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MEMORANDO
PARA:  Dr.MIGUEL URIBE TURBAY

SECRETARIO DISTRITAL DE GOBIERNO

Dr. LUBAR ANDRES CHAPARRO CABRA
SUBSECRETARIO DE GESTION INSTITUCIONAL

Dr. CHRISTIAN LEONARDO NADJAR CRUZ

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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, v de acuerdo a lo establecido en el Plan Anual
de Auditorias 2018, se realizé seguimiento a los distintos componentes tales como (Administracion de
bienes- Inventarios, bienes en comodatos, contratacion, mapa de riesgo, y gestion documental), en el Nivel
central de lo 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 informacion recopilada en el-Nivel Central de la SDG, 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 resolucién No 001 de 20017 Manual de
procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los bienes en los entes piblicos del
distrito capital” numerales * 2.3.3. Administracion y Control de los Bienes — Funciones™, “ 2.3.3.1. Comité
de inventarios”, “3. Ingreso ¢ 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- fraslado o traspaso”, “4.4.
salida o traslado de bienes para uso de contratistas”, “4.7. reintegro al almacén o bodega de los bienes que
se encuentran en servicio”, 5.5. salida por hurto, caso fortuito o fuerza mayor”.
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GBJETIVOS 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. , ‘

s Bstablecer 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 ia pérdida de ios mismos.

METODOLOGIA

Para el desarrollo de estas actividades, se solicit6 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 ia
conservacion y el uso adecuado que se deben de tener todos los funcionarios con respecto a los elementos
y/o documentos de la Entidad.

As{ mismo, se practicd visita el dia 19 de abril del presente afio a Niel Central de Ia SDG, a las areas de
Aimacén- Inventarios; Gestion Documental; al 4drea de planeacion especificamente con el promotor de
calidad y se solicité mformacmn con respecto a los contratos correspondientes a esta vigencia, con el fin de
poder corroborar que los funcionarios encargados del manejo de fa inforinacion estén llevando a cabo los
procedimientos y 1a documentacion establecida en la Secretaria.

De otra parte, s¢ utitizaron los aplicativos del SECOP para verificar que en el contrato se especifique una
clausula que sefale “el uso adecuado y la conservacion de los elementos Yo 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”.

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

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

- Procedimiento de gestion Dacumental - GDI-GPD-P001, Version: 01, Vigencia desde: 30 de
noviembre de 2017

- Instrucciones para la entrega de Bienes Muebies en Comaodato - GCO-GCI-IN031

- Procedimiento para ia Adquisicidn y Administracion de Bienes y Servicios Local GCO-GCL-P001
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RESULTADOS

1. Gestion de inventarios

1.1 Elementos

Para el caso de verificacidn de la administracién de los elementos de propiedad de la Secretaria Distrital de
Gobiemno, v teniendo como base la informacién suministrada, se realizé muestreo de los bienes detallados
en el Inventario a 31 de diciembre de 2017, para los bienes seleceionados se revisé cumplimiento
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documental del procedimiento y verificacion fisica de 10s misimos, encontrando:

Se evidencio que la Silla Ergondmica identificada con placa No 6500 que se encuentra dentro del
listado suministrado a cargo de la sefiora Nubia Suan no la estd utilizando la funcionaria, 5¢ constata
que la estd utilizando la funcionaria Diana Higihio, No se observo documento de traslado.

Con referente al caso de la Funcionara Suan al momento de la verificacién fisica tiene la silla
ergondmica con placa de identificacién No 58355, No se observé documento de traslado.

l.a Silla con placa de identificacion No 52348 segin listado se encuentran sin ubicacidn, sin
embargo, en la inspeccion fisica no se observo, '

El Switch con placa de identificacién No 51954 segin listado se encuentra sin ubicacion, pero al
momento de la inspeccion fisica y segiin documento se encuentra trasladado a la Alcaldia de San
Cristobal. Nota Se observd a través de una foto.

