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INTRODUCCION

El presente informe corresponde al seguimiento de los lineamientos establecidos en la Directiva 003
del 25 de junio 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” Yy en virtud de la cual “Las Oficinas de Control Interno de Gestion deberén
remitir antes del 15 de mayo y antes del 15 noviembre de cada afio y con destino a la Secretaria
Técnica del Subcomité de Asuntos Disciplinarios del Distrito Capital, en cabeza del Director
Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,
un (1) informe contentivo de las actuaciones programadas y realizadas para dar cumplimiento a la
citada Directiva”.

1. OBJETIVO

Verificar la adopcion de medidas para prevenir el incumplimiento del manual de funciones y de
procedimientos, asi como la pérdida o dafio de documentos y elementos en atencion a la Directiva
003 de 2013.

2. ALCANCE

El presente informe corresponde al periodo comprendido entre el 1 de mayo de 2020 y el 31 de
octubre de 2020, respecto de los puntos establecidos en la Directiva 003 del 25 de junio de 2013.

3. METODOLOGIA

Validacion de las evidencias remitidas por las areas que soportan el cumplimiento de las acciones de
la Directiva 003 de 2013 sobre “Directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con
incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y
documentos publicos” para el periodo comprendido entre del 1 de mayo de 2020 y el 31 de octubre
de 2020.

4. FRENTE A LA PERDIDA DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS
4.1. Frente a la pérdida de elementos:

a) Manuales de procedimientos relacionados con el manejo de bienes que propenda por la
eficiente, oportuna utilizacion y efectiva salvaguarda

Segun la informacidon remitida por el proceso de Bienes, Servicios e Infraestructura, se evidenciaron
los siguientes procedimientos vigentes, los cuales se encuentra a disposicion de los funcionarios y
contratistas de la entidad en el mapa interactivo dispuesto para tal fin:

e PS02-PT11 Protocold de operacidn para el servicio de vigilancia y seguridad privada en
la Secretaria Distrital del Habitat PS02-PT11 Version 1 (29/01/2015).
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e PS02-PR06 Procedimiento de ingreso, custodia y salida de bienes PS02-PR06 Version 7
(18/12/2019)

e PS02-PR0O7 Procedimiento Aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles de la
Secretaria Distrital del Habitat PS02-PRQO7 Versién 3 (14/12/2011)

Asi mismo la entidad cuenta con dos (2) cajas menores constituidas, asignadas a la Subsecretaria de
Gestion Corporativa'y CID y a la Subsecretaria de Inspeccion Vigilancia y Control de Vivienda, las
mismas se encuentran constituidas mediante las Resoluciones 048 del 03 de febrero de 2020 y 228
del 24 de julio de 2020, en las cuales se hace claridad que la disposicion de los recursos de las mismas
estan destinadas para atender los gastos de funcionamiento de caracter urgente, imprescindible o
inaplazable y se enmarcan dentro de las politicas de racionalizacion del gasto.

Para lo cual en el marco del plan anual de auditoria de la entidad se tiene establecido realizar arqueos
a las mencionadas cajas menores, en cumplimiento del decreto 061 de 2007 en cuanto a su
funcionamiento y avances en efectivo.

b) Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y minimicen los
riesgos sobre los activos de la entidad.

Segun la informacion remitida por el proceso de Bienes, Servicios e Infraestructura, en cuanto a este
tema se observo que se han adelantado las siguientes acciones:

- Como medidas de control para minimizar los riesgos sobre los activos la SDHT, se cuenta con
polizas de aseguramiento de bienes muebles que actualmente estan vigentes hasta el 5 de noviembre
de 2021, adicionalmente desde inventarios se realiza la asignacién de los bienes para que queden en
custodia de funcionarios y/o contratistas, se han realizado las tomas fisicas de inventarios de manera
permanente en octubre y noviembre de 2020 y se ha actualizado el sistema de inventarios JSP7.

- Desde la Subdireccion Administrativa se tipifico dentro de la matriz de riesgos como un
riesgo de corrupcion la “Alteracion del inventario de activos de la Entidad, con el fin de
favorecer intereses particulares” donde se establecieron controles dentro del “Registro de
ingreso y salida de bienes”, para la verificacion de formatos de toma fisica y plagqueteo de
bienes con el codigo de identificacion del bien. Esta matriz se encuentra publicada en el
mapa interactivo y la pagina web de la Entidad.

- Serealiza verificacion del ingreso y salida de bienes por parte del personal de seguridad en
cada una de las sedes de la entidad, la misma queda registrada en las minutas de vigilancia,
en caso de presentarse alguna anomalia esta es informada al proceso de Gestion de Bienes,
Servicios e Infraestructura de la Subdireccion Administrativa, para el periodo del
seguimiento no se reportan novedades al respecto.

- Se hace entrega del inventario a cada contratista y funcionario de la entidad, los mismos
firman el registro de la asignacion de los bienes entregados, el cual se ubica en el expediente
del proceso de gestion de bienes Servicios e Infraestructura de la Subdireccion
Administrativa, se observaron registros generados por el aplicativo JSP7 reporte “tarjeta
individual de bienes”.
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- Adicionalmente se instal6 un sistema de control de acceso para la sede principal, el cual
permite impedir el ingreso de personal no autorizado, igualmente controlar la salida de
bienes de propiedad de la entidad.

- Paralos funcionarios y contratistas que ingresen por el Parqueadero se manejan los controles
con los guardas de seguridad.

c) Sistemas efectivos de actualizacién y control de inventarios.

Segun la informacidn remitida por el responsable del proceso de Bienes, Servicios e Infraestructura,
los sistemas de control y de actualizacion de inventarios se dan: cada vez que ingresa un bien a la
SDHT donde se aplica el procedimiento de ingreso, al realizar la asignacion de los bienes a los
funcionarios y contratistas y se cargan a su inventario para asi tener un responsable para los bienes y
finalmente al realizar la salida de bienes ya sea por baja para lo cual se aplica el procedimiento de
baja o por reintegro al almacén cuando el responsable finaliza su vinculacion con la entidad y esto se
hace por medio del formato de Entrega final. Todos estos movimientos establecidos por la Secretaria
son actualizados en el aplicativo de inventarios JSP7. Otra de las actividades que permiten garantizar
la actualizacion de los inventarios es la toma fisica anual y los cierres contables mensuales.

En el marco de la auditoria de gestion de bienes, servicios e infraestructura, realizada por Control
Interno, se encontraron las siguientes observaciones frente a este item:

e Observacion No. 2 Debilidad en la custodia de los bienes
e Observacion No. 3 debilidad en el control de los bienes muebles

Las cuales ya cuentan con plan de mejoramiento en ejecucion.

d) 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.

Segun la informacion remitida por el proceso de Bienes, Servicios e Infraestructura, para este literal
se evidencid gque se han adelantado las siguientes acciones:

- La Subdireccion Administrativa, en conjunto con la administracion del edificio de la sede
principal, coordina la prestacion del servicio de vigilancia y monitoreo por circuito cerrado
de cdmaras; adicional se cuenta con un coordinador de vigilancia y se realizan rondas por
piso en horario laboral y de atencion.

