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Dr. LUI3AR ANDRES CHAPARR.0 CABRA
SUBSECRETARIO DE GESTION INSTITUC1ONAL

Dr. CHRISTIAN LEONARDO NADJAR CRUZ
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

DE: OFICINA DE CONTROL INTERN()

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 to establecido en el Plan Anual
de Auditorias 2018, se realize seguimiento a los distintos componentes tales come (Administracion de
bienes- Inventarios, bienes en coinodatos, contrataciOn, mapa de riesgo, y gestion documental), en el Nivel
central de to cual arrogo como resultado el presente informe.

OBJETIVO GENERAL

El presente informe tiene comb fin dar a conocer los resultados arrojados pot la Oficina de control interno,
con referente a la infortnaciOn 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 resolucion No 001 de 2001" Manual de
procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los bienes en los entes publicos del
distrito capital" numerales "2.3.3. Administraci6n y Control de los Bienes — Funciones", "2.3.3.1. Comite
de inventarios", "3. Ingreso o altas de almacen", 3.2.9. ingreso pot sobrantes", "3.2.15. ingreso a partir de
contratos de comodato", "3.2.16. ingreso pot operaciones interinstitucionales- traslado o traspaso", "4.4.
salida o traslado de bienes para uso de contratistas", "4.7. reintegro al almacen o bodega de los bienes que
se encuentran en servicio", 5.5. salida pot hurto, caso fortuito o fuerza mayor".
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• Verificar que las personas encargadas del manejo, la salvaguardia y custodia de los bienes y/o
documentos esten dando cumplimiento a los procedimientos establecidos de la Secretaria Distrital
de Gobierno.

• Establecer que los controles diseriados para el uso y la conservacion de los bienes y /o documentos
sean las mas apropiadas con el fin de evitar la perdida de los mismos.

METODOLOGIA

Para el desarrollo de estas actividades, se solicit() informaci6n 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 practice visita el dia 19 de abril del presente alio a Niel Central de la SDG, a las areas de
Almacen- Inventarios; Gestion Documental; al area de planeaciOn especificamente con el promotor de
calidad y se solicit() infonnacion con respect° a los contratos correspondientes a esta vigencia, con el fin de
poder corroborar que los funcionarios encargados del manejo de la informacion esten Ileyando a cabo los
procedimientos y la documentacion establecida en la Secretaria.
De otra part; se utilizaron los aplicativos del SECOP para verificar que en el contrato se especifique una
clausula que seriale "el uso adecuado y la conservacion de los elementos y/o documentos y la obligacion de
responder por su deterioro o perdida".

CRITERIOS DE SEGUEVIIENTO

Ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
dispos 'clones".
Resolucion No 001 de 2001 Manual de Procedimieutos Administrativos y contables para el manejo
y control de los bienes en los Elites Pfiblicos del Distrito Capital.
Directiva 003 de 2013 "Directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con
incumplimiento de los martuales de funciones y de procedimientos y la perdida de elementos y
documentos publicos".
Procedimiento de gestion Documental - GDI-GPD-P001, Version: 01, Vigencia desde: 30 de
noviembre de 2017
Instrucciones para la entrega de Bienes Muebles en Comodato , GCO-GC1-1N031
Procedimiento para la Adquisicien y AdministraciOn de Dienes y Servicios Local GCO-GCL-P001
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RESULTADOS

1. Gestidn de inventarios

1.1 Elementos

FF:Cillic:d1°51-40°51:g1:1""17"3

[111101111111III1I III  IlD101111 1111 MHO

Para el caso de verificacion de la administration de los elementos de propiedad de la Secretaria Distrital de
Gobierno, y teniendo como base la informed& suministrada, se realize muestreo de los bienes detallados
en el Invented° a 31 de diciembre de 2017, para los bienes seleccionados se revise cumplimiento
documental del procedimiento y verification fisica de los misthos, encontrando:

• Se evidencio que la Silla Ergonemica identificada con plata No 6500 que se encuentra dentro del
listado suministrado a cargo de la senora Nubia Suan no la este utilizando la funcionaria, se constata
que la este utilizerido la funcionaria Diatia Higinio, No se observe documento de trasiado.

