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Cadigo 10300- 106
Bogota D.C., 14 de mayo de 2021

Doctora

Liliana Ledn Omafa

Directora Distrital de Asuntos Disciplinarios
Secretaria Juridica Distrital.

Alcaldia Mayor de Bogota.

elleono@secretariajuridica.gov.co ; contactenos@secretariajuridica.gov.co
Ciudad.

Asunto: Radicado primer Informe 2021 de la Directiva 003 de 2013 —SDIS
Referencia: N/A

Cordial saludo, doctora Liliana:

La Oficina de Control Interno de Gestién conjuntamente con la Oficina de asuntos Disciplinarios de la
Secretaria Distrital de Integracién Social (SDIS), dando cumplimiento a lo normado en la Directiva 003 de
2013 de la Alcaldia Mayor de Bogota, para prevenir conductas irregulares relacionadas con el
incumplimiento de los manuales de funciones y procedimientos y la pérdida de elementos y documentos
publicos; remite en informe adjunto, las actuaciones adelantadas por la Entidad, en el periodo comprendido
entre 1 de noviembre de 2020 hasta el 30 de abril de 2021.

Es importante reiterar que la Secretaria Distrital de Integracion Social, esta dispuesta a atender cualquier
inquietud que surja relacionada con el presente informe, a través de esta Jefatura.

Cordialmente,

Yolman Julian Sdenz Santamaria
Jefe Oficina de Control Interno
ysaenz@sdis.gov.co

Elaboré: Giovanni Salamanca Ramirez- Contratista Oficina de Control Interno.
Revis6 y Aprobé: Yolman Julian Sdenz Santamaria — Jefe Oficina de Control Interno.
Anexo: informe en cincuenta y un (51) folios

Documento firmado electronicamente de acuerdo con la Ley 527 de 1999 y el Decreto 2364 de 2012.

nteqracionsocial gov.co

Buzdn de radicacion elecronca: rad caciong@sos 0ov.co

Cédign postat 110341 ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.


mailto:elleono@secretariajuridica.gov.co
mailto:contactenos@secretariajuridica.gov.co
mailto:ysaenz@sdis.gov.co

*
"’* SECRETARIA DE '

BOGO INTEGRACION SOCIAL

- Pagina 2 de 3

AZG>

Acuerdo: 20210514-085411-0ee015-65863184

Firmado Electronicamente con AZSign
2021-05-14T08:57:04-05:00

Sade Principal: Camera 7# 32 -12 / Ciudadela San Mariin
Secretariz Distrital de Infegracion Social

Telefono: 3 27 9797

wiw intearacionsocial gov.co

Buzdn de radicacion elecronca: rad caciong@sos 0ov.co i A
Codign postat 11031 | DE BOGOTA DC.

=



http://www.tcpdf.org

REGISTRO DE FIRMAS ELECTRONICAS

S2021043069

SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

gestionado por: azsign.com.co

Id Acuerdo:20210514-085411-0ee015-65863184 Creacion:2021-05-14 08:54:11

ey Escanee el codigo
Estado:Finalizado Finalizacién: 2021-05-14 08:57:03 para verificacién

Firma: Para los fines pertinentes.

BoGOT/\
Az

Acuerdo: 20210514-085411-0ee015-65863184

Firmado Electronicamente con AZSign
2021-05-14T08:57:04-05:00 - Pagina 3 de 3

——

ysaenz@sdis.gov.co




REPORTE DE TRAZABILIDAD
S2021043069

SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

gestionado por: azsign.com.co

53;‘_ Id Acuerdo:20210514-085411-0ee015-65863184 Creacion:2021-05-14 08:54:11
=8 o Escanee el cédigo
=58 Estado:Finalizado Finalizacién:2021-05-14 08:57:03 para verificacion
£33
£ qégg
AELE
ESR YOLMAN JULIAN SAENZ SANTAMARIA Env.: 2021-05-14 08:54:11
Firma ysaenz@sdis.gov.co Aprobado Lec.: 2021-05-14 08:56:45
Res.: 2021-05-14 08:57:03
IP Res.: 191.97.14.134




Codigo: FOR-AC-004

PROCESO AUDITORIA Y CONTROL

Version: 0
B RioR FORMATO INFORMES DE SEGUIMIENTO DE | Fecha: Memo 12019024427 -
DEBOGOTADLC. LA OFICINA DE CONTROL INTERNO 15/05/2019
SECRETARIA [IE INTEGRALKON SOCIAL Péglna 1 de 1 8

[Of:

Informe de seguimiento al cumplimiento a directrices para prevenir
conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de
manuales de funciones y de procedimientos y pérdida de elementos
y documentos publicos.

NOMBRE DEL SEGUIMIENTO

FECHA EN LA QUE SE REALIZA EL

SEGUIMIENTO Del 29 de abril al 14 de mayo de 2021
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INTRODUCCION

OBJETIVO: Verificar el cumplimiento de las directrices para prevenir conductas irregulares
relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida de
elementos y documentos publicos.

ALCANCE: Se realiz6 la verificaciébn al cumplimiento de las directrices para prevenir conductas
irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos y la
pérdida de elementos y documentos publicos, acorde con lo establecido en la Directiva 003 de 2013
de la Alcaldia Mayor de Bogoté, para el periodo comprendido entre el 1° de noviembre de 2020 al 30
de abril de 2021.

MARCO LEGAL:
= Directiva 003 del 25 de junio de 2013 de la Alcaldia Mayor de Bogota.
= Documentacion SIG asociada al objeto del seguimiento.

METODOLOGIA

Con el fin de determinar la gestion realizada por la Secretaria Distrital de Integracién Social, frente al
cumplimiento de la Directiva 003 de 2013, se desarrollaron las siguientes actividades:

1. El equipo de la Oficina de Control Interno disefidé una matriz en Excel con su respectivo
instructivo para la consolidaciéon y analisis de los requisitos incluidos en la Directiva 003, en
consecuencia, se realiz6 reunién de planeacion con el equipo designado para realizar el
seguimiento, lo anterior con el fin de socializar la herramienta y los demas lineamientos para el
informe de este periodo.

2. Se solicité la informacién mediante correo electrdénico enviado por el Jefe de la Oficina de
Control Interno a los directivos de las dependencias proveedoras de informacion, solicitando el
nombre, correo y teléfono de los enlaces que coordinaran la consolidacion y envio de la
informacion a la OCI, asi mismo, se dio a conocer el cronograma de ejecucion del seguimiento,
todo lo anterior mediante enviado el 29 de abril de 2021, mediante radicado AZ Rad:
12021013267

3. Con el animo de articular de manera asertiva, la informacién requerida por la Directiva 003 de
2013, para el periodo del presente informe, se realizaron tres reuniones virtuales por Microsoft
Teams, con las Dependencias proveedoras de la Informacion: Oficina de Asuntos
Disciplinarios; Subdireccion Administrativa y Financiera (areas de apoyo logistico y Gestién
Documental) y la Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano de la Secretaria
Distrital de Integracion Social “SDIS. En estas reuniones se socializaron los aspectos
generales de la directiva, se abord6 la metodologia para la entrega de informacion y posterior
cargue de evidencias en ONE DRIVE.
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4. Una vez enviadas las respuestas y las evidencias por parte de los proveedores de informacion
de la SDIS, se procedié con su verificacién y analisis, quedando como soporte la matriz de
cada dependencia proveedora de informacion, con las correspondientes observaciones del
equipo de seguimiento OCI.

El equipo de seguimiento OCI procedié a construir el informe preliminar, el mismo fue
presentado al jefe de la OCI para la revision y aprobacion, asi mismo, fue remitido a la jefe de
la oficina de Asuntos Disciplinarios para la revision y aprobacion.
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6. Agotados los plazos de respuesta al informe preliminar por parte de los proveedores de
informacidn, se procede a la elaboracién del informe final, el cual es radicado con oportunidad
en la Secretaria Juridica Distrital de la Alcaldia Mayor de Bogota.

7. Finalmente se realiza el tramite de publicacion del informe de seguimiento de Ley, en la pagina
web de la Entidad.

Nota: Es responsabilidad de los procesos, dependencias, proyectos y/o servicios, el contenido de la
informacién suministrada. Por parte de la Oficina de Control Interno, la responsabilidad como
evaluador independiente, consiste en producir un informe objetivo que contenga resultados sobre el
acatamiento a las disposiciones legales tanto externas como internas.

