IPES - Correspondencia Administrativa- ENVIADAS
Radicado: 00110-816- 022373

ALCALD{A MAYOR , s
DE BOGOTAD.C. Fecha: 15/11/2018 - 03:15PM

CESUTOUOECONONGS.  Remitente: CARMEN ELENA BERNAL ANDRADE

Dependencia: Despacho de la Oficina Asesora de Control Interno

110301 Destinatario: JUAN CARLOS LEON ALYARADO
Destino: NULO

Bogota, D.C., Folios: 1 Anexos: 14

Doctor:

JUAN CARLOS LEON ALVARADO

Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios

Secretaria Técnica de Subcomité de Asuntos Disciplinarios Distrito Capital
Carrera 8 No. 10 — 65 - Edificio Liévano

Bogota D.C.

Asunto: Informe de seguimiento a la Directiva 03 de 2013 a 15-nov-2018

Respetado Doctor L.eon:

De conformidad con lo establecido en la Directiva Distrital 03 de 2013,
comedidamente nos permitimos presentar el informe de seguimiento y aplicabilidad
de la misma en el Instituto para ia Economia Social — IPES-. Los resultados aqui
presentados se encuentran soportados en el Informe de Auditoria correspondiente,
el cual hace parte integral de esta comunicacion.

Cordialmente,

MEN ELLENA BERNAL ANDRADE
Asesora de Control Interno

Anexo: Informe de Seguimiento Directiva 03 en (13) folios y 1 sobre

NOMBRE, CARGO O CONTRATO l FIRMA FECHA
Elabord Dalle Johana Molina P/ Profesional G, 7 P
Aprobo Carmen Elena Bernal Andrade / Asesora de 16/11/2018
Revisd Control Interno \ @/

Les arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y 10 encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, Io presentamos para firma de la Asesora de Control Intemo del Instituto
para ia Economia Social IPES.
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FORMATO

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

DE BOGOTA D.C.
tits s B S Fecha: 15-11.2018
FINANCIE
X X

- { Informe de Seguimiento y Aplicabilidad de ta Directiva Distrital 003 de 2013

Subdireccion Administrativa y Financiera

~+ Adriana Maria Parra Gémez — Subdirectora Administrativa y Financiera (E)

Evaluar el grado de adopcién de la Directiva Distrital 03 de 2013 relacionada
con aplicacién del manual de funciones y procedimientos, pérdida o dafio de
documentos y elementos. '

Realizar seguimiento, teniendo como base los Gltimos informes de auditoria
interna comunicados mediante los Radicados SIAFI No. 7102 del 15/11/2017,
111381 del 15/05/2017, 6647 del 11/11/2016 y 9426 de 15/05/2018,

| verificacion de los contenidos en el Plan de Accién relacionados con el deber
legal definido en la Directiva 003 de 2013,

Del 2 al 15 de noviembre de 2018

| Yuli Cristel Pefia Arboleda
| Dalle Johana Molina Pava

Plan Operativo Anual 2018 SAF con corte a 31-0ct-2018.

= Plan de Accién implementacion con Archivo Distrital -TRD.

+ Estado procesos asuntos disciplinarios vigentes a la fecha, relacionados
con perdida de elementos y/o documentos.

Plan Institucional de Capacitacién - PIC 2018.

|* Informes de audiforia Inferna con radicados SIAF! Nos.. 7102 del
: 15/11/2017, 11381 de! 15/05/2017, 6647 del 11/11/2016 y 9426 del
15/05/2018. '

Ley 894 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones”,

Ley 87 de 1993 “Por ia cual se establecen normas para el ejercicio def
control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan ofras

{1) Marque con X el enfoque y énfasis que tuvo [a Auditeria Interna,

(2) Establezca ef tiluio general dei Informe de Auditoria Interna.
(3) Realice una relacion de la documentacién analizada cor base en los criterios de auditoria definidos.
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disposiciones”

Regiamentario del Sector Cultura’.

cobro de sanciones disci

Plan institucional de archivo 2017.
Instructivo IN-005 Administracion de Archivos.

Suscritos con el Instituto para la Economia Social —

.

plinarias de caracter pecuniario”.
Programa de Gestion Documental — PGD de la vigencia 2018.

Instructivo IN-054 Entrega Documentacion y Productos de Contratog

IPES.

Mapa de riesgos del proceso de gestion documental y Planeacior

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decrefo Unico

Acuerdo Distrital 049 de 2000 “Por of cual se desarrolla el articulo del
Capituto 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de
Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.
Directiva Distrital 09 de 2018 “Directrices para el tréamite de la sjecucion y

Estratégica y Tactica.

El presente informe de seguimie ose reali
2017 y 2018 sobre el seguimiento y aplicabilidad de fa Directiva 003 de 2013.

1. Insumos y Metodologia

2013, fue programado por la Asesoria de Control Interno —ACI, asi:

z6 a partir de los informes presentados durante la vigenc

« Del 2 al 15 de noviembre de 2018, el plan de trabajo con radicado No. 00110-817-008312 del

nov-2018.

La Asesoria de Control Interno desarrolio listas de verificacion en cuatro asp
normatividad:

1) Pérdida de elementos,
2) Pérdida de documentos,

3) Manual de funciones y icontro! interno disciplinario.

ectos establecidos en la

igualmente, se verificaron los documentos y normas respectivas con la pérdida de documentos.

Adicionalmente, y de acuerdo al pian de auditoria, se realizaron visitas a las Bodegas de ja Institucipn
(La 38 y Boyacé Real), y a la plaza de mercado Samper Mendoza y al punto comercial Navarra, e

las cuales se tomaron los respectivos registros fotograficos y actas de visita.

De conformidad con el plan de auditoria, el seguimiento y aplicabilidad de la Directiva Distrital 003 d

[

Dv
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Los resultados de la verificacion de la informacin, producto de la aplicacion de los criterios de
auditoria, se presentan en la seccién de observaciones y a través de |os siguientes apartes:

3.1 Pérdida de Elementos

3.2 Perdida de Documerntos

3.3 Manual de funciones

3.4. Control Interno Disciplinario

3.5 Estado y seguimiento de los hallazgos de auditoria relacionados en el anterior informe de la
vigencia 2018, relacionados con la tematica de la Directiva 003 de 2013.

.FORT,

Avances en la implementacié
documentos

Criterios: Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”.

Frente al avance de la implementacion de las normas archivisticas se evidencia:

2.1 Mediante la resolucion 103 de 2018 se adoptan las tablas de retencién documental en el IPES.

228e realiza publicacién y entregar la TRD a las dependencias mediante los siguientes
memorandos:

a) Oficina Asesora de Comunicaciones mediante memorando radicado IPES 00110-817-003230
del 17/05/2018.

b) Asesoria de Control Interno mediante memorando radicado IPES 00110-817-003231 del
17/05/2018.

¢) Subdireccion de Formacion y empleabilidad mediante memorando radicado |IPES 00110-817-
003232 del 17/05/2018.

d) Subdireccion de Emprendimiento Servicios Empresariales y Comercializacién mediante
memorando radicado IPES 00110-817-003233 del 17/05/2018.

e) Subdireccion de Disefio y Anélisis Estratégico mediante memorando radicado IPES 00110-
817-003234 del 17/05/2018.

f) Subdireccion Juridica y de Contratacion mediante memorando radicado IPES 00110-817-
003235 del 17/05/2018. o _

g) Direccidn General mediante memorando radicado IPES 00110-817-003236 del 17/05/2018.

n y cumplimiento de normas archivisticas y de conservacion de
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jy Tesoreria mediante memorando radicado IPES 00110-817-003239 del 17/05/2018.