- Asi mismo para la sede del Archivo Central se suscribi6 el siguiente contrato de prestacion
de servicios de vigilancia y seguridad privada, el cual contiene la siguiente obligacién en el
numeral 5.1.11 “Registrar todos los elementos y/o bienes que entren o salgan de la sede con
que cuenta la Secretaria, en el libro minuta establecido para el control de entrada y salida
de elementos, en donde registrara el nombre legible de la persona, numero de cedula de
ciudadania, descripcion e identificacion del bien , si corresponde a la entidad, a un
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contratista, visitante o funcionario. El vigilante verificara que coincida el nombre de la
persona con el respectivo documento de identificacion. El registro se efectuara tanto al
ingreso del bien como a la salida del mismo”:

1. Contrato No. 321 de 2020 suscrito con el proveedor COVISUR DE COLOMBIA LTDA
de fecha 07 de abril de 2020 con plazo de ejecucion de nueve (09) meses el cual tiene
por objeto “Prestar el servicio integral de vigilancia y seguridad privada para la sede
de archivo”. Este puede ser consultado en el siguiente link
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractDetail View/Index?Uniquel
dentifier=CO1.PCCNTR.1485994& AwardContractDetailld=537634&IsFromMarketpl
ace=False&isModal=true&asPopupView=true#ContractDocuments

Por otra parte, se cuenta con las polizas relacionadas a continuacion, las cuales garantizan el
cubrimiento del periodo evaluado:

VALORES
ASEGURADORA POLIZA | DESDE | HAsTA TOTALES
: ASEGURADOS
AXA COLPATRIA SEGUROS 11495 | 20-04-2020 | 19-07-2020 | 10.653.829.188.00

S.A
LA PREVISORA S.A.
COMPANIA DE SEGUROS

1003407 19-07-2020 05-11-2021 8.636.699.295.00

- Las bodegas administradas por el proceso de Bienes, Servicios e Infraestructura son para
almacenar bienes en proceso de baja, bienes que necesitan mantenimiento (proceso
transitorio) y bienes de consumo el cual es custodiado por un responsable asignado y las
bodegas son vigiladas con camaras de seguridad para monitorear ingreso y salida del
personal.

- Las llaves de estas bodegas las custodia el coordinador del proceso de Bienes, Servicios e
Infraestructura.

e) La entidad verifica 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 aplicacién en caso de pérdida de elementos.

Segun la informacién remitida por el proceso de Bienes, Servicios e Infraestructura, los contratos de
vigilancia cuentan obligaciones especificas que son incluidas en la etapa precontractual y se revisa su
publicacién en el SECOP, de esta manera en los estudios previos se incluyé el siguiente clausurado:
“Ejercer el control de los bienes que ingresen a las instalaciones del bien inmueble o que salgan de
ésta, 0 que circulen en las areas vigiladas y revisar todo paquete, bolsa y maletin que ingresen a
dicha sede, utilizando los medios tecnolégicos, adicionalmente nos hablan del registro en minuta de
ingreso y/o salida de bienes y la solicitud de un permiso para poder sacar bienes propiedad de la
SDHT”.
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Asi mismo, en el anexo técnico que hace parte integral del contrato No. 321 -2020, se estipulan
obligaciones relacionadas con la custodia de bienes, establecidas en el numeral 5.1.10 que refiere
frente a las obligaciones del contratista corresponde “Proteger a las personas y custodiar todos los
elementos que se encuentren dentro de las instalaciones de la Secretaria, previniendo que sean objeto
de atentados, darios o hurtos”.

A su vez, la SDHT ha estipulado en el numeral 5.1.11 “Registrar todos los elementos y/o bienes que
entren o salgan de la sede con que cuenta la Secretaria, en el libro minuta establecido para el control
de entrada y salida de elementos, en donde registrara el nombre legible de la persona, numero de
cedula de ciudadania, descripcion e identificacion del bien , si corresponde a la entidad, a un
contratista, visitante o funcionario. El vigilante verificara que coincida el nombre de la persona con
el respectivo documento de identificacion. El registro se efectuara tanto al ingreso del bien como a
la salida del mismo”

1. Contrato No. 321 de 2020 suscrito con el proveedor COVISUR DE COLOMBIA LTDA de
fecha 07 de abril de 2020 con plazo de ejecucién de nueve (09) meses el cual tiene por objeto
“Prestar el servicio integral de vigilancia y seguridad privada para la sede de archivo . ESte
puede ser consultado en el siguiente link
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractDetail View/Index?Uniqueldenti
fier=CO1.PCCNTR.1485994&AwardContractDetailld=537634& IsFromMarketplace=False
&isModal=true&asPopupView=true#ContractDocuments

f) La entidad incorpordé en los contratos, teniendo en cuenta su objeto y la necesidad de
poner al servicio de los contratistas elementos publicos, cldusulas relacionadas con la
conservaciéon y uso adecuado de los mismos y la obligacion de responder por su
deterioro o pérdida.

Segun la informacién remitida por el responsable del proceso de Gestién Contractual, en el formato
denominado Anexo de Condiciones Contractuales, en la clausula primera de Obligaciones Generales,
se incluyeron dos obligaciones, orientadas a la conservacion y uso de los bienes a cargo de los
contratistas, asi:

7. Velar y responder por el uso, manejo y conservacion de los equipos, muebles y bienes
confiados por la SDHT para su guarda o administracion, requeridos para el cumplimiento
del objeto contractual.

13. Recibir mediante comprobante de traslado o salida del Almacén del SDHT, los bienes
que le sean entregados al inicio del contrato, para la ejecucion del objeto.

Se evidencia formato implementado en la Entidad desde el mes de enero de 2019 a la fecha.

g) Con el proposito de disminuir el impacto originado en la pérdida de elementos se hace
seguimiento a la constitucion, vigencia y cobertura de las polizas de seguros de los bienes
de la entidad.
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Segun la informacidn remitida por el responsable del proceso de Bienes, Servicios e Infraestructura,
se cuenta con las pdlizas relacionadas a continuacion, las cuales garantizan el cubrimiento del periodo

evaluado:
VALORES
ASEGURADORA PO,\%(;ZA DESDE HASTA TOTALES
' ASEGURADOS

AXA COLPATRIA SEGUROS
S.A
LA PREVISORA S.A.
COMPANIA DE SEGUROS

11495 20-04-2020 | 19-07-2020 10.653.829.188.00

1003407 19-07-2020 | 05-11-2021 8.636.699.295.00

- Respecto a los valores totales asegurados, los cuales presentan una diferencia entre la p6liza
de AXA Colpatria Seguros No. 11495 y la Previsora S.A. No. 1003407, por un valor de
2.017.129.893, el proceso de Bienes, Servicios e Infraestructura informo que: “Una vez
validad la informacion con el area contractual, se evidencia que para la péliza 1003407, se
disminuy6 el valor total asegurado relacionado a software, dado que por ser un bien
intangible (licencias), no tiene razén de asegurarlo como un bien (tangible) ”.

