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REF: Informe Directiva 003 de 2013 — Segundo periodo 20186,

Respetado Dr. Le6n
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En cumplimiento de lo establecido en la directiva 003 de 2013, de manera atenta
me permito adjuntar el informe sobre las estrategias implementadas en el IDIGER
frente a los temas relacionados en la directiva, pérdida de bienes y documentos e
incumplimiento de funciones y procedimientos, en el periodo de mayo a noviembre
de 2016.

Cordialmente,

DIANA STANZA RAMIREZ ARDILA
Jefe Oficina de Control Interno
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1. INTRODUCCION

En cumplimiento a la Directiva 003 del 25 de Junio de 2013; la cual establece que las
Oficinas de Control Intemo de Gestién deben remitir, antes del 15 de mayo y antes del 15
de noviembre de cada afio un informe contentivo de las actuaciones programadas y
realizadas acorde con las directrices establecidas en la Directiva en comento con destino
a la Secretaria Técnica del Subcomité de Asuntos Disciplinarios del Distrito Capital, en
cabeza del Director Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria General de Ia
Alcaldia Mayor de Bogota D.C., se presenta el siguiente informe.

2. DESARROLLO

2.1. ESTRATEGIAS PARA EVITAR LA PERDIDA DE ELEMENTOS

Para controlar e identificar la perdida de slementos se encuentra adoptado el Procedimiento
ADMINISTRACION, MANEJO Y CONTROL DE BIENES (ADM-PD-06 V-2), el cual
establece como politica de operacion “El IDIGER realizars anualmente como minimo un (1)
inventario fisico de sus bienes conformando dos (2) equipos de trabajo para el conteo y
reconteo de los mismos y presentar al cierre del 31 de diciembre de cada afio una relacion
detallada, ordenada y valorizada de los bienes bajo su propiedad y a cargo, sefialando en
un informe final las diferencias halladas dentro de Ia toma fisica para que el Comité de
inventarios adopte las decisiones administrativas y contables a que haya lugar’. A partir
del 8 de agosto de 2016 y hasta el 25 de noviembre se estaran adelantando las actividades
de toma fisica de inventario, esto respondiendo al cronograma socializado a los servidores
publicos, al corte del presente informe se lleva un avance del 94% de Ia toma fisica de
inventario, las respectivas novedades encontradas han sido debidamente registradas y
actualizadas.

De igual manera se cuenta con el procedimiento Seguros, Siniestros y Reclamaciones de
Bienes Propiedad de la Entidad o de los que llegare a ser Responsable (ADM-PD-17 V-2),
el cual permite a la entidad contar con directrices para asegurar los bienes asi como definir
el actuar en caso de pérdida o hurto de los mismos. Es importante mencionar que ambos
procedimientos se encuentran publicados en Ia intranet de la entidad, mapa de procesos,
por tanto estan disponibles para la consulta de todos los servidores publicos.

Parala conservacién, seguridad y salvaguarda de los bienes que forman parte del mobiliario
de las oficinas y puestos de trabajo se encuentra vigente un contrato de vigilancia, en el
cual se establecen las siguientes obligaciones:

OBLIGACION No 6. Responder por la custodia de todos los elementos Que se encuentran
en las instalaciones del IDIGER, el contratista seleccionado debe suscribir el compromiso
de REPOSICION DE BIENES PERDIDOS, indicando €l maximo de tiempo de reposicion
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 reposicién. El plazo
méximo aceptable es de treinta (30) dias héabiles a partir del reporte del supervisor, la
restitucion de los bienes perdidos en el IDIGER debe realizarse por parte del contratista en
un periodo méximo de treinta (30) dias a partir del reporte de la novedad, una vez
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verificadas las circunstancias que dieron lugar a la pérdida de los elementos y determinada
la responsabilidad de la empresa de Vigilancia.

OBLIGACION No. 20. El Contratista seré responsable ante las autoridades de los actos u
omisiones en ejercicio de las actividades que desarrolle en virtud del presente contrato,
cuando con ellos se cause perjuicio a la administracién o 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 Compaiiia 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.

De igual manera se ha acordado un protocolo con el contratista sobre los elementos que
ingresan y salen de cada una de las sedes de la entidad, de manera que queden registrados
en las respectivas bitacoras que maneja el personal de vigilancia, también se dio directriz
a los servidores publicos para concientizarlos sobre la importancia de registrar los bienes
ylo elementos que ingresan a la entidad.