Frente al avance de |a implementacion de conservacién de documentos se evidencia:

DE BOGUTA D.C.

h) Almacén mediante memorando radicado IPES 00110-817-003237 del 17/05/2018.
iy Servicio al Usuario mediante memorando radicado IPES 00110-817-003238 del 17/05/2018.

k) Cartera mediante memorando radicado IPES 00110-817-003240 del 17/05/2018.

) Presupuesto mediante memorando radicado IPES 00110-817-003241 del 17/05/2018.

m) Talento humano mediante memorando radicado IPES 00110-817-003242 del 17/05/2018.

n) Senvicios generales mediante memorando radicado |PES 00110-817-003243 del 17/05/2018.

o) Gestibn Documental mediante memorando radicado IPES 00110-817-003244 del 17/05/2018.

p) Control Interno Disciplinario mediante memorando radicado IPES 00110-817-003245 del
17/05/2018.

q) Contabilidad mediante memorando radicado IPES 00110-817-003246 del 17/05/2018.

r) Nomina mediante memorando radicado IPES 00110-817-003247 del 17/05/2013.

Mediante acta de reunion 02 del Comité Interno de Archivo del dia 20 de septiembre de 2018

realiz6 ajuste al Programa de Gestién Documental —PGD, de acuerdo a lo establecido enSIE
Directiva 001 del 2 de marzo de 2018 “Implementacién Estrategia Bogota 2019: IGA +10
Componentes Gestion Documental’.

Borrador del manual sistema integrado de conservacién documental cuyo objeto es “Establecer
jos procesos de conservacion y preservacion documental aplicados a los archivos en soportes
fisicos o electronicos, para el desarrollo de las funciones y setvicios de los Archivos de Gestiop,
Centrales e Historico del Instituto”, la anterior actividad para dar cumplimiento al plan de
conservaciéon documental.

Contrato No. 594 del 28 de septiembre de 2018 suscrito con la E.SP. Empresa de
Telecomunicaciones de Bogota S.A. cuyo Objeto General es la “Prestacion del servicio de
tecnologias de la informacién del sistema de gestion documental que permita la organizacion|y
digitalizacion de archivos del IPES” la anterior actividad para dar cumplimiento ai plan de
preservacion digital a largo plazo.

Mediante resolucion 377 del 01-oct-2018 se ordené dar apertura al proceso de seleccign
abreviada por subasta inversa presencial IPES N° 09 de 2018, cuyo objeto es "Prestacion dle
servicio de mantenimiento a los bienes muebles (Archivadores), del Institufo para Economja
Social’.

En el instructivo IN-005 administracién de archivos versién 03 del 27/12/2016, se establecieron |as
herramientas archivisticas para la organizaciéon de los archivos para el manejo de |a
documentacién disponible, consultable y recuperable al servicio de los usuarios internos|y
externos, consultado el SIG se evidencia la publicacién de los siguientes asi.

FO-176 ' Pagina 4 de 26

V-08

Calle 73 No 11-66
PBX 2978030
Linea Gratuita;
018000124737
WWW.ipes.gov.co




DE BOGOTA D.C.
ECONOMICD

DEGARROLLO
Inatibubc pare b Ecnenniy Socgl

FO-064 Formato tinico de inventario documental.
FO-065 Tabla de retencion documental,

FO-005 Tabla de valoracion documental.

FO-062 Cuadro de clasificacién.

FO-362 Cuadro caracterizacion documental.
FO-365 Ficha de valoracion documental y disposicion final.
DE-032 Programa de gestion documental 2017.

PINAR 2017.

VVYVVYVYVYV|

Lo anterior, contribuye a la minimizaciéon de riesgos operativos relacionados con el deterioro
documental y pérdida de documentos en las diferentes unidades de informacion, asi mismo apovya el
cumplimiento de lo normado en la ley 594 de 2000 “Por medio de fa cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Condiciones de aseo para la conservacién de documentos

Criterios: Acuerdo 049 de 2000 “Por ef cual se desarrolla el articulo def Capltulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edfficios y locales
destinados a archivos”,

Para realizar seguimiento al aseo realizado en el archivo central, el grupo de gestion documental leva
internamente una planilla para el seguimiento a las condiciones de higiene y aseo en el archivo
central de la entidad, sin embargo, esta no se encuentra publicada en el SIG, debido a que se le
estan realizando ajustes para ser aplicada, tanto en la sede principal como en el archivo central,
producto de estas mejoras se observa el borrador de la planilla para el seguimiento al procedimiento
de limpieza y desinfeccion de las dreas y depdsitos de archivo.

Mediante oficio IPES 00110-816-002500 del dia 23 de febrero de 2018 se solicité al subdirector del
sistema distrital de archivos, asistencia técnica saneamiento ambiental al archivo central y de gestion
del IPES. Dicha asistencia técnica identifica si las condiciones del espacio, el mobiliario, su ubicacion
para el almacenamiento del material documental y si las condiciones ambientales en los archivos
garantizan la conservacion de los documentos.

La efectiva realizacién de las actividades anteriormente mencionadas contribuira a la minimizacion de
riesgos operativos relacionados con el deterioro documental y favorece al cumplimiento de los
lineamientos establecidos en el acuerdo 049 de 2000 “Por ef cual se desarrolia el articulo def Capitulo
7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”.

Se observa también como fortaleza, la inciusién de clausulas especificas en los contratos de

restacion de_servicios que generen el deber de cuidado y proteccion de los bienes en los
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contratistas.

Se procede a hacer una descripcion de lo analizado en ca‘&a uno de"‘i'os ems cla Directiva 003 dé
2013 asi:

3.1 Pérdida de Elementos:

3.1.1 Verificar que los manuales de procedimientos relacionados con el manejo de bieneg
propendan, no solamente por su eficiente y oportuna utilizaclon, sino también por su efectiv
salvaguarda:

Se evidencio ia constitucion de procedimientos relacionados con el mangjo de bienes, los cuales sg
puede observar en la carpeta compartida de la Entidad en la ruta: X:\1.Sistema Integrado DL:
Gestion\3. Documentacién procesos SIG\O. GESTION RECURSOS FiSICOS\DOCUMENTOS
ASOCIADOSWALMACEN, asi:

IN- 061 BAJA DE BIENES

IN- 062 PRESTAMO BIENES ENTIDADES

PR- 066 TOMA FISICA DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
PR-0687 RECEPCION DE BIENES ADQUIRIDOS

PR- 068 SALIDA DE BIENES

PR- 126 MANEJO FACTURAS DE SERVICIOS PUBLICOS Y OTROS COBROS
PR- 130 MOVIMIENTOS DE ALMACEN GENERAL

De los anteriores procesos y formatos respectivos, se evidencio la utilizacién de los procedimientas
en los movimientos del Almacén, sin embargo se observé una deficiencia en los controlgs
establecidos en los procedimientos en la Entidad, relacionada con la ausencia de controles de salida
para los elementos entregados a los cuentadantes en la sede administrativa, plazas y puntos
comerciales, que puede implicar ia materializacion del riesgo de pérdida de elementos cuando iis
funcionarios retiran elementos dentro de sus propios vehiculos o dentro de sus bolsos,

Normativa o Criterio:

Articulo 90 “Constituciéon Politica”: El Estado respondera patrimonialmente por los dafips
antijuridicos que le sean imputables, causados por la accion o la omision de las autoridades pablicag.

