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ALCALDIA MAYOR

otk
MEMORANDO
110301
Bogota DC., 13 de Mayo de 2016
PARA: Vivian Bernal Izquierdo, Subdirectora Administrativa y Financiera (E).
DE: Andres Pabon Salamanca, Asesor de Control Interno.

ASUNTO: Informe de seguimiento Directiva 003 de 2013.
Respetada Doctora Vivian:

Conforme con lo establecido en la Directiva 003 de 2013, comedidamente ie informo que
se realizé seguimiento al cumplimiento de la Directiva del 11 al 29 de Abril del presente, y
se concluy6é que la Entidad cumple parciaimente con los lineamientos establecidos en la
Directiva 003 de 2013, encontrandose debilidades en los siguientes aspectos:

v" La Subdireccién de Disefio y Andlisis Estratégico — Sistemas y la Subdireccién
Administrativa y Financiera — Recursos fisicos no han realizado la depuracién a la
informacién concerniente al inventario de equipos de cémputo activos y los que se
encuentran fuera de servicio.

¥" Aunque se observa avance en la organizacién y limpieza de los sitios utilizados por la
Entidad para la guarda de elementos, estos aln 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.

¥ Se evidencié gestion en la contratacion del personal (Profesional Archivistico e
Historiador) que permita culminar la elaboracién de las TRD y de esta manera
subsanar el incumplimiento que tiene la Entidad por la no elaboracion y adopcion de
las mismas.

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

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

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:
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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
dafiados, deteriorados y obsoletos que permitan la depuracion del sistema asi como
de los sitios de aimacenamientos de la Entidad.

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

v Adoptar el nuevo certificado de Paz y Salvo que permita tener un efectivo control
sobre los elementos, documentos y recursos tecnologicos entregados por los
funcionarios una vez terminado su vinculo con la Entidad.

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 documentacién y el cierre de estos.

~Eg-importante que se formule las acciones correctivas o de mejora, conforme con la
actividad 12 del procedimiento de Auditorias Internas, que establece que “E/ auditado
cuenta con 8 dias hébiles para remitir a la Asesoria de Control Intemo las acciones
correspondientes, aplicando el procedimiento de acciones correctivas, preventivas y de
mejora - PR-051, y diligenciando el formato acciones correctivas, preventivas y/o de
mejora -FO-007".

Por Ultimo, mencionada directiva establece que: “../as entidades distritales deberan
remitir, antes del 15 de mayo y antes del 15 noviembre de cada afio, a traves 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 Bogotd D.C...", labor que
se cumplio.

Cordialmenfe, - S
AND M‘A

C.C. Maria‘Gladys Valgro Vivas, Directora General.

Anexos: dieciséis (16) folios

Elaborado por: Marlon Confreras Turbay. Profesional Universitario.
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FORMATO

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTAD.C.
CE Tt Fecha: 11-05-2016
GESTIONY' | MNASS | SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
RESULIADOS | Y coNTABLE 0] SUESISTEMA ENFASIS
ENFOQUE DE LA o ) | n
AUDITORIA INTERNA Gestin de Gestion estion
By X Celidad Ambiantal el i Resgonsabiidad
: : Gontrol : "Seg'uridaqy Ges_iiény : © social
daemo | X | i | *| i wiormacion | |
‘IN_F(();)‘ME : Seguimiento Directiva Distrital 003 de 2013
PRggEODCIEI?&ITO Subdireccién Administrativa y Financiera / Area de Recursos Fisicos / Area de
Y/O DEPENDENCI A Gestion Documental / Area de Talento Humano.
RESPS{‘;SEBSL‘E DEL Subdireccién Administrativa y Financiera.
' 'dé—JEﬂVO : | Verificacion a los mecanismos gue permitan dar cumplimiento a las actividades
o establecidas en la Directiva Distrital 003 de 2013.
El seguimiento se realizé a las directrices mencionadas en la Directiva 003 de
ALCANCE 2013, contemplé verificacion, andlisis de las normas, manuales de procedimientos
. mediante pruebas de control, inspeccion, observacion y verificacion.
B outen | Del 11 al 29 de Abrilde 2016
A Marlon Contreras, Profesional Universitario
5?(? gitggggg Verdnica Cuervo, Profesional Universitario — Contratista
Adriana Botero, Profesional Universitario — Contratista
: . S 1. Manual de Procedimientos y mapa de riesgos del Area de recursos Fisicos /
DOGUMENTACION | Area de Gestién Documental / Area de Talento Humano.
- ANALIZADA 2. Verificacion de la implementacion del Plan Institucional de Capacitacion,
e ST Induccién y reinduccion de empleados, manuales de funciones y procesos.

'(?) R o

13. Verificacion de los pracedimientos e inventarios del Area de Recursos Fisicos. \

LY

(1) Marque con X elenfoque y énfasis que tuvo la Auditoria Interna.
(2) Establezca el titulo general del Informe de Auditoria tnterna.
(3) Realice una relacion de a documentacidon analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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ALCALDIA MAYOR ,

St Fecha: 11-05-2016
Instifuta para la Economia Soclat

1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

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

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 Subdireccion
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 ios mismos. Resuitado de lo anterior se identificaron
fortalezas, observaciones y no conformidades.

2. FORTALEZAS

e Se evidencio la elaboracion de un nuevo formato de Paz y Salvo el cual esta en estado de
revision y aprobacién.

s Se realizaron actualizaciones a los procedimientos en el area de gestién documental.

3. OBSERVACIONES

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

3. Frente a la pérdida de elementos y documentos
3.1. Frente a la pérdida de elementos:

* 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. R
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3. OBSERVACIONES

Se realiz6 un cronograma entre los funcionarios encargados del Aimacén/ Recursos fisicos y los de la
Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico para la actualizacién de los procedimientos de
Adquisicién 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 avance en los procedimientos relacionados con el manejo de
bienes y evitar una posible pérdida de elementos debido a la indebida categorizacion de elementos y
asignacion indebida o errénea de responsables, como se evidencia en el siguientes cuadro:

Almacén Principal | A2595 ! : CSEDORA : EQUIPO DE EQ
* : COMPUTACION | COMPUTACION
Almacén Principal | A2597 ‘ { PERFORADORA EQUIPO DE EQUIPO DE
COMPUTACION | COMPUTACION
Almacén Principal | A2599 | g SACAGANCHOS EQUIPO DE EQUIPO DE N
: . COMPUTACION | COMPUTACION
Almacén Principal | A31931 | AIRE ACONDICIONADO | EQUIPO DE Accesorios equipo
! i Tipo Mini-Split de i COMPUTACION | de computacion

| ' Techo tres (3)
| : toneladas o 36000 BTU
l

Se evidencia que un ex funcionario sigue apareciendo en el aplicativo SIAFI como responsabie de la
aprobacién de depreciaciones y amortizaciones de bienes como es el caso del ex funcionario
identificado con la CC 79830532 quien se encuentra desvinculado de la Entidad desde febrero de
2018 y sigue apareciendo como responsable como se evidencia en el siguiente cuadro:

. it AL VR &
APRCBADO 30/D4/2D16 $ 91.891,80 | DEPRECIACIONES, OEPRECIACION,

AMORTIZACIONES ¥ | AMORTIZACION ¥/O PROVISION
PROVISIONES CORRESPONDIENTE A ASRIL DE
D16
APROBADC 3 ] 31/D3/2016 | $ 159.558,60 | DEPRECIACIONES, DEPRECIACION, ME - Almacén | 79830532 | 31/D3/2016 |
: AMORTIZACIONES Y | AMORTIZACION Y/O PROVISION
| PROVISIONES CORRESPONDIENTE A MARZC
DE 2016
:
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3. OBSERVACIONES

APROBADO | 2 29/02/2016 | $ 161.298,60 | DEPRECIACIONES, | DEPRECIACION, MB - Almacén 79830532 79/02/2016

; AMORTIZACIONES Y | AMORTIZACION Y/Q PROVISION I

; PROVISIONES i CORRESPONDIENTE A FEBRERO |

! ’ | OE 2016 |

| . f : |

APROBADC | 1 31/01/2016 ! $185.658,60 | DEPRECIACIONES, | DEPRECIACION, MB - Almacén ; 79830532 | 31/01/2016 !
i : ! AMORTIZACIONESY  AMORTIZACION Y/Q PROVISION : i

| PROVISIONES CORRESPONDIENTE A ENERG :

: ' DE 2016 | i

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

Esta asesoria considera que aunque sean implementado y reforzado algunos controles con el objeto
de mitigar la materializacién del riesgo de pérdida de elementos, como la contratacién de nuevo
personal para la depuracién y toma fisica de los elementos de la Entidad, limpieza de algunos sitios
donde se almacenan elementos y el inicio de los procesos que permitan la destruccién de elementos
obsoletos y/o peligrosos, la Entidad tiene debilidades en el piaqueteo de todos los elementos que
tiene a su cargo y no existe concordancia entre los equipos de cémputo que tiene el IPES.

* Establecer sistemas efectivos de actualizacion y control de inventarios.

Se mencion6 en el seguimiento realizado !a realizacion de tramites para la adquisicion de un software
que permita el plaqueteo de elementos que atin no se les ha realizado dicho procedimiento, al realizar
la verificacion en el Plan de adquisiciones de la Entidad adjunto en la pagina web institucional
http:llwww.ipes.qov.colindex.phpiinformesslpresupuesto-estados-financieroslplan-compras no se
evidencié reflejado este proceso contractual.

Aungue se evidencia en el aplicativo SIAFI las actualizaciones realizadas a los inventarios, esta
Asesoria constaté que no existe concordancia entre la informacién entregada por el area de sistemas
sobre los equipos de computo activos y los que reporta el almacén en el aplicativo SIAF| como
Activos, aspecto comunicado en el informe de Derechos de Autor de fecha 17 de marzo de 2016
Radicado IPES 00110-817-001677.

Se informa que se realizd la contratacion de personal adicional en el area de recursos fisicos,
encargada de efectuar el cotejo fisico de los elementos para realizar una efectiva depuracion de ios
inventarios que permita corregir las inconsistencias presentadas. Se estima que esta actividad estara
terminada en el segundo semestre de 20186.

* Asegurar que se disponga de los medios de conservacién y seguridad indispensables para la
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.

o h
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3. OBSERVACIONES

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

1.

Boyaca Real: En términos de conservacion se evidencian debilidades dado que en una parte
del 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
documentos no clasificados (Ver anexo 1 llustracion 2).

El espacio referido presenta filtraciones (Ver anexo 1 llustracion 1y 3) en su parte posterior o
que facilita, en momentos de lluvia filtraciones que deterioran los elementos almacenados en
este espacio.

Adicional a lo anterior el nivel de seguridad es minimo en este espacio provisional, teniendo en
cuenta que presenta dos entradas, una de las cuales no tiene puerta para cerrarse en caso de
ser necesario (Ver anexo 1 ilustracion 4).

Contiguo al primer espacio de aimacenamiento provisional se ubica una serie de locales que
han sido utilizados como espacios de depodsito de eilementos por parte de la entidad. En el
primer local se acopian equipos de computo (Ver anexo 1 ltustracion 5), como tambiéen hornos
microondas y elementos desconocidos en cajas plasticas (Ver anexo 1 llustraciones 6 y 7),
seguido a este local se observa otro en el cual se encuentran guardadas sillas plasticas (Ver
anexo 1 llustracion 8), de las cuales se presume su buen estado, segln informacién
suministrada por el guarda de seguridad de turno al momento de realizacion de la visita por
parte del equipo auditor.

Frente a los locales descritos se ubican tres espacios de la siguiente forma: el primero
corresponde a un local que esta siendo utilizado por una Cooperativa, el segundo se describe
por parte del guarda de seguridad como un lugar adecuado para el cuitivo de orellanas que
acorde a la entrevista, es aprovechado por parte de la Secretaria de Desarrolio Econdmico y
cuenta con servicio de luz y agua; el en tercer espacio hacia el frente de la entrada principal se
observa sillas a la intemperie apiladas (Ver anexo 1 llustracién 10), junto a estos elementos
esta ubicado un restaurante en funcionamiento que presenta tanques de gas en ia parte
posterior y ilantas agrupadas cuyo principal sostén es la pared e igualmente no estan
cubiertas.

Punto Comercial 38: Este punto. comercial presenta varios espacios que estadn siendo
utilizados como bodegas de aimacenamiento de elementos por parte de la entidad.

En mencionado espacio se evidencid una bodega destinada al almacenamiento de fas
chaquetas que pertenecian al proyecto “Mision Bogota” estos elementos estan empacados en
bolsas negras de basura, y acorde a la entrevista realizada estos elementos fueron
considerados como peligrosos en comité de inventario realizado en Mayo de 2015, por lo cual
se tomé la decision de incinerarlos. (Ver Anexo 1 llustracién 26). Adicional a lo anterior en oty |
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3. OBSERVACIONES

espacio de la bodega se observd una extrusora registrada en el inventario, aunque no se
especifica su ubicacién, en el espacio que esta almacenado este elemento se observé la
presencia de palomas Yy filtraciones de agua lo cual puede afectar la adecuada conservacion
de los bienes alli almacenados.

3. Plaza de Mercado Kennedy

Se observan dos espacios donde se pueden ubicar elementos de la entidad. El primero
corresponde a las oficinas del IPES en la Plaza de Mercado, en este espacio se observa que
hay dos archivadores cuyo objetivo es contener la informacion correspondiente a los Contratos
de los Empresarios de la Plaza de Mercado Kennedy y que a la fecha de la realizacion de la
visita por esta asesoria cuenta con algunos archivos de gestion, adicional a esto se observa
un equipo de computo que no estd siendo usado, un equipo de sonido el cual segln
informacién suministrada por el Coordinado es propiedad de uno de los comerciantes de Ia
plaza quien hace promocién de algunos de los productos en diferentes momentos y una
nevera fa cual no tiene plagueta de identificacion y se desconoce su propietario por parte del
Coordinador; el segundo espacio para el aimacenamiento de elementos es contiguo a estas
oficinas y en él se almacenan equipos de computo de los cuales se desconoce su estado,
vitrinas de exhibicién sin vidrios, una carretilla, dos compactadoras y se identificdé una moto
con placas MOV26B (Ver Anexo 1 llustracién 32), que estd siendo guardada en este espacio
de la cual no se obtuvo informacion adicional al momento de la visita. Los espacios
mencionados cuentan con llave para su acceso las cuales las administra el encargado del
servicio de vigilancia en el tumo correspondiente y el Coordinador de la Plaza de Mercado.

La Plaza de Mercado cuenta con un parqueadero que esté abierto al publico con administrado
por particulares quienes segun el coordinador de la Plaza de mercado pagan una mensualidad
por su usufructo a la entidad. (Ver anexo 1 llustracion 33)

Es importante anotar que el perimetro de la Plaza de Mercado no esta demarcado de manera
visible a terceros, por lo cual existen zonas de las cuales no es posible determinar si
pertenecen al predio, generando riesgo de ocupacion por parte de particulares y evidenciando
debilidades en este aspecto por la entidad ya que adicional a lo anterior las rejas que hacen
parte de la seguridad del predio estan en mal estado se observan oxidadas y rotas.

4. IPES Los espacios para almacenamiento de elementos son dos. El primero corresponde a la
oficina de almacén ubicada en el segundo piso en el cual se observan elementos como
cartuchos para las impresoras (Ver Anexo 1 llustracién 41), los cuales estan en el rango de
vision de una camara de seguridad. El segundo espacio corresponde al sétano ubicado en el
edificio Manual Mejia del cual solo los funcionarios de almacén tienen las llaves de acceso. En
este espacio se observa el almacenamiento de elementos como sillas por asignar que segun
los funcionarios de almacén estan en buen estado, también se observan extintores que

corresponden a diferentes sedes administrativas, asl como cajas y equipos de computo. N %
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3. OBSERVACIONES

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

Se evidencia en el numeral 3 de las Obligaciones Especificas del Contratista en el Contrato de
Vigilancia 285 de 2015 “responder directamente por la totalidad de los dafios y demas reclamaciones
que se originen por el personal de vigilancia y por cualquier perdida o sustraccion de bienes, que
ocurra dentro de las dreas sometidas a su control de vigilancia.”

Se evidencid 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.

* Incorporar en los contratos, teniendo en cuenta su objeto y la necesidad de poner al servicio
de los contratistas elementos publicos, clausulas relacionadas con la conservacion y uso
adecuado de los mismos y la obligacion de responder por su deterioro o 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, 0
dafios ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor, al superior del contrato, al momento de
ferminacion de este, en coordinacion con la SAF-Almacén, Decreto Nacional 4124 de 2004.”

* 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 pdlizas de seguros de los
hienes de la entidad.

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

* Disefiar y aplicar una estrategia de capacitacién en la cual se haga especial énfasis en esta
tematica.

Actualmente no se encuentra aprcbado el Plan institucional de Capacitaciéon, se encuentra en
diagndstico y préximo a entrega para revision por lo que esta estrategia de capacitacién que evite la
perdida de elementos y documentos no se ha realizado.

Se manifest6 en la auditoria que esta tematica fue diagnosticada e incorporada al Plan Institucional de
Capacitacién y que seria de ser aprobado en el segundo semestre de 2016.

FO-175 ) Pagina 7 de 1%
v-07

Carrera 10 N° 16-82 Piso 2

¥ 4
Tel. 2976030 TA
Telefax 2976054 Go
www. ipes.gov.co BO

MEJOR PARA TODOS




FORMATO
. INFORME DE AUDITORIA INTERNA
ALCALDIA MAYCR -

e Fecha: 11-05-2016

Institutc paca la Economia Sacls!

3. OBSERVACIONES

* 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.

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

Al respecto esta oficina advierte que en anteriores seguimientos (informe de Derechos de Autor de
fecha 17 de marzo de 2016 Radicado IPES 00110-817-001677) se informé sobre inexactitudes en los
inventarios de ia Entidad, a razén que aparecen elementos cargados a ex funcionarios o a personal
que ya no se encuentra en la institucion.

* 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
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 almacén expedira un
certificado de recibo a satisfaccion que debera anexarse al informe de finalizacién del
contrato.

La Entidad cuenta con los Formatos FO-129 CONSTANCIA DE REINTEGRO DE INVENTARIO y FO-
316 SOLICITUD CONSTANCIA DE REINTEGRO DE INVENTARIO con los cuales el Aimacén una
vez verifique en su base de datos confirme la entrega total de los bienes que el contratista/funcionario
tenia a cargo.

No obstante lo anterior se viene trabajando en el disefio de un nuevo formato de Acta de Entrega y
Paz y Salvo el cual integra las areas de Recursos Fisicos, Gestion Documental, Talento Humano y
Sistemas el cual permite verificar la entrega total de recursos asignados a la entidad para el idéneo
desempeno laboral o contractual del funcionario.

* Coordinar con las Oficinas de Control Interno de Gestién de cada uno de los sectores de la
Administracion y de sus entidades adscritas o vinculadas, para que en la programacion de sus
auditorias integrales se incluya el seguimiento ai manejo y proteccién de los hienes de las
entidades. .

La Entidad tiene aprobado desde el 12 de febrero de 2016 en reunién de comité directivo el
Programa anual de auditorias el cual en su programacién tiene asignado el Seguimiento al
cumplimiento de la Directiva Distrital 003 de 2013 en los meses de abril y octubre.

3.2. Frente a la pérdida de documentos:

* Verificar la implementacion y revisar el efectivo cumplimiento de las normas archivisticas y .
de conservacién de documentos. 5\
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3. OBSERVACIONES

La Entidad conforme a la ley 594 de 2000, tiene el archivo de gestién el cual se encuentra en el
Edificio Manuel Mejia donde funciona la sede administrativa de la Entidad y el archivo central ubicado
en e! Punto Comercial la 38, analizado estos lugares evidenciamos lo siguiente:

5. Bodega 38: E! archivo centra! del IPES se encuentra en este punto comercial, se observo que
estan en proceso de organizacién de alguna documentacién y que se cuenta con estanteria
especial para archivo. ,

No obstante, y teniendo en cuenta el Acuerdo 49 de 2000, se observé que la reja del archivo
gue da a la calle tiene aberturas, las cuales se cubren con retazos de madera, dichas roturas
podrian permitir ! ingreso de agua, animales y demas elementos contaminantes que
afectarfan el lugar y por ende la adecuada conservacién de los documentos. La Subdireccion
Administrativa y Financiera — Gestién Documental, realizé la programacion presupuestal
vigencia 2016 para el Mantenimiento locativo del Archivo Central de Instituto.

Se evidenci6 que solo el piso esta pintado con pintura ignifuga, las paredes, techo y puertas
no cuentan con dicha condicion. No obstante, le area de gestion documental informé que el
archivo de Bogota en sus revisiones no consideré necesario que las paredes y el techo
contaran con estas condiciones, teniendo en cuenta el informe presentado el 11 y 12 de
septiembre de 2013 por el Archivo de Bogotd en el cual se manifiesta “El espacio de
almacenamiento de archivo de la bodega ubica en la Carrera 38 N. 10-A 25, donde se
encuentra ef Archivo Central y el Fondo Documental Acumulado, esta conformado por una
sola area y un espacio anexo destinado a procesos técnicos, Se evidencia su adecuacion
focativa como espacio de archivo (cemento con recubrimiento en pintura para frafico pesado
anti-poivo, muros en concrelo con recubrimiento en pintura vinilica color blanco y ladnlio
decorativo, ifuminacion es fluorescente con difusores) En general el espacio se encuentra en
buenas condiciones”. (Ver Anexo 1 llustracion 28)

6. Archivos IPES: En el edificio Manuel Mejia se encuentran cuatro (4) espacios destinados al
almacenamiento de archivo, se observd que dichos espacios cuentan con estanteria especial
para el almacenamiento de los documentos, se evidencié que estos espacios no cuentan con
muros, pisos, techos ni puertas que protejan del fuego. No obstante, el area de gestion
documental informé que la estanteria en la que esta almacenada la documentacion si es
ignifuga.

Se observé que después el siniestro de inundacion presentado en la primera semana de
marzo en la entidad el cual afecto dos (2) de los cuatro (4) depdsitos de archivos, uno de estos
espacios se destiné para el aimacenamiento de los archivos afectados en mencionada
ocasién. El area de gestion documental informé que estos documentos requieren de umy

tratamiento especial y que por esta razén se esta tramitando con el Corredor de Segureg : r
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3. OBSERVACIONES

Jargu S.A lo pertinente para la recuperacion del material afectado. El Area de Gestion
Documental anexa el respectivo informe.

Se observd que el archivo presente en el area de la Subdireccién de Disefio y Analisis
Estratégico — SDAE, se encuentra abierto y la puerta sostenida con canecas de basura del
area, asi mismo se observdé que 2 de los archivadores tenian sus llaves pegadas. La
Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestion Documental realizé la respectiva alerta
mediante memorando IPES 00110-817-0005157 del 11 de noviembre de 2015, el cual se
adjunta al presente informe.

En ia actualidad el archivo central de [a Entidad que se encuentra en la carrera 38 recopila |a
documentacion de Ia Entidad, Ia solicitud de esta documentacion contenida alli, se hace por medio del
formato FO-160 CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENOS al correo institucional de la encargada
del area de Gestion Documental, quien realiza la solicitud para gue el documento sea escaneado o
impreso entregandose al solicitindole de esta manera al no hacer entrega fisica del documento se
evita su pérdida y deterioro, se sugiere que este procedimiento se haga extensivo para los Archivos
de Gestién.

Se evidencié la contratacion de personal que se encarga del manejo, entrega y digitalizacion de!
archivo de gestion, ademas de lo anterior se evidencié una serie de controles y alarmas gue indican
cuando un funcionario tiene por mas de cinco (5) dias un documento indicandole que debe dirigirse al
area para su entrega o proérroga.

Se evidencia debilidad en |a aplicabilidad de la normativa interna en torno al préstamo de documentos
y su control ya que al solicitar el expediente 72/2015 se informé que habia sido prestado desde el
07/04/2015 al indagar sobre las actuaciones realizadas para su recuperacion se evidencié que no se
habian adelantado los procedimientos técnicos para su reconstrucciéon ni legales contra el ex
funcionario que aparece como tenedor del expediente, al solicitar el expediente 332/2015 se informé
que nunca habia entrado al archivo que se habia realizado digitaimente, no se evidencian
procedimientos de reconstruccion o legales para determinar responsables.

Consideramos que el drea de gestién documental debe realizar un inventario y depuracién de los
expedientes que tiene prestados y determinar los procedimientos técnicos y juridicos a seguir para su
reconstruccion y de esta manera evitar la pérdida de estos, no obstante se evidencio que desde el
2016 se viene implementando una serie de controles en el préstamo de expedientes los cuales deben
contar con la aprobacién del Subdirector/Asesor o Supervisor del contrato.

* 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.

-
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3. OBSERVACIONES -

Se entregd el procedimiento Administracién de comunicaciones oficiales PR-064, El procedimiento
para la Administracién de Archivos se encuentra en elaboraciéon actualizando con ello el Instructivo
IN-005 Manejo de los Archivos IPES, se actualizé el formato FO-160 Consulta y Préstamo de
Documentos y el Formato FO-371 de Avisos, se encuentra el disefio dei nuevo formato Acta de
Recibo y Paz y Salvo, entre otras herramientas se cuenta con los formatos para el Control de
Correspondencia en las areas, el Formato Unico de Gestién documental, Ia planilla de radicacion vy
reparto de Comunicaciones externas.

Se evidencio el proceso contractual del Profesional Archivistico y la Historiadora con los siguientes
productos:

+ FElaborar el Programa de Gestibn Documental (PGD) del instituto de acuerdo a los
lineamientos legales e institucionales establecidos para tal fin.

« Eiaborar el Plan Institucional de Archivo de la Entidad (PINAR) teniendo en cuenta la
normatividad archivistica.

+ Elaborar las fichas de valoracién para la Tabla de Retencién Documental, teniendo en cuenta
la metodologia estabiecida por el Archivo de Bogota.

» FElaborar la Tabla de Valoracidn Documental teniende en cuenta la metodologia establecida
por el Archivo de Bogota.

» FElaborar el libro Historia Institucional de la Entidad para el periodo comprendido de 2007 al
2016.

* Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y minimicen los riesgos
de pérdida o destruccién de la documentacién publica.

Se esta disefiando un nuevo formato de Paz y salvo que permita el control sobre la documentacion
entregada a los funcionarios, se esta realizando la digitalizacién de los archivos (del mas reciente al
mas antiguo) e impedir la entrega fisica de esta documentaciéon para su mayor conservacion.

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

La Entidad contraté un servicio de Outsourcing (INTERPOSTAL S.A.) en el primer trimestre del afio,
el cual se encarga de la digitalizacién, recepcion y entrega interna y externa de la documentacion
utilizada por fa Entidad.

* Incluir dentro de la estrategia de capacitacion disefiada, esta tematica.

No se evidencid una estrategia de capacitacion (comunicacional) encaminada a evitar |la pérdida d

los documentos, esta asesoria evidencié un cronograma de capacitacion disefado por el area dv
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3. OBSERVACIONES

gestion documental para la organizacién y proteccion de documentos.

Estas capacitaciones estan orientadas al manejo, guarda y cuidado archivistico, pero se necesita una
estrategia comunicacional permanente que ilustre a los funcionarios sobre el manejo, cuidado,
archivo, proteccion y acciones a tomar a la perdida de documentos.

Se manifestd en la auditoria que esta tematica fue realizada e incorporada al Plan Institucional de
Capacitacién y que seria realizada en el segundo semestre de 2016.

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

* 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.

Al verificar por las gestiones realizadas por el area de Talento Humano encontramos e! oficio enviado
al DASCD con Radicado IPES 00110-816-007110 de fecha 20 de Abril de 2016 donde se le envia al
DASCD las modificaciones y se le solicita la aprobacion al proyecto de ajustes al manual de funciones
especifico de funciones laboraies de la planta de cargos del IPES, a la fecha de realizacién de este
ejercicio no se ha tenido respuesta por parte del Ente Distrital aprobando los ajustes para darle inicio
al reajuste del manual especifico de funciones y de competencias laborales de la Planta Global de la
Entidad.

Se manifesté que una vez sea reajustado los manuales de funciones se realizarian las capacitaciones
para el cumplimiento de esta tematica.

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

La Entidad 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 €l cumplimiento de esta tematica.

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

Al consultar en la pagina web de la Entidad htip:/www.ipes.gov.co/ y en la Intranet
http:/fintranet.ipes.gov.co/ no se evidencié con claridad que existiera link que condujera a la consulta
de los Manuales de funciones y procedimientos. ~

A
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3. OBSERVACIONES

Se informé que por el ment Normatividad tanto en la pagina web de la Entidad como en la Intranet se
puede reaiizar esta consuita.

Esta asesoria recomienda implementar y socializar una estrategia que permita a los funcionarios de ia
Entidad conocer e implementar los manuales de funciones y procedimientos, ademas de lo anterior
cumplir con ios 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
disposiciones.”

SEGUIMIENTO HALLAZGOS AUDITORIAS PASADAS.

Reailizadas las respectivas verificaciones encontramos las anteriores auditorias realizadas por la
Asesoria de Controi Interno, respecto a los posibies incumplimientos a fa Directiva 003 de 2013, ios
cuales fueron enviados en el afio 2015 mediante Radicado IPES 00110-817-001655 y 00110-817-
005198 de los cuales se recibié memorando de fecha 24/12/2015 Radicado IPES 00110-817-006736
realizando acciones correctivas a alguna de eilas, conforme con ia actividad 12 del procedimiento de
Auditorias Internas, que establece que “El auditado cuenta con 8 dias habiles para remitir a la
Asesoria de Control Interno las acciones correspondientes, aplicando el procedimiento de acciones
correctivas, preventivas y de mejora - PR-051, y diligenciando el formato acciones correctivas,
preventivas y/o de mejora -FO-007". No obstante, se verificaron las causas de los hallazgos vy
evidenciamos el cierre de 1 de éstas, a pesar de la falta de documentacion de acciones correctivas
(ver anexo 2)

4. SOLICITUD DE CORRECGION Y ACCIONES CORRECTIVAS

No. DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD REQUISITO QUE INCUMPLE

ACUERDC 48 DE 2000
"ARTICULO 2°-Condiciones

. . .. | generales....- Los pisos, muros,
1 El techo y puertas del archive de la entidad no estan techos y puertas deben estar

construidos con materiales ignifugos (Ver Anexo 1 construidos con material ignifugos
llustracion 36) de afta resistencia mecanica y
desgaste minimo a la abrasién....”
instructivo IN-005 Manejo de

Incumplimiento a la normatividad interna de préstamo y | los archivos IPES 6.5 Préstamo

2 ; .
consuita de expedientes. y consuita de registros.
Numeral 1y 3.
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5. CONCLUSIONES

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

v Aungue se observa avance en la organizacion y limpieza de los sitios utilizados por la Entidad
para la guarda de elementos, estos ain 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 gue no prestan ningun servicio a la Entidad.

v Se evidenci6 gestién en la contratacion del personal (Profesional Archivistico e Historiador) que
permita culminar la elaboracion de las TRD y de esta manera subsanar el incumplimiento que
tiene la Entidad por Ia no elaboracion y adopcién de las mismas.

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

v La Entidad no ha realizado un efectivo seguimiento a los hallazgos presentados en auditorias
anteriores que permita el cierre de estos. '

6. RECOMENDACIONES

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

v Recomendamos realizar los comités de inventarios y realizar el inventario de bienes dafiados,
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 procedimienios para el manejo de bienes de la institucion.
v Adoptar el nuevo certificado de Paz y Salvo que permita tener un efectivo control sobre los

elementos, documentos y recursos tecnolégicos entregados por los funcionarios una vez
terminado su vinculo con la Entidad.

v Establecer en el PIC las capacitaciones para impedir [a perdida de bienes y documentos de la
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6. RECOMENDACIONES

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.

7. APROBACION | -

)

FIRMA ASESOR CONTROL INTERNO FIRMA AUDITOR
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. ANEXO1

De conformidad con el rol de evaluacion y seguimiento de la Asesoria de Control Interno se presentan
las imagenes producto de las visitas realizadas en el marco de Ia presenta auditoria;

OYACA REAL

[lustracicn 1 Hlustracién 2

llustracién 3 Hustracién 4

En la conservacion de los elementos se evidenciaron debilidades ya que se aimacenan muebies en
un sitio construido de manera provisional que ha permanecido hasta la fecha de ia visita.
Mencionado espacio no es completamente encerrado y cuenta con espacios que permiten el
ingreso de aguas lluvias, polvo y animales e insectos.

En este espacio se almacenan elementos como: carpetas en una bolsa hegra cuya documentacién
no es conocida,, archivadores y casilleros metdlicos; este espacio cuenta con dos entradas que
presentan grandes filtraciones de agua que ponen en riesgo la conservacién de los elementos,
generando su deterioro antes de lo programado.
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llustracion 12

liustracién 13

Como se observa en las imagenes, estan a la
intemperie diferentes  elementos  como,
archivadores, siilas y contenedores de gases no
identificados (izq.), estos tltimos representan un
riesgo para las personas que se desplacen por
la zona y vecinos.

llustracion 14

Todos los elementos almacenados en esta plaza
no se encuentran debidamente registrados en el
inventario por lo que se puede concluir que no
existe un verdadero control sobre los mismos.
No obstante, se evidencié que para la saiida de
aigun elemento del lugar se realiza un registro
(ilustracion 14) por el personal de seguridad y se
confirma la salida de los mismos con la sede
principal del IPES.

Puntq Comercial de ia 38

mas dentro del Punto Comercial.

En el punto comercial de la 38 se encuentran la bodega de ia 38 y el archivo central del IPES, pero
adicionaimente, se evidencié que documentos y elementos del IPES son alamcenados en 5 fugares

M
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ANEXO 1

liustracion 15

En la “Bodega carpas’ (mencionada de esta
manera en el inventario) se evidencié que lo
registrado en el inventario coincide con las
existencias reales.

El personial de seguridad manifesté que cuando
flueve el agua logra ingresar al depdsito por el
sifon (ilustracion 15). Lo anterior puede permitir
el prematuro deterioro de los bienes alli
almacenados.

llustracién 16

Hustracién 17

En la Bodega 38 o “Bodega”, segun registro del
inventario, se evidencid que no todos los
elementos aimacenados en eéste espacio se
encuentran registrados en el inventario, tal es el
caso elementos como tableros acrilicos, cajones
de éscritorio, refrigerador, silias, mesas
plasticas, y mesas de junta del contrato 353 de
2014, entre otros. Durante la visita ef area de
almacén mariifestdé que estos elementos se
encontraban alli y se soportaban en actas de
traslado dado que rio eran propiedad del IPES y
que por esta razén no se encontraban dentro del
inventario. Al respecto no se evidencio soporte.

Por otra parte se evidencid que la bodega
cuenta con vigilancia, no obstante no es claro si
el lugar es completamente y garantiza la efectiva
salvaguarda de los bienes, dado que no es
completamente cerrada, los limites internos dela
bodega son de altura baja y estan cubiertos con
telas, aurl asi se considera que estos “muros’
podrian permitir el facil acceso de personal no
autorizado, adicionalmente hay una lateral de la
bodega que no tiene muros y se encuentra
sellado con los mismos elementos contenidos en
la bodega.

Por otra parte se evidencid presericia de
ariimales e insectos dentro del lugar.
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Hustracion 18

ANEXO 1

Hustracién 19

Junto a los bafios se identifican 2 lugares de almacenamiento a los cuales nos referiremos como
bodega 1 y bodega 2. Las dos bodegas cuentan con sello de seguridad el cual debe ser levantado
por el personal de vigilancia y en compafiia de un funcionario autorizado del IPES que tenga las
llaves del lugar. No obstante se observé en 3 de 4 bodegas que contaban con sello de seguridad
que este queda intacto, a la hora de abrir la puerta el sello no se rompe Io que deja en evidencia
que el control no es efectivo. Adicionalmente se observd que al realizar el cambio de sello no se
tiene en cuenta el consecutivo impreso en estos, 1o que hace aun mas débil el control.

llustracién 19

lustracion 20

. y

llustracion 21

En estas dos (2) bodegas se observd la
existencia de una segunda puerta, las cuales
cuentan con el control del sello de seguridad. En
la bodega 1, se almacenan elementos de
papeleria los cuales no se encuentran
registrados en el inventario existente y algunos
como el papel periddico (ilustracion 21) no se
encuentra en buen estado. En esta bodega no
se pudo acceder al segundo espacio dado que

la chapa tiene un trozo de llave rota que no |}
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ANEXO 1

permite el acceso, se informé por el personal de
vigilancia, que la chapa se encuentra en este
estado hace aproximadamente un mes.

En la bodega 2 se almacenan estanterias que
pertenecen al drea de gestion documental en el
acceso interno existente dentro de esta bodega
se evidencid que a pesar de contar con el
control del sello de seguridad, este no estaba
funcionando de manera adecuada ya que la
puerta estaba abierta y permanecia el sello
pegado sobre el marco de la misma e intacto.
(Selio 20846 del 29 de marzo de 2016).

En dicho espacio se almacena documentacion
existente desde el afo 1980, asi como
informacién respecto de licitaciones y demas
documentacién del instituto. Este espacio no
cumple con ninguna de las condiciones
establecidas por el Acuerdo 49 de 2000 del
Archivo General de la Nacién, el cual *

desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento
General de Archivos sobre “condiciones de

edificios y locales destinados a archivos”.

llustrac’m 5

Se observd la existencia de una bodega en la
que se almacenan las chaquetas que
pertenecian al proyecto “Misién Bogota” estas se
encuentran empacadas en bolsas negras de
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__ANEXO 1

basura y seguin informé el personal de recursos
fisicos estos elementos fueron considerados
como peligrosos en comité de inventario
realizade en Mayo de 2015 y se decidié que
debian ser incinerados, se evidenci6 el acta que
contiene dicha decisién.

llustracion 27

Existe otro lugar utilizado para aimacenamiento,
el cual esta ubicado frente a la oficina del IPES
en el punto comercial. Alli se encuentra
almacenada una maquina extrusora, la cual
aparece en el inventario pero no se menciona la
ubicacién de la misma. En esta bodega se
observé la presencia de palomas vy filtraciones
de agua lo cual puede afectar la adecuada
conservacion de los bienes alli almacenados.

La oficina del IPES presente en el punto
comercial también es utilizada para el
almacenamiento de elementos. Se observé la
existencia de estufas industriales de un puesto
gue no estaban registradas en el inventario, los
demas elementos si se evidenciaron en dicho

registro.
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ANEXO 1

llustracion 28

llustracién 30

llustracién 29

En cuanto a fa seguridad del archivo se evidencio que algunas llaves de los archivadores estaban
pegadas a los mismos y que durante la visita la llave de entrada al archivo también estuvo pegada
a la puerta, luego de salir y voiver al archivo en compaiiia de la persona encargada se evidencid
que el archivo estuvo durante a ausencia del funclonario encargado del mismo.
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- ANEXO 1

thustracion 31

llustracién 32

llustracién 33

PLAZA DE MERCADO KENNEDY

Se observan dos espacios donde se almacenan elementos de
la entidad.

El primer espacio esta contiguo a la oficina de la entidad en el
cual se encuentran vitrinas una carretilla y elementos de
construccion que han sido depositados luego de arreglos
locativos realizados en las instalaciones de la plaza. En este
espacio también se guarda la moto de placas MOV26B, la cual
segun respuestas de la entrevista se presume es propiedad del
vigilante.

& Es importante sefialar que el acceso a este espacio es
mediante las llaves del candado que las tiene el responsable
de la entidad y el vigilante de turno en elia.

y Como se observa en la
imagen, el estado de las
puertas y rejas esta afectado
@l por oOxido y condiciones
[V ambientales que marcan su
deterioro.
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Adicional a lo anterior es muy
importante sefialar que los
limites del predio no estan
claramente  sefialados vy
teniendo en cuenta el estado
de las rejas y puertas, ei
predio esta en riesgo de
ocupacién, se invita a tomar
medidas para evitar Ia
materializacion de este riesgo.

llustracién 36

Carrera 10 N° 16-82 Piso 2
Tel. 2976030

Telefax 2976054

WwWWw. ipes.gov.co

BOGOTA

MEJOR PARA TODOS




ANEXO 1

BL £ A 2 s T

Se observa acumulacion
de elementos como sillas,
cajas y extintores en el
| sotano. Este espacio se
b abre por medio de una
 llave  que tienen los
| funcionarios de almacén
quienes son los Unicos
| autorizados para facilitar el
acceso.

P “'- L

tlustracién 37

llustracién 38

El segundo espacio se ubica en el segundo piso de |a entidad
y almacena los cartuchos de tinta para las impresoras de la
1 sede administrativa principal y el acceso esta condicionado a
la aprobaciéon de los funcionarios de almacén. Se observan
condiciones aceptables para el almacenamiento de los
elementos y una camara de seguridad que a pesar de no
cubrir todo el espacio, si da cuenta de las personas que
| ingresan.
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ANEXO 2
ALCAL MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO Fecha: ‘ 11-05-2016

Ingtitute para la Economia Social

SOLICITUD DE CORRECCION Y ACCIONES CORRECTIVAS

DESCRIPCION DE LA NO

REQUISITO QUE

INFORME

No CONFORMIDAD INCUMPLE (Radicacién)
La Entidad no tiene socializado los
1 | Manuales de Funciones de la Planta CERRADA 00110-817-001655

Global ni Temporal en la pagina Web de
ta Entidad ni en la Intranet.

Revisado el PIC de la Entidad no se
observa capacitacién sobre la perdida de

Directiva 003 de 2013,

pagueteados, identificados ni embalados
adecuadamente.

2 | bienes y documentos de la Entidad, asi 00110-817-001655
como del manejo y consulta de los numeral 1.1.8y 1.2.5.
Manuales de Funciones.
Al revisar las carpetas de ex contratistas
se evidencio que no se esti
implementado el  mecanismo  de
seguridad (paz y salvo) que permita
controlar los archivos que son prestados
a los contratistas yfo funcionarios y la
devolucion de los mismos por el archivo
3 | de Juridica. Ley 594 de 2000 At | 3140.817-005198
11,12y 15
Asi mismo no se evidencia estrategia de
control sobre la correspondencia vy
radicados entregados a los funcionarios
de la Entidad una wvez terminan la
vinculaciéon contractual o iaboral con la
Entidad.
Directiva Distrital 003 de
La Entidad no ha programado ensu Plan | 2013, numeral 1.1.8
4 Institucional de Capacitacion estrategias | Frente a la pérdida de | 00110-817-005198
relacionadas con el manejo de bienesy | elementos y numeral
con el manejo de documentos. 1.25 Frente a la
pérdida de documentos.
Se identificaron en la Bodega de la 38, | lreCtiva Distrital 003 de
bienes entregados del proyecto Mision y T
Bogota los cuales no estaban Frente a la pérdida de
5 elementos. 00110-817-005198

Ley 610 de 2000 Art. 6
Dafic Patrimonial al

q
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ANEXO 2

v

ALCALDIA MAYOR

LEBOSOTADC : Fecha: 11-05-2016

Insitiketo para la Econoria Soclal

SOLICITUD DE CORRECCION Y ACCIONES CORRECTIVAS

Estado.

No se han el_qborado por intermedio del Directiva Distrital 003 de
area de gestion documental los 2013 | 122
6 | manuales de funciones y de »umeral 1.2
o . Frente a la pérdida de
procedimientos relacionados con el documentos
manejo de documentos )

00110-817-005198

Se evidencia que la Entidad no ha
tomado las acciones correctivas
necesarias para cerrar los hallazgos
encontrados en las anteriores auditorias
y seguimientos realizados a la Directiva
Distrital 003 de 2013 en la vigencia 2014
contenidos en los Radicados IPES ~ = S
7 | 00110-817-002219 y 00110-817-005332, csj:g”'lg‘s‘entgrgc'\eﬂsefs‘c“’ﬁ

en la injplvementacson dz_e Manu.ales de NTCGP 1000:2009
procedimiento de manegjo de bienes y
documentos, la documentacion de los
procedimientos, actualizacién de mapas
de riesgos de las areas de recursos
fisicos, talento humano y gestion
documental.

Numeral 8.2.3 ) 40110-817-005198

Pagina 2 de 2
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ANEXO 2
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONGMICO Fecha: I 11-05-2016

Inslitute para la Ecenomfa Social

SOLICITUD DE CORRECCION Y ACCIONES CORRECTIVAS

paqueteados, idenfificados ni embalados
adecuadamente.

Ley 610 de 2000 Art. 6
Daifio Patrimonial al

N DESCRIPCION DE LA NO REQUISITO QUE INFORME
° CONFORMIDAD INCUMPLE (Radicacion)
l.a Entidad no tiene socializado los
Manuales de Funciones de la Planta
1| Global ni Temporal en la pagina Web de CERRADA 00110-817-001655
la Entidad ni en la Intranet.
Revisado el PIC de la Entidad no se
observa capacitacion sobre la perdidade | . .
2 | bienes y documentos do I Enidad. as; | Drectiva 003 de 2013, 00110-817-001655
) numeral 1.1.8 y 1.2.5.
como del manejo y consulta de los
Manuales de Funciones.
Al revisar las carpetas de ex contratistas
se evidencio que no se esta
implementado el mecanismo de
seguridad (paz y salvo) que permita
controlar los archivos que son prestados
a los contratistas y/o funcionarios y la
devolucién de ios mismos por el archivo
3 | de Juridica. Ley 594 de 2000 At. | 44140.817.005198
11,12y 15
Asi mismo no se evidencia estrategia de
control sobre la correspondencia y
radicados entregados a Ios funcionarios
de ia Entidad una vez terminan la
vincuiacion contractual o iaboral con la
Entidad.
Directiva Distrital 003 de
La Entidad no ha programado en su Plan | 2013, numeral 1.1.8
4 Institucional de Capacitacién estrategias | Frente a la pérdida de | 00110-817-005198
relacionadas con el manejo de bienesy | elementos ¥ numeral
con el manejo de documentos. 1.25 Frente a Ia
pérdida de documentos.
Se identificaron en la Bodega de la 38, g&e g tiva El:s:qrg?af|0013 1d:
bienes entregados del proyecto Misién ' PR
Bogota los cuales no estaban Frente a la pérdida de
5 elementos. 00110-817-005198
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ANEXO 2

ALCALDIA MAYOR

LDEBOsOTADC Fecha: 11-05-2016

Instituic para la Economia Social

SOLICITUD DE CORRECCION Y ACCIONES CORRECTIVAS

Estado.

No se han elaborado por intermedio del
area de gestién documental los

6 | manuales de funciones y de
procedimientos relacionados con &l
manegje de documentos

Directiva Distrital 003 de
2013, numeral 1.2.2
Frente a la pérdida de
documentos.

00110-817-005198

Se evidencia que la Entidad no ha
tomado las acciones correctivas
necesarias para cerrar los haiiazgos
encontrados en las anteriores auditorias
y seguimientos realizados a la Directiva
Distrital 003 de 2013 en la vigencia 2014
contenidos en los Radicados IPES e o
7 | 00110-817-002219 y 00110-817-005332, j:gu‘!g‘;e”mrgc'ﬁfff‘T

en la implementacion de Manuales de NTCGP 1080_2009
procedimiento de manejo de bienes y ’
documentos, la documentacién de los
procedimientos, actualizacién de mapas
de riesgos de las areas de recursos
fisicos, talento humano y gestién
documeantal.

Numeral 8231 40110-817-005198
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