESTION LOCAL
Dr. GUSTAVO ALONSO NINO FURNIELES
ALCALDE LOCAL DE SANTAFE
DE: OFICINA DE CONTROL INTERNO
ASUNTO: Informe de resultado de seguimiento al cumplimiento de la Directiva No 003/13

Respetados Doctores:

En cumplimiento de lo dispuesto en la Directiva 003 de 2013, y de acuerdo a lo establecido en ¢ Plan Anual
de Auditorias 2018, se realizé seguimiento a los distintos componentes tales como (Administracidn de
bienes- Inventarios, bienes en comodatos, contratacién, mapa de riesgo, y gestion documental), en la
Alcaldia Local de Santa Fe, de 1o cual arrogo como resultado el presente informe.

OBJETIVO GENERAL

El presente informe tiene como fin dar a conocer los resultados arrojados por la Oficina de control interno,
con referente a la informacién recopilada en la Alcaldia Local de Santa fe, local que fue seleccionada para
el seguimiento de los controles con respecto a la Directiva de 2013

Su objetivo, es evaluar el grado de cumplimiento de la resolucion No 001 de 2001” Manual de
procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los bienes en los entes ptblicos del
distrito capital” numerales “ 2.3.3. Administracion y Control de los Bienes — Funciones”, “ 2.3.3.1. Comité
de inventarios”, “3. Ingreso o altas de almacén™, 3.2.9. ingreso por sobrantes”, “ 3.2.15. ingreso a partir de
contratos de comodato”, *3.2.16. ingreso por operaciones interinstitucionales- traslado o traspaso™, “4 4.
salida o traslado de bienes para uso de contratistas™, “4.7. reintegro al almacén o bodega de los hienes que
se encuentran en servicio”, 5.5, salida por hurto, caso fortuito o fuerza mayor™.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Verificar que las personas encargadas del manejo, la salvaguardia y custodia de los bienes y/o
documentos estén dando cumplimiento a los procedimientos establecidos de la Secretaria Distrital
de Gobierno.
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» Establecer que los controles disefiados para el uso y la conservacion de los bienes y /o documentos
sean las mas apropiadas con el fin de evitar la pérdida de los mismos.

METODOLOGIA

Para el desarrollo de estas actividades, se solicitd informacion previa sobre el estado de los inventarios con
corte a 31 de diciembre de 2017 a la local, para realizar el seguimiento correspondiente sobre la
conservacion y el uso adecuado que se deben de tener todos los funcionarios con respecto a los elementos
y/o documentos de la Entidad.

Asi mismo, se practicé visita el dia 11 de Abril del presente afio a la Alcaldias Local de Santafé, a las areas
de Almacén- Inventarios; Gestion Documental; al area de planeacion especificamente con el promotor de
calidad v se solicitd informacidn con respecto a los contratos correspondiente a esta vigencia, con el fin de
poder corroborar que los funcionarios encargados del manejo de la informacion estén Hevando a cabo los
procedimientos y la documentacion establecida en la Secretaria .

De otra parte, se utilizaron los aplicativos del SECOP para verificar que en el contrato se especifique una
cldusula que sefiale “el uso adecuado y la conservacion de los elementos y/o documentos y la obligacion de
responder por su deterioro o pérdida”.

CRITERIOS DE SEGUIMIENTO

- Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones™.

- Resolucion No 001 de 2001 Manual de Procedimientos Administrativos y contables para el mangjo
y control de los bienes en los Entes Piblicos del Distrito Capital.

- Directiva 003 de 2013 “Directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con
incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y
documentos piblicos™.