RESULTADOS

A continuacion, se presentan los aspectos a mejorar como resultado de la verificacion efectuada a la
informacién y a las evidencias presentadas en el instrumento enviado a cada una de las dependencias
proveedoras de informacion.

1. Frente a la pérdida de elementos y documentos
1.1. 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 utilizacion, sino también por su
efectiva salvaguarda”.

1.1.1. SAF - Apoyo Logistico: Seguln lo informado por la dependencia “El area de inventarios
cuenta con los procedimientos de traslado de bienes en servicio (PCD-GL-002), reintegro al
almacén (PCD-GL-004), y traslado por salidas de almacén (PCD-GL-005), que no solo
propenden por la eficiente y oportuna utilizacion de los bienes, si no por su pleno control e
identificacion desde la entrada, traslado, reintegro y bajas y las actividades relacionadas con
toma fisica y pruebas representativas de inventarios de acuerdo a las normas vigentes.
Como evidencia se anexan los archivos de los procedimientos ya mencionados que
explican las actividades que describen la gestion realizada. Ruta en el sistema de gestion:
https//sig.sdis.qgov.co/index.php/es/qestion-logistica-procedimientos”.

La Oficina de Control Interno observé en la pagina web de la entidad en el proceso de
Gestion Logistica que se cuenta con los siguientes procedimientos relacionados con el
manejo de bienes:

* Procedimiento Toma Fisica de Inventario, Coédigo: PCD-GL-00, Version: 1, Fecha:
Circular No. 005 - 29/01/2021.



https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-logistica-procedimientos
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* Procedimiento Traslado de Bienes en Servicio, Cédigo: PCD-GL-002, Version: 1, Fecha:
Circular N2 020 del 30/07/2020.

* Procedimiento Reintegro de Bienes al Almacén, Codigo: PCD-GL-004, Version: 0, Fecha:
Circular No. 036 — 22/10/2019.

* Procedimiento Traslado por Salidas de Almacén, Cdédigo: PCD-GL-005, Version: O,
Fecha: Circular No. 038 — 29/11/2019.

* Procedimiento Baja de Bienes Inservibles, Codigo: PCD-GL-006, Version: 0, Fecha:
{58 Circular No. 038 — 29/11/2019.

* Procedimiento Reposicion de Bienes por Hurto, Caso Fortuito o Fuerza Mayor, Coédigo:
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PCD-GL-007, Versién: 0, Fecha: Circular 005 - 29/01/2021.

 Procedimiento Entrada de Bienes, Cédigo: PCD-BS-007, Version: 4, Fecha: Circular No.
038 - 31/12/2018.

* Procedimiento de Inclusion y Exclusiéon de Bienes y Personas, Codigo: PCD-LO-IE-267,
Version: 1, Fecha: 4-AGO-09.

* Procedimiento de Mantenimiento de Bienes Muebles y Equipos, Codigo: PCD-LO-MB-
270, Version: 2, Fecha: 10-AGO-12.

* Procedimiento Baja de Bienes Inservibles, Cdédigo: PCD-BS-020, Version: 2, Fecha:
Circular No. 038 - 01/12/2017.

Estos pueden ser encontrados para consulta en el siguiente link:
https.//sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-logistica-procedimientos

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

1.1.2. SAF - Apoyo Logistico: Segun lo reportado por el area de Apoyo Logistico “Durante el
periodo de referencia se han realizado modificaciones al mapa de riesqos de corrupcion
realizando cambios en las actividades de control en temas de expedicion de paz y salvos,
sequimiento a la constitucion, vigencia y cobertura de las pdlizas globales y movilizacion de
los bienes. adicionalmente el refuerzo de los criterios en el disefio de las actividades por
sugerencia de la Oficina de Control Interno en los resultados de las evaluaciones. Como
evidencia se adjunta matriz de mapa de riesgos de corrupcion reformulada y actualizada el
pasado 29 de enero de 2021. Ruta en el sistema de gestion:
https://sig.sdis.qgov.co/index.php/es/gestion-logistica-riesqos”.

La Oficina de control Interno observd la matriz denominada
2021416 riesgos corrupcion gl 2021, Formato Mapa y Plan de Tratamiento de Riesgos
Codigo: FOR-GS-004, Version: 1, Fecha Memo 12020020125 - 29/07/2020, mapa de
riesgos de corrupcion), la cual fue reformulada con la Circular N°005 del 29/01/2021. La

cual puede ser consultada en el siguiente link:
https.//sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-logistica-riesgos. Documento que se encuentra
vigente.

+ “Establecer sistemas efectivos de actualizacién y control de inventarios.”

1.1.3. SAF - Apovo Logistico: Segun lo informado por la dependencia, “Los sistemas efectivos
han sido la actualizacion de los procedimientos y sus respectivas autoevaluaciones que han
permitido tener un control adecuado de los inventarios de la SDIS. Asi mismo, Frente a la
gestion realizada durante el periodo
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a. En lo corrido de vigencias 2020, se realizé la plena identificacion de 7030 bienes
proclives de baja, gestion que se encuentra detallada en las consideraciones de la
resolucion interna No. 0165 del 11 de febrero de 2021 anexa.

b. Si bien ya se encuentran autorizadas las bajas de los bienes, la SDIS inici6 el proceso de
enajenacion en donde se solicité el pasado 24 de marzo un concepto de lineamiento juridico
a OAJ para la contratacion del enajenador. Como evidencia se anexa solicitud de concepto
remitido a la OAJ, respuesta de la OAJ donde se deja en Firme la Resolucion 0165 del 11
(g8 de febrero de 2021, anexo técnico y estudios previos para la contratacion del enajenador.

c. El area de inventarios tiene control de los bienes respecto a las entradas, traslado,
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reintegro y salidas siendo esta la gestion realizada en el periodo de evaluacion, informacion
que se consolida en el area de contabilidad”.

La Oficina de Control Interno realizd verificacion de las evidencias aportadas en la pagina
web de la entidad en su mapa de procesos en el proceso de Gestion Logistica, y observd
que se cuentan con los Procedimientos Toma Fisica de Inventario, Cédigo: PCD-GL-001,
Version: 1, Fecha: Circular No. 005 — 29/01/2021, y Procedimiento Reposicion de Bienes
por Hurto, Caso Fortuito o Fuerza Mayor, Cédigo: PCD-GL-007, Versién: 0 Fecha: Circular
005 — 29/01/2021 los cuales cuentan con fecha correspondiente al periodo del alcance del
presente seguimiento.

De igual manera, observo frente a los siguientes temas:

e Informe de bajas de bienes realizadas: Resolucién N.° 0165 de11 febrero 2021 “Por la cual
se autoriza la baja y retiro de bienes inservibles y se ordena su disposicién final, conforme a
la Normativa vigente sobre la materia”. Asi mismo, las evidencias aportadas siendo el
Memorando Rad: 12021010114 fecha: 2021-03-24 el cual va dirigido a la Oficia Asesora
Juridica con asunto: Solicitud de lineamiento juridico, de igual manera la respuesta de la
Oficina Asesora Juridica con Memorando Rad: 12021012801 Fecha: 2021-04-24 dirigido a la
Subdireccion Administrativa y Financiera con asunto respuesta sobre destino final de bienes
retirados del inventario.

e Relacién detallada de los bienes adquiridos con registros de ingreso: la Subdireccién
Administrativa y Financiera (Grupo de Inventarios) envié los siguientes memorandos al
Grupo de contabilidad:

* Memorando Rad: 12020033203 Fecha: 2020-12-01 con Asunto: cuenta de inventarios
noviembre de 2020

* Memorando Rad: 12021000004 Fecha: 2021-01-01 con Asunto cuenta de inventarios
diciembre de 2020

* Memorando Rad: 12021002944 Fecha: 2021-02-01con Asunto cuenta de inventarios enero
de 2021

* Memorando Rad: 12021007699 Fecha: 2021-03-01 con Asunto cuenta de inventarios
febrero de 2021

* Memorando Rad: 12021010977 Fecha: 2021-04-06 con Asunto cuenta de inventarios
marzo de 2021. En los cuales reportan, depreciacién de cada periodo y relacion de
Movimiento mensuales.
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+ “Asequrar 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.”

