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PUBLICOS VIGENCIA 2020 — PERIODO DEL 1 DE MAYO DE 2021 AL 31 DE
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NOMBRE DEL INFORME:

Seguimiento a la Directiva 003 de 2013, Directiva para prevenir conductas irregulares
relacionadas con incumplimiento de los Manuales de Funciones y de Procedimientos y la Pérdida
de Elementos y Documentos Publicos.

1. OBJETIVOS
1.1 OBJETIVO GENERAL

El objetivo del presente informe es verificar el cumplimiento de la Directiva 003 de 2013,
describiendo las situaciones y hechos que puedan servir como base para la toma de decisiones
y efectuar las respectivas recomendaciones a que haya lugar.

2. ALCANCE

Verificacion del cumplimiento los lineamientos de la Directiva No. 003 por la cual para prevenir
conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de
procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos durante el 1 de mayo de 2021
al 31 de octubre de 2021.

3. MARCO NORMATIVO O CRITERIOS DEL INFORME

La Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogoté D.C., de acuerdo con el Decreto Distrital 284 de 2004, implemento el Sistema Distrital de
Informacion Disciplinaria, para los organismos y entidades distritales en los que es aplicable el
Cadigo Disciplinario Unico.

Asi mismo, el Decreto Distrital 284 de 2004, dispone la conformacién de una Comisién Distrital
de Control Disciplinario, para que analice la informacién estadistica, relacionada con procesos
disciplinarios por incumplimiento a los manuales de funciones y procedimientos, asi como por la
pérdida o dafio de documentos y elementos, conductas con incidencia reiteradas en la
Administracion Distrital.

La Directiva 003 de 2013, establece 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, determina que: “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. Asimismo, las Oficinas de Control Interno Disciplinario elaboraran informe acerca de
los resultados de la misma para ser enviados a la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios”.

Cabe resaltar, que en pleno cumplimiento de lo ordenado en la Directiva 003 del 25 de junio de
2013, el Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno, aprobé dentro del Programa
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Anual de Auditorias para la vigencia 2021 y a solicitud de la Oficina de Control Interno, el
respectivo seguimiento y monitoreo de los lineamientos sefialados en la misma, respecto al
manejo y proteccion de los elementos, de los documentos y la aplicacion de manuales y
funciones y procedimientos, cuya evidencia estd documentada en el presente informe,
informacion que se debe remitir antes del 15 de mayo y antes del 15 de noviembre de cada afio
con destino a la Secretaria Técnica del Subcomité de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

4. METODOLOGIA

El presente informe se desarrolla de acuerdo al Programa Anual de Auditoria aprobado para la
vigencia 2021, y con el fin de verificar el cumplimiento de la Directiva 003 de 2013, la Oficina de
Control Interno efectué en el mes de octubre de 2021 una encuesta diagndstica dirigida a las
dependencias de la entidad que tienen relacidén con la presente directiva, informacion solicitada
mediante comunicacion interna 20211E4056 del 20 de octubre de 2021 y remitida mediante
correo electrénico el dia 20 de octubre de 2021, para evidenciar el grado de conocimiento y
cumplimiento de dicha directiva.

Este cuestionario diagnostico, se estructuré de acuerdo con los siguientes modulos:
1) Pérdida de Elementos

2) Pérdida de Documentos

3) Incumplimiento de Manuales Especificos de Funciones y de Procedimientos

4) Coordinacién con la Oficina de Control Interno

El seguimiento y verificacion realizado por la Oficina de Control Interno, tom6 como fuente de
informacién, la suministrada por la Subdireccién Corporativa y de Asuntos Disciplinarios
(Recursos Humanos, Administrativa, Gestion Documental y Disciplinarios) mediante
comunicacion interna 20211E4280 del 5 de noviembre de 2021 remitida en los correos
electronicos de los dias 4 y 5 de noviembre de 2021 y la Oficina Asesora de Planeacion con
correo del dia 3 de noviembre de 2021.

De acuerdo a la Directiva 003 de 2013, se entrega el presente informe.

