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SDM-OCI- 75511-2020

Bogota, D.C., 13 de mayo de 2020

Doctora

Liliana Ledn Omainia

Directora Distrital de Asuntos Disciplinarios
Alcaldia Mayor de Bogota

Carrera 8 No. 10-65
ddad@secretariajuridica.gov.co
correspondencia@secretariajuridica.gov.co
Bogota D.C

Asunto: Informe contentivo de las actuaciones programadas y realizadas de acuerdo a lo
contemplado en la Directiva 003 de 2013; reporte mayo de 2020.

Respetada Doctora Liliana:

En cumplimiento de lo dispuesto en la Directiva 003 de 2013, mediante la cual se establecen las
“Directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales
de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos”, emanada por
la Alcaldia Mayor; informamos que la Secretaria Distrital de Movilidad ha adelantado las acciones
expuestas en el anexo Matriz seguimiento Directiva 003 de 2013 Mayo 2020, con el propdésito de
contrarrestar el hurto y/o pérdida de elementos, al igual que propender por la proteccién y cuidado
de los bienes de la Entidad.

Asi mismo la Oficina de Control Disciplinario de la SDM a través del radicado OCD-72785-2020,
indica respecto al cumplimiento de la Directiva 003 de 2013, las investigaciones disciplinarias
activas que se adelantan en la entidad, por causa de pérdida de documentacién y/o elementos e
incumplimiento al Manual de Procesos y Procedimientos, dentro del periodo comprendido entre el
1 de noviembre de 2019, al 30 de abril de 2020.

e Por pérdida de documentacion y/o elementos: 2 expedientes, durante el interregno
sefialado, y 12 activos a 30 de abril de 2020.

e Por incumplimiento al Manual de Procesos y Procedimientos: 32 expedientes en el tiempo
referido y 234 activos a 30 de abril de 2020.

En lo que respecta a la socializacion en los temas relacionados con la Directiva, a la fecha la OCD
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esta realizando las gestiones del caso, para ofrecer una capacitacion virtual como consecuencia
del confinamiento debido a la pandemia.

Por dltimo y teniendo en cuenta el resultado de la verificacion realizada a la gestién adelantada por
la 13 Linea de Defensa (Subdireccion Administrativa y Direccion de Talento Humano), se
recomienda a la SDM fortalecer las estrategias de sensibilizacion al interior de la entidad sobre los
temas vinculados al cumplimiento de la Directiva.

Atentamente,

14/05/2020

x (=T

Firmado por: Diego Nairo Useche Rueda

DIEGO NAIRO USECHE RUEDA ORLANDO SALAMANCA FIGUEROA
Jefe Oficina Control Interno Jefe Oficina Control Disciplinario
Secretaria Distrital de Movilidad Secretaria Distrital de Movilidad
duseche@movilidadbogota.gov.co osalamanca@movilidadbogota.gov.co

Proyectd: Maria Janneth Romero M - Contratista- Oficina de Control Interno

Anexo:  Matriz seguimiento Directiva 003 de 2013 Mayo 2020
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DIRECTIVA 003 DE 2013 - SEGUIMIENTO MAYO 2020