1.1.4. SAF - Apovyo Logistico: Segun lo informado por la dependencia, Los medios utilizados
para la salvaquarda y sequridad de los bienes son proporcionados por la empresa de
vigilancia y estan contemplados en el clausulado de prestacion de servicios en las
obligaciones 8 y 39 que establecen lo siquiente: Obligacion 8: En cada puesto se debera
llevar una minuta para el registro del cambio de turno y las novedades diarias, ingreso 0

Acuerdo: 20210513-185951-5a00d0-39656751
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salida de bienes y/o personas a la dependencia, entre otros. Obligacion 39: Asumir los
costos de instalacion, puesta en funcionamiento, mantenimiento (preventivo, correctivo y /o
reemplazo de equipos y/o repuestos) y/o reubicacion de los medios tecnoldgicos, mientras
dure la prestacion del servicio, velando por que los mismos se encuentren en
funcionamiento todo el tiempo requerido y las alarmas funcionen y se monitoreen las 24
horas del dia”.

La Oficina de Control Interno realizé verificacion de la evidencia aportada denominada
Clausulado de Prestacién de Servicios contrato 4507-2020 y sus modificaciones de
prérroga, el cual tiene como objeto “Prestacién del servicio de vigilancia, gquarda,
custodia y seguridad privada con armas y/o sin armas y medios tecnoldgicos,
para los/as usuarios/as, funcionarios/as y personas en general mediante el
establecimiento de controles de ingreso y salida de las instalaciones de la entidad, y
para los bienes muebles e inmuebles en los cuales se desarrolle la misionalidad de la
SDIS, de propiedad de la secretaria distrital de integracion social y de todos
aquellos por los cuales llegase a ser legalmente responsable. Grupo no 3”
segln lo estipulado en la Clausula Tercera en sus Obligaciones Especificas reportadas se
describen asi: Obligacién 8. En cada puesto se debera llevar una minuta para el registro del
cambio de turno y las novedades diarias, ingreso 6 salida de bienes y/o personas a la
dependencia, entre otros y su Obligacion 39. Asumir los costos de instalacion, puesta en
funcionamiento, mantenimiento (preventivo, correctivo y /o reemplazo de equipos y/o
repuestos) y/o reubicacion de los medios tecnoldgicos, mientras dure la prestacion del
servicio, velando porque los mismos se encuentren en funcionamiento todo el tiempo
requerido y las alarmas funcionen y se monitoreen las 24 horas del dia.

De otra parte, se evidencié que la entidad cuenta con los siguientes procedimientos que
aportan a la conservacion y salvaguarda de los bienes de la entidad:

» Toma Fisica de Inventario, Cédigo: PCD-GL-001, Version: 1, Fecha: Circular No. 005 —
29/01/2021.

* Traslado de Bienes en Servicio, Cédigo: PCD-GL-002, Version: 1, Fecha: Circular N2 020
del 30/07/2020.

* Reintegro de Bienes al Almacén, Cédigo: PCD-GL-004, Version: 0, Fecha: Circular No.
036 — 22/10/2019.

* Traslado por Salidas de Almacén, Codigo: PCD-GL-005, Version: 0, Fecha: Circular No.
038 — 29/11/2019.
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+ Entrada de Bienes Codigo: PCD-BS-007, Version: 4, Fecha: Circular No. 038 —
31/12/2018.

+ “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.”
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1.1.5. SAF - Apoyo Logistico: Conforme la informaciéon suministrada por el area, “Dentro de las
obligaciones especificas del contratista se estipula lo siguiente: Obligacion 6: Recibir todos
los bienes objeto de vigilancia debidamente inventariados, los cuales deben coincidir
plenamente con el listado de bienes suministrado por la SECRETARIA en cada unidad
operativa. Este inventario hara parte del contrato y asi mismo, debera entregar los bienes
de la SECRETARIA debidamente inventariados, el cual debe iqualmente, coincidir con el
listado de bienes suministrado por la SDIS a través del area de inventarios, al momento de
terminar el contrato. Obligacion 40: Reponer los bienes a él encomendados, en caso que
ocurra dafo y/o siniestro por pérdida 6 hurto de los mismos, en las dependencias donde el
contratista presta el servicio, y que se establezca que hubo negligencia, omision, impericia
y/o falta de vigilancia y custodia del servicio de vigilancia, conforme a lo establecido en el
Anexo Técnico de esta contratacion”.

La Oficina de Control Interno realizé verificacion de la evidencia aportada para este caso el
documento denominado Clausulado de Prestacion de Servicios contrato 4507-2020 y sus
modificaciones de prérroga, el cual tiene como objeto “Prestacion del  servicio de
vigilancia, gquarda, custodia y sequridad privada con armas y/ o0 sin armas y
medios tecnoldgicos, para los/as usuarios/as, funcionarios/as y personas en
general mediante el establecimiento  de controles de ingreso y salida de las
instalaciones de la entidad, y para los bienes muebles e inmuebles en los cuales se
desarrolle la misionalidad de la SDIS, de propiedad de la secretaria distrital de
integracion social y de todos aquellos por los cuales llegase a @ ser
legalmente responsable”.

En su Clausula Tercera Obligaciones Especificas se encuentra la Obligacién 6 “Recibir
todos los bienes objeto de vigilancia debidamente inventariados, los cuales deben coincidir
plenamente con el listado de bienes suministrado por la SECRETARIA en cada unidad
operativa. Este inventario hara parte del contrato y asi mismo, debera entregar los bienes
de la SECRETARIA debidamente inventariados, el cual debe igualmente, coincidir con el
listado de bienes suministrado por la SDIS a través del area de inventarios, al momento de
terminar el contrato” y en su Obligacion 40 “Reponer los bienes a él encomendados, en
caso que ocurra dano y/o siniestro por pérdida 6 hurto de los mismos, en las dependencias
donde el contratista presta el servicio, y que se establezca que hubo negligencia, omision,
impericia y/o falta de vigilancia y custodia del servicio de vigilancia, conforme a lo
establecido en el Anexo Técnico de esta contratacion”.
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+ “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”.

1.1.6. SAF - Apovo Logistico: Conforme la informacién suministrada por el area, “En la clausula
quinta, obligacion general No. 6 del contratista se estipula lo siguiente: Responder y hacer
buen uso de los bienes de la entidad que eventualmente le sean facilitados para su
ejecucion contractual y al término del contrato hacer entrega de estos en el estado en que
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los recibio salvo el deterioro normal o dafios ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor al
supervisor(a) del contrato. Se debera aportar como requisito indispensable, la paz y salvo
de bienes expedido por la Subdireccion Administrativa y financiera”.

De acuerdo a verificacion realizada por la Oficina de Control Interno a la informacion
suministrada se observd en el documento Clausulado contractual, clausula quinta,
OBLIGACIONES: A CARGO DEL (LA) CONTRATISTA en su obligacién general No. 6 del
contratista se estipula lo siguiente: Responder y hacer buen uso de los bienes de la entidad
que eventualmente le sean facilitados para su ejecucién contractual y al término del contrato
hacer entrega de estos en el estado en que los recibié salvo el deterioro normal o danos
ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor al supervisor(a) del contrato. Se debera
aportar como requisito indispensable, la paz y salvo de bienes expedido por la Subdireccion
Administrativa y financiera.” Lo anterior evidencia el cumplimiento del requisito.

+ “Con el propésito de disminuir el impacto originado en la pérdida de elementos se
debera hacer seguimiento a la constituciéon, vigencia y cobertura de las podlizas de
seguros de los bienes de la entidad.”.

1.1.7. SAF - Apoyo Logistico: Segun la informacién reportada por el area, Para disminuir el
impacto originado en la pérdida el area de inventarios realiza los sequimientos
correspondientes al drea de seguros con el animo de que las coberturas sean totales
respecto a la proteccion de los bienes y que estas estén siempre vigentes y constituidas
dentro de los parametros legales”

La Oficina de Control Interno observd, que la entidad cuenta con una pdliza de seguro de
multirriesgo con la compania Axa Colpatria con tipo de pdliza: todo riesgo dano material con
Numero 11747 con fecha de vigencia (desde 08/02/2021 hasta 29/05/2021) para garantizar
la proteccion de los bienes.

