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Bogota D.C 11 de mayo

MEMORANDO

PARA: Dr. MIGUEL URIBE TURBAY
Secretario Distrital de Gobierno

Dr, IVAN CASAS RUIZ
Subsecretario de Gestion Local

Dr. JOSE IGNACIO GUTIERREZ BOLIVAR
Alcalde Local de San Cristobal

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 con lo establecido en ¢l Plan
Anual de Auditorias 2018, se realizd seguimiento a los distintos componentes tales como (Administracion
de bienes- Inventarios, bienes en comodatos, contratacion, mapa de riesgo, y gestién documental), en la
Alcaldia Local de San Cristobal, 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 informacidn recopilada en la Alcaldia Local de San Cristdbal, 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 2001”7 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. Administracién y Control de los Bienes — Funciones™, “ 2.3.3.1. Comité
de inventarios™, “3. Ingresc 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 blenes para uso de contratistas”, “4.7. reintegro al almacén o bodega de los bienes que
s¢ encuentran en servicio™, 5.5. salida por hurto, caso fortuito o fuerza mayor”.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Verificar que las personas encargadas del manejo, la salvaguardia y custodla de los blenes y/o
‘documentos estén dando cumplimiento a los procedimientos establecidos de la Secretaria Dlstntal
_de Gobierno.
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e Establecer que los controles disefiados para el uso y la conservacién de los bienes y /o documentos
sean las mas apropiadas con el fin de evitar la pérdida de Ids mismos.

METODOLOGIA

Para el desarrolio de estas actividades, se solicitd informacidn 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 practicd visita el dia 22 de marzo del presente afio a la Alcaldias Local de San Cristébal, a
las areas de Almacén- Inventarios; Gestidn Documental; al area de planeacion especificamente con el
promotor de calidad y se solicité informacion con respecto a los contratos correspondiente a esta vigencia,
con el fin de poder corroborar que los funcionarios encargados del manejo de 1a informacién estén lievando
a cabo los procedimientos y la documentacién establecida en la Secretaria .

De ofra parte, se utilizaron los aplicativos del SECOP para verificar que en el contrato se especifique una
clausula que sefale “cl 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 manejo
y control de los bienes en los Entes Publicos 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 publicos”. _

- Procedimiento de gestién Documental - GDI-GPD-P001, Versién: 01, Vigencia desde: 30 de

~ noviembre de 2017 : o
- Instrucciones para la entrega de Bienes Muebles en Comodato - GCO-GCI-IN03 |
- . Procedimiento para la Adquisicion y Administracion de Bienes y Servicios Local GCO-GCL-P001

RESULTADOS
1. Gestion de inventarios

1.1 Elementos
¢

Para el case de verificacion de la administracion de los elementos de propiedad del Fondo de Desarroflo
Local, teniendo como base la informacion suministrada, se realizé muestreo de los bienes detaliados 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:
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* A pesar de que, en la vigencia del afio 2017, se realizo la inspeccion fisica de los inventarios, no
todos los elementos fueron plaqueteados a51 mlsmo se, evudenclaron elementos con més de tres
placas. - . K -

» No existe un control de la ubicacién de los elementos que permitan su acceso e identificacion facil
de los elementos del Fondo

» De una muestra aleatoria de diez (10) elementos, no se pudo evidenciar fisicamente los siguientes

elementos:
] DESCRIPCI()N DEL ELEMENTO - NoDEPLACA
Equlpo de Cémputo T 14252
Equipo de Cédmputo : 3794
Bombo 14632
Equipo de Sonido 5739
Switch 5248
Puesto de Trabajo 3183

* El Equipo de Cdmputo con placa de identificacion No 3292 dnicamente se observé la CPU, no se
encontrd el monitor, igualmente, en la informacidn reportada sefialaba que se encontraba ubicado
en la oficina de planeacion a cargo del sefior Samuel Leonardo Villalba, pero fisicamente se
cvidencio en la Bodega de Usados. No hay documento soporte de la entrega del bien.