Actualmente se encuentra vigente un contrato por medio del cual se aseguraron los bienes
que son de propiedad de la entidad, en este sentido se estipularon 8 tipos de cobertura, a
saber, Todo Riesgo Dafio Material Péliza No. 10547, Péliza de transporte de valores Péliza
No. 8001004401, Responsabilidad Civil Servidores Publicos Paliza No. 8001481547,
Responsabilidad Civil Extracontractual Péliza No. 8001481545, Seguro Equipo Mévil y
Maquinaria Poliza No. 1003213, Infidelidad y Riesgos Financieros Péliza No. 8001002660,
Manejo Global Entidades Oficiales Psliza No. 8001003295 y Seguro Obligatorio de
Accidentes de transito de los vehiculos para los 24 vehiculos propiedad del IDIGER.

Se logré identificar que en el periodo reportado ante la administracién se oficializé la
ocurrencia de 5 siniestros que involucraron 7 bienes y/o elementos, 3 siniestros por perdida
o hurto y 2 por dafio. Ahora la entidad ha emprendido las actuaciones necesarias de tal
manera que 2 de éstos siniestros ya han sido liquidados por la aseguradora, 2 pendientes
de reintegro y 1 se encuentra en etapa de cotizaciones. Adicionalmente frente a los
siniestros que venian del periodo anterior, la aseguradora reintegré dos bienes ingresados
al almacén en el mes de septiembre y en un caso en que no fue posible la reposicion la
aseguradora procedié a consignar el valor del bien

Frente a la Administracion, Manejo y control de bienes, se tiene identificado 1 riesgo,
"OMITIR INFORMAR POR PARTE DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA LA
PERDIDA O HURTO DE BIENES DEVOLUTIVOS EN SERVICIO" los controles que se
aplican para mitigar este tipo de riesgo son los siguientes.

a. Verificacion fisica de los bienes asignados al servidor publico o contratista en el
momento del retiro o vencimiento del contrato.
b. Firma del certificado "sin pendientes”, por parte del Almacén.
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C. Inclusion dentro de las obligaciones generales del contratista |a obligacién de
seguir el procedimiento pertinente por el extravio, pérdida o dafio de un bien al
servicio del mismo.

En el periodo reportado Almacén generd un total de 127 certificados de sin pendientes a
contratistas que finalizaron la ejecucion de sus contratos, y 7 a funcionarios que se retiraron
de Ia entidad, dicho documento confirma que los bienes de caracter devolutivo que cada
contratista recibio para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales fueron
debidamente devueltos al Almacen.

Teniendo en cuenta que el Sistema de Informacién para la administracion y manejo de
inventarios se trabaja con ACCESS, como mejora la entidad se encuentra implementando
el médulo SAl -SAE del SI CAPITAL, en este sentido ya se encuentra cargada la
informacion con corte a septiembre 2016, los cuales responden y son consistentes con la
informacién y reportes contables, se esta en proceso de cargue del resto de meses de
2016, quedando pendiente ajustar el tema de depreciaciones en el Modulo y asf manejar
todo el inventario para el cierre de afio.

2.2. ESTRATEGIAS PARA EVITAR LA PERDIDA DE DOCUMENTOS

Se cuenta con el proceso ADM-PR-01 Versién 3 Adminisfracion Documental, el cual a su
vez esta compuesto por 6 procedimientos, vale mencionar especificamente los
procedimientos ADM-PD-04 Versién 4 Transferencias Primarias y Eliminacién Documental,
el cual hace referencia a la custadia, conservacion y disposicion final de los documentos y
el procedimiento ADM-PD-01 Version 4 Control de Documentos y Registros, el cual
establece directrices para Controlar los documentos y fegistros desde su elaboracion,
estandarizacion, control y custodia. Un control importante en el tema en mencién es la
creacién desde 2014 del Comité de Archivo, instancia asesora en la definicion de paliticas,
planes y programas, asi como para la toma de decisiones.

La entidad formulé un Programa de Gestién documental el cual establece |as etapas a
desarrollar en cuanto a la administracion documental, donde uno de los objetivos
especificos es el de “Visibilizar la importancia que tienen los archivos como activos de
informacion en el desarrollo y cumplimiento de mision y vision del Instituto Distrital de
Gestion del Riesgo y Cambio Climatico”, alli también se plasman la importancia de aplicar
una estrategia de comunicacién con los servidores publicos, en este momento dicho
programa esta en etapa de ajustes para aprobacion.