La entidad cuenta con quince {15) vehiculos de las cuales se evidencid 14 carpetas dc los mismos,
al iniciar la revision se observé que ¢l documento formal de asignacién Lista de chequeo y entrega
de Vehiculos parque automotor-GCO-GCI-F047 Versién 1, sin embargo, no se encuentra el
documento generado por el sistema con las respectivas firmas de asignacion, por lo que se realizd
cruce con el formato de inventario de traslado (inventario) 1D-GAR-F133 V.3 y por el Comprobante
de Traslado generado por el sistema SAI encontrandose lo siguiente

Formato de
. . . Asignacién a
l)cs‘el:f ‘?3;:]“] No de Placa Conductor en Olhservaciones
‘ carpeta GCO-GCI-
F047 Version 1
Segiin soporte de resporsable No 820
Camioneta Renauli OKZ 769 | Edgar Calderén -] el wvehiculo estd a cargo del
modelo 2018 S asignacién 30-10-2017 | funcionario Demingo Jaime Arias
_ , desde el 18 de abril /17 en SAl
Camioneta . La carpeta no se encuentra foliada,
Chevrolet  modelo | OKZ 809 Ed_wm . salcedo - orden rpde: manienimiento no esta
2017 - asignacién 06/03/2017 firmada por parte del conductor.
' La carpeta no se encuentra foliada, no
Camioneta Renault OKZ 768 Jairo Marin — | hay documenio del aplicative de
Duster modelo 2018 asignacion 19/01/2018 | comprobante de  traslado o
. ] . responsable,
Camioneia Renault Rodrigp  Diaz - .
Duster modelo 2018_| OKZ 767 asignacion 03/03/2017 | 18 carpeta no se encuentra foliada.
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N Formato de
: . Asignacidn a
5 Des;rllrl:ic '61':) del No de Placa Conductor en Observaciones
: ehiet carpeta GCO-GCI-
i F047 Versién 1
Camioneta Cesar Quintero-
Chevrolet  tracker | OKZ 810 asienacion 02/04/2018 La carpeta no se encuentra foliada.
modelo 2017 &
Camioneta Fabio Reina -
Chevrolet  tracker | OKZ 884 asignacion 28/03/2018 La carpeta no se encuentra foliada.
modelo 2017 g
Campero Ford Mauricio Roa -~ .
escape modelo 2010 OBH 689 asignacion 11/12/2017 La carpeta no se encuentra foliada.
S}i’:;?:;tgl 0 KiA OBE 562 12";;{5)5;5?5 asignacion La carpeta no se encuentra foliada.
La carpeta no se encuentra foliada y
. L - segim soporte” de responsable No
Chevrolet  Dimax Yovanny Buitrago
modelo 2010 OB1 086 asignacion 17/04/2018 | 3239 ¢l vehiculo esté a cargo del
funcionario  Leonardo  Gutiérrez
desde el 07 de noviembre /17 en SAl
La carpeta no se encuentra foliada y
. segin soporte de responsable No
;351 ]s gta Hino modelo OBI 135 aBs?n;zrci 6n 31/0 lc},:;g‘lrg 3303 el vehiculo estd a cargo del
g ' funcionario Leonardo Gutiérrez desde
el 20 de noviembre /17 en SAL
La carpeta no se encuentra foliada y
. segin soporte de responsable No
Camioneta Toyota . Ernestor Munevar
Prado modelo 2008 0BG 213 asignacién 13/03/2008 3250. cl .veh[culo estd a cargo del
_ funcionario Jovanny Buitrago desde
el 09 de noviembre /17 en SAL
La carpeta no se encuentra y segin
Camioneta Gran ORI 093 Francisco Lépez- Soﬁ(,me de responsable Nﬁ? 2.9 86 FI
Vit delo 2010 ‘ . . vehiculo estd a cargo del funcionario
ffara modeto asignacion 30/10/2017 Edgar Calderén desde el 6 de octubre
' 17
Campero Ford Rodrigp  Diaz - ;
escape modelo 2010 OBH 727 asignado 22/08/2017 La carpeta no se encuentra foliada.
Carmi : - _
m?)?é?:;tgl 0 Hino OBl 134 J;aglzdg::?otzfa]ldad La Carpeta no se encuentra foliada.

No se evidencio la carpgta correspondiente al Vehiculo Toyota Prado con placa OKZ 591 que al parecer ¢s
utilizada por ! Sccretario de Gobierno, esta informacién fue dada por el funcionario encargado del manejo
de las carpetas de los vehiculos,

Se observd que faltan firmas dentro de los formatos -GCO-GCI-F047 Version 1, de asignacion del
responsabie del vehiculo, asi:
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1.2 Comodatos.