• Con referente al caso de la Funcionara Suan al rnotnerito de la verificacien fisica tient la silla
ergonemica con plata de identification No 58355, No se observe documento de traslado.

• La Silla con plata de identification No 52348 segen listado se encuentran sin ubicacion, sin
embargo, en la inspeccien fisica no se observe. • '

• El Switch con place de identification No 51954 segen listado se encuentra sin ubicacien, pero al
inomento de la inspection. fisica y segan documento se encuentra trasladado a la Alcaldia de San
Cristobal. Nota Se observe a traves de una foto.

• La entidad cuenta con quince (15) vehiculos de las cuales se evidencie 14 carpctas de los mismos,
al iniciar la revision se observe que el documento formal de asignacien Lista de chequeo y entrega
de Vehiculos parque automotor-GCO-GCI-F047 Version 1, sin embargo, no se encuentra el
documento gencrado por el sistema con las respectivas firmas de asignacien, por lo que se realize
truce con el formato de inventario de traslado (inventario) 1D-GAR-F133 V.3 y pore) Comprobante
de Traslado generado pore! sistema SAI encontrandose lo siguiente

Description del
Vehictdo No de Placa

Format° de
AsIgnaciein a
Conductor en

carpeta GCO-GCI-
F047 Version I

Observaciones

Camioneta Renault
modelo 2018 , OKZ 769 Edgar Caldertn -

asignacion 30-10-2017

Segen soporte de responsable No 820
el vchfculo este a cargo del
funcionario Domingo Jaime Arias
desde el 18 de abril /17 en SAI

Camioneta
Chevrolet modelo
2017

.OKZ 809 Edwin salcedo -
asignacien 06/03/2017

La carpeta no se encuentra foliada,
orden de mantenimiento no este
firmada pot parte del conductor.

Camioneta Renault
Duster modelo 2018 OKZ 768 Jairo Mann -

asignacion 19/01/2018

La carpeta no se encuentra foliada, no
hay documento del aplicativo de
comprobante de traslado o
responsable.

Camioneta Renault
Duster modelo 2018 01C. 767 Rodrigo Diaz -

asignaci6n 03/03/2017 La carpeta no se encuentra foliada.
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Description del
1 Vehlculo No de Placa

Formato de
Asignacien a
Conductor en

carpeta GCO-GC1-
F047 Versi6n 1

Obsertaciones

Cam ioneta
Chevrolet tracker
modelo 2017

OKZ 810 Cesar Quintero-
asignacien 02/04/2018 La carpeta no se encuentra foliada.

Camioneta
Chevrolet tracker
modelo 2017

OKZ 884 Fabio Reina
asignacien 28/03/20 I 8 La carpeta no se encuentra foliada.

Campero Ford
escape modelo 2010 OBH 689 Mauricio Roa —

asignacien 11/12/2017 La carpeta no se encuentra foliada.

Camioneta KM
modelo 2010 OBE 562 Luis Suspe asignaci6n

25/07/2017 La carpeta no se encuentra foliada.

Chevrolet Dimax
model° 2010 OBI 086 Yovanny Bu itrago

asignacion 17/04/2018

La carpeta no se encuentra foliada y
segOn soporte de responsable No
3239 el vehiculo este a cargo del
funcionario Leonardo Gutierrez
des& el 07 de noviembre /17 en SAL

Buseta Nino modelo
2010 081 135 Berner Castro

asignacien 31/01/2018

La carpeta no se encuentra foliada y
segOn soporte de responsable No
3303 el vehiculo esta a cargo del
funcionario Leonardo Gutierrez desde
el 20 de noviembre /17 en SA1.

