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Céd. 150 .
Bogotd D.C., mayo de 2019 f

MEMORANDO
PARA: Dr. Lubar Andrés Cﬁaparro Cabra

Subsecretario de Gestién Institucional

|
Dr. Christian Leonardoe Nadjar Cruz
Director Administrativo

Dra. Martha Liliana Soto Iguarin
Directora de Gestion del Talento Humano

Dra. Matilde Nieto |
Jefe Oficina de Asuntos Disciplinarios
|
DE: OFICINA DE CONTROL INTERNO
i
|
ASUNTO: Informe de resultado de seguimiento al cumplimiento de la Directiva No. 003 de 2013, emitida por
la Alcaldia Mayor de Bogotd, mediante la cual se expidieron “Directrices para Prevenir Conductas
Irregudares Relacionddas con Incumplimiento de los Manuales de Funciones y de Proced:m:enms ¥
ta Pérdida de Eiemenmrs y Documentos Pithlicos”.

En cumplimiento de lo dispuesto en ia Directiva No. 003 de 2013, y de acuerdo con lo establecido en el Plan Anual de
Auditorias 2(H 9, se programaron y realizaron auditorias para verificar el disefio y aplicacion de estrategias, a fa medida
de las necesidades y especificidades de la Secretarfa Distrital de Gobierno frente a: 1a pérdida de elementos, la pérdida
de documentos, et cumplimiento del manual de funciones y procedimientos.

1. OBJETIVO

Verificar el disefio y aplicacion de estrategias, a la medida de las necesidades y especificidades de la Secretaria Distrital
de Guobierno frente a: [a pérdida de elementos, la pérdida de documentos, ef cumplimiento del manual de funciones y
procedimientos,

2, ALCANCE

Para el primer semestre de 2019: La auditoria de verificacion se realizar en la Secretarta Distrital de Gobierno respecto
de su manejo, control y custodia de bienes y documentos, asi come de su cumplimiente del manual de funciones y

procedimientos, en el periodo comprendido entre ¢l 01 de noviembre de 2018 y el 28 de febrero de 2019.
i

!
Fl
|

Cordialmente,

Jefe Oficina de Control Intemo

Elaboro. Julianna Moreno — profesional cnnt_ratmtar-
Revisd fAprobd, l.ady Johanna Medina - chc%
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INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Fecha de emision del informe: 09 de mayo de 2019

Reunidn de apertura

Ejecucion de la auditoria
Desde Hasta

Reunion de cierre

Dia Mes Afio Dia Mes Afip Dia Mes Ailo Dia Mes Afio
19 marzo 2019 19 marzo 2019 10 abril 2019 10 abril 2019
Auditado - Lider del proceso Jefe Oficina de Control Interno Auditora

Lider Gestion Corporativa Institucional -
Subsecretario de Gestion Institucional - Lady Johanna Medina Murilla Julianna Moreno
Lubar Andrés Chaparro Cabra

Macroproceso (s) anditado

(s}

Gestién Corporativa

Proceso (s) auditado {s):

Gestion Corporativa [nstitucional

Lider (es) del proceso (s)
auditado (s):

Lider Gestién Corporativa Institucional - Subsecretario de Gestién Institucional -
Lubar Andrés Chaparro Cabra

Objetivo:

Verificar el disefio y aplicacion de estrategias, a la medida de las necesidades y es-
pecificidades de |a Secretaria Distrital de Gobierno frente a: la pérdida de elemen-

tos, la pérdida de documentos, el cumplimiento del manual de funciones y procedi-
mientos.

Alcance:

Para ¢l primer semestre de 2019: La auditoria de verificacién se realizard en la
Secretaria Distrital de Gobierno y las Alcaldias Locales Martires, Tunjuelito, Ken-
nedy, Ciudad Bolivar, Usme, Chapinero, Usaquén, Suba y Candelaria respecto de
su manejo, control y custodia de hienes y documentos, asi como de su cumpli-
miento de! manuval de funciones v procedimientos, en el periodo comprendido entre
el 01 de noviembre de 2018 y el 28 de febrere de 2019,

Para el segundo semestre de 2019: La auditoria de verificacién se realizard en las
Alcaldias Locales Rafael Uribe Uribe, Engativa, San Cristdbal, Bosa, Sumapaz,
Santafé, Antonio Narifio, Fontibon, Barrios Unidos, Teusaguillo y Puente Aranda
respecto de su manejo, control y custodia de bienes y documentos, asi como de su
cumplimiento del manual de funciones y procedimientos, en el periodo compren-
dido entre el 01 de marza de 2019 y el 30 de septiembre de 2019,
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Cumplimiento de los lineamientos establecidos en la siguiente normativa:

I
- Nacion: Ley 594 del 14 de julio de 2006: "Por medio de la cual se dicta Ia Ley
General de Archivas y se dictan otras disposiciongs™.

I
- Alcaldia Mayor de Bogotd: Directiva 003 del 25 de junio de 2013: "Directrices
para prevenir conductas itregulares relacionadas con incumplimiento de los manua-
les de funciones y de pracedimientos y la pérdida de elementos y documentos pi-
blicos.

- Secretaria Distrital de Hacienda (SDH): Resolucién 001 del 20 de septiembre
de 2001: “Por la cual se adopta ¢l Manual de Procedimientos Administrativos y
contables para el Manejo y Control de los Bienes en los Entes Piiblicos del Distrite
Capital, como un instrumento de aplicacién general”.

Secretaria Distrital de Gobierno (SDG) y Alcaldias Locales (FDL):

|
- Resolucién 0277 de junio 26 de 2018: "Modificacién Resolucién del Manual Es-
pecifico de Funciones y competencias Laborales para los Empleos de la Planta de
Personal de la Secretaria Distrital de Gobiemno".
- GCO-GCI-PO02 - Procedimiento de ingreso y egresos de bienes en el almacén,
version 4, vigencia desde: 16 de octubre de 2018.
- GCO-GCI-IN002 - Instrucciones para la Toma y verificacion fisica y actualiza-
cién de registros de los bienes de la Secretaria Distrital de Gobierno, version 02, vi-
gencia desde: 31 de agosto de 2018.
- GCO-GCI-MD02 - Manual De Politicas de Operacién Contable de la Secretaria
Distrital de Gobierno y Fondos de Desarrollo Local, versidn 4, vigencia desde: 30
de octubre de 2018.
- GCO-GCI-IN031 - Instrucciones para la entrega de bienes muebles en como-
dato, version 03, vigencia desde: 12 de marzo de 2019.
- GDI-GPD-PO008 - Procedimiento de Conservacidn Documental, version 01, vi-
gencia desde: 31 de agosto de 2018.
- GCO-GTH-INO11 - Instrucciones para la entrega de puestos de trabajo, versién
02, vigente desde: 28 de junio de 2018.
- GCO-GTH-IN004 - Instrucciones para €l entrenamiento en puesto de trabajo,
version 01, vigente desde: 20 de noviembre de 2017,

Criterios:

1. METODOLOGIA

- Se disefié un cuestionario de preguntas relacionado con ¢l manejo de bienes, documentos y el entrena-
miento en puesto de trabajo. |

- Se realizé un muestreo aleatorio simple de un total de 40.616 bienes muebles en servicio y en bodega,
pertenecientes a la Secretaria Distrital de Gobicrne y las Alcaldias Locales {Usme, Tunjuelito, Martires,
Kennedy, Ciudad Bolivar, Candelaria, Chapinero, Usaquén y Suba), aplicando la formula: v
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PxQrxZ%xN
N+ E2xZ24P+Q

n

Donde, # es el tamarfio de la muestra

Z el valor de distribucién normal estindar de acuerdo al nivel de confianza (1,645)
E error de muestreo (5%)

N tamafio de la poblacidn (40.616)

P la proporcion estimada {10%)

Q es 1-P (50%)

- Enla reunién de apertura de la auditoria se realizé entrevista con funcionarios y contratistas de la Se-
cretaria Distrital de Gobierno responsables de los bienes, documentos y entrenamiento en puesto de
trabajo, con el fin de aplicar el cuestionario de preguntas disefiado vy solicitar soportcs documentales
que sustentaran sus respuestas a cada pregunta.

- Se realizd consulta en la plataforma SECOP 1 de doce procesos contractuales, para corroborar los so-
portes def iltimo pago, entre estos la expedicion del formato control de retiro por parte de la Secretaria
Distrital de Gobierno. Este numero de procesos contractuales se selecciono aleatoriamente, sin muestreo
estadistico.

- Con base en la matriz de riesgos del proceso Gestién del Desarrollo Institucional, asi come, la matriz
de riesgos de corrupcion s realizd la evaluacién de riesgos asociados al manejo de bignes y documentos
en la Secretaria Distrital de Gobiemo.

- Se realizé reunion de cierre de la auditoria el dia 10 de abril de 2019, segun radicado 24191500186313
del 04 de abril de 2019, con el fin de presentar a los auditados los resultados preliminares de la auditoria,
y recibir de parte de ellos sus comentarios al respecto.

2. LIMITACIONES A LA AUDITORIA
Durante el desarrollo del trabajo de auditoria no se presentaron limitaciones que afectaran el alcance de esta.
3. RESULTADOS

3.1 Resultados generales sobre el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Directiva 003 de
2013.

Comao resultado del anélisis realizado por parte de esta Oficina respecto al cumplimiento de los jineamientos
establecidos en la Directiva 003 de 2013 por parte de la Secretaria Distrital de Gobiemo, se determina que, el
ente ha disefiado y esta aplicando estrategias frente a la pérdida de elementos y documentos, asi como, frente al
entrenamiento del personal en el puesto de trabajo, v corresponden efectivamente a los propdsitos del ente v a
su mejora continua. Por lo anterior, se concluye que. por parte de la SDG se esta dande cumplimiento a los
lineamientos establecidos en la Directiva 003 de 2013,

3.2 Coatrol, administracién y salvaguarda de los bienes

La Secretaria Distrital de Gobierno gestiona las decisiones administrativas respecto de los bienes que posee,
entre ellas las bajas, a través del Comité de Gestién y Desempefic, creado mediante Resolucion 783 del 12 de
septiembre de 2018, ¢l cual incorpora al Comité de Inventarios.
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Desde el drea de gestion de almacén se realiza la toma fisica de inventarios, siguiendo lo establecido en el GCO-
GCI-P002 Procedimiento de ingreso y egresos de bienes en el almacén, versién 4, vigencia desde: 16 de octubre
de 2018, y en el GCO-GCI-INQG2 - Instrucciones para la Toma y verificacién fisica y actualizacion de registros

de los bienes de la Secretaria Distrital de Gobierno, version 02, vigencia desde: 31 de agosto de 2018,

comunicando mediante ORFEO a los jefes de las dependencias de la SDG, la visita de verificacion de bienes,

y diligenciando el control de los bienes en el formato GCO-GCI-F036 Relacién bienes en servicio, anexando

como soporte adicional el reporte de inventario individual obtenido del sistema de inventarios.

En la verificacidn fisica de 54 bienes muebles de la SDG, en servicio y en bodega, obtenidos de una muestra

técnica con base en el informe de inventario general extraido del médulo de inventarios de SI CAPITAL, con

corte a 28 de febrero de 2018, contrastado con el reporte de inventario individual que se obtiene desde la intranet,
se identifico lo siguiente: }

- Los bienes estdn en uso y custodia de los responsables a quienes les fueron asignados.

- Existen bienes que fueron adquiridos por la SDG y se encuentran en el inventario del ente, sin embargo,
han sido reubicados en las Alcaldias Locales u otros edificios dende funcionan dependencias de la SDG,
con el fin que el personal de la Secretaria que desempefia funciones alli pueda tener disponibilidad de
sus puestos y elementos de trabajo.

- Al momento de la auditoria se encontré que estaba en proceso el reintegro de bienes al almacén o en
proceso de asignacion al personal, lo cual se estaba documentando en medio fisico v en el sistema de
informacidn de bienes, !

En cuanto a las condiciones de las bodegas de bienes muebles, de 1a SDG, se tiene lo siguiente:

[

}

Si | No | Parcial Observaciones
Acceso X El acceso a la bodega del sétane 1, ¥ del sétane 2 no presentan dificultad.
La bodega del sotano 2 tiene una puerta provisional en madera. En la fecha de la
Seguridad X | visita se informé por parte del auditado que se estan realizando las gestiones
correspondientes para realizar el cambio a una puera fija,
En la visita realizada no se observaren condiciones de humedad en ninguna de las
Humedad X .
dos bodegas,
L Las bodegas cuentan con Juz artificial, la cual se enciende por un sistema de sensor
Luminosidad | X '
y manualmente.
Olores X En la visita realizada no se observaron olores en ninguna de las dos bodegas.
Alimentos X En las dos bodegas se guardan solamente bienes de la SDG.
Otros usos X En las dos bodegas se guardan solamente bienes de la SDG.

En las bodegas se esta realizando la revisién de bienes alli guardados por lo tanto
Aseo x al momento de la visita se verifico residuos de papeles, empagques plasticos y
algunos bienes fuera de los estantes.

Los bienes de la SDG se encuentran alegurados mediante contrato de seguros No. 689 de 2018, con la UNION
TEMPORAL AXA COLPATRIA SEGUROS S A - MAPFRE SEGUROS GENERALES DE COLOMBIA
S.A., el cual tiene fecha estimada de terminacién el 01 de enero de 2020. En cuanto a la custodia y cuidado de
los bienes de SDG, este servicio lo presta la empresa de vigilancia SEGURIDAD PENTA LTDA, mediame‘(

|
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contrato No. 675 de 2018, el cual tiene fecha de terminacidon estimada el 31 de mayo de 2019, y contempla
dentro de las obligaciones especificas 16 y 17 las responsabilidades frente a los bienes de la SDG.

