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Asunto: Directiva 003 de 2013 “Directricés para prevemir conductas irregulares
relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos ¥ la
pérdida de elementos y documentos pitblicos.”

1. Objetivo:

Presentar el informe de las actuaciones programadas y realizadas con el propdsilo de dar
cumplimiento a las directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con
incumplimiento de los manuales de funciones y iprocedimientos y la pérdida de elementos
y documentos piblicos, informacién que debe ser remitida antes del 15 de mayo y del 15 de
noviembre de cada afio a la Secretaria Técnica del Subcomité de Asuntos Disciplinarios del
Distrito. :

1. Frente a la Pérdida de elementos v docnfimentos

1.1,  Frentea la pérdida de elementos

-Verificar que los manuales de procedimientcjs 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 Resolucién 001 del 20 de diciembre de 2001, por medio de la
cual se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para ¢l Manejo y
Control de los Bienes en los Entes Piiblicos del Distrito Capital, en la cual se encuentra
definido el procedimiento en caso de pérdida de élementos.

Para la proteccién de los bienes de ia entidad, se suscribié el contrato No. 152 del 12 de
junio de 2015 con AXA COLPATRIA SEGUROS S.A., cuyo objeto es “Contratar los
Seguros que amparen los infereses patrr‘moniale.i actuales y futuros, asi como los bienes de
propiedad del Instituto Distrital de Turismo, queestén bgjo su responsabilidad y custodia y
aguellos que sean adquiridos para desarrollar las funciones inkerentes a su actividad yﬂ
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cualquier otra pdliza de seguros que requiera la entidad en el desarrollo de su actividad”
suscribiendo a la vez la pdliza de seguro de multiriesgo No.8126 con vigencia hastael 13
de junio del afio 2016.

En caso de pérdida de elementos se solicita ta reposicion del elemento y por competencia se
informa a la Oficina de Control Disciplinario, significando que de noviembre de 2015 a
abril 30 de 2016, hubo la pérdida de un (1) elemento, para lo cual se estd adelantando la
Indagacion Preliminar, Una vez establecida la perdida se comunica al drea Contable para
que se realicen los registros correspondientes.

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

Se tiene un inventario individualizado, tanto para el personal de planta como para los
contratistas, el que se debe actualizar cada que ingrese o se retire un servidor pablico y/o
los cantratistas; quienes deben hacer entrega de los elementos a su cargo y como se anolo,
existe la paliza para amparar la pérdida o dafio de bienes de la entidad.

-Establecer sistemas efectivos de actualizacion y control de inventarios.

Se realiza un (1) inventario anual, efectvando actualizaciones permanentes, en el que se
detectan los faltantes y/o sobrantes, tomando las medidas necesarias conforme a la
Resolucidn 001 del 20 de diciembre 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 sitins 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 propésite de salvaguardar
los bienes y documentos a su cargo. Igualmente posee una bodega para el almacenamiento
de los elementos devolutivos v 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
detalladuas las obligaciones relacionadas con la custodia de bienes y las responsabilidades
del contratistu estableciendo su rigurosa aplicacion en case de pérdida de elementos.

En el Contrato suscrito con la Empresa de Vigilancia “Zona de Seguridad Ltda.” Se
establecid, entre otras obligaciones: “7. 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 operaiiva. Este inventario hard parte del contrato
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y asi mismo, deberd entregar los bienes del IDT debidamente inveniariados, el cual
igualmente debe coincidir con el listado de hi¢nes suministrado por el IDT a través del
drea de invemtarios, al momenio de terminar el contrato”. "8. Reponer los bienes a él
encomendados, en caso gue ocurra dafio y/o jalta 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 hdbiles.” ‘

Asi las cosas, quedd plenamente establecido las responsabilidades por parle de la empresa
de vigilancia con relacion con la custodia de bienes y su reposicion.

-Incorporar en los contratos, feniendo en cuenia su objeto y la necesidad de poner al
servicio de los contratistas elementos pd:blicos, cliusulas  relacionadas con la
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 suscritos poseen una clausula en la
gue expresamente se consagra: “Responder y hater 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 recibic, salvo su deterioro ratural, o dafios ocasionados por caso Sfortuito o fuerza
mayor al delegado de la Subdireccion de Gestion Corporativa y Control Disciplinario, al
momento de la terminacion de éste, quien expedird la consiancia de devolucion de
inventarios y demds elementos que formard parte del informe final y acta de liguidacion, Ll
(la) supervisor (a) verificard que se haya expedido la constancia anteriormente seflalada
para poder realizar el tramite de liquidacion del contrato.”

-Con el propésito de disminuir el impacto originado en la pérdida de elementos se deberd
hacer seguimiento a la constitucion, vigencia y:cobertura de las polizas 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 fematica. ;

El 23 de noviembre 2015, s¢ llevéd a cabo una capacitacién relacionada con el manejo de
hienes en general, dentro de la cual se abordd el tema de inventarios y pérdida de cstos,
ademas de las consecuencias que acarrea el indebido manejo, poniendo de presente las
investigaciones de indole disciplinario a la cuales se pueden ver abocados, y como requisito
para la expedicion del respectivo paz y salvo al momento de retiro de la eulidad.k?
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-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 P'IT ha sido el elemento que mdas siniestros ha sufrido,
pues quienes las tienen asignadas estan expuestos a hurtos callegjeros, transporte plblico, en
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 las tabletas hurtadas han side
objeio de reposicion por parte de la aseguradora, asi mismo se ha informado en su
oportunidad a la oficina de control disciplinario y a contabilidad para que se proceda
conforme al procedimiento establecido.

-Es necesario que se organice una estrategia en el almacén de cada una de las entidades
del Distrito Capital en fa que, a la finalizacion de cada uno de los contratos, el
Juncionario eniregue a esta dependencia, a través de un comprobante de reintegro, los
elementos que tenia a su cargo; en el mismo orden de ideas, el vesponsable del almacén
expedird un cerlificado de recibo a satisfaccion que deberd anexarse al informe de
finalizacion del contrate. Al momento de la liguidacion del contrato, ademds de tenerse
en cuenta el cumplimiento del objeto como tal, se deberd 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 deberd dejar constancia para efecto de
tomar las medidas administrativas y jurfdicas a que haya lugar.

La entidad tiene disefiado un formalo denominado LO-F09 “Paz y Salvo”, el cual debe ser
firmado por el jefe de cada drea quien verifica que el contratista estd al dia con todas sus
actividades, incluida la entrega de bienes {elementos), para lo cual debe dar ¢l VoBo,
convirtiéndose este documento debidamente diligenciado, como requisito para el pago de la
Gltima cuenta.

-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 gue en {a
programacion de sus auditorias integrales se incluya el seguimiento al manejo y
proteccion de los bienes de las entidades.

La oficina Asesora de Control Interno, el dia 6 de mayo de 2016, aperturd la Auditoria al
drea de Logistica, v dentro del objetivo esta evaluar y verificar la gestion integral a este
proceso, que incluye, entre otros, la observancia de los procedimientos, iastructivos,
manuales y normatividad que e competen, la aplicacion de las normas del Sistema
Integrado de Gestion v el estado de cumplimiento del Plan de Mejoramiento; cuyo alcance
cubre la gestion y actuaciones realizadas durante fa vigencia 2015 y hasta el 29 de abril de

2016.
P W
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1.1.  Frente ala pérdida de documentos.

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

Existen procedimientos claros y efectivos para el: archivo y conservacion de documentos, se
cuenta con procedimiento, esto es, para la consulta y préstamo de documentos (AD-P13),
para la digitalizacién de documentos (AD-P14), para la reconstruccion de expedientes (AD-
P15). 3

- Verificar que los manuales de funciones y de procedimientos relacionados con el
manejo de documentos garanticen io solamente su eficiente y oportuno trdmife, SIno
también su efectiva salvaguarda. '

Los manuales de funciones y procedimientos estan disefiados para garantizar no solo el
eficiente y oportuno trdmite de documentos, sino que busca la salvaguarda de la
informacién a través de procedimientos como los sefialadas en el punto anterior y con la
tabla de retencién documental para la transferencia de documentos al Archivo, para lo cual
se encuentran disefiados los formatos para cé}da actividad, esto es, formato Unico de
inventario documental (AD-F08), formato planilla de consulta o préstamo de documentos
(AD-F09), formato control entrega y recibo de comunicaciones oficiales (MC-F13),
formato acta eliminacion documental (AD-F22), formato tabla retencion documental (AD-
[F23), ¢cntre otros. ‘

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

Ademis de aplicarse Jos procedimientos y formatos citados en los puntos precedentes, se
cuenta con un instructivo para la aplicacion de fas tablas de retencién documental AD-105 y
otro para la produccion documental y gestion de correspondencia AD-106. Tgualmente se
encuenira implementada una herramienta teenologica denominada Cordis, para el manejo
de la correspondencia. Adicionalmente se tiene implementada la digitalizacién de la
documentacion recibida y enviada. Se cuenta también con un comité 1écnico de archivo,
para la proteccion de la documentacion como patrimonio de la entidad.

- Establecer los mecenismos de recepeion p trimite de documentos que permitan realizar
control, hacer seguimiento y determinar el responsable de fos mismos.,

Como se anold, cxisten mecanismos estrictos para la recepeion y trémite de documentos,
scpuimientos que se hacen a través de planitlas disefiadas y en la cuales estan rclacionada%)
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tadas las comunicaciones internas y externas, incluido el responsable del envio y recibo de
las mismas.

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

El pasado 15 de abril, se realizé capacitacion relacionada con la Tabla de Retencion
Documental ~TRD- y transferencias documentales primarias, dirigidas a todos los gestores
documentales de cada dependencia del IDT, capacitaciones que son constantes al interior
de la entidad.

- 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 cn la
programacion de sus auditorias integrales se incluya el seguimiento al manejo y
proteccion de los documentos de las entidades.

Durante el plan anual de auditorias correspondiente a la vigencia 2015, no quedo
eslablecida la realizacion de una auditoria al proceso de Gestidn Documental; durante la
realizacion de la auditoria al Sistema Integrado de Gestion a realizarse en la vigencia 2016,
se incluird el seguimiento al manejo y proteccion de los documentos de la entidad.

1.2.  Frente al incumplimiento de manuales de funciones v procedimientos.

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

Se cuenta con un manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
empleos de la planta, el cual estd elaborado de conformidad con lo establecido en ¢l
Decreto 785 de 2005. Todos los procesos tienen establecidos cada uno de sus
procedimientos de acuerdo con las necesidades de la enlidad; no obstante y con las
auditorias de geslion que se vienen efectuando por parte de la Asesorfa de Control Interno,
se ha evidenciado que algunos procedimientos no estdn bien disefiados y/o, estén
incompletos, motivo por el cual se vienen efectuando las correspondientes observaciones,
esto con el propdsito de iniciar acciones tendientes a mejorar y/o establecer procedimientos
claros gque permitan un correcto control ¥ manejo dentro de cada dependencia. Es preciso
indicar que la entidad est4 certificada en el SIG compornente norma NTC [SO 14001 - NTC

[SO 9001:2008.

-Realizar una estrafegia 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.
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Fn l2 Intranct se encuentra el Mapa de Procesos integrado por los procesos estratégicos,
misionales y de apoye, asi como el proceso de ¢valuacién institucional, mapa que estd al
alcance de todos los integrantes del IDT para consulta y aplicacion.

-Verificar que en la estrategia de capacitacion diseftada se haga énfasis en la aplicacidn
rigurosa de los manuates de funciones y de procedimientos.

Dentro de Auditoria realizada al proceso de Talento Humano, se detectd que no existe una
estrategia de capacitacion diseiiada en donde se haga énfasis en fa 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 Administracién 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. '

En el Plan Anual de Auditorias que se viene desarrollando a cada proceso, se evalia la
aplicacion al manual de funciones y procedimientos, dejando las observaciones
correspondientes ante cualquier hallazgo relacionado con la mejora a algunos de ellos.

Cordialmente,

RAUL ROJAS DEVIA
Asesor Oficina Control Interno
raub.roja@idi. gov.co

Instituto Distrital de Turismo

luis.lozanof@idt.gov.co

Anexo(s) NiA
Copia a: Claudia Yamile Ramirez Hernandez
Subdirectora de Gestidn Corporativa y Control Disciplinario

Nombres completos y epellides Cargo, Dependencia o [irma Fecha
Provectado Por: [iligna Ma. Calle Carvajai Contratista A 0D 11-5-2015
Revisada Por; Raul Rojas Devia Asesor Conteol Interna u_ﬂ,_ﬂ—_&_ 11-5-2018

Luis . Lozano Rineon Centratista Oficina
Conzrol Phisciplinaric

Aprobado para finma pur: | Raul Rejas Devia Aseser Control interne ‘% 11-5-2016
{Subsdircctor{a) / -
Asesor{a)

l.os acriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento ¥ o encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales. As{ mismo, lz informacion contenida en &, es precisa, currecta, veraz, y completa, v por o tanto, 1o presentamas paru firma de
la Directora del Institute Distrital de Turismo. (Aplica para Informes de Gestion, Respuestas a entes de Control, Derechos de
Peticién ¥ cualquier atro documento proyectade para la firma de la Directora, quc exija previe anglisis y verificacido de
informacion legal, téenica, financiera y/o conlable).
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