5. DESARROLLO

5.1 FRENTE A LA PERDIDA DE ELEMENTOS

Durante el periodo evaluado se verificé en el Mapa de Procesos del IDIGER, la existencia del
manual para el manejo y control administrativo de los bienes propiedad del IDIGER, “GE-MN-05,

MANUAL PARA EL MANEJO Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES DE PROPIEDAD DEL
IDIGER — 2 de abril de 2021” cuyo objetivo es “Determinar y unificar una herramienta que permita orientar
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y construir los lineamientos y las actividades necesarias para la administracion y control de los bienes, en
el marco del cumplimiento de la normatividad legal vigente”, constituyéndose asi en un instrumento
orientador de las actividades relacionadas con la recepcion, ingreso, almacenamiento, custodia,
egresos, inventarios, baja y demas actividades que comprendan la administracion de los bienes
propiedad del IDIGER.

Para mantener el control y seguimiento de los inventarios de la entidad, el manual anteriormente
descrito busca que todos los funcionarios y contratistas de la entidad tengan pleno conocimiento
del manejo de los bienes con el fin de minimizar los riesgos de los activos. Asi mismo, la inclusion
en la poliza de seguro de los nuevos bienes que ingresan al IDIGER vy el control de inventarios.

Frente a la verificacion de que los manuales de procedimientos relacionados con el manejo de
bienes propendan, no solamente por su eficiente y oportuna utilizacién, sino también por su
efectiva salvaguarda. se evidencia en el mapa de procesos del IDIGER, se encuentra el
procedimiento Cédigo: GA-PD-12 " PROCEDIMIENTO INGRESO DE BIENES DE CONSUMO
Y DEVOLUTIVOS “ vigente desde 18/12/2020 y el procedimiento GA-PD-11 "
PROCEDIMIENTO TOMA FISICA Y REALIZACION DE INVENTARIO FiSICO ANUAL DE
BIENES", vigente desde 18/12/2020, los cuales tienen relacién directa con la eficiente y oportuna
utilizaciéon, manejo y control de los bienes de la entidad.

En relacién a la minimizacion de los riesgos sobre los activos de la entidad, de acuerdo con la
verificacion realizada por la Oficina de Control Interno, se encontré que mediante memorando
interno con Cordis N0.20211E3215 del dia 24/08/21 por parte del almacenista general se dieron
lineamientos para el procedimiento de manejo y control de bienes, de igual forma se evidencia
gue mediante memorando con Cordis 20211E4106, de fecha 22 de octubre de 2021, se reiteran
a los subdirectores y jefes de oficina, para que se divulguen estas directrices a cada uno de los
funcionarios y contratistas que conforman su area, con el fin de que se conozcan en la entidad
los procedimientos del area de almacén.

La Subdireccion de Gestion Corporativa como medios de seguridad necesarios para la
salvaguarda de recursos financieros, dispone de una caja fuerte para guardar dinero en efectivo
con dos camaras de seguridad que salvaguardan el puesto donde esté la caja y puerta con
cerradura con cdmara en la oficina de pagos.

Frente a las politicas o lineamientos establecidos para que los funcionarios tomen las medidas
de seguridad, conservacion y salvaguarda de los bienes que tienen a cargo, se establecidé que
en las minutas contractuales de los contratos de prestacion de servicios de apoyo y
profesionales, se incluyeron clausulas para salvaguardar y responder por los bienes a cargo,
adicionalmente se hace entrega de los elementos a los funcionarios o contratistas, los cuales
guedan asignados al inventario y deben entregarlos al finalizar contrato o al dejar el cargo, para
hacer entrega del certificado “Sin pendientes”. La Oficina de Control Interno verific6 en el
aplicativo SECOP, los Contratos No 186, 203, 211, 217 de 2021 que dentro de las obligaciones
Generales se encuentra la clausula No. 11 Que estipula: ..." Recibir, custodiar y cuidar los bienes
y/o elementos que la entidad le facilite a titulo de préstamo para el desarrollo de las actividades
contratadas, de lo cual se dejar la respectiva constancia”.
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Al presente seguimiento, el IDIGER reporta el Contrato de Vigilancia vigente No. 49 de 2021, y
en la clausula namero 7 se estipula: “‘Responder por la custodia de todos los elementos que se
encuentran en las instalaciones del IDIGER, el contratista debe suscribir el compromiso de
REPOSICION DE BIENES PERDIDOS, indicando el maximo de tiempo de reposicién de los
bienes, entendido éste como el transcurrido entre la fecha en que el IDIGER informa al
Contratista la pérdida del bien e instaura la denuncia penal correspondiente ante la autoridad
competente y la fecha en que efectivamente se hace la reposicion.”