Adicionalmente, desde el drea de gestion de almacén se hace sensibilizacidn, a través de la intranet, al personal
(funcionarics y contratistas) que desempefia funciones en la SDG respecto al buen use, manejo, custodia y
entrega de los bienes que se les asignan, con mensajes alusivos al procedimiento para asignacion v entrega del
puesto de trabajo. Lo anterior, como actividad complementaria al control que realiza la Direccion
Administrativa frente al reintegro de bienes, el cual se gjecuta mediante la expedicion de un paz y salvo o control
de retiro (Codigo CGO-GCI-F102), que certifica la devolucion al almacén de los bienes asignados a
funcionarios y contratistas, el cual es cargado por los contratistas al sistema SECOP 11, tal como se constato en
la consulta realizada, aleatoriamente sin muestreo estadistico, de 12 contratos de prestacion de servicios a través
de ese sistema, de los cuales, sclamente uno (657-2018 CPS. AG (32880) no tenia el soporte del paz y salve.

Fecha Fecha
No. CPs Nombre del contratista estimada de | estimada de
micio terminacion
1 583-2018 CPS.AG (32830) } Stella Jacqueline Hernandez Leguizamdn | 26/01/2018 21/12/2018
2 587-2018 CPS-AG(32816) | Sandra Milena Ramirez Martinez 26/01/2018 2H12/2018
3 613-2018 CPS-AG (32859} | Berner Castro 26/01/2018 30/12/2018
4 621-2018 CPS-AG(32848) | Fabio Enrique Pdez Villamizar 26/01/2018 21/12/2018
5 625-2018 CPS-AG(32817) | Ana Lucia Rodriguez Sandoval 26/01/2018 31/12/2018
6 627-2018 CP5-AG {32826) | Madelene Prado Rodriguez 26/01/2018 21/12/2018
7 643-2018 CPS.AG (32739) | Laura Paola Vanegas Vanegas 26/01/2018 21/12/2018
8 637-2018 CPS.AG (32880) | Martha Cruz Jimenez 26/01/2018 30/08/2018
9 661-2018 CPS-AG(32884) | Jairo Alfonso Morales Galindo 26/01/2018 25/09/2018
10 | 700-2018 CPS.P 33136 Giselle Consuela Camargo Roncancio 01/08/2018 30/12/2018
11 | 740 CPS-P (33732) Laura Maria Grimaldo Ramirez 01/10/2018 31/12/2018
12 ) 811-2018 {33766) Alberto Jiménez Meléndez 31/10/2018 30/12/2018

Ademas de la inclusién en los contrates de prestacion de servicios con personas naturales, de las siguientes
cldusulas:

“&. No instalar ni utilizar ningtin software sin la awlorizacion previa v escrita de la Direccion de Tecnologias e
Informacion 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 recibio, salvo el deterioro normal. o
dafios ocasionados por el case fortuito o fuerza mayor. 7. Entregar para efectos del wltimo pago la certificacicn
de gestion documental, constancia de entrega de equipos de computo, y certificacion de QRFEQ {cuando

apligue)”.
3.2.1 Seguimiento a planes de mejoramiento internos

Con ocasion de la auditoria de cumplimiento de la Directiva 003 de 2013, realizada en el segundo semestre de
2018, se cred el plan de mejoramiento No. 41, del 10 de diciembre de 2018, en el cual se indico csta situacion
detectada “Se evidencia que dentro de los vehiculos de la SDG, hay uno de tipo buseta con placa OBI 134, el
cual fue prestado en el afio 2016 a la Alcaldia de Sar Cristébal, mediante acta de compromise firmada por el
sefior José Fernando Fldrez Sanchez (Director Administrativa encargado) y el sefior alcalde de San Cristébal
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(José Ignacio Gutiérrez Rolivar}, con fecha de devalucién a los tres dias sigufentes a la solicitud efectuada por
ia Direccion, a la fecha no se observa ningun documento de devolucidn, ni tampoco seguimiento alguno
realizado por la Secretaria de Gobierno®.

De parte de la Secretaria Distrital de Gobierno se propuso el respectivo plan de mejoramiento con las siguientes

acciones de mejora; 1

1. “Actualizar 1a hoja de vida del vehiculo de placas OBI - 134, a partir de la informacion solicitada a la Alcaldia
Local de San Cristobal relacionada con: mantenimientos preventivos y correctives, certificado de revision
técnico-mecanica y de gases y SOAT' Inicio de la accion: 01-02-2019. Fin de la accién: 15-02-2019.

2. “Documentar el control para realizar seguimiento al estado de los vehiculos que se presten a oftras
dependencias por parte del nivei central de la SDG” Inicio de la accidn: 01-02-2019. Fin de la accion: 08-03-
2019. |

3.3 Manejo, conservacién y salvaguarda de los documentos

]
La Secretaria Distrital de Gobierno tiene aprobado el plan de conservacién documental aprobado, segiin lo
establecido en el GDI-GPD-PG08 Procedimiento de Conservacién Documental, version 01, vigencia desde: 31
de agoste de 2018. Complementariamente se estd trabajando en un plan de preservacién digital a large plazo,
que junte al plan de conservacion andloge formara el sistema integrado de conservacién documental, lo cual se
dio a conocer & todas las dependencias (incluidas las Alcaldias Locales) mediante memorando 20194220095243
del 27-02-2019.

|
Adicionalmente, se encuentra en tramite, ante el despacho del Secretario de Gobierno, dos proyectos de
Cireular; una, mediante la cual se busca sensibilizar respecto a ta custodia de los archivos de gestion y establecer
la obligatoriedad de diligenciar el formato (nico de inventario documental; y otra, relacionada con la custodia
y salvaguarda del fondo documental acumulado del ente.

Lo anterior, como actividad complementaria al control que realiza la Direccién Administrativa frente a la
salvaguarda y custodia de los archivos de gestién generados por los contratistas, con ocasion de la ejecucion
sus contratos de prestacion de servicios. Diche control se ejecuta mediante la expedicién de paz y salvo o control
de retiro (Codigo CGO-GCI-F102) quie certifica que el contratista ha cumplido la obligacion de entregar a la
SDG los archivos de gestion que estaban en su custadia. Ese paz y salvo es cargado por los contratistas al
sistema SECOP I, tal como se consiaté en la consulta realizada, aleatoriamente sin muestreo técnico, de 12
contratos de prestacion de servicios a través de ese sistema, de los cuales, solamente uno (657-2018 CPS. AG
(32880) no tenia el soporte del paz y salvo. Ademds de la inclusién en los contratos de prestacién de servicios
con personas naturales, de las siguientes clausulas:

7
“2. Entregar al supervisor los documentos elaborados en cumplimiento de las obligaciones contractuales y
archivos a su cargo, organizados, rotwlados y almacenados, atendiendo los estdndares y directrices de gestion
documental, sin que ello impliqué exoneracién de la responsabilidad a que hava Iugar en caso de irreguiaridades.
(Articulo 15 de o Ley 594 de 2000), asi como los informes requeridos sobre las actividades realizadas durante
la ejecucion del mismo. 3. Aplicar los lineamientos establecidos en el sistema de gestion de la Secretaria Distrital
de Gobierno ™. ¥
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Fecha Fecha
No. CPS Nombre del contratista estimada de | estimada de
inicio terminacién
1 583-2018 CPS.AG (32830) [ Stella Jacqueline Herndndez Leguizamén | 26/01/2018 21/12/2018
2 587-2018 CPS-AG(32816) | Sandra Milena Ramirez Madinez 26/01/2018 21/12/2018
3 613-2018 CPS-AG (32859) | Berner Casiro 26/01/2018 30/12/2018
4 621-2018 CPS-AG(3284R) | Fabio Enrique Pdez Villamizar 26/01/2018 21/12/2018
5 625-2018 CPS-AG (32817} | Ana Lucia Rodriguez Sandoval 26/01/2018 31/12/2018
6 627-2018 CPS-AG (32826) | Madelene Prado Rodriguez 26/01/2018 21/12/2018
7 643-2018 CPS.AG (32739) | Laura Paola Vanegas Vanegas 26/01/2018 21/12/2018
3 657-2018 CPS.AG (32880) | Martha Cruz Jiménez 26/01/2018 30/08/2018
9 661-2018 CPS-AG({32884) | Jairc Alfonso Morales Galindo 26/01/2018 25/09/2018
10 | 700-2018 CPS.P 33136 Giselle Consuelo Camargo Roncancio 01/08/2018 30/12/2018
11 740 CPS-P (33732) Laura Maria Grimaldo Ramirez D1/10/2018 31/12/2018
12 | 811-2018 (33766) Alberto Jiménez Meléndez 31/10/2018 30/12/2018

Mediante los siguientes documentos: GDI-GPD-FQ18 - Formato Controi Consulta y/o Préstamos de
expedientes, GDI-GPD-F001 Formato Unico Inventario Documental y GD1-GPD-F020 Tarjeta afuera se realiza
el control y seguimiento sobre los documentos que se conservan en el archivo y se puede determinar los
responsables por la custodia de estos.

3.4 Entrenamiento en puesto de trabajo a los servidores piblicos

La Secretaria Distrital de Gobierno tiene aprobado y actualizado el GCO-GTH-F028 Formato de entrenamiento
al puesto de trabajo y GCO-GTH-F029 Lista de Chequeo, los cuales documentan la aplicacion de las GCO-
GTH-IN004 Instrucciones para el entrenamiento en puesto de trabajo, ya que a través de estos documentos se
hace seguimiento y se documenta el entrenamiento en puesto de trabajo al personal que ingresa nuevo o se
traslada a la SDG, archivando estos documentas en la historia laboral de cada funcionario. Adicionaimente, en
la Direccion de Gestion del Talento Humano se realiza control y seguimiento a la realizacién del entrenamiento
en puesto de trabajo, mediante una base de datos manual que estd en consiruccidn y actualizacion.

La Direccion de Gestion del Talento Humane en aplicacion de las GCO- GTH-INO11 Instrucciones para la
entrega del puesto de trabajo, documenta las entregas de puestos de trabajo medianie la conservacion de la copia
del formato GDI-GDP-F(29 Evidencia de Reunién, en la historia laboral de cada persona que se retira
definitivamente de la SDG. se traslada o reubica de puesto de trabajo. Actualmente, como complemento al
cumplimiento de las instrucciones mencionadas se esta implementando una estrategia de seguimiento para
garantizar la entrega efectiva del puesto de trabajo por parte del personal que se retira definitivo, y es poner esta
entrega como condicidn para realizar el pago de la liquidacién de servicios. Mientras que, con el personal que
se traslada o reubica se estd implementando la estrategia de indicarle que, en caso de incumplir con la entrega
del puesto de trabajo, se reportara tal situacion ante la Oficina de Asuntos Disciplinarios.

4. ANALISIS DE RIESGOS DE GESTION Y CORRUPCION

El analisis de riesgos de gestion en la Secretaria Distrital de Gobierno se realizé con base en la matriz de riesgo,
cédigo GCO-GCI-MR, vigente desde el 27 de diciembre de 2017; actualmente publicada en el Sisiema
Integrado de Gestion y Calidad. Sin embargo, debido a que los riesgos asociados a manejo de bienes y gestion
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documental, de esta matriz, se encuentran incorporados en la matriz de riesgo de corrupeidn, vigente desde el
31 de enero de 2019, el andlisis se realizara sobre los aspectos de esta (ltima:

4.1 Riesgos de corrupcion asociadgs a los bienes de la SDG

ANALISIS CAUSAL | ANALISIS DE FPROCES ZONA
IMPACTO OS EN NIVEL D
- LOS £
No. EVENT} FUENTE : CONSE ORGANIZ | PROBAB. | IMPACTO | RIESGO
ARFADE QUE
DE CAUSA IMPACTO CUENC TIENE INHERE
RIESQ@ o 3 IA LUGAR NTE
Utilizacion * [nexistencia de Dedterllor
inadecuada de controles odefas
bienes permanentes 3(;?1';5 Gestion
muchles o parala | Credibilidad, Corporali
R10 | inmuebles de | Provesos | verificacion del | buen nombre y S?G' va Estratégico | RARO C%’;?ng R Toéfé{A
la 8DG para use de los bienes | reputacion Afect Institucio
beneficios muebles o | . "dafl nal
propios o de inmuehles de la im N
particulares, entidad ! ps :_:S;: II":
entidad.

Se presenta la matriz de seguimiento y evaluacion del control asociado al riesgo anteriormente descrito:

IDENTIFICACION T TANALISIS
!
- ;Se identifi .
. .. 1 Productos o servicios ¢ .e] .en Hhean . Descripeion de la
Riesga Definicién del riesgo . materializaciones del riesgo | =~
asoctados . . situacién encontrada
¢n ¢l periodo auditado?
i
El uso inadecuado de
Utilizacién inadecuada bienes muebles e Plan para la toma
de bienes muchles o inmuebles, de la SDG. fisica anual de
inmuebles de Ia SDG asignados a contratistas, | inventarios, elaborado
. . funci s y aprebado. No N/A
para beneficios propios o uncionarios o
de particulares. comodatarios. QUe |4 eniario actualizado de
favorezcan a su deteriorg hienes muebles
o pérdida total o parcial. | inmuehles de 1a Entidad.
|

i VALORACION
Ries o Causas del i limi .
es80 Controles asociados Ausas 0e’ TIESO que Se chmindn 6 Efectividad del control
1 mitigan con el control
;- - -
Realizar una tema fisica minimo « Inexistencia de controles Establecer una periodicidad
una vez al afio, segin lo permanentes para la verificacion det | mas frecuente, que solo una vez
establecido en 1a Resolucion uso de los bienes muebles o al afio. para la toma fisica de
001 de 2001 dclla Secretaria inmuebles de la entidad. inventarios, con ¢l fin de
Distrital de Hacienda y las detectar oportunamente
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Utitizacién inadecuada de
bienes muebles o
inmuebles de la SDG para
beneficios propios o de
particulares.

instrucciones GCO-GCI-INGO2
para la toma y verificacién

fisica y actualizacion de registro

de los bienes de la SDG.

posibles faltantes, sobrantes, o
novedades en los inventarios de
bienes, de tal manera que la
administracién inicie las
acciones correspondicntes
frente a posibles pérdidas o
deterioro de estos.