En el evenio de ser condenado el Estado a la reparacion patrimonial de uno de tales dafios, que haya
sido consecuencia de la conducta dolosa o gravemente culposa de un agente Suyo, aquél debera
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repetir contra éste

3.1.2 Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y minimicen los
riesgos sobre los activos de la entidad.

Mediante el PR- 068 “SALIDA DE BIENES”, se tiene documentado el control de la salida de los
bienes a cargo del almacén, sin embargo, dicho control esta visualizado para fos bienes en bodega,
respecto de los bienes en servicio asignados a cada cuentadante no se evidencié control que
garantice ia trazabilidad fisica de los elementos. Ejemplo: Un elemento puede ser trasladado entre
areas y cuentadantes sin actualizar la asignacién de cuentadante en GOQBI, asi mismo, el
movimiento puede darse entre sede administrativa y Plazas de Mercado y/o Puntos Comerciales.

Normatividad ¢ Criterio;

Articulo 90 “Constitucién Politica”: “Ef/ Fstado responderd patrimonialmente por los dafios
antijuridicos que le sean imputables, causados por Ia accién o la omision de las auforidades plblicas.
En ef evento de ser condenado el Estado a la reparacién patrimonial de uno de tales dafios, que haya
sido consecuencia de fa conducta dolosa o gravemente culposa de un agente suyo, aquél debers
repefir contra éste.”

Articulo 20. Objetivos del Sistema de Control Intemo: "Atendiendo los principios constitucionales
que debe caracterizar la administracion publica, el disefio y el desarrofio del Sistema de Control
interno se orientard al logro de los siguientes objetivos fundamentales:

a) Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada administracion ante posibles
riesgos que los afecten;

b} Garantizar ia eficacia, ia eficiencia y economia en todas las operaciones, promoviendo y facilitando
la comecta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro de la misién institucional:

c) Velar porque todas las actividades y recursos de Ia organizacion estén dirigidos al cumplimiento de
fos objetivos de fa entidad:

d) Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional;
e} Asegurar la oportunidad y confiabilidad de fa informacién Y de sus registros;

f) Definir y aplicar medidas para prevenir fos riesgos, defectar y corregir las desviaciones que se
presenten en la organizacién y que puedan afectar el logro de sus objetivos;

| g) Garantizar que el sistema de control Interno disponga de sus propios mecanismos de verificacion y

FO-175 Pagina 7 de 26
V08

Calle 73 No 11-88
PBX 29768030
Linea Gratuita;
018000124737
www.ipes gov.co

A



ALCAL DA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

h) Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacitn y mecanismos adecuados para ef

disefio y desarrolio organizacional, de acuerdo con su naturaleza y caracterlsticas.”

3.1.3 Establecer sistemas efectivos de actualizacion y control de inventarios y 3.1.4 Asegural
que se disponga de los medios de conservaciéon y seguridad indispensables para |

salvaguarda de los bienes que forman parte del mobiliario de las oficinas y puestos de trabajo,
con especial énfasis en los sitios donde se almacenan elementos.

A través del PR- 066 “TOMA FISICA DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES”,
establecié como responsable de la toma fisica de los inventarios al Almacenista General, 1o qu
significa un conteo fisico de quien ostente dicho cargo, teniendo en cuenta que en ia Entidade
Distritales definié como cumplimiento minimo fa realizacion de un conteo fisico inventario anual, as
como presentar a 31 de diciembre de cada afic una relacion detallada, ordenada y valorizada de lo
hienes bajo su propiedad y su cargo.

La Asesoria de Control interno verificé la evidencia de! titimo conteo fisico de inventario con qu
cuenta la Entidad, e! cual fue entregado en mayo de 2018 por el contratista externo Empresa WR, co
contrato N°314 de 2016 cuyo objeto fue: “Prestacion de servicios extemos para la realizacion de |
toma fisica de inventarios, valoracion y paqueteo de los bienes muebles de la Entidad’, donde s¢
identificaron las siguientes situaciones:

e Para la fecha de la visita no se encontraba suscrito como recibido por el Almacenista en propiedad
en mayo de 2018, el producto del contrato que fue un reporte dei conteo fisico del inventario.

e La ACI visité el 08 de noviembre de 2018, las bodegas de la Entidad (bodegas Cra. 38 y Boya
Real), de lo cual se evidencia gue no es posible determinar de manera efectiva los elemento
almacenados en las bodegas, puesto que los elementos depositados alli, se encontraron e
desorden, ubicados indistintamente en los espacios fisicos, sin referenciacion, sin ubicacion
estantes, sin sefializacién de seguridad con iluminacion deficiente, no se evidencié la separacid;
de los elementos nuevos en bodega de los elementos usados y a dar de baja. Ver regist
fotografico.

[ s

« Los elementos se encontraron almacenados sin las medidas de seguridad y salud en el trabajg
dado que hay presencia de roedores y humedad.

b4

» lgualmente se observaron muebies depositados a la intemperie expuestos al sol, al agua, el aire
(Bodega Plaza de Mercado Boyaca Real) o caso contrario, en los bafios o en cuartos contiguos|a
los bafios, en condiciones de humedad y polvo, gue pueden deteriorar los bienes almacenadgs
(Bodega Cra. 38). Ver registro fotografico.
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* En Octubre 5 de 2018 se posesiond el nuevo Almacenista en ia Entidad, dada la renuncia
presentada en agosto 29 de 2018 mediante ef radicado IPES No. 00110-812-010139 con alcance
de radicado IPES No. 00110-812-010394, dado como terminada su actividad el 30 de septiembre
de 2018 para lo cual se verificod que existe una acta de entrega del Almacén solo suscrita por &
funcionario saliente, sin contar con la firma de recibido del nuevo Aimacenista, ni de la
Subdirectora Administrativa y Financiera. No obstante, el funcionario ya no se encuentra en ¢l
IPES, pero se le tramit6 su certificado de Paz y Salvo, sin estabiecerse hasta el momento los
faltantes de inventario.

Teniendo en cuenta lo anterior, se observé que la Entidad presenta deficiencias en sus procesos de
almacenamiento de elementos en las bodegas destinadas para la custodia de los bienes del IPES,
situacion que conlleva a la posible materiaiizacion del riesgo de pérdida de elementos, asi como de
infraccidn a las normas de seguridad en el trabajo, respecto de los empleados que deben ingresar a
las bodegas que estan en condiciones fuera de los estandares minimos de seguridad.

Normatividad o Criterio:

Articulo 90 “Constitucién Politica” ' “Ef Estado responderd patrimonialmente por los dafios
antijuridicos que le sean imputables, causados por Ia accion o la omisidn de las autoridades piblicas.
En el evento de ser condenado el Estado a la reparacion patrimonial de uno de tales dafos, que haya
sido consecuencia de Ja conducia dolosa o gravemente culposa de un agente suyo, aquél debera
repetir contra éste.”