T Frente ala pérdida de
Frente a la pérdida de MONITOREO PRIMERA LINEA DE DEFENSA SEGUIMIENTO OCI RECOMENDACIONES U OBSERVACIONES
11 elementos: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
De conformidad con la evidencia aportada y la verificacion realizada por el equipo auditor a la misma, se observa que en
conjunto estos procedimientos propenden por Ia eficiente, oportuna y efectiva sa\vaguarda de los bienes de la entidad, en
cumplimiento del objeivo establecido en el Proceso de Gestion “Definir e
materia administrativa, gestion documental y ambiental, para el adecuado funclonaento de i Entdad, bajo criterios de
eficiencia y oportunidad” .
Es importante indicar que el PA1-PR12 Procedimiento Gestin de Bienes e Inventarios - Ingresos, Egresos y Traslados
De Almacén Version 2 actualizado el 21/02/2020 cuyo objefivo es "Ejercer de manera eficaz y adecuada la administracion
y control de los bienes de propiedad, planta y equipo, control administrativo y consumo de la Secretaria Distrital de
Moviidad, segtin su clasiicacion en la entidad, mediante la legalizacién de los ingresos, y egresos en las
dependencias de la entidad, de acuerdo a los para enla vigente”, por la 1a.
« Veriicar que los manuzles de procedimientos| 2 Stbdeccion adminisiraiiva. cuenta con los siguientes procedmientos _paral lnea de defensa se con los siguientes i
Ejercer de manera eficaz y adecuada la administracion y control de los bienes de|1. PAO1-PR12-INOL Instructivo para el ingreso, permanencia y traslado - Egreso de Bienes. V 2,0 de 21-02-2020
relacionados con el manejo de bienes propendan, | o\ o a4 pianta y equipo, control administrativo y consumo de la Secretarfa Distrital| 2 PAO1-PR12-INO2 Instructivo baja de bienes por pérdida, hurto o fuerza mayor. V 2.0 de 21-02-2020. .
111 [no solamente por su eficiente y oportunal y PRI2| , . 3. PAO1-PR12-IN03 Instructivo frente a Hurtos, pérdidas y dafios de elementos de la entidad. V 2.0 de 21-02-2020. No hay observaciones
i . de Movilidad. PAOL-PR12 Procedimiento Gestion de Bienes e Inventarios - Ingresos, . P y
:gl‘:/zaagc:;%a. sino también por su efectiva IEg,esos y Traslados De Almacén Codigo ,PAOL- INOL Instructivo de Toma Fisica de|4- PAOL-PR12-IN04 Instructivo baja definitiva de bienes V 2.0 de 21-02-2020.
Inventarios
Se observo también que previo a la actualizacion de los documentos en febrero de 2020, la entidad garantizaba el
cumplimiento de o dispuesto a través de los siguientes e * PAOL-PR12 de
ingresos Egresos y Traslados de Almacén: A través del cual se establece el procedimiento para dar de baja los bienes de
la SDM ya sea por insenibles, no utiizable, por obsolescencia, pérdida o hurto o fuerza mayor; * PAO1-PR11
Procedimiento baja definitiva de bienes: Con el cual se busca garantizar que todos los bienes de la SDM, ingresen, se
trasladen y salgan de forma correcta, cumpliendo con las normas y procedimientos administrativos vigentes; y * PAOL-IN
01 Instructivo toma fisica de inventarios: Su objetivo es determinar el inventario real de los bienes a cargo de los
funcionarios, contratistas y bodegas de la SDM, con la toma fisica siguiendo el cronograma de actividades, para establecer,
los controles frente a las ias reales. Los tres tenian fecha de actualizacién 18/02/2019.
Se mantiene o observado en los seguimientos anteriores de la OCI, en relacion a fas acciones de refuerzo al SCI que
complementa la minimizacion de los riesgos de los activos, a través de:
La Entidad a través de su Programa de Seguros garantiza que todos bienes estén|y ncyjir en el clausulado de los contratos de prestacion de servicios registrados en SECOP la siguiente clausula: 11.8
cubiertos, no obstante el riesgo es trasladado a la empresa de seguros contratada.| gesponger por los bienes que le sean asignados para el desarrollo de sus obligaciones y hacer entrega de los mismos
* Reforzar el sistema de control intemo de tal| /3012 bien al interior de la SO se cuenta con el apoyo de Viglancia y de programas| en el estado en que los recibis, salvo su deterioro natural, o dafios ocasionados por caso forto o fuerza mayor;
1.1.2. | manera que se definan y minimicen os riesgos| 1® PreVeNcion de1a Subsecretaria de Gestién Corporativa. 2. de que politicas, ¥ puntos de control sobre su manejo. No hay observaciones
soure las activos de Ia entidad, * Sistema de control de acceso usuarios y visitantes a la entidad (se anexan archivos i i
Lo anterior, en conjunto con la gestion reportada por la 1a. linea de defensa en el monitoreo realizado, evidencia que la
pdf con los respectivos reportes) entidad viene adelantando acciones que permitan dar cumplimiento a lo establecido en este item.
* Sistema de CCTV 7224,
La entidad cuenta con el aplicativo SI CAPITAL, el cual establece dos modulos