4.2 Riesgos de corrupcidn asociados a la gestién documental de la Alcaldia Local

ANALISIS CAUSAL ANALISIS DE IMPACTO | PROCES ZONA
OS EN D‘E
M EVENTO | FUENTE LOS NIVEL PROBAB. | IMPACTO | RIESGD
o- AREADE |CONSECUE| QUE | ORGANIZ. S
DE CAUSA INHERE
RIESGO IMPACTO NClA TIENE NTE
LUGAR '
» Afectacion
. g enel
Pe.rdlda,” desarrotlo de
maniputacio
Ips procesos
no
- tractual
alteracion Debilidad en los contractuales
intencional controles .
de la existentes para el . Gestitn
infi 0 seguimiento Incumpmie del
n urza]clon ? vo al Credibilidad, | ntode los wrimoni CATASTR
R§ yee Procesos ¢ ct:m'ro a buen rombre | principios de pa Esgatégico | POSIBLE 5 ALTO
expedients cumplimiento de ) . L o FICO
. i . y reputacion | imparcialida
fisico de los los lineamientos .| document
) d, eficiencia
procesos de gestion . al
y econpmia
contractuale documental de la .
. « Toma de
s, para Entidad. .
. decisiones
beneficio
) sobre ia basc
propia o de e
particulares. - "
informacion
mexacta
+» [ncumplimiento .
de las Ineumplimie
lineamienlos nto de los
Pérdida, .
oulacit dados por la principios de
manipuiacio politica de imparciaiida | Gestién
no seguridad de la dy del
adulteracion . fg on de | Credibilidad, ransparenci | Patrimon
R13 dela Procesos " ormfiz_:éoz i buen nombre i; o Estratégico | POSIBLE MAYQR ALTO
. . entidad. i .
|nfoma$|Qn « Falta de ¥ reputacion | Tomade | Documen
€ t:icnc 0 controles para la decisiones tal.
e un adecuada sobre la base
tercers .. ,
administracion ¥ de
CONSCOVacIan infarmacién
documental. inexacta,
+ Afectacitn
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de la tmagen
institucional

Pérdida
intencional
de
expedientes
fisicos yfo
mutilacion
de
documentas
e
informacian
electrénica,

R17 Procesos

» Debilidad en
los mecanismos
de proteccién v
salvaguarda de

documentos
fisicos e
informacidn yio |
injerencia de
terceros
« Desinteres en ¢ll
cargue de f
documentos en cfl
aplicativo
disefiado por la |
entidad para este
fin, 1'
* Recursos
tecnolOgicos
insuficientes para
el proceso de
digitalizacién de
los expedientes. ;
* Alta rotacidn de
personal J
profesional que”
afeetanla |
responsabilidad '
frenteala |

manipulacion I.

documental del ;
expediente.
‘Faltade
capacitacion y '
creacién de
usuarios al
personal
profesionat para
el cargue de r
documentos en el
aplicativo de la'
entidad ereado "
para este fin :

Vulneracién
at principio
de
prevalencia
del interés
general y de
celeridad.
Reconstrucci
oo de los
expedientes,
» Afactacidn
en los
tiempos de
decision y
gjecucion
administrativ
a,

* Impunidad.
« Pérdida de
gohernabilid
ad

Credibihidad,
buen nombre
¥ reputaciin

Inspeccio
n!
vigilancia
y control

CATASTR

POSIBLE AFICO

Estratégico ALTO

Se presenta [a matriz de seguimiento y evaluacion del control asociado al riesgo anteriormente descrito:
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IDENTIFICACION ANALISIS
.. :Se identifican .
. . Producto o servicios I . Descripcion de la
Riesgo Definicién del riesgo . materializaciones del riesgo en .
asociados . situacidn encontrada
el perivdo audiado?
o , .. Perdida, manipulacion o
Perdida. manipulacion o . P . Etapa contractual
L ;i alteracion total o parcial de o
alteracidn intencional de la folios. & {desde ia suscripeitn
informacién y del ollos, documentos o det acta de inicio hasta NIA
) expedientes fisicos i i
expediente fisico de los P la ejecucion comipleta No
contracluales, que sean del contrato?.
procesos contractuales, para
beneficio propic o de soperte de la elapa
i p] P precontractual, contractual o | Etapa pnslc'omracmal {Desde
particulares, poscontractual la ejecucion completa hasta
la liquidacién del contrata).
Pérdida, manipulacion o
T . . alteracidn total ¢ parcial de
Pérdida, manipulacion o R
. folios, documentos o NFA
adulteracion de la . N
. . expedientes fisicos No
informacién en beneficio de
generados, como archivo de
un tercero. - .
gestion, en las dependencias
de la Alcaldia. Sin produclos asociados en
la caracterizacion del
Pérdida intencional de proceso
documentas y expedientes
fisicos yfo mutilacion de No N/A
Pérdida intencional de estos 0 de informacién
expedientes fisicos y/o elecironica generades, como
mutilacidn de documentos e | archivo de gestidn, en las
informacién electrénica. | dependencias de la Alcaldia
- VALORACION )

Riesgo

Controles asociados

Causas del riesgo que se eliminan o
mitigan con ¢l control

Efectividad del control

Pérdida, manipulacion o
alteracion intencional de la
informacion y del
expediente fisico de los
praceses contractuales,
para beneficio propio o de
particulares.

Realiza la intervencion documental en
cada dependencia, generando un
inventario a traves del Formato Unico de
[nventario Documental”, cadigo GDM-
GHD-FO0!1 en Excel, con los documentos
esenciales (expedientes incluidos en la
TRD} ¥ los de apayo comespondientes a
cada vigencia, dethdamente
digitalizados, a ravés del cual podra
identificar facilmente la documentacion
que sea objeto de cansulta vfo préstamo,
dando asi aplicacion al procedimiento
GDI-GPD-POI0, cada vez que realice el
préstame de un expediente para consulia
o présiamao

» Dehilidad cn los controles existentes
para ¢l segunmiento efectivo al
cumplimiento de los lineamientos de
gestion documental de la Entidad.

La generacién del inventario Gnico
documental y la digitahzacion de
los procesos conlractuales puede
liegar a prevenir la ccurrencia de!

riesgo, sin embargo, al intenor de la

Alealdia Local se deben contemplar
controles correctivos, en caso de

que s¢ materialice dicho riesgo.
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Pérdida, manipulacién o
adulteracion de la
informacidon en beneficio
de un terecro

Carda vez que evidencie la pérdida parcial
o total de un fol io: documento o
expediente, rézliza un mforme por escrito
(en el Formato informe pérdida parcial o
total de decumentas GDI-GPD-F023)
Junto con el productor respensable del
documento, dicho infarme seré dirigido
al profesional cspcc[ai izado 222-24 del
Area de Gestion para ¢l Desarrollo Local
~ Administrativa v Financiera en el nivel
local,

{

* Falta de controles para la adecuada
admimstracion y eonservacion
documental.

