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DESARROLLO E
Instituto Distrital

14001
Bogota D.C.,

Doctor

JUAN CARLOS LEON ALVARADO
Director Distrital de Asuntos Disciplinarios
Alcaldia Mayor de Bogota D.C

Carrera 8 No 10 -65

Bogota D.C.

Asunto: Cumplimiento 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.”

Objetivo

Con el presente documento se allega informe de las actuaciones programadas Yy realizadas
con el propo6sito de dar cumplimiento a las directrices para prevenir conductas irregulares
relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y procedimientos, la
pérdida de elementos y documentos publicos. Informacion que se presenta a la Direccion
Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Alcaldia Mayor de Bogota, respecto a los
siguientes numerales:

L Frente a la Pérdida de elementos y documentos.

1.1 Frente a la pérdida de elementos.

Avenida Carrera 24 No. 40 — 66
Cddigo Postal 111311

Teléfono: 2170711 et/
FZ:.ZOF;WM Ext. 180 ALCALDIA MAYOR M EJ o R

www.bogotaturismo.gov.co DE BOGOTA D.C. PARA TODOS

AD-F 12 V17


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

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C

- 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.

La entidad da aplicacion a la Resolucion 001 del 20 de diciembre de 2001, por medio de la
cual se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y
Control de los Bienes en los Entes Publicos del Distrito Capital, en la cual se encuentra
definido el procedimiento en caso de pérdida de elementos.

A la fecha se esta realizando la verificacion al procedimiento de adquisicion de bienes y
servicios por parte de la Oficina Asesora de Planeacion del IDT, de conformidad a la
auditoria realizada al proceso logistico, en la cual se dejé la observacion de la
implementacién de un proceso interno y especifico para el manejo de los bienes de la
entidad, el que se contempl6 en el Plan de Mejoramiento.

Para la proteccion de los bienes de la entidad, se suscribié el contrato No. 151 del 13 de
junio de 2016 con la Compafila AXA COLPATRIA SEGUROS S.A., cuyo objeto
contractual es: “Contratar los seguros que amparen 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 poliza de seguros que requiera la
entidad en el desarrollo de su actividad”, con vencimiento del plazo contractual el 13 de
julio de 2017, y la pdliza de cumplimiento N0.43321744 con vigencia hasta el 20 de
marzo del afio 2018.

En el presente numeral, se presentd la pérdida de dos elementos portables (Tablet),
asignados a la dependencia Observatorio Turistico, situacion a la cual se procedié a
adelantar la respectiva Indagacion Preliminar, por parte de la Oficina de Control
Disciplinario Interno.

Por lo anterior, a través de Gestion de Bienes y Servicios, se hizo reclamacion a la
aseguradora QBE Seguros S.A; de la Poliza T.R.D.M. No. 72100001814, la cual amparaba
los elementos hurtados, aseguradora que repuso dos elementos identificados con la marca
AOC, modelo MW0931, serial M10D507SD0O700, 9” — DUOCORE - 16 GB.

- Reforzar el Sistema de Control Interno de tal manera que se definan y minimicen
los riesgos sobre los activos de la entidad.
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En la presente vigencia, en los meses de mayo Yy junio, se adelantara la auditoria de gestion
al Proceso de Gestion de Bienes y Servicios del IDT; adicionalmente en el plan de gestion
2107 del proceso de Gestion de Bienes y Servicios se tiene programado la realizacion de
dos (2) levantamientos fisicos de inventarios generales, los cuales son la herramienta para
la actualizacion de los inventarios individuales de cada uno de los servidores del IDT.

- Establecer sistemas efectivos de actualizacion y control de inventarios.

Para cada vigencia, se realizan dos (2) levantamientos fisicos de inventarios generales, los
cuales son la herramienta para la realizacion de los inventarios individuales de cada uno de
los servidores del IDT, con el objeto de actualizar el mismo por el cambio de personal, de
conformidad a lo reglamentado en la Resolucion 001 de 2001.

- 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.

El IDT cuenta con sistema de vigilancia las 24 horas del dia, los siete (7) dias de la semana,
ademas posee camaras de seguridad en todas las oficinas con el proposito de salvaguardar
los bienes y documentos a su cargo. Igualmente posee una bodega para el almacenamiento
de los elementos devolutivos y bienes servibles e inservibles mientras se entregan y/o se
dan de baja; esta bodega cuenta con los sistemas de seguridad adecuados.