En el Nivel Centra se cuenta con un (1) contrato de comodatos suserito con el IDIPRON, donde se evidencia:

No DE FECHA DEL. | COMODATARIO : OBSERVACIONES
COMODATO | COMODATO

En. la revisidn del contrato este no estd
foliado en su totalidad, asi mismo, se
realizo toma fisica como consta en acta de
visita del dfa 25 de agosto de 2016 para la
12/08/2015, su - vigencia 2017 no se evidencia este regi‘stro.

1514/15 duracién es de 5 IDIPRON
afios El contrato de comodato se encuentra por
un valor de $ 70,372, 285.00 v la pdliza se

encuentra vigente hasta el 29/09/2018.

FUENTE: Visita Oficina de Control Interno

1.3. Gestion Contractual

Se reviso en el sistema SECOP una muestra aleatoria de los contratos formalizados en 2017 y 2018, con ¢l
fin de observar si se le esta dando cumplimiento al numeral de la Directiva No 003/13 con respecto a
“Incorporar en los contratos, teniendo en cuenta su objeto y la necesidad de poner al servicio de los
contratistas elémentos piiblicos, clausulas relacionadas con la conservacion y uso adecuado de los mismos
y la obligacién de responder por su deterioro o pérdida”.

No de Contrato | Fecha suscripcién Contrato| Plazo del Contrato Valor contrato
420/17 24/04/17 8 meses $ 16.000.000
474/17 18/05/2017 7 meses $ 31.500.000
532/17 28/06/2017 6 meses $ 36.000.000
626/17 | 31/102017 2 meses ‘ $ 14.018.000
676/17 20/11/2017 Imesy 13 dias | $7.166.667
621/18 26/01/2018 8 meses $ 17.600.000
595/18 26/01/2018 8 meses _ $ 124.000.000
556/18 26/01/2018 « 11 meses $ 60,500.000

492/18 2601/2018 | Bmeses | §32000.000
- 436/19 24/01/2018 8 meses $ 39,992.000

FUENTE: Elaboracion propia Oficina de Control Interap con la inforimacidn verifigada en SECOP 1

En egta revision de los contratos de prestacion de servicias, se evidencia que si esta incorporada una clausula

que establece la obligatoriedad del cuidado y salvaguarda de los elementos asignados o usados en el marco
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del objeto contractual, “Clausula I numeral 10 El contratista serd responsable del adecuado manejo de
los bignes y/o docimenios pitblicos qie se le asignen con ocusion del conirato, para lo cial deberd
acreditar el cumplimiento en los procedimientos de custodia y devolucion que para el efecio establezca
la Entidad”

De otra parte, se observd en el sistema SECOP 1] el contrato de vigilancia celebrado con SGSASI 005-2018
(32932) (Presentacion de oferta) Proceso adjudicado y celebrado por valor de $ 1.171,733,610, donde se
pudo constatar que se encuentran sefialados clausulas alusivas al control, custodia, responsabilidad de los
bienes de la entidad, tales, como:

A7 garantizar_la_seguridad de los_bienes_muebles e inmuebles y_del pereonal gue labora_en las
dependencias de Ia SECRETARIA, .objeto_del contrato.

18 Velar por la custodia, y cuidado de los bieries a el encomendados. i caso gue ocuiva dafto v/o siniestro
por. hurte_o_pérdida de_Jos mismos. en las dependencias_donde la compaiita de_vigilencia v semiridad
privada presti el servicio, V que se éstablezca que hubo omision, neglisencia, ipericia vio falta de cuidado,

vigilamcia v custodia por parte del CONTRATISTA, éste debierd reposier el biesi con las caracterisiicas v
condiciones . iguales. o _superiores a las del bien huriado y/o_datiddo, sin gue implique para_ 1A
SECRETARIA, pago alguno_po? el costo_del bisn_objety de reposicion. Para efectos_de determinay la
omision, hegligencia, impeiicii y/o falta de Vigilancid y custodia por parte del CONTRATISTA ef supervisor
def LONIato, desiginado por_ LA SECRETARIA v el coordinddor. designudo por el (‘ONTKA TISTA. se
reunirdn en el sitio donde ocurra el hecho y deterniinardn, en tin acta jtie suscribirdn junio con el vigilanie
y un funcionario.de lo deperidencia respectiva, 1os hechos acaecidos.y ka consecuente falta de vigilancia y
custodia por. parte del CONTRATISTA, si es el caso. Suscrifa el acta de_que trata el pdrrafo anterior, v Si
en la misma se establecio Ja falta de vigilancia v cusiodia de la empresa de vigilancia, ésig deberd en un
término no mavor d treinta (30) dias calendarios, contados a partir de la suscripcion del gela, eniregar ef
bien obieto de reposicicn de .Ua‘uales‘ 0_superiores caracleristicas.

