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IFecha de la auditoria Fecha de elaboracién del Informe: Auditoria de:
27-abr-2016 a 07-jun-2016 [7-jun-2016 a 14-jun-2016 Gestion.
Dependencia: _ Proceso auditado:

Subdireccitn de Gestidn Corporativa v Control Interno Disciplinario. Logistico,

Lider y/o responsable del procese: Claudia Yamile Ramirez Heméndez.

Objetivo:

Lvalvar y verificar la gestién integral del proceso Logistico, que incluye, cntre otros, la observadé
manuales y normatividad que le competen, la aplicacion de las normas del Sistema lntegrado dé; Gcalw

,zz,
Plan de Mejoramiento,

Y cheslado de uumpllmmnlu dul

Alcance;

Documentos de referencia:

-

(arpetas: Actas comilé de invenlarios, aclas administracion
Tede vigilancia v seguridad, bajas de bicnes no utilizables ¢
2015). inservibles, Historia de Vehiculo, Terpel, Mecaniexpres.
LO-101 Instructive Entrada y Salida de bienes V.03 (19-03:2( Conciliaciones de almacén (aseo y cafeteria, papelerfa.
1.O-MO01 Manual de Preservacion del Producto {Con 01 de Hi medad} materizl pramocional, devolutivos), inventario general de
Temperatura) V.02 (25-02-2014), , ’ =

Externo-Resolucidn 001 de 2001.

LO-COI Caracterizacion Proceso Logislico V.04 ([9-05- 20[3)
LO-PO1 Procedimicnto Adquisicion de Bienes v Servicios ]

bicnes, inventarios individuales; Mantenimiento preventivo y
correctivo de infracstructura fisica, planes de compra v
adquisiciones, pagos de servicios publicos ¥ telefonia movil.

Externo-Manual para el mangjo v conirol de cajas 111eno!‘e<;
Apticacion Tablas de Retencién Dowmcntal TRDSegiiimiento Plan de
Mejoramiento y Mapus de Riesgo.
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HALLAZGO
item : ,
‘ NORMATIVA EVALUADA
NC os oM
i El objemn ¥ cllC&]ﬂCC eqtablc

LO-CO Curacterizacian Proceso resti ha. Por lo anterior se conmdcra

Logistico V.04 {19-03-2015). es acorde con lo que realiza el

Norma Téenica Bistrital del Sistema ) ]

i | Integrado de Gestion para las Entidades oM reI31010n"d la totalidad de tos
y Organismos Distritales NTD-81G 001: y demds documentacién asociada
2001.

{ “definidas cugdles son lus funciones del Proceso

i ¥ H VTS P 3 o %, . . -

4.2.1 Planificacidn de os procesos. gistico, no existe un procedimiento que contemple, aquetlo
~quetno se encugatra relacionado en fa Resolucion 001 de 2001,
esto es: Seguros, Vigilancia, Aseo, Mantenimicnlo de
Instalaciones y de Vehiculo, Servicios Publicos Domiciliarios
¢ [nventarios.
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La revision del Procedimiente Adquisicion de Bienes y
Servicios LO-PO1 V.05 (20-05-2015), arrojé las siguientes
observaciones:

1. La actividad 3, sefala: “Si se requicre crea ficha técnica de
producto de aseo fproteger ef medio ambientz)”. Al respecto
no es claro a qué hace referencia especilicamente y donde se
ubica la ficha téenica.

Se acepta la aclaracion reali; 3, al respecto, sin embargo la
phservacién se mantiene, debldo 'quL, en ¢l procedimiento
debe guedar muy cla]q atgug, s - referencia y en qué casos

se utiliza ¥ en salidas® se dche Sefiak; aren formato respectivo.

LO-POT1 Procedimiento Adquisicion de
Bicnes y Servicios V.05 (20-05-2015).

Norma Téenica Distrital del Sistema
Integrado de Gestion para las Iintidades
¥ Organismos Distritales N'TD-SIG 001:
2001,

5.1 Procedimientos  documentados v
registros en el sistema integrado de
gestion.

g%}

El formato LO-FO1 “bohct!ud de Legalizacion de Recibido v
Entrada al Almacén”, esté siendo ulilizado para la inclusion de
un solo elemento, cuando se deberian agregar las lincas que
permitan el ingreso de todos aguellos clementos que Heguen a
un mismo tiempo.

i

5. El formate LO-F03 “Acia de Recibido a Satisfaccién”, deberia
eslar [irmado lanto por el supervisor del contrato, quien valida
las caraclerislicas especfficas de los elementos vy del
Profesional de Logistica quicn avala la cantidad de elementos
que ingresan.

6. l.a actividad 7, es muy general y por lo tanto deberia describir
pase a paso como se hace ta entrada y salida de los bienes.
Ademas se menciona el formalo LO-FO3 “Entrada y salida de
almacdn (bienes de consumec)’, el cual no se encuentra
publicado en la intranct. Asi mismo en la aclaracion de las
actividades se nombran tos fermatos LO-F06 “Soficitud de
elemenios de papeleria v rldes de oficing” vy LO-FO9
“Develucidn de inventarios v cancelacion de servicios™. los
cuales no fienen asocindos ninguna actividad.

7. Lo sciialado cn la actividad &, no es claro mi indica a qué hace
referencia.

8 El procedimienlo no cuenta con los liempos en cada una de las
actividades descritas en él, de conformidad con lo establecido en
¢l numeral § del punto 5.1. de la NTD-SIG 001: 2001,
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.0O-101 Instructivo Entrada y Salida de
Rienes V.03 (19-05-2013),

La revision del Instructivo Entrada y Salida de bienes LO-
101 V.03 (19-05-2015), arrojé las sigaientes observaciones:

{. Bl “instrucrivo™ que se tiene no coniempla todos los conceptos
de la Resolucian 001 de 2001, csto es, ingreso o altas de
almacén, permancncia, egreso o salida definiliva de los biencs
de la centidad, contemplando las salidas por  hajas,
reclasificaciones de bienes devolutivos a consumo, devolucion
de elementos en servicio a la bodega, cnlradas por donaciones.
comodatos, sobrantes, en fifi que conllevaria a continuar
dande aplicacion a la ]{Lsoluciér nitir ¢l instructivo en
mencion, que si bien Ly (itle haderiin pmcudimlcnlo esie no

p bos a seguir, ni todos los

y de Medicid

Norma Téenica Distrital del Sislema
Inteprado de Gestion para lus Entidades
3 | y QOrganismos Distritales NTD-SIG 001! oM

2001. :

*plar todos Jos conceptos de la Resolucion
51 Procedimiontos documentados v se 1mimd formatos ¥ th_zmp{}s, c‘ldaptandolo a las
registros en el sistema integrado de ¢ \1&lusﬂel 10T, Los instruclivos se disefian por cjemplo
vestion. Lpar qll'!dl{. t los pasos para ¢l ingreso ¥ egrese de los bicnes a
= rra\'és dEl aplicativo SAE/SAL

‘(h

"3“ .No existe trazabilidad de los bienes como quiera que todo se
maneja a través de Excel, lo que no permaile contar con la “Agja
de vida™” del elemento.

4. Si hien el “instructive™ contempla los formatos que deberdn
diligenciarse, se evidencio que: el Formato LO-FO8 “formato
salida del almacér™ no sc enconlrd en la intranet; en el
instructivo hace mencién a los formatos SI- FG3 y SI-FOI,
siendo SI1- FOS y SIT-FOL.

Para ¢l cumplimiento dc este precepte, se evidencid la

calibracion de los Termohigrdmetros en diciembre de 2014, No

fue presentada evidencia de la calibracidn en 2015.

LO-MO1 Manval d
|’|oductu Incumple el Manual de Preservacién del producto (Control de
Humedad v Temperatura) - LO-MOI, que bajo el ttulo
4 OM | ‘Calibracién’ (pagina 1) indica: “Se hard calibracion al

termohigrometro con frecuencia dc | (una) vez al afio, para
asepurar que la medicion que se esta cfectuando s correcia”™.

Se acepta la respucsla dada al informe preliminar v se cambia el
hallazgo & Oportunidad de Mejora, con ¢l [in de que se garantice
ta medicion permanente de la lemperatura ¥ la humedad.
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fetlbals Dialrfal e Tarbeniy

“TOMA FISICA DE INVENTARIOY

1. S realizd un conleo a algunos clementos de la bodega de
consumo v a la bodega de la Subdireccion de Promocion del
destino, encontrando que existen algunas diferencias, asi:

-Resalladores color rosado, un {1) [altante,
-Téner Samsung scx-DE3535A, un (1) lallante.
-Cajas de Archivo, sobrante de veinte {20) cajas.
~Téner Semsung MLT-D307EEsobr ante de dos (2).
-Tﬁner HP (‘F285AD un (l' )

intérme pruhmmal por lo lcmlo
pdpcl fotocopia 75grs.

Sc acepta Ia ru;pucqla d "d
e Ll]mlnd]‘l Ios gdl]t]'l()b

de mater‘ml plomqgmndl por cuanto se encontrd existencia
de eleme !

Emarcas” de anteuolcs ddnllnlstlduonw

Humana} lo quc hacu quc a[y.m matulal vii noo tenga

5 Externo-Resolucion 001 de 2001.

P
iieuuhm

L I eslos elemunlos. eslo es, slikers para subrnpunu‘ a

“ilas “miarcas” preexistentes.

.. b.No hay formato para la solicitud y entrepa de elementos de
S, consumoes y promocional, este se hace a través de corrcos

7 electronicos y/o u solicitud verbal para el cuso del papel de

fotocopia, llevando un registro manual.

. No exisle un cronograma para las solicitudes de elementos v

entega de los mismos.

d Hay elementos que fisicamente se han unificado, pero que en
el inventario u0n siguen cstundo discriminados, cjemplo las
cosedoras,

e No existe un mecanismo para hacer seguimiento sobre lo
utilizado por cada drea v/0 funcionario, tal ¥ como lo
preceptia la Resolucion 001 de 2001 “Manterer informacion
estadistica que permita hacer andlisls v comparatives histéricos -
control individual por elemento, funcionarios, dreas. ele. de fos
adquisiciones y corsumos realizados por mes - para la toma de
decisivnes.

No hay prueba de alguna baa a la bodega de “promocion™,

evidencidndose varios elementos que ya no lienen ninguna

utilidad.

(=]

-
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Resolucian 1120 de 2011 "Por la cual se
adopta el Sistema de Informacion Si
CAPITAL como herramienta  pard
sistemalizar la gestion administrativa y
financicra de las Alcaldias Locales en lo
correspondiente a Jas  drcas  de
contratacion, contabilidad, almacén e
inventarios",

6 oM

Segun informacion suministrada por la profesional especializada
del Proceso Logistico y por la Contratista SiCapital, los
desarrollos SAE v SAD  se  cncuentran  operativos ¢
implementados; no obstante ¢n la actualidad solamente se esta
utiizando SAE (que maneja ias entradas) pero no se han

realizado pruebas para SAI (que es para salidas y traslados).

Es indispensable hacer usa del desarrotlo det SAI para identificar
sus bondadr,s v cin,bllldades, con Ll [m de realizar los ajusles que

i #en 14 respuesta al informe
prehmmar no ¢s pOSlb J1raelad ar 14 opmtunldad de mejora ata
Aseqona de Planeamén ¥ Sl‘,tbmab en prlmela mslancm porque

NTD — SIG 001 de 2011:
4.2.2 Planificacion de la Gestion del
Riesgo.

4232 “La enmidad y organismo
7 drstural debe identificar las necesidudes

de personal, asi como las ecciones pard
st fortalecimiento, para lu cual debe:.
g FEstablecer un programa de induc cion
v reinduccidn enfocado en la operacion
de la entidad y organismo distrlii

'QEs necesario establecer ¥ ejecutar Jos procesos de induccion y
runduc.cmn pura los qe;w'ldoru, de! Instituto con ¢l fin que se den
a conocer, ademds de los aspectos mencionados, las
particularidades  propias de la entidad comwo Plataforma
Esiratégica, Mapa de procesos, procedimientos ete.

Se acepta parcialmente ¢l argumento expucslo en la respucsta
dada al informe pretiminar y se pasa ¢l hallazgo de No a
Conformidad a Oportunidad de Mejora; con el fin de que cn el
memenio de la revision v/o actualizacién del mapa de ricsgos, se
solicite la debida capacitacion y acompafiamicnto a quienes les
corresponda dicha labor.

NTD Numeral
4.2.6Planif] apl{)nd ¢ la Medicion vy oM

seguimiento,

NTCGP  1000:2009 — Numeral 8.2.3
Seguimiento ¥ medicidn  de  Jos
procesns.

Para eb cileulo de indicadores se toman como fuente dc
informacién los correos de solicitudes que son atendidas en el
drea Loglstica.

Es indispensable establecer un mecanismo de contrel confiable
para la obtencion de la informacién base para el cdleulo de Jos
indicadores, que permita cstablecer la cantidad de solicitudes
recibidas v las atendidas.

Se acepta parcialmente ¢l wrgumento dada cn respuesta al
informe preliminar, sin embargo el drca de Logistica como
participe de la cjecucion del proceso, debe solicilar a quicn
corresponda la asesorfa v acompafiamiento, se requicre la
construceion de indicadores que permitan establecer, entre otras
cosas, la cantidad de solicitudes recibidas ¥ las atendidas. En

consecuencia s& cambia el hallazgo de No Conformidad a
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Oportunidad de Mejora.

En ¢l desarrollo dei arqueo sc observd incumplimicento ¢n ¢l
numeral 7 legalizacion  parcial v solicitud  del reembolso
pardgrafe 7.1 numeral d) relacién consecutivo de  os
comprobantes de egreso indicando — nlimero de comprobante.

Suministrado los documentos: ¢ g)pmhamce de cgc‘;o. :;nportct;
de la rebacion de legalizacion®
evidencia que los comprobante'
numerados consecutivagiente.

Decreto 061 de 2007 — Art. 4.

Procedimiento;  Creacién, mancjo v
control de caja menor — (IFI-P04) —
9 | Version 2. OB

Manual para el mancjo y control de las
Cajas Menor, dc la Secretaria de

Hacienda del Distrilo. prefiminar. debido

arqueo. 5 evsdenu

novlunble y 28 de diciembre dc 2()]5. na cuentan con ia luma
de la Subdirectora Corporativa de la ¢pocu. No se pudo
| “evidenciar la [recuencia de Ja realizacion de los comités,

il 2. Se evidencid la existencia de las carpetas: Seguimiento y
control de seguros y préstamo de elementos ¢ inventarios
aleatorios, las cuales no se encuentran incluidas en la tabla de
reiencion  documental  vigente ni csldn asociadas a oun
procedimiento,

3 En la carpeta 1, inventario por responsable se evidenciaron
documentos ¥ papeles de trabajo no establecidos en la TRD.

En la carpeta inventario por responsable 17/07/2013, no se
evidenciaron los paz y salvos develucion de inventarios y
demas clementos, de los [uncionarios retivados.

Ln otra carpeta se evidenciaron inventarios individuales sin
firmas y documentos que no hacen parte de TR (entradas y
salidas de almacén, resoluciones, ele.).

5, Existen las carpetas de conciliacion de elemenios devolutivos
Almacén vs Contabilidad, que no se encuentran asociadas a un
procedimiento ¥y de las cuales en algunos casos hacen falla

- firmas en las actas y en las conciliaciones.

6 En la carpeta Mantenimicnlos correctivos de infracstructura
fisica, existen documentacion no relacionada en la tabla de
retencién documental vigente. FEn la carpeta 2015 se
encontraron los requerimicntos de servicio de muntenimiento
pero no los recibidos a satisfaccion.

7. L.as carpetas: Mistoria de Vehiculos v Plan de Compras, no
contienen la totalidad de los documentos relacionados en la
lablu de retencidn documental vigente.

| 8. En las carpetas de mantenimiento del vehiculo, no en todos los

Aplicacion  Tablas
Documental 'I'RD.

|5‘
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BLCALDIA MAYOR M EJ 0 R

DE BOGOTADLC. PARA TODCOS

Avenida Carrera 24 No. 40 — 66 .
Cédigo Postal 111311
Teléfono: 2270711 \3"?“
Fax.2170711 Ext. 180 b

Www bogolaturismo.gov.co

150 BO0H S008 :
WNTC GF 1000:2008 |

ceERTIFICADA ¢




ALCALDIA MAYOR
nEﬂocoTA B.C.

¢asos, s¢ encontraron las solicitudes de reparacion y en
ocasiones se devolvieron facturas por inconsistencias, lo que
sugiere establecer mayores puntos de control para evitar en Jo
posible dichas devoluciones,

Se encontrd una carpela de seguros, la cual no se encuentra
asociada a un procedimicnle y que ne esta relacionada en la
tabla de retencion documental vigente,

10, Bn la carpeta de pagos de servicios pubticos v telefonia mévil,
se encontraron las [acluras del acueductlo y alcantariliado y de
1elcvi%i{'m por cable fa cual i 5[;;51 rdacionada en Ia tablﬂ de

}D

S, dQLumemos de elummm de
! dc, Llpmen[os de consunto dg

mformt, prdlmmar temundo £n cuenta gue hasla que no sea
W !(,El]:l][)bddd la actualizacion de las Tablus de Retencion
DUCumental las acluales estan vigenles; en consecucncia se
mantiene la observacion.

C. Conclusiones:

Una vez revisados los hallazgos descritos yevaly do sy |mpan10 puede concluirse que el proceso s¢ encuentra en un nivel de control
aceplable; no abstante s¢ requiere definir €ua

Nales soinas. f finciones del Proceso Logistico, debido a que no existen procedimientos que
conlemplen aguelle que no se Lnuuentfa relacipnado en la Resolucion 001 de 2001, esto es: Scgures, Vigilancia, Asco,
Mantenimiento de Instalaciones y de \/ehicu!o )Scrwuos Pubilicns Domiciliarios. Ademés se requiere reglamentar al interior de Ja
nuci'ld lo Mauonado con la Résolqcmn 00[“de 2001 ¥ contar con un sistema de informacitn confiable que de aplicacion a lo

:

N°, De Fortalezas: Abpact s 50 esallcnfes a resablar del proceso. 4
\IJ n

Tormular una 0
N°. de Observaciones: Aspecto que eventualmente puede llegar a ser
una Ne Conformidad.
Cuando se identifique una observacién se debe formular una accidén !
preventiva.
Cabe resaltar que el lider del proceso es quicn deline si es procedente
su documeniacion. )
Ne, de Oportunidades de Mejora 0
Actividad para aumentar el desempefio de buenas pricticas.
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una accidn de mejora.

Cuando se identifique una oportunidad de mejora, se debe formular

TOTAL: SUMATORIA NC+OB+OQM=

10

Auditor Lider:
Raitll Rojas Devia
Grupo Auditor:
Camilo A. Garzdn T.
Liliana M. Calle C.

Bertha Ramirez E,

Yo. Bo.

Asesor de é,@ntml interno

Auditados:
Claudia Yamile Ramirez.
Deigsy Murcia.

Carolina Guarnizo.

lvan Mufioz.
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