SAE y SAI , para registrar los bienes que se entregan a cadal
funcionario y contratista , para el cumplimiento de sus funciones u obligaciones
contractuales. La informacion contable registrada en el SI CAPITAL, en los modulos
de SAE y SAI, fue actualizada, con el valor del avalué realizado a los bienes
devolutivos. Por ofra parte, se procedio a realizar la reclasificacién de los bienes :
menores de dos salarios minimos a control administrativo. . . Sibien se precisa, respecto 12 gestion de parametrizacién de
De acuerdo alo indicado por la 1a. linea de defensa, tiene como herramienta de apoyo para la gestion de sus inventarios ella depreciacion en el sistema SI CAPITAL, que actuaimente,
Sistema de Informaci6n Integrado Si Capital a través del Convenio Interadministrativo 040000-370-0-2011 Prorroga 3. -|se continua en proceso de revision —(parametrizaciones y|
En cuanto a la parametrizacion de la depreciacion, soletaca por o submrecc\on ! e conin
 Establecer sistemas efeciivos de aclualzacion | inancior. attamente. s Lot verlitado. on el meduio: SAL Sty las| Sistema de Admiisiracion de Elementos de Consumo y Devolutivos (SAI/SAE). caleulos); se recomienda priorizar esta actividad de manera
13-y ontrol de inventarios. parametrizaciones solicitadas como los calculos, por lo anlenor ain 56 coninga on " que se tenga integrada la informacion de inventarios conforme
g hrocsso d reviion g Se aporta como evidencia Formatos de toma Fisica de Inventarios de Bienes en Bodega (30/01/2020 y 2103/2020), acta de|lo establece el nuevo marco normativo y a su vez garantizar
toma fisica de inventario de equipos de computo en la sede de la calle 13 y cronograma de toma fisica de bienes vigencia|implementacion de sistemas efectivos de actualizacion y
. ) 2020. control de inventarios conforme o establece el criterio
La informacion que se registraba en Excel como contingencia fue, trascrita en su o
totalidad a los médulos de SAE y SAI de SI CAPITAL, en la actualidad, se suspendio| g
el registro en Excel y se continu6 con los registros contables en SI CAPITAL
tnicamente..
Se adjunta el cronograma de toma fisica del afio 2020 y el avance de toma fisical
realizada en el almacén y el calle 13
‘Adicional a lo expuesto por la 1a. linea de defensa, el equipo auditor evidencio que la entidad en el periodo evaluado
mantuvo como mecanismo de salvaguarda de sus bienes, la suscripcion desde abril 18 del 2019 del Contrato de
Comisién 2019-633 suscrito con CORREAGRO S.A. COMISIONISTA DE BOLSA a través del cual se contrato a la|
Empresa de Seguridad: Unién Temporal CCMOVILIDAD cuyo plazo de ejecucion es de 12 meses
* Asegurar que se disponga de los medios de| ) | conforme to observado en el Contrato indicado o de especiales y la ficha técnica
y seguridad para la|Para la de bienes , s cuenta con sedes debi 1e9idaS | o) proceso se mantienen los medios de conservacion establecidos, as:
11,4, |salvaguarda de los bienes que forman parte las 24 horas, en la bodega del almacén general se instald
mobiliario de Ias oficinas y puestos de trabajo,estanteria de trafico pesado con el fin de disponer los bienes de una 19Mal » peconal Humano en cada una de las sedes
con especial énfasis en los sitios donde se|ordenada , con los medios de conservacion y seguridad . + Reconidos permanentes o Ias sedes por parte de los supervisores de zona empresa de seguridad
almacenan elementos. * Medios Tecnolégicos CCTV con grabacion 7/24 en cada una de las sedes, estas grabaciones estan en custodia de la
empresa de seguridad.
* Sistemas de alarma con sensores de moviendo en las sedes Calle 13, Almacén y Patio Alamos.
* Contralo de comisioh 2019-633 SOM - CORREAGRO S.A - Para a prestacion dél| conforme Ia evidencia aportada se observa que el Contrato de Comisién indicado en el monitoreo por Ia a. finea de,
servicio de seguridad y vigilancia . CCMOVILIDAD2019. - defensa, tiene por objeto: “Realizar operaciones a nombre propio y por cuenta de la Secretaria Distrital de Movilidad a
contractuales contenidas en la ficha técnica de negociacion que se anexa en pdf. Enly o 4 de los sistemas de negociacion administrados por la Bolsa Mercanti de Colombia para contratar el servicio integral
;Sé:‘;‘:t;‘;g?“ referencia  las obligaciones de la empresa de seguridad y 105y yigiancia y seguridad en la moviidad de vigiancia fila, movil, con y sin armas y vigilancia con medios tecnolégicos en
gicos que se tienen en cada una de las sedes para la prestacion de| og seqes de la Secretaria Distrtal de Moviidad y de las que sea para la y
* Verificar que en los contratos de vigilancia que| SiCh® Servicio y asf salvaguardar todos los bienes de la entidad. adecuada proteccion de los bienes muebles e inmuebles de propiedad del comitente comprador, asi como aquelos por
