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Bogota D.C.

Asunto: Alcance a la Directiva 003 de 2013 “Directrices para prevenir conductas irregulares
relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos y la
pérdida de elementos y documentos publicos.”

De manera atenta, a continuacion, se relacionan las acciones programadas y realizadas por el Instituto
Distrital de Turismo, para dar alcance a las instrucciones establecidas en la circular 003 de 2013,
tendientes a evitar conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones,
procedimientos, perdida de elementos y documentos publicos.

1. Sobre la pérdida de elementos y documentos.

1.1 Pérdida de Elementos

Verificar que los manuales de procedimientos relacionados con el manejo de bienes
propendan no solamente por su eficiente y oportuna utilizaciéon, sino por su efectiva
salvaguarda.

El Instituto Distrital de Turismo (IDT) dentro de los manuales y procedimientos correspondiente
al Proceso de Gestion de Bienes y Servicios, responsable de salvaguardar y custodiar todos los
bienes de la entidad, se han actualizado conforme a lo establecido en el Manual de
Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las
Entidades de Gobierno de Bogota D.C. - Version 1, expedido por la Secretaria de Hacienda que
busca establecer los lineamientos, herramientas y procedimientos de orden administrativo y
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contable, para la clasificacion, registro, control, ingreso, salida y baja de los bienes, asi como dar a
conocer las responsabilidades administrativas derivadas del manejo y control de mismos, de
acuerdo con la normatividad vigente.

De tal manera, se establecen Cuatro (4) procedimientos:

GB- FO1 Ingreso de Elementos a Almacén V8 del 30/05/2019 que tiene como objetivo
establecer los lineamientos generales para el ingreso de bienes al Almacén, con el fin de
garantizar el cumplimiento de las actividades de cada dependencia del IDT.

GB- F02 Salida de Almacén V2 del 30/05/2019 con el fin de establecer los lineamientos
generales y actividades para la salida de elementos de consumo, devolutivos (bajas de elementos
inservibles e innecesarios) y consumo controlado, con el fin de garantizar el cumplimiento de las
actividades de cada dependencia del IDT.

GB- F03 Administracion de Inventarios V3 del 10/09/2019 con el propdsito de establecer un
instrumento administrativo que permita hacer mas eficiente el proceso de administracion y control
de inventarios en el Instituto Distrital de Turismo.

GB - F04 Retiro Definitivo de Bienes del IDT V1 del 10/09/2019 con el fin determinar las
actividades para el retiro definitivo de los bienes devolutivos por inservibles, obsoletos, servibles
que no son Utiles, entre otros en el IDT.

Asimismo, el IDT tiene suscrito el Contrato No. 210 del 15 de julio de 2019 con la empresa AXA
COLPATRIA SEGUROS SA mediante el cual adquiri6 las pélizas de seguros que amparan los
intereses patrimoniales actuales y futuros, asi como los bienes de propiedad del Instituto Distrital
de Turismo, que estén bajo su responsabilidad y custodia y aquellos que sean adquiridos para
desarrollar las funciones inherentes a su actividad y cualquier otra péliza de seguros que requiera
la entidad en el desarrollo de su actividad.

La actual Péliza Todo Riesgo Dafios Materiales No. 11412 esta vigente hasta 18/05/2020 y se
suscribio la adicion y prorroga No. 3 al contrato No. 210 del 15 de julio de 2019 para prorrogar la
vigencia de la pdliza desde las 00:00 horas del 19/05/2020 hasta las 00:00 horas del 28/06/2020.

Cabe anotar que se viene adelantando el proceso precontractual para adquirir el nuevo programa
de seguros del Instituto Distrital de Turismo para la vigencia 2020.
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Reforzar el sistema de Control Interno de tal manera que se definan y minimicen los riesgos
sobre los activos de la entidad.

De acuerdo al programa de auditoria para cada vigencia de la Oficina de Control Interno del IDT,
el proceso de Gestion de Bienes y Servicios es auditado, dentro del informe se han sefialado las
recomendaciones para una mejora continua del proceso y de los controles. Del mismo modo, se
establece una matriz de riesgos en donde se identifican los posibles riesgos sobre los bienes del
IDT con el fin de determinar los controles y acciones orientadas a minimizarlos. Cabe anotar que
la mencionada matriz también es sujeta de control y seguimiento por parte de la Oficina de
Control Interno de la entidad.