Camioneta Toyota
Prado modelo 2008 OBG 213 Ernestor Munevar

asignaci6n 13/03/2008

La carpeta no se encuentra foliada y
sego!) soporte de responsable No
3250 el vehiculo esta a cargo del
funcionario Jovanny Buitrago desde
el 09 de noviembre /17 en SAL

Camioneta Gran
Vitara modelo 2010 081 093 Francisco Lopez-

asignaci6n 30/10/2017

La carpeta no se encuentra y segfin
soporte de responsable No 2986 el
vehiculo este a cargo del funcionario
Edgar Calderon desde el 6 de octubre
/17

Camper° Ford
escape modelo 2010 0131-1 727 Rodrigo Diaz —

asignado 22/08/20 I 7 La carpeta no se encuentra foliada.
Camioneta H ino
modelo 2010 0131 134 Traslado a la Localidad

de San Crist6bal La Carpeta no se encuentra foliada.

No so evidencio la carpeta eorrespondiente al Vehiculo Toyota Pr ado con place 01<2591 que at parecer es
utilivada por el Secretario de Gobierno, esta informed& fue dada por el funcionario encargado del manejo
de las carpetas de los vehiculos.

Se observe) pie faltan finnas dentro de los fomiatos -GCO-GCI-F047 Version 1, de asignacion del
responsable del vehiculo, asi:
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1.2 Comodatos
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En el Nivel Centra se cuenta con un (1) contrato de comodatos suscrito con el IDIPRON, donde se evidencia:

No DE
COMODATO

FECHA DEL
COMODATO

COMODATARIO OBSERVACIONES

1514/15
12/08/2015, su

duracion es de 5
arios

IDIPRON

En la revision del contrato este no esta
foliado en su totalidad, asi mismo, se
realizo toma fisica como consta en acta de
visita del dia 25 de agosto de 2016 para la
vigencia 2017 no se evidencia este registro.

El contrato de comodato se encuentra por
un valor de $ 70.372. 285.00 y la poliza se
encuentra vigente hasta el 29/09/2018.

FUENTE: Visita Oficina de Control Interim

1.3. Gestic% Contractual

Se revisO en el sistema SECOP una muestra aleatoria de los contratos forrnalizados en 2017 y 2018, con el
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 elementos publicos, clausulas relacionadas con la conservacion y uso adecuado de los mismos
y la obligaciOn de responder por su deterioro o perdida".

No de Contrato Fecha suscripcion 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

$ 14.618.000626/17 31/10/2017 2 meses
676/17 20/11/2017 lines y 13 Was $ 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 26/01/2018 8 meses 32.000.000
436/19 24/01/2018 8 meses

,,$
$-39,992.000

FIJENTE: ElaboraciOn propia Oficina de Control Inferno con la informaciOn verificada en SECOP II

En esta revision de los contratos de prestaciOn de servicios, se evidencia quo 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. "C/ausu/a 1 numeral 10  El contratista serd responsable del adeeuado mando de
Ms bienes jgo dactentettios ptiblicos que se le "signet, con ocasiOn del cottlrato, pant M cud deberd
acreditar el cumplitniento en los procedimientos de custodia y devoluciOn qtte Nara el efecto establezca
la Etttidttd"

De otra parte, se observe.) en el sistema SECOP ll el contrato de vigilancia celebrado con SGSASI 005-2018
(32932) (Presentacion de °feria) 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 In entidad, tales, como:

" 17, garantizar la seguridad de los bienes muehles e inmuebles v del personal que labora en las
depe,ndenciasA la SEOZETARIA,.objeto del contrato, 
18 Velar pot; Ia custodia,v cuidado de los bienes a el encomendados. En caso que ocurra dello via siniestro