- 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 suscrito con la Empresa de Vigilancia “SEPECOL Ltda.” Se establecio, en
la obligacion No.7 lo siguiente: “Recibir todos los bienes objeto de vigilancia debidamente
inventariados, los cuales deben coincidir plenamente con el listado de bienes
suministrados por el IDT en cada unidad operativa. Este inventario hara parte del contrato
y asi mismo, deberd entregar los bienes del IDT debidamente inventariados, el cual
igualmente debe coincidir con el listado de bienes suministrado por el IDT a través del
darea de inventarios, al momento de terminar el contrato”,”8. Reponer los bienes a él
encomendados, en caso que ocurra dafio y/o falta de vigilancia y custodia del servicio de
vigilancia de conformidad con lo establecido en el Decreto 356 de 1994, en un término no
mayor a treinta (30) dias habiles.”
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Se evidencian las responsabilidades asumidas por parte de la empresa de vigilancia con
relacion a la custodia de bienes y su reposicidn, contrato que se encuentra actualmente
vigente, con la suscripcién de adicion de fecha 03 de marzo de 2017.

- 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.

Con el objeto de garantizar la conservacion y uso adecuado de los bienes publicos, en los
contratos de prestacion de servicios 2017, se suscribio una clausula en la que expresamente
se pactd: “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 recibio, salvo su
deterioro natural, o dafios ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor al delegado de la
Subdireccion de Gestién Corporativa y Control Disciplinario, al momento de la
terminacion de éste, quien expedird la constancia de devolucién de inventarios y demas
elementos que formara parte del informe final y acta de liquidacién. El (l1a) supervisor (a)
verificard que se haya expedido la constancia anteriormente sefialada para poder realizar
el tramite de liquidacion del contrato.”

- Con el proposito de disminuir el impacto originado en la pérdida de elementos se
deberd hacer seguimiento a la constitucion, vigencia y cobertura de las pdlizas de
seguros de los bienes de la entidad.

Todos los bienes de la entidad se encuentran debidamente amparados por la poliza de
seguros que actualmente se encuentra vigente y suscrita con AXA COLPATRIA
SEGUROS S.A.

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

Con el objeto de difundir el contenido de la Ley 734 de 2002, la Subdireccion de Gestion
Corporativa y Control Disciplinario del IDT, hizo una presentacion de Power Point, en la
cual se da a conocer los términos y etapas del proceso disciplinario, a través de Google
Drive, en lo que tiene que ver a las faltas disciplinarias y el cumplimiento de los manuales
de funciones establecidos para los diferentes cargos dentro del Instituto.

Igualmente, para la presente vigencia se cre6 el mapa de riesgos del procedimiento de
Control Disciplinario Interno, con el acompafiamiento de la Oficina Asesora de Planeacion
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del Instituto, dirigido a minimizar los riesgos que se puedan presentar en la entidad y esté al
alcance de los funcionarios el contenido de la Ley 734 de 2002.

- 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.

Las pérdidas de elementos son escasas, sin embargo, con relacion a las tabletas que estan al
servicios de quienes atienden los PIT ha sido el elemento que mas siniestros ha sufrido,
pues quienes las tienen asignadas estan expuestos a hurtos callejeros, transporte publico, en
fin, por lo que las medidas que se pueden adoptar son pocas, es por ello que todos los
elementos se encuentran amparados por la “Péliza de cumplimiento a favor de entidades
estatales”, suscrita con la compafila AXA COLPATRIA SEGUROS S.A,; significando que
todas las tabletas hurtadas han sido objeto de reposicion por parte de la aseguradora, asi
mismo se ha informado en su oportunidad a la Oficina de Control Disciplinario quien
adelanta las indagaciones preliminares pertinentes y a Contabilidad y Gestion de Bienes y
Servicios, para que se proceda a hacer la respectiva reclamacién del siniestro, como se
detallé en el numeral 1.1.

- 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 expedird un certificado de recibo a satisfaccion que deberd anexarse al
informe de finalizacion del contrato. Al momento de la liquidacion del contrato,
ademaés 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.

La entidad tiene disefiado un formato denominado LO-F09 “formato devolucion de
inventarios y cancelacion de servicios”, el cual debe ser firmado por el jefe de cada area
quien verifica que el contratista esta al dia con todas sus actividades, incluida la entrega de
bienes (elementos), para lo cual debe dar el VoBo, convirtiéndose este documento
debidamente diligenciado, como requisito para el pago de la Gltima cuenta, vigente a la
fecha.
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- 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.