- Procedimiento de gestién Documental - GDI-GPD-PO01, Versién: 01, Vigencia desde: 30 de
noviembre de 2017

- Instrucciones para la entrega de Bienes Muebles en Comodato - GCO-GCI-IN031

- Procedimiento para la Adquisicion y Administracion de Bienes y Servicios Local GCO-GCL-P001

RESULTADOS
1. Gestion de inventarios
1.1 Elementos

Para el caso de verificacion de la administracion de los elementos de propiedad del Fondo de Desarrotlo
Local, teniendo como base la informacién suministrada, se realizd muestreo de fos bienes detallados en el
Inventario a 31 de diciembre de 2017, para los bienes seleccionados se revisd cumplimiento documental del
procedimiento y verificacion fisica de los mismos, encontrando:

s De los 10 elementos seleccionados aleatoriamente, no se pudo evidenciar fisicamente los
siguientes elementos:
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| Descripeion del Elemento No de Placa !
Equipo de sonido 5192025
Video Beam ref, pclsu30 con ¢ 1940
Impresora monocromatica 360fs 18
Silla Ejecutiva negra ergondémica 6842
Impresora térmica 5192683
Fax Panasonic 1127

Es de aclarar, que en ¢l listado suministrado no se especifica el responsable de la impresora monocromadtica
identificada con placa No 18, sin embargo, nos manifiestan que se encucntra cn mantcnimicnto en la oficina
de sistemas, con la impresora térmica con placa de identificacién 5192683, No hay soporte de traslado.

Para verificar los elementos restantes del cuadro anterior, nos trasladamos a la Bodega de usados, pues a!
parecer se encontraba alli, sin embargo, su ubicacién no s¢ pudo establecer debido a que en cse lugar los
elementos no se encuentran en condiciones adecuadas como se detalla a continuacion:

e Sc observa que el listado suministrado por el drea de almacén ¢l detalle de la ubicacién de los
elementos no cruza fisicamente al verificarlos, asi:

- Descripeitn del No. dc Identificacién Responsable ‘Responsable evidenciado en visita
Bicn _del Bicn Listado Oficial . | . fisica
Sandra Olaya- drea de Atencién al
Teléfono 5193135 José Ricardo Cruz Ciudadano - No hay documento soporte
de traslado
Escritorio puesto 57400 Julieth Tatiana Laura P:redes I- d No Iimy .documemo
trabajo Sénchez Castilto soporte de trasiado. as mismo no se
observd la placa de ideniificacion,
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La Alcaldia Local cuenta con cuatro (4) vehiculos livianos. de las cuales se pudo observar que sc
encuentra la respectiva acta de inventario, inventario del vehiculo, documentos que se encuentran

firmado por las partes responsables

[M Descripeibn del Vehiculo Wiy

INo de Placalt

RIS Oh;servaciones TN

Camioneta Toyota modelo 2015 QIX 760 No se observéd el documente de inventario
individual

Camioneta Mitsubishi modelo 2009 0BG 394 No se observod el documento de inventario
individual

Camioneta Mitsubishi modelo 2009 OBG395 No se observd el documento de inventario
individual

Camioneta Mitsubishi modelo 2009 ABG 393 No se observé ¢l documento de inventario

individual

Asi mismo, se observo que las carpetas de los vehiculos se encuentra su historial, sin embargo, no

se encuentran totalmente foliadas.

Frente a la pérdida (hurto) de los sigutentes elementos: video beam, silia ergondémica, computador
portatil, computador de mesa y cdmara de video, se evidencia reporte de reclamacidén a la
aseguradora el 2 de octubre de 2017, a la fecha no s¢ ha recibido respuesta por paric de la

aseguradora para la reposicién de dichos elementos.

1.2 Comodatos

Para el caso de verificacién con respecto a la informacién de los contratos en comodatos, se observé lo
siguiente:

Se observaron 4 carpetas de los comodatos, encontrando las siguicntes falencias en dos de ellas, asi:

No. de Comoadato Fecha del Comodatario Observaciones
Comodato
004714 05/03/15 Junta de Accidn Comunal | No se encuenira actualizado, su fecha de vencimiento
Barrio el Mirador fuc el dia 05/03/2018
001411 1671241 Junta de Accidn Comunal | No se encuentra actuatizado. su fecha de vencimiento
Barrio la Paz fue ¢l dia 16/12/72015

Teniendo en cuenta lo anterior, se hace necesario la revision y actualizacién de los 35 contratos de
comodatos que aparecen vigentes, de acuerdo con la informacidn suministrada:

Vigencia®| No Total de Contratos de Comodatos |
2010 5
2011 7
2012 1
2014 6
2015 4
2016 7
2017 6
TOTAL 35

FUENTE: Alcnldia Local de Santa Fe
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1.3 Gestién Contractual

Se revisd en el sistema SECOP una muestra aleatoria de los contratos formalizados en 2017 y 2018, con el
fin de observar si sc le estd dando cumplimiento al numeral de ta Directiva No 003/13 con respecto a
“Incorporar en los contratos, teniendo en cuenta su objeto v la necesidad de poner al servicio de los
contratistas elementos piblicos, cliusulas relacionadas con la conservactén y uso adecuado de los mismos
y la obligacién de responder por su deterioro o pérdida”™.

No de Contrato Fecha suecrtpclén Plazo del Contrato « Valor t
Contrato contrato

14/17 31032017 8 meses $ 36.000.000
60/17 16/03/2017 8 meses $ 38.400.000
76/17 18/04/2017 8 meses $ 36.600.000
79/17 11/05/2017 8 meses $ 40,000,000
99/17 20/08/2017 4 meses $ 8.698.600

11/18 11/01/2018 9 meses $ 49.500.000
53/18 19/0172018 9 meses $ 28.800.000
7218 231072018 9 meses $ 44.550.000
90/18 25/01/2018 9 meses $ 25.200.000
105/18 26/01/2018 9 meses $ 27.000.000

FUENTE: SECOP - Oficina de Control Interno SDG

Se cvidencia en las obligaciones de los contratos [a siguiente “Clausula primer item 5. No instalar ni
utilizar ningin software sin la autorizacién previa y escrita de la Direccién de Tecnologias e Informacidn
de la Sccretaria, asi mismo, responder y hacer buen uso de los bienes y recursos tecnoldgicos (hardware y
software), hacer entrega de los mismos en el estado en que los recibié, salvo el deterioro normal, o dafios
ocasionados por el caso fortuito o fucrza mayor™

A pesar de que se sefiala una exclusividad en esta revisidn de los contratos de prestacion de servicios, no se
evidencia ninguna cliusula en la cual se establezca la obligatoriedad del cuidado y salvaguarda de los
elementos asignados o usados en el marco del objeto contractual, desde revisiones anteriores s¢ ha
evidenciado y recomendado incorporar cliusulas que asi lo establezcan por lo que es relevante tomar las
medidas de manera inmediata.
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2. Sistema De Gestion Documental

El lugar donde se encuentra ubicado el archivo ¢s en un primer piso, ¢l cual es muy reducido vy no ¢s el mas
adecuado para la salvaguarda de los documentos, debido a que se presenta humedad en sus paredes y en
ocasiones hay olores fuertes, lo cual se puede evidenctiar en la imagen a continuacion;

A R e
i B B ]

A pesar de que s¢ fleva un control de préstamos sobre los expedientes- formato 43F.06, no sc identifica la
fecha de su devolucion, incumpliendo asi con lo estipulado dentro del Manual de Buenas Pricticas de
Gestién Documental , es de aclarar que este formato también se lleva en cl sistema en una hoja Excel para
poder filtrar la informacién y que sea un poco mas rapida en un momento determinado.

3. Seguimiento 2 Ia Gestién de Riesgo

En verificacion en sitio se revisé la trazabilidad de los riesgos evidenciando en 2017 se realizé una actualizacién en
diciembre. Sin embargo, se hizo revisién de la versién anterior con ¢l fin de determinar la gestién de controles vy su
efectividad, a continuacién, se detalian los riesgos de 1a mairiz del Proceso de Gestién y Adquisicién de Recurso
LOCAL (el cual fue ajustado en la nueva estructura de procesos) vigentes hasta noviembre de 2017:

il —— e nt0 (Ricsgo) -

4.Hurto de efementos de propiedad de ta alcaldia internos o de tercero

5.[)anos de clemenios de propiedad de 1a alcaldin intermos o de tercero

16. Pérdida de documentacidn de los expedientes de contratacidn

18. Ma! uso de los elementos de la Alcaldia teles como fotocopiadorns ¢ impresoras

Con la actualizacién referida a finales de la vigencia 2017, la mairiz vigente es:

| . Valoracltn def fiégos inbercnte B | TN (ontrotes SR

- . Zona de
Probabilidad impacio Ries
Contar con un apoye a |la
E12.. Recibir, administar, . . supervisidn  y/o  interventoria
] ._" | -Fisicos, 1ecnol dgicos yio documentales. Ny
troler  y/o odiar -Apertura de investigaciones v sanciones 8 los pars  gque verifique o