+ “Disenar y aplicar una estrategia de capacitacion en la cual se haga especial énfasis en
esta tematica.”

1.1.8. SAF - Apoyo Logistico: Segun lo informado por la dependencia “La estrategia que viene
implementando el area de inventarios esta enfocada en el acompanamiento y el
sequimiento constante en cuanto al manejo de los bienes de la SDIS. La principal estrategia
son las capacitaciones y las campanas de sensibilizacion como actividad de control en el
Plan de Riesgos de Gestion, programadas para el mes de junio de 2021.
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Como evidencia se anexa matriz de riesgos de gestion. Ruta en el sistema de gestion:
https.//sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-logistica-riesgos”

De acuerdo con lo observado por la Oficina de Control Interno, la dependencia concentra
las principales estrategias para prevenir la pérdida de elementos en las capacitaciones
como la de toma fisica integral de bienes 2021, la cual esta programada desarrollarla el
mes de junio. Dicha capacitacion consta de 3 fases, en la fase de ejecucion se observa
planteada la tematica de pérdida de elementos.

Asi mismo, en el mapa de riesgos de la dependencia se observd formulado para esta
vigencia el riesgo "No se lleve una adecuada administracion de los bienes por la no
aplicacion de los procedimientos de inventarios”, el cual cuenta con 3 actividades a
desarrollar para prevenir su ocurrencia y se monitorea y controla periédicamente.

+ “ldentificar 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”

1.1.9. SAF - Apoyo Logistico: Conforme a lo manifestado por el area de apoyo logistico, a. Las
pérdidas de elementos no son frecuentes en la entidad, en el periodo de la evaluacion solo
se reportaron como perdidos 2 elementos ubicados en la SLIS de Chapinero y la SLIS de
Bosa. Como evidencia se anexan los documentos de seguimiento para la reposicion de los
bienes.

b. La Subdireccion Administrativa y Financiera como lider del proceso de Gestion Logistica
aplica lo mencionado en el punto 11 como estrategia de prevencion en la pérdida de
elemento para toda la entidad”,

De acuerdo con lo observado la Oficina de Control Interno, sobre estos 2 elementos
perdidos (un celular hurtado el 19/12/2020 y el otro un portatil el 28/11/2020), en ambos
casos se evidenci6 la trazabilidad en los documentos aportados, los cuales dan cuenta de
las acciones realizadas por las diferentes dependencias de la entidad desde el momento en
que sucede el hecho hasta el momento de su reposicion.

De otra parte, la estrategia para evitar la pérdida de estos elementos se contempld en el
riesgo formulado en el mapa de riesgos de la presente vigencia a saber: "No se lleve una
adecuada administracion de los bienes por la no aplicacion de los procedimientos de
inventarios”, el cual cuenta con 3 actividades a desarrollar para prevenir su ocurrencia y se
monitorea y controla periédicamente.

+ “Es necesario que se organice una estrategia en el almacén de cada una de las
entidades del Distrito Capital en la que, a la finalizacion 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
finalizacion del contrato.”
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1.1.10. SAF - Apoyo Logistico: Seglin la informacidon suministrada apoyo logistico, “a. La
estrategia esta basada en la consecucion del informe final del contratista. En el momento de
radicar dicho informe en la plataforma IOPS, por obligacion debe adjuntar su respectivo paz
y salvo como soporte, de lo contrario no le sera permitido radicar su informe para pago. b. El
area de inventarios expide un certificado de paz y salvo como soporte del traslado de los
bienes a conformidad. c. Si, el informe se anexa al informe final. Como evidencia se anexan
muestras de los certificados de paz y salvos e informe extraido del aplicativo SEVEN con la
paz y salvos expedidos”.
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De acuerdo con lo observado por la Oficina de Control Interno, esta area tiene como
estrategia la generacién de paz y salvo, que debe ser expedido por el area de inventarios,
documento que se convierte en soporte para radicar el Ultimo informe de pago del
contratista. De igual manera, se evidenciaron algunos formatos de paz y salvo diligenciados
y que corresponden al periodo del presente informe, asi mismo, la matriz Excel utilizada por
el area de inventarios donde se encuentran relacionados los paz y salvos expedidos por
este concepto.

+ “Al momento de la liquidacion del contrato, ademas de tenerse en cuenta el
cumplimiento del objeto como tal, se debera tener presente que el contratista haya
efectuado la devolucion de los bienes entregados para el desarrollo del mismo; de lo
contrario, el interventor u ordenador del gasto debera dejar constancia para efecto de
tomar las medidas administrativas y juridicas a que haya lugar.”

1.1.11. SAF - Apoyo Logistico: Conforme la informacién entregada por Apoyo Logistico, “a. Si
bien la entidad dispone de un tiempo no mayor a 2 afios para la liquidacion de los contratos,
el drea de bienes mediante las tomas fisicas de inventario, tiene el control adecuado del
estado y la asignacion de responsables de los bienes. b. En primer lugar, como medida
administrativa se establece contacto con el contratista para efectuar la devolucion del bien,
al agotar esta instancia se remite el caso a la OAJ del presunto incumplimiento de las
obligaciones contractuales y se solicita el inicio del proceso. Como evidencia se anexan los
procedimientos de toma fisica de inventarios (PCD-GL-001) y el procedimiento imposicion
de multas sanciones y declaratoria de incumplimiento (PCD-GJ-008)".

De acuerdo con lo observado por la Oficina de Control Interno, se cuenta con estrategias y
puntos de control los cuales estan enfocados a que los contratistas hagan la devolucién a la
dependencia correspondiente los elementos que tiene a su cargo al momento de terminar el
contrato. De acuerdo con lo anterior, se evidenciaron algunos formatos de paz y salvo
diligenciados y que corresponden al periodo del presente informe, asi mismo, la matriz
Excel utilizada por el area de inventarios donde se encuentran relacionados los paz y salvos
expedidos por este concepto.

+ “Coordinar con las Oficinas de Control Interno de Gestion 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 al manejo y
proteccion de los bienes de las entidades.”

1.1.12. SAF - Apoyo Logistico De acuerdo con la informacién suministrada por el area, se
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evidencié acta del 28 de diciembre de 2020 cuyo tema fue la realizacion del comité de
inventarios por parte de la entidad. Asi mismo, se evidencid6 matriz en Excel con una
relacién detallada de las reclamaciones efectuadas la compania de seguros por perdida,
dano o hurto de bienes de la entidad. Sin embargo, no se indican fechas, tampoco se
adjuntan correos o documentos que soporten las actividades realizadas e indicadas en la
matriz.

En lo relacionado con esta y las demés Dependencias de la Entidad, existe el Comité
Institucional de Coordinacién del Sistema de Control Interno, espacio en el cual sus
integrantes convergen con todas las necesidades y propuestas de auditorias a realizar en
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cada una de sus Dependencias a cargo y que iniciando cada vigencia decanta en la
aprobacién del Plan Anual de Auditorias Institucional, en el cual se han llevado todas las
propuestas de auditoria y se realiza un ejercicio colegiado de priorizacion de las mismas,
de acuerdo con las necesidades, los recursos humanos, fisicos y tecnolégicos, de
cumplimiento de la normativa aplicable.

Segun lo observado en la pagina web de la entidad, se envia a la Direccidén Distrital de
Asuntos Disciplinarios el informe de la Directiva 003 de 2013, donde se hace seguimiento
al cumplimiento de las directrices para evitar la pérdida de elementos, pérdida de
documentos e incumplimiento al manual de funciones y de procedimientos.

https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/gestion/informes/informes-de-auditorias-
internas?start=1

1.2.Frente a la pérdida de documentos

+ “Verificar la implementacion y revisar el efectivo cumplimiento de las normas
archivisticas y de conservacion de documentos.”