Establecer sistemas efectivos de actualizacién y control de inventarios.

Dentro del proceso de Administracion de Inventarios, se establecen las acciones para mantener
actualizados los inventarios, como también de llevar el control efectivo y seguimiento de todos los
bienes de la entidad. Se efectla la asignacion de inventarios individuales a los funcionarios y
contratistas cuando toman posesion del cargo o suscriben el acta de inicio, segun el caso; y se
realiza el seguimiento al mismo mediante revisiones periddicas. Conjuntamente se guardan los
registros generados en la serie documental de Inventarios Individuales por responsable y por
dependencia.

Igualmente se realiz6 la toma del levantamiento fisico del inventario de todos los bienes de la
entidad en el mes de octubre de 2019, el cual se constatd con el registro que se encuentra en el
modulo SAE-SAI del sistema SICAPITAL, y se elaboré el informe respectivo indicando si hay
diferencias a conciliar, totalmente justificadas.

A partir de la vigencia de 2020, se planea realizar la toma del levantamiento fisico de todos los
bienes del IDT dos veces al afio, uno por cada semestre. Debido a la contingencia del COVID-19
y el aislamiento preventivo obligatorio decretado por el Gobierno Nacional, se programa realizar
en el mes de junio, el primer levantamiento. Aunque cabe anotar que durante los meses de febrero
y marzo se realizo la verificacién y actualizacion de las sefiales turisticas ubicadas en Chapinero y
la parte rural de Usme y Ciudad Bolivar.
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Asegurar que se disponga de los medios de conservacion y seguridad indispensables para la
salvaguarda de los bienes que forman parte del mobiliario de las oficinas y puestos de
trabajo, con especial énfasis en los sitios donde se almacenan elementos.

Las bodegas con las que cuenta el IDT, ayudan al adecuado almacenamiento de los elementos
devolutivos y de consumo, donde se preserva en buenas condiciones de humedad y temperatura
con la ayuda de los deshumificadores instalados en esas &reas de almacenaje. Ademas, se realiza
la limpieza y mantenimiento del mobiliario de las oficinas y puestos de trabajos mediante Orden
de Compra, Contrato No. 69 de 2019 suscrito con la UNION TEMPORAL EMINSER
SOLOASEO 2016 hasta marzo 31 de 2020. Actualmente, se cuenta con una nueva Orden de
Compra No. 46674 correspondiente al Contrato 109 de 2020 suscrito con CASA LIMPIA, el cual
comenzarad ejecucion una vez termine el aislamiento preventivo obligatorio decretado por el
Gobierno Nacional.

Es preciso sefialar que dentro del contrato No. 123 del 07 de mayo 2020 suscrito con la empresa
SEGURIDAD LASER LTDA, el IDT cuenta con un sistema de vigilancia las 24 horas del dia, los
siete (7) dias de la semana. La vigilancia se presta con medio humano y medios tecnoldgicos con
el propdsito de salvaguardar los bienes y documentos de la entidad.

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.

En el Contrato No. 123 de 2020 suscrito con la empresa SEGURIDAD LASER LTDA cuyo
objeto es “Prestacion de los servicios especializados de vigilancia y seguridad privada para la
proteccién de las personas y bienes muebles que permanecen en las diferentes sedes o inmuebles
de propiedad del Instituto Distrital de Turismo o por los que llegue a ser legalmente responsable”
se evidencia las responsabilidades asumidas con relacion a la custodia de bienes y su reposicion
conforme lo establecido en las obligaciones contractuales:

Obligacién 7. Recibir todos los bienes objeto de vigilancias debidamente inventariadas, los
cuales deben coincidir plenamente con el listado de bienes suministrado por el IDT en cada
unidad operativa. Este inventario hara parte del contrato y asi mismo, debera entregar los bienes
del IDT debidamente inventariados, el cual debe igualmente, coincidir con el listado de bienes
suministrado por el IDT a través del area de inventarios, al momento de terminar el contrato.
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Obligacion 8. Reponer los bienes a él encomendados, en caso que ocurra dafio y/o siniestro por
pérdida o hurto de los mismos, en las dependencias donde la compafiia de vigilancia presta el
servicio, y que se establezca que hubo negligencia, omision, impericia y/o falta de vigilancia y
custodia del servicio de vigilancia de conformidad con lo establecido por el Decreto 356 de 1994,
en un término no mayor a treinta (30) dias habiles.