Ley 87 de 1993 Articulo 20. Objetivos del Sistema de Control Interno: “Afendiendo los prncipios
constitucionales que debe caracterizar la administracién piiblica, ef disefio y el desarrollo de! Sistema
| de Control interno se orientara al logro de los siguientes objetivos fundamentales:

a) Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada administracion ante posibles
riesgos que los afecten;

b) Garantizar la eficacia, Ia eficiencia y economia en todas las operaciones, promoviendo y facilitando
la correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro de la mision institucional;

¢} Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén dirigidos al cumplimiento de
los objetivos de la entidad;

d) Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de Ja gestion organizacional;
&) Asegurar la oportunidad y confiabilidad de Ia informacion Y de sus registros;

1) Definir y aplicar medidas para prevenir los fiesgos, detectar v corregir las desviaciones que se
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“presenten en la organizacion y que puedan afectar el logro de sus objetivos

g) Garantizar que el sistema de control Interno disponga de sus propios mecanismos de verificacion y
evaluacion;

h) Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacién y mecanismos adecuados para e
disefio y desarroilo organizacional, de acuerdo con Su naturaleza y caracteristicas.”

Ley 951 de 2005 articulos 5, 6,7, 11,12y 13 "Por la cual se crea el acta de informe de gestién”
“Articulo 5° Los servidores publicos del Estado y los particulares enunciados én ef artfculo 2° estar
obligados en los términos de esta ley a entregar al servidor publico entrante un informe mediante acte
de informe de gestion, los asuntos y recursos a su cargo, debiendo remitirse para hacerfo af
reglamento y/o manual de normatividad y procedimiento que rija para la entidad, dependerncia @
departamento de que se trate.
Asimismo, el servidor publico entrante esta obligado a recibir el informe y acta respectiva y a revisar
su contenido.

[ a verificacion fisica o revisién gue se haga de los diferentes aspectos sefalados en el acla d
entrega y recepcitn se realizaré dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la firma def
documento, para efectos de determinar la existencia o no de irreguiaridades.

Articulo 6° Los servidores pliblicos que se encuentren obligados a realizar la entrega de sus cargo
que al término de su gjercicio sean ratificados, deberan rendir un informe en los términos qu
estipulan los artfculos 8°, 9, 10, 11 y 12 de esta ley a su superior jerarquico y ante el érgano d
control inferno de la Entidad. '

Articulo 7°. Los titulares de las dependencias deberén comunicar a los organos de control interno |
nombres, atribuciones y responsabilidades .de los servidores plblicos en quienes recaigan la
obligaciones establecidas por la presente ley, dentro de los treinta (30) dias siguientes a la recepcio
de! Despacho.

Articulo 11. Para llevar a cabo la enirega y recepcibn de Jos asunlos y recursos publicos estatale
Jos titulares salientes deberéan Hfevar a cabo un acto formal, en el que se haga entrega del informe
la gestion realizada por los mismos y el acla administrativa, en la que en forma global conste ¢l
estado que guarda la administracion, a los titulares enfrantes.

Articufo 12. Con el propOsito de dar cumplimiento al contenido de este ordenamiento y hacer posib
la entrega oportuna y debida de sus Despachos, los servidores ptiblicos sujetos a esta ley debera
mantener permanentemente actualizados sus registros, controles y demas documentacion relativa
su gestion.

Articulo 13. La venficacién del contenido del acta correspondiente deberd realizarse por el setvi
publico entrante en un término de treinta (30) dias, contados a partir de la fecha de enfrega
recepcién del Despacho. Durante dicho lapso el servidor publico saliente podrd ser requerido pa
que haga las aclaraciones y proporcione la informacion adicional que le soliciten, safvo que med
caso fortuito o fuerza mayor.”
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Acuerdo Diéﬁl al 49 de 200 : ;'Pbr: e! Edal éé 'desarmﬂé“e! articulo 61 del bépftulo 7° de conservacion
documentos el reglamento general de archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a
archivos”.

3.1.5. Verificar que en los contratos de vigilancia que se suscriban gueden claramente
detalladas las obligaciones relacionadas con la custodia de bienes y las responsabillidades del
contratista estableciendo su rigurosa aplicacion en caso de pérdida de elementos

Mediante el contrato 342 de 2018 se suscribi6 entre el IPES y VIGILANCIA ACOSTA LTDA. por
valor de $5.145.367.251 el contrato de vigilancia, el cual a la fecha del seguimiento se encuentra
vigente.

Se procede a verificar a través del SECOP |l el clausulado del contrato para verificar el cumplimiento
de la Directiva 03 de 2013 encontrando que en ia clausula 3, 5, y 6 de las obligaciones especificas
esta detallado el tema.

Por otro lado, la compaiifa de vigilancia en conjunto con el drea de almacén realizé una toma fisica de
inventario en la vigencia 2018. El litimo se realizo en mayo de 2018, sin embargo, para la fecha de la
visita en el presente seguimiento (noviembre 9 de 2018) dichos inventarios no contenian la firma del
almacenista, de su momento.

Con lo anterior, se puede materializar el riesgo de pérdida de elementos por indebido
almacenamiento, asi como por desconocimiento de las existencias de elementos en bodega y en
servicio respecto a los registros de inventario.

Normatividad o Criterio:

Articulo 90 “Constitucion Politica”: “E! Estado respondera patnmonialmente por jos dafios
antijuridicos que le sean imputables, causados por la accién o la omision de las autoridades publicas.

En el evento de ser condenado el Estado a la reparacion patrimoniaf de uno de tales dafios, que haya
sido consecuencia de la conducta dolosa o gravemente culposa de un agente suyo, aquél deberd
repefir contra éste.”

3.1.6. Incorporar en los contratos, teniendo en cuenta su objeto y la necesidad de poner al
servicio de los contratistas elementos piiblicos, clausulas relacionadas con la conservacion y
uso adecuado de los mismos y la obligacion de responder por su deterioro o pérdida.

En la clausula 10 de las obligaciones generales de los contratos de prestacién de servicios
profesionales y/o de apoyo estipula el deber legar de cuidado de los bienes.
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'3.4.7. Con propésito de disminuir el impacto originado en la pérdida de elementos se deber
hacer sequimiento a la constitucién, vigencia y cobertura de las pélizas de seguros de lo
bienes de la entidad.

El 8 de noviembre de 2018, la Asesoria de Control Interno no pudo verificar las poélizas que da
cobertura a la pérdida de elementos dado que se encuentran para aprobacion en la SJC desd
septiembre 7 de 2018, bajo el radicado radicado 00110-817-006577, por lo tanto; la ACI se abstien
de hacer cualquier observacion frente a las pélizas, por falta de informacion.

LU )

Resolucién IPES 162/2018, “Por medio de la cual se adopta el Comité Institucional de Contro
Interno, el Estatuto de Auditoria Intema, el Cédigo de Etica de la Auditoria Intema en
Instituto para la Economia Social — IPES y se derogan unas disposiciones™: “ARTICULO 14].
Autoridad de la Auditoria Interna: Los Audifores Infermos con estricta responsabilidad por

confidencialidad y la salvaguarda de la informacion y de los registros, estan autorizados a: (...} 14.Y.
Acceder a todos los registros, informacién, bases de dafos, personal y bienes de la entida
que seari necesarios para lograr el objetivo y afcance de fa Auditoria, incluso aquelios bajo ¢/
control de terceros.”

3.1.8. Disefiar y aplicar una estrategia de capacita'cién en la cual se haga especial énfasis en
esta tematica.

[14]

A la fecha de este seguimiento y de acuerdo a lo manifestado por la Almacenista de la Entidad, gl
IPES no ha disefiado la estrategia de capacitacién respecto a Pérdida de Elementos, por lo cual se
observa el incumplimiento a la Directiva 003 de 2013 en este aspecto puntual.

