ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROULD ECONLMICO
Instiuls para la Economia Socin

110301

Bogota, D.C.,

Doctor

JUAN CARLOS LEON ALVARADO
Director Distrital de Asuntos Disciplinarios
Carrera 8A No. 10-65

Tel: 3813000 - 1760

Bogota D.C

Asunto: Informe del cumplimiento Directiva 003 de 2013.

Respetada doctor Leén:

Conforme con lo establecido en la Directiva 003 de 2013, que establece que: “../as
entidades distritales deberan remitir, antes del 15 de mayo y antes del 15 noviembre de cada
afio, a través de sus oficinas de control interno de gestion y con destino a la Secretaria
Técnica del Subcomité de Asuntos Disciplinarios del Distrito Capital, en cabeza del Director
Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C...”, comedidamente le informo:

e La Auditoria que tiene por objeto verificar el cumplimiento de los lineamientos contenidos
en la Directiva, esta prevista en el Programa Anual de Auditoria del IPES.

e Se realizé6 seguimiento al cumplimiento de la Directiva del 01 al 11 de Noviembre de
2016, y se concluyé que la Entidad cumple parcialmente con los lineamientos
establecidos en la Directiva 003 de 2013, encontrandose debilidades en:

v La Subdireccién de Disefio y Analisis Estratégico — Sistemas y la Subdireccion
Administrativa y Financiera — Recursos fisicos no han realizado la depuracion a la
informacién concerniente al inventario de equipos de computo activos y los que se
encuentran fuera de servicio.

v Aunque se observa avance en la organizacion y limpieza de los sitios utilizados por la
Entidad para la guarda de elementos, estos alin no estan en condiciones requeridas por
la normatividad aplicable, y no se han realizado los respectivos comités de inventarios
para darle de baja a elementos dafiados u obsoletos que no prestan ningun servicio a la
Entidad.

v La Entidad no ha adoptado mecanismos de capacitacion que permita cumplir con las
normativas distritales de perdida de elementos y socializacion de manual de funciones.

v Debido a inconsistencias en los inventarios entregados por la Entidad, se desconoce el
total y estado de los bienes a cargo del IPES.
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v" La Entidad no ha realizado un efectivo seguimiento a los hallazgos presentados en
auditorias anteriores que permita el cierre de estos.

Las recomendaciones producto del seguimiento fueron:

v" Disefiar y aplicar una estrategia de capacitacion en la cual se haga especial énfasis en la
pérdida de bienes y documentos de la Entidad, asi como del manejo y consulta de los

Manuales de Funciones.

¥" Recomendamos realizar los comités de inventarios y realizar el inventario de bienes
dafados, deteriorados y obsoletos que permitan la depuracién del sistema asi como de

los sitios de almacenamientos de la Entidad.

v Realizar y adoptar los manuales de procedimientos para el manejo de bienes de la

institucion.

v"  Establecer en el PIC las capacitaciones para impedir la perdida de bienes y documentos
de la Entidad, asi como del manejo y consulta de los Manuales de Funciones.

Por otra parte, y atendiendo la Directiva que contempla: “...Dentro de dicho informe se
deberan adjuntar las auditorias y los resullados de la evaluacion que se sefialé

anteriormente”, adjunto informe de auditoria.

ON SAILLAMANCA
Asesok de Control Intérno

Anexos: nueve (9) folios

—
NOMBRE, CARGO O CONTRATO | ARrRmA , FECHA
Elaboré Marlon Contreras Turbay — Profesional Universitario n \/J W e dl 11/11/2016
Aprobd | Andrés Pabén Salamanca — Asesor Control Intemo INLT L £ASS 11/11/2018
Revisd | Andrés Pabon Salamanca — Asesor Centrol Interno JSHAUNSTWO Y~ 11/11/2016

o . 7 . P
Les arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para firma del Asesor de Control Interno  del Instituto para

la Economia Social IPES
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FORMATO

