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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.
HACIENDA

INFORME DE SEGUIMIENTO A LA DIRECTIVA 003 DE 2013
1. FRENTE A LA PERDIDA DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS
1.1. FRENTE A LA PERDIDA DE ELEMENTOS:
Verificar gue los manuales de procedimientos relacionados con el manejo de

bienes propendan, no solamente por su eficiente y oportuna utilizaciéon, sino
también por su efectiva salvaguarda.

La Entidad cuenta con procedimientos adecuados que propenden por el uso eficiente y
la adecuada salvaguarda de los bienes:

*Procedimiento: Manejo de Almacén — Ingreso de Bienes y Elementos PRGADOQ7-
01 Version: 008 Fecha de Aprobacion: Mayo de 2014.-Recepcion, registro y
verificacion de bienes devolutivos y de consumo necesarios para el buen
funcionamiento de la entidad.

Manejo y Control de Inventarios- PRGADO7-07 Version: 004  Fecha de
Aprobacién: Mayo de 2014- Garantiza el total control y verificacion fisica de todos los
bienes y/o elementos de consumo adquiridos por el FONCEP, que se encuentran en
diferentes dependencias a cargo de los funcionarios, con el fin de verificar las
existencias reales, contra los saldos registrados en la contabilidad y los saldos de
almaceén.

Se esté adelantando la actualizacién de los inventarios individuales, con el propdsito de
mantenerlos actualizados.

Manejo y Control de Egresos y/o Traslado de Bienes. PRGADO07-02 Version: 006
Fecha de Aprobacién: Mayo de 2014.Este procedimiento garantiza el control total de los
bienes adquiridos por el FONCEP, su custodia, administracién, conservacion y entrega
eficiente a los servidores publicos de la entidad para el desempefio de sus funciones,
siendo responsabilidad de los mismos el cuidado de los bienes. Como controles a este
procedimiento se verifica que los elementos a entregar correspondan a los solicitados y
que los comprobantes estén firmados por los responsables de las areas.

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

En el mapa de Riesgos del proceso Gestion Administrativa no se identificaron Riesgos
sobre la perdida de elementos, no obstante el FONCEP se encuentra en proceso de
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actualizacion del Mapa de Riesgos de sus procesos, con el propésito de redefinir e
incluir nuevos riesgos que puedan afectar el desempefio de la entidad.

Establecer sistemas efectivos de actualizacién y control de inventarios

Se esta adelantando la actualizacion de los inventarios individuales.

Verificar que en los contratos de vigilancia que se suscriban queden claramente
detalladas las obligaciones relacionadas con la custodia _de bienes vy las
responsabilidades del contratista estableciendo su rigurosa aplicaciéon en caso de
pérdida de elementos.

Se verificd el contrato vigente de vigilancia suscrito con Unién Temporal FONCEP, con
el objeto de “Contratar la prestacion del servicio integral de vigilancia y Seguridad en la
modalidad de vigilancia fija sin armas en las diferentes sedes del FONCEP”., que en las
obligaciones del contratista numeral 23 establece “Responder directamente por la
pérdida de bienes y por los dafios que se causen a los mismos o a las instalaciones en
donde se presta el servicio en un término no mayor a ocho (8) dias habiles siguientes al
recibo del resultado al resultado de la investigacion efectuado conjuntamente “por las
partes, donde se muestre la responsabilidad por parte de la firma contratista o de sus
dependientes, reintegrando o restituyendo el bien perdido, por uno igual o de
caracteristicas equivalentes.

Incorporar en los contratos, teniendo en cuenta su objeto y la necesidad de poner
al servicio de los contratistas elementos publicos, clausulas relacionadas con la
conservacion y uso adecuado de los mismos v la obligacién de responder por su
deterioro o pérdida

De los 58 contratos de prestacion de servicios (contratacion directa) celebrados
durante el primer semestre de 2016, se analizdé una muestra del 30% (17 contratos). Se
evidencia en los 17 contratos la clausula Cuarta Paragrafo Primero “El ultimo pago
guedara condicionado a la presentacion por parte del contratista del recibo o certificado
a satisfaccién, firmado por el supervisor del contrato, donde se haga constar la entrega
de inventarios fisicos, tecnologicos, del puesto de labores, de la documentacion oficial
que se encuentre a su disposicion y de los aplicativos de apoyo, si a ello hay lugar”.