Normatividad o Criterio:

Directiva 03 de 2013 “DIRECTRICES PARA PREVENIR CONDUCTAS
IRREGULARES RELACIONADAS CON INCUMPLIMIENTO DE LOS MANUALES DE FUNCIONES|Y
DE PROCEDIMIENTOS Y LA PERDIDA DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS PUBLICOS™ “.l1)
Disefiar y aplicar una estrategia de capacitacion en la cual se haga especial énfasis en esta tematica.”

]

1.1.9. Identificar los elementos que se pierden con mayor frecuencia en cada una de
las dependencias, con el fin de especializar la estrategia que prevenga la pérdida de éstos.

La (ltima capacitacion realizada frente a pérdida de elementos tiene fecha de marzo 20 de 2018, iz
embargo, el periodo en revisién es de mayo de 2018 a la fecha, por lo tanto, se concluye que no
efectuaron capacitaciones respecto de pérdida de elementos en el periodo de revision.

No se ha identificado formalmente aquellos elementos devolutivos que se pierden con mas frecuencia
dentro de un andlisis de riesgos, lo que conlleva no solo al riesgo de incumplimiento normativo a|la
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Directiva 03 de 201 3 si no ala pérdida de elementos.

3.1.10. Es necesario que se organice una estrategia en el almacén de cada una de las
entidades del Distrito Capital en la que, a la finalizacién de cada uno de los contratos, el
funcionario entreque a esta dependencia, a través de un comprobante de reintegro, los
elementos que tenia a su cargo; en el mismo orden de ideas, el responsable del aimacén
expedira un certlficado de reclbo a satisfaccion que deberd anexarse al informe de finalizacién
del contrato.”

En la clausula denominada “Obligaciones Generales” de los contratos de prestacién de servicios No.
10 que dice: “Responder y hacer buen uso de los bienes que le sean asignados para el desarrolio de
sus obligaciones y hacer entrega de los mismos en el astado en que fos recibié, salvo su deterioro
natural o dlafios ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor, al supervisor del contrato, al momento
de la terminacion de este en coordinacion con la Subdireccién Administrativa Yy Financiera —
Aimacen”. Se establece la obligacién que tienen los contratistas de reintegrar los elementos
asignados, e iguaimente a través de la firma del FO- 565 denominado “PAZ Y SALVO PARA LA
ENTREGA DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS”, el cual es el filtro que garantiza que ala terminacién
del contrato para proceder a su (ltimo pago de reintegrar sus elementos.

3.1.11. Al momento de la liquidacién del contrato, ademas de tenerse en cuenta el
cumplimiento del objeto como tal, se debera tener presente que el contratista haya efectuado
la devolucién de los blenes entregados para el desarrollo del mismo; de lo contrarlo, el
interventor u ordenador del gasto debera dejar constancia para efecto de tomar las medidas
administrativas y juridicas a que haya lugar

En la cldusula denominada “Obiigaciones Generales” de ios contratos de prestacion de servicios No.
10 que dice: "Responder y hacer buen uso de los bienes que le sean asignados para el desarrofio de
sus obligaciones y hacer entrega de los mismos en el estado en que los recibio, salvo su deterioro
natural 0 dafios ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor, al supervisor del contrato, al momento
de fa terminacidn de este en coordinacion con la Subdireccion Administrativa y Financiera -
Almacén”. Se establece la obligacion que tienen los contratistas de reintegrar los elementos
asignados, e igualmente a través de la firma del FO- 565 denominado “PAZ Y SALVO PARA LA
ENTREGA DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS”, el cual es el filtro que garantiza que a la terminacién
del contrato para proceder a su Gltimo pago de reintegrar sus elementos.
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3.2 Perdida de Documentos

3.21 Salvaguarda de la informacion: Inexistencia de lineamientos, directrices o
procedimientos

Las medidas preventivas definidas para la salvaguarda de la informacion se establecieron en ¢l
instructivo IN-005 administracién de archivos version 03 del 27/12/2016 enfocadas a la planeacior
organizacion de archivos, consulta y préstamo de documentos, transferencias documentales; ¥
conservacion y preservacion a largo plazo.

=

Los controles establecidos por el IPES para la salvaguarda de la informacion estan contemplados e
el uso de los siguientes formatos e instructivos:

FO-084 Formato unico de inventario documental.
FO-063 Guia de afuera.

FO-160 Consulta y préstamo documentos archivo
FO-065 Tabla de retencion documental.

FO-565 Paz y salvo entrega elementos y documentos.
IN-054 Entrega documentacion y productos de contratos suscritos con el instituto para la
economia social — IPES.

VYVVYYVYY

Adicional a lo anterior, &l grupo de gestion documental ha realizado capacitaciones en referente a
perdida de documentos al interior de |a entidad.

Mediante comreo electronico del dia 09 de noviembre de 2018 la SDAE indico que “se gjecutan faregs
de Backups de la informacion instituciona derivada de la operacion informética, de manera diarfa,
semanal, mensual y anual, de manera incremental y full (backup total de la informacion). estas copias
de seguridad se ejecutan de manera programada y automética a través del sistema Data Protectorly
sobre el dispositivo Tape Backup de Hewliet Packard. Las copias de seguridad de realizan en cinlas
de backup, (uitium fto 5) las cuales son custodiadas por un tercero, en desarrolio del contrato de
custodia de medios. Lo anterior en cumplimiento de las politicas de seguridad y privacidad de |a
informacién, contenidas en el manual del subsisterna MS-013” producto de lo anterior se evidencia gl
conirato N° 324 del 21 de febrero de 2018 cuyo objeto es la recepcion, almacenamiento, custodialy
transporte de medios magnéticos de propiedad del Instituto para la Economta Social

Oftro control establecido para la salvaguarda de la informacion son los inventarios documentales en
estado natural, los cuales a la fecha se encuentran en elaboracion los de |a vigencia 2018, frente al
avance de esta actividad se evidencio que todas las dependencias iniciaron su inventario a excepcion
de control interho disciplinario.
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unidades de informacién, lo anterior conforme a los siguientes hechos:

* Mediante radicado IPES N° 0010-812-010679 del 10 de septiembre de 2018se solicita por parte
de la Contraloria de Bogota la totalidad de documentacién relacionada con el expediente
contractual del cantrato 046 de 2017.

» Mediante radicado IPES N° 00110-814-011453 del 26 de septiembre de 2018 se radica nueva
solicitud por parte de la Contraloria de Bogota en relacién con la documentacion del expediente
contractual del contrato 046 de 2017.

¢ Mediante radicado IPES 00110-816-019377 del 03 de octubre de 2018 en respuesta dada a |a
Contraloria de Bogota se indica por parte de la subdireccién administrativa y financiera que el
sefior José David Machuca Castro se le solicito hacer entrega formal del cargo a su jefe inmediato
lo cual incluye |a entrega formal del archivo fisico yfo magnético, ya que, no habia hecha entrega
formal dei cargo.

+ Constancia de perdida de documentos ante la palicia nacional del 03 de octubre de 2018
realizada por el sefior José David Machuca Castro.