Teniendo en cuenta que en la vigencia 2015 se recibié visita del archivo distrital fue
necesario generar un pan de mejoramiento, el cual permite afinar lo relacionado con la
gestion documental, en este sentido se logré identificar un avance del 43%.

Durante el periodo informado se realizaron 12 capacitaciones,  sensibilizaciones y
revisiones de archivo dirigidas a servidores publicos de las diferentes areas sobre
Transferencia y organizacién documental, asi como jornadas de orientacion especifica para
areas que lo requirieron.
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En términos de herramientas tecnolégicas se tiene implementado el Sistema de Informacion
CORDIS, dicho sistema permite llevar control sobre las responsabilidades y ubicacion de
los documentos tanto entrantes como salientes de la entidad, se hace escaneo de la
correspondencia externa gque ingresa a la entidad.

2.3. ESTRATEGIAS DE CUMPLIMIENTO DE MANUALES DE FUNCIONES Y DE
PROCEDIMIENTOS.

En el momento que los servidores plblicos de IDIGER se posesionan se les hace entrega
de una copia de las funciones que le competen.

Esta garantizado por la entidad el acceso al manual de funciones Resolucién No. 112 de
2015, el cual se encuentra publicado en la INTRANET, en el siguiente link.
http://intranet.idiger.gov.co/manual, lo cual se informa en las inducciones. También en este
link los funcionarios, pueden consuitar de manera personalizada las funciones de su cargo
al ingresar el nimero de cédula, sin tener que descargar todo el documento que contiene
el Manual de Funciones.

Dentro de las funciones generales para todos los servidores plblicos en el articulo 3 se
estipulan especificamente para el tema en mencion las siguientes : “3. Cumplir con los
lineamientos dispuestos en los instrumentos adoptados por el IDIGER, tales como
manuales, procedimientos, instructivos y demas directivas que aporten a la correcta
sjecucion de las funciones asignadas a su cargo, asf como promover la aplicacion de las
mismas por parte de los servidores publicos y contratistas de su area, en los casos que
aplique; 4. Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad de los
subsistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, Gestion ambiental, Seguridad y salud
en el trabajo, Seguridad de la Informacion, Gestion documental y responsabilidad social.
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En la intranet se encuentra publicado el Mapa de Procesos y procedimientos vigente en el
siguiente link: http://intranet.idiger.gov.co/mapa-procesos alli mismo se pueden consultar y
descargar los manuales, guias, instructivos y formatos asociados. El conocimiento de los
procesos y procedimientos facilita el cumplimiento de las funciones.
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Con el fin de reforzar el conocimiento de los servidores publicos sobre sus funciones,
responsabilidades, contenido de los procesos y procedimientos, en el mes de agosto se
realizaron 2 capacitaciones sobre control y seguimiento ala ejecucion contractual dirigidas
a aquellos servidores que tienen a su cargo supervision de confratos, desde el mes de
septiembre se viene llevando a cabo un proceso de capacitacion compuesto por 4 sesiones
sobre constitucion politica y estructura del estado.

2.3.4. ESTRATEGIAS GENERALES

Como estrategia de contral y verificacion frente a las responsabilidades de bienes y
documentos para los contratistas de prestacion de servicios se utiliza el formato ADM-FT-
62 Expedicién de Certificado y para los servidores de la planta provisional y de libre
nombramiento y remocion el formato ADM-FT-101 Certificado Sin Pendientes,  alli
puntualmente se requiere la firma del proceso Gestién documental frente a Préstamo de
documentos, entrega de archivo, por parte del Almacén lo concerniente a la devolucién de
bienes, por parte del area de tecnologias de la informacion y las comunicaciones lo
referente a equipos de comunicacién y la generacion de back up digital de la documentacion
a cargo.

