ALCALE{A MAYDR
DE BOGOTA D.C.

MEMORANDO~20151E12567

Referencia:  Directiva 003 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 puiblicos”

Fecha; Noviembre 13 de 2015

PARA: Gustavo Adolfo Marulanda Morales
Director UAECD

DE: Alba Enidia Villamil Mufioz

Jele Oficina de Control Intemo

ASUNTO:  Seguimiento a las Estrategias adoptadas por la Entidad para evitar la
pérdida de elementos, documentos y garantizar el facil acceso a los
servidores a los manuales de funciones y de procedimientos.

La finalidad del presente informe es coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control
Interno a partir del andlisis de las oportunidades de mejora y/o recomendaciones
identificadas, continuar con el fortalecimiento de la mejora continua en la UAECD.

La Oficina de Control Interno, verificd el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la
Directiva 003 de 2013, relacionados con las Estrategias adoptadas por la Entidad para evitar
la pérdida de elementos, documentos y garanmza; el facil acceso a los servidores a los
manuales de funciones y de procedimientos. ' -

Con base en la informacion suministrada mediante correo electrénico por parte de la
Subgerencia de Recursos Humanos, Oficina de Control Disciplinario, Oficina Asesora de
Plancacién y la Subgerencia Administrativa y Financiera, se realizaron las siguientes
observacioncs y recomendaciones:

1-Divulgacidén v Promocion de ta Directiva

En la vigencia, la Oficina de Control Disciplinario de la UAECD en coordinacion con la
Oficina de Comunicaciones, realizaron las siguientes campafas preventivas:

1-Se realizaron talleres “Actividad Disciplinaria y Anticorrupcion” con el fin de que se
disminuyan las faltas disciplinarias, las cuales fueron realizadas en las instalaciones de la
UAECD, sicndo convocados los servidores publicos por correo electrénico a través de la
Subgerencia de Recursos Humanos, capacitaciones que fueron realizadas los dias 26 de
junio, 28 de agosto y 30 de octubre de 2015. Se adjuntan en 3 folios.
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2-Se realizaron campafia preventiva “Empleo publico con funciones”,
publicado a través del correo electrénico, intranet y pantallas LDC de la
entidad. Se adjunta pieza comunicacional.
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3-Se Publicaron afiches promocionales de la Directiva 003/2013 el tema de manual de
funciones, procedimientos, mancjo de bienes y documentos. En los pisos 2, 11 y 12 de
la Unidad Administrativa Especial Catastro Distrital, los cuales fueron remitidos por la
Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios. Sc¢ adjunta evidencia en un folio.

4-Cartilla virtual publicada, la cual se encuentra publicada actualmente, cn la que sc
sefialaron temas disciplinarios, entre ellos lo relacionado con la Directiva 003/2013 con
el fin de prevenir incidencias de este tipo. Se adjunta picza comunicacional.
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2-Estratesias para evitar la pérdida de elementos v documentos

2.1 Adopcion de medidas para evitar la pérdida de elementos

-No se han presentado siniestros o perdidas de elementos devolutivos de Almacén, segin
fos reportes de pérdidas realizados por la Subgerencia Administrativa y Financiera a la
Oficina Asesora Juridica durante el periodo comprendido entre el 1 de enero a
septicmbre 30 de 2015.
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- Se evidenciaron pblizas de seguros que amparan y protegen los bienes ante posibles
ricsgos de pérdida - o hurto  vigentes, en el cuadro adjunto  se
citan: o

L B T R VIGENCIA VALOR POLIZAS PRIMA +
ANO 1o R DR RAMO . FoLZA DESBE HASTA VA
ATODRO RIESGO DANOS ;
. 774 24/07/20 3/07/201 26.896.813
R MATER‘IALESMULTIRIESGO 21 132 /07/2015 | 23/07/2018 | 5
CIMANEIO- CGLOBAL ENTIDADES
: o : ; 772016 20.300.000
. 0FICIAL_E_§_ S 21773510 24/07/2015 | 23707/ $
3ESPDNSABIUDAD': o avit 21773548 24/07/2015 | 23/07/2016 | & 12.430.560
T |EXTRACONIRACTOAL . _
2015 325 TRANSPORTE DE VALQRES 21773588 24/07/2015 | 23/07/2016 |5 1.531.200
- [TRANSPORTE DE MERCANCIA 21773811 24/07/2005 | 23/07/2016 | 1.531.200
[ INADELIDAD A RIESGOS 8001000604 24/07/2015 | 23/07/2016 | § 20.300.000
FINANCIERQS o
RESPONSABILIDAD T vy
- 3 001474 4/07/2015 | 23/07/2016 164.720.000
ISSERVIDORES PUBLICDS i 8001 108 24/07/20 1071 >
: AUTOMGVILES L C-7009 24/07/2015 23/07/2016 | 5 21.501.760
Saldo para pago de primas.mclusmnes, in¢remente en valores asegurados o page de deducibles S 6.885.609
VALDR DEL CONTRATO| & 276.197.142

Fuenie Subperencia Admimstml-ix-a.y Finpnwicta

-Las medidas adoptadas por la UAECD para salvaguardar y custodiar los Bienes de la
entidad, son: :

e Manual -de - Procedimientos: Se estandarizé el Proceso Gestidn Servicios
Adminisfiativas’, Subproceso Gestion de Bienes e inventarios, enire otros, se
evidencian ‘documentos actualizados para el manejo eficiente y oportuno de los
bienes de la entidad, pubhcados en el aplicativo ISODOC Sistema de gestion
Integral (SGI).

También, se evidencio la implementacidn del Formato 42-F-11 V.3 para Autorizar
el retiro 'y traslado interno permanente de equipos portatiles en el Edificio del
Centro Admirnistrativo Distrital y el Formato 42-F-03 V.7 para Actualizacion de
movimiento de elementos de consumo, devolutivos y otros.

e Los inventarios en la Unidad se actualizan y se controlan manera gencral ¢
individual a