ECUTSOS fisicos,
tecnotégicos y documentales
inoporiunamenie © sin ¢l

:::1:::1: requisitos 1écnicos y -Informacién contable poco confiable

servidores phblicos cumplimicnto de las condiciones
-No se cumple con ¢l principio de anualidad. Probable Minimo | Tolerable €n que 5c reciben los clementos

i . . i *Comités de inventarios.
-Desax n de los in ios de la *Comité de contretacién
*Procesos  de  seleccidn  de
servidores pablicos

FUENTE: - Alcaldia Local de Santa Fe - matriz d¢ Ricsgo
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Teniendo en cuenta lo anterior, se presenta el analisis realizado con base en la visita efectuada (entrevistas y revision

documental):
Identifiencitn Andlisis
cSe identilican
Productas y/o servicios maerializaciones
Ritsgo Definicién del riespo IS[K)iI!d;K 7| del riesgo en los Dexcripeidn de Ia situacién encontrada
| ’ ditimos cuatro
meses? .
Este riesgo incompora de
mancra consolidado ¢l De acuerd |
R12. Recibi incumplin:licnm de los ¢ amﬁcrimiioé‘:lnd; Ausencia de Ix documentsceitn, Ej.; Teléfong con placa
adn;ini'.;ctln;r‘ ) requisitos pmod‘ 0 este riesgo ¢ de Identificacién No $193135 y Escrilorio puesto trobajo
T trar v custodiar , I Fderti ; .
ool v | piminstor eusodir | PR LG con idenificactn $7400, Nocueian cone respeivo
mslot:;:tiro‘l;cscumos y docurnentos ¢n la pmd';;::;s :_";;::sm Ausencia de comunicacidn, no hay oportunidad en la
; Alcaldia Local icac involuerndas
tecnoldgicos | ge anotn en este punto | EutOmator en si omento. de movimiento o' cambio de. lemonios
documentales que, ¢l Riesgo. debe ser condiciones dptimas parn asignados
MOPOMUMAMENE | claro, conciso y prociso | €l desamoliode Pérdids de elementos, dentro de la informacién
osinet llenode | pary poder determinar | funciones. Inventario reportada s¢ evidenci6 que hubo hurto de clementos tales
requisitos | controles adecuados que | - dctualizado de bienes siilas ergonémicas sin brazos; video beam; computador
téenicos y de ey P PP mucbles inmuebles det . e *
permilan minimizar su FDL™ portitil; camara de video; computador de mesa
frecuencia. )
Valorackén -

Conliroles asochados

Causas que elimina o mitiga el

contrnl

Efectividad del control

Contar ¢on un apoyo & ka supervision yo
interventorfa para gue verifique cl
cumplimicnto de las condiciones en que s¢
reciben los elementos

Falia dc plancacién del contratanie
v/o ¢l contrutista

-El controt asocindo en su totalidad no ¢s suficienie para que 1a causa
no 5e presente,

-No se cuenta con los controles efectivos que garanticen una accidn
ndecuada y oportuna prra que el personal y los contratistas de la
Entidad, custodien los bienes v haga un uso adecuado d¢ los mismes.

Comités de inventarios,

Comitd de contratacion

Faha de planeacién del contratantc
y/o ¢l conimtista
No se cuenta con l1as condiciones
adecuadas parn custodiar los
elementos

Se evidencia Ia conformacién vy realizacion dc los Comités, sin
embargo, no s encuentra una relacién directa con las cousas
definidas, ya que dentro de Ia funcidn principal de este comité ¢s
esteblecer planes ¥ programas al inferior de 1a entidad que permitan
mantener actuglizados los inventarios de la misma.