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

ALCALDIAAAYOR
DE BOGO'A D.C.
N o e e Fecha: 11-11-2016
GESTIONY ANALISIS s SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
) XCONTABLE (1 SUBSISTEMA ENFASIS
ENFOCUE DE LA g 1) o
§ estion de estion 7 8ston
AUDITORIA INTERNA G Sastion. coumently | x e
x Control Seguﬁdgd ¥y Gas}iﬁn y social
piemo X ocu?_)ztionat X ;?gg:"rjna:c%en A
'NFCG')‘ME Seguimiento Directiva Distrital 003 de 2013
PROCESQ’ Subdireccion Administrativa y Financiera / Area de Recursos Fisicos / Area de
PROCEDMIENTO, Gestion D tal / Area de Talshto H
Y/O DEPENDENCIA estion Documental / Area de Talento Humano.
RESPONSABLE DEL . : 5 - : ; ;
PROCESO Subdireccion Administrativa y Financiera.
OBJETIVO Verificacién a los mecanismos que permitan dar cumplimiento a las actividades
' establecidas en |la Directiva Distrital 003 de 2013.
El seguimiento se realizé a las directrices mencionadas en la Directiva 003 de
ALCANCE 2013, contempld verificacion, analisis de las normas, manuales de procedimientos
mediante pruebas de control, inspeccion, observacién y verificacion.
PERICDO DE :
EJECICION Del 01 al 11 de Noviembre de 2016

EQUIPOAUDITOR
Y/O EVALUADOR

Marlon Contreras, Profesional Universitario

DOCUMENTACION
ANALZADA
[0}

1. Manual de Procedimientos y mapa de riesgos del Area de recursos Fisicos /
Area de Gestion Documental / Area de Talento Humano.

2. Verificacién de la implementacién del Plan Institucional de Capacitacion,
Induccion y reinduccion de empleados, manuales de funciones y procesos.

3. Verificacion de los procedimientos e inventarios del Area de Recursos Fisicos.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

De confornidad con el rol de evaluacién y seguimiento de la Asesoria de Control Interno se presenta
el informe sobre el seguimiento de la Directiva Distrital 003 de 2013, el cual tuvo como objetivo
verificar e cumplimiento de las normas en materia de cumplimiento en manuales de funciones,
procedimientos asi como la pérdida de elementos y documentos publicos de la Entidad.

(1) Marque cor X el enfoque y énfasis que tuvo la Auditoria Interna.
(2) Establezczel titulo general del Informe de Auditoria Interna.
(3) Realice uni relacién de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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, INFORME DE AUDITORIA INTERNA
ALCALDIA MAYOR

UEEERESFOOEEAON%'&.O Fecha: 11-1 1 -2016

Instituto para la Economia Social

1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

METODOLOGIA

La Asesoria de Control Interno realizé seguimiento a las actividades previstas por la Entidad en
cumplimiento de la Directiva 003 de 2013, el cual se llevé a cabo en la Subdireccidon
Administrativa y Financiera — SAF, analizando y revisando los diferentes procesos ejecutados por
las areas de Gestion de Recursos Fisicos - Almacén y Servicios Generales, Gestion documental y
Talento Humano.

De acuerdo con lo anterior, se consulté a los funcionarios encargados de los diferentes procesos y
se procedio a realizar visita de campo a los diferentes sitios de almacenamiento de la Entidad, se
contrarresto la informacion obtenida en |la Auditoria con los avances obtenidos en los anteriores
seguimientos para determinar avance de los mismos. Resultado de lo anterior se identificaron
fortalezas, observaciones y no conformidades.

2. FORTALEZAS

e Se realizd el proceso licitatorio para el plaqueteo, y posterior inventario de los elementos
obsoletos y deteriorados de la Entidad para darles de baja.

3. OBSERVACIONES

Resultado del seguimiento a la auditoria de la Directiva Distrital 003 de 2013 evidenciamos las
siguientes observaciones:

3.1. Resultados Frente a la pérdida de elementos.

3.3.1 Verificar que los manuales de procedimientos relacionados con el manejo de
bienes propendan, no solamente por su eficiente y oportuna utilizacién, sino también
por su efectiva salvaguarda.

Se le indica a esta Oficina que se tienen programados reuniones con la Subdireccion de Disefio y
Analisis Estratégico para la actualizacién de los procedimientos de Adquisicion de Bienes, Inventarios
y Salidas, en la actualidad la Entidad no posee los manuales de procedimientos relacionados con el
manejo de bienes.

Esta asesoria recomienda que se realicen las acciones correctivas que impidan la posible pérdida de
elementos debido a la indebida categorizacion de elementos y asignacion indebida o errénea de
responsables, los cuales siguen presentandose aunque fueron comunicados en anteriores |
seguimientos: N

FO-175 Pagina 2 de 9
V-07

Carrera 10 N° 16-82 Piso 2

»
Tel. 2976030 TA
Telefax 2976054 Go
www. ipes.gov.co BO

MEJOR PARA TODOS



FORMATO
: INFORME DE AUDITORIA INTERNA
ALCALDIAMAYOR _ : -
DeoRmOL oD Fecha: 11-11-2016
3. OBSERVACIONES

5

| Amacénprincipal | A2595 | - ~ | COSEDORA EQUIPO DE QUIP
‘ | COMPUTACION | COMPUTACION
| AlmacénPrincipal | A2597 PERFORADORA | EQUIPO DE EQUIPO DE
COMPUTACION | COMPUTACION
| AlmacénPrincipal |A2599 | SACAGANCHOS " EQUIPO DE | EQUIPO DE
; _ | COMPUTACION | COMPUTACION
fats L ! ; B B S e T
i AlmacénPrincipal . A31931 | AIRE ACONDICIONADO | EQUIPO DE | Accesorios equipo
i | [ Tipo Mini-Split de | COMPUTACION | de computacion
; ‘ Techo tres (3) . :
| | toneladas o 36000 BTU

3.3.2 Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y minimicen

los riesgos sobre los activos de la entidad.

Esta aseworia evidencia gestion en las decisiones tomadas por la Subdireccion Administrativa y
Financier: — Almacén, con el ingreso de nuevo personal, con el adelanto de los procesos licitatorios
para dar le baja a los elementos obsoletos y con la limpieza de algunos lugares que sirven como
bodega per la Entidad.

No obstaite consideramos que no se estan realizando los correctivos necesarios que permitan el
cierre de 3stos hallazgos, se siguen presentando inconvenientes en la guarda de elementos y en la
asepsia d: estos lugares.

3.3.3 Asegurar que se disponga de los medios de conservacion y seguridad
inlispensables para la salvaguarda de los bienes que forman parte del mobiliario de las
ofcinas y puestos de trabajo, con especial énfasis en los sitios donde se almacenan
elementos.

En los puitos visitados por esta asesoria se evidencio lo siguiente:

1. Bcyaca Real: En términos de conservacién se evidencian debilidades dado que en una parte
de terreno se realizé una construccién provisional que al momento de |la auditoria permanece,
y almacena elementos como archivadores, recipientes de gas — cuyo contenido es
desconocido-, sillas oxidadas, mobiliario de oficina y una bolsa negra con carpetas de
dazumentos no clasificados (Ver anexo 1 llustraciéon 1, 2, 3y 4.).

2. Pwto Comercial 38: Se siguen presentando represamiento de elementos, no se les h

ki
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: INFORME DE AUDITORIA INTERNA
ALCALDIA MAYOR

B il Fecha: 11-11-2016

Instituto para la Economia Soclal

3. OBSERVACIONES

realizado la dada de baja a los elementos que se establecieron para este (Ver Anexo 1
llustracion 5, 6 y 7).

(5]

Bodega Sotano IPES : Se presenta represamiento de cajas (expedientes Proyecto Mision
Bogota), elementos obsoletos los cuales deben estar en un lugar especial para su dada de
baja, se evidencia elementos de aseo y cafeteria (Ver Anexo 1 llustracién 8),

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

Se evidencia en el numeral 4 de las Obligaciones Especificas del Contratista en el Contrato de
Vigilancia 217 de 2016 “Reponer, arreglar o pagar los bienes o elementos del IPES que se pierdan o
darien por negligencia y/o responsabilidad de los vigilantes, debidamente comprobada, dentro del
término que el IPES establezca y acorde al proceso administrativo interno.”

Se evidencié que el servicio de vigilancia hace control de los elementos que entran y salen de la
Institucion, se lleva una planilla de entrada y salida de Bienes donde éstos quedan registrados.

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

En las obligaciones generales de los contratos de prestacion de servicios encontramos el numeral 14.
‘responder y hacer buen uso de los bienes que le sean asignados para el desarrollo de las
obligaciones y hacer entrega de los mismos en el estado que los recibio, salvo su deterioro natural, o
dafios ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor, al superior del contrato, al momento de
terminacion de este, en coordinacién con la SAF-Almacén, Decreto Nacional 4124 de 2004.”

3.3.6 Con el propésito de disminuir el impacto originado en la pérdida de elementos se
debera hacer seguimiento a la constitucién, vigencia y cobertura de las pdélizas de
seguros de los bienes de la entidad.

Se evidenciaron las polizas encontradas en el Contrato de Seguros entre el IPES y QBE Seguros, se
comprobé su cobertura y vigencia hasta diciembre de 2016.

3.3.7 Disefiar y aplicar una estrategia de capacitacion en la cual se haga especial
énfasis en esta tematica.
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Rl o Fecha: 11-11-2016

Instituto para la Esnomla Social

3. OBSERVACIONES

diagnostico y proximo a entrega para revision por lo que esta estrategia de capacitacion que evite la
perdida d: elementos y documentos no se ha realizado.

3.3.8 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
ésos.

Se informa en la auditoria que no existe reporte de elementos perdidos con frecuencia, una vez el
cuentadarte entrega los elementos se le descarga del sistema.

Al respeco esta oficina advierte que en anteriores seguimientos (informe de Derechos de Autor de
fecha 17 (e marzo de 2016 Radicado IPES 00110-817-001677) se informé sobre inexactitudes en los
inventarios de la Entidad, a razon que aparecen elementos cargados a ex funcionarios ¢ a personal
gue ya nose encuentra en la institucién.

3.3.9 Es necesario que se organice una estrategia en el almacén de cada una de las
enidades del Distrito Capital en la que, a la finalizacién de cada uno de los contratos, el
fuicionario entregue 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
alnacén expedira un certificado de recibo a satisfaccion que debera anexarse al
inbrme de finalizacién del contrato.

La Entidac cuenta con los Formatos FO-129 CONSTANCIA DE REINTEGRO DE INVENTARIO y FO-
316 SOLICITUD CONSTANCIA DE REINTEGRO DE INVENTARIO con los cuales el Almacén una
vez verifigie en su base de datos confirme la entrega total de los bienes que el contratista/funcionario

tenia a cago.

3.3.10 Coordinar con las Oficinas de Control Interno de Gestiéon de cada uno de los
sectores de la Administracion y de sus entidades adscritas o vinculadas, para que en la
pregramacion de sus auditorias integrales se incluya el seguimiento al manejo y
preteccion de los bienes de las entidades.

La Entidal tiene aprobado desde el 12 de febrero de 2016 en reunion de comité directivo el

Programa anual de auditorias el cual en su programacion tiene asignado el Seguimiento al
cumplimiexto de la Directiva Distrital 003 de 2013 en los meses de abril y octubre.

3.2. Resutados Frente a la pérdida de documentos:

3.21 Verificar la implementaciéon y revisar el efectivo cumplimiento de las normas
ardhivisticas y de conservacion de documentos.

La Entidal regula el cumplimiento de las normas archivisticas mediante la Ley 594 de 2000, el ™
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: INFORME DE AUDITORIA INTERNA
ALCALDIAMAYOR

Bl o Fecha: 11-11-2016

Instituto para la Economia Social

3. OBSERVACIONES

Acuerdo 042 de 2002, los Instructivos y Manuales adoptados por el Sistema Integrado de Gestion y la
aprobacion de las TRD tablas de retencion documental.

3.2.2 Verificar que los manuales de funciones y de procedimientos relacionados con el
manejo de documentos garanticen no solamente su eficiente y oportuno tramite, sino
también su efectiva salvaguarda.

La Subdirecciéon Administrativa y Financiera — Gestion Documental realizé actualizacion de los
formatos FO-064 (Formato Unico de Inventario Documental), FO-362 (Cuadro Caracterizacién
Documental), FO- 379 (Tabla para el célculo Tiempo Procedimiento), FO- 160(Consulta y Préstamo
Documentos Archivo), FO-579 (Actualizacion Documentacion SIG) y el PR-064 (Administracion
Comunicaciones Oficiales).

Se entregd a la Alcaldia Mayor de Bogota la elaboracién de las TRD (Tablas de Retencion
Documental) para su revision y posterior aprobacion.

3.23 Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y minimicen
los riesgos de pérdida o destruccion de la documentacion publica.

Se entrego a la SDAE la Matriz de Riesgo del proceso de Gestién Documental, Se elabor6 el proceso
contractual para la compra de nueva estanteria y con esto minimizar los riesgos de dafio, perdida y/o
deterioro de los documentos de la Entidad, se actualizo el formato de Paz y salvo para que esté
permita realizar un mejor control sobre la documentacion entregada a los funcionarios.

3.24 Establecer los mecanismos de recepcion y tramite de documentos que permitan
realizar control, hacer seguimiento y determinar el responsable de los mismos.

En el mes de noviembre se actualizé el PR-064 (Administracion Comunicaciones Oficiales), la
Entidad contraté un servicio de Outsourcing (INTERPOSTAL S.A.) en el primer trimestre del afio CPS
082/2016, el cual se encarga de la digitalizacion, recepcion y entrega interna y externa de la
documentacion utilizada por la Entidad.

3.25 Incluir dentro de la estrategia de capacitacion disefada, esta tematica.

Se le indica al auditor que la Subdireccién Administrativa y Financiera — Gestién Documental realizo
capacitaciones para el segundo semestre de 2016 los dias 24/05/2016, 22/07/2016, 01,02 y
10/08/2016, se aportan soportes de las planillas de asistencia.

Se evidencia las invitaciones a las capacitaciones por el correo masivo de la Entidad, se observ Xé)"
-~
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FORMATO
SRR INFORME DE AUDITORIA INTERNA

aeroaTRDE Fecha:| 11-11-2016

Instituto para la Eonemla Soclal

3. OBSERVACIONES
material ddactico, audiovisual y las encuestas de satisfaccion.

Se manif:sté que estas capacitaciones estan orientadas al manejo, guarda y cuidado archivistico,
ilustrandc a los funcionarios sobre el manejo, cuidado, archivo, proteccién y acciones a tomar a la
perdida d: documentos.

3.3 Frene al incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos.

3.31 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 aplicacion.

Se verific) por las actualizaciones realizadas al Manual de Funciones de la Entidad y encontramos la
Resolucid IPES 307 de 2016, la Resolucion IPES 375 de 2016, la Resolucion IPES 378 de 2016 vy la
Resolucith IPES 568 de 2016. Se solicit¢ la socializacion de estas y se entregd soportes de los
correos nasivos indicandoles a los servidores de las actualizaciones, ademas se le entregaron
personalnente a cada funcionario las actualizaciones realizadas al cargo desempefiado.

Se solicit¢ el estudio técnico realizado por la Entidad donde se encuentren los soportes gue motivaron
estas motificaciones, el cual no fue entregado, por lo tanto no se pudo verificar las necesidades que
motivaronesta transformacion.

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

La Entidaé no ha implementado este afio una estrategia comunicacional para este fin.

Se manifestd que una vez sea reajustado los manuales de funciones se realizarian las capacitaciones
para el cumplimiento de esta tematica, se evidencian los cambios realizados al Manual de Funciones
sin la resgectiva estrategia comunicacional.

3.3.3 Verificar que en la estrategia de capacitacion disefada se haga énfasis en la
apicacién rigurosa de los manuales de funciones y de procedimientos.

No se evitencia estrategia de capacitacion.

Esta asesiria recomienda implementar y socializar una estrategia que permita a los funcionarios de la

Entidad cenocer e implementar los manuales de funciones y procedimientos, ademas de lo anterior

cumplir con los establecido en la ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de

Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras

disposicioies”. En relacién con la publicidad de los Manuales de Funciones. \ﬂ\\fp
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FORMATO
. INFORME DE AUDITORIA INTERNA
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aoeeIhRe Fecha: 11-11-2016

Instiwo para la Economia Social

4. SOLICITUD DE CORRECCION Y ACCIONES CORRECTIVAS

No. DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD REQUISITO QUE INCUMPLE
1

5. CONCLUSIONES

v La Subdireccion de Disefio y Andlisis Estratégico — Sistemas y la Subdireccién Administrativa y
Financiera — Recursos fisicos no han realizado la depuracion a la informacion concerniente al
inventario de equipos de computo activos y los que se encuentran fuera de servicio.

v Aunque se observa avance en la organizacion y limpieza de los sitios utilizados por la Entidad
para la guarda de elementos, estos aun no estan en condiciones requeridas por la normatividad
aplicable, y no se han realizado los respectivos comités de inventarios para darle de baja a
elementos dafiados u obsoletos que no prestan ningun servicio a la Entidad.

v La Entidad no ha adoptado mecanismos de capacitacion que permita cumplir con las normativas
distritales de perdida de elementos y socializacion de manual de funciones.

v Debido a inconsistencias en los inventarios entregados por la Entidad, se desconoce el total y
estado de los bienes a cargo del IPES.

6. RECOMENDACIONES

v Disefiar y aplicar una estrategia de capacitacion en la cual se haga especial énfasis en la pérdida
de bienes y documentos de la Entidad, asi como del manejo y consulta de los Manuales de
Funciones.

v" Recomendamos realizar los comités de inventarios y realizar el inventario de bienes dafados,
deteriorados y obsoletos que permitan la depuracion del sistema asi como de los sitios de
almacenamientos de la Entidad.

v Realizar y adoptar los manuales de procedimientos para el manejo de bienes de la institucion.

v Establecer en el PIC las capacitaciones para impedir la perdida de bienes y documentos de la
Entidad, asi como del manejo y consulta de los Manuales de Funciones.

v Socializar en la pagina web de la Entidad asi como en la intranet los manuales de funciones.

v'  Realizar seguimiento a los hallazgos internos y al Plan de Mejoramiento de las areas involucradas |
en este seguimiento que permita la documentacion y el cierre de estos. =
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6. RECCMENDACIONES

7. APRCBACION
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