¢ En la informacidn reportada nos indican que el elemento Archivo sistema rodante con placa de
identificacion 14943 se encontraba en Almaeén, sin embargo, al parecer su ubicacién estd en la
Bodega del Calvo sur, no se evidencio el documento de traslado.

e Se observé que el acta No 02/17 Comité de inventarios para dar de baja algunos elementos no se
encontraba firmada por ninguna de las partes.

e La Alcaldia Local cuenta con cuatro (4) vehiculos livianos, de las cuales se pudo observar que la
documentacién no esta c0mpleta dentro de las carpetas, es de aclarar, que se hay un formato
diligenciado con los datos bésicos del vehiculo, pero este se Heva en el sistema:

DESCRIPCION | PLACA DEL OBSERVACIONES

DEL VEHICULO | VEHICULO

La Carpeta se encuentra desactualizada, no se evidencio formato
individual de entrega ni recibo del bien, No hay datos del
responsable actual. Al parecer segun se informé a la auditoria
gsta a cargo del sefior Miguel Fernando Sanchez Ruiz )

, No hay carpeta del Vehiculo, no se observd formato de formato
Camioneta, Modelo OLM922 individual de entrega ni recibo del bien, no hay datos del
2018 responsable actual. Al parecer segin se informé a la auditoria
esta a cargo del seiior Mario Chavaro

Toyota Ford Tuner | OBI 544
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‘No hay carpeta del Vehiculo, no se observo formato de formato

Camioneta Modelo ' - | individual- de entrega ni “recibo del bien, No hay datos del

- | OLM923 _

2018 - o responsable actual.’ Al parecer seglin se informé a la auditorfa
T s itlestha cargo del sefior Baudilis Duran Mendivelso.

Ce D .. No hay.tarpeta del Vehiciilo;.no-se observé formato de formato

Camioneta Modelo OLM92 4' 4| individual de entréga -ni*reéibo del bien, No hay datos del

2018 responsable actual. Al parecer segin se informd a la auditoria

estd a cargo del sefior José Francisco [L.opez Acosta

FUENTE: Elaboracion propia Oficina de Control Interno con verificacion de carpetas en sitio

1.2 Comodatos

Se observaron 4 carpetas de los comodatos, encontrando las siguientes falencias:

S NeBE - FECHADEL {. L e G S e
COMOD ATO  COMODATO CUMOBATARI() © I OBSERVACIONES
Coleglo Maria | La carpeta no se encuentra foliado
Carvonnel, rector | correctamente, la toma fisica se realizé el
0V/t5 ' 12/02/15 del Colegio Yohan | 20/11/17, pero no se identifica el estado de
Montaiio Ramos los bienes y /o elementos
Corporacién Esta-vencido el comodato plazo de | afio, la
(47115 30/11/15 Planeta Casa Nativa | toma fisica se realizo el 30/1 1{17, pero no
detalla el estado de los bienes y /o
glementos
Cindy . Milena | El inventario individual no esta firmado por
004/2016 29/02/2016 Torres Paez - la persona responsable, esta vencido el
- ' ' comodato plazo de 2 afios
Davis Steven Borda | Esta vencido el comodato plazo de 2 afios,
Montoya _ la toma fisica se realiz6 el 15/11/17, pero
07/16 1/03/16 _ no detalla el estado de los bienes E o
elementos

FUENTE: Informacién Oficina de Control Interno

Se observé que dentro de la informacion reportada mediante radicado 20185420001103 nos indican que de
los 151 comodatos que tiene la Local, inicamente se efectud toma fisica a 140 asociaciones, los 11 restantes
no se le realizd la verificacion de los elementos. por lo tanto, se recomienda efectuar las gestiones pertinentes
para poder realizar la visita a estas Asociaciones. A continuacton, se detalla las asociaciones que no se les
practico visita:

JAC villas de los ALPES
Defensa Civil Atenas

JAC Las Mercedes sur Oriental
Fraternid Imp FSC

Asociacién Tallando Futuro
Fredy Alexander Méndez
Asociacion nueva Dinastia
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JAC Santa Ines Sur Oriental

Hernando Sierra

Cindy Milena Torres

Asociacién Transformacion Publicitaria

1.3 Gestién Contractual

De acuerdo a la muestra escogida por esta Oficina para la vigencia 2017, se pudo evidenciar que dentro de
los contratos observados No (s) 06, 40, 75, 116 y 127 se constaté el detalle que permite establecer la
responsabilidad y el buen uso de los elementos entregados por la Entidad frente al funcionaric y/o
contratista, sefialando: “Clausula 3 numeral 10 por responder por los elementos que se le asignen para
Hevar a cabo la ejecucion contractual y a la terminacion del mismo reintegrarlos en las mismas condiciones
que le fueron entregados salvo el deterioro normal de los mismos ™.