-Referente al comité de contratacidn, se puede sefialar que no s
suficiente v claro para que el riespo no se matcrialice

Procesos de seleccitn de servidores
plblicos

Falta de personal suficiente ¢ iddneo
para ¢l correcto funcionamicnto de
Iz alcaldia

S¢ evidencia que el grupo de afmacén estd conformado por el
Almacenista v una persona de Apoyo,

Este Control no es claro ni efectivo frente ol adecuado mangjo de los
bienes, pues garantizar que s¢ cuenta con ¢l personal suficients debe
provenir de mediciones de cargas de trabajo precisns ¥ no se
parantiza solo con los procesos de scleccién v contratacidn, sino con
proccsos de medicidn ¥ seguimicnto que permitan  detectar
desviaciones en la gestidn de Ias actividedes asociadas a Ia
administracion de biencs

FUENTE: Elaboracién propia Oficina de Cantrol [nterno con base en Cuadro No 1- Andlisis de In matriz de Ricsgo

Se evidencia que:

* La identificacion de los riesgos debe asociar todas las posibles causas por las cuales pueda
matcrializarse con cl fin de establecer acciones efectivas de control.
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* Paraladescripcion del riesgo 4 correspondiente a la vigencia 2017, se evidencid su materializacion
teniendo en cuenta lo incorporado en el presente informe, lo que indica que los controles que se han
definido y lo seguimientos que se evidenciaron no estan siendo efectivos, por fo que es relevante su
actualizacion, analisis y definicidn de acciones que garanticen una adecuada gestidn de los riesgos.

I. Se dejo parametrizado nicamente un solo riesgo (RI2- .. Recibir, administrar, controlar y/o
custodiar recursos fisicos, tecnologicos y documentales inoportunamente o sin el lleno de requisitos
técnicos y de ley), para la vigencia 2018, en la matriz de riesgo correspondiente al proceso Gestion
Corporativa Local, lo que no permite reflejar adecuadamente su identificacion, consecuencias v los
controles directos para el control de las causas presentando ausencia de andlisis y omitiendo
aspectos importantes dentro del proceso.

Por lo tanto, es necesario estudiar la posibilidad de evaluar nuevamente la matriz con el propdsito de
identificar y realizar una gestion del riesgo efectiva vy que genere confianza en la administracion y sus
resultados.

4. Cumplimiento de Manuales de Procedimientos

Respecto al cumplimiento y aplicacion de los manuales de procedimientos, se pudo evidenciar que se da
cumplimiento a lo establecido en los mismos tanto para la administracién y custodia de los bienes como
para la administracién documental. Sin embargo, se cumple de manera parcial la formalizacion y firma de
los documentos incorporados a distintas actividades, se pudo evidenciar que el formato GCO-GCI-F034
acta de traslado de e¢lementos, el formato GCO-GCI-F029 acta de traslado de cambio responsable, no se
estd llevando oportunamente, lo que hace necesario implementar mecanismos de control que permita que
la informacion reportada por el area del almacén sea real, actualizada, confiable y 1til para la toma de
decisiones y que las demas 4reas involucradas sigan los lineamientos y directrices al respecto.

Ademas, se establecio debilidades por el personal encargado del sistema de Gestion Documental, pues no
se esta realizando debidamente el procedimiento sefialado dentro del documento con Cédigo: GDI-GPD-
P01, version 01 con vigencia desde el 30 de noviembre de 2017.

RECOMENDACIONES

Gestion de Inventarios

El proceso de Gestion Corporativa Local contempla los procedimientos, instrucciones y manuales de
operacion necesarios para la adecuada administracion de los bienes y elementos a cargo del Fondo de
Desarrolio Local de Santa Fe, sin embargo, de acuerdo con lo descrito anteriormente, se evidencian
debilidades en la asignacion, custodia y entrega de los elementos, tanto documental como fisicamente. Se
hace necesario establecer mecanismos continuos de control y de aplicacion de los procedimientos para evitar
los riesgos latentes de dafio, pérdida, hurto € inadecuado uso de bienes y servigios a nombre de la Alcaldia
local, detrimento patrimonial, entre otros impactos.
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Se recomienda que establezcan los controles efectivos para el manejo, ubicacidn y custodia de los bienes,
lo anterior con el fin de poder obtener datos claros y preciso, para medir el grado de organizacion, eficiencia
y eficacia en el desarrollo de su gestion facilitando el control de los mismos, esto asociado & una revision
de la gestidn del riesgo puesto que se evidencia materializacion de los riesgos asociados a la administracion
de bienes y elementos.