El control defimdo solaments puede
llegar a corregir la ocurrencia del
riesgo, sin embargo, al interior de la
Alcaldia Local se debe propender
por definir controles preventivos
dada la importancia de la adecuada,
oportuna y confiable gestion
documental que debe existir en el
ente, con miras a minimizar los
impactos ante una eventusl
materializacion del riesgo.

Pérdida intencional de
expedientes fisicos y/o
mutilacién de documentos
¢ informacién electronica.

Cada vez que ¢videncie la pérdida parcial
o total de un folio, documente o
expediente, realizan un informe por
escrito en el Formale GDI-GPD-F023,
dicho informe sera dirigido al profesional
especializado 22224 del Area de
Giestién para el Desarrollo Local —
Administrativa y Financiera y el aicalde
{sa) local.

En caso de gue la pé;dida ylo extravio
total o parcial de jos documentos sea
responsabilidad de on funcionario n
contratista, este debe dar a conocer de
manera inmedjata al Profesional
Universitario Grado 21%-18 del Area de
Gestion Policiva y Juridica y/o al
Referente de Gestién Documental del
FDL de! Area de Gestion para el
Desarrollo Local — Administrativa v
Financiera, a fin de realizar en conjunto
el informe basados en el formato lista de
chequeo de cada proceso, Como
evidencia queda el formato GDI-GPD-
F023, formato Jista de chequeo segin
proceso y comunicacion oficial,

+ Debihdad en los mecanisimos de
proieccion y salvaguarda de
documentas fisicas ¢ informacion yfo
injerencia de terceras

El control definido solamente puede
llegar a corregir la ocurrencia del
riesgo, sin embargo, al nterior de la
Alcaldia Local se debe prapender
por definir coniroles preventivos
dada la importancia de la adecuada,
oportuna v confiable gestion
documental que debe existir en el
ente, CON MUras a mInImizar 10s
impactos anie una eventual
materializacion del riesgo

De acuerdo con el andlisis realizado por esta Oficina frente a la administracidén, control, custodia, disposicién y
salvaguarda de bienes, durante la auditoria no se encontré evidencia que indicara una posible o probable
materializacién real del riesgo referenciado, ya que desde el area de gestién de almacén se realiza la aplicacién
de los procedimientos de ingreso y egreso de almacén, ademds de observar en su quehacer los lineamientos
dados por la Resolucion 001 de 2001 para el manejo de los bienes, lo cual se refleja en los registros de bienes
oblenidos del Aplicativo ST CAPITALL en la realizacidn de la toma fisica de inventario de [a SDG en la vigencia
2018 y en sus registros contables. as{ ¢omo en la realizacién del Comité de Gestién y Desempeiio para toma de

decisiones frente al manejo de los biefies de la SDG.

Frente a la administracién, custodia, conservacion y salvaguarda de documentos, durante !a auditoria se

encontrd evidencia que indica una posible materializacién potencial del riesgo R8, R15 y R17 por cuanto el drea
de gestion documental no presenté el informe de inventario documental generado en el “Formato Unico de
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Inventario Documental”, céddigo GDI-GPD-F001 en Excel, con sus respectivos soportes, en cambio se indicd
el uso de la “tarjeta afuera™ y el formato de control de préstamos y consultas de expedientes.

5. HALLAZGOS
5.1 Frente al control, administracién y salvaguarda de los bienes

5.1.1 No conformidad por falta de la realizacién de conciliacién de bienes en servicio, segin lo estable-
¢ido en la politica de operaciéon No. 7 y la actividad No. 5 del GCO-GCI-ING02 - Instrucciones
para la Toma y verificacion fisica y actualizacién de registros de los bienes de la Secretaria Dis-
trital de Gobierno.

En las politicas de operacion No. 7 de las GCO-GCI-IN0G2 - Instrucciones para la Toma y verificacion fisica y
actualizacidn de registros de los bienes de la Secretaria Distrital de Gobierno, versidén 02, vigencia desde: 31 de
agosto de 2018, se indica:

“Todos los reportes definitivos debidamente firmados por los responsables de los bienes a su cargo. asi come los
borradores de {a informacion recogida en la verificacion o toma fisica, el acia de visita, formalo de faltantes y
sobrantes, ademids de la conciliacion realizada, alimentan el archivo de gestion del grupo almacén e inventarios,
el cual hace parte de la evidencia del proceso realizado™.

[gualmente, en la actividad No. 5 conciliacion de bienes en servicio, de dichas Instrucciones. se indica:

“_ Para toma fisica: Con el reporte de inventario de si capiial debe confrontar con el formato GCO-GCI-FO36,
donde se evidencian los bienes coincidentes, los faltantes y los bienes que presentan novedades.

- Para verificacion: con la informacion capturada en campo se determinan los fultuntes v sobrantes iniciales
En la concifiacion se aplica la metodologia de colores establecida en la Resolucion (01 de 2001 ",

Se verificéd que dentro del archivo de gestion de la toma fisica de inventarios realizada en la vigencia 2018, per
el drea de gestién de almacén no se tenia documentada dicha conciliacidn.

Esta situacion se presenta debide a que se documenta la toma fisica de inventario inicamente con el reporte de
inventario de 81 CAPITAL, el formato GCO-GCI-FO36 Bienes en servicio, y se realiza la visita de campo a
cada dependencia de la SDG, sin realizar el correspondiente informe de conciliacién. Lo cual genera
incertidumbre respecto a la existencia de faltantes, sobrantes y novedades de la verificacién fisica de los bienes,
por dependencia, tanto en servicio como en bodega.

En respuesta a la observacion la Direccidn Administrativa sefiala que, acepta la observacion de la Oficina de
Control Interno.

5.1.2  Observacion respecto a la accion de mejora No.l del plan de mejoramiento interno No. 41, sus-
crito el 10 de diciembre de 2018, por inconsistencia encontrada la informacidn de la hoja de vida
del bien y los documentos anexos a esta, particularmente, lo relacionado con la fecha de realiza-
cién y vigencia de la revisién técnico-mecinica, del vehiculo de placas OBI - 134,

Se verificod a través del aplicativo Mi Mejora Continua — MIMEC, la incorporacién de la hoja de vida del
vehiculo y sus soportes, se encontraron inconsistencias entre la informacién de la heja de vida del bien y los
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documentos anexos a esta, particularmente, lo relacionado con la fecha de realizacién y vigencia de la revisién
técnico-mecdnica. Lo cual sugiere que la informacién del vehiculo relacionada en la hoja de vida carece de
confiabilidad y falta su actualizacidn, y con esto no se cumplirian las condiciones para dar por cumplida la
accion de mejora, por parte de 1a Oficina de Control Interno,

En respuesta a la observacion la Direction Administrativa scfiala que, efectivamente se aportaron los soportes
de la hoja de vida del vehiculo, tal como se indic6 en la accidon de mejora y que a la fecha ya se subsané la
inconsistencia que se habia presentado.

|
Respecto de la accion de mejora No. 2 se verificéd en el Sistema Integrado de Gestion y Calidad, el instructivo
GCO-GCI-IN029, version 3 del 12 de marzo de 2019, en el que se incorpord la politica de operacidn No. 7, la
cual indica “Cuando se entreguen vehiculos en calidad de préstamo a otras dependencias o entidades, se debe
hacer seguimienio a los mantenimientos preventivos y correctivos que se le realicen al mismo, registrandolos
en la respectiva hoja de vida, ast como a la vigencia de los documentos del vehiculo™.