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

Segun la informacion remitida por el responsable del proceso de Talento Humano, respecto la
vigencia 2020, tenemos que se llevd a cabo la siguiente capacitacion:

FECHA TEMATICA
Primera jornada de la capacitacion "Incumplimiento de los
12-05-2020 manuales de funciones y procedimientos y pérdidas de

elementos y documentos"
Capacitacién incumplimiento manuales de funciones y
procedimientos y pérdida de elementos y documentos publicos

13-05-2020

i) Mecanismos para 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.

Segun la informacién remitida por el responsable del proceso de Bienes, Servicios e Infraestructura,
la Secretaria Distrital del Habitat, no cuenta con reportes de perdida de bienes que sean de propiedad
de la entidad durante el periodo evaluado.

Asi mismo, el proceso de Bienes, Servicios e Infraestructura informé que se identifica la perdida de
elementos mediante el levantando el inventario fisico de la entidad (bajo cronograma), para cruzar la
informacién almacena en el programa JSP7 y asi determinar si hay discrepancias en la informacion.
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Por otra parte, el proceso realiza seguimiento al préstamo de equipos portétiles mediante el formato
PS02-FO447-V1, y para los casos en que los equipos gue fueron asignados a funcionarios durante la
emergencia sanitaria, se realizd el ingreso en el inventario de cada funcionario.

j) Al momento de la liquidacion del contrato, ademas de tenerse en cuenta el cumplimiento
del objeto como tal, se debera tener presente que el contratista haya efectuado la
devolucién de los bienes entregados para el desarrollo del mismo; de lo contrario el
interventor u ordenador del gasto deberda dejar constancia para efectos de tomar las
medidas administrativas y juridicas a que haya lugar.

Segun la informacién remitida por el responsable proceso de Bienes, Servicios e Infraestructura, la
Secretaria Distrital del Habitat, por medio del procedimiento de pagos realiza un control de los bienes
al retiro de los contratistas, ya que estos deben aportar en su Gltima cuenta de cobro el formato PS07-
FO574 "Entrega y recibo final".

A la fecha, no se tiene reporte alguno relacionado con la perdida de elementos por parte de los
contratistas

Que fueron corroborados por la asesoria de control interno en una muestra aleatoria realizada a 16
contratos terminados durante el periodo objeto de seguimiento

En el mimo sentido, la asesoria de control interno realiz6 una muestra aleatoria de 10 contratos de
prestacion de servicios terminados en el periodo objeto de seguimiento a fin de evidenciar que se
aporte en su Ultima cuenta de cobro el formato PS07-FO574 "Entrega y recibo final", los cuales fueron
revisados en el SECOP II, encontrandose las siguientes situaciones:

Contrato Clase Fecha de Terminacion Observacion
Contrato de Prestacion No se observan facturas
25-2020 de Servicios 13/06/2020 del contrato publicadas

Informacién general | Condiciones | Bienes y Servicios | Documentos del proveedor | Documentos del contrato | Informacién presupuestal | Eje

Contrato - Informacién general

esumen

ID del contrato en SECOP GO PCGNTR. 1323203
Nimero del Contrato  025-2020

Versién del contrato 4

FESIONALES PARA APOYAR TECNICAMENTE A LA COMISION DE VEEDURIA DE LAS CU

Objeto del contrato: REVISION ¥ CONCEPTUALIZACION DE LOS CASOS QUE LE SEAN ASIGNADOS EN
A sTICCE

:

si UNo

Obligaciones ambientales

Fecha de inicio de obligaciones ambientales 281012020 7:00:00 PM (U

Fecha fin de obligaciones ambientales 13/08/2020 12:00:00 PM (U

Obligasiones po:

i ©No

Reversion 5 e
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Ejecucion del Contrato

Ejecucion del Contrato

Poreentaje | Recepeién de articulos

Facturas del contrato

Id de pago Nimero de factura

Cédigo de autorizacion

Fecha de expedicion Fecha de recepcion

No existen resultsdcs que cumplsn con Ias critenas o bdsqueds sspecfiostos

Documentos de ejecucién del contrato

Descripcidn
1-2020-05005 C1 pf
1-2020-05416 C2 pdf
CRP 38 CTO 025.pdf
EVIDENCIAS ABRIL doc
EVIDENCIAS MARZO.doc

Modificaciones del Contrato

Modificacion del contrato

Nombre del documento
1-2020-05085 C1 paf
1-2020-05418 C2.paf

CRP 38 CTO 025 pd§
EVIDENCIAS ABRIL.doc
EVIDENCIAS MARZO .doc

Referencia de la modificacin

Tipo de modificacién

Fecha de modificacion Fecha de aprobacion

Fuente : Imagen consulta SECOP Il de fecha 11/11/2020, contrato respectivo.

Contrato Clase

Fecha de Terminacion Observacion

402-2020

Contrato de Prestacion
de Servicios

No se observan facturas

09/09/2020 del contrato publicadas

Informacion general | Condiciones | Bienes y Servicios | D

Contrato - Informacion general

Resumen

x

| Ejecucion de

del proveedor | del contrato |

ID del contrato en SECOP
MNimero del Contrato

Versién del contrato

Objeto del contrato

Tipo

Fecha de inicio del contrato
Fecha de terminacion del contrato
Tiempo adiciones en dias
Proveedories) seleccionadols)
Estado de contrato

Liquidacidn

Obligaciones ambientales

Fecha de inicio de

CO1.PCCNTR. 1504255
402_2020

1

PRESTAR SERVICIOS PROFESIGNALES PARA APOYAR EL PROCESAMIENTO DE INFORMAGION SOPORTE DE LAS
LINEAS DE INVESTIGACIGN DEL DBSERVATORIO VIVIENDA DEL DISTRITO CAPITAL, EN EL MARCO DE LA
GESTION DE LA INFORMACIGN DEL HABITAT

Prestacién da senicios

28/05/2020 8:00:00 AM ((UTE-

9100/2020 8:00:00 PM 11

Odias
S Ne
En scucién
sie

si o

Fecha fin de obligaciones ambientales
Obligaciones pos consumo

Reversisn
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Ejecucion del Contrato

Ejecucién del Contrata

SECRETARIA DEL

HABITAT

Porcantsje || Recspcidn de articulos

Facturas del contrate

1d de pago Nimero de factura  Codigo de autorizacion

Mo existen resultados que cumplan can les crierios de bisgueds espesiicados

Fecha de expedicion

Fecha de recepcion

Descripcion

GRP 562 GTO 402-2020 - KAREN CAMARGO.paf

Evidencia 1 Karen Lucia Camargo 402 Junio zip
Evidencia 1 Karen Lucia Camargo 402 mayo.zip
Evidencia 3 Karen Lucia Camargo 402 Julio 2ip

Evidencia 4 Karen Lucia Camargo 402 Agosio.zig

Evidensia § Karen Lucia Camarge 402 Sestiembre 2ip

Nombre del documento

GRP 582 CTG 402-2020 - KAREN CAMARGO.pdf

Evidencia 1 Karen Lucia Camargo 402 Junio zip
Evidencia 1 Karen Lucia Camargo 402 mayo.zip
Evidancia 3 Karen Lucia Camargo 402 Julio.2in

Evidencia ¢ Karen Lucia Camargo 402 Agostozip

Evidencia § Karen Lucia Camargo 402 Septiemore2ip

Fuente : Imagen consulta SECOP Il de fecha 11/11/2020, contrato respectivo.

Contrato

Clase

Fecha de Terminacion

Observacion

61-2020

Contrato de Prestacion
de Servicios

5/08/2020

No se observan facturas
del contrato publicadas
— ultima factura
01/04/2020

Saldo total comprometido
Uttima consulta 3 SIIF

Fecha de consulta SIIF -

Ejecucion del Contrato

Zjecucion del Contrato

Porcantaje | Rex

Referencia Fecha prevista de entrega
informe 1 1010872020 11:50 PM T 1388
nforme 2 1110812020 11:50 PM .55
informe 3 11/0812020 11:51 PM 422
nforme 4 1110812020 11:52 PM (Tt 6288
nforme 5 1110812020 11:54 PM 2055
Informe 8 11/0812020 11:56 PM o722
informe 7 210812020 12:00 PM (UTC 100,00

=acturas del contrato

% ejecucion prevista

Fecha real de entrega

3/03/2020 8:18 AM (UTC

110412020 12:00 PM (v

% ejecucién
13.88

2055

Id de page Nimero de factura  Codigo de auterizacion

1 o1

Fecha de expedicion

310342020 7:30 AM (UTE -5 horas

Fecha de recepcion

3/03/2020 8:18 AM (UTC -5 horas)

Fuente : Imagen consulta SECOP Il de fecha 11/11/2020, contrato respectivo.

Contrato

Clase

Fecha de Terminacion

Observacion

185-2020

Contrato de Prestacion
de Servicios

23/08/2020

Se encuentra publicado
el Gltimo pago No. 6,
pero no se anexa el
formato PS07-FO574.
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1d de pago
Nimero de factura

Fecha de expedicion

Fecha ds vencimisnto.
Valor nsto

Valor total

Notas

Fecha de recepeion original

Nimero de radicacién

Descripcion

pago No. 6 Contrato 185-2020 -
=

Ospina Arias.

&

s

410872020 8:11 AM

12/08/2020 811 AM (UTC -

11.000.000 COP

11.000.000 GOP

pago No. & Contrato 185-2020 - Liiana Maria Ospina
i

12/08/2020 8:11 AM (UTC -
185-2020
Nombre del documento

Likanz Mariz pago No. B Contrato 185-2020 - Likana Maria Descarger  Dastalie
o

Ospina Arias.

Estado
Fecha de recepoién original
Fechs estimads de pago

Valor a pagar

Aceptaca

410872020 12:00 AM (U

12/08/2020 12:00 AM (UTC

11.000.000 GOP

Fuente : Imagen consulta SECOP Il de fecha 11/11/2020, contrato respectivo.

Contrato

Clase

Fecha de Terminacion

Observacion

112-2020

Contrato de Prestacion
de Servicios

18/08/2020

Se encuentran
publicados todos los
pagos

Informacién general | Condiciones | Bienes y Servicios | Documentos del proveeder

Contrato - Informacién general
Resumen

Documentos del contrato | Informacién presupusstal | Ejecucién de

D def contrato en SEGOF
Nimera del Contrata

Version del contrata

Objeto del contrato:

Tipe

Feeha de inicio del contrata:
Fecha de terminacién del contrato:
Tierpe scficiones e dizs
Proveedor(es] seleccionadofs)
Estado de contrata.

Liquidseisn

Obligaciones ambientales

Fecha

CO1PGONTR 1225538

1122020

FRESTAR SERVICIOS FROFESIONALES FARA APOYAR EL DESARROLLO DE ESTUDIOS, METODOLOGIAS
SEGUIVIENTO ¥ EVALUACIONES DE [MFACTO DE LOS LINEAMIENTOS ¥ FROGRANAS DE L& ENTIDAD, EN 5L
GO DE LAFOLITICA DE GESTIGN INTEGRAL DEL HASITAT GON HORIZONTE A 2030,

Prastasiin de senviios

1810212020 Z:00:00 FM

1710812020 11:60:00 P (o

Daiss
siNe
Frmago
S ONe
st ne

Fecha fin e obligaciones ambisntzizs
Obiigaciones pos consuma

Reversién

Carrera 13#52-25
Conmutador: 3581600
www.habitatbogota.gov.co

Caddigo Postal: 110231

Sistema de

Gestion

180 9001:2015

TOVAheiniand
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Utim consults = SIF -
Fecha de consulta SIF -
Ejecucién del Contrato
Ejecucion del Contrato
Porcertaje | Reoepeidn de aniculos
Referencia Fecha prevista de entrega % ejecucion prevista Fecha real de entrega % ejecucion
. o1 30472020 1:00 PM w 1400 28022020 12:00 AM wtc 14.00
0z 20/05/2020 5:00 PM 2200 31/03/2020 12:00 AM (1T -5 hares) 20,00
Facturas del contrato
Id de pago Numero de factura Codigo de autorizacion Fecha de expedicion Fecha de recepeion
1 o 4/03/2020 340 AM 2032020 1200 AM
2 w2 20082020 423 PM 2042020 12004M 1
D de ejecucion del contrato
Descripeion Nombre del documento
112 DE 2020 FRANCIAARGAS - CRP 136.pdf 112 DE 2020 FRANCIA VARGAS - CRF 186.pdf

Fuente : Imagen consulta SECOP Il de fecha 11/11/2020, contrato respectivo.

Contrato Clase

Fecha de Terminacion

Observacion

Contrato de Prestacion

52-2020 de Servicios

2/08/2020

No se observan facturas
del contrato publicadas

Carrera 13#52-25
Conmutador: 3581600
www.habitatbogota.gov.co

Caddigo Postal: 110231

Infarmzeién general

Contrato - Informacién general

Resumen

Condiciones | Bienes y Servicies | Documentos del prveeder | Documentos del contrato | Informaeién presupuestal | E

1D 66l contrato sn SECOR

Humsra dsl Contrato 05

Verslon dei contrato 2
Objsto el contrato;

Tipo

Facna da Inicio gl contrato: 302

Feans as tarminacion ael contrato;

Tiempo salclones an aizs

Provesoeriss) sslecsionsaols)
Estaoo gé contratn

Liguigzcion

©uilgazionas amblentaies

Fazna 8 INile 08 obigacienss amoleniases
Fe2na fin 0g opiigasionss smolentai:
Razn

Otilgacionse pos conaume

Reveraion 5y

Eiecusitn del Contrato

BOCNTR 1336248

Referancia Fecha prevista de entrega

Ho existen resultados que cumplan Gon 1S Grierios de bdsqueds SspEciica0os

Facturas del contrata

% ejecunion prevista  Fecha real de entrega

id de pago Miimero de factura Cédigo de autorizacién

2 8115121 r23UTE0S QUE CUMEDIEN CON 10 CTUENDS T8 BJSQUECE S5PECHNEO0S

Documentos de ejecucion del contrato

Fecha de expedicidn

Fecha de racepciér

Descripeién

CRP B2 CTO 052 pl

PAGO 005.1ip

Modificaciones del Contrato

Modificacién del contrato

Nombra del documents

CRP 82 CTO 052 pt

Fuente : Imagen consulta SECOP |1 de fecha 11/11/2020, contrato respectivo

TOVAheiniand
CERTIFICADO

Sistema de
Gestién
180 9001:2015

veww.tuv.com
ID 9108638812

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



Rt

% SECRETARIA DEL
BOGOT/\ | HABITAT
Contrato Clase Fecha de Terminacion Observacion
609-2020 Contrato de I?rt_estauon 28/05/2020 No se observan fa}cturas
de Servicios del contrato publicadas

Informacién general | Condiciones | Bienes y Servicios | Documentos del proveedor | Documentos del contrato | Informaeién presupuestal | Ejecucion d
Contrato - Informacién general

Resumen

Eviado e contrato En ejeruciar

Liguidagicn

Identificacian Entidad cantratante M

Ejecucion del Contrato -

Ejecucion del Contrato

Facluras del contrato

Id de page Fecha de expedicin Fecha de recepcidn

1o exsten

D

Hombre del documento

Modificaciones del Contrato

Modificacion del contrato

e 12 madificacion Tipo de modificacién Fecha de madificacidn Feoha de aprobacién Estace

=

Fuente : Imagen consulta SECOP I de fecha 11/11/2020, contrato respectivo

4.2. Frente a la pérdida de documentos:

a) Implementaciony el efectivo cumplimiento de las normas archivisticas y de conservacion de
documentos.

Seguln la informacién remitida por el responsable del proceso de Gestion Documental, la Entidad
contratd la prestacion de servicios relacionados con la Gestion Documental, por medio de la
suscripcion de Contratos Interadministrativos 313-2020, 347-2020 587-2020 con Servicios Postales
Nacionales 4-72, para ejecutar todas las acciones tendientes a la aplicacion del Acuerdo 042 del 2002
y Acuerdo 05 de 2013 y demas normas concordantes, por medio de estos contratos se provee de
perfiles idoneos, asi mismo, la entidad prepar6 y publico las Circulares 012, 017, 020 y 023 del 2020
para orientar a la Entidad en los temas relacionados con la Gestion Documental.
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En el mismo sentido, Control Interno efectud la auditoria de evaluacion al cumplimento de las de las
normas archivisticas, correspondiente al proceso Gestion Documental con el objetivo de “Evaluar el
cumplimiento de las actividades del Proceso de Gestion Documental, de acuerdo a sus
procedimientos, controles, riesgos y demas documentos establecidos en el Sistema Integrado de
Gestion y/o normatividad legal vigente”.

De conformidad con la auditoria proceso de gestion documental, se observé el incumplimiento a lo
dispuesto en el procedimiento PS03-PR09 Organizacion de archivos de gestion version 7,
incumpliendo al articulo 2 del Acuerdo 042 de 2002 que establece “Las entidades a las que se les
aplica este Acuerdo deberan organizar sus archivos de gestion de conformidad con sus Tablas de
Retencion Documental y en concordancia con los manuales de procedimientos y funciones de la
respectiva entidad” y el numeral 1 del articulo 4 “La organizacion de los archivos de gestion debe
basarse en la Tabla de Retencion Documental debidamente aprobada.”. Producto de la auditoria el
proceso de gestion documental suscribi6 la accion de mejora codigo PMI 369.

b) Informar y remitir, si la entidad cuenta en 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.

Segun la informacidon remitida por el responsable del proceso de Gestion Documental, la Entidad
cuenta con los procedimientos establecidos para garantizar el eficiente, oportuno, efectivo tramite y
la salvaguarda de los documentos, los cuales se encuentran publicados en el mapa interactivo y los
relacionamos a continuacion:

* PS03-PRO3 Procedimiento Comunicaciones recibidas Version 6 (15-06-2017)

* PS03-PR04 Procedimiento Comunicaciones oficiales enviadas Version 8 (07-07-2017)

* PS03-PRO5 Procedimiento Consulta y préstamo de documentos Version 10 (10-06-2019)
 PS03-PR08 Procedimiento Transferencias Primarias Version 7 (09/09/2020)

* PS03-PR09 Procedimiento Organizacion Archivos de Gestion Version 7 (18-09-2019)
 PS03-PR10 Procedimiento Administracién del Archivo Centra Version 5 (29-08-2019)

» PS03-PR13 Procedimiento Reconstruccion de Expedientes Version 2 (07-07-2017)

Adicionalmente, se establecieron y socializaron las siguientes circulares:

* Circular 012 del 29 de mayo del 2020 “Medidas de Bioseguridad y aspectos importantes para la
correcta ejecucion del proceso de Gestion Documental en la Entidad, en cumplimiento de la
Resolucion 153 del 18 mayo 2020y la Ley 594 del 2000~

* Circular 017 del 14 de julio del 2020 “Aspectos importantes para la correcta ejecucion del proceso
de Gestion Documental en la Entidad, en cumplimiento del Decreto Distrital 169 del 12 julio 2020 y
la Ley 594 del 2000.”

e Circular 020 del 18 de agosto del 2020 “Proceso de Gestion Documental en la entidad, en
cumplimiento del Decreto Distrital No. 186del 15agosto2020 y la Ley 594 del 2000

* Circular 023 del 06 de octubre del 2020 “Directriz para calibracion o verificacion de los equipos
de medicion y control.”

Carrera 13#52-25
Conmutador: 3581600

Sistema de
Gestion
C 180 9001:2016
www.habitatbogota.gov.co TOVAheirland

Cédigo Postal: 110231 cermricano | RERITRE AR

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



Rl
SECRETARIA DEL

BOGOT/\ | HABITAT

En el mismo sentido, Control Interno reviso el Manual de Funciones en el cual se evidencia que
el empleo de Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 24 de la Subdireccién Administrativa,
cuyo proposito refiere “Gestionar el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestidn
Documental (SGD) y el proceso de correspondencia de la Entidad, con sujecion a las pautas y
principios establecidos por la Ley, las normas internas y las pautas fijadas por el Archivo General
de la Nacion y el Archivo Distrital de Bogota D.C.”, contiene la funcion correspondiente a
determinar la gestion de procesos para la conservacion de la memoria institucional®

A su vez, en el marco de la auditoria realizada al proceso de gestion documental, Control Interno
recomendo:

“(...) en las funciones asignadas en la Resolucién 007 de 2020 se identificd que el cargo de
Subdirector(a) Administrativo (a) cuenta con una funcion que corresponde a 7. Definir y
coordinar el proceso de correspondencia interna y externa de la Secretaria de Habitat “‘y no en
lo relacionado con el archivo, adicionalmente, se observd que la Subsecretaria de Gestion
Corporativa y CID cuenta con la funcion de archivo”l2. Adoptar las politicas en materia de
producciéon y manejo a revisar la caracterizacién del documental en la secretaria y de
administracion del archivo de la entidad, de acuerdo con las politicas definidas por el Archivo
Distrital, se procedié proceso PS03-CP01 version 10 y se encuentra como responsable el
Subdirector (a) Administrativo (a), sin embargo, se recomienda actualizar el responsable de
acuerdo a las funciones establecidas en cada cargo, dado que el proceso tiene incluido
actividades de correspondencia y archivo”.

c) Informary remitir, si la entidad reforzé el sistema de control interno de tal manera que se
definan y minimicen los riesgos de pérdida o destruccién de la documentacion publica.

Segln la informacién remitida por el responsable del proceso de Gestion Documental, la
identificacion y control de los riesgos por perdida o destruccién documental se encuentra establecida
en la Matriz de Riesgos del Proceso de Gestion Documental la cual contempla los siguientes riesgos:

e Perdida de documentos: para este riesgo se establecieron como parametros de control y
seguimiento la actualizacion del procedimiento PS03-PR05 “Procedimiento Consulta y
préstamo de documentos” en el que se establece el control preventivo ejecutado mediante
solicitud de todos los préstamos al correo
electronico gestion.documental@habitatbogota.gov.co y registrado en el formato de
préstamo de documentos PS03-FO57 versién 9.

Adicionalmente, como control preventivo a las zonas destinadas para archivo, se establecid
mediante el Procedimiento PS03-PR10 ”Procedimiento Administracion del Archivo Central”
Numeral 4 “Lineamientos o Politicas de Operacion” punto 3, el cual establece ““ Si algun
funcionario o contratista de la Secretaria Distrital del Habitat-SDHT requiere ingresar a la
sede del archivo central, se debera solicitar por parte del Subdirector la autorizacion de
ingreso mediante e-mail dirigido al profesional especializado lider del proceso de gestion

! Enlace de transparencia Secretaria Distrital del Habitat. https://www.habitatbogota.gov.co/sites/default/files/marco-
legal/Resolucion%20007%20del%2009%20de%20enero%20de%202020.PDF
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documental indicando la siguiente informacion: Nombre completo de la persona, tipo de
vinculacion, numero de documento de identificacion, motivo de la consulta, fecha y
hora”. Lo cual permite el control y registro en las bitacoras de vigilancia de quien ingresa y
que se retira del archivo, permitiendo minimizar el riesgo de pérdida de documentos.

o Deficiencias en el manejo documental del archivo: para este riesgo se establecieron como
parametros de control y seguimiento la aplicacion de actividades archivisticas por medio de
la suscripcion de Contratos Interadministrativos, para ejecutar todas las acciones tendientes
a la aplicacion del Acuerdo 042 del 2002 y Acuerdo 05 de 2013 y deméas normas
concordantes, el cual provee perfiles idoneos para ejecutar estas actividades.

e Pérdida, alteracion, deterioro y/o destruccion de documentos para favorecimiento de intereses
particulares: para este riesgo se establecieron como controles la aplicacién del procedimiento
PS03-PRO5 “Procedimiento Consulta y préstamo de documentos”, el cual fue evaluado por
Control Interno mediante la auditoria al proceso de gestion documental, observando
deficiencias en el disefio de los riesgos y controles, asi como la no ejecucion de la actividad
No. 12 del procedimiento PS03-PR05 Préstamo y consulta de documentos version 10.

d) Informar y remitir, si la entidad establecié los mecanismos de recepcion y tramite de
documentos que permitan realizar control, hacer seguimiento y determinar el responsable
de los mismos.

Segun la informacién remitida por el responsable del proceso de Gestion Documental, la Entidad
cuenta con los procedimientos necesarios para efectuar la recepcion y tramite de los documentos, los
cuales se relacionan a continuacion:

e PS03-PR0O3 Procedimiento Comunicaciones recibidas Version 6 (15-06-2017)

e PS03-PR04 Procedimiento Comunicaciones oficiales enviadas Version 8 (07-07-2017)

e Circular 012 del 2020 “Medidas de Bioseguridad y aspectos importantes para la correcta
gjecuciéon del proceso de Gestion Documental en la Entidad, en cumplimiento de la
Resolucion 153 del 18 mayo 2020 y la Ley 594 del 2000”

e Circular 017 del 2020 “Aspectos importantes para la correcta ejecucion del proceso de
Gestion Documental en la Entidad, en cumplimiento del Decreto Distrital 169 del 12 julio
2020y la Ley 594 del 2000.”

e Circular 020 del 2020 “Proceso de Gestién Documental en la entidad, en cumplimiento del
Decreto Distrital No. 186 del 15agosto2020 y la Ley 594 del 2000

e Protocolo para la asignacion y tramite de correspondencia PS03-PT20 version 01 (Diciembre
2017)

Los anteriores procedimientos permiten hacer seguimiento a los documentos y expedientes en cada
una de las etapas del ciclo vital, todos los procedimientos, circulares y protocolos han sido
socializados y publicados en el mapa interactivo de la entidad, no obstante y de conformidad con la
auditoria realizada por Control Interno al proceso de gestién documental, se observd que en el mapa
de riesgos del proceso de Gestion Documental version 15, se cuenta con riesgos orientados al archivo
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de los documentos pero no se tiene identificado un riesgo relacionado con los tramites de
correspondencia interna y externa de la entidad.

e) Informar y remitir, si la entidad incluy6 dentro de la estrategia de capacitacion disefiada,
esta tematica.

Segun la informacion remitida por el proceso de Talento Humano, respecto la vigencia 2020, tenemos
que se llevo a cabo la siguiente capacitacion:

FECHA TEMATICA
Primera jornada de la capacitacion "Incumplimiento de los
12-05-2020 manuales de funciones y procedimientos y pérdidas de

elementos y documentos"
Capacitacion incumplimiento manuales de funciones y
procedimientos y pérdida de elementos y documentos publicos

13-05-2020

f)  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 programacién de
sus auditorias integrales se incluya el seguimiento al manejo y proteccion de los documentos
de las entidades.

En el marco del plan de auditoria de la vigencia 2020 se realizaron las auditorias al proceso de gestion
documental la cual tuvo como objetivo “evaluar el cumplimiento de las actividades del Proceso de
Gestién Documental, de acuerdo a sus procedimientos, controles, riesgos y demas documentos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion y/o normatividad legal vigente,” la misma fue
notificada con el Radicado No 3-2020-02067 del 30 de junio de 2020, y cuenta con plan de
mejoramiento.

De igual manera se realiz6 la auditoria al proceso de Gestion de Bienes Servicios e Infraestructura
que tuvo como objetivo “Evaluar el cumplimiento del Proceso de Gestion de Bienes Servicios e
Infraestructura a través de la gestion de las actividades definidas de acuerdo a sus procedimientos,
controles, riesgos y demas documentos establecidos en el Sistema Integrado de Gestién y/o
normatividad legal vigente” la misma fue notificada con Radicado No 3-2020-02072 del 30 de junio
de 2020 y cuenta con plan de mejoramiento.

5. Frente al Incumplimiento de Manuales de Funciones y de Procedimientos

a) Informar y remitir, si la entidad en sus manuales de funciones y de procedimientos no
solo manifiesten las necesidades de cada entidad, sino que sean claros para los
servidores responsables de su aplicacion.

Segun la informacién remitida por el responsable del proceso de Talento Humano, los Manuales
de Funciones y Competencias Laborales vigentes se ajustan a las necesidades de la entidad y
responde técnicamente a los presupuestos exigidos por el libro 2, Parte 2, Titulo 3 y 4 del
Decreto Nacional 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica” en constancia se relacionan las modificaciones efectuadas en la
presente vigencia:
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v Resolucion 181 de 2020 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los Empleos de la Secretaria Distrital del Habitat". El
fundamento técnico para su modificacién encontrd propdsito en el mejoramiento de la
conceptualizacion, la investigacion y las alternativas respecto de la solucién de problemas
bajo la vision y capacidad que genera la interdisciplinariedad en los cargos directivos
adicionando a los Nducleos Basicos del Conocimiento establecidos como requisitos
minimos de estudio los perfiles de Administracion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Sociologia de Arquitectura y afines, y de Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales en algunos perfiles.

v/ Se encuentra en aprobacion de DASCD, la modificaciéon del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de los Empleos de la Secretaria Distrital del
Habitat, en virtud de las disposiciones contenidas en el Decreto Nacional No. 989 del 9
julio de 2020, particularmente a efecto de dar cumplimiento a lo previsto en el articulo
2.2.21.8.5., que impone el fortalecimiento del perfil y competencias especiales exigidas
para el cargo de jefe de la dependencia encargada del control interno, siendo necesario
modificar las competencias y requisitos especificos exigidos en el actual manual de
funciones adoptado mediante Resolucion 007 de 2020, para el empleo Asesor Cédigo 105
Grado 05 — Asesor de Control Interno.

b) Informar y remitir, si la entidad realiz6 una estrategia comunicacional, a través de
medios fisicos o electronicos, que garanticen el acceso de los servidores a sus manuales
de funciones y de procedimientos, asi como a sus actualizaciones.

Segun la informacién remitida por el responsable del proceso de Talento Humano, los Manuales
de Funciones vigentes e historicos se encuentran publicados para consulta abierta en el portal de
la entidad en el siguiente link https://www.habitatbogota.gov.co/transparencia/marco-
legal/normatividad.

¢) Informary remitir, si la entidad cuenta con estrategia de capacitacion disefiada se haga
énfasis en la aplicacion rigurosa de los manuales de funciones y de procedimientos.

De acuerdo con la informacion remitida por el responsable del proceso de Talento Humano, se
han realizado las siguientes capacitaciones que refieren con la aplicacion del manual de
funciones y procedimientos:

FECHA TEMATICA
Primera jornada de la capacitacion "Incumplimiento de los
12-05-2020 manuales de funciones y procedimientos y pérdidas de

elementos y documentos”
Capacitacion incumplimiento manuales de funciones y
procedimientos y pérdida de elementos y documentos publicos

13-05-2020
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6. Seguimiento a Recomendaciones Anteriores

RECOMENDACION

ESTADO DE AVANCE

Se recomienda la adquisicion de firmas
digitales o electronicas para asi permitir el
tramite de documentos internos de forma
electrénica, reduciendo el uso fisico o
analogo de los mismos, garantizando su
seguridad, confidencialidad y autenticidad.

Para la presente vigencia se realiz6 la compra de 15
certificados de firma digital, las cuales fueron
distribuidas entre los administrativos de la entidad
como es para la Subdirectora Financiera en
financiera, el Subsecretario de Gestion Corporativa
y CID, entre otros; lo cual ha facilitado los diversos
tramites como la expediciéon de CDPS, CRPS,
Memorandos y deméas documentos propios de la
actividad normal de la entidad; facilitando algunos
tramites y garantizando la autenticidad, integridad
de dichos documentos. Por otro lado, el uso de
dichos certificados de firma digital son una
herramienta esencial para las distintas actividades
financieras de la entidad, como se pudo observar en
la puesta en marcha de BogData, ya que éstas son un
requisito para la implementacion de dicho sistema.

Evaluar la  posibilidad para la
implementacion de soluciones
tecnolégicas basadas en loT (Internet de
las Cosas) o sensores con el fin de
fortalecer el control y gestion de los
inventarios al interior de la SDHT.

Actualmente no se han realizado acciones directas
sobre el particular, sin embargo, se esta preparando
la red WIFI para que pueda soportar este tipo de
dispositivos al interior de la SDHT.

Dar cumplimiento a las normas
archivisticas y de conservacion de
documentos por parte de las areas
responsables, siguiendo los lineamientos
que en esta materia emitié la entidad.

En virtud de la auditoria del proceso de gestion
documental, la Subdireccion  Administrativa
suscribié la accion de mejora codigo PMI 360
correspondiente a “Actualizar el PGD para las
vigencias 2020,2021,2022 y 2023 generar el acto

administrativo de adopcion”

La accion de mejora esta en proceso de revision por
parte de Control Interno.

Tomar las medidas necesarias por parte de
las areas responsables en cuanto a elaborar
ylo actualizar los manuales,
procedimientos, guias y protocolos de las
areas que reportan informacion a la gestion

Teniendo en cuenta el informe trimestral a corte
junio de 2020 de la directiva 001 de 2017
implementacion del nuevo marco normativo
contable, la entidad culmino la fase de ejecucion del
mismo.
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RECOMENDACION

ESTADO DE AVANCE

financiera en atencion a la nueva

normativa contable.

Tomar las medidas a que haya lugar a fin
de proveer a la entidad de perfiles idéneos
para el manejo y administracion del
archivo, con el objeto de continuar
aplicando los lineamientos y directrices
dispuestos en los Acuerdos 042 de 2002 y
05 de 2013, asi como normas concordantes
y vigentes en materia de Gestion
Documental.

La Entidad contratd la prestacion de servicios
relacionados con la Gestion Documental, por medio
de la suscripcion de Contratos Interadministrativos
313-2020, 347-2020 587-2020 con Servicios Postales
Nacionales 4-72, para ejecutar todas las acciones
tendientes a la aplicacion del Acuerdo 042 del 2002
y Acuerdo 05 de 2013 y demas normas concordantes,
por medio de estos contratos se provee de perfiles
idoneos.