per hurto,o_perdida. de Jos mistnos en las dependencies donde la .compallia de yikiloneia .v seguridad
privada presto el servicio, v que se establezca que hubo omision, negligencia, impericiav/o [alto de cuidado, 
vigilancia v custodia por pane del _CONT,PAITLSTA este deberd reponer el Nett Con laS,caracteristicas y
condiciones o superiores , a las del bien burled° i/o datiado, sin que implique pare LA 
SECRETAkIA, page alguno, per el cost° del bien objeto de reposiciOtz., Para efectoS de determiner la
omision, negUencia, imperititty/o falta de vigilancia veustodict por parte del CONTRADIST,A e s,upetwisor
del contralti designed° por LA SECRETAR1A v el coordintidor designado por el cONTRATISTA. se
reunite°, en el si/to donde ocurra.el bechov deternzinaraH en ,zin acta que suscribirdn junto con el vigilante 
y upfuncionario.de la dependencia respective, los necks acaecidos v Ia consectientelalta,de vigilancia .y
custodia pot parte del CONTRArtsrA, si es el COSO.,Suserita el acta de vie two el patrol° anterior y si
en la misma se establetio la falta de vigilancia v custodia de la empresa de vigilancia este deberci en tin 
termino no mayor a treinta (30) dies calendarios, contados apartir de la suscripciOn del acta entregar el
bien objeto de reposieion de iguales o superiores caracteristicas. 
22 Exigir a los personas v vague/es gue ) saIgon de las
dependencies de la SECRETARIA. 
25 Exigir a troves de los vigilantes el came a los funcionarios a la entrada de las dependencies y tin
documento a los garde:dares que requieran el ingreso a las mismas; edemas _requisar las maletas 
maletinessos'azt  tes, etc de todas las personas clue deseen entrar y/o salir de las fnstalaciones
2611evareSna minute! para el rezistro del cambia de Immo y las novedades diaries cotno el
ingreso o scdida de bienes de las dependencies en/re otros. '
27 solo permitird la salida de bienes, cuando medic autorizaciOn escrita par parte del iefe de la respective
dependencia v/o director adtninistrativo i/o supervisor del  contrato, 
31 archiver las ordenes de entrada  v salida de eletnentos v las autorizaciones de entrada de personal v
control de visitentes, entregando a la SECRETARL4, al tnomento de la termination del control° los
archivos consignas investizacioues v &Inds  document% produeidos ton °cosi& de la ejecucion del
control°
32 velar por el uso adecuado de los equipos de seguridad de propiedad de la SECRETARIA v reponer los
bienes dahodos por ,s11 personal con ocasian de la prestacion del servicio". 
33 informer inmediatamente a la SECRETARIA, sabre cualquier event° que ponga en peligro.o atente 
contra d estado de con servacion p seguridad de los bienes v personas en las cede' vigiladas,

2. Sistema de Gestion Documental
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• Se encuentran realizando un inventario de la informacian que hay en cada uno de los 23 depositos, con
el fin de actualizarla y clasificarla. Es de aclarar, que la persona encargada de esta gestion tiene con
una meta diaria para la organizacion del archivo, es decir cuando se va terminando una tarea, el personal
que termina se rota para que pase a otro dep6sito para la organizaci6n del archivo.

• Se constata que la informaci6n de algunas areas como tutelas, contratacion se encuentran ubicados en
depositos diferentes dentro de la Secretaria Distrital de Gobiemo.

• Se evidencia que los espacios de los depositos no son los mas adecuados, ya que son espacios reducidos
donde la infonnacion no se puede salvaguardar adecuadamente y algunos presentan humedad.

• Se evidencio que el archivo no esti correctamente organizado y sus cajas se encuentran con deterioro.

Grafico No 4

Grafico No 6

• Hay archivo que se encuentra en el piso y mal ubicado.
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• Hay arch ivos que aim no se han intervenido para su clasificacion, depuracion e identificacion, como
por ejcmplo areas de policivo, grupo 8tnico, direccion local y financiera.

• No se estan aplicando las "Instrucciones para cl prestamo y consulta de los documentos de
los archivos de gesti6n- C6digo: GDI-OPD-II\1011 ast coma tampoco los formatos:

GDI-GPD-F018 Formato Control Consulta y/o Prestamos de expedientes
GDI-GPD-F019 Formato para Autorizar Consulta y/o Prestamo de Expedientes
GDI-GPD-1:020 Tarjeta afuera

Sc utilizan unas cartulinas o caratulas de prestamos con tachadura o enmendaduras, asi:

Graficos No(s) 8

• Se observe que las personas encargadas del manejo y custodia de la gestion 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 Gesti6n de Riesgo

En verificacion en sitio se reviso la trazabilidaci de los riesgos evidenciando en 2017 se realizes una
actualizacion en diciembre. Sin embargo. se hizo revision de la version anterior con el fin de determinar la
gestion de controles y su efectividad, a continuacion, se detallan los riesgos de la matriz del Proceso de
Gestion Corporative Institucional (el cual fue ajustado en la nueva estructura de proccsos) vigentes hasta
noviembre de 2017:
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Event° (Riesge)
13 Ocurrencia de accidentes con los vehiculos de la entidad.
15.1nadecuado mancto documental y de archly°.
16 Perdida de documentos oficiales de la entidad.
17.Contaminacien biolOgica en la documentacion ffsica.