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 obligacién de responder por su deterioro o pérdida.

En consecuencia todos los contratos de Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion tiene establecido entre las obligaciones generales “Responder y hacer uso de los bienes
que le sean asignados para el desarrollo de sus obligaciones y hacer entrega de los mismos en el
estado en que los recibi6, salvo su deterioro natural, o dafios ocasionados por caso fortuito o
fuerza mayor al delegado de la Subdireccién de Gestion Corporativa y Control Disciplinario, al
momento de la terminacién de éste, quien expedira la constancia de devolucion de inventarios y
demés elementos que formara parte del informe final y acta de liquidacién. El (Ia) supervisor(a)
verificard que se haya expedido la constancia anteriormente sefialada para poder realizar el
tramite de liquidacién del contrato”.

Con el propo6sito de disminuir el impacto originado en la pérdida de elementos se debera
hacer seguimiento a la Constitucién, vigencia y cobertura de las polizas de seguros de los
bienes de la entidad.

Cabe sefialar que el IDT cuenta con un programa de seguros que ampara todos los bienes de la
entidad por dafio, pérdida por hurto o robo suscrito con la empresa AXA COLPATRIA
SEGUROS S.A., la péliza estd vigente hasta el 28/06/2020. Se realizan las inclusiones de los
elementos devolutivos comprados o por los cuales es responsable el Instituto Distrital de Turismo
en la péliza TRDM 11412.

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

Teniendo en cuenta la nueva normatividad en materia disciplinaria Ley 1952 de 2019 y como
parte del programa de induccion y reinduccion de la entidad, se han realizado capacitaciones a los
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estipulados en el articulo 38 en sus numerales 22 y 23:

22. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean
utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

23. Responder por la conservacion de los dtiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda
o0 administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

Ademas, en el programa de induccidn y reinduccion de la entidad, se ha incorporado el proceso de
gestién de bienes, incluidos los procedimientos y lo referente a la Administracion de Inventarios
gue constituye un instrumento administrativo que permite hacer mas eficiente el proceso de
administracion y control de inventarios en el Instituto Distrital de Turismo.

Identificar los elementos que se pierden con mayor frecuencia en cada una de las
dependencias, con el fin de especializar la estrategia que prevenga la pérdida de estos.

A través de la poliza suscrita con AXA COLPATRIA SEGUROS SA la cual ampara todos los
bienes del Instituto Distrital de Turismo, se verifica el indice de siniestralidad de la entidad
identificando que ya no es recurrente el dafio de la pantalla de las tablets ni hurtos de celulares a
directivos en desarrollo y cumplimiento de sus funciones y representacion de la entidad, solo se ha
afectado la poliza de la entidad por hurto o dafio de las sefiales turisticas, bienes de uso publico
instaladas en la ciudad de Bogota y que son objeto de vandalismo o hurto por falta de la cultura
ciudadana

Es necesario que se organice una estrategia en el almacén de cada una de las entidades del
Distrito Capital en la que, a la finalizacién de cada uno de los contratos, el funcionario
entregue a esta dependencia, a través de un comprobante de reintegro, los elementos que
tenia a su cargo; en el mismo orden de ideas, el responsable del almacén expedira un
certificado de recibo a satisfaccion que debera anexarse al informe de finalizacion del
contrato. Al momento de la liquidacion del contrato, ademéas 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.

En efecto, el procedimiento GB-P03 Administracion de Inventarios esta contemplado que para la
liquidacién del contrato y expedicion del Paz y Salvo de Almacén y otras dependencias, se debe
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diligenciar el Formato GB-F09 ‘“Formato de Devolucion de Inventarios y cancelacion de
Servicios”, el cual debe ser firmado por el jefe de cada dependencia quien verifica que el
contratista haya cumplido con todas las actividades y haya devuelto o reintegrado los bienes
asignados para la ejecucion de su contrato. Cabe anotar que el citado documento debidamente
diligenciado debe adjuntarse en la Ultima cuenta y constituye un requisito para el pago.

e 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. CONTROL INTERNO

La Asesoria de Control Interno realizé Auditoria especial a la Gestion de Bienes y Servicios en el
mes de marzo de la presente vigencia, encontrando oportunidades de mejora discriminadas en dos
No conformidades: 5 y Observaciones: 2.