Incentivar mediante las campafas de
capacitacion el reforzamiento de los
controles en las diferentes dependencias de
la entidad, relacionados con la perdida y
extravio de documentos.

Desde el proceso de Talento Humano, durante el
periodo evaluado, se llevaron a cabo las siguientes
capacitaciones:

e Primera jornada de la capacitacion
"Incumplimiento de los manuales de
funciones y procedimientos y pérdidas de
elementos y documentos”

e Capacitacion incumplimiento manuales de
funciones y procedimientos y pérdida de
elementos y documentos publicos.

Fortalecer los controles frente a la
legalizacion de adiciones y prorrogas,
teniendo en cuenta lo evidenciado en la
prorroga y adicién 2 del contrato 433 de
2019.

Revisado el contrato de vigilancia 321-2020 en la
plataforma SECOP II, no se observa la publicacion
del CRP.
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RECOMENDACION

ESTADO DE AVANCE

Contrato - Informacion general

Compromiso presupuestal de gastos

Sakdo de compromisos COP 0 COP

Saldo de compromisos AVF 0 COP
Saido total comprometido
Gtima consulta a SIF

Fecha de consulta SIF -

Ejecucion del Contrato

Ejecucion del Contrato

Codigo compromiso ~ Tipo  Fechacompromiso  Estado compromiso  Valor compromiso AVF/CDP  Monto por consumir

Monto

Porcentzle  Resepeion de arfcuios

Referencia Fecha prevista de entrega % ejecucion prevista Fecha real de entrega

ENTREGA1 50 19052020 1200 PM U
ENTREGA2

ENTREGA3

Fuente SECOP Il. Contrato 321-2020

7. RECOMENDACIONES

De conformidad con la revision realizada a los documentos y evidencias que soportan este informe,
los cuales fueron allegados por la Subdireccion Administrativa a Control Interno, se procede a realizar
las siguientes recomendaciones:
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de entrada y salida de elementos, para ello se sugiere consignar en la bitadcora de
ingreso y salida del parqueadero la declaracion verbal de los funcionarios sobre los
equipos que ingresan o salen de la entidad.

e Frente al seguimiento a la constitucion, vigencia y cobertura de las pélizas de seguros
de los bienes de la entidad, se recomienda reportar los cambios o0 novedades a la
Aseguradora en el momento oportuno, de conformidad con los clausurados de la péliza
No. 11495 de AXA COLPATRIA SEGUROS S.A, esto teniendo en cuenta que se
evidencian diferencias en los valores totales asegurados entre los meses de abril y julio
de 2020.

o Frente alos manuales de funciones y de procedimientos relacionados con el manejo de
documentos, se reitera la recomendacion realizada en el informe de auditoria al proceso
de gestion documental, que refiere “En el marco de revision del cumplimiento de las
funciones asignadas en la Resolucion 007 de 2020 se identifico que el cargo de
Subdirector(a) Administrativo (a) cuenta con una funcion que corresponde a “7.
Definir y coordinar el proceso de correspondencia interna y externa de la Secretaria
de Habitat "y no en lo relacionado con el archivo, adicionalmente, se observo que la
Subsecretaria de Gestion Corporativa y CID cuenta con la funcion de archivo”l2.
Adoptar las politicas en materia de produccién y manejo documental en la Secretaria
y de administracion del archivo de la entidad, de acuerdo con las politicas definidas
por el Archivo Distrital, se procedio a revisar la caracterizacion del proceso PS03-
CPO1 versién 10 y se encuentra como responsable el Subdirector (a) Administrativo
(a), sin embargo, se recomienda actualizar el responsable de acuerdo a las funciones
establecidas en cada cargo, dado que el proceso tiene incluido actividades de
correspondencia y archivo”.

e Frente a la liquidacion o terminacion del contrato y su verificacion efectuada a la
devolucion de los bienes entregados para el desarrollo del mismo, el proceso de Bienes,
Servicios e Infraestructura, la Secretaria Distrital del Habitat, cuenta con el formato
PS07-FO574 "Entrega y recibo final”, el cual debe ser entregado por los contratistas
para la ultima cuenta de cobro, de esta manera, Control Interno reviso siete (7)
contratos en el SECOP Il, en los cuales se observa que no se publican en las facturas
o0 cuentas de cobro, de tal manera que no es posible evidenciar la utilizacion del formato
PS07-FO574, por esta razon se recomienda a la entidad generar mecanismos de
seguimiento para la publicacién de la ejecucion contractual.

De igual manera y revisadas las recomendaciones realizadas en el informe anterior y
de conformidad con la informacién publicada en el SECOP I, en el cual no se observa
la publicacion del CRP del contrato de vigilancia No. 321-2020, se recomienda a la
entidad a publicar en el SECOP los documentos del proceso para dar cumplimiento al
articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015.

e Frente al sistema de control interno y minimizar los riesgos de pérdida o destruccion
de la documentacién publica, es importante sefialar que Control Interno, llevo a cabo
la auditoria al proceso de gestion documental, en la cual se dejaron observaciones al
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mapa de riesgos del proceso, siendo necesario recomendar a la entidad, continuar
fortaleciendo la gestion de riesgos y los controles asociados.

o Frente a la estrategia de capacitacion respecto de los manuales de funciones, Control
Interno reviso el Plan de Institucional de Capacitacion (cronograma de actividades para
el afio 2020), publicado en el enlace de transparencia, en el cual no se contempla de
manera especifica estrategias de capacitacion relacionadas con los manuales de
funciones, por esta razon, se recomienda incluir en el PIC estrategias de capacitacion
en las cuales se haga énfasis en la aplicacion rigurosa de los manuales de funciones y
de procedimientos de la entidad.

o Frente a la estrategia comunicacional, que garanticen el acceso de los servidores a sus
manuales de funciones y de procedimientos, si bien es cierto el proceso de Talento
Humano publica en el enlace de transparencia de la pagina web los manuales de
funciones y las resoluciones que lo modifican, se recomienda establecer estrategias de
comunicacion masiva en la entidad, con el fin de dar a conocer los manuales de
funciones y sus actualizaciones.

ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
VIVIANA BEJARANO CAMARGO NELSON JAVIER VASQUEZ TORRES
Asesora de Control interno Subsecretario de Gestion Corporativa y

Control Interno Disciplinario

Elaboro: Johana Andrea Nifio Mufioz — Contratista de la Subsecretaria de Gestion Corporativa y CID
Fatima Rodriguez Obando- Contratista Control Interno
Francisco Venegas Manrique - Profesional Control Interno

Revisd, Ajustd y Aprobo: Viviana Rocio Bejarano Camargo — Asesora Control Interno
Nelson Javier VVasquez- Subsecretaria de Gestion Corporativay CID

Fecha: 12 de noviembre de 2020
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