Una vez revisada la base de datos correspondiente a los contratos efectuados para esta vigencia en el
aplicativo del SECOP 11 de esta Local, se puedo evidenciar que no esta colgado el clausulado, si bien es
cierto que no estd obligada a disponer la publicacién dentro del aplicativo, si se recomienda que se para
efectos juridicos se registre la informacion ya que los “estudios previos” e “invitacidn” son documentos
precontractuales necesarios para motivar la necesidad del contrato mismo, lo cual denota ausencia de las
condiciones juridicas.

2. Sistema de Gestiéon Documental
Los soportes que se encuentran dentro de la carpeta v/o expediente no se encuentran unificados

Se evidencio en el expediente No 065/17 que dentro de los folios 103, 107, 108,111, 146 y 147 se
encuentra con una numeracion alterna al consecutivo, asi:

o A ey :
ST e - i

L.

YN g

A% .
F ABAL 1y D8 eqes Y macse

F

T g
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Por lo anterior, se recomienda inhabilitar o tachar la numeracién que no es el consecutivo de los soportes,
para poder cumplir con lo sefialado dentro del procedimiento y poder tener una informacion clara dentro de
las carpetas.

Igualmente, se observé que dentro ese mismo expediente su foliacion no esta completa, encontrandose hasta
la foliacién No 156.

Los archivos que se encuentran en el area de Gestién Documental, no esta escaneado totalmente.

Asi mismo, se observo que el expediente 074/17 la carpeta esta hasta la foliacién 24 | .incumpliendo con las
normas establecidas.

3. Seguimiento al sistema de Gestion de Riesgo

En verificacién en sitio se revisé la trazabilidad de los riesgos evidenciando en 2017 se realizd una
actualizacién en diciembre. Sin embargo, se hizo revision de la versién anterior con el fin de determinar la
gestion de controles y su efectividad, a continuacién, se detallan los riesgos de la matriz del Proceso de
Gestién para la Adquisicién de Recurso (el cual fue ajustado en la nueva estructura de procesos) vigentes
hasta noviembre de 2017:

R

T P L A

i

13 Sustraccion, deterioro, pérdida o alte

15.Pérdida de expedientes o actuacioncs administrativas

16. Detcrioro en los equipos Tecnoldgicos € instalaciones locativas
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Con la actualizacion referida a finales de la vigencia 2017, la matriz vigente es:

Valoracion del riesgo inherente Controles
Evento {Riesgo) Consecucncias
‘ Probabilidad | impacto | 20" d¢
Riesgo

Contar con un apove a la
R12. Recibir, | -Fisicos, tecnoldgicos yio documentales. Sf,‘;e?;:fg“uzjil ‘ghe';vel?::igﬁ t:{gg
administrar, controlar y/o | -Apertura de investigaciones y sanciones a ?as con dicci!ones en u‘::e se reciben
custodiar recursos | los servidores plblicos. os elementos q rect
fisicos, tecnoldgicos vy | -No se cumple con el principio de Probable Minimo | Tolcrable
documentales anualidad. Comités de inventarios
inoportunamente o sin el | -Desactualizacion de los inventarios de la Comité de contratacion '
lleno de  requisitos | entidad.
técnicos v de ley -Informacién centable peco confiable Procesos de selecein de servidores

puhlicos

Teniendo en cuenta lo anterior, se presenta el andlisis realizado con base en la visita efectuada (entrewstas y revisién

documental):
Identificacién Andlisis
<Se identifican
Productos y/o servicios materializacioncs
Riesgo Definicién del riesgo ¥ del riesgo en los Descripcién de la situacién eneontrada

asociados

nltimos cuatro
meses?