1.2.1. SAF - Gestion Documental: De acuerdo a lo informado por parte de la Subdireccion
Administrativa y Financiera mediante comunicacién del 06/05/2021 “En el transcurso del
01/11/2020 al 30/04/2021 un equipo designado por el SIGA realizé 16 sequimientos a la
implementacion de los lineamientos archivisticos a diferentes dependencias de la Secretaria
Distrital de Integracion Social. Para el tema de conservacion de documentos se realizé 2
socializaciones sobre el Sistema Integrado de Conservacion (SIC)”.

La Oficina de Control Interno realiz6 verificacion de la informacién suministrada,
evidenciando cinco (5) actas con fechas 20 de noviembre de 2020, 15 de diciembre de
2020, 14 de enero de 2021 ,10 de febrero de 2021 y 21-22 de abril de 2021, en las cuales
se describe acciones encaminadas al seguimiento, asesoria y organizacion documental, las
reuniones se efectuaron con:

» Direcciéon de Analisis y Diseno Estratégico.

» Direccién de Nutricion y Abastecimiento.

+  Subdireccion de Diserio Sistematizacion e Informacion.
*  Sub Local Usme-Sumapaz.

Asi mismo, se observaron listados de asistencia del mes de noviembre de 2020, de acuerdo
con los soportes allegados se identificd que se realizd una presentacion del sistema de



https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/gestion/informes/informes-de-auditorias-internas?start=1
https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/gestion/informes/informes-de-auditorias-internas?start=1
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conservacion documental a los asistentes.

Por otra parte, se evidencié el documento denominado “Informe Seguimientos y control a
dependencias de implementacién de los lineamientos archivisticos”, el documento
mencionado se identificé que para el mes de marzo de 2021 los responsables indicaron
Durante el mes de marzo de 2021 no se logré avanzar en el proceso de control y
seguimiento a las dependencias de la Secretaria Distrital de Integracion Social-SDIS”.
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+ “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.”

1.2.2. SAF - Gestion Documental: De acuerdo a lo informado por parte de la Subdireccion
Administrativa y Financiera mediante comunicacién del 06/05/2021, “El proceso de Gestion
Documental cuenta con un robusto mapa de procesos en el que se pueden encontrar:
Lineamientos, Planes, Programas, Instructivos, Protocolos, Guias, Formatos y otros
documentos de apoyo que garantizan la efectividad en el proceso y salvaguardia de la
documentacion, el cual puede ser consultado a través del siquiente link:
https://siq.sdis.qov.co/index.php/es/qestion-documental-documentos-asociados. Para el
periodo en mencion, el equipo del SIGA trabajo en la creacion y actualizacion de
documentos, los cuales, ya estan publicados en el mapa de procesos como evidencia del
fortalecimiento del Proceso de Gestion Documental, dichos documentos son: 1.
Procedimiento de Reconstruccion de Expedientes. 2. Programa de Gestion Documental. 3.
Plan Institucional de Archivos Pinar. 4. Formato Testigo Documental. 5. Formato Testigo
Documental para Documentos Electronicos. 6. Formato Referencia Cruzada. 7. Formato
General de Préstamo y Consultas. 8. Formato de Reconstruccion de Expedientes. 9.
Formato Planilla de Asistencia. 10. Formato Cuadro de Caracterizacion Documental. 11.
Formato Ficha de valoracion documental y disposicion final para TRD. 12. Traslado de
expedientes entre localidades y/o unidades operativas. 13. Cuadro de Clasificacion
Documental”.

La Oficina de Control Interno realiz verificacién de la informacién suministrada y evidencio
que el proceso de Gestion Documental tiene por objetivo “ (..) como propdsito brindar las
herramientas y apoyar la planificacion, implementacion, seguimiento y control de la gestion
documental de la Secretaria Distrital de Integracidon Social, para lograr un adecuado
desempeno en lo ordenado por la normativa nacional y distrital en temas de gestion
documental y archivos.” cuenta con procedimientos y documentos los cuales estan
alineados para dar cumplimiento de las normas archivisticas y de conservacion de
documentos, los mismos se encuentran publicados el mapa de procesos institucional y
podran ser consultados en el siguiente enlace:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/procesos-sig/procesos-administrativos/soporte-gestion-
documental.



https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-documental-documentos-asociados
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/procesos-sig/procesos-administrativos/soporte-gestion-documental
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/procesos-sig/procesos-administrativos/soporte-gestion-documental
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+ “Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y minimicen los
riesgos de pérdida o destruccion de la documentacion publica.”

1.2.3. SAF - Gestion Documental: De acuerdo a lo informado por parte de la Subdireccion
Administrativa y Financiera mediante comunicacién del 06/05/2021, “En términos de limitar
el impacto del riesgo por pérdida o destruccion de la documentacion de la entidad, con la
colaboracion de la Subdireccion de Disernio, Evaluacion y Sistematizacion, el equipo de
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Gestion Documental formulé en la matriz de riesgos de corrupcion el control al riesgo RC-
GD-001 el cual se describe como: "Posibilidad de fuga de informacion clasificada o
reservada al manipular, sustraer o eliminar la informacion contenida en los expedientes de
procesos de familia e historias sociales, durante el traslado de la informacion del archivo
central a nivel central para el beneficio propio o de terceros. El instrumento de control
permite realizar el monitoreo constante sobre los mecanismos que permiten evidenciar el
traslado de los expedientes en calidad de préstamo desde el Archivo Central al Nivel
Central para su respectiva consulta. Acorde a los resultados obtenidos por el instrumento de
control se logra evidenciar que hasta el momento el riesgo no se ha materializado.

Los mecanismos de control son: 1. Formato general de préstamos y consultas documental
FOR-GD-021 debidamente diligenciado. 2. Fotos de precintos de seguridad de las tulas en
las que se trasladan los expedientes”.

La Oficina de Control Interno realizé verificacién de la informacién suministrada y evidencié
los documentos denominados (matriz) “informe comisarias enero — abril e informe
comisarias agosto — diciembre” el cual contiene la relacién de la entrega de los expedientes
documentales de los meses de agosto, septiembre, octubre, noviembre y diciembre de
2020, asi como de enero, febrero, marzo y abril de 2021, a su vez se evidencié que la
entidad cuenta con los siguientes documentos:

+ Lineamiento Préstamo, consulta y entrega de documentos en archivos de gestion y
central L-BS-004.

+ Formato General de préstamo y consulta documental FOR-GD-021.

* Formato Préstamo y consulta documental - historias laborales FOR-GD-012.

Por otra parte , se observé que el proceso de Gestion Documental identificd tres (3) riesgos
de corrupcién dentro de los cuales se evidencio el siguiente "Posibilidad de fuga de
informacién clasificada o reservada al manipular, sustraer o eliminar la informacion
contenida en los expedientes de procesos de familia e historias sociales, durante el traslado
de la informacién del archivo central a nivel central para el beneficio propio o de terceros”,
para el riesgo en mencion el proceso disefid una actividad de control la cual monitorea de
manera cuatrimestral segun lo establecido en el documento denominado “Lineamiento
Administracion de riesgos LIN-GS-001- version 1.

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

1.2.4. SAF - Gestion Documental: De acuerdo a lo informado por parte de la Subdireccion
Administrativa y Financiera mediante comunicacion del 06/05/2021, “La entidad dispone de
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un darea de correspondencia a través de la cual se recibe, revisa, radica y distribuye los
documentos en fisico que ingresan y salen de la entidad, bajo un numero unico,
consecutivo e irrepetible de radicacion de correspondencia, accion que se realiza a través
de la aplicacion AZ-Digital, también se realiza un control a través de una planilla de entrega
que es diligenciada por el operador 472. En conjunto, se cumple con lo establecido en el
Procedimiento recepcion, radicacion y distribucion de comunicaciones oficiales externas e
internas PCD-BS-024.

Adicional a lo anterior, se cuenta con la implementacion del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) el cual esta sustentado a través de la
Politica de Gestion Documental incluida en la cuarta linea orientadora de la Politica y
Objetivos SG para el fortalecimiento de la gestion institucional, asi como el, Diagndstico
Integral de Archivo, PINAR y PGD, publicados y divulgados en el mapa de procesos. Link
de acceso: https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-documental-documentos-asociados”.