Frente a las obligaciones en los contratos de vigilancia, relacionadas con la custodia de bienes
y las responsabilidades de dicho contratista, se establecen las siguientes clausulas:

(...) “12. Responder por la custodia de todos los elementos que se encuentran en las instalaciones del
IDIGER. El contratista debe efectuar la reposicion de los bienes, conforme al procedimiento establecido
en el numeral 2.3.8 del Anexo Técnico del contrato, cuyo término se contara desde la fecha en que el
IDIGER informa al Contratista la pérdida del bien e instaure la denuncia penal correspondiente ante la
autoridad competente. y, una vez verificadas las circunstancias que dieron lugar a la pérdida de los
elementos y que determinen la responsabilidad de la empresa de Vigilancia. EIl CONTRATISTA debera
responder en su totalidad o proporcionalmente por bienes que sufran pérdida, dafios totales o parciales
de propiedad del IDIGER o sobre aquellos que tenga bajo su responsabilidad, cuando la entidad
establezca la culpabilidad de la Compafiia de Vigilancia en los hechos, caso en el cual, el CONTRATISTA
debera proceder a la cancelacion del valor de la reclamacién formulada por el IDIGER, dentro de los
quince (15) dias calendario siguientes al recibo de la comunicacién respectiva.

24. El guarda de seguridad debera llevar una bitacora para el registro de novedades diarias y del ingreso
o salida de bienes de la entidad.

27. El guarda de seguridad solo permitira la salida de bienes de las instalaciones del IDIGER, previa
autorizacion por escrito por parte del Responsable de Area o Coordinacion que tenga a cargo los
elementos objeto de autorizacion.

29. El Contratista sera responsable ante las autoridades de los actos u omisiones en ejercicio de las
actividades que desarrolle en virtud del contrato, cuando con ellos se cause perjuicio a la administracion
0 a terceros, en los términos del articulo 52 de la Ley 80 de 1993; ademas, el CONTRATISTA debera
responder en su totalidad o proporcionalmente por bienes que sufran pérdida, dafios totales o parciales
de propiedad del IDIGER o sobre aquellos que tenga bajo su responsabilidad, cuando la entidad
establezca la culpabilidad de la Compafiia de Vigilancia en los hechos, caso en el cual, el CONTRATISTA
debera proceder a la cancelacion del valor de la reclamacion formulada por el IDIGER, dentro de los
quince dias calendario siguientes al recibo de la comunicacion respectiva”...

Frente al contrato vigente para servicio de transporte, custodia, almacenamiento y administracion
de documentos fisicos y digitales se encuentra vigente al Contrato 158 de 2021. Se dio inicio el
20/04/2021 con la empresa archivos del estado y tecnologias de la informacion SAS, cuyo objeto
es: “prestar los servicios de transporte, depésito, custodia, atencion de préstamos documentales
y organizacion de documentos de archivo que conforman el fondo documental del IDIGER, de
acuerdo a las necesidades, instrumentos y lineamientos archivisticos vigentes en la entidad”.