RI12. Recibir,
administrar, -
controlar y/o
custodiar recursos
fisicos,

Este riesgo incorpora de
manera consolidado el
incumplimiento de los
requisitos para
administrar y custodiar
bienes de cualquier tipo
y documentos en la
Alcaldia Local

De acuerdo con la
caracterizacion del
proceso, este riesgo se
encucntra asociados a los
preductes: “Instataciones
fisicas y parque

Ausencia de Controles, Ej.. No se observaron los
siguientes elementos, equipo(s) de computo(s) con
placa de identificacion No 14252, 3794; Bombo 14632;
Equipo de sonide con placa de identificacidn No5739,
entre ofros elementes .

Ausencia de comunleacion, no hay oportunidad en la
comumicacton por parte de las personas involucradas al
momente de movimignto o cambio de glementos
agignados.

Ausencia de Ia docunentacién, Se evidencio que hay

teenologicos y Se anota en este punto automotor en |8t elementos de traslado que no fueron comunicados
documentales que, ¢l Riesgo, debe ser | Sondiciones optimas para oportunamente y que no se observo ¢l documento
InOpOUAAMENLE gy CO"C"SO!Y preciso | & desaollode soporte, asi:  Equipo de Cémputo con placa de
osincllenode | Loy poger determingr | funcioncs. Inventario identificacion No 3292 tmicamente se observé la CPU
requisitos controles adecuados que actualizado de bicnes no se encontré el monitor; Archivo sistema rodante con
técnicos y de ley _ | permitan minimizar su mueliles inmuebles del placa de identificacidn 14943 se encontraba en )
frecuencia. FDL Almacén, sin embarge, al parecer su ubicacion estd en
1a Bedega del Calvo sur, no se evidencio el documente
de traslado de estos elementos :
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Valoracién

Controles asociados

Causas que elimina o mitiga ¢l

controt

Efectividad del control

Contar con un apoyo a la supervision y/o
interventoria para que verifique el
cumplimiento de las condiciones en quc se
reciben los elementos

Falia de planeacion del contratante
v/o el contratista

-El control asociado en su totalidad no es suficiente para que 1a causa
no se presente.:

-No se cuenta con los contreles efectivos que garanticen una accién
adecuada y oportuna para que el personal y los contratistas de la
Entidad, custodien los bienes y haga un uso adecuade de los mismos.

Comités de inventarios,

Comité de contratacion

Falta de plancacion del contratante
yfo ¢l contratista

No se cuenta con las condiciones
adecuadas para custodiar los

eleinentos

Se evidencia la conformacion y realizacion de los Comités, sin
cmbargo, no se emcuentra una telacion directa con las causas
definidas, ya que dentro de la funcion principal de este comité es
establecer plancs y pragramas al interior de 1a entidad que permitan
mantener actualizados los inventarios de la misma.

-Con'referente al comité de contratacion, se puede sefialar que no es
suficiente v claro para gue el riesgo no se materialice

Procesos de seleccidon de servidores
publicos

Falta de personal suficiente e iddneo
para ¢l correctp funcionamiento de

la alcaldia

Se evidencia que el grupo de almacén estd conformado por el
Almacenista y su grupo de Apoyo esta compuesto por 6 personas.
Este Control no es claro ni efectivo frente al adecuado maneje de los
bienes, pues garantizar que s¢ cuenta con el personal suficiente debe
provenir de mediciones de cargas de trabajo precisas v no se
garantiza splo con los procesos de seleccion y contratacion, sino eon
procesos de medicion y seguimiento que permitan deteetar
desviaciones en la gestion de las actividades asociadas a la
admihistracion de bienes

FUENTE: Elaboracién propia Oficina de Control Interne con base en Cuadro No |- Andlisis de la matriz de Riesgo

4. Cumplimiento a Manuales de Procedimientos -

Con respecto al cumplimiento y aplicacidn de los manuales de procedimientos, se pudo evidenciar que se
da cumplimiento a lo establecido en los mismos tanto para la administracion y custodia de Jos bienes como
para la admintstracion documental. Sin embargo, se cumple de manera parcial la formalizacién y firma de
los documentos incorporados a distintas actividades, se pudo evidenciar que el formato GCO-GCI-F034
acta de traslado de elementos, el formato GCO-GCI-F029 acta dé 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 til para la toma de
decisiones y que las demas areas involucradas sigan los lineamientos y directrices al respecto.