Se observé que al interior de Ia entidad falta establecer lineamientos, directrices o procedimientos
frente a la perdida de documentos en lo relacionado con lo correctivo (Construccién de expedientes y
tratamiento disciplinario), asi como también ia impiementacién de una politica de preservacion a largo
plazo de documentos con procedimientos relacionados con la preservacién digital a largo plazo,
actualmente ei grupo de gestién documental con el archivo de Bogota participan en mesas de trabajo
para la implementacion del sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo SGDEA DC —
RTF1.0

la anterior situacion podria afectar el cumplimiento de las acciones de tratamiento del riesgo de
deterioro documental definido en el mapa de riesgos del procesa de gestién documental, ya que se
definié como accién elaborar una guia para la salvaguarda de archivos la cual a la fecha |a entidad
carece de la misma.

La inexistencia de lineamientas, directrices o procedimientos frente a Ia perdida de documentos,
preservacién a largo plazo de documentos y/o salvaguarda de archivos podria conlievar a la
materializacion de riesgos operativos relacionados con ia pérdida de documentos en las diferentes
unidades de informacién y deterioro documental e incumplimiento de lo establecido en la Directiva
003 de 2013y la ley 87 de 1993 articulo 2 literales a, f y e; articulo 4 literal b.

Normatividad o Criterios:
Directiva 003 de 2013, “Directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con

incumplimiento de ios manuales de funcionesy de procedimientos y la pérdida de elementos y
documentos publicos™ “(...) Reforzar ¢f sistema de control intemo de tal manera que se definan y

Se evidencié que se presenté la materializacion del riesgo perdida de documentos en las diferentes
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“minimicen los riesgos de pérdida o destruccion de la documentacion publica. {...)"

Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidad
y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones

de Control Intemo se orientard al logro de los siguientes objetivos fundamentales:

riesgos que los afecten;

la correcta efecucion de las funciones y actividades definidas para el logro de la mision institucional;

los objetivos de la entidad;

d) Garantizar la correcla evaluacion y seguimiento de la gestién organizacional,

e) Asequrar la gportunidad v confiabilidad de la informacion y de sus reqistros:

f) Definir y_aplicar_medidas para prevenir [os riesqos, detectar y corregir las desviaciones gue

»(...) ARTICULO 20. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO. Atendiendo fos principio
constitucionales que debe caracterizar la administracion publica, ef disefio y el desarrollo del Sistem

a) Proteger log recursos de la organizacion. buscando su adecuyada administracion _ante_posibles

b) Garantizar la eficacia, Ja eficiencia y economia en todas las operaciones, promoviendo y facilitando

¢) Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén dirigidos al cumplimiento ce

&5

o »

e

presenten en la organizacién y que puedan afectar el logro de sus objetivos;

evaluacion;

h) Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacion y mecanismos adecuados para
disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas;

ARTICULO 40. ELEMENTOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO. Toda la entidad bajo
responsabilidad de sus directivos debe por lo menos implementar los siguientes aspectos quie deb
orientar la aplicacién del control intemo,

Jos planes operativos que sean necesanos;

Definicion de politicas como quias de accidn y procedimientos para la efecucion de los procesos;

g) Garantizar que el sistema de control intemo disponga de sus propios mecanismos de verificacion y

a) Establecimiento de objetivos y metas tanto generales como especificas, asf como la formulacion de

e

fa
en
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c) Adopcion de un sistema de organizacion adecuado para ejecutar los planes;

d) Delimitacion precisa de la autoridad y los niveles de responsabilidad:

e} Adopcion de normas para la proteccion y utilizacion racional de los recursos:

f) Direccion y administracion del personal conforme a un sistema de méritos y sanciones;

g) Aplicacion de las recomendaciones resultantes de las evaluaciones del control interno;

h) Establecimiento de mecanismos que faciliten el control ciudadano a la gestion de las entidades;
i} Establecimiento de sistemas modernos de informacion que faciliten la gestion y ef control;

}) Organizacion de métodos confiables para la evaluacion de la gestion;

k} Establecimiento de programas de induccion, capacitacion y actualizacion de directivos y demds
personal de la entidad;

1) Simplificacion y actualizacion de normas y procedimientos (...)” Subrayado fuera del texto
3.2.2 Falta de reprogramacion de entregables definidos en el pfan institucional de archivo 2017
De acuerdo a la programacién de actividades en el plan institucional de archivo 2017 a ia fecha faltan

entregables asi:

Tabla 1- ACTIVIDADES FALTANTES EN EL PINAR 2017

ar A
Esta acfividad se adelanta a partir de la
aprobacién de Ja TRD, por lo tanto, mediante
resciucién 103 del 13 de abril de 2018 con la
Seofiert Noviemb Cronograma ggr_obejcigjn de es‘t; instrumento se e(:abor?ré e.;
. ptiembre viembre . niciara el respectivo cronograma durante e
Transferencias documentales 2017 2018 JL?:::::E?:S primer trimestre de 2019, teniendo en cuenta la
guia para la implementacion de ftabia de
retencién documental del distrito capital del
Archivo de Bogota
Los bancos temminologicos de tipos, Octub Banco Dentro del anaiisis para la slaboracion de
series y sub-series decumentales Abril 2018 2018“9 termiaie Sims instrumentos archivisticos vigencia 2018 se
Los mapas de procesos, flujos g priorizaron_ios requeridos por el Archivo_de
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documantales y la descripclon de Bogota, TRD, TVD, Indice de informacién
las funciones de las umidades clasificada y reservada, accidn mejora PGD,
administrativas de la entidad. por lo tanto, esta hemamienta se programa para

vigencia 2019.

Se deben adelantar mesas de trabajo con [a
Subdireccion  de  Disefio y  verficar
Mapas de conjuntamente este instrumento toda vez que
pProcesos, el Instituto ya cuenta con mapa de procesos el
fiujos cual estd siendo actualizado ¥ con relacidn a
documentales | los flujos documentales se debe contar con un
software especializado en gestién documental,

La falta de reprogramacion de entregables definidos en el plan institucional de archivo 2017 podri
conllevar a la materializacién de riesgos relacionados con el deterioro documental e incumplimient
del Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.8.

[ 1]

Normatividad o Criterios:

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sectar
Cultura”

“(...} ARTICULO 2.8258. Instrumentos archivisticos para fa gestion documental La gestidn
documental en las enfidades publicas se desarroflaré a partir de los siguientes instrumentcs
archivisticos.

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b} La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c) El Programa de Gestion Docurental {(PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

) El Inventario Documnental.

f) Un modelo de requisitos para fa gestién de documentos electronicos.

g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y ia descripcién de las funciones de las unidadgs
administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias_adecuadas de derechos
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Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio de! control interno en las entidades
y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones

“(...) ARTICULO 40. ELEMENTOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO. Toda la enfidad
bajo ia responsabilidad de sus directivos debe por lo menos implementar los siguientes aspectos que
deben orientar la aplicacion del control interno.

a) Establecimiento de objetivos y metas tanto generales como especificas, asi como la formulacion de
los planes operativos que sean necesarios;

¢) Adopcion de un sistema de organizacion adecuado para ejecutar los planes; {...)"