Frente a la constitucion, vigencia y cobertura de las poélizas de seguros de los bienes de la
entidad, el IDIGER tiene vigente el contrato No0.49 de 2021, mediante los cuales se
aseguraron los bienes que son de propiedad de la entidad. Los tipos de cobertura de las
polizas de seguros cubren:
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- Todo Riesgo Dafio Material

- Maquinaria y Equipo

- Infidelidad Riesgos Financieros

- Manejo Global Entidades Oficiales

- Responsabilidad Civil Servidores Publicos
- Responsabilidad Civil Extracontractual

Este grupo de pdlizas se encuentran vigentes y con fecha de expiracion del 31/12/2021.
De igual manera para los siguientes elementos:

- Seguro Casco Aeronaves tripuladas a distancia — DRONES - AVPL-17050133-1.
- Seguro Casco Aeronaves tripuladas a distancia — DRONES - AVPL-17046748-1

El area informa que las pdlizas se encuentran vigentes y con fecha de expiracién el
05/11/2021

Para los diecinueve (19) vehiculos automotores de la entidad, se evidencia pdlizas y Seguro
Obligatorio de Accidentes de Transito -SOAT vigentes al 31/12/2021 dando cumplimiento a
lo exigido por la Directiva 003 de 2013.

Aunado a lo anterior, se evidencié archivo en Excel con el siguiente estado de siniestros:

Tabla No. 1 Siniestros periodo 1 de mayo de 2021 al 31 de octubre de 2021

POLIZA ARI\:'PVI\CI)R(_) DESCRIPCION FECHADEL FECHADE FECHABLTIMA OBSERVACIONES
SINIESTRO PRESCRIPCION  ACTUALIZACION
AFECTADO
Mediante correo electrénico de fecha 15 de
junio de 2021 Informacién STRO-21-
TODO SIESGO PERDIDA BATERIAS 12VDC 100Ah 0090'12362, la asegluradorla da respuesta a la
11766 DANOS 10/05/2021 10/05/2023 31/10/2021 solicitud de reconsideracion presentada el
(2) elementos de consumo ) L
MATERIALES dia 14 de mayo del 2021, indicando que
ratifican la objecidn por ser una exclusion del
clausulado

Elemento liquidado por la aseguradora
medinte RECIBO DE INDEMNIZACION No.
STRO-21-000027929, en espera de entrega por
parte del proveedor

TODO RIESGO [HURTO ELEMENTOS DEL PMU
11983 DARNOS PORTAL AMERICAS POR 21/05/2021 21/05/2023 31/10/2021
MATERIALES | MANIFESTANTES

TODO RIESGO [PERDIDA Celular LG-K41S
eutar Elemento entregado a la Entidad, Ingreso No.

11983 DANOS institucional con placa IDIGER 31/05/2021 31/05/2023 31/10/2021 30 del 23 de Julio de 2021
MATERIALES 23194
11983 TODDOAES:GO PERDIDA Celular institucional 4/10/2021 4/10/2023 31/10/2021 Elemento reportado a la aseguradora, en
con placa IDIGER 23223 espera de liquidacion
MATERIALES

Fuente: Subdireccion de Gestion Corporativa y Asuntos Disciplinarios - Administrativa — Alcance Correo 5/11/2021

Durante el periodo evaluado, se presentaron cuatro (4) siniestros los cuales se encuentran
cubiertos con sus respectivas pélizas de seguro.

Vigente desde: 26 de
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Frente a las capacitaciones a los servidores publicos y contratistas en las cuales se hace especial
énfasis en cuidado de bienes, se evidencié que mediante acta del 05 de mayo de 2021 se llevo
a cabo reunion con el fin de "Capacitar a las areas sobre el proceso de Organizacién Documental,
con el fin de suministrar los insumos necesarios para la conformacion de expedientes conforme
a las series de las Tablas de Retencion Documental. De igual manera, informar los parAmetros
de traslado de los expedientes vigencia 2020 y/o anteriores al Centro de Administracion
Documental — CAD.". En esta reunion se trataron temas como:

- Conceptos de Organizaciéon Documental.

- Materializacion de los conceptos.

- Aspectos a tener en cuenta en el proceso de organizacion.
- Traslados documentales.

- Anuncios temas del proceso de Gestibn Documental.