A. Descripcion de Hallazgo: marque con una X segin corresponda No Conformidad (NC); Observacion (OB)

- HALLAZGO -
N . ‘TION Y. :
No —5Bs NC DESCRIPCION DEL HALLAZGOS

El proceso de gestion de bienes y servicios no tiene identificado en su totalidad los bienes devolutivos, de
X | consumo controlado e intangible que hacen parte del IDT.

Inconsistencias en la administracion de los inventarios de los bienes de consumo, devolutivos, y consumo
X | controlado quehacenparte delIDT, y que estan bajo la administracién del proceso de gestion de bienes y
servicios.

La fuente dela informacién para el calculo de los datos de temperatura y humedad dentro las Bodegas

X que hacen parte del IDT presentan inconsistencias.
X Deficiencias en la identificacion, seguridad y preservacion del material promocional almacenado en las
Bodegas del IDT.
X Existen actividades que no estdn siendo ejecutadas integralmente por el proceso o se ejecutan pero no se
documentan adecuadamente.
< No se evidencia medicion periddica de la satisfaccion del usuario a los servicios generados por el proceso de
gestion de bienes y servicios.
x Deficiencias en la planeacion en el contrato de mantenimiento y suministro de repuestos a los vehiculos del
IDT.
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Realizando las siguientes RECOMENDACIONES

e Es conveniente que se revise la inclusién de un riesgo, referente al dafio de bienes del IDT, toda vez que se
puede presentar por diferentes circunstancias y el cual no se encuentra contemplado en la matriz de riesgos.

e Ajustar el manual de funciones dentro del perfil de recursos fisicos, teniendo en cuenta que éste se define
como profesional especializado en recursos fisicos, pero se omite la actividad de la gestion de servicios.

o Implementar acciones tendientes a que las placas de los bienes devolutivos, se encuentren adheridas de una
mejor forma, a cada uno de los elementos, para su permanente identificacion.

e Es conveniente que se cuente lo antes posible con una persona encargada de la administracién de la
Bodega, para la adecuada organizacién del lugar, mantenimiento locativo y actividades logisticas que
garanticen la conservacion de los bienes y la infraestructura del IDT.

e Es importante que se realice un seguimiento oportuno a la formulacién de los indicadores, toda vez que
estos se han actualizado, pero no se han publicado ni socializado.

e Es importante que se defina de forma clara cuantos y cuales son los contratos que suscribe el proceso de
bienes y servicios para realizar su gestién, teniendo en cuenta que la programaciéon dentro el marco
operativo del plan de gestion 2019, no refleja esta proyeccion

e Es conveniente que se organice y clasifique los elementos de consumo y material promocional dentro de la
respectiva bodega, que permita llevar un control optimo sobre estos bienes.

e Es importante tener en cuenta la realizacion de encuestas de satisfaccion de los servicios, para la mejora
continua del servicio que se ofrece y evitar la compra de bienes de consumo de baja salida del almacén.

e Es necesario que se adecue el espacio de materia promocional teniendo en cuenta que el espacio donde se
almacena no cumple con las condiciones 6ptimas de seguridad y preservacion.

e Actualizar la documentacién del proceso de acuerdo a los hallazgos definidos dentro del presente informe.

e Realizar la planificacién adecuada de las necesidad de contratacion para los servicios que requiere el IDT,
teniendo, para que no exista interrupcion de los mismos, como en el caso de mantenimiento de vehiculos,

e Es necesario que el IDT, cuente con un espacio adecuado para el manejo de sus bienes, especialmente los
elementos de promocién

e Es importante que se revise la calibracién del datalogger y si se est4d dando el manejo adecuado a este
instrumento, toda vez que los datos que se estan registrando, no estan permitiendo verificar adecuadamente
las condiciones de humedad y temperatura.

e Es importante que se revise el tema de la asignacion de bienes de consumo controlado (extintores, camillas,
televisores etc.), que se encuentran en areas comunes, toda vez que estos elementos se asignan a una sola
persona, que en su gran mayoria desconoce su ubicacién y por ende su estado, generando que no tengan
control de los bienes a cargo.