De ofra parte, se recomienda dar aplicacion a lo enunciado en el manual de buenas précticas y en la
normatividad vigente con respecto a la Gestiéon documental, para que la Entidad pueda tener una
informacidn clasificada, ordenada confiable y segura, ya que sitve como elemento probatorio cuando el
organismo o entidad pretende demostrar la realizacion de un acto o la forma de hacerlo.

RECOMENDACIONES
Gestion de Inventarios

El proceso de Gestidn 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
Desarrollo Local de San Cristobal, sin embargo, de acuerdo a lo descrito anteriormente, se evidencian
debilidades en la asignacion, custodia y entrega de los elementos, tanto documental como fisicamente, por
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lo expuesto anteriormente, se hace necesario establecer mecanismos continuos de control y de aplicacion
de los procedimientos para evitar los riesgos latentes de daifio, pérdida, hurto e inadecuado uso de bienes y
servicios a nombre de la Alcaldia local, detrimento patrimonial, entre otros impactos.

Se recomienda estabelcer controles efectivos para el manejo, ubicacién 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 ¢l desarrollo de su gestion facilitando el control de los mismos, esto asociado a una revisién de la gestion
del riesgo puesto que se evidencia materializacion de los riesgos asociados a la administracién de bienes y
elementos.

Comodatos

Se evidencio en forma general en la revision de las carpetas correspondiente a los contratos de comodatos
que no se encuentra foliadas correctamente, no estdn completas, actualizada y no cuenta con el estado
actual de los elementos verificados fisicamente, por lo tanto se recomienda la actualizacion , depuracion
de la informacion, para obtener una informacion veraz, Gtil y oportuna en las mismas, con ¢l propdsito
poder determinar la responsabilidad de las personas involucradas y obtener datos concisos.

Igualmente, es conveniente que se practiquen las respectivas visitas de verificacion fisica a las asociaciones
que no se pudieron efectuar en la vigencia anterior, para obtener una informacion actualizada y confiable
de los elemento dados en préstamos a las asociaciones y observar si estan adecuadamente su salvaguarda.

De la muestra de contratos de comodato se encontraron algunos vencidos a los cuales ademas se efectud
toma fisica en 2017 sin tomar las medidas de renovacion del contrato, se recomienda para ello hacer una
revisién general y actualizacion de aquellos que deben seguir vigentes v ya vencieron.

Contratacion

A pesar de que existe una cldusula dentro de los contratos observados de acuerdo en e sistema SECOP I
para la vigencia 2017 “por responder por los elementos que se le asignen para llevar a cabo la ejecucion
contractual y a la terminacion del mismo reintegrarlos en las mismas condiciones que le fueron entregados
salvo el deterioro normal de los mismos”, para la vigencia 2018 dentro del aplicativo SECOP IT no se
puedo evidenciar el clausulado que permita conocer si existe o no dicha cldusula; si bien es cierto que no
esta obligada a disponer la publicacion dentro del aplicativo, si se recomienda que para efectos juridicos se
registre la informacién ya que los “estudios previos’-’ “invitacién” son documentos precontractuales
necesarios para motlvar la necesldad del contrato mismo, to cual denota ausencia de las condiciones
Juridicas, '

Manuales de Procedimientos

No se evidencia el cumplimiento total del procedimiento GCO-GCL-P001 Para la Adquisicién y
Administracién 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
oficial en la Alcaldia Local no corresponde a quienes en realidad usan los bienes, entre otros.
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Para lo cual es necesario establecer los mecanismos de socializacion, implementacion y seguimiento con el
fin de que se garantice no solamente su eficiente y oportuno tramité, sino también su efectiva salvaguarda.

Es conveniente, que la persona encargada del manejo de la Gestion documental cumpla con lo estipulado
dentro del manual de buenas practicas y de Gestion Documental, pues en esencia la documentacion debe
ser organizada, foliada y clasificada para la obtener una informacidn 1til y oportuna.

Se requiere al respecto de las recomendaciones anteriormente detalladas, el establecimiento del plan de

mejoramiento que conlieve al logro de los objetivos y cumplimiento de los lineamientos de la Directiva
‘objeto del presente informe.

Cordialmente

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

Elaboré:  Aura Fernanda Barriga Pachec%p'
Revisa:  Qlga Milena Corzo A\ 4
Aprobé  Lady Johanna Medina Muri
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