La Oficina de Control Interno realiz6 verificacion de la informacion suministrada y evidencié
que la entidad cuenta con una zona de correspondencia ubicada en el primer piso del centro
comercial San Martin, en dicha area se implementan mecanismos de recepcién y tramite de
documentos, los cuales son distribuidos segun la competencia. De acuerdo con lo anterior,
se observaron activos de informacién (matrices) con la relacion de recepcion y entrega de
los documentos, a su vez la entidad cuenta con un sistema de informacion denominado AZ-
Digital® (Sistema de Gestion Documental para el manejo de la correspondencia de entrada,
salida, comunicados internos, manejo de mensajeria, categorias e indexacion, archivo
fisico, flujos de trabajo, sellos y firma digital), de acuerdo a lo definido en el manual de
operacion del aplicativo este permite:

* (...) realizar el seguimiento y control de los documentos desde que ingresan y
administrar su ciclo de vida.

* (...) maneja los conceptos de Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histdrico,
permitiendo la organizacion jerarquica de la informacion.

Por otra parte, se observé que la entidad cuenta con los siguientes documentos:
* Plan Institucional de Archivos - PINAR PLA-GD-001

*  Programa Gestion documental- PGR-GD-001

* Formato Planilla de radicacién manual de correspondencia- FOR-GD-001.

Los documentos mencionados pueden ser consultados en:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/gestion-documental-documentos-asociados#doc2.

+ “Coordinar con las oficinas de control interno de gestion 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 al manejo y
proteccion de los documentos de las entidades”.

SAF - Gestion Documental: En lo relacionado con esta y las demas Dependencias de la
Entidad, existe el Comité Institucional de Coordinacién del Sistema de Control Interno,
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espacio en el cual, sus integrantes convergen con todas las necesidades y propuestas de
auditorias a realizar en cada una de sus Dependencias a cargo y que iniciando cada
vigencia decanta en la aprobacién del Plan Anual de Auditorias Institucional, en el cual se
han llevado todas las propuestas de auditoria y se realiza un ejercicio colegiado de
priorizacion de las mismas, de acuerdo con las necesidades, los recursos humanos, fisicos
y tecnoldgicos, para de cumplimiento de la normativa aplicable.

Segun lo observado en la pagina web de la entidad, se envia a la Direccion Distrital de
Asuntos Disciplinarios el informe de la Directiva 003 de 2013, donde se hace seguimiento
al cumplimiento de las directrices para evitar la pérdida de elementos, pérdida de
documentos e incumplimiento al manual de funciones y de procedimientos.

https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/gestion/informes/informes-de-auditorias-
internas?start=1

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

+ “Revisar que los manuales de funciones no sélo manifiesten las necesidades de cada
entidad, sino que sean claros para los servidores responsables de su aplicacion”.

2.1. Subdireccién de Gestion y Desarrollo del Talento Humano - SDGTH: Segun la
informacién enviada por la SDGTH, “Durante el periodo evaluado, se realizaron dos (2)
jornadas de induccion institucional al personal que ingresé a la entidad producto de las
convocatorias. Se adjuntan listados de asistencia y agendas de las jornadas de induccion
Institucional realizadas”

La Oficina de Control Interno realizé verificacién de la informacién suministrada y observo

lo siguiente:

e Presentacion en diapositiva sobre el manual de funciones, la Directiva 003 de 2013,
entre otros temas.

¢ Dos inducciones realizadas en la vigencia 2020, en el periodo comprendido del 18 al 30
de noviembre, con la asistencia de 324 servidores y en la vigencia 2021 entre el 15y
23 de febrero con la asistencia de 102 servidores.

+ “Realizar una estrategia comunicacional, a través de medios fisicos o electronicos, que
garanticen el acceso de los servidores a sus manuales de funciones, asi como a sus
actualizaciones.”

2.2. Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano - SDGTH: Segun la
informacion enviada por la SDGTH, “Se elaboré un formato para reportar incumplimientos
al manual de funciones y esté fue socializado. Se elaboré una pieza comunicativa dando a
conocer el formato descrito. También se desarrollé una estrategia para este fin”.

La Oficina de Control Interno realizé verificacion al documento estrategia comunicacional
suscrito el 28/10/2020 y observé lo siguiente:

e Pieza comunicativa formato FOR-TH- 102.
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e Formato reporte de casos de servidores publicos por incumplimiento de Manual de
Funciones y Competencias Laborales, FOR-TH- 102, aprobado mediante memorando
1202100767 - 01/03/2021.

+ “Verificar que en la estrategia de capacitacion disefiada se haga énfasis en la aplicacion
rigurosa de los manuales de funciones.”

2.3. Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano - SDGTH: Segln la
informacién enviada por la SDGTH, En las jornadas de Induccién Institucional se desarrolla
el tema de en un dia de la jornada desarrollada, bajo el nombre de "Manuales de funciones
y competencias laborales". Se adjunta la presentacion del tema en las jornadas

La Oficina de Control Interno realizé verificacion de la informacién suministrada y observo

lo siguiente:

e Presentacion en diapositiva sobre el manual de funciones, la Directiva 003 de 2013,
entre otros temas.

¢ Dos inducciones realizadas en la vigencia 2020, en el periodo comprendido del 18 al 30
de noviembre, con la asistencia de 324 servidores y en la vigencia 2021 entre el 15y 23
de febrero con la asistencia de 102 servidores.

+ “Coordinar con las Oficinas de Control Interno de Gestion 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 a la aplicacion del
manual de funciones y procedimientos.”

2.4.Subdireccidon de Gestion y Desarrollo del Talento Humano — SGDTH: En lo relacionado
con esta y las demas Dependencias de la Entidad, existe el Comité Institucional de
Coordinacion del Sistema de Control Interno, espacio en el cual, sus integrantes convergen
con todas las necesidades y propuestas de auditorias a realizar en cada una de sus
Dependencias a cargo y que iniciando cada vigencia decanta en la aprobacién del Plan
Anual de Auditorias Institucional, en el cual se han llevado todas las propuestas de
auditoria y se realiza un ejercicio colegiado de priorizacion de las mismas, de acuerdo con
las necesidades, los recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos, para de cumplimiento de la
normativa aplicable.

Segun lo observado en la pagina web de la entidad, se envia a la Direccion Distrital de
Asuntos Disciplinarios el informe de la Directiva 003 de 2013, donde se hace seguimiento
al cumplimiento de las directrices para evitar la pérdida de elementos, pérdida de
documentos e incumplimiento al manual de funciones y de procedimientos.

https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/gestion/informes/informes-de-auditorias-
internas?start=1

+ “Las oficinas de control interno disciplinario coordinaran con las oficinas de control
interno de gestion de cada uno de los sectores y sus entidades adscritas o vinculadas,
para que en los planes de auditoria integral se incluya lo pertinente para verificar el
cumplimiento de los lineamientos contenidos en esta Directiva. Las oficinas de control
interno disciplinario elaboraran informe acerca de los resultados de la misma para ser
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enviados a la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios.”
2.5. Oficina de Asuntos Disciplinarios - OAD: Segun la informacién entregada por la OAD, la
Oficina ha realizado las siguientes actividades:

e Participacion en la elaboracion del proyecto de acto administrativo que tiene como
objeto derogar la Directiva 003 de 2013, actividad liderada por la Secretaria Juridica
Distrital y la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios.
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e Participacion de la OAD en la agenda de induccion a los nuevos Servidores Publicos de

Carrera Administrativa, en la cual se desarrollé el tema de "incumplimiento del manual
de funciones, del manual de procedimientos, pérdida de documentos y pérdida de
bienes.

e Capacitaciones del Régimen Disciplinario en las Subdirecciones Locales: Barrios
Unidos -Teusaquillo, Puente Aranda y Suba.

e Ordené indagacién preliminar por pérdida de un expediente asociado a una medida de
proteccion (Comisarias de Familia). De otra parte, en atencion al rol de control, la OAD,
adelanta la instruccion de 4 procesos por pérdida de documentos.

e Asi mismo, se observd en la base de datos aportada, 3 procesos asociados al
incumplimiento de manual de funciones por parte de comisarios de familia, de los
cuales 2 tienen estado actual de "preliminar" y 1 "por evaluar".

e La Oficina de Asuntos Disciplinarios y Oficina de Control Interno conjuntamente
realizaron el informe de la Directiva 003 de 2013 remitido el 12 de noviembre de 2020.

De acuerdo con la verificacion realizada por el equipo de seguimiento se evidencié informe
suscrito conjuntamente con la Oficina de Control Interno, remitido a la Direccion Distrital de
Asuntos Disciplinarios mediante Oficio rad S2020116544 del 12 de noviembre de 2020. Asi
mismo, en el marco de las funciones encomendadas a la Oficina de Asuntos Disciplinarios,
participd en la agenda de induccion a los nuevos Servidores Publicos de Carrera
Administrativa, en la cual se desarroll6 el tema de "incumplimiento del manual de funciones,
del manual de procedimientos, pérdida de documentos y pérdida de bienes, como
estrategia de divulgacién de la Directiva 03 de 2013". inducciones que fueron realizadas
desde el 24 al 27 de noviembre de 2020 y 15 al 23 de febrero de 2021. Una socializacién
para el dia 13 de diciembre de 2019, sobre los temas de la Directiva 003 de 2013 (pérdida
de documentos). Capacitaciones del Régimen Disciplinario en las siguientes
Subdirecciones Locales: Barrios Unidos -Teusaquillo (8 de marzo de 2021), Puente Aranda
(22 de abril de 2021) y Suba (26 de abril de 2021).

Segun lo observado en la pagina web de la entidad, se envia a la Direccion Distrital de
Asuntos Disciplinarios el informe de la Directiva 003 de 2013, donde se hace seguimiento
al cumplimiento de las directrices para evitar la pérdida de elementos, pérdida de
documentos e incumplimiento al manual de funciones y de procedimientos.

https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/gestion/informes/informes-de-auditorias-
internas?start=1
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Nota 1: Para mayor comprension del informe las observaciones corresponden a oportunidades de
mejora evidenciadas frente al cumplimiento del requisito de la Directiva 003, razén por la cual se
encuentran después del analisis efectuado por la OCI a la informacién suministrada por cada una de
las dependencias o areas.

Nota 2: De acuerdo con lo anterior, las observaciones que le corresponde verificar a cada
dependencia o area se encuentran en los siguientes numerales:

» SAF — Apoyo Logistico: Numerales 1.1.8; 1.1.12.
> SAF- Gestion Documental: Numeral 1.2.1

Nota 3: El contenido y calidad de la informacién de este informe, es responsabilidad de las diferentes
areas de las SDIS que suministraron la informacion requerida por la Oficina de Control Interno, quien
como evaluador independiente, produce un informe objetivo que contiene las observaciones, si hay
lugar a ellas, sobre el acatamiento a las disposiciones legales tanto externas como internas y las
recomendaciones que le permitan a la alta direccion tomar decisiones de mejora en la gestion
institucional.

Conforme a lo establecido en el paragrafo del articulo 9 de la Ley 87 de 1993, Control Interno utiliza
mecanismos de verificacion y evaluacién que recogen normas de auditoria generalmente aceptadas y
la aplicacion de principios como integridad, presentacion imparcial, confidencialidad e independencia,
los cuales se encuentran sustentados en el enfoque basado en evidencias.

CONCLUSIONES DEL SEGUIMIENTO

Con respecto a la aplicacion de las medidas frente a |a perdida de elementos y documentos, asi como,
frente a incumplimientos de manuales de funciones y procedimientos establecidas en la Directiva 003
de 2013, La entidad para el periodo comprendido del 1° de noviembre de 2020 al 30 de abril de 2021,
viene adelantando acciones para dar cumplimiento con la citada Directiva, no obstante, durante el
seguimiento realizado se observaron algunas situaciones con respecto a la informacién suministrada y
las evidencias aportadas, las cuales se relacionan a continuacion:

Se observaron oportunidades de mejora en la implementacion de la estrategia de capacitacién
definida frente a la pérdida de elementos. Asi mismo, estrategias (planes de contingencia)
para dar cumplimiento a las acciones definidas y de esta manera cumplir con los objetivos
planeados, frente al tema de normas archivisticas.

e Se evidenciaron oportunidades de mejora con respecto al reporte de evidencias que se deben
presentar como soporte de las actividades relacionadas en el instrumento de verificacion de la
Directiva 003 de 2013.

e Se observaron aspectos por mejorar en cuanto a la completitud (falta de firmas de quien realiza
y el jefe que avala) de los informes de seguimiento y control de lineamientos archivisticos.

e Las Oficinas de Control Interno de Gestion y la Oficina de Asuntos Disciplinarios, aunaron
esfuerzos para rendir el presente informe de la Directiva 003 de 2013.
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Dar celeridad a la implementacién de las acciones definidas sobre estrategias de capacitacion
enfocadas pérdida de elementos.

Continuar fortaleciendo las socializaciones de los manuales de funciones a los servidores publicos.

Adelantar las actividades que le permitan a las dependencias dar respuesta a los requerimientos
de informacién de manera oportuna y conforme a los criterios solicitados.

Dar continuidad con las socializaciones de la Directiva 003 de 2013, con el objeto de prevenir las
conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de manuales de funciones y
procedimientos, y la pérdida de elementos y documentos publicos.

Garantizar la continuidad y la cobertura suficiente de la pdliza de proteccién de bienes.

Continuar actualizando los mapas de riesgos periddicamente incluyendo las actividades de control
para mitigar los aspectos relacionados con el objeto de este informe.

Analizar la viabilidad de actualizar los procedimientos existentes en el proceso de gestion
documental.

DEPENDENCIAS QUE SUSCRIBEN EL INFORME

Yolman Julian Sdenz Santamaria
JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO

Marleny Barrera Lopez
JEFE OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

FECHA DE ENTREGA
Informe Preliminar I:l 14/05/2021
Informe Final

ANEXOS
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OFICINA DE ASUNTOS DISCIPL
SDIS

¢ Que hacemos?

:Ejercer la potestad disciplinaria en la Secretaria Distrital dei
. Integracion Social, a través de un proceso disciplinario, que-
Idesarrolla las etapas de investigacion, juzgamiento y decusuon,:
.respecto de conductas de los servidores y ex servidores publlcos,i
Igarantlzando siempre, el debido proceso y el derecho de defensa.!
! i (Facultad conferida en el articulo 8° del Decreto 607 de 2007 y art. 76 i
, i de la Ley 734 de 2002.) !
] ]
:Adelantar medidas de prevencidon de la falta disciplinaria entre losi

|

|

1

Lservndores publicos de la SDIS.

Contribuir con el buen funcionamiento,
la gestidn y la excelencia del servicio
publico en la Secretaria Distrital de
Integracion Social.

OBJETIVO

Oficina de Asuntos Disciplinarios
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“Directrices para prevenir conductas irrequlares relacionadas con incumplimiento
de los manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y
documentos publicos.”

¢Cuentan con el talento humano requerido para el
funcionamliento de la unidad operativa y éste cumple
con los perfiles definidos?

Oficina de Asuntos Disciplinarios
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DIRECTIVA 003 DE 2013

o
(

. Efectivo cumplimiento de
las normas archivisticas y
de conservacion
Q documental 4

Establecer los mecanismos de
recepcion y tramite de documentos
que permltan realizar eI control,

Oficina de Asuntos Disciplinarios




MANUAL DE FUNCIO
COMPETENCIAS LABORALES

PLANTADE PERSONALDE LA
Secretaria Distrital de Integracion
Social (Libre nombramientoy
remocion; carreray

> Contiene la version detallada de las funciones inherentes a todas las
dependencias que conforman la estructura organizacional de la Entidad,
cuenta con la descripcion de las funciones esenciales de cada empleo, la
identificacion, el propésito principal o razén de ser del mismo, las
contribuciones individuales y requisitos de estudio y experiencia exigidos a
quien va a desempeiar el cargo.

> Son informadas por la Direccion de Gestion y Desarrollo del Talento
Humano

El servidor debe cumplirlo de acuerdo al Manual de Procedimientos.

Las Resoluciones pueden ser consultadas en la intranet en el link
http://old.integracionsocial.gov.co/anexos/documentos/2016/talentohumano
/127102016_Mefcl_de_2016.pdf

==) RESOLUCION NUMERO 1498 DEL
23 de Julio de 2019.

Y VY

Oficina de Asuntos Disciplinarios
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MAPA DE PROCESOS 7=
PROCEDIMIENTOS

> Es el soporte orientador fundamental para el cumplimiento de
funciones asignadas, metas y objetivos. Garantiza el
cumplimiento del control interno de las entidades publicas.

> Describe las actividades detalladas que debe realizar el
servidor en cumplimiento de sus labores.

> El Mapa de Procesos y Procedimientos puede ser consultado
en laintranet.

Oficina de Asuntos Disciplinarios
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ELEMENTOS DE TRABAJO

> Al ingreso a la entidad, se le hace entrega al servidor del inventario de los
bienes y elementos de trabajo para el desempeno de sus funciones,
mediante formato a cargo de la Subdireccion Administrativa y Financiera,
el cual debe ser verificado por el funcionario antes de proceder a firmarlo.

> Los elementos de trabajo deben ser cuidados y conservados
adecuadamente.

> La pérdida o deterioro injustificado de los mismos, puede dar lugar a que
se inicien actuaciones disciplinarias, fiscales y/o penales.

> A fin de evitar la pérdida o deterioro de bienes asignados al servidor
publico, este debera atender y acatar en su totalidad las directrices que
sobre su manejo y cuidado imparta Apoyo Logistico de la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

» En caso de pérdida o extravio de algun elemento a su cargo, debe
informarse de manera inmediata a su jefe inmediato y seguir las
directrices administrativas para l|la pérdida y reconstruccion de

documentos. W
13"'!%2#

Oficina de Asuntos Disciplinarios
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Oficina de Asuntos Disciplinarios

Conjunto de actividades
administrativas y
técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y
organizacion de la
documentacion
producida y recibida por
las entidades, desde su
origen hasta su destino
final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y
conservacion. (Ley
594/2000

Art. 3)




Ley General de Registro de informacién

Archivo producida o recibida por una
Ley 594/2000 entidad publica o privada, en
razon de sus actividades o
funciones. (Art. 3)

Oficina de Asuntos Disciplinarios




CONTROLES

B0GOT/\
AZG>

Firmado Elect Sign
Acuerdo: 20210513 185951 5 OOdO 39656751
2021-05-13T19:55:54-05:00 - Pag de

Los formatos y procedimientos se encuentran
establecidos para servir de control en la
trazabilidad de la documentacion e informacion
de la entidad, siendo de obligatorio cumplimiento
su implementacién por parte de todos las (os)
servidoras (es) publicas (os).

Ante la eliminacion de hojas de ruta para
controlar la documentacién en las diferentes
etapas, y en cumplimiento de la estrategia de cero
papel, se tiene el direccionamiento por correo
electréonico, es importante la implementacion de
este mecanismo para identificar la dependencia
asignada para el tramite del documento.

La responsabilidad disciplinaria es
independiente, por ello quien tenga bajo su cargo
el expediente debe ejercer las gestiones
documentales propias de acuerdo a la ley,
decretos y procedimientos internos.

Oficina de Asuntos Disciplinarios

LEY 734 DE 2002
ARTICULO 34.
DEBERES NUMERAL
10. Realizar
personalmente las
tareas que le sean
confiadas, responder
por el ejercicio de la
autoridad que se le
delegue, asi como por
la ejecucién de las
ordenes que imparta,
sin que en las
situaciones anteriores
quede exento de la
responsabilidad que le
incumbe por la
correspondiente a sus
subordinados.
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RESPONSABILIDAD

DIGITALIZACION

C. RA Y
ALMACENAMIENTYO

ARCHIVO

Decreto Ley 2400 de 1968. Articulo 6°.
Son deberes de los empleados
“...responder por la conservacion de
los documentos, utiles, equipos,
muebles y bienes confiados a su
guarda o administracion y rendir
oportunamente cuenta de su
utilizacién...”

Ley 594 de 2000 (Ley general de archivo)
“Articulo 4. Literal d) Los servidores
publicos son responsables de /a
organizacion, conservacion, uso _y
manejo de documentos.

Articulo 14. La documentacion de /a
administracion publica es producto y
propiedad del Estado, y éste ejercera el
pleno control de sus recursos
informativos. Los archivos publicos, por
ser un bien de uso publico, no son
susceptibles de enajenacion.”

Acuerdo 038 de 2002. Por el cual se
desarrolla el articulo 15 de la Ley 594 de
2000.

Articulo 1°. “El servidor publico sera
responsable de la adecuada
conservacion, organizacion, uso y

manejo de los documentos y archivos
que se deriven de ejercicio de sus
funciones.”

Oficina de Asuntos Disciplinarios
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FALTAS GRAVISIMAS
Relacionadas con la Directiva 003-13

Dar lugar a que
por culpa
gravisima se
extravien, pierdan
o danen bienes del
Estado o a cargo
del mismo

El abandono injusti
ficado del cargo,
funcion o servicio.

Violar la reserva
de la investigacion
y de las demas
actuaciones
sometidas ala
misma restriccion

No enviar ala
Procuraduria
General de la
Nacion dentro de los
cinco dias siguientes
a la ejecutoria del
fallo judicial,
administrativo o fiscal

Oficina de Asuntos Disciplinarios

Suministrar datos
inexactos o
documentacién con
contenidos que no
correspondan a la
realidad para
conseguir posesion,
ascenso o inclusion en
carrera administrativa.
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RESPONSABILIDAD PENAL

Articulo 292. El que destruya, suprima u
oculte total o parcialmente documento publico
que pueda servir de prueba, incurrira en

Ley 599 de prision de treinta y dos (32) a ciento cuarenta
2000 (Titulo IX y cuatro (144) meses.
Delitos contra Si la conducta fuere realizada por un servidor
la fé pablica publico en ejercicio de sus funciones, se

impondra prision de cuarenta y ocho (48) a
ciento ochenta (180) meses e inhabilitacion
para el ejercicio de derechos y funciones
publicas por el mismo término.

Si se tratare de documento constitutivo de
pieza procesal de caracter judicial, la pena se
aumentara de una tercera parte a la mitad.

Oficina de Asuntos Disciplinarios
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RECOMENDACIONES
(Acuerdo 038/2002)

Vinculacion Traslado Desvinculacion

* Recibirlos inventariados para garantizar la
continuidad de la gestion publica.

* La entrega y recibo de los documentos y archivos
se efectuara de conformidad con la Tabla de
Retencion Documental, diligenciando el formato
Uunico de inventario bajo el instructivo.

* El servidor publico no podra llevarse consigo la
documentacion producida en ejercicio de su
cargo, toda vez que los documentos publicos son
de propiedad del Estado.

Oficina de Asuntos Disciplinarios
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1. Los documentos asignados para el
tramite, atencion o consulta, deben ser
objeto de cuidado y conservacion.

2. Acatar las directrices que sobre archivo
y conservacion de bienes y documentos
se han impartido por la Direccion de
Gestion Administrativa y Financiera.

3. Suministrar la informacion requerida en
los registros de control de
documentacion y demas instrumentos
relacionados con el cumplimiento de sus
funciones.

4. Adoptar las medidas necesarias para
evitar la pérdida o incorrecta
manipulacién de la documentacion a la
que tengan acceso en razon de su
cargo.

5. Devolver la documentacion que le sea
entregada por asignacion, préstamo o
cualquier otro modo, en perfecto estado,
sin tachones y/o enmendaduras.

Oficina de Asuntos Disciplinarios
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PERDIDAY RECONSTRUCCION DE

EXPEDIENTES
Generarun Realizarun N
informe en el diagnoéstico Remitir lflforn?fa ala
formato integral de los Subdireccion
establecido. documentos Administrativa y
) \ pérdidos. Financiera
Presentar

denunciaala S
Fiscalia General N 8 Adelantar investigacion

. delaNacion. ) S por pérdida de

) Q \{ & expediente, practicar las

pruebas necesarias.

Control
Interno
Disciplinari

. Seguimiento de la N
Reconstruccion - %qf °
por la
Subdireccion .
Administrativa y
~ Financiera. Solicitar informacion de flujo Adulterado
Acuerdo 007 de 2014 documental, copias Esx:::;?ff
debidamente certificadas o Destruido
autenticadas y reconstruir el
expediente
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Marleny Barrera Lopez
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mbarreral@sdis.gov.co
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