Participaron profesionales de distintas areas, tales como:

- Talento Humano

- Némina

- Seguridad y Salud en el Trabajo
- Gestion Documental

Frente a las medidas tomadas por el area del almacén, en cuanto a los instrumentos de control
gue se deben aplicar en la finalizacién de los contratos y con el fin de reintegrar los elementos a
cargo de los contratistas, el responsable del proceso en el IDIGER expide un certificado de recibo
a satisfaccién que debera anexarse al informe de finalizacion del contrato. Durante este periodo
evaluado, se evidencia la existencia de treinta y nueve (39) certificados de paz y salvo
establecido para certificar que los contratistas no tienen pendientes con las areas.

5.2. FRENTE A LA PERDIDA DE DOCUMENTOS

Frente a la implementacion y revision del efectivo cumplimiento de las normas archivisticas y de
conservacion de documentos, el area informa que al 30 de septiembre de 2021 se concluyé con
el traslado de los documentos de la vigencia 2020 al Centro de Administraciéon Documental -
CAD, y que dentro de las actividades de traslado se incluyeron las capacitaciones sobre
organizacién documental.

A fin de garantizar que el manejo de documentos sea eficiente y oportuno y observen su debida
conservacion y salvaguarda, se evidencié que se encuentra vigente el “PROCEDIMIENTO PARA
LA CONFORMACION, ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL CAD GD-PD-02 ALCALDIA
MAYOR” Version 1, igualmente se cuenta con inventario documental en Excel donde se
relacionan los expedientes en archivo de gestion y su ubicacion, en tal sentido y tal como lo exige
la Directiva 003 de 2013. A la fecha de este seguimiento no se ha reportado la pérdida o
destruccion de documentos. Actualmente como mecanismo de control para mitigar los riesgos
anteriormente mencionados, se lleva un registro de préstamos y se hace seguimiento a las
devoluciones.
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En lo correspondiente al reforzamiento del Sistema de Control Interno para definir y minimizar
los riesgos de pérdida o destruccion de la documentacion publica, a la fecha de corte de este
seguimiento, el &rea de gestion documental del IDIGER manifiesta que no se tiene reporte de
pérdida de documentos. Como medida de control se lleva un registro de la mediciéon de la
eficiencia en la recuperacion de unidades documentales prestadas y recuperadas en un mismo
periodo. También se verifica que se lleva un registro de los prestamos documentales tales como
expedientes, actas y demas registros propios de la actividad del IDIGER.

Frente al establecimiento de mecanismos de recepcion y tramite de documentos que permitan
realizar control, hacer seguimiento y determinar el responsable de los mismos, se evidencia la
existencia del instructivo GD-IN-003 "INSTRUCTIVO DE REGISTRO Y RADICACION IE / ER"
version 3, con una actualizacion realizada el dia 19/07/2021.

De igual forma, se verifica el procedimiento GD-PD-06 "PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
DE COMUNICACIONES OFICIALES " version 4, con una actualizacion el dia 09/08/21 acerca
del procedimiento frente a nuevos lineamientos y cambios de actividades.

La recepcién de los documentos se realiza a través de la ventanilla fisica o el correo electrénico
radicacionentradas@idiger.gov.co. Toda comunicacion se registra en el aplicativo CORDIS, se
genera un Unico codigo, se asigna el area responsable y los tiempos de respuesta establecidos
segun la tabla temética. A la fecha no se han realizado modificaciones al procedimiento.

Durante el periodo comprendido entre el 1 de mayo al 31 de octubre de 2021, no se han realizado
capacitaciones en las cuales se haga especial énfasis en el cuidado de la documentacion. Frente
a la organizacion, se realizaron las capacitaciones dentro del proyecto de traslado vigencia 2020
al CAD. Adicionalmente, el dia 11 de mayo de 2021, los colaboradores del area de Talento
Humano realizaron una participacion sobre el traslado de archivo, su custodia y cuidado del
mismo.