e Es esencial que el proceso adelante las correcciones y acciones correctivas para subsanar las desviaciones
presentadas en el proceso, toda vez que temas como la administracién de inventarios y la toma de
temperatura y humedad dentro de las bodegas, son inconvenientes que persisten y no se le ha dado solucion
definitiva.

e Revisar la pertinencia que dentro del inventario de bienes devolutivos y de consumo controlado que se
registra dentro del modulo SAI, se especifique o se clasifique mediante algin cddigo o sigla referente al
area, dependencia o proceso donde se encuentra el bien, esto con el fin de que exista agilidad en el proceso
de llevar a cabo el inventario de los bienes en el IDT.
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1.2. Frente a la perdida de documentos.

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

Cabe destacar que la entidad cuenta con instrumentos archivisticos y procedimientos del proceso
de Gestion Documental, los cuales se han venido actualizando e implementando para mejorar la
administracion y control de los documentos, desde su creacion hasta su disposicion final de
acuerdo a las Tablas de Retencién Documental-TRD, que van alineadas al Sistema Integrado de
Gestion, teniendo en cuenta igualmente el cronograma de Transferencias Documentales Primarias
dando cumplimiento al mismo.

Para el proceso en los Archivos de Gestion, puntualmente en la organizacion de los expedientes se
debe diligenciar el formato GD-F25 Hoja de Control de Expediente y su respectivo inventario
Unico documental FUID que se diligencia mediante el formato GD-F08, asi mismo, se utiliza el
formato GD-F30 Testigo Documental para documentos diferentes a soporte papel.

La recepcion, radicacion y distribucion a traves del aplicativo CORDIS que es nuestro sistema de
correspondencia, se soporta con el procedimiento GD-P04 Recepcidn, radicacion, distribucion y
envio de comunicaciones oficiales, y en cuanto a la eliminacion de documentos se realiza teniendo
en cuenta las Tablas de Retencion Documental, conforme a los lineamientos establecidos por el
ente rector y se maneja el formato GD-F22 Acta de Eliminacion Documental.

Con respecto a la custodia de los documentos se cuenta con los procedimientos de Consulta y
Préstamo de Documentos formato GD-F09, formato GD-P14 Digitalizacion de Documentos v el
formato GD-P 15 Reconstruccion de Expedientes a partir de la Funcion Archivistica.

A su vez, para minimizar riesgos que logren afectar la conservacion y preservacion, la integridad
fisica y funcional de los documentos esenciales y vitales, la entidad cuenta con instrumentos
técnicos, como los equipos Termohigrometros Dataloggers para la medicién de temperatura y la
humedad relativa del Archivo Central y deshumificadores para la extraccién de la humedad y los
muebles de archivo de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas en el Acuerdo 049 de
2000 del AGN y en el Acuerdo 006 de 2014 del AGN.
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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.

El proceso de Gestién Documental se apoya en los manuales de funciones que son transversales a
los procedimientos relacionados con el manejo de los documentos, garantizando la preservacion y
conservacion de la documentacion alineado con el Sistema Integrado de Gestion. Para tal fin el
proceso cuenta con los procedimientos de (GD-P04) Recepcion, radicacion, distribucién, y envio
de comunicaciones oficiales, (GD-P07) Organizacion documental con base en la Tabla de
Retencion Documental, (GD-P09) Disposicion Final y Conservacion de Documentos, (GD-P10)
Transferencias Documentales y (GD-P12) Elaboracion o actualizacién Tablas de Retencion
Documental.

De igual manera, de acuerdo a la Ley de Transparencia 1712 de 2014, los Inventarios
Documentales se encuentran publicados en la Intranet de la Entidad, para cuando los usuarios
internos necesiten consultar alguna informacion que se encuentre en el Archivo Central.

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

Con ayuda de la implementacion de las Tablas de Retencién Documental-TRD y la valoracién de
cada tipo de documento que manejan las dependencias, se identifica la responsabilidad de
custodia, siendo una forma segura de compartir y almacenar la documentacién. Igualmente,
controla el ciclo de vida de la misma.

En cuanto al seguimiento de préstamos de documentos a funcionarios se cuenta con el Formato
(GD-F09) Planilla de Consulta o Préstamos de Documentos, se realiza mediante el registro y
control de préstamo de documentos a través de la planilla fisica y archivo magnético (Excel)
atendiendo las solicitudes por parte de las dependencias.