3.2.3 Inoportunidad en la publicacion de documentacion del SIG

De acuerdo a correo electronico del dia 09 de noviembre de 2018, se observa que el grupo de gestién
documental mediante correo electronico del dia 8 de octubre de 2018 realiza la solicitud de
publicacion del Programa de Gestion Documental -PGD versién 2 del 20 de septiembre de 2018, sin
embargo, al revisar el SIG en la direccidn X:\1.Sistema Integrado De Gestion\3. Documentacion
procesos SIG\9. GESTION DOCUMENTALPLANES Y PROGRAMAS, se observa que el documento
no ha sido actualizado. :

Imagen 1 - Inoportunidad en la publicacion def Programa de Gestién Documental

" Eroon » Conpuio ) > 150w gD » 3 Do e 6 » 3 SSTONDOCNENAL » PAS Y PRGHIMS

- e
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Irilario pare la Ecovewnia Saclal

"Las demoras en los tlempas de actualizacion de la informacion a publicar en &l SIG podrian conllevar
a la materializacién de riesgos relacionados con la falta de fortalecimiento del SIG con respecte a |
mejora continua de la gestion de la entidad e incumplimiento de la ley 87 de 1993 articulo 2 literal e

Normatividad o Criterios:

[¥2]

Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidads;
y organismos de! Estado y se dictan ofras disposiciones

[#]

"(...) ARTICULO 20. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO. Atendiendo los principic
constitucionales que debe caracterizar la administracion pablica, el disefio y el desarrofio del Sistema
de Control Infemo se orientaré al logro de los siguientes objetivos fundamentales:

a) Proteger los recursos de la organizacién, buscando su adecuada administracion ante posibles
riesgos que los afecten;

b) Garantizar la eficacia, Ja eficiencia y economia en todas las operaciones, promoviendo y faciltando
Ia correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro de la mision institucional;

¢} Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén dirigidos al cumplimiento e
los objetivos de la entidad;

d) Garantizar Ia correcta evaluacion y seguimiento de fa gestion organizacional,

e) Asequrar ja oportunidad y confiabilidad de la informacién v de sus registros;

f) Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y coiregir fas desviaciones que se
presenten en la organizacion y que puedan afectar e/ fogro de sus objetivos;

g) Garantizar que el sistema de control Interno disponga de sus propios mecanismos de venficacion y
evaluacion;

h) Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacion y mecanismos adectados para el
disefio y desarroffo organizacional, de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas; (...)” Subtayado
fuera del texio.

FO-175 ) Pagina 20 de 26
v-08

Calle 73 No 11-66
PBX 2876030
Linea Gratuita:
018000124737
Wy, ipes. Gov.co




ALCALDIAMAYOR

DE BOGOTA D.C.
OESARROLLO ECONOMKD

3.3 Manual de funciones

3.3.1 Revisar que los manuales de funciones y de procedimientos no sélo manifiesten las
necesidades de cada entidad, sino que sean claros para los servidores responsables de
su aplicacién.

A través del formato FO- 582 “INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO DE TRABAJO” los
funcionarios nuevos reciben la transmision de conocimientos basicos para su puesto de trabajo, sin
embargo a la fecha no se cuenta con actualizacién de Manual de Funciones desde el 2016,
(Resolucion 307 de 2016 y siguientes N. 375, 568, 648 de 20186) dado lo anterior se manifiesta por el
profesional que atiende el seguimiento que una vez que se termine (a induccién y entrenamiento en
puesto de trabajo de las personas de carrera recién posesionadas, se hard un ‘ejercicio de
actualizacion del Manual.

3.3.2 Realizar una estrategia comunicacional, a través de medios fisicos o electréonicos, que
garanticen el acceso de los servidores a sus manuales de funciones y de procedimientos, asi
como a sus actualizaciones.

Se realizé una capacitacion el 12 de julio de 2018, de “Manual de Funciones”,

-3.3.3 Verificar que en la estrategia de capacitacion disefiada se haga énfasis en la aplicacién
rigurosa de los manuales de funciones y de procedimientos.

Una vez que se culmine el ejercicio de induccién y entrenamiento al puesto de trabajo, y se actualice
el manual de funciones, se procedera a realizar una pieza de comunicaciones para divulgarlo tanto
fisico como virtual.

Respecto de |la pérdida de elementos y documentos desde el area de Talento Humano, se han
coordinado las gestiones respectivas con el area de gestion documental, sistemas y recursos fisicos
para realizar capacitaciones frente al tema.

3.4. Control Interno Disciplinario

La Subdireccién Administrativa y Financiera con funciones de control interno disciplinario, una vez
recepcionada la queja, evalua y profiere el auto pertinente, conforme a los elementos probatorios e
informacion allegada en el escrito de queja.
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Durante ol periodo evaluado en el seguimiento de la Directiva 03 de 2013 (mayo — noviembre df
2018) se han iniciado los siguientes procesos disciplinarios por pérdidas de elementos
incumplimiento de manuales:

Tabla 2. Relacién de proceso en disciplinarios - Directiva 003 de 2

3.1.7. Hallazgo administrative con
Por presunta incidencia disciplinaria

En Pruebas en

02318 | 17-ago-18 establecer |por el incumplimiento de las De oficio indagacioén prefiminar
normas de gestion documental”
Presunto incurr_lplimiento e

027-18 | 09-nov-18 | Lo funciones por pérdida de SOpones| p, 4fqiq Queja en evaluacién

establecer { de supervisibn def contratc de
transporte/ perdida de documentos

cargo de la Subdireccién Administrativa y Financiera, por lo anterior y dado que la subdirectora
dicha area no ostenta la calidad de abogada se podrian materializar riesgos juridicos por falta
derecho de postulacién de quien ostenta 1a funcion disciplinaria en el IPES

Sin embargo, la Asesoria de Control Interno observé que la gestién disciplinaria en la Entidad esta §
=]

Normatividad o Criterio:

Directlva 007 de 2013 Alcaldia mayor de Bogota numeral 1.1. “(...) el operador disciplinario |a
cuyo cargo se encuentre la oficina de Disciplinarios debe contar con minimo el perfil de.
- abogado con especializacion en Derecho Administrativo, derecho disciplinario, derecho procesal yfo
derecho penal, derecho constitucional y/o derechos humanos (.. Y

3.5 Estado y seguimiento de los hallazgos de auditoria relacionados en el anterior informe Ee
la vigencia 2018 (diciembre 2017-mayo 2018), relacionados con la temética de la Directiva 003

de 2013.

» Culminar el proceso de bajas de bienes de la Entidad. Si bien se ha hecho gestién sobre las bajas
de equipos de computo y licencias, es necesario terminar el proceso de subasta planteado en Ibs
comités de inventarios, para dar el destino final correspondiente a los elementos de baja
identificados y almacenados en las diferentes bodegas del {PES.

En la Subdireccién Juridica y de Contratacion se procedié a radicar ef proceso de "bajas” con|el
radicado 00110-817-00 5331 de julio 25 de 2018, el cual fue declarado desierto mediante |la

Resolucion No. 402 de 19 de octubre de 2018.
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» Actualizar por cuentadante el reporte de inventarios en la nueva plataforma GOOBI, y entregar a
cada servidor de |a Entidad, los listados de elementos y equipos a su cargo, actualizado.

Se observa las planillas de toma fisica de inventario en la sede administrativa aun sin terminar,
por cuentadante; respecto de los puntos comerciales, plazas de mercado, bodegas y /o demas
puntos no se ha iniciado la toma de inventarios en fisico.