Con el proposito de disminuir el impacto originado en la pérdida de elementos se
debera hacer sequimiento a la constitucién, vigencia y cobertura de las po6lizas de
seguros de los bienes de la entidad.
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La entidad cuenta con un programa de seguros, con polizas adjudicadas mediante
resolucion 117 del 8 de junio de 2016 a AXA COLPATRIA SEGUROS S.A. Desde el 15
de Junio de 2016 hasta el 11 de abril de 2017. Este programa incluye TRDM,
AUTOMOVILES, MANEJO, RCE, RCSP, IRF, VIDA DEUDORES, INCENDIO,
DEUDORES. En la carpeta del programa de seguros no se evidencia comunicacion por
parte del FONCEP en donde se indique el inventario de los bienes asegurados, asi
mismo el &rea Administrativa manifesté que no se adquirido nuevos elementos para
incorporar.

Se evidencia que las pélizas no se encuentran firmadas por el tomador.

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

Se verific6 que dentro del PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (PIC),
aprobado para la vigencia 2016, no se incluyeron temas relacionados con pérdida de
elementos.

Es necesario gue se organice una estrategia en el almacén de cada una de las
entidades del Distrito Capital en la que, a la finalizaciéon de cada uno _de los
contratos, el funcionario entreque a esta dependencia, a través de un
comprobante de reinteqro, los elementos que tenia a su cargo; en el mismo orden
de ideas, el responsable del almacén expedira un certificado de recibo a
satisfaccion gue debera anexarse al informe de finalizacion del contrato.

La entidad cuenta con un mecanismo de control como el formato de Acta de entrega
Codigo FTGTHO08-37 los servidores publicos, con relacion a la entrega de elementos
que tienen a su cargo, al finalizar la vinculacién con la entidad. Se tom6 una muestra de
12 historias laborales de las personas retiradas el primer semestre de 2016 que
pertenecieron a la planta temporal de las cuales se evidencio que 10 tienen Acta de
entrega Codigo FTGTHO08-3, relacionada con la entrega de Archivo documental
utilizado.

Se solicitd a Control interno disciplinario si en el periodo 2016, se presentaron quejas o
denuncias relacionadas con pérdida de documentos y elementos y no se obtuvo
respuesta.

Coordinar _con las Oficinas de Control Interno de Gestién 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 sequimiento al
manejo vy proteccion de los bienes de las entidades.
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En el Programa de Auditoria establecido para el afio 2016, se incluy6 la Auditoria al
proceso Gestion Administrativa Almacén, la cual se ejecutd en los meses de febrero y
Marzo. Asi mismo se programé una Auditoria especial a la Obra del 5°. Piso, la cual se
ejecutd en Marzo de 2016. De las anteriores auditorias se generaron observaciones y
acciones de mejora. A la fecha, de no se han suscrito planes de mejoramiento.

1.2. FRENTE A LA PERDIDA DE DOCUMENTOS:

Verificar que 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.

Se cuenta con el procedimiento “Creacion, Actualizacion, Préstamo y Devolucion de
Expedientes de Prestaciones Econdémicas PRGDOC12-03 versién 002 con fecha
de aprobacion Octubre de 2015”, se evidencia la inclusion del formato de préstamos
de expedientes FTGADOQ7-24 en el procedimiento, sin embargo no existe este formato
en la plataforma VISION. El formato utilizado actualmente es el “Cuadro De Préstamo
de Expedientes” Codigo: FTGDOC12-06 Version: 003, con fecha de aprobacion de
enero de 2016. Igualmente se cuenta con una base de datos como mecanismo para
controlar los préstamos y devoluciones de las diferentes solicitudes realizadas por las
areas, esta base de datos maneja la misma informacién contenida en los formatos. Al
realizar una muestra de 7 unidades documentales, se evidencié que 4 unidades tienen
su respectivo control (formato de préstamo y devolucién) de acuerdo a lo establecido en
el procedimiento, sin embargo para los 3 restantes se constatd que la informacién
registrada en el formato fisico no coinciden los nombres con las cedulas, lo mismo
sucede al comparar los formatos fisicos con la informacion registrada en la base de
datos en la cual no coinciden las fechas de préstamo y de devolucion. No obstante, se
verifico que los expedientes se encuentran fisicamente en el archivo, pero el “Formato
de Devolucidon” no se encuentra en la carpeta correspondiente a devoluciones.

Con relacion a las Tablas de retencion documental (TRD), se pudo evidenciar
Resolucién 00688 del 09 de Junio de 2014 -Alcaldia Mayor de Bogota-Por la cual se

adoptan las tablas de retencion documental para el Fondo de Prestaciones
Econdmicas, Cesantias y Pensiones, FONCEP. En el momento se encuentran en
proceso de actualizacion de acuerdo al nuevo Mapa de procesos adoptado mediante
Resolucion FONCEP 0212 del 30 de junio de 2016.