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

Event° (Riesgo) Consecuencias Zona
Valoracion del riesgo inherente Controles

Probabilidad impact° de
Riesgo

R3.. Recibir,
administrar,
controlar y/o
custodiar recursos
fisicos,
tecnolegicos y

- Posibles detrimentos
patrimoniales.
- Deterioro de los recursos
fi'sicos, tecnolOgicos y/o
documentales.

Aplicaci6n por parte del
almacenista del
procedimiento para ingreso
y egreso de bienes

documentales
inoportunamente o
sin el lleno de
requisitos tecnicos
y de ley

-Desactualizacion de los
inventarios de la entidad.
-Informacien contable poco
confiable

Posible Moderado Moderado
Aplicacien de la ResoluciOn
001 de 2001 par parte del
Almacenista de la Direccien
Administrativa.

Teniendo en cuenta lo anterior, se presenta ei analisis realizado con base en la visita efectuada (entrevistas y revisiOn
documental):

EdifiCio ljavano
Cslle 11 No. 8 ,17.
cOdigp Postal: 111711
Tel. 338700Q - 420660
infermacio Linea 15§
www.gobiernobogota.gov.co

001 - cm) 7 FOS:1
Version; 0?
Vigencia:

13 de febrerO de 2018

BOGOTA
MEJOR
PAPA TODOS



ALCALDIAMAYOR
OE Boa C

SECRETARIA DE GOblEkNO

Rad cado No. 20181500217543
Fecha: 15-05-2018

111111 11 III1 11 III III II III 1111 11 1 11111 111111

Identilicacion Analisis

Riesgo Definicion del
riesgo

Productos y/o
servicios
asociados

i,Se identifican
materializaciones
del riesgo en los
tiltimos cuatro

meses?

Descripcien de In situacien
encontrada

RI. Recib
administer,
controlar y/o
custodiar
recursos fisicos,
tecnologicos v
documentales '

inoportunamente
o sin el Ileno de
requisitos
teenicos y de ley

Este riesgo
incorpora de
manera
consolidado el
incumplimiento de
losir,  requisitos para
administrar y
custodiar bienes de
cualquier tipo y
documentos en la
Alcaldia Local
Sc anota en este
panto que, el
Riesgo, debe s&adquiridos.
claro, conciso y
preciso pare poder
determinar
controles
adecuados que
permitan minimizer
su frecuencia,

•

De acuerdo con la
caracterizacien del
proceso, este riesgo
se encuentra
asociados a los
productos:
"Elaborar y aprobar
el Plan anual para la
toma y yerificacion
fisica de
inventarios, de
acuerdo a la
normatividad
vigente". 2.
"Entregar bienes y
servicios

, 3.
"Recibir,
administrar,
controlar, custodiar
y distribuir los
recursos fisicos y
suministros
necesarios pare el
adecuado
funcionamiento de
las dependencies de

• la SDG".

Si

Ausencia de la
documentacien, Ejm: Silla
ErgonOmica con place de
identificacion No 6500, Silla
Ergon6mica con place de
identificacion No 58355 No se
cuenta con el respectivo '
documento soporte de traslado.
Con referente a las carpetas de
vehiculos, en estas no se
encuentra con el respectivo
documento el formato de
inventario de traslado
(inventario) ID-GAR-F133 V.3
y por el Comprobante de
Traslado generado por el
sistema SAI

Ausencia de comunicaci6n, no
hay oportunidad en la
comunicaci6n por parte de las
personas involucradas al
momento de movimiento o
cambio de elementos asignados.

