ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C,
Al 1A

(4001
Bogota D.C,,

Doctora

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

Carrera 8 No 10 -63

Bogota D.C,

Asunto: Directiva 003 de 2013 “Direcirices para prevenir conductas irvegulares
relucionadas con incumplimiento de los manuales de funciones v de procedimientos v lu
perdida de elementos y documentos piblicos.”

Objetivo,

Presentar ¢l informe de las actuaciones programadas y realizadas con el propésito de dar
cumplimiento a las directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con
incumplimiento de los manuales de funciones y procedimientos y la pérdida de elementos
y documentos pablicos, informacion que debe ser remitida antes del 15 de mavo v del 15 de
noviembre de cada afto a la Direccidn de Asuntos Disciplinarios de! Distrito de la Oficina
Juridica de la Alcaldia Mayor de Bogota.

1. Frente a la Pérdida de clementos v documentos.

L.1. Freate a la pérdida de elementos.

- Verificar que los manuales de procedimientos relacionados con el manejo de bienes
propendan, no solamente por su eficiente y oportuna utilizacion, sino también por su
efectiva salvaguarda,
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La entidad da aplicacidn a la Resolucion 001 del 20 de diciembre de 2001, por medio de Ta
cual se expide ¢l Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para ¢l Manejo ¥
Control dc los Bicnes cn los Enles Pablicos del Distrito Capital, e¢n la cual se encuentra
definido ¢l procedimicnto en caso de pérdida de elementos.

No obstanle y con la auditoria realizada al Proceso Logistico, hoy Gestion de Bicnes y
Servicios, adelantado en esta vigencia, se dejd como observacion la de implementar un
procedimiento intetno y especifico para el manejo de los bienes de fa entidad, el cual quedd
contemplado en el Plan de Mejoramiento que sc estructurd desde ese Proceso.

Para la proteceion de los bienes de la entidad, se suscribio el contrato No. 151 del 13 de
junio de 2016 con AXA COLPATRIA SEGUROS S.A.. cuyo objeto es “Confratar los
seguros gue amparen los infereses palrimoniales actuales v futiros, asi comao los hienes de
propiedad del Instituio Distrital de Turismo, que esién bajo su responsabilidad y custodia y
aquellos que sean adquiridos para desarrollar las finciones inherentes a su actividad y
cualquicr otra poliza de seguros que requicra la entidad en ol desarrollo de su actividad”
suscribiendo a la vez la péliza de cumplimiento No.43321744 con vigencia hasta el 20 de
marzo del ano 2018.

En caso de pérdida de elementos se solicita la reposicion del elemento y por compelencia sc
informa a la Oficina de Control Disciplinatio, significando que de mayo a octubre 31 de
2016, no se presentd pérdida de elementos.

- Reforzar el Sistema de Control Interno de tal manera que se definan y minimicen los
riesgos sobre los activos de la entidad.

Ademis de adelantar las auditoria de gestion en la que verificd el Proceso Gestion de
Bienes y Servicios, quicn tiene a cargo el manejo y custodia de los activos, la entidad
cuenta con inventario individualizado, tanto para el personal de planta como para los
contratistas, cl que se debe actualizar cada que ingrese o se retire un servidor piiblico v/o
los contratistas; quienes deben hacer entrega de los elementos a su cargo ¥ como se anotd,
cxiste la poliza para amparar ka pérdida o dano de bienes de fa entidad.

- Establecer sistemas efectivos de actualizacion y control de inventarios.

Cada vigencia se levanta un inventario individual, ademis de efectuarse las actualizaciones
permanentes por cambio de personal u otra novedad, en el evento que se detecten faltantes
y/0 sobrantes, se adoptan las medidas contempladas conforme a la Resolucion 001 del 20
de diciembre de 2001.
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- Asegurar que se disponga de los medios de conservacion v seguridad indispensables
para fa 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 clementos.

ElIDT cuenta con sistema de vigilancia las 24 horas del dia, los siete (7) dias de la semana,
ademas posec camaras de seguridad en todas las oficinas con ¢l propdsito de salvaguardar
los bienes y documentos a su cargo. Tgualmente posec una bodega para ¢l almaceramiento
de los clementos devolutivos y bienes servibles e inservibles mientras sc entregan y/o sc
dan de baja; esta bodega cuenta con los sistemas de seguridad adecuados.

- Verificar que en los contratos de vigilancia que se suscriban gueden claramente
detalladas las obligaciones relacionadas con lu custodia de bienes y las responsabilidades
del contratista estableciendo su rigurosa aplicacion en caso de pérdida de elementos.