OBLIGACIONES DE LA SOCIEDAD COMISIONISTA VENDEDORA Y|
se suscriban queden claramente detalladas las| oo EEENEE IS los que le correspondiere velar en virtud de legales, o cuyas
118, E:)Ehr?:scmnes re\‘a;csmnad’;ass en al\):mca;ztsodua :eel < Responder ante I Secretaria Distital de la Moviidad, cuando por causas|!€Eeas se encenian detalladas en documzr:‘lc; de ccnd\clons: especiales anexasoa\e:;;;im:e dlzc;umlssm;;adeel No hay obsenvaciones
Y s‘; o oss el imputables al comitente vendedor, se produzca la pérdida, 6n o dafio de los o prn Yy Op P:
" 9 bienes de propiedad del mismo, ocurridos dentro de las &reas sometidas a control y| M&"¢ado de compras publicas
en caso de pérdida de elementos.
vigilancia, siendo en todo caso responsabilidad del comitente vendedor cancelar ala| ) i
Sacretarta Distital de Ia Mouiidad 125 Sumas no cublertas. por las Compatas do| CONOMe a o anteriormente expuesto, la evidencia aportada y el monitoreo realizado por Ia 1a. linea de defensa, se
Sequros o Ios deducibles que resulten de Ias reclamaciones hechas para recuperar | MaNiEne o abservado en el seguimiento anterior en relacién a que la entidad ha definidoen las obiigaciones del conirato
oo bienes hurtados & daadon de vigilancia, las relacionadas con Ia custodia de los bienes y las responsabilidades del contratista en caso de pérdida de
* Recibir como condicion de entrega todos los bienes objeto de vigilancia,| &l€mentos.
debidamente inventariados. Este inventario hace parte de la negociacion
‘Adicional a lo expuesto por Ia La. linea de defensa, el equipo auditor veriica los documentos publicados en la intranet de fa|
entidad vinculados al proceso de Talento Humano, donde a través del PA02-INO8 INSTRUCTIVO PARA LA ENTREGA
* Incorporar en los contratos, teniendo en cuenta . DEL PUESTO DE TRABAJO VERSION 1,0 DE 18-02-2019.PDF. se establece que: “Los funcionarios o contratistas que
su objeto y la necesidad de poner al senvicio de| 05 CONtraer clausulado de los contratos de prestacion de servicios registrados en |, ioron hacer Ia devolucion de bienes al almacén o traspaso de los bienes a la persona que lo reemplazaré o al
116, |los contratistas elementos pblicos, clausulas SECOP la siguiente clausula: 11.8 Responder por los bienes que le sean asignados | o o i mediato deberé diigenciar e formato PA01-PR12-FO1 FORMATO TRASPASO DE BIENES VERSION 1,0 DE Nohay ob
"% |relacionadas con la conservacion y uso adecuado! pa'a‘el desarrollo de sus obligaciones yTace' entrega de los mismos en ef‘ estadoen |1 o'0) 2019.XLSX De no presentarse novedad alguna se expide el CERTIFICADO DE RECIBO DE BIENES DEL |\° & observaciones
s Tos mismos .1 bligaeién o reapandor por|0U€ 10 ecibio, savo su deteroro natural o dafos ocasionados por caso fortuito o~ ((EFEEIRIC 6 3
e fuerza mayo
su deterioro o pérdida.
Conforme lo anterior se observa que se da cumplimiento a lo normado
La Entidad en el afio 2019, llevé a cabo la contratacién del Programa de Seguros
mediante la Licitacién Piblica LP-065-2019 y la Seleccion Abreviada de Menor
Cuantia PSA-MC-083-2018 de los cuales se adjudicaron los ramos de Automéviles o
© Con e propésto de disminuir el con vigencia desde el 28 de septiembre de 2019 al 02 de noviembre de 2020 y SOAT ;gfg'“:(‘fsagu::‘;“uee":e:ﬁ‘e“:'h‘;z"eaje"fl’:?e"nzf::n “fs"if' f;sg::f:: ZSUDZ"S';ZS(Q';AC'OBS'Z"lg y Licitacién Pablica No. 065
impacto originado en la pérdida de elementos se|hasta el 30 de agosto de 2021, Todo Riesgo Daiios Materiales, Maguinaria y Equipo, :
1.1.7. |debera hacer ala ciil Manejo, Transporte de Mercancias, . i No hay observaciones
vigencia y cobertura de las pélizas de seguros de| Transporte de Valores, Protecci6n de Datos, Responsabilidad Civil Senvidores Se valida lo expuesto en el monitoreo de 1a 1a. Linea de defensa y las evidencias aportadas; a través de las cuales se
los bienes de la entidad. Publicos, con vigencia desde el 18 de octubre de 2019 al 19 de julio de 2020y la | °PS€Tva que la entidad de manera general cumple con lo dispuesto
poliza de Responsabilidad Civil Senvidores Péblicos desde el 18 de octubre de 2020
hasta el 13 de abril de 2020, que posteriormente se prorrogd hasta el 14 de julio de
2020.
* Identificar los elementos que se pierden con|Actuaimente se han presentado 130 siniestros, de los cuales el 95% corresponden a|
L1g |mavor frecuencia en cada una de|lapdiizade Todo Riesgo Dafos Materiales de Semaforizacion, por el datio o hurto deConforme Ia evidencia aportada se observa que la entidad cuenta con los instrumentos para identificar los elementos con| o 1 observaci
A 0 Dar 0 hay observaciones
las con el fin de la|equipos ubicados en via pblica. (entre otros, robo de cable, botones de control, | mayor siniestralidad