En cuanto a las acciones de mejora formuladas por la Oficina Asesora de Control Interno
IDT, para la vigencia 2016, en la cual encontrd: “el proceso se encuentra en un nivel de
control aceptable; no obstante se requiere definir cuéles son las funciones del Proceso
Logistico, debido a que no existen procedimientos que contemplen aquello que no se
encuentra relacionado en la Resolucion 001 de 2001, esto es: Seguros, Vigilancia, Aseo,
Mantenimiento de Instalaciones y de Vehiculo, Servicios Publicos Domiciliario. Ademas se
requiere reglamentar al interior de la entidad lo relacionado con la Resolucion 001 de
2001 y contar con un sistema de informacion confiable que de aplicacién a lo contemplado
en dicha resolucion”, actualmente se estdn implementando instructivos de servicios
generales, en los cuales se encuentran los servicios de Seguros, Vigilancia, Aseo,
Mantenimiento de Instalaciones y de Vehiculo, Servicios Publicos Domiciliario.

L1l Frente a la pérdida de documentos.

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

Con relacion a la implementacion de las normas archivisticas, la entidad ha venido
adelantando actividades de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental-TRD
alinedndola con el Sistema Integrado de Gestidn, se da cumplimiento al cronograma de
transferencias documentales primarias, recepcion, radicacion, distribucion de
comunicaciones oficiales, organizacion de archivos de gestion y documento electrénico; la
eliminacién de documentos de apoyo se realiza de acuerdo con lo establecido por el ente
rector.

Asi  mismo, para la conservacion de documentos se cuenta con los procedimientos de
consulta y préstamo de documentos (GD-P13), para la digitalizacion de documentos (GD-
P14) y para la reconstruccién de expedientes a partir de la funcién archivistica (GD-P15),
los cuales a la fecha estdn debidamente actualizados. De la misma manera y con el fin
minimizar riesgos que logren afectar la integridad fisica y funcional de los documentos, la
entidad cuenta con instrumentos técnicos como Termohigrometros Dataloggers para la
medicion de la temperatura y humedad, deshumidificadores para la extraccion de la
humedad y mobiliario con las especificaciones técnicas establecidas en el Acuerdo 049 de
2000 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.

Como se dijo en el punto anterior, los procedimientos relacionados con el manejo de
documentos y los manuales de funciones garantizan los procesos de gestion documental de
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion. Adicionalmente, el proceso de
Gestion Documental de la entidad cuenta con Recepcion, distribucion, y envio de
comunicaciones oficiales actualizados a: (GD-P04), Organizacién documental con base en
la Tabla de Retencion Documental (GD-P07), Disposicion Final y Conservacion de
Documentos (GD-P09), Transferencias Documentales (GD-P10), Elaboracion o
actualizacion Tablas de Retencion Documental (GD-P12) y formatos que garantizan la
salvaguarda de la documentacion alineados con el SIG.

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

Ademaés de aplicarse los procedimientos y formatos citados en los puntos precedentes, se
cuenta con un instructivo para la aplicacion de las tablas de retencion documental AD-105 y
otro para la produccion documental y gestién de correspondencia AD-106, AD-MO01
Reglamento Interno de Archivo. Igualmente se encuentra implementada una herramienta
tecnolégica denominada Cordis, para el manejo de la correspondencia y se viene
adelantando acciones para actualizar el sistema de informacion documental con el fin de
evidenciar la trazabilidad de la informacion de la entidad. Adicionalmente se efectda la
digitalizacion de la documentacion recibida y enviada.

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

Existen mecanismos estrictos como es la impresion de registros de fecha y hora de entrada
y salida documental, para la recepcion y tramite de los mismos, seguimientos que se hacen
a través de planillas disefiadas y en la cuales estan relacionadas todas las comunicaciones
internas y externas, incluido el responsable del envio y recibo de las mismas.
Adicionalmente se realizan seguimiento tanto a las comunicaciones oficiales enviadas
como a las iméagenes digitalizadas a través del Mddulo CORDIS para mitigar la pérdida de
la informacion. Adicional a ello, cada una de las dependencias de la entidad cuenta con un
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(1) responsable de la gestion documental, encargado de desarrollar las actividades propias
del proceso.

- Incluir dentro de la estrategia de capacitacion disefiada, esta teméatica.