En ¢l Contrato suscrito el pasado 5 de mayo con la Empresa de Vigilancia “SEPECOL
Lida.”  Se establecid, entre otras obligaciones: “7. Recihir todos los hienes objetor de
vigilancia debidamente inventariados, los cuales deben coincidir plenamente con el listado
de bienes suministrados por el 1DT en cada unidad operativa. Este inventario hard parte
del contrato y asi mismo, deherd entregar los bienes del JDT dehidamente inventariados. of
cual igualmente debe coincidir con el fistade de bienes suministrado por el IDT a tranves
del darea de inventarios, al momento de terminar el contrato”, 8. Reponer los bienes o ¢l
encomendados, en caso que ocurra daio po falta de vigilancia v custodia del servicio de
vigiluncia de conformidad con lo establecido en el Decreto 3356 de 1994, ¢n un (érmino no
mavor a freinta (30) dias habiles.”

Ast las cosas, quedd plenamente establecido las responsabilidades por parte de la empresa
de vigilancia con relacion 4 la custodia de bienes y su reposicidn.

- Incorporar en los contratos, teniendo en cuenta su objeto y la necesidad de poner al
servicio de los contratistas  elementos  pablicos, cliusulas  relacionadas con I
conservacion y uso adecuado de los mismos y la obligacion de responder por su deterioro
o pérdida.

En efecto, todos los contratos de prestacion de servicios suscrilos poseen una clivsuta en la
que expresamente se consagra: “Responder y hacer uso de los biency que le sean asignados
para el desarrollo de sus obligaciones y hacer enfrega de los mismos en el estado en gue
fos recibio, salvo su deierioro natural, o dafios ocasionados por caso fortuito o fuerza
mayor al delegado de la Subdireccion de Gestion Corporativa vy Control Disciplinario. ol
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momento de la ferminacion de ésie. quien expedird la consiancia de devolucion de
nventarios y demds elementos que formard parte del informe final v acta de liguidacion, 2]
(la) supervisor (a) verificard que se haya expedido la constancia anferiormente seficlada
para poder vealizar el trdmite de liquidacion del contraro.”

- Con el propésito de disminuir el impacto originado en Ia pérdida de elementos se
deberd hacer seguimiento a la constitucion, vigencia y cobertura de las polizas de
seguros de los bicnes de la entidad.

Todos los bienes de la entidad se encuentran debidamenle amparados por la pdliza de
seguros que actualmente se cncuentra vigenic y suscrita con AXA COLPATRIA
SEGUROS S.A.

- Disefiar y aplicar una estrategia de capacitacion en la cual se fraga especial énfasis en
estq fenritica.

Durante lo corrido del ano, se han venido dictando una serie de capacitaciones en cada una
de fas dependencias del Instituto Distrital de Turismao, con el objcto de dar a conocer ¢l
contenido de la Ley 734 de 2002, los términos y procedimientos, cn lo que tiene que ver a
las faltas disciplinaria y el cumplimiento de los manuales de funciones establecidos para los
diferentes cargos dentro del institulo.

Igualmente, para la presente vigencia se creé el procedimiento de Control Disciplinario
Interno en ¢l mapa de procesos, con el acompafiamicnto de la Oficina Asesora de
Planeacion del Instituto, dirigido a minimizar los riesgos que sc puedan presentar en la
entidad y esté al alcance de los funcionarios el contenido de fa Ley 734 de 2002,

- 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 éstos.

Las pérdidas de elementos son escasas, sin embargo, con relacion a las tabletas que estdn al
servicios de quienes atienden los PIT ha sido el clemento que mds siniestros ha sufrido,
pues quicnes las tienen asignadas cstin expuestos a hurlos callejeros, transporte piiblico, ¢cn
fin, por lo que las medidas que se pueden adoptar son pocas, es por ello que todos los
elementos se encuentran asegurados, significando que todas fas tabletas hurtadas han sido
objeto de reposicion por parle de la aseguradora, asi mismo sc ha informado en su
oportunidad a la Oficina de Control Disciplinario quien adclanta las indagaciones
correspondicnles vy a Contabilidad para que se proceda conforme al procedimicnio
establecido.
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- Is necesario que se organice una estrategia en el almacén de cada una de los entidades
del Distrito Capital en la que, a la finalizacion de cado une de los contratos, el
Sinicionario entregue a esta dependencia, a través de un comprobanite de reintegro, los
elementos que fenia a su cargo; en el mismo orden de ideas, el responsable del almacén
expedirda un certificado de recibo a satisfuccion que deberd anexarse al informe de
finalizacion del contrato. Al momento de la liguidacion del contrato, ademds de tenerse
en cuenta el cumplimicnto del objeto como tal, se deberd tener presente que el contratista
haya efectuado la devolucion de los bienes entregados para el desarrollo del mismao; de lo
contrario, el interventor u ordenador del gasto deherd dejar constancia para efecto de
tomar las medidas administrativas y juridicas a que haya lugar.