22 Exigir. a los vigilantes gue_ re

dependencias de la SECRETARIA. o

23 _Exigir a través de los vigilantes el carné a los funcionarios a la_entrada de las dependencias v un
documenta a los Qarnculgres que_requieran el ingreso a las mismas; ademds requisar las maleras,

maletines. bolsos, paguetes, ete. de. l‘odas las personas que deseen_enirar v/osalir de las jnstalaciones

26 lNevar eh.cada puesto unc.minutd para el registro del caimbio de turng.y Ias novgdades dlarfm come el
ingreso o salida de bienes de las dependencias, entre piros, -

27 solo permitird la salida de bienes, cuando medie autorizacion escrita por parte dei jefe de la respe’ctzva
dependencia v/ director administrativo y/o supervisor del contrato,

31 archivar las ordenes de enirada v salida de elementos v las aummzac:ones de_entrada a’e personal y
control de wsztaﬁtesh éntregando a fa SECRETARIA, al momento de la_terminacion del conirqto los
archivos, conszgnasn rnves'tt.szac.'()fzes ¥, derqggs dg;,zfmenfos produc:dob con oacrszén de’ ]a e;ecuc"mn del
Lﬂnﬁ‘ GfO

32 velar por el uso adecuado de los equinos_ de segur rdad de propiedad de {a SBCRAETARIA ¥ :eponer los
bievies datiados por su personal con ocasion de la prestacion del servicio”

33 _informar mmedmtameme d la-SECRETARIA, sobre cualqmer etento gue. ponga en Deh,qro ) aienie
conrm el esfada de canser. vac:(m ¥ éeg‘uridad de. ]r)s b:elzes V. personas.én fas eea’ec v;,qzlada.g :

- 2. Sistema de Gestion Documental
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e Seencuentran realizando un inventario de {a informacién que h'ay en cada uno de los 23 depdsitos, con
el fin de actualizarla y clasificaria. Es de aclarar, que la persona encargada de esta gestion tiene con
una meta diaria para fa organizacion del archivo, es decir cuando se va terminando una tarea, el personal
que termina se rota para que pase a otro dep0sito para la organizacion del archivo.

e Seconstata que la informacion de algunas areas como tutelas, contratacion se encuentran ubicados en
depositos diferentes dentro de la Secretaria Distrital de Gobierno.

e Seevidencia que los espacios de los depositos no son los més adecuados, ya que son espacios reducidos
donde la informacion no se puede salvaguardar adecuadamente y algunos presentan humedad.

¢ Seevidencio que el archivo no esta correctamente organizado y sus cajas se encuentran con deterioro.

GraficoNo 6 . Grafico No 7

e Hay archivo que se encuentra en ¢l piso y mal ubicado.
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Hay archivos que ain no se han intervenido para su clasificacién, depuracién e identificacidon, como
por ejemplo 4reas de policivo, grupo étnico, direccidn local y financiera,

No se estdn aplicando las “Instrucciones para el préstamo y consulta de los documentos de
los archivos de gestidon™ Cédigo: GDI-GPD-INO11 asi como tampoco los formatos:

GDI-GPD-FO18 Formato Control Consulta y/o Préstamos de expedientes
GDI-GPD-FO!9 Formato para Autorizar Consulta y/o Préstamo de Expedientes
GDI-GPD-FF020 Tarjeta afuera

Se utilizan unas cartulinas o caratulas de préstamos con tachadura o enmendaduras, asi:

g e s s eV e 1 e

.
Graficos No(s) 8

Se observo que las personas encargadas del manejo y custodia de la gestién documental no tienen
los implementos adecuados de bioseguridad para su labor, es decir, no cuentan con gorros,
tapabocas, batas, guantcs y otros elementos para su proteccion.

Al tomar un muestreo de unas carpetas se evidencio que no se encuentran foliadas y debidamente
marcadas.