5.3. FRENTE AL INCUMPLIMIENTO DE MANUALES DE FUNCIONES Y DE
PROCEDIMIENTOS

Para el presente seguimiento, y de acuerdo a lo reportado por la Subdireccion de Gestion
Corporativa y Asuntos Disciplinarios — Area de Talento Humano, informa que no se han generado
modificaciones al manual de funciones de la Entidad.

El mecanismo actual para la modificacién de documentos esta consignado en el documento DU-
GU-004 "GUIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION" vigente desde 12/02/2021, asi como la directriz DE-PD-01 "PROCEDIMIENTO PARA
LA CREACION, ACTUALIZACION, ELIMINACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS” vigente
desde 10/12/2020.

Cada documento actualizado del sistema se encuentra en el Mapa de Procesos del IDIGER, el
cual puede ser consultado en la web de la entidad como se presenta a continuacion:
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Acceso: Mapa de Procesos IDIGER 2021 - https://www.idiger.gov.co/mapa-de-procesos

El medio de divulgacion de la actualizacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestion
-SIG, es por medio de la pagina web www.idiger.gov.co y mediante correo electronico se realiza
su correspondiente socializacion, se verifica que el dia 27 de septiembre se hace la divulgacion
de la Publicacion Documentos Proceso Gestion Documental y Talento Humano. También se
verifica como medio de divulgacién reuniones de la Oficina Asesora de Planeacion en la que
socializan y organizan temas propios del sistema.

Como estrategia comunicacional de los manuales de funciones y de procedimientos y sus
actualizaciones a los servidores de la entidad, se evidenci6 que el area de Talento Humano envié
un correo electronico desde la cuenta talentohumano@idiger.gov.co, el dia 19 de mayo de 2021,
dirigido a los funcionarios del IDIGER -funcionariosidiger@idiger.gov.co-, informando la
necesidad del cumplimiento del manual de funciones.

5.4 COORDINACION CON LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

El Informe de la Directiva 003 continla preparandose conjuntamente entre la Subdireccion
Corporativa y de Asuntos Disciplinarios, la Oficina de Tecnologias de Informacion y las
Comunicaciones, la Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina de Control Interno quien realiza
proceso de verificacién y seguimiento del manejo y custodia de documentos que se encuentran
bajo la responsabilidad del IDIGER.

De acuerdo con lo reportado por el area de Subdireccion Corporativa y Asuntos Disciplinarios
(Asuntos Disciplinarios aclara que en el periodo comprendido entre el 1 de mayo de 2020y el 31
de octubre de 2020 se dio inicio a un (1) proceso disciplinario por posible pérdida de informacion
en el cual se profirié auto de apertura (Proceso 008 de 2020). Actualmente se encuentra en etapa
probatoria y en recaudo de pruebas.

Durante el periodo comprendido entre el 1 de noviembre de 2020 y el 30 de abril de 2021 en el
cual se dio apertura a dos (2) procesos disciplinarios : uno por posible pérdida de informacion
correspondiente al expediente 012 de 2020 con auto de apertura de indagacion preliminar en
averiguacion de responsables del 12 de noviembre de 2020 ; proceso que fue remitido por
competencia a la Procuraduria General de la Nacién segun Auto del 09 de febrero de 2021, y
otro por posible pérdida de informacion correspondiente al expediente disciplinario 001 de 2021,
el area informa que el 31 de agosto de 2021 mediante auto de archivo proferido por la
Subdirectora Corporativa y Asuntos Disciplinarios, se termind el proceso 001 de 2021 vy
archivaron las diligencias definitivamente.