No aplicacien de los Formatos
de Gestion Documental, dentro
de la inspeceiOn . fisica se
evidencit que no se esta
utilizando ni cumpliendo con el
format° de prestamo de
expedientes, est mismo se
constata que el archly°. no se
encuentra organized° de
acuerdo a la norrnatiyidad.

• Valoracion

Controles asociados Causes que elimina 0 mitiga
el control Efectividad del control

•
Aplicacion por parte del ahnacenista
del procedinfiento para ingreso y
egreso de bienes

•

Deficiencies en el registro de
entrada y salida de elementos
en el aplicativo dispuesto pare
ello.
No existen lineamientos
claros frente al registro en el

-El control asociado en su totalidad no es
suficiente para que la cause no se presente.
-No se cuenta con los controles efectivos
que garanticen una accian adecuada y
oportuna para ci ue el personal intern° y/o
extern°, y contratistas de la Entidad,
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aplicativo dispuesto para el
manejo del lnventario de la
Entidad

custodien los bienes y haga un uso
adecuado de los mismos.
No se cuenta con oportunidad en la
informaciOn al momento de la devolucian,
traslado y custodia de los bienes de la
Entidad. .
El control no se esta ejecutando ni se
verifica periOdicamente la gestiOn de
riesgos.

AplicaciOn de in ResoluciOn 001 de
2001 por parte del Almacenista de la
DirecciOn Administrativa.

Inaplicabilidad de la.normativtdad asociada a esa
actividad.

Se evidencia que parcialmente se esta
dando cumplimiento a la aplicacion de la
resoluciOn debido a que se detecta ausencia
parcial de del manejo y custodia de los
bienes por parte de los funcionarios dela
Entidad y de las personas encargadas del
inventario, ya que la gesti6n administrativa
debe de realizarse bajo los parametros de
eficiencia, eficacia y oportunidad.
El control no es efectivo.

PUENTE: Elaboracion propia Oficina de Control Interim con base en Cuadro No 1- Analisis de la matriz de Riesgo

4. Cumplimiento a Manuales de Procedimientos

Se evidencia cumplimiento parcial de los procedimientos oficiales para la administracion y custodia de los
bienes, pues la formalizaciOn y firma de los documentos incorporados a distintas actividades no se estan
diligenciando en su totalidad, no hay oportunidad en el diligenciamiento del format() GCO-GCI-F034 acta
de traslado de elementos, formato GCO-GGI-F029 acta de traslado de cambio responsable, lo que hace
necesario implementar meeanistnos de control que pennita que ia informacion reportada por el area del
almacen sea real, actualizada, confiable y ütil para la toma de decisiones y que las demas areas involucradas
sigan los lineamientos y directrices al respect° para la salvaguarda de los bienes de la Entidad.

Igualmente, se estableciO debilidades en las acciones realizadas por parte del personal encargado del sistema
de Gestion Documental, pues no se estan Ilevando a cabo todos los formatos establecidos por la SDG,
incumpliendo asi con el manual de buenas practicas con el diligeaciamiento del format° de prestamo de
expedientes y/o carpetas y con la nonnatividad vigerae, de °Ira parte, se observo que el archivo no se
encuentra depurado, ni clasificado lo que no permite obtener una inforrnacien real ni confiable para su
salvaguarda.

5. Ofleina Asuntos Disciplinarios

Actividades de sensibilizacion y socializacion reallzadas en ia eraidad y reportadas por parte de la Oficina
de Asuntos Disciplinarios durante la vigencia 2017 asi:
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Fecha Dirigido a
Participantes

en la
Capacitacian

Temas Tratados

08-08-2017 Alcaldia Local
de de Martires 44

Derechos, deberes prohibiciones y la estructura
del proceso disciplinarios, incluye la advertencia
steel cuidado y custodia de los elementos que
ie son entregados a cada Servidor nubile°, para
la prestacion del servicio

12-09-2017
Oficina de
Asuntos
Disciplinario

5 Etapas del proceso Disciplinario

18-09-2017 Alcaldia Local
de Candelaria 18

Derechos, deberes prohibiciones y la estructura
del proceso disciplinarios, incluye la advertencia
sobre el cuidado y custodia de los elementos que
le son entregados a cada servidor *lice, para la
prestacion del servicio