3. Seguimiento'a la Gestion de Riesgo

En verificacién en sitio se revisé la trazabilidad de los riesgos evidenciando en 2017 se realizé una
actualizacién en diciembre. Sin embargo. se hizo revision de la version anterior con el fin de determinar la
gestién de controles y su efectividad, a continuacidn, se detallan los riesgos de la matriz del Proceso de
Gestion Corporativa Institucional (el cual fue ajustado en la nueva estructura de procesos) vigentes hasta
noviembre de 2017:
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Evento-(Riesgo)

13.0currencia de accidentes con Jos vehiculos de la entidad.

15.1nadecuado manejo documental v de archivo.

16.Pérdida de documentos oficiales de la entidad.

17.Contaminacion bioldgica en la documentadcidn fisica.

Con la actualizacion referida a finales de Ia vigencia 2017, la matriz vigente es:

Valoracion del riesgo inherente Controles
Evento {Riesgo) Consecuencias Probabitidad | impacto Zl;}iiig(:f

R3.. Recibir,
administrar, - Posibles  defrimentos ,
controlar y/o | patrimoniales, Aplicacion por parte del
custodiar recursos | - Deterioro de los recursos almacenista del
fisicos, fisicos, tecnoldgicos yfo procedimiento para ingreso
tecnoldgicos y | documentales, y egreso de bienes
documentaies -Desactualizacién  de  los | Posible Moderado | Moderado
inoportunamente o | inventarios de la entidad. Aplicacion de la Resolucion
sin el lleno de|-Informacién contable poco 001 de 2001 por parte del
requisitos técnicos | confiable Almacenista de la Direccién
y de ley Administrativa.

Teniendo en cuenta Jo anterior, se presenta el analisis realizado con base en la visita efectuada (entrevistas y revision

documental):
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Identificacion - Andlisis

;Se identifican
Productos yv/o | materializaciones

Definicion del ek .
servicios del riesgo en los

Riesgo Descripeion de la sitnacion

ri . 3 : .
esgo asodiados ultimos cuatro encontrada
meses? o

Ausencia de la
documentaciéon, Ejm: Siila
Ergonémica con placa de
De acucrdo con la identificaciéon No 6500, Siila
caracterizacion del Etgonbmica con placa de
proceso, este riesgo identificacidn No 58355 No_ se
Este riesgo | s encuentra cuenta con €l respectivo
incorpora de | asociados @ los documento soporte. de traslado,
manera productos: Con referente a las carpetas de
consolidado ¢l | “Elaborar y aprobar vehiculos, en estas mo - se

. . . encuentra con el n i
incumplimiento  de | el Pian anual para la espectivo

los requisitos para |toma y verificacion | documento el . formato de

R3. Recibir, de inventario de trasiado

R administrar y | fisica . .
211:1;:1;::&, /o custodiar bienes de | inventarios, de (mve:tano}) lg'GAfLFI::B vcf
) ¥ ‘cualquier tipo yjacuerde a @ lal y_por €l Lomprobante de
custodiar Traslado generado por el

documentos en la | normatividad
Alcaldia Local vigente”.

Se anota en -este “Entregar bienes y
punto  que, i |servicios

recursos . fisicos,.
tecnoldgicos  y
documentales

2. sistema SAf ..
Ry _
Ausencia de comunicacién, no

inoportunamente | 1. . o S ‘ i

o sgw el ]11?110 de Riesgo, debe ser|adquiridos. 3. -' Egymunioﬁc(;g:miad rtend lia
C claro, econciso vy “Recibir, © ) por paric dc fas

requisitos ' personas  involucradas  al

reciso para poder | administrar L
p P p ’ momente de movimiento ¢

téenicos y de ley . .
. Ss;ir:;;nsar ;ontgl;:i,bil;ftod;g; cambio de giementos asignados.
adecgados_ _que | recursos fisicos y No éﬁ]icacién 'ﬂe los :Férmat“os
permitan minimizar | suminisiros de Gestién Documental, dentro
| su frecuencia, necesarios ~ para ¢l de la :inspeccion . fisica  se
adecuado ' P a

evidencié que no se esta
utilizando ni cumpliendo con el
formato ~ de : préstamo. de

funcionamiento de
las dependencias de

la SDG™. X .