Para la presente anualidad, se tienen programadas capacitaciones relacionadas con temas de
gestion documental (tablas de retencién documental, recepcion, radicacion, distribucion de
comunicaciones oficiales, documentos de apoyo, organizacion archivos de gestion vy
documento electrénico y transferencias documentales), estas capacitaciones se encuentran
dentro del plan institucional de capacitacion.

- Coordinar con las oficinas de control interno de gestién 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.

Si bien en las auditorias 2017 en el Sistema de Gestion no se dejo establecido realizar una
al proceso de Gestion Documental, en los meses de octubre y noviembre se adelantara la
auditoria del Sistema Integrado de Gestion a todos los procesos de la entidad, entre ellos, al
de Gestion Documental, el cual se determinara si se tiene un sistema bien implementado y
organizado; el cual permite hacer un correcto seguimiento al manejo y proteccion de los
documentos de la Entidad.

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

- Revisar que los manuales de funciones y de procedimientos no sélo manifiesten las
necesidades de cada entidad, sino que sean claros para los servidores responsables de
su aplicacion.

Se encuentra vigente la Resolucion N° 154 del 24 de octubre de 2016, la cual modifico el
manual especifico de funciones y competencias laborales de los empleos de la Planta de
Personal del Instituto Distrital de Turismo, de conformidad con la modificacion de la
estructura de la Entidad y de la planta de empleos, aprobados por los Acuerdos 008 y 009
de 2016, significando que en el momento se estd en proceso de proveer l10s nuevos cargos
conforme a la Ley 909 de 2004.
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Instituto Distrital de L

En el marco del Sistema Integrado de Gestion, para la vigencia 2017 y con corte a mayo 18
de 2017 se han actualizado 61 documentos, entre los cuales se encuentran
caracterizaciones, procedimientos y formatos, segin el Listado Maestro de Documentos.

Esta actualizacion surge de la necesidad de los responsables de proceso, de garantizar que
el Manual de procesos y procedimientos refleje lo que realmente estd ejecutando cada
proceso, y dicha actualizacion es realizada directamente por los servidores que intervienen
en el desarrollo de los mismos, garantizando asi un lenguaje claro para los mismos.

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

La entidad cuenta con la Intranet, como mecanismo digital que garantiza el acceso de todos
los servidores de la entidad al manual de procesos y procedimientos vigente.

De igual manera, y de acuerdo con lo establecido en el procedimiento DE-PO7 Elaboracion
y Control de Documentos, desde la Oficina Asesora de Planeacidn se envia un correo a la
comunidad institucional informando los cambios que han sufrido los diferentes
documentos, y también en éste procedimiento, se tiene establecido que los responsables de
proceso, deben realizar una capacitacion a los directos implicados en los cambios, para
garantizar la implementacion inmediata de los cambios realizados.

- Verificar que en la estrategia de capacitacién disefiada se haga énfasis en la
aplicacion rigurosa de los manuales de funciones y de procedimientos.

Para la vigencia 2017 en el proceso de Talento Humano, no se pudo evidenciar la existencia
de una estrategia de capacitacion disefiada en donde se haga énfasis en la aplicacion
rigurosa de los manuales de funciones y de procedimientos.

- Coordinar con las Oficinas de Control Interno de Gestidn 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.

LEl Listado Maestro de Documento, es el documento que recopila, por proceso, la trazabilidad de los
documentos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestion.
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En el Plan Anual de Auditorias 2017 que se viene desarrollando a cada proceso, se evalla
la aplicacion al manual de funciones y de competencias laborales vigente y de los
procedimientos, dejando las observaciones correspondientes ante cualquier hallazgo
relacionado con la mejora a alguno de ellos.

En los anteriores términos se deja rendido el informe respectivo, en cumplimiento de la
Directiva 003 de 2013.

Cordialmente,

OSCAR JULIAN CASTANO BARRETO
Subdirector Gestion Corporativa y Control Disciplinario (e)
oscar.castano@idt.gov.co

RAUL ROJAS DEVIA
Asesor de Control Interno
raul.rojas@idt.gov.co

Anexo(s): N/A
Copia a: N/A

Proyectd: Luis Gonzalo Lozano — Contratista - Control Disciplinario Interno

Revisé:  Radl Rojas Devia, Asesor, Control Interno. 23/05/2017.
Aprobd: Rall Rojas Devia, Asesor, Control Interno. 23/05/2017.
Oscar Julidn Castafio Barreto — Subdirector Gestion Corporativa y Control Disciplinario Interno

(e).
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