estrategia que prevenga la pérdida de éstos.

semaforos, camaras, etc.)




* Es necesario que se organice una estrategia en
el almacén de cada una de las entidades del
Distrito Capital en la que, a la finalizacion de
cada uno de los contratos, el funcionariol

Los funcionarios o contratistas que requieren hacer la devolucion de bienes al
almacén o traspaso de los bienes a la persona que lo reemplazara o al superior
inmediato_debera_diligenciar el formato PAO2-IN0B-FO1, Formato de- traspaso

entregue a esta a través de

comprobante de reintegro, los elementos que|
tenia a su cargo; en el mismo orden de ideas, el
responsable del almacén expedira un

de bienes, de ingresos, egresos, traslad

‘Adicional a lo expuesto en el monitoreo de la 1a. linea de defensa y a la evidencia aportada correspondiente a os paz y|
salvo de 23 servidores de la entidad, se mantiene lo observado en seguimientos anteriores de la OCI, en los cuales se
indico:

“Através del Proceso de Gestion del Talento Humano, la SDM por medio del Instructivo para la Entrega del Puesto de;
Trabajo (PA02-INO8- Version 1,0 del 18-02-2019) establece la forma como se debe realizar la entrega formal del puesto,
de trabajo en \u re\aclcnado a \Ds elementos fisicos asignados, entre otros aspectos. Entre las politicas de operacion se|

de almacén e Inventarios PAOL-PR12-FOL. De no presentarse novedad alguna se
expide el certificado de recibo de bienes del puesto de trabajo PA02-IN08-F03"
se hace una ilizacion en el momento en que se hace entrega

de recibo a satisfaccion que debera anexarse al
informe de finalizacién del contrato.

de la copia del inventario al funcionario o contratista responsables de los bienes, en la
cual se le explica al funcionario o contratista su responsabilidad frente a los bienes y
laforma de proceder de acuerdo alos procedimientos establecidos.

blece: " que requieren hacer la devolucién de bienes al almacén o traspaso de los
bienes a la persona que o reemp\azara 0 al superior inmediato debera diigenciar el formato PA02-INO8-FOL, Formato
de traspaso 6n de bienes, en de ingresos, egresos, traslados de almacén e
Inventarios PAO1-PR12-FO1. De no presentarse novedad alguna se expide el certificado de recibo de bienes del puesto
de trabajo PA02-INO8-F03"

Conforme lo anterior, en términos generales se cumple con lo establecido en el criterio evaluado.

No hay observaciones

1.1.10

Al momento de la liquidacion del contrato,
ademés 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 o contrario, el interventor u ordenador del
gasto debera dejar constancia para efecto de|
tomar las medidas administrativas y juridicas aj
que haya lugar.