2.3.4. COORDINACION CON LAS OFICINAS DE CONTROL INTERNO.

El'Informe de |a Directiva 003 se prepara conjuntamente entre la Oficina de Control Interno
y la Subdireccién Corporativa y de Asuntos Disciplinarios; la primera a través del proceso
auditor y seguimiento evalua el conocimiento por los servidores publicos y contratistas de
los procesos y procedimientos, de los riesgos y del archivo y manejo de documentos como
las carpetas contractuales e informes de actividades, segun se va ejecutando el Programa
Anual de Auditorias.
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En cuanto a hallazgos con connatacion disciplinaria durante las auditorias internas de
gestion realizadas NO se ha evidenciado hechos de este tipo relacionados con la omision
de funciones o con la pérdida de documentos o elementos de trabajo. En el periodo de
estudio la Oficina de Control Interno ha realizado 2 auditorias, en las cuales se han
identificado debilidades con el cumplimiento de procedimientos, asociado en gran medida
a la desactualizacion de los mismos, también se han encontrado debilidades en el control
de bienes y documentos, asi como riesgos de pérdida y/o hurto, en este sentido es
importante mencionar que de las debilidades encantradas ya se encuentran en jecucion
sus respectivos planes de mejoramiento.

Por su parte la Subdireccion Corporativa y de Asuntos Disciplinarios informa que en el mes
de agosto se dio apertura a dos (2) procesos disciplinarios, asociados al posible
incumplimiento de funciones, ambos se encuentran en indagaciones preliminares y
averiguacion de responsables, frente a los otros aspectos cantenidos en la Directiva 03 de
2013 no se presentaron en el periodo reportado procesos disciplinarios.

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1 Fortalecer los mecanismos de control de la informacion que se conserva en los
computadores asignados a cada uno de los Servidores Publicos, labor que debe
verificarse conjuntamente supervisores de contrato, superiores inmediatos y Oficina de
Tics, para garantizar el respaldo pero también la integridad de la misma.

2. Realizar procesos de induccién y reinduccion de los servidores publicos, socializando
las funciones, responsabilidades, Sistemas de Informacion, procesos y procedimientos
frente al manejo y custodia de bienes y documentos (fisicos y digitales).

3. Apoyarse en el drea de comunicaciones para la generacion de campafias de
concientizacion sobre el manejo, uso, custodia y responsabilidad frente a los bienes y
documentos que siendo propiedad de la entidad se ponen a disposicion de los
servidores para el cumplimiento de sus funciones u obligaciones contractuales.

4. Crear la Oficina de Control Interno Disciplinario de conformidad con la Directiva 007 de
2013, la cual establece en el numeral 1.1. En las Secretarias Distritales y entidades
descentralizadas donde no existe la Oficina de Control Interno Disciplinario.

El nominador de las entidades y organismos distritales debe realizar las acciones para
la creacion de las Oficinas de Control Interno Disciplinario que dependan directamente
del nominador conforme a lo estipulado en el Articulo 76 de la Ley 734 de 2002.

El Operador Disciplinario a cuyo cargo esté |a oficina debe contar, como minimo, con el
siguiente perfil. *Abogado con especializacion en Derecho Administrativo, Derecho
Disciplinario, Derecho Procesal y/o Derecho Penal, Derecho Constitucional y/o Derechos
Humanos.
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Y lo estipulado en el Articulo 76 de Ia Ley 734 de 2002, “Control disciplinario interno. Toda
entidad u organismo del Estado, con excepcion de las competencias de los Consejos
Superior y Seccionales de la Judicatura, debera organizar una unidad u oficina del mas alto
nivel, cuya estructura jerarquica permita preservar la garantia de la doble instancia...”

5. Realizar de manera periédica las sesiones del comité de inventario y Comité de Archivo,
Y por lo menos 1 vez al afio, esto ya que son las instancias adecuadas para la toma de
decisiones de gestion, desde alli se pueden tomar las medidas y controles adecuados
para prevenir los aspectos contenidos en la directiva 03 de 2013,

6. Es importante dar celeridad a Ia Aprobacién del Programa de Gestion documental,
precisamente porque su objetiva y las directrices que brinda son controles, en el tema
de manejo documental y concientizacion se servidores.

7. Se han presentado mejoras en el seguimiento a siniestros, en este sentido Implementar
un mecanismo donde los siniestros sean reportados a Asuntos disciplinarios para que
se tomen las medidas respectivas en esta materia, ahora bien, en el caso de los
siniestros anteriores a 2015 que atin no se han cerrado, remitirlos a la Oficina Asesora
Juridica, de igual manera para que se tomen las medidas respectivas.

4, APROBACION.

JORGE BUNCH JIGUERA *

' Subdirect rativo y de Asuntos
] Disciplinarios
\\\%m ShAMAES Ao
NASLY CAROLINA SALAMANCA |
SOCHA DIANA'CONSTANZA RAMIREZ ARDILA |
sional Universitario 219-12__ Jefe Oficina de Control Interno
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