» Se observa que al interior de la entidad falta establecer lineamientos, directrices o procedimientos
frente a la perdida de documentos en lo relacionado con lo correctivo (Construccion de
expedientes y tratamiento disciplinario), asi como también |a implementacion de una politica de
preservacion a largo plazo de documentos con procedimientos relacionados con la preservacion
digital a largo plazo, actualmente el grupo de gestibn documental con el archivo de Bogota
participan en mesas de trabajo para la implementacion del sistema de gestién de documentos
electrénicos de archive SGDEA DC - RTF1.0

recibido por el Almacenista en propiedad en mayo de 2018, el producto del contrato gue fue un
reporte del conteo fisico del inventario, de la empresa WR.,

» En las bodegas de la Entidad (bodegas Cra. 38 y Boyaca Real), se evidencia que no es posible
determinar de manera efectiva los elementos almacenados en las bodegas, puesto que los
elementos depositados alli, se encontraron en desorden, ubicados indistintamente en los espacios
fisicos, sin referenciacion, sin ubicacién en estantes, sin sefalizacion de seguridad con
iluminacion deficiente, no se evidencid la separacion de los elementos nuevos en bodega de los
elementos usados y a dar de baja. Ver registro fotogréfico.

* Los elementos se encontraron almacenados sin las medidas de seguridad y salud en el trabajo,
dado que hay presencia de roedores y humedad.

*» Igualmente se observaron muebles depositados a la intemperie expuestos al sol, al agua, el aire
(Bodega Plaza de Mercado Boyac4 Real) o caso contrario, en los bafios o en cuartos contiguos a
los bafios, en condiciones de humedad y polvo, que pueden deteriorar los bienes almacenados
(Bodega Cra. 38). Ver registro fotografico.

+ En Octubre 5 de 2018 se posesiond el nuevo Almacenista en la Entidad, dada la renuncia
presentada en agosto 29 de 2018 mediante el radicado IPES No. 00110-812-010139 con alcance
de radicado IPES No. 00110-812-010394, dado como terminada su actividad el 30 de septiembre
de 2018 para lo cual se verific que existe una acta de entrega del Almacén solo suscrita por el
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funcionario saliente, sin contar con la firma de recibido del nuevo Almacenists, ni de Ia
Subdirectora Administrativa y Financiera. No obstante, el funcionario ya no se encuentra en el
IPES, pero se le tramité su certificado de Paz y Salvo, sin establecerse hasta el momento io
faitantes de inventario.

Se observaron avances en la implementacién y cumplimienfo de normas archivisticas y d
conservacion de documentos y gestion en las condiciones de aseo para la conservacion d
documentos.

Se observo la carencia de lineamientos, direcirices o procedimientos para la salvaguarda de |
informacién y falta de reprogramacion de entregables definidos en el plan institucional de archiv
2017.

Se evidencio que se presentd la materializacion del riesgo pérdida de documentos en relacion co
la documentacién del expediente contractual del contrato 046 de 2017.

Es necesario llevar a cabo actualizacién del Manual de Funciones de manera general, asi com
su masiva socializacién en especial énfasis en los funcionarios nuevos.

El proceso de gestion disciplinaria hace parte de un grupo de trabajo de la Subdireccid
Administrativa y Financiera, situacion que conlleva a faita de independencia en sus decisiones.

El operador Disciplinario a la Luz de |a Directiva 07 de 2013 de la Alcaldia de Bogota, en el IPES
no cumple con ias calidades requeridas.

O W

=)

b4

Dar inicio del inventario documental en estado natural wgenclé 2018 por;aflé de Aimacén.

2. Llevar a cabo un plan de contingencia para realizar el inventario de todos los bienes de
Entidad.

3. Realizar la publicacion del manual sistema integrado de conservacion, el ajuste al Programa de
Gestion Documental, planiila para el seguimiento al procedimiento de limpieza y desinfeccion de
las dreas y depOsitos de archivo.

4. Continuar con las gestiones para la efectiva contratacion de “Prestacion de servicio de
mantenimiento a los bienes muebles (Archivadores), del instituto para Economia Sccial” y |la
realizacién de la asistencia técnica saneamiento ambiental al archivo central y de gesfion.

5. Continuar con la actualizacion de los inventarios documentaies en estado natural vigencia 2018
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8. Definir lineamientos, directrices o procedimientos frente a la perdida de documentos en lo
relacionado con lo correctivo (Construccion de expedientes y tratamiento disciplinario)

7. Implementar de una politica de preservacién a largo plazo de documentos con procedimientos
relacionados con la preservacion digital a iargo plazo

8. Realizar reprogramacion de entregabies definidos en el plan institucional de archivo 2017,
9. Actualizar el Manual de Funciones de los funcionarios de planta

10. Reestructurar la Entidad en cuanto al proceso de Asuntos Disciplinarios, de tal forma que esta
sea una oficina independiente con un operador disciplinario con las especificaciones legales

determinadas en la Ley.

i)

CION IONE

No. - DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD
La inexistencia de lineamientos, directrices o
procedimientos frente a la perdida de documentos,
preservacion a large plazo de documentos vylo
salvaguarda de archivos podria conllevar a la | Directiva 003 de 2013 y la ley
1. | materializacion de riesgos operativos relacionados con la | 87 de 1993 articulo 2 literales
pérdida de documentos en las diferentes unidades de | a, fy e; articulo 4 literal b.
informacion y deterioro documental e incumplimiento de lo
establecido en la Directiva 003 de 2013 y la ley 87 de
1993 articulo 2 literales a, fy e; articulo 4 literal b.

La falta de reprogramacion de entregables definidos en el
plan institucional de archivo 2017

Podria conllevar a la materializacion de riesgos
2. |[relacionados con el deterioro documental e
incumplimiento del Decreto 1080 de 2015 articulo
28.258.

Decreto 1080 de 2015 articulo
28.258

| REQUISITO QUE INCUMPLE

Las demoras en los tiempos de actualizacion de Ila

informacidn a publicar en el SIG podrian conllevar a la

5 | materializacion de riesgos relacionados con la falta de | Ley 87 de 1993 articulo 2 literal
" | fortalecimiento del SIG con respecto a la mejora continua | e

de la gestion de la entidad e incumplimiento de la ley 87

de 1993 articulo 2 literal e

4 | Faita de sistemas efectivos de actualizacion y control de | Articulo a0 “Constitucion
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UL DE
inventarios, 1o cual conlleva 1a materializacion del riesgo
de pérdida de elementos

“Politica |

Ley 951 de 2005 articuios 5,
6,7, 11,12 y 13 “Por ia cual se
crea el acta de informe de
gestion”

ACUERDO 49 DE 2000 “Por el
cual se desarrolla el articulo 61
del capitulo 7° de conservacior
documentos el reglamenic
general de archivos sobre
“condiciones de edificios Y
locales destinados a archivos

Falta el Disefio y aplicacion de una estrategia de
5 | capacitacién en la cual se haga especial énfasis en el | Directiva 03 de 2013
cuidado de los elementos

Mediante el Acuerdo 005 de 2011 del IPES, en su articulo

10 numeral 4 la primera instancia del proceso de control
disciplinario y prevencion del mismo recae en la
Subdireccion Administrativa y Financiera, sin embargo se
observa un incumplimiento con el perfil del Operador
Disciplinario a cuyo cargo estd el area de asuntos
8 | disciplinarios, teniendo en cuenta que el perfil minimo es:
abogado con especializacién en derecho administrativo,
derecho disciplinario, derecho procesal y o penal, derecho
constitucional y o0 derechos humanos, teniendo en cuenta
que el Operador Disciplinario es la Subdirectora
Administrativa y Financiera y no el abogado sustanciador.

Numeral 1.1 de Ia Directiva de
la Alcaldia de Bogota No. 007
de 2013

FIRMA AUDITOR

&%Ququ Loate 3 ﬂ@\"‘““' FUSITIN
FIRMA AUDIT

FIRMA ASESORA CONTROL INTERNO
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