Comodatos

Se evidencio que los contratos de Comodato No 001/11 y el 004/14 se encuentran vencidos a la fecha de la
visita, por lo tanto se recomienda, realizar las gestiones pertinentes para su actualizacién y depuracién de
la informacion , con el fin de obtener una informacion confiable, Gtit vy oportuna en las mismas,
determinando la responsabilidad de las personas involucradas y lograr datos concisos, lo cual aplica para
la totalidad de contratos de comodato existentes en el Fondo de Desarrollo Local,

Contratacion S

ﬁ d% W - : L B
A pesar de que existe una cldusula dentro de los contratos observados de “ no utilizar ningln software si la
autorizacidon previa y escrita de la Direccion de Tecnologias e Informacién de la Secretaria, asi mismo,
responder y hacer buen uso de los bienes y recursos tecnologicos (hardware y software), hacer entrega de
los mismos en el estado en que los recibid, salvo el deterioro normal, o dafios ocastonados por el caso
fortuito o fuerza mayor”, es necesario que se contemple la posibilidad de incorporar adicionalmente una
clausula de “uso adecuado y la conservacion de los elementos y documentos y la obligacién de responder
por su deterioro o pérdida”.

’ x

Sistema De Gestion Documental

Teniendo en cuenta los requerimientos de espacios y condiciones climaticas y de conservacién que deben
tener Jos documentos, se evidencid que no se cuenta con las instalaciones apropiadas para garantizar estos
objetivos, por lo cual se hace necesario tomar las acciones del caso de manera que se prevenga la pérdida,
deterioro o daifio de la documentacion.

Teniendo en cuenta las actualizaciones normativas y le Manual de Buenas Practicas Documentales, se hace
necesario la continua socializacién de estos instrumentos con le fin de que los responsables de la
documentacion fortalezcan sus habilidades y tomen las acciones de autocontrol que permitan €l adecuado
uso y conservacion del inventario documental de la Alcaldia Local.

Mannales de Procedimientos

No se evidencia el cumplimiento total del procedimiento GCO-GCL-P001 Para la Adquisicién y
Administracion de Bienes y Servicios Local, pues no hay evidencia del diligenciamiento de los formatos
asociados, no se pueden ubicar fisicamente todos los bienes, la custodia de los bienes que reposa de manera
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oficial en la Alcaldia Local no corresponde a quienes en realidad usan los bienes, entre otros. Para lo cual
es necesario establecer los mecanismos de socializacién, implementacién y seguimiento con el fin de que
se garantice no solamente su eficiente y oportuno tramite, sino tambi¢n su efectiva salvaguarda.

De otra parte, es necesario que las personas encargadas del manejo y custodia del area de gestion
documental, den aplicacién procedimiento asociado con ¢l propésito de cumplir con las medidas
establecidas en el marco de Manual de Buenas Pricticas de Gestion Documentat, en lo referente a uso,

conservacion, préstamo y devolucidn,

Se requiere al respecto de las recomendaciones anteriormente detalladas. el establecimiento del plan de
mejoramiento que conlleve al logro de los objetivos y cumplimiento de los lineamientos de la Directiva

objeto del presente informe.

Cordialmente,

0

C C. Dr. Lubar Andrés Chaparro - Subsecretario de Gestién Institucional

Proyectd: Aura Femanda Barriga
Revisd: Olga Milena Corzo Estep
Aprobo: Lady Johana Medina Muril

Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17 GDI - GPD — FO31
Codigo Postal: 111711 Versign: 02
Tel. 3387000 - 3820680 Vigencia.

Informacién Linea 195 13 de febrero de 2018

www.gobiernobogota.gov co

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS



