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ASUNTO: Informe Seguimiento Directiva 003 de 2013.

Respetado Doctor Ledn:

En cumplimiento al seguimiento efectuado a la Directiva 03 de 2013, se remite el informe del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico correspondiente al periodo
comprendido entre 16 de noviembre de 2018 al 15 de mayo de 2019, a través del cual se establece |a
aplicacion de mejores practicas, adopcion de estrategias y recomendaciones, con el fin de prevenir a
futuro la ocurrencia de conductas relacionadas con el incumplimiento de manual de funciones y
procedimientos, asi como por pérdida o dafio de documentos y elementos publicos.

La informacion que se detalla a continuacion, fue suministrada por las diferentes Areas de la Entidad,
quienes de manera directa son las encargadas de desarrollar las estrategias planteadas en la citada
directiva, asi como de adoptar las medidas preventivas, cuya finalidad es evitar riesgos y acciones del
orden disciplinario y penal, en los que se puedan ver inmiscuidos los servidores de esta Defensoria.

1. Divulgacién y promocién de la Directiva

Es de indicar, que con el fin de mantener la divulgacién y promocion de la Directiva 03 de 2013, esta
fue publicada en la intranet para el afio 2018, la cual peribdicamente se envié via correo electrénico
para conocimiento de todos los servidores publicos de la entidad. Actividad que nuevamente sera
desarroflada para el primer semestre del afio 2019. Por otra parte, junto con la Oficina de
Comunicaciones se elaboraron piezas comunicacionales relacionadas con las tipologias que describe
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|la directiva en mencion, las que fueron difundidas por los diferentes canales de comunicacion interna
del Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Pblico, en el mes de mayo de 2019,

conteniendo la siguiente informacion:

PARAEL
CUMPLIMIENTO DEL MANUAL
DE FUNCIONES

_ Consuliar pe e ke fiw enla
T intranet o plgita wel, para conocer ko aclividades que
| nas desarroliar

| Revisar constantamente los (FocEa0s ¥ procedemiemos
eslablecidos € Wenlificar los puntos Je contrel, requisios

~ lagakes y normakivas pere o desamofia adecundn oe lay
Iurrones encomsendadas

RUENAS PRACTICAS PARAEL
| CUMPLIMIENTO DEL MANUAL

DE FUNCIONES ¥ MANEJZ DE
|4 INFORMACION DEL DADER

« rapnes, %0 [ entdn® pas o1 = or

eiane sy 0laM Cres

CUMPLIMIENTO DEL MANUAL
DE FUNCIONES

|
|
WHeet i pelaeieac e e 1t TEsponsad'e y
| atr gtamente par M 2 #rrean 40 imcule que ans P o
g mencady
I Efecium o ¢ iieqa de os bienes on cul s cordunmes
| ranndn acurer ¢ irakada del carge ¢ tanrina b relacion
conisctus
Wanegar on didsda foema los feCUros hrramaenlas Jue 0T
ewwin @ notiend pata el rimptmiento de ban [uncwones y 0o
" rpanafenr il us datod personales y coniiased as 3 nngn
UG COMPARETe 3 [ RO ST R

éra.BO NQ. 25-90 Piso 15 rd
gota D.C. Codigo Postal 111311 A
qu: 3822510 i(j%?“lo- R

w.dadep.gov.co
Info: Linea 195 PARA TODOS



l‘ L l
ALCALDA MAYOR
OE BOSOTAD &
GORIEAND SEGURIDAD ¥ CONVIVENTIA
Departamento Adminstrantng de
Defeasara del Fapacs Pubhen

2. Estrategias para evitar la pérdida de elementos y documentos

2.1. ADOPCION DE MEDIDAS PARA EVITAR LA PERDIDA DE ELEMENTOS

v Area de Recursos Fisicos.

El Area de recursos Fisicos, a fin de dar aplicacion a las medidas de la Directiva 003 de 2013, informo
que:

a) La entidad cuenta con excelentes instalaciones y condiciones ambientales, sin humedad, con
un sistema moderno de deteccién de incendio, que esta a todo lo largo y ancho de la bodega y
de toda entidad, camaras de seguridad monitoreadas por el servicio de vigilancia para verificar
el uso que se realiza de los bienes.

b) Con el fin de amparar los bienes de la entidad, en el periodo del informe se conto el contrato
110-00131-339-0-2018 suscrito con ASEGURADORA SOLIDARIA DE COLOMBIA ENTIDAD

COOPERATIVA, con vigencia desde el 30 de octubre de 2018 hasta el 05 de mayo de 2020,
con las siguientes polizas vigentes:

* Poliza 980-83-994000000078 Todo riesgo dafos materiales Entidades Estatales.
* Poliza 980-40-994000008527 Seguro de Automoviles

 Poéliza 980-91-994000000055 Transporte automatico de valores

o Poliza 980-64-994000000257 Seguro Manejo Sector oficial

* Poliza 980-63-994000000032 Seguro de Infidelidad y Riesgos Financieros

e Poéliza 980-87-994000000067 Responsabilidad civil servidores publicos

* Poliza AT1502427108 Seguro de automéviles OJX 817, con vigencia hasta el 29 de enero
de 2020.

* Poliza AT1502427109 Seguro de automéviles OLN 294, con vigencia hasta el 06 de junio
de 2020.

¢) La entidad cuenta con el contrato de servicio de vigilancia nimero 110-00131-301-0-2018, el
cual comprende: guardas en cada entrada, 32 camaras HD, radios de comunicacion, detectores
de metales manuales, registro en minutas, formatos para salida de ingreso de bienes y sistema
de control biométrico, con vigencia hasta el 18 de agosto de 2019.
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d) La entidad cuenta con €l instructivo de recursos fisicos donde se especifica y se determina Ia
responsabilidad, custodia, cuidado y buen uso de los bienes entregados a cada funcionario, el
cual recientemente fue actualizado.

e) El Area de Gestion de Recursos fisicos controla y maneja los activos de la entidad a través del
Sistema SAE/SAI donde se registran tanto los bienes devolutivos y de consumo como los
ingresos y egresos de almacen. El (ltimo levantamiento fisico de bienes con que cuenta la
entidad se realizo en noviembre de 2018.

v Oficina Asesora Juridica

Por su parte la Oficina Asesora Juridica, informé que frente a la pérdida de elementos, a fin de dar
cumplimiento a las acciones:

*Asegurar que se disponga de los medios de conservacion y sequridad 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.

*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.

Ha desplegado una serie de estrategias para salvaguardar los bienes de la entidad, destacando
que, para dar cumplimiento a las acciones antes indicadas, en los contratos de prestacion de servicios
y de apoyo a la gestion, y en aquellos que por su objeto y naturaleza lo requieren, se incluyen como
obligaciones generales a cargo del Contratista, las siguientes:

1)

4) Entregar a los funcionarios encargados en el DADEP los elementos entregados en deposito,
asi como el camé, archivo fisico y magneético, y correspondencia que se encuentre en su poder,
so pena de que el DADEP de aplicacion a las sanciones previstas en la Ley.

(-

9) EL CONTRATISTA se obliga como depositario por los bienes que le entregue el DADEP para
el cumplimiento y ejecucion del contrato, de acuerdo con los procedimientos establecidos para
tal fin los cuales deberé devolver al Almacén al término del mismo (...)"
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Dichas obligaciones estan enfocadas al deber de cuidado y conservacion de los elementos entregados
en el marco del contrato a ejecutar, razon por la cual son el instrumento contractual para exigir la
salvaguarda de los bienes de la entidad.

Respecto a la accion de “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”, sostuvo que:

Actualmente se esta adelantando el proceso de Licitacién Pablica No. DADEP-LP-328-2019, con el
objeto de contratar la prestacion del servicio de vigilancia y seguridad integral de los bienes inmuebles
de propiedad del Distrito Capital y que son responsabilidad del DADEP, para dicho proceso se
establecio como obligacion del Contratista, la siguiente:

‘Responder por los darios que se causen previa investigacion que adelante la entidad y cuando
se presuma y/o hallen indicios graves de que el dafio se causé por falta de diligencia del
vigilante. En ese caso EL CONTRATISTA debers responder reparando, reintegrando o
restituyendo el bien perdido o dafiado, por uno igual o de caracteristicas equivalentes, asi como
cuando ocurra un consumo no autorizado de los servicios publicos.”

lguaimente, se indica como obligacion del supervisor del Contrato la de “realizar el seguimiento
de la ejecucion del conirato, con el fin de velar por el cumplimiento de las condiciones pactadas
en el mismo y en los documentos que de &l forman parte.”

En dicho orden, para esta clase de procesos, el DADEP establece obligaciones orientadas al cuidado
de los bienes entregados, fijando en caso de incumplimiento el deber de responder por los dafios
ocasionados.

Adicional a lo anterior, se ha fijado dentro de Ia poliza de responsabilidad civil extracontractual, un
amparo relacionado con “Bienes bajo Cuidado Tenencia y Control Minimo 10% Del valor del PLO
evento y 20% del valor del PLO vigencia" asi como Ia “Proteccion de bienes Minimo 20% del valor de
PLO evento y 30% del valor de PLO vigencia.”

La poliza antes indicada, también se exigio para el contrato vigente a la fecha, para la prestacion del
servicio de vigilancia, identificado con el No. 110-00129-289-1 -2018.
2.2. ADOPCION DE MEDIDAS PARA EVITAR LA PERDIDA DE DOCUMENTOS

v" Oficina Asesora Juridica.

Indico la oficina en mencion, respecto a la medida de “Verificar la implementacion y revisar el efectivo
cumplimiento de las normas archivisticas y de conservacion de documentos’, que:
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Para dar cumplimiento a la accion antes indicada, en los contratos de prestacion de servicios y de
apoyo a la gestion, y en aquellos que por su objeto y naturaleza lo requieren, se incluye como
obligacion general a cargo del Contratista, la siguiente:

1..)

11) Acatar y cumplir con los requisitos, directrices y actividades establecidas por la Entidad para
el desarrollo del Sistema integrado de Gestion, - Subsistema de Gestion de Calidad - Decreto
Distrital 387 de 2004, Subsistema de Control interno Ley 87 de 1993 y Decreto 943 de 2014
(Modelo Estandar de Control interno), Subsistema de Gestion Ambiental - Resolucion 242 de
2014, Subsistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - Decreto 1072 de 2015, Subsistema de
Sequridad de Ja informacion - Decreto 1078 de 2015, Subsistema de Gestion Documental y
Archivo - Decreto 514 de 2006 y Subsistema de Responsabilidad Social - NTD 001: 2011.(...)"

La obligacion indicada tiene como finalidad, exigir el cumplimiento al Contratista de las
disposiciones que de manera transversal contribuyen a la adecuada gestion de la entidad,
dentro de la que se encuentra la relacionada con el Subsistema de Gestion Documental y
Archivo.

Igualmente, se establece como obligacién general a cargo del Contratista, la relacionada con la
reserva de la informacion, la cual se encuentra redactada en los contratos, asi:

1)

7) Guardar total reserva de la informacion que por razén del servicio y desarrollo de sus

actividades obtenga.
Esta es de propiedad del Departamento Administrativa de la Defensoria del Espacio Publico de
Bogota D.C. y solo salvo expreso requerimiento de autoridad competente podra ser divulgada.

(..)

Lo anterior, con la finalidad de contar con mecanismos de salvaguarda de la informacion a la que el
Contratista en ejercicio de sus obligaciones tenga acceso.

Por otra parte, para la seguridad de la informacion y conservacion de la misma, en la pagina web del
DADEP se encuentra a disposicion del publico en general, el Manual De Proteccion De Datos
Personales, (https:ﬂwww.dadep.qov.co!politicas—sequridad-la-informacion} documento que tiene como
objetivo “Elaborar una herramienta que permita establecer con claridad los criterios, actividades y
responsabilidades para el tratamiento de los datos personales de usuarios, proveedores, funcionarios
y contratistas de la entidad”.
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El manual aplica para todos los procesos y procedimiento del DADEP que tengan que ver con el
tratamiento de datos personales, con ello se define claramente el alcance de dicho documento.

Ahora bien, en cumplimiento del principio de seguridad contenido en el Literal g) del Articulo 4 de a
Ley 1581 de 2012, la entidad cuenta con una Politica de Seguridad de la Informacién, la cual puede
ser consultada a través de Ia pagina web del DADEP en la ruta https://www.dadep.gov.co/politicas-
sequridad-la-informacion

En cuanto a la medida “Establecer log mecanismos de recepcion y tramite de documentos que
permitan realizar control. hacer seguimiento y determinar el responsable de los mismos’, manifesto:

Respecto de dicha accion, la OAJ cuenta con los siguientes instrumentos para el control y sequimiento
de los documentos a su cargo:

» Diligenciamiento de planillas de préstamo de carpetas, tanto en medio fisico como digital.

* Diligenciamiento del Formato de Inventario Documental, identificado con el Cadigo 127-
FORGI-05 version 02.

* Manejo de planillas “afueras” que reposan en cada expediente.

 Fortalecimiento de |a gestion archivistica de la Oficina Asesora Juridica, estableciendo
controles para el préstamo de os expedientes contractuales. Instructivo Archivo de
Documentos, 127-INSGI-03, Version 04.

. Ablicacién del procedimiento sefalado en el articulo 7 del Acuerdo 7 de 201 4, por el cual se

establece el procedimiento técnico archivistico que las entidades territoriales deben seguir
para la reconstruccion de los expedientes, a partir de la funcion archivistica.

v Area de Gestion Documental:

El Area de Gestion Documental, indico que con el fin de dar cumplimiento a |as medidas de |a Directiva
003 de 2013, ha desarrollado as siguientes actividades:

** Aprobacién Tablas de Retencion

De conformidad con lo preceptuado en el articulo 24 de Ia Ley 534 de 2000 -Ley General de Archivos-
y el Acuerdo 39 de 2002, se establecié la obligatoriedad para las entidades del Estado, de |a
elaboracion y adopcion de las Tablas de Retencion Documental, en cumplimiento, la entidad por medio
de fa Resolucion 199 del 5 de Julio de 2018 actualizé |as tablas de retencion documental -TRD-,
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las cuales fueron aprobadas por el Comité Directivo del 9 de marzo de 2018; se realizd la
debida inscripcion de las TRD en el aplicativo dispuesto por el Archivo General de la Nacion, para
la inscripcion en el registro nico de series documentales, con el radicado No.1201807243 del 17 de
julio, dieron respuesta el 29 de Octubre de 2018 informando que para continuar con la inscripcion en
el RUSD se deberia completar la documentacion, la cual fue enviada con radicado 20184060145611
el 14 de Noviembre de 2018, se dio respuesta con radicado 2019-400-002116-2 de Febrero 4 de 2019
informando las Tablas de Retencion Documental de la Entidad, fueron inscritas en el RUSD.

En el mes de mayo de 2019 se efectuara la capacitacion para la implementacion de las nuevas de
Tablas de Retencion Documental a las diferentes areas de la Entidad.

< Ajustes Plan Institucional de Archivos PINAR

El desarrollo del Plan Institucional de Archivos -PINAR- permitira el cumplimiento de requisitos
normativos tales como: Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014 y Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015
(capitulo V, articulos 28252.y28292)

Se hace entrega de! PINAR el dia 14 de junio de 2018 con radicado DADEP 20184000074491
al Archivo Bogota para su respectiva revision y aprobacion, dan respuesta a esta comu nicacion el 29
de enero de 2019 con radicado 2019-400-001782-2 (AB 2.2019-1940) donde envian una serie de
observaciones, el Dadep da respuesta el 7 de Marzo de 2019 con radicado 20194060035271 enviado
nuevamente el PINAR con los ajustes y recomendaciones dados por el Archivo de Bogota,
posteriormente citan a mesa de trabajo el 23 de abril de 2019 el grupo técnico del Archivo de Bogota
donde se adquieren unos COMPromisos.

% Aprobacién Programa de Gestion Documental -PGD-.

En virtud de lo establecido en el Titulo \/ —Gestion de Documentos- de la ley 594 de 2000 -Ley General
de Archivos-, que contempla en su articulo 21 los programas de gestion documental, sefialando que
las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar
el uso de las nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos, ol 4rea realizo varias mesas de trabajo con personal profesional asignado por

el Archivo de Bogota, con el fin de brindarnos el apoyo y acompanamiento para realizar los ajustes
pertinentes al PGD los dias 17 y 19 de septiembre de 2018.

De otra parte, se llevo a cabo ol dia 25 de septiembre de 2018 el Comité Interno de Archivo para
la socializacion y aprobacion del PGD, una vez realizada la presentacion; los miembros del comite
aprobaron el documento Cadigo del Plan 127-PPPGI-03 Version 02, vigente desde el 16 de octubre
de 2018, el cual esta vigente actualmente.
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“ Ajustes Instructivo Archivo de Documentos.

Atendiendo a lo establecido en el Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002 "Por el cual se establecen
los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen con funciones publicas, se requla el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 994 de 2000", el Instructivo de Archivo de
documentos esta vigente desde el 28 de mayo de 2018.

** Implementacion del Formato Unico de Inventario Documental.

Atendiendo a lo establecido en el Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002 -Articulo Séptimo. Inventario
Documental-, se implementa el Formato Unico de Inventario Documental con el fin de ejercer el control
y la custodia de la documentacién por el Area de Gestion Documental, que actualmente ests en
funcionamiento.

** Manejo comunicaciones Oficiales Enviadas.

En cumplimiento de la directriz dada por el Archivo de Bogota con radicado 2018-40001 12372, frente
a la solicitud realizada por la Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario para el
adecuado manejo de las comunicaciones oficiales enviadas, en la cual se indico: “...todos y cada uno
de los documentos que hayan sido producidos en el marco de un tramite o una funcion deben ser
integrados y ordenados en sus respectivos expedientes de acuerdo a |a forma como estos fueron
tramitados. Esto aplica de manera estricta a la documentacion de carécter misional, toda vez que ésta
es de conservacion permanente y contiene informacion producida tnicamente por la entidad. por o
cual es obligacion de la entidad garantizar su adecuado archivo y conservacion en cada uno de los
expedientes...".

actualizar el manejo de PQR sobre sobre contratacion y Bienes y Servicios de |a Entidad, el cual ya
S€ encuentra actualizada y se puede consultar en la siguiente ruta: http://sqc.dadep.qov.co/10/127-

v" Oficina de Sistemas

La Oficina de Sistemas, respecto a las medidas contenidas en la Directiva antes mencionada,
manifesté que tiene bajo su custodia todos los datos y documentos que se encuentren en las unidades
de almacenamiento compartido y en los sistemas de informacion misionales y de apoyo a la gestion
de la entidad. Estos son custodiados bajo la ejecucion de las siguientes actividades:
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a) Actualizacion del plan de riesgos de seguridad digital o de |a informacion.

b) Actualizacion del plan de Seguridad y Privacidad de a Informacion y del plan de riesgos de
seguridad digital o de la informacion.

c) Avances en la elaboracion del manual de contingencia de los servicios de TI.
d) Propuesta de resolucion para la adopcion de politicas de seguridad de la informacion.
e) Propuesta de resolucion para la adopcion de inventario de activos.

f) Ejecucion continia de la toma de back-ups de los datos y documentos que se encuentren en
los Sistemas de Informacion y en las unidades de almacenamiento de la entidad.

g) Adauisicion software destinados al fortalecimiento de seguridad de la informacion.

h) Sistema de autenticacion de usuarios de la entidad con contrasefia personal para operacion y
acceso a recursos asociados a su rol.

3. ESTRATEGIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

v Area de Talento Humano

El Area de talento Humano, por su parte sostuvo respecto a este tema que adelanto las siguientes
actividades, a fin de dar aplicacion a las medidas contenidas en la citada Directiva:

a) Se realizo la actualizacion y unificacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales
Resolucion 001 de enero de 2019 y se publicé en la pagina WEB de ia entidad para consulta
permanente de los servidores publicos y el publico en general,

b) Se realizo induccion general de todo el personal vinculado en la Entidad el dia jueves 11 de
abril de 2019; donde se realizaron actividades en caminadas a la aplicacion rigurosa de los
manuales de funciones y de procedimientos.

c) Se continda con las inducciones en puesto de trabajo, enfatizando la aplicacion del Manual de
Funciones.
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d) El Area de Talento Humano por gestion y con recursos durante la vigencia 2018, desarrollo las
capacitaciones que se encontraban programadas para el afio 2018 y durante la vigencia 2019,
ha desarrollado las capacitaciones programadas cumpliendo con el cronograma establecido en
el PIC; entre estas capacitaciones se realizo la de “NORMATIVIDAD DISCIPLINARIA LEY 1952
DE 2019", “EVALUACION DESEMPENO" y CAPACITACION DEL SG-SST entre otras que
apuntan a un mejor desarrollo de las funciones de los servidores publicos y al mejoramiento de

las competencias laborales de los servidores.

e) Se verifico que el personal de planta realizara la capacitacion virtual de Reinduccion dictada
por el Servicio Civil Distrital.

4. ESTRATEGIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS

v' Oficina Asesora de Planeacién

La Oficina Asesora de Planeacion, respecto a las medidas de Ia Directiva 03 de 2013, manifests:

a) Revision de los manuales de procedimientos segun las necesidades de Ja entidad los
cuales deben ser claros para los funcionarios y contratistas responsables de
su aplicacion.

actualizacion, aprobacion, distribucion, identificacion y publicacion de forma que la informacion esté
disponible y vigente.

Unido a lo anterior, en la Entidad se cuenta con la Guia de Elaboracion y Manejo de Documentos 127-
GUIDE-02, documento donde se establen maltiples lineamientos, que permiten garantizar la claridad
en la construccion de todos los documentos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestion,
incluyendo todos los procedimientos, manuales, guias, instructivos, etc.

Como parte de estos lineamientos, se destaca Ia aplicacion de elementos de estructura documental,
codificacion, ordenacién y distribucion que faciliten la comprension y el acceso de dichos documentos
alos funcionarios y contratistas. Asi mismo, se hace énfasis en criterios relacionados con la redaccion
de forma clara, el uso de términos apropiados, asi como la aplicacién de |a "Guia del Lenguaje Claro
para Servidores Piblicos de Colombia” del Departamento de Planeacion Nacional-DNP.
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b) Estrategias de comunicacién por medios fisicos o electronicos, que garanticen el acceso
de los servidores a manuales procedimientos y sus actualizaciones.

Todos los funcionarios y contratistas de la entidad tienen acceso a los archivos del Sistema Integrado
de Gestion de la Entidad, a través del link http://sqc.dadep.gov.col. Este acceso se encuentra tambien

disponible en la intranet de 2 entidad, a través de un enlace denominado “visor del modelo integrado
de planeacion y gestion MIPG"

visor del modelo integrado de planeacion y ge;tiénﬂ___.- = o

Deparismenta Adminsiativa de La Deterona del Espario Publico » DADEP

P LT T

(STRATEGICOS

No1owg1a1830

c) Verificacion que, en la estrategia de capacitacion diseiada, se haga énfasis en la
aplicacion rigurosa de los manuales de procedimientos.

El jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, ha acompanado al area de Talento Humano de la Entidad
en las jornadas de induccion y reinduccion, en donde se han socializado los temas referentes al

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG de la Entidad y todo lo relacionado con el Codigo
de Integridad.

Asi mismo, como parte de la adopcion en la Entidad del Modelo Integrado de Pianeacion y Gestion -
MIPG. se han adelantado campanas educativas y pedagogicas, con el fin de garantizar no solo que

los manuales de procedimientos sean aplicados, sino que también se tengan en cuenta sus cambios
y modificaciones.
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d) Procedimientos y guias existentes para el manejo de documentos y elementos de [a
entidad.

El Sistema Integrado de Gestion - SIG; cuenta con guias y procedimientos que incluyen formatos e
instructivos, para el manejo de documentos y elementos al interior de la entidad, sefialados a
continuacion:

¢ PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Este proceso tiene como objetivo direccionar la planificacion y coordinar de manera integral la gestion
de la entidad, garantizando el logro de compromisos distritales e institucionales. Aquf se tienen los

siguientes procedimientos:

» 127-GUIDE-02-Guia para Elaboracién y Manejo de Documentos.

Establecer y unificar los lineamientos de elaboracion, codificacion y manejo de los documentos
que conforman el Sistema Integrado de Gestion de |a Entidad.

> 127-PRCDE-02-Procedimiento Control de Documentos.

Establece las actividades para la elaboracion y control de |a documentacion del SIG de Ia
entidad, asegurando su codificacién, revision, actualizacion, aprobacion, distribucién,
identificacion y publicacién de forma que la informacion esté disponible y vigente,

* PROCESO: PROCESO GESTION DE RECURSOS

Este proceso tiene como objetivo el suministrar oportunamente los bienes y/o servicios que la entidad
requiere para cumplir su mision. Aqui se tienen los siguientes procedimientos:

> 12?-PROGR-01-—Procedimiento de Adquisicion y Administracién de Bienes y Servicios

Establecer las actividades para obtener los bienes y servicios que la entidad requiere para el
cumplimiento de su misionalidad.

» 127-INSGR-03 Instructivo Recursos Fisicos.

Establecen las actividades relacionadas con los servicios administrativos y actividades de
almacén (entrada, salida y custodia de los bienes muebles e intangibles).
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5. ACTUACIONES DISCIPLINARIAS ADELANTADAS POR CONDUCTAS CONSISTENTES EN
INCUMPLIMIENTO A MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS Y PERDIDA DE
ELEMENTOS Y DOCUMENTOS PUBLICOS.

Se tiene que durante el periodo en mencion de acuerdo con el Sistema Distrital de Informacion
Disciplinaria y Archivo de Gestion del Area de Control Interno Disciplinario se inicio una (1) actuacion
disciplinarias relacionadas con la tipologia de ‘Incumplimiento al Manual de Funciones y
procedimientos’

6. AUDITORIA REALIZADA POR LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

Finalmente es de indicar que fa Oficina de Control Interno, manifestd que realizo la verificacion y
seguimiento del manejo de almacén de acuerdo con las normas de auditoria generalmente aceptadas,
para lo cual se ontrevisto al funcionario Miguel Salamanca y se procedio a realizar el arqueo de
elementos y se escogio una muestra equivalente al 60% confrontandolo con el reporte de almaceén
con fecha 12 de abril de la actual vigencia.

& Verificacion Documental y Fisica.

a) Se pudo evidenciar que ol area de almacén ha dado continuidad a los planes de mejora
implementados.

b) Los elementos S encuentran codificados lo que faciita el conteo fisicamente y
documentalmente.

c) A través de una muestra selectiva y en ejercicio de la aplicacion de un arqueo de almaceén, la
Oficina de Control Interno constato de manera aleatoria que no existe a la fecha ni faltante ni
sobrante de elementos.

d) Se evidencia mejora en el orden y aseo del almacen.

e) Se observa la continuidad 4l mecanismo de control de vigilancia llevado por las camaras de
seguridad instaladas en el almacén.

& Conclusiones y recomendaciones.

a) La Oficina de Control Interno concluye que las acciones de mejora adelantadas en el area de
almacén, han sido suficientes y permitieron subsanary minimizar los potenciales riesgos.
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b) La Oficina de Control Interno pudo observar que la Subdireccion administrativa y Financiera
implementd sus propios controles de autocontrol y autorregulacion, por lo que se recomienda
dar continuidad a los arqueos de almacén de manera periddica a fin de realizar los ajustes
contables en tiempo real y se determinen a su vez los controles necesarios para que el riesgo
de presentar faltantes o sobrantes no se materialice

¢) De ofra parte, se recomienda continuar la unificacion de la presentacion de los elementos de
almacén en los registros del kardex y continuar las labores de depuracion de elementos que
por sus caracteristicas y uso merezcan ser dados de baja.

Cordialmente,

G(ela? QD[%;AQS
MARELVI MARIA MONTES ARROYO

Subdirectora Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario

—

ROGER ALEXANDER SANABRIA CALDERON
Jefe Oficina de Control Interno

Anexo: Nueve (9) folios, correspondiente a las evidencia de las capacitaciones y las auditorias realizadas,
para el proceso de seguimiento de [a presente Directiva.

Realizo Consolidacion. Lina Yohanna Parra Pa!ron.’lp
Rewisé Marelvi Maria Montes Arroyo .

Roger Alexander Sanabria Calderon / 7

Fecha: Mayo de 2019 sj *}j’

Codigo Archivo. 4001405 : :
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MEMORANDO

PARA: MARELVI MARIA MONTES ARROYO

Subdirectora Administrativa y Financiera'y de Control Interno Disciplinario

ROGER ALEXANDER SANABRIA CALDERON
Jefe Oficina de Control Interno

UNTO: Evaluacion mecanismos de control - Caja menor y Almacen

Oficina de Control Interno en ejercicio de sus funciones y en especial las conferidas en la Ley 87 de
1993, Decreto 943 de 2014 y en cumplimiento de su rol de evaluacion y seguimiento, presenta los
resultados obtenidos en la realizacion del estudio y analisis de los mecanismos de control y autocontrol

tilizados en el procedimiento para el manejo de caja menor y almacén realizado por la Oficina de
ontrol Interno el dia 12 de abril del ano en curso, estableciendo los siguientes aspectos:

. OBJETIVO Y ALCANCE

£

fectuar seguimiento al cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con et manejo de caja
enor y almacen, estableciendo la aplicacion de mecanismos de control en el manejo y custodia,

tendiente a superar las debilidades de control detectadas en anteriores informes y verificar la

consistencia de la informacion registrada en los documentos soporte de los movimientos de caja y

Zimacen. El alcance consiste en efectuar arqueo a caja menor y al almacen de la Defensoria del Espacio

Pablico, tomando como base el registro de los movimientos contables, analizando.puntos de control.

3. METODOLOGIA

La Oficina de Control interno realizo la verificacion y seguimiento del manejo de caja menory almacén
de acuerdo con las normas de auditoria generalmente aceptadas, para lo cual se entrevisto a la
funcionaria Gloria Marina Gonzalez y al funcionario Miguel Salamanca y se procedio a realizar el arqueo
de caja y de elementos, en el caso de almacén se escogid una muestra equivalente al 60%
confrontandolo con el reporte de almacén con fecha 12 de abril de la actual vigencia.

4. RIESGOS POTENCIALES

Los riesgos evaluados en el marco del alcance establecido en la presente evaluacion, de los cuales no
se evidencio su materializacion, fueron los siguientes:

1. Inconsistencias en la informacion presentada en los documentos contables.

2. Pérdida de elementos o de dinero, materializandose como un faltante.

3. Dano o deterioro de los bienes de almacen.

4. Incumplimiento del marco normativo.

5. Posibles sanciones por errores € inexactitudes en la informacion.
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Se verifico que elementos con especificaciones especiales de cuidado como tintas y papeleria se
encpentran almacenados en condiciones dptimas de seguridad sobre estibas y se ha instalado el sistema
de aspersores de agua en caso de incendio, mitigando el riesgo de dano o deterioro.

5. VERIFICACION DOCUMENTAL Y FiSICA.
Caja Menor

1. Verificado el sistema de control del proceso y en ejercicio de la aplicacién de una auditoria, la
Oficina de Control Interno confirmé que no existen a la fecha ni faltante ni sobrante, por lo que no
existe ninguna observacion, en cuanto a las sumas de dinero.

2. Una vez realizado el arqueo de la caja menor se logro establecer que el riesgo de faltante no se ha
materializado como un siniestro.

3. Se verifico que la Gltima conciliacion bancaria corresponde al mes de marzo de 2019, por lo que fue
posible verificar que el saldo cruza efectivamente con el respectivo extracto bancario y el libro
auxiliar de bancos.

4. Se verifico el libro bancos a la fecha del arqueo confrontandolo con la respectiva chequera,
estableciéndose que se encuentra actualizado a marzo de 2019.

5. Se verifico el consecutivo de la chequera, estableciéndose su correcta utilizacion,
Almacén

1. 5e pudo evidenciar que el area de almacén ha dado continuidad a los planes de mejora
implementados.

2. Se evidencia mejora en el orden y aseo del almacen. Ademas, los elementos se encuentran
¢odificados lo que facilita el conteo fisicamente y documentalmente.

3. A través de una muestra selectiva y en ejercicio de la aplicacion de un arqueo de almacén, la OCl
constato de manera aleatoria que no existe a la fecha ni faltante ni sobrante de elementos.

4. Se observa la continuidad al mecanismo de control de vigilancia llevado por las camaras de seguridad
instaladas en el almacén. :

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

* La Oficina de Control Interno concluye que las acciones de mejora adelantadas en el area de
almacen, han sido suficientes y permitieron subsanar y minimizar los potenciales riesgos.

» La Oficina de Control Interno pudo observar que la Subdireccién administrativa y Financiera
implemento sus propios controles de autocontrol y autorregulacion, por lo que se conmina a dar
continuidad a los arqueos generales de caja y almacén de manera periodica a fin de realizar los
ajustes contables en tiempo real y se determinen a su vez los controles necesarios para que el
riesgo de presentar faltantes o sobrantes no se materialice.
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« | De otra parte, se recomienda continuar la unificacion de la presentacion de los elementos de
almacen en los registros del kardex y continuar las labores de depuracion de elementos que por
sus caracteristicas y uso merezcan ser dados de baja.

NOTA: Las observaciones y recomendaciones presentadas por la Oficina de Control Interno en sus
informes tienen como fin generar valor para la entidad, contribuyendo al logro de los objetivos
misionales con la mejora continua de los procesos, por esta razon, se espera sean consideradas y se
conmina a la realizacion de los ajustes, correcciones 0 mejoras a que haya lugar, e incluirlas en el MAP
y gestionarlas de manera adecuada, oportuna y preventiva, evitando materializacion de riesgos y/o
pronunciamientos de organismos de control.

Cordial saludo,

ROGER ALEXANDER SANABRIA CALDERON
Jefe Oficina de Control Interno

Anlexo: Arqueo Caja Menor

Elabord: Doris Alicia Parrado Morales
Fecha: abril 24 de 2019

Reviso: RASC

Cadigo: 1308515

Cadigo y sigla de la dependencia (tamano 8)

Cra.30 NO. 25-90 Piso 15

-
Bogota|D.C. Codigo Postal 111311

PBX: 3izzslo BOGOTA
www.dadep.gov.co M EJOR

I e AL




- ARQUEO CAJA MENOR- Abril 12 de 2018
" Fecha abril 12 de 2018
|Responsable encargado Gloria Marina Gonzales Identificacidn 51.910.802
Nombramiento e - Resolucién Fecha
Cia de seguros Seguros del Estado Pdliza de manejo No 21-42-1010001139
Ealor afianzado $ 2.,795.000,00 __|Vigencia
|Nombre del banco Bancolombia _ [Sucursal CAD .
Cuenta corriente No 219-305833-60
ARQUEO .
[Varor 2.785.000
|Efectivo - . T ' 1.436 650
,:flecibos provisionales . = 914 650
Reemboiso o 443 709
[Baldo consolidado a 2.795.009
Diferencia cambio de moneda - ) 9
[ CONTEO FISICO X
BILLETES VALOR § MONEDAS VALOR $§
CANTIDAD DENOMINACION CANTIDAD DENOMINACION
3 28 50.000.,00 1 400.000.00 4 100,0 400.00
1 20.000,00 20 000,00 3 > 2000 600.00
B 1 10.000,00 10 000,00 3 50,0 150,30
1 5.000,00 5 000,00 1 500.0 500.00
[ 1.435.000,00 o ——ommeeem 1 650.00
TOTAL EFECTIVO 5 . 1.436.650,00
ECHA BENEFICIARIOS * CONCEPTO g VALOR §
Imar2o 26. 2019 | Oficing Jurudica |Gastos Generales N | . 42C 003,00
120 26. 209 ISubdireccion de Registro Inmobiiano Gaslos Generales . 382 00000
RbNL 1, 2019 |\ateo Lopez Funcionamiento o .. 1680000
abril 1, 2019 Alejandra Lopez Trarspote _ 17 BOO 00
bril 1, 2019) - erney salcedo Transporte - | 25 400,00
bril 1, 2019|Cscar Torres Transpore N 14 000 00
abril 3, 2019 |mateo Lopez Funcionamiento B 2000000
abril 8, 2019 |Fernay Salcedo Transporte . ) 883000 |
jabril 9. 2019)zuima Lopez Transporte '__—__1“0 000,00
abril 10, 2019 |Qscar Torres Transporte 4 500,00
TOTAL RECIBOS PROVISIONALES 914.650,00

Responsable de 1a Caja Menor Cficina de Control inferno

PN =) w20kl
Doris  Alicia Parrado -
o Nesa T s K-

Gioria Marina Gonzalez
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