Para efectuar el (ltimo pago el contratista debera allegar en la radicacion de La)
cuenta de cobro el certificado de recibido de bienes a satisfaccion , el cual certifica
que ha entregado los bienes a su cargo , adjunto ejemplos de certificados de
recibido a satisfaccion .

La 1a. linea de defensa aporta como evidencia de lo expuesto en el monitoreo:

1. Formato requerimiento a Almacén y Posterior entrega del almacén a quien recibe (Celular Direccion de Planeacion paral
la Movilidad)

2. Formato Traslado o Devolucion de Bienes (Subsecretaria de Servicios de la Movilidad)

3. Formato Autorizacion de Salida (Celular y Portatil)

Conforme lo anterior se observa que los mecanismos a través de los cuales la entidad da cumplimiento a este criterio se;
mantienen en relacion a los seguimientos anteriores de la OCI y conforme o expuesto por la 1a. linea de defensa, asi:

1. Clausulado de los Contratos: Obligaciones Generales del Contratista: 11.8 Responder por lo bienes que le sean
asignados para el desarrollo de sus obligaciones y hacer entrega de los mismos en el estado en que los recibi6, salvo su
deterioro natural, o dafio ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor.

2. Instructivo para la Entrega del Puesto de Trabajo (PAO2-INO8- Version 1,0 del 18-02-2019) “Los funcionarios o
contratistas que requieren hacer la devolucion de bienes al almacén o traspaso de los bienes a la persona que lo
reemplazara o al superior inmediato debera diligenciar el formato PA02-INOB-FO1, Formato de traspaso devolucion de
bienes, establecido en procedimientos de ingresos, egresos, traslados de almacén e Inventarios PAOL-PR12-FOL. De no
presentarse novedad alguna se expide el certificado de recibo de bienes del puesto de trabajo PA02-IN08-FO3"

No hay observaciones

* Coordinar con las Oficinas de Control Internol
de Gestion de cada uno de los sectores de lal
Administracion y de sus entidades adscritas of
vinculadas, para que en la programacion de sus
auditorias integrales se incluya el seguimiento al
manejo y proteccion de los bienes de las
entidades.

De con los y auditorias por la OCI de acuerdo con lo establecido en el Plan Anual de
Auditorias vigencia 2020; se valida en los contratos que se incorporan al desarrollo de las mismas, la inclusion de la
clausula 11.8 Responder por los bienes que le sean asignados para el desarrollo de sus obligaciones y hacer entrega de;
los mismos en el estado en que los recibi6, salvo su deterioro natural, o dafios ocasionados por caso fortuito o fuerzal
mayor.

No hay observaciones

Frente a la pérdida de
documentos:

MONITOREO PRIMERA LINEA DE DEFENSA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

SEGUIMIENTO OCI

RECOMENDACIONES U OBSERVACIONES

* Verificar la implementacion y revisar el efectivo|

de las normas y de
conservaci6n de documentos.

La Subdireccion Administrativa cuenta con los siguientes procedimientos para

revisar el efectivo de las normas y de
documental en la Secretaria Distrital de Moviidad; PAOL - PRO5 Procedimiento del
de las Tablas de Retencién Documental
6n del Sistema Integrado de|

> e 5o

PAO1- PRO7
s :

. jento al de la
realiza por medio de la OCI en el Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano PAAC!
y el Plan de Mejoramiento Archivistico-PMA.

Si bien la evidencia aportada no es suficiente para evaluar el criterio establecido; conforme lo observado por el equipo
auditor en el seguimiento realizado al Plan de Mejoramiento Archivistico, reportado a la Direccion de Archivo de Bogota a
través del radicado SDM-OCI- 67502-2020 de fecha 13 de abril de 2020, se evidencia que manera general que la entidad
cumple lo normado.

No hay observaciones

* Verificar que los manuales de funciones y de|

La Subdireccion Administrativa cuenta con los  siguientes procedimientos;
relacionados con el manejo de documentos que garanticen su eficiente y oportuno|
trémite, sino también su efectiva salvaguarda. PAOL-PROL Gestion de
C PAOL -PRO4 imiento préstamo y consulta de documentos
PAOL-PRO5-INOL - Instructivo Organizacion de Archivo de Gestion

hivad

con el manejo d
documentos garanticen no solamente su eficiente
y oportuno tramite, sino también su efectival
salvaguarda.

version 3.0.
A través de estos procedimientos y el clausulado de los contratos de prestacion de
senicios - Obligaciones Generales del Contratista. 11.9 "Responder por los

fisicos 0 magnéticos que le sean 0 que elabore en desarrollo
..", la entidad busca garantizar el correcto manejo de los documentos, su tramite
oportuno y su salvaguarda.