Durante la vigencia comprendida entre 1 de mayo de 2021 al 31 de octubre de 2021 el area no
reporta informacion sobre apertura de procesos disciplinarios por posibles incumplimientos de
funciones, por posible pérdida de elementos o pérdida de informacion.
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7. CONCLUSIONES

- Frente a la Pérdida de Elementos se evidencid en el Mapa de Procesos del IDIGER, la
existencia del manual para el manejo y control administrativo de los bienes propiedad IDIGER,
“GE-MN-05, MANUAL PARA EL MANEJO Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
DE PROPIEDAD DEL IDIGER - 2 de abril de 2021” cuyo objetivo es “Determinar y unificar una
herramienta que permita orientar y construir los lineamientos y las actividades necesarias para
la administracion y control de los bienes, en el marco del cumplimiento de la normatividad legal
vigente”, constituyéndose asi en un instrumento orientador de las actividades relacionadas con
la recepcion, ingreso, almacenamiento, custodia, egresos, inventarios, baja y demas actividades
gue comprendan la administracion de los bienes propiedad del IDIGER, asi mismo en las
politicas o lineamientos establecidos para que los funcionarios tomen las medidas de seguridad,
conservacion y salvaguarda de los bienes que tienen a cargo, se encuentran controles en los
contratos de prestacion de servicios de apoyo y profesionales que son las clausulas para
salvaguardar y responder por los bienes a cargo.

- Se encuentra vigente el contrato No. 158 de 2021 para servicio de transporte, custodia,
almacenamiento y administracion de documentos fisicos y digitales. Se dio inicio el 26/04/2021
con la empresa Archivos del Estado.

- Frente a la constitucion, vigencia y cobertura de las polizas de seguros de los bienes de la
entidad, el IDIGER tiene vigentes el contrato No.49 de 2021, mediante los cuales se aseguraron
los bienes que son de propiedad de la entidad. Durante el periodo evaluado, se presentaron
cuatro (4) siniestros los cuales se encuentran cubiertos con sus respectivas pélizas de
seguro.

- Durante esta vigencia se han entregado 39 certificados de “recibo a satisfaccion” de los
contratos que han finalizado, lo que evidencia la continuidad del control.

- Frente a la Pérdida de Documentos, la entidad cuenta con las herramientas necesarias que
permiten gestionar adecuadamente la documentacion.

- Durante la vigencia comprendida entre 1 de mayo de 2021 al 31 de octubre de 2021 el area no
reporta informacién sobre apertura de procesos disciplinarios por posibles incumplimientos de
funciones, por posible pérdida de elementos o pérdida de informacion.

8. RECOMENDACIONES

- Se recomienda continuar con las realizacion de campafias de sensibilizaciéon o formacién de
manera regular, relacionadas con la correcta administracion y conservacion de documentos,
cuidado, custodia, manejo, y salvaguarda tanto de los elementos de propiedad del IDIGER, asi
como la documentacion que se maneja en los procesos misionales, haciéndolas extensivas a
todos los servidores publicos y contratistas, lo anterior, con el fin de garantizar el buen estado de
conservacion y administracion de los activos documentales.
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- Frente a la aprobacion del Manual para el Manejo y Control Administrativo de los Bienes de
Propiedad del IDIGER, se recomienda realizar campafias de socializacion y capacitacién a los
funcionarios de la entidad, asi como su inclusion como control en la gestion de riesgos del
proceso, que permitan el cuidado y la salvaguarda de los bienes de la entidad, dado que es un
documento clave para la administracién y control de los bienes, con las responsabilidades
diferenciadas y lineamientos especificos.

Nota: Los resultados de este informe y las evidencias obtenidas de acuerdo con los criterios definidos, se refieren a
los documentos aportados y verificados, y no se hacen extensibles a otros soportes.

Elaborado por Revisado y Aprobado por
=
LUIS LEONARDO ASCENCIO MOzZO Z 5 E
Contratista DIANA KARINA RUIZ PERILLA
Oficina de Control Interno Jefe Oficina de Control Interno.
n t

LILIA CAROLINA IBARRA ROMERO
Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 12
Oficina de Control Interno.

Fecha: 11 de noviembre de 2021 Fecha: 12 de noviembre de 2021

Fuentes: Subdireccion Corporativa y de Asuntos Disciplinarios: comunicacién interna 20211E4280 del 5 de noviembre de 2021 remitida en los correos electrénicos de los dias 4
y 5 de noviembre de 2021 y la Oficina Asesora de Planeacién con correo del dia 3 de noviembre de 2021.