5.2 Frente al manejo, conservacion y salvaguarda de los documentos

5.2.1 No conformidad por falta utilizacién del GDI-GPD-F001 Formato dnico Inventario Documental
en el area de gestién documental de 1a SDG.

En el Sistema Integrado de Gestién y Calidad, dentro de los formatos del proceso Gestion del Patrimonio
Documental, se encuentra publicado el GDI-GPD-F001 Formato Unico Inventario Documental, el cual debe
ser diligenciado por cada una de las dependencias de la SDG, para el control y seguimiento de los archivos de
gestion que tenga en su custodia.

Al memento de solicitarle este documento al drea de gestidon documental de la SDG, no se pudo verificar su
diligenciamiento ni constatar el inventario documental de esa dependencia, dado que el auditado indicé que ese
formato se diligencia en las demés dependencias de la Secretaria.
!

Esta situacion se debe a que el GDI-GPD-F001 Formato Unico Inventario Documental se encuentra como un
documento independiente dentro del proceso de Gestion del Patrimonio Documental, aungue el inventario
documental se menciona en la actividad 18 del GDI-GPD-P010 Procedimiento para Consulta, Préstamo y
Devolucion de Documentos y/o Expedientes en los Archivos de Gestién y Central, no se encuentra asociado al
formato referenciado. Lo cual genera ihcertidumbre respecto a la utilidad y eficacia de los formatos dentro del
proceso de gestion documental de ta SDG, para el adecuado control, seguimiento y custodia del acervo
documental del ente.

En respuesta a la observacion {a Direccidén Administrativa sefiala que, efectivamente a la fecha se unificaron los
dos proyectos de Circular a tos que se hizo referencia, y estos siguen en tramite ante el despacho del Secretario
de Gobierno.

Respecto al Formato Unico de Inventario Documental, se hizo la precisidén que, desde el 4rea de gestion
documental se efectiia el acompaiiamiento y el apoyo para que las demds dependencias de la SDG estén al tanto
en los formatos establecidos que deben usar, sin embargo, no es responsabilidad de esta drea cuando las
dependencias no atienden el uso de: los instrumentos de contrel documental autorizados, ya que cadal(
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dependencia es responsable de su patrimonio documental. Adicionalmente, en la actualidad desde el drea de
gestion documental se estan interviniendo los archivos de gestion de cada dependencia.

Adicionalmente, se informd que la Direccidn Administrativa, a través del drea de gestion documental junto con
el Archivo Distrital estdn trabajando en la realizacion de campafias de sensibilizacion en torno a los temas de la
gestidn documental, entre estos, el manejo y aplicacion del control documental, mediante la realizacion del
inventario documental.

5.2.2 No conformidad por la falta utilizacién del GDI-GPD-F020 Tarjeta afuera, versién: 02,
vigencia: 17 septiembre de 2018, segin se encuentra aprobada y publicada en el Sistema
Integrado de Gestién y Calidad.

En el Sistema Integrado de Gestién y Calidad, dentro de los formatos del procese Gestion del Patrimonio
Documental, se encuentra publicado el formato GDI-GPD-F)20 Tarjeta afuera, version: 02, vigencia: 17
septiembre de 2018, como medio de control y seguimiento de la documentacion que se encuentra en consulta o
en préstamo.

Se verificod que se estd haciendo uso de la tarjeta afuera en un formato desactualizado, sin la codificacion del
Sistema Integrado de Gestion y Calidad, asi:

a*-:f E

W SECRETARIA DE GOBIERNO
GESTION DOCUMENTAL

 SALIDA

La versidn actualizada tiene la siguiente estructura:

/ AN

/SECRETARiA DISTRITAL BE GOBIERNO

/ AFUERA |

A\

FECHA DOCUMENTO | PRESTADD | orhiaok, ., | BAmICACION
A

Esto se debe a que para el control y seguimiento de la documentacién que se encuentra en consulta o en préstamo
se estdn usando formatos en versiones anteriores que se tenian ya impresos y distribuidos al interior de la
Secretaria para su utilizacion. Esto genera incertidumbre respecto a la utilidad v eficacia de los formatos del
proceso de gestidn documental de la SDG, para el adecuado control, seguimiento y custodia del acervo
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documental del ente, ya que se actualizan las versiones de los formatos en el sistema de informacién y en la
ejecucidn del procedimiento se usan formatos desactualizados.

En respuesta a la observacion la Direccion Administrativa sefiala que, se analizard la situacion v se tomaran las
medidas correctivas correspondientes, teniendo en cuenta que el formato de “tarjeta afuera” que actualmente se
esté utilizando corresponde a recursos que ya se gastaron y que se deben agotar. Y se precisa que, aunque se
esté usando un formato diferente al que esta publicado en ¢l Sistema Integrado de Gestion y Calidad, mediante
este se estd garantizando el control y la'salvaguarda del archivo del ente. Asimismo, se indica que, en cuanto se
hayan agotado las existencias del formato que esta en uso, se comenzard a usar e} formato publicado en el
Sistema Integrado de Gestién y Calidad.

5.3 Frente al entrenamiento en puesto de trabajo a los servidores piblicos

!
5.3.1 Oportunidad de mejora respecto a la actualizacion, en el Sistema Integrado de Gestion y Calidad
de la SDG, de las GCO- GTH-IN011 Instrucciones para [a entrega del puesto de trabajo.

Se verifico que las estrategias implemelntadas por la Direccitn de Gestion del Talento Humano, para garantizar
la efectiva entrega del puesto de trabajo por parte de los servidores publicos que se retiran, trasladan o reubican
en la SDG, atn no se encuentran incluidas las GCO- GTH-INQ11 Instrucciones para la entrega del puesto de
trabajo. Es importante tramitar la actualizacidn de las instrucciones con la inclusion de estas actividades, que se
estdn realizando al interior de la Diréccién, ya que estos contribuyen a mejorar el control, seguimiento y
efectividad de las actuaciones de esta d{ependencia frente a los procesos de la SDG.

En respuesta a la observacién la Direcéion Administrativa sefiala que, como se menciond durante ia auditoria,
el control implementado para la entrega de puesto de trabajo ha sido efectiva, y se ha logrado que los
funcionarics cumplan el procedimiento. Y precisa que, se realizarin las gestiones correspondientes para
incorporar las estrategias implementadas en los procedimientos, una vez se tenga el sustento legal pertinenie
para tal incorporacion.

6. PRESENTACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO
I

Con el fin de que la labor de control intermo que realiza esta Oficina, en la Secretaria Distrital de Gobierno,
conduzca a las dependencias auditadas hacia la mejora continua de sus procesos y procedimientos, a través del
establecimiento de acciones de mejoramiento de su gestidn; a partir de los resultados presentades en este
informe, cada drea de gestién auditada deberd elaborar y presentar un plan de mejoramiento que permita
subsanar las causas de las no conformidades, y atender las oportunidades de mejora, en un plazo no mayora 15
(quince) dias calendario, contados a partir de la notificacién de hallazgos por medio del aplicativo Mi Mejora
Continua — MIMEC, con base en la publicacion de este documento, en la pagina web de la Secretaria, a través
del enlace de la Oficina de Control Interno. Para la elaboracién y presentacién de dicho plan se deben tener en
cuenta los lineamientos establecidos por la Oficina Asesora de Planeacién, en el GCN-M002 Manual para la
gestion de planes de mejoramiento, publicado en el Sistema Integrado de Gestion y Calidad; particularmente la
politica de operacién que indica “Los planes de accidn deben ser formulados en su totalidad en un piazo mdximo
de 15 dias calendario contados a partir de la notificacion por medio del aplicative”.
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7. CONCLUSIONES
7.1 Frente a la pérdida de elementos

- Las instrucciones disefadas en la SDG para el manejo de bienes propenden por la salvaguarda y el uso
tanto eficiente como oportuno de esos.

- La materializacién de riesgos sobre los bienes de {a SDG es minima debido a que se realiza la toma
fisica de inventarios, documentando los resultados en los formatos disciiados para tal fin, y siguiendo
los procedimientos establecidos; se ha suscrito el contrato de seguros correspondiente, el cual se en-
cuentra vigente; ademas, contractualmente se establecieron con la empresa de vigilancia, las responsa-
bilidades correspondientes por la custodia y salvaguarda, de los bienes del ente. De otra parte, se han
generado e implementado las acciones correspondientes para garantizar que los contratistas que desem-
pefian funciones en la SDG, a quienes se les asigna bienes para este fin, hagan la respectiva devolucion
de estos previo a finalizar sus contratos de prestacién de servicios, en las condiciones que los recibieron.

- Se ha disefiado vy aplicado la estrategia de comunicacion via intranet, para sensibilizar e informar al
personal de la SDG respecto de la entrega y recepeién de elementos por parte del drea de gestidn de
almaceén.

7.2 Frente a la pérdida de documentos

- En la SDG se ha implementado procedimientos, instrucciones y formatos, para la aplicacion de las
normas archivisticas y de conservacién de documentos, con el fin de garantizar la salvaguarda de do-
cumentos, asi como, su tramite eficiente ¥ oportuno; lo cual lleva a que la materializacién de los ricsgos
de pérdida y destruccidén de la documentacion de la SDG sea minima.

- Se han establecido los mecanismos de recepcion y tramite de documentos que permite realizar control.
hacer seguimiento y determinar quiénes son los respensables de estos, tanto del archiva de gestién como
del archivo central, de la SDG. Y se encuentra en tramite las comunicaciones caorrespondientes, a las
dependencias del ente, con el fin de sensibilizarlas respecto al control y conservacion de sus archivos
de gestidn.

- De otra parte, se han generado e implementado las acciones correspondientes para garantizar que los
contratistas que desempefian funciones en Ia SDG, a quienes en cumplimiento de su objeto contractual
generan archivo de gestin, para que previo a finalizar sus contratos de prestacién de servicios. hagan
las entregas de documentos que corresponda.

7.3 Frente al incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos

- La SDG realizé la actualizacion del manual especifico de funciones y competencias laborales. para que
este correspondiera con las necesidades del ente y fueran claros para los responsables de su aplicacion.
Esta actualizacion se informé por medio del correo institucional a todo el personal que labora en la
SDG.

- Se tiene actualizado y publicado el Plan de Capacitacion Institucional — PIC 2019, que enfatiza en el
conocimiento y competencias que deben reforzarse en los servidores de fa DG, en virtud de! mejora-
miente continuo en el ente. Lo anierior, en correlagion con la aplicacién de las GCO-GTH-IN004 Ins-
trucciones para el entrenamiento en puesto de trabajo.
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8. RECOMENDACIONES '

- Dado que la Secretaria Distrital de Gobiemo adquiere bienes que, por necesidades de! servicio, deben
ser reubicados en otros dependencias (otras sedes o Alcaldias Locales) fuera de la sede administrativa
del ente, se recomienda actualizar el formato GCO-GCI-FO36 Relacion bienes en servicio para que este
dé cuenta de la ubicacion real del bien, y sirva de soporte a lo informado en el reporte de inventario
individual que se obtiene del sistema de informacidn de almacén, vy con esto darle mayvor confiabilidad
tanto a la toma fisica de inventario como a la conciliacion de bienes.

- Verificar y realizar las gestiones correspondientes para que los procedimientos € instructivos generados
por ef drea de gestién documental, contengan y asocien todos los formates correspondientes, disefiados
y publicados en el Sistema Integrado de Gestién y Calidad, mediante los cuales se realiza el control,
custodia, seguimiento, conservacion y salvaguarda de los archivos de gestion y central; con el fin de
que las actividades de gestién documental realizadas en el 4rea correspondan con las actividades do-
cumentadas, mediante los procedimientos, instrucciones v formatos,

- Actualizar en el Sistema Integrado de Gestién y Calidad los procedimientos, instrucciones y formatos
generados por la Direccidén de Gestion del Talento Humano, relacionados con la entrega de puesto de
trabajo, para que las estrategias de mejora del procedimiento que se estan aplicando actualmente al
interior de la dependencia, queden formalizadas en dichos documentos.

- Revisar y actualizar la matriz de riesgos de gestién del proceso Gestién Corporativa Institucional, ya
que su Ultima modificacion data de diciembre de 2017, v los andlisis alli contenidos pueden estar abso-
letos en la actualidad, por los cambios normativos que se hayan generado tanto en los procesos de
gestion de bienes, gestion documental y gestidn del talento humano. Ademés, se recomienda contemplar
la inclusién de riesgos especificos asociados a la gestién documental y a la gestién del talento humano,
como procesos transversales al quehacer de la SDG.

- Adelantar las gestiones correspondientes para unificar los riesgos existentes e inherentes a bienes y
archive, dado que a actualmente se encuentran publicadas en el Sistema Integrado de Gestién y Calidad
dos matrices de riesgo de gestién, una por el procese de Gestion Corporativa Institucional y otra por el
proceso de Gestién Corporativa Local; ademds de 1a matriz de riesgo de corrupcion publicada en la
pagina web de la Secretaria, en el enlace Planeacion. '

Cordialmente,

Jefe Oficina de Control Interno

Elabord Julianna Moreno — profesional contratista f./
Revisd JAprabd: Lady Johanna Medina - jefe 'B,
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