A través de los documentos relacionados y aportados como evidencia por la 1a. linea de defensay el clausulado de los|
contratos de prestacion de servicios - Obligaciones Generales del Contratista. 11.9 "Responder por los documentos
fisicos 0 magnéticos que le sean entregados o que elabore en desarrollo ..." , la entidad busca garantizar el correcto,
manejo de los documentos, su tramite oportuno y su salvaguarda.

No hay observaciones

* Reforzar el sistema de control interno de tal
manera que se definan y minimicen los riesgos|”
de pérdida o destruccion de la documentacion
pblica.

La Subdireccion Administrativa cuenta con los protocolos de seguridad y buenas.
pracicas en el manejo de documentos con el fin de garanizar la seguridad de a|
y perdida de apoyados bajo el A OL- PR 12
procedimiento gestion de ingresos egresos traslados donde hace referencia la
autorizacién de salida de bienes y documentos. ( EI Alcance de este protocolo es

Adicionalmente a lo expuesto por la 1a. linea de defensa se evidencia en los documentos vinculados al proceso de Gestion|
Administrativa el PROCEDIMIENTO PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS (PAO1-PRO4 )
VERSION 1,0 DE 18-02-2019. cuyo objetivo es: “Permitir la consulta de los documentos almacenados en el Archivo
central con el fin de que los funcionarios de la entidad, otras entdades o la ciudadania e general, puedan acceder ala
en los mismos las de seguridad, y reserva de la

para Archivo Central). En el lapso del periodo indicado, en la

de la Secretaria Distrital de Movilidad.”

no se han supresion, a publico o
situaciones similares y a la fecha se desconoce reporte o evidencias de otras
dependencias. Por [0 tanto, no se ha realizado reconstruccion de los mismos.

No hay observaciones

* Establecer los de recepcion y|c:

La Subdireccién Administrativa cuenta con el siguiente procedimiento relacionado
con el mecanismos de recepcion y tramite de documentos PA01-PRO1 Gestion de

trémite de documentos que permitan  realizar
control, hacer seguimiento y determinar
responsable de los mismos.

el

y el PAOL -PRO4 Procedimiento préstamo y consulta de
documentos archivado. De igual manera la adopto

Conforme lo indicado por la 1a. Linea de defensa y las evidencias aportadas, se observa que se tienen implementados

finales de Noviembre de 2019 la herramienta de gestion Aranda con el fin de llevar a
control y seguimiento de los documentos que son motivo de consulta y préstamo en
el del Archivo Central.

através de los cuales la entidad realiza el control, seguimiento y determina los responsables de la recepcion y
trémite de los documentos.

No hay observaciones

* Incluir dentro de la estrategia de capacitacion
disefiada, esta temética.

La Subdireccién Administrativa dentro del Plan Institucional de Capacitaciones -PIC!
2020 adelantar actividades de formacion y capacitacion dirigidas a los servidores de
las diferentes dependencias de la SDM, con el fin de fortalecer sus competencias,
habilidades y aptitudes laborales que potencien su desarrollo y se reflejen en Ia
eficiente prestacion de los servicios a la ciudadania. La tematica establecida para el
2020 es: Organizacion archivos de gestion, Proceso transferencia de documentos,
Procescs y procedimientos referentes a la administracion del archivo central y
para la delas oficiales.

Se aporta evidencia de la gestion realizada conforme lo indicado por la Subdireccion Administrativa, a través de las cuales
se da cumplimiento a lo normado.

No hay observaciones

* Coordinar con las oficinas de control interno de|
gestion de cada uno de los sectores de la|
Administracion y de sus entidades adscritas of
vinculadas, para que en la programacion de sus
auditorias integrales se incluya el seguimiento al
manejo y proteccion de los documentos de las
entidades

De con los y auditori por la OCI de acuerdo con lo establecido en el Plan Anual de|
Auditorias vigencia 2020; se valida en los contetos que se incorporan al desarrolio de las mismas, la inclusion de Ia
clausula 11.9 por los fisicos o ue le sean 0 que elabore en desarrollo
del contrato.