L expedientes, asf ‘mismo se
constata que el archivo. no se
encuentra  organizade  de

, acuerdo a la normatividad.
Valoracién : c :
Controles asociados Causas qlg sloj::':;g? @ miligd Efectividad del control

- o o Deficiencias en el registro de | -EI control asociado en su totalidad no es
Aplicacion por parte del almacenista | entrada y salida de elementos | suficiente para que la causa no se presente.
del procedimiento. para mgreso y | en el aplicativo dnspuesto para | -No se cuenta ¢on los coniroles efectivos
egreSo de blenes o . ello. - que garanticen unn accion adécnada v

' No existen lmeam:entos , oportuna para que ¢l-personal interno yfo
claros frente-al registro en el | externo, v contranstas de la Enndad
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aplicativo dispuesto para el custodien los bienes y haga un wuso
manejo del Inventario de la adecuado de los mismos.

Entidad No se cuenta con oportunidad en la
informacién al momento de 1a devolucidn,
traslado y custodia de los bienes de la
Entidad.

El control no se esta e_lecutando ni se
verifica periodicamente la gestion de
riesgos.

Se evidencia que parcialmente se estd
dando cumplimiento a la aplicacion de la
resolucién debido a que se detecta ausencia
parcial de del mangjo y custodia de Jos
bienes por parte de los funcionarios dela
Entidad y de las personas encargadas del
inventario, ya que la gestion administrativa
debe de realizarse bajo los parimetros de
eficiencia, eficacia y oportunidad.

El control no ¢s efectivo.

Aplicacion de la Resolucion 001 de
2001 por parte del Almacenista de la
Direccion Administrativa.

Inaplicabilidad de la
normatividad asociada a ¢sa
actividad.

FUENTE: Elaboragion propia Oficina de Control Interno con base en Cuadro No 1- Andlisis de la matriz de Riesgo

4, Cumplimiento a Manuales de Procedimientos

Se evidencia cumpiimiento parcial de los procedimientos oficiales para la administracion y custodia de los
bienes, pues ia formalizacién y firma de los documentos incorporados a distintas actividades no se estin
diligenciando en su totalidad, no hay oportunidad en el diligenciamiento del formato GCO-GCI-F034 acta
de traslado de elementos, formato GCO-GCI-F029 acta de traslade de cambio responsable, lo que hace
necesario implementar mecanismos de control que permita que la informacion reportada por el 4rea del
almacén sea real, actualizada, confiable y Uti] para la toma de decisiones y que las demés 4reas involucradas
sigan los lineamientos y directrices al respecto para la salvaguarda de los bienes de la Entidad.

Igualmente, se establecic debilidades en las acciones realizadas por parte del personal encargado del sistema
de Gestion Documental, pues no se estan llevando a ¢abo todos los formatos establecidos por la SDG,
incumpliendo asi con el manual de buenas practicas con el diligenciamiento del formato de préstamo de
expedientes y/o carpetas y con la normat:vldad vigente, de otra parte, s¢ observo que el archivo no se
encuentra depurado, ni clasificado , lo que no permite obtener una informacion real ni confiable para su
salvaguarda. ‘ :

5. Oficina Asuntos Disciplinarios

Actividades de sensibilizacion y socializacian realizadas en la entidad y reportadas por parte de la Oficina
de Asuntos Disciplinarios durante la vigencia 2017 asi:
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Participantes
Fecha Dirigido a en la Temas Tratados
Capacitacién ~
Derechos, deberes prohibiciones y la estructura
: . del proceso disciplinarios, incluye la advertencia
08-08-2017 A?caldta_, L ocal 44 sobre ¢l cuidado ¥ custodia de los elementos que
de de Martires . . . Y S, %
le son entregados a cada servider piblico, para
o _ la prestacion del sétvicio .
_ Oficina de
12-09-2017 | Asuntos 3 Etapas del proceso Disciplinaric
Disciplinarie | ) N o
Derechos, deberes prohibiciones y la estructura
, .del proceso disciplinarios, incluye ta advertencia
18-09-2017 Alcaldia L.OCHI 18 sobre ¢l cuidado y custodia de los elementos que
de Candelaria . e
le son entregados a cada servidor piblico, para la
prestacién del servicio
Derechos, deberes prohibiciones y fa estructura
, del proceso disciplinarios, incluye la advertencia
28-00-2017 | Alealdia  Local 33 sobre el cuidado y custodia de los elementos que
de Tunjuelito , . Y
le son entregados a cada servidor pablico, para la
prestacion del servicio
Derechios, deberes prohibiciones y la estructura
, del proceso disciplinarios, incluye la advertencia
29-09-2017 Alcaldia  Local 133 sobre el cuidado y custodia de los elementos que
de Kennedy
13le son entregados a cada senxdor publico, para
la prestacién del servicio
Derechos, deberes prohibiciones y la estructura
T del proceso disciplinarios, incluye la advertencia
19-12-2017 Alcaldia L:‘Ocal 13 sobre ef cuidado y custodia de los elementos que
de Teusaquitlo . g
le son entregados a cada servidor publico, para
{a prestacion del servicio
RECOMENDACIONES