Se realiza el seguimiento a los expedientes que estan en préstamo mediante correo electrénico
solicitando a los responsables, la renovacion o devolucion de los documentos que se encuentran
pendientes por entregar al Archivo Central, conforme a lo establecido en el procedimiento (GD-
P13) Consulta y Préstamo de Documentos.

El procedimiento (GD-P15) utilizado en caso de pérdida de documentos se procede a la
Reconstruccién de expedientes a partir de la funcion archivistica, y por otra parte esta el
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pérdida de la documentacion por medio de la digitalizacion de las imagenes.

De igual modo, se cuenta con tratamiento para la eliminacion de documentos en la entidad, dado a
través de los formatos (GD-F22) Acta de Eliminacion Documental y (GD-F29) Formato de
Eliminacién Documental, teniendo como referencia lo establecido en la disposicion final
registrada en las Tablas de Retencién Documental.

A su vez, se viene implementando una base de datos de las transferencias documentales primarias
recibidas, la impresién de cddigo de barras y la rotulacion de las cajas que se destinan para el
Archivo Central, consolidando la informacion y generando un control y una ubicacion fisica de
los expedientes, base que contiene el Inventario General para garantizar la custodia y consulta de
los documentos.

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

Mediante las diferentes planillas y libros se tiene un control preciso de todas las comunicaciones,
de modo que a la hora de realizar el seguimiento este adecuado a las mismas. Inicialmente para la
recepcion de todos los documentos se maneja el aplicativo de correspondencia CORDIS, mediante
el cual se realiza la radicacion y la digitalizacion de las imagenes, actividad que reduce el impacto
de pérdida de documentacidn, para el caso de las comunicaciones internas y externas enviadas se
maneja el formato (GD-F33) Planilla de Documentos Enviados para Radicar, en el cual se
registra el responsable del envio y el nimero de radicado registrado en el modulo de
correspondencia CORDIS. Por otra parte, para las comunicaciones externas recibidas se cuenta
con una planilla de Documentos Externos Recibidos por Entregar que se encuentra en el
aplicativo CORDIS.

Finalmente, cada dependencia dentro de la Entidad tiene un gestor responsable de las actividades
concernientes al proceso de Gestion Documental y Correspondencia.

Ademas, se maneja el formato (GD-F32) Planilla de Control de Entrega de Copias Externas
Devueltas a Oficina para el seguimiento de los oficios radicados a entidades externas, con el fin
de verificar su oportuna gestion

Incluir dentro de la estrategia de capacitacion disefiada esta tematica.

Dentro del Plan de Gestion Institucional del proceso de Gestion Documental para la vigencia
2020, se establecid actividades relacionadas con capacitaciones en temas archivisticos como:
Organizacion de Archivos de Gestion y Tablas de Retencion Documental-TRD.
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Asi mismo, se encuentra formulado el Plan Institucional de Capacitacion — PIC para la vigencia
en curso, que buscar mejorar el conocimiento y habilidades en lineamientos archivisticos,
referente a temas como: Conservacion de Documentos, Elaboracion del Inventario Unico
Documental-FUID, Programa de Gestion Documental- PGD, Banco Terminoldgico, Tabla de
Control de Acceso y Plan Institucional de Archivos- PINAR.

Coordinar con las oficinas de control interno de gestion de cada uno de los sectores de la
Administracién 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. CONTROL INTERNO.

La Asesoria de Control Interno en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion y en
cumplimiento de la programacion definida en el Plan anual de Auditorias 2020, tiene programado
realizar auditoria SIG/MIPG para el mes de agosto de 2020.

Frente al incumplimiento de manuales de funciones y procedimientos.

Los funcionarios de planta acttian de conformidad con el Manual de Funciones adoptado mediante
la Resolucién 265 de 27 de diciembre del 2019. De igual forma en cuanto a lo atinente a
procedimientos, cada proceso, en especial el de Gestion documental, fundamenta su quehacer en
sus procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn, especialmente el GD-M01
Manual de Reglamento Interno de Archivo V3 (21-04-2020).

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

Para garantizar el acceso de todos los servidores de la entidad al Manual de Funciones y
procedimientos vigentes, como mecanismo digital se cuenta permanentemente publicado con la
Intranet.