28-09-2017 Alcaldia Local
de Tunjuelito 33

Derechos, deberes prohibiciones y la estructura
del proceso disciplinarios, incluye la advertencia
sobre el cuidado y custodia de los elementos que
le son entregados a cada servidor pUblico, para la
prestacion del servicio

29-09-2017 Alcaldia Local
de Kennedy 133

Derechos, deberes prohibicioneS y la estructura
del proceso disciplinarios, incluye la advertencia
sobre el cuidado y custodia de los elementos que
13Ie son entregados a cada servidor public°, para
la prestacion del servicio

19-12-2017 Alcaldia Local
de Teusaquillo 13

Derechos, deberes prohibiciones y la estructura
del proceso disciplinarios, incluye la advertencia
sobre el cuidado y custodia de los elementos que
le son entregados a cada servidor public°, para
la prestacion del servicio

RECOMENDACIONES

Gestion de Inventarios

La Secretaria Distrital de Gobierno contempla dentro de su operacion institucional los procedimientos,
instrucciones y manuales de operaciones necesarias para la adecuada administracion de los bienes y
elementos a cargo de la Entidad, sin embargo, segCm lo sefialado y descrito anteriormente, se pudo
evidenciar debilidades en la asignacion, custodia y entrega de los elementos, tanto documental como
fisicamente. Por lo expuesto, se hace necesario establecer mecanismos continuos de control y de
aplicacidn de los procedimientos para evitar los riesgos latentes de dark), perdida, hurto e inadecuado
uso de bienes y semicios a nombre de la SDG, detrimento patrimonial, entre otos impactos.
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Es convenient°, pie la Entidad establezcan los controles efectiVos para el manejo, ubicacion y custodia
de los bienes y de los documentos, con el fin de poder obtener datos claros, Miles y preciso, para medir
el grado de organizacion, eficiencia y eficacia en el desarrollo de su gestiOn facilitando el control de los
naismos, esto asociado a una revision de la gestiOn del riesgo puesto que se evidencia materializacion
de los riesgos asociados a la administracion de bienes y elementos.

Comodatos

Se evidencio, que para la vigencia 2017 la Entidad no realizo el respective seguimiento y control de los
bienes entregados en comodato al lnstituto Distrital para la Proteccion de la Nitiez 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.

Contratacien
- Se evidencio, que la administracien de la SDG. preve y contempla dentro de los contratos seleccionados

por esta Oficina, la clausula que seliala sobre el buen uso y conservacion de los elementos / o
documentos entregados por la entidad a cada uno de los funcionarios y/o contratistas.

Manuales de Procedimientos

Es conveniente que las panes que intervienen en el manejo y custodia de los bienes de In Entidad,
usuarios de estos bienes y las personas a cargo del area de gestiOn documental Ileven 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 tambien su efectiva salvaguarda.

Ademas, se identifico que parcialmente estan cumpliendo con el manual de buenas practicas y con el
procedimiento de gestion documental establecido por la SDG, 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
informaciOn, con el fin de poder efectuar las acciones necesarias y oportunas frente a la perdida, hurto
y conservacion de los bienes de la Entidad, ya que se evidencio de acuerd6 a la informaciem reportada
por esta area, el radicado correspondiente a la LOcal de $antafe selialando la perdida y/o hurto de bienes
entregados en comodate a la Papa de Accion comunal Santa Rosa de Lima con No 20175320010353
de fecha 13 de octubre de 2017, no habia sido namitada por la Oficina de Asuntes Disciplinarios.
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Se requiere al respecto de las recomendaciOnes anteriormente detalladas, el estableciniiento del plan de
mejoremientb clue cOnlieve di logre de ins objetivos y evinplinnento de los lineaMienteis de la Directiva
objeto del presente informe.

Cordialmente

LADY JOHANNA MEDINA
Elabord: Aura Fernando
Revise: Olga Milena birzo
Aprobe Lady Johanna Medina Murillo cd
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