Gestion de Inventarios -

- La Secretaria Distrital de Gobierno contempla dentro de su operacién institucional los procedimientos,
instruccicnes y manuales de operaciones necesarias para la adecuada administracion-de los bienes y
“elementos a cargo de la Entidad, sin embargo, segliin lo sefialado y descrito anteriormente, se pudo
evidenciar debilidades en la asignacién, custodia y entrega de los elementos, tanto documental como
fisicamente. Por lo expuesto, s¢ hace necesario establecer mecanismos continuos de control y de
aplicacidn de los procedimientos para evitar los riesgos latentes de dafio, pérdida, hurto e inadecuado
uso de bienes y servicios a nombre de la SDG, detrimento patrimonial, entre otros impactos.
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- Es conveniente, que la Entidad estabiezcan Jos controles efectivos para el manejo, ubicacién y custodia

- 'de los bienes y de los documentos, con el fin de poder obtener datos claros, dtiles 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 a una revision de la gestion del riesgo puesto que se evndenma materializacion
de los riesgos asociados a la administracion de bienes y elementos.

Comodatos

- Seevidencio, que para la vigencia 2017 la Entidad no realizo el respectivo seguimiento y control de los
bienes entregados en comodato al Instifuto Distrital para la Proteccién de Ia Nifiez y la Juventud-
IDIPRON No 1514/15, lo que no permite evidenciar su estado y su actualizacion en el sistema de
control , por lo que se recomienda mantener actualizadas las novedades, movimientos y saldos de bienes

en poder de terceros, debidamente clasificados por cuenta dependencias y responsables.

Contratacion

- Seevidencio, que la administracion de la SDG, prevé y contempla dentro de los contratos seleccionados
por esta Oficina, la cldusula que sefiala sobre el buen uso y conservacion de los elementos / o
documentos entregados por la entidad a cada uno de los funcionarios y/o contratistas.

Manunales de Procedimientos

- Es conveniente que las partes que intervienen en el manejo y custodia de los bienes de la Entidad,
usuarios de estos bienes y Jas personas a cargo del drea de gestion documental lleven a cabo el
diligenciamiento de los formatos y cumplimiento de las actividades de control establecidos en los
procedimientos asociados, con el fin de poder dar cumplimiento a los parametros establecidos dentro
del manual de procedimientos por la SDG garantizando no solamente su eficiente y oportuno tramite,
sino también su efectiva salvaguarda.

- Ademas, se identificd que parcialmente estan cumpliendo con el manual de buenas practicas y con el
procedimiento de gestion documental establecido por la 8DG, pues como se evidencia en los graficos
anteriormente descritos, no hay una correcta identificacion de las cajas, sus carpetas presentan cajas en
mal estado, su ubicacion no es la correcta y no estan debidamente rotuladas y/o marcadas.

Oficina Asuntos Disciplinarios

- Es necesario, que se busquen y se implementen mecanismos de control a la oportunidad de la
informacién, con el fin de poder efectuar las acciones necesarias y oportunas frente a la pérdida, hurto
y conservacion de los bienes de la Entidad, ya que se evidencié de acuerdo a la informacién reportada
por esta area, el radicado correspondiente a la Local de Santafé sefialando la pérdida y/o hurto de bienes
entregados en comodato a la Junta de Accién Comunal Santa Rosa de Lina con No 20175320010353
de fecha 13 de ootubre de 201 7, no habia side tramitada por la Oficina de Asuntos Disciplinarios.
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- Se requaere al respecto de las recomendacmnec anteriormente da’talladAS el establec;lmlento del plan de
méjoramiento qué canlleve il logro de ios objetl"os y cumplmuento dfr los lmeammr"los de ]a Dirsctiva
cbjeto del presente informe.

Cordialmente

LADY JOHANNA MEDINA M
Elabord:  Aura Fernanda Harfijg Pacheco
Revisé:  Olga Mileria Cotzo \h

Aprobé  Lady Johanna Medina Murillo Gd
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