La entidad tiene discitado un formato denominado LO-FO9 “formato devolucion de
inveniarios v cancelacion de servicios™, el cual debe ser firmado por el jele de cada drca
quien verifica que ¢l contratista estd al dia con todas sus actividades, incluida la entrega de
bicnes (clementos), para lo cual debe dar el VoBo, convirtiéndose este documento
debidamente diligenciado, como requisito para el pago de a (lima cuenta.

- Coordinar con las Oficinas de Conirol 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 incluva el seguimiento al manejo y
profeccion de los bienes de las entidades.

La oficina Asesora de Control Interno, el dia 6 de mayo de 2016, aperturd la Auditoria al
proceso Logistico, hoy Gestion de Bienes y Servicios, en la cual se evalud y verilicéd la
gestion integral a esle proceso, que incluyd, enlre otros aspectos, la obscrvancia de los
procedimicntos, instructivos, manuales y normatividad que le competen, la aplicacidn de
las normas del Sistema Integrado de Gestion y ¢l cstado de cumplimiento del Plan de
Mejoramicnto; cuyo alcance cubrid la gestion y actuaciones realizadus durante la vigencia
2015 y hasta el 29 de abrit de 2016, encontrando quc “ef proceso se encuenira en un nivel
de control aceptable: no obsiante se requiere definir cudles son las fimciones del Proceso
Logistico, debidv a que no existen procedimientos que coniemplen aquetlo gue no se
encuenira relacionado en la Resolucion 001 de 2001, esio es: Segwros. Vieilancio, Asco.
Mantenimiento de Instalaciones v de Vehiculo, Servicios Publicos Domiciliario. Ademads 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 aplicacion a lo contemplaclo
en dicha resolucion.” Como hallazgos, arrojé cuatro (4) Fortalezas, una (1) No
Conformidad y nucve (9) Oportunidades de Mejora, para lo cual se establecié el respectivo
Plan de Mejoramicnto.
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1.2. Frente a la perdida de documentos,

- Verificar la implementacion y revisar el efective cumplimiento de las normas
archivisticas y de conservacion de docunientos.

La Caracterizacion de Gestion Documental ticne comao objetivo principal gestionar,
custodiar, preservar y facilitar el acceso y consulta de la memoria y el patrimonio
documental del Instituto Distrital de Turismo.

Dado lo anterior, existen procedimicntos claros y efectivos para el archivo y conservacion
de documentos, se cuenla con procedimiento, esto es, para la consulta y préstamo de
documentos (AD-P13), para la digitalizacidn de documentos {AD-P14) y para la
reconstruccion de expedientes (AD-P15).

- Verificar que fos manuales de funciones y de procedimientos relucionados con el
manejo de documentos garanticen no solamente su cficiente y oportuno tramife, sino
también su efectiva salvaguarda.

Los manuales de funciones y procedimientos estin diseflados para garantizar no solo ¢
eficiente y oportuno trimite de documentos, sino que busca la salvaguarda de la
informacion a través de procedimientos como los sefialados cn ¢l punto anterior y con la
tabla de retencién documental para la transferencia de documentos al Archivo, para lo cual
se encucntran disciados los formatos para cada aclividad, esto cs, formato tnico de
inventario documental (AD-FO8), formato planilla de consulta o préstamo de documentos
(AD-F09), formato control entrega y recibo de comunicaciones oficiales (MC-1713),
formato acta eliminacién documental (AD-F22)} y formato tabla retencién documental (AD-
F23), entre otros,

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

Ademds de aplicarse tos procedimicntos y formatos citados en los puntos precedentes, se
cucnta con un instructivo para la aplicacion de las tablas de retencion documental AD-105 y
otro para la produccion documental y gestion de correspondencia AD-106. Tgualmente sc
encuentra implementada una herramienta tecnolégica denominada Cordis, para el mangjo
de la correspondencia. Adicionalmente se efectia la digitalizacion de la documentacion
recibida y enviada. Se cuenta también con un comité l€cnico de archivo, para la proteccion
de la documentacion como patrimonio de la entidad.
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- Establecer los mecanismos de recepcion y tramite de documentos que permitan reafizar
control, frucer seguimiento y determinar el responsable de los misntos.

Como sc anoto, existen mecanismos estrictos para la recepcién y trimite de documentos,
seguimicntos que se hacen a través de planillas disefiadas y en la cuales estin relacionadas
todas las comunicaciones inlernas y externas, incluido el responsable del envio y recibo de
las mismas.

- Incluir dentro de la estrategia de capacitacion diseiiada, esta temitica.

Para el 15 de noviembre s¢ ticne programada otra capacitacion refacionada con la Tabla de
Relencion Documental ~TRD- y transferencias documentales primarias, dirigidas a (odos
los gestores documentales de cada dependencia del 1DT.

- Coordinar con las oficinas de control interno de gestion de cada nno de tos sectores de
fa Administracion y de sus entidades adscritas o vinculadas, para gque en la
programacion de sus auditorias infegrales se incluyva el seguimiento al mancjo y
proteccion de los documentos de las entidades.

Si bicn en las auditorias al Sistema de Gestién no quedo establecido el de Adminisiracién
Documental, en el mes de noviembre se adelantéd auditoria del Sistema Integrado de
Gestion a todos los procesos de la entidad, entre ellos, al de Administracidn Documental, ¢l
cual demosird que s¢ ticne un sistema bien implementado v organizado el cual permite
hacer un correcto seguimicnto al manejo y proteccidn de los documentos de la Entidad.

2. Erente al incumplimiento de manuales de funciones v 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.

Mediante Resolucion N° 154 del 24 de octubre de 2016 se modificé el manual especifico
de funciones y competencias laborales de Tos emplcos de la Planta de Personal del Tnstituto
Distrital de Turismo, de conformidad con la modificacion de la Estructura de a Entidad v
de la Planta de Empleos, aprobados por los Acuerdos 008 y 009 de 2016, sigaificando que
en el momento sc estd en proceso de proveer tos nuevos cargos conforme a la Ley 909 de
2004,
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- Realizar una estrategia comunicacional, a través de medios fisicos o electrinicos, que
garanticen el acceso de los servidores a sus mannales de  funciones y e
procedimientos, asi como a sus actualizaciones.

La entidad en el marco del cjercicio de planeacion estratégica realizada en agosto de 2016
por los miembros del comité Directivo y ofros servidores, revisd y construyd su nueva
plataforma estratégica, modificando Ta  Misidn, Visidn y Objelivos Estratégicos, los que
tueron socializados a la Comunidad Institucional a través de correos electronicos del 13 de
scptiembre,

Igualmente el mapa de procesos fue modificado en su estructura, quedando cuatro {(4)
procesos y cada uno de ellos estd conformado por sus respectivos procedimicentos, asi:

» PROCESOS ESTRATEGICOS: Direccionamiento Estratégico v Comunicaciones.

> PROCESO DE EVALUACION: Evaluacién Institucional y Control Interno
Disciplinario.

» PROCESOS MISIONALES: Gestién de Informacion Turistica, Gestion de Destino
Competitivo ¥ Sostenible, Promocion y Mercadeo Turistico de Ciudad.

» PROCESOS DE APOYO: Gestién del Talento Humano, Gestion de Biencs v
Servicios, Gestion  Fioanciera, Alencion  al  Ciudadano, Gestion  furidica vy
Contractual, Gestion Documental y Gestion Tecnolbgica.

Los Procedimientos han sido objeto de modificaciones tanto en su caracterizacién como
algunos documentos y formatos, o que ha permitido un fortalecimicnio a las actividades de
la entidad.

El manual de funciones y de competencias laborales fue modificado, v publicado tanto en
la intranct como en la pdgina web de la entidad en el link de Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piblica.

- Verificar que en la estrategia de capacitacion disefiada se haga énfasis en la aplicacion
rigurosa de los manwales de funciones y de procedimicntos.

Dentro de Auditoria realizada al proceso de Talento Humano, sc delecld que no existe una
estrategia de capacitacion disenada en donde sc haga énfasis en la aplicacion rigurosa de los
manuales de funciones y de procedimientos,

- 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 gque en la
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programacion de sus auditorias infegrales se incluya el seguimiento a la aplicacion def
manual de fanciones y procedimicntos.

En el Plan Anual de Auditorias que se viene desarrollando a cada proceso, se evalia la
aplicacién al manuval de funciones y de los procedimientos, dejando fas obscrvactones
correspondientes ante cualquicr hallazgo relactonado con la mejora a algunos de ellos.

Cordialmente,

Tl

,,——-—’ ri‘
RAUL ROJAS DEVIA
Asesor Control Interno Subdirectora GestionCorparativa v Corfrol Disciplinario
raul.rojastaiidt.eov.co clandia.ramirez @idl.gov.co

-

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

Proyeeto: Liliana Ma. Calic Carvajal — Contratista- Conteol ilernoy ‘ﬁ '//
P . N . . . . B . . . N T . £,
Luis Gonzalo Lovano Rincin — Contratista- Suhdirecertn de Crestion Corporativa v Coatrol ]]I.‘ililplll‘l:ll’lﬁ-%(ﬂ
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Revisd:  Raiil Rojas Devia, Asesor, Control Interno ﬂ,\;;; i /

Aprobd: - Radl Rojas Devia, Asesor, Contgol Interno™™” )
Claudia Yamile Ramirex Herndndes
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