No hay observaciones

Frente al incumplimiento
de manuales de funciones
y de procedimientos.

MONITOREO PRIMERA LINEA DE DEFENSA
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

SEGUIMIENTO OCI

RECOMENDACIONES U OBSERVACIONES




* Revisar que los manuales de funciones y de|
no sélo las|

necesidades de cada entidad, sino que sean
claros para los servidores responsables de|
su aplicacion.

Se mantiene lo observado en seguimientos anteriores respecto a:

"La ermdad cuenta con un Manual de Funcmnes vigente (Resolucion 236 de\ 13/12/2018) documento que se encuentran
anet

funcionarios de en Intr:
gov.coli DISENO%ZOINSTITUCIONAL) y en Ia péglna web
gov _deberes), en el se establece para cada uno de los cargos de lal
entidad, la identificacion, el propdsito principal, la descripcion de las funciones esenciales, los conocimientos bésicos o
les, las y los requisitos de estudio o experiencia.
Como la entidad tiene los

PA02-PRO1 PROCEDIMIENTO PARA PROVEER EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO VERSION 3.0 DE 03-03-2020
PA02-PRO2 PROCEDIMIENTO PARA PROVEER UN EMPLEO MEDIANTE ENCARGO VERSION 2,0 DE 28-06-2019
PA02-PR03 PROCEDIMIENTO PARA PROVEER UN EMPLEO MEDIANTE NOMBRAMIENTO PROVISIONAL
VERSION 2,0 DE 28-06-2019

PA02-PR04 PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL VERSION 2,0 DE|
28-06-2019.

Es importante anotar que la informacién de los Manuales de Funciones, asi como los Procesos y Procedimientos de lal
entidad, también se encuentran publicados en la pagina web de la entidad, en el Link de Transparencia
http:/Avww. gov

Se observa adicionalmente que la entidad ha implementado el PA02-PRO1-F05 FORMATO ENTRENAMIENTO PUESTO
DE TRABAJO VERSION 1,0 DE 28-06-2019, con lo cual se atiende las recomendaciones realizadas por la OCI en
seguimientos anteriores

Documentar la gestién realizada desde el Proceso de Talento)
Humano con el fin de garantizar el cumplimiento de lo normado
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De acuerdo a lo observado por el equipo auditor se garantiza el acceso a los manuales de funciones y procedimientos |
i § - través de los siguientes mecanismos:
* Realizar una estrategia comunicacional, a| o et v 1010
":,"::ucii ’E"‘e‘;f:;f';fm‘; ?;:L?::s; e Publicacien _en  la  pégna  web de  la  enidad en o  siguiente link|Documentar la gestion realizada desde el Proceso de Talentol
e e o o S tps:/A i o . deberes. Humano con el fin de garantizar el cumplimiento de lo normado
como a sus actualizaciones. No obstante no se evidencia de manera clara la estrategia comunicacional implementada en el periodo evaluado
vs (Noviembre 2019 - Abril 2020)
* Verificar que en la estrategia de capacitacion - ) )
e e o No se eidencia cual e I estatega de capaciacion mplementada en el peiodo evaluado (Noviembre 2019 AbI 2020) [ orio i o ot o broceso de Talento
tigurosa de los manuales de funciones y de Humano con el fin de garantizar el cumplimiento de lo normacdo
procedimientos.
23,

Se reitera que, ante la evidencia clara de que los servidores publicos desconocen la normatividad que regula su actividad (en especial
sus manuales de funciones y de procesos y procedimientos), la estrategia que se adopte debe incluir un fuerte componente de
capacitacion y socializacion al respecto. Una forma de hacer conocer estas reglas es a través de la creacion o utilizacién del formato
“Ubicaci6n y Entrenamiento del Servidor en el Puesto de Trabajo", documento en el cual se explican, de manera clara y sucinta,
las funciones que deben cumplir los funcionarios.

Las oficinas de control interno disciplinario coordinaran con las oficinas de control interno de gestion de cada uno de los sectores y sus
entidades adscritas o vinculadas, para que en los planes de auditoria integral se incluya lo pertinente para verificar el cumplimiento de
los lineamientos contenidos en esta Directiva. Asimismo, las oficinas de control interno disciplinario elaboraran informe acerca de los
resultados de la misma para ser enviados a la Direcci6n Distrital de Asuntos Disciplinarios.