De acuerdo a Gestion documental, se encuentran digitalizados 3500 activos y 758
inactivos expedientes de cesantias y de 45.003 expedientes pensionales, 44.683 estan
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digitalizados, lo que permite su consulta a través del SIGEF a los usuarios internos
autorizados para consulta.

La entidad cuenta con un mecanismo de control como el formato de “Acta de entrega”
Codigo FTGTHO0837, para los servidores publicos y contratistas, con relacién a la
entrega de elementos que tienen a su cargo, al finalizar la vinculacion con la entidad.
Se tomO una muestra de 12 historias laborales de las personas retiradas el primer
semestre de 2016 que pertenecieron a la planta temporal de las cuales se evidencio
que 10 tienen Acta de entrega relacionado con la entrega de Archivo documental
utilizado.

Se evidencia la aplicacion de la utilizacion de la “Hoja de Control” de obligatorio
cumplimiento segun acuerdo 006 de 2011, para el caso delos expedientes pensionales.

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

En el mapa de riesgos del proceso “Gestion Documental” se identificd el Riesgo “Puede
suceder la perdida de documentos”, el punto de control es la utilizacién del formato
“Cuadro de Préstamo de Expedientes” Codigo FTGDOC1206, V3, Aprobado en enero
de 2016.

Establecer los mecanismos de recepcion y tramite de documentos que permitan
realizar control, hacer seguimiento y determinar el responsable de los mismos.

La entidad para la recepcion y tramite de documentos cuenta con el aplicativo SIGEF, el
cual permite tener una trazabilidad de la correspondencia recibida y enviada. En el mes
de junio de 2016 se suscribié el Contrato Interadministrativo con la firma Servicios
Postales Nacionales S.A. (472), con el objeto de prestar los servicios de apoyo a la
Gestidbn documental en las areas de correspondencia, archivo de gestidon y archivo
central en las instalaciones del FONCEP. Entre las principales obligaciones especificas
estan las siguientes: 1. Apoyo en el proceso de recepcién, radicacion y distribucion de
comunicaciones oficiales internas y externas. 2. Tramite del recibido y entrega de la
correspondencia a la empresa de mensajeria. 3. Adoptar los procedimientos y formatos
establecidos por la entidad para el manejo de la correspondencia y archivo. En la
herramienta VISION, se encuentra publicado el procedimiento PRCOM11-01, V2, de
Mayo 14 de 2016 "Manejo de la correspondencia interna y externa. El tramite de la
correspondencia se realiza en linea a través del aplicativo y se generan informes
estadisticos mensuales.

Incluir dentro de la estrategia de capacitacion disefiada, esta tematica.
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Se verific6 que dentro del PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (PIC),
aprobado para la vigencia 2016, no se incluyeron temas relacionados con pérdida de
documentos. El area de Talento Humano manifesté que en el mes Septiembre 2016, se
realiz6 el “Taller Distrital de Seguridad y Privacidad de la Informacioén” al que asistieron
tres funcionarios de la entidad. Sin embargo este tema no esta directamente
relacionado con el proposito de este item.

Coordinar _con _las oficinas de control interno de gestiéon de cada uno de los
sectores de la Administracion y de sus entidades adscritas o vinculadas, para gue
en _la programacion de sus auditorias _integrales se incluya el seguimiento_al
manejo y proteccion de los documentos de las entidades.

En el Programa de Auditoria establecido para el afio 2016, se incluyd la Auditoria al
proceso Gestibn Documental, se ejecutd en los meses de Abril y Mayo de 2016, de
ésta auditoria se generaron observaciones y acciones de mejora. A la fecha, no se ha
suscrito plan de mejoramiento.

RECOMENDACIONES

1. Aunque existe un control manual para el préstamo y devolucion de documentos,
se recomienda sistematizar este proceso con el proposito de tener un adecuado
control y trazabilidad de la actividad.

2. Se recomienda que las poélizas vigentes cuenten con las firmas correspondientes.

3. Se tienen establecidos los procedimientos relacionados con el manejo de los
documentos y elementos publicos, sin embargo se recomienda su revision y
actualizacion de los mismos, con el fin de establecer si es necesario controles
mas efectivos.

4. Incluir en el Plan de Capacitacion actividades relacionadas con el buen manejo
de elementos y documentos.

Noviembre 10 de 2016

ANDRES PABON SALAMANCA
Jefe (E) Oficina de Control Interno.

Elabor6: Carlos Vergara Acosta, Técnico Operativo
Fanny Sabogal Agudelo, Profesional / Contratista
Mary Luz Burgos Cuadros, Profesional / Contratista
Revis6: Andrés Pabon Salamanca, Jefe (E) Oficina de Control Interno.
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