En caso de alguna actualizacién, se envia un correo electrénico a la comunidad institucional
informando los cambios que han sufrido los diferentes documentos, en cuanto al procedimiento,
se tiene establecido que los responsables del proceso deben realizar una capacitacion a los directos
implicados en los cambios, para garantizar la implementacion de los cambios realizados, teniendo
en cuenta lo establecido en el procedimiento DE-P07 Elaboracion y Control de Documentos.
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Una vez se efectué la posesion se hace entrega de las funciones especificas para su cargo y se
deposita en su historia laboral.

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. CONTROL INTERNO.

La Asesoria de Control Interno en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion y en
cumplimiento de la programacion definida en el Plan anual de Auditorias 2020, audité el proceso
de Gestion de Talento Humano durante el mes de marzo del presente, se emitio informe final en el
cual se describen los hallazgos discriminados en No conformidades: Una (1) y
Observaciones: Tres (3):

3. RESULTADOS DE LA AUDITORIA
A. Descripcion de Hallazgo: marque con una X segin corresponda No Conformidad (NC); Observacion
(OB)
HALLAZGO
No (?SB NC DESCRIPCION DE LOS HALLAZGOS
El proceso de Talento Humane, no toma acciones para corregir v contralar las no
1. X . . . . .
conformidades detectadas mediante informes de evaluaciones presentados al mismo.
El proceso de Talento Humano no cuenta con un documento v o material de apovo que
relacione la totalidad de las actividades realizadas v provectadas con ocasién del
2. X mejoramiento continuo v a partir de los resultados obtenidos mediante encuestas de
satisfaccion v las recomendaciones sefialadas producto de actividades contratadas en la
entidad.
El proceso de Talento Humano, no cumple con la elaboracion, publicacion e integracion
X del plan de accion (bienestar, inventivos v capacitacion) de acuerdo con los lineamientos
establecidos por MIPG.
Debilidades en cuanto al seguimiento v requisitos definidos para la puesta en marcha del
4 | X . . = .
teletrabajo en el Instituto Distrital de Turismo.
O

Realizando las siguientes recomendaciones:

+ Es indispensable que la entidad disponga de una adecuada custodia y salvaguarda de la

informacién oportuna y actualizada a fin de contar con insumos confiables para una
gestién con impacto en la labor de los servidores, por lo que se recomienda considerar la
adecuacion y administracién electronica de documentos, la seguridad de la informacion y
la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y lineamientos de la gestion
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documental y administracion de archivos, para el caso de las historias laborales de los
servidores publicos de la entidad.

Adelantar los procesos de contratacion relacionados con PIC guardando el principio de
planeacion y anualidad presupuestal y el consiguiente caracter excepcional de las reservas
presupuestales.

Implementar las acciones de mejora necesarias para cumplir los requisitos del cliente y
aumentar la satisfaccion del cliente, producto de los resultados de encuestas de
satisfaccion y recomendaciones otorgadas por los contratistas que desarrollan
actividades en la entidad.

Evaluar la posibilidad de ampliarse el tiempo destinado para los programas de induccion
en la entidad como estrategia de fortalecimiento institucional los cuales estan orientados a
fortalecer la integracion del empleado a la cultura organizacional, crear identidad y
sentido de pertenencia por la entidad, desarrollar habilidades gerenciales y de servicio
publico, en atencion a las disposiciones sefialadas por la normativa vigente.

Considerar la inclusion de actividades encaminadas atender las novedades de los
potenciales embargos y/o deducciones por este criterio, e inclusion en su concepto de
“descuento” por orden de autoridad judicial para el caso del Procedimiento TH-P10
Nomina Personal, Seguridad Social y Parafiscales

Considerar incluir el sustento que permita identificar estadisticamente los motivos de
desercion, encontrandose en ciertos casos que dicho formato no se encuentra soportado o
diligenciado por el funcionario en retiro, 0 establecer mecanismo efectivo que permita
identificar las razones de su retiro, en concordancia con los lineamientos dados por
MIPG; para el procedimiento de desvinculacién del Talento Humano.

Documentar la totalidad de las actividades relacionadas con el reconocimiento, tramite,
liquidacién y pago de incapacidades, teniendo en cuenta que se adelantan tramites extra
procedimiento dejando de lado lo estipulado por MIPG en su 52 Dimension: “Informacion
v Comunicacion”, como proposito de garantizar un adecuado flujo de informacion
interna, es decir aquella que permite la operacion interna de una entidad”

Dar cumplimiento a los lineamientos definidos por MIPG relacionada con, evitar la fuga

del conocimiento... teniendo en cuenta que la organizacion debe garantizar que el
conocimiento adquirido por el servidor que se retira, permanezca en la entidad, teniendo
en cuenta lo definido en la dimension de gestion del conocimiento e innovacion, esto en
concordancia con lo observado para la transferencia de conocimientos.

Extraer e invocar en los actos administrativos expedidos por la entidad la normatividad
vigente para la regulacion de los mismos.

Implementar controles adicionales respecto del tema de comisiones para que el tramite de
legalizacion, se continle adelantando en término, asi mismo los actos administrativos de
notificacién, cuandoquiera que, en el procedimiento se encuentra establecido solo la
opcién de comunicarse, para que dicha sustanciacion de los actos administrativos se
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encuentre acorde con este, de igual forma contemplar registros que den cuenta de la
retroalimentacion realizada al equipo de trabajo al cual pertenece el funcionario
comisionado, en pro de un adecuado ejercicio de transferencia de conocimientos.

Con relacion al Codigo de Integridad, se ha observado su difusion mediante correos,
medios de comunicacion y diferentes camparias, sin embargo, es importante fortalecer los
mecanismos de sensibilizacion y afianzamiento de los contenidos de los valores
institucionales y evaluar el impacto de las mismas para generar cultura organizacional y la
participacion activa de los servidores publicos en buenas practicas.

En la modalidad de Teletrabajo, en la realizacion del seguimiento peridédico a los
compromisos, es importante tener en cuenta que estos seguimientos estén acompafiados
de herramientas informaticas y/o medios digitales, que atinan esfuerzos al seguimiento, a
unisono de las politicas de Gobierno digital para fomentar el uso y aprovechamiento de
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones para consolidar un Estado y
ciudadanos competitivos, proactivos, e innovadores, que generen valor publico en un
entorno de confianza digital.

Es necesario que la entidad refuerce la publicidad de las vacantes de empleo publico, en
los canales de comunicacion institucionales, cuando aplique, lo que permite evidenciar el
compromiso de la entidad con el principio al mérito, Transparencia, acceso a la
informacidn pablica y lucha contra la corrupcion, para la postulacion de las vacantes.

La Entidad debe dentro del marco de la Politica Gestion Documental numeral 5.2.2 de
MIPG, Lineamientos generales para la implementacion, reforzar en su planeacion
institucional, acciones con componente tecnoldgico, para la administracion electrénica de
documentos, la seguridad de la informacion y la interoperabilidad en cumplimiento de las
politicas y lineamientos de la gestion documental y administracion de archivos.

Se recomienda hacer seguimiento a las actividades incluidas dentro de los procedimientos
del proceso de Gestidn del Talento Humano, en especial las relacionadas con induccion y
reinduccion al nuevo personal que ingresa a la entidad (inducciones y reinducciones).

Con respecto de la caracterizacion de los servidores publicos de la entidad, se recomienda
fortalecer la informacion y mejorar la herramienta tecnoldgica que administra esta base de
datos para facilitar actualizacion, consulta y reportes.
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+ Propender porque todos los lideres técnicos y funcionarios del nivel directivo realicen el
Curso virtual de MIPG y el curso de Gerentes Publicos, lo cual fortalece La comprension
e implementacion del Modelo MIPG.

Cordialmente,

— *
EDWIN OSWALDO PENA ROA

Subdirector de Gestion Corporativa y Control Disciplinario.
Instituto Distrital de Turismo.

\__,rlk‘_, ho A

VIVIANA ROCIO DURAN CASTRO
Asesora de Control Interno.
Instituto Distrital de Turismo.

B =
Avenida Carrera 24 No. 40 — 66 5 (@‘)
Cédigo Postal 111311 . . BOGOT
Conmutador: 2170711 Ext. 101 icontec i icontec
www.bogotaturismo.gov.co

1SN anna 1SO 14001


http://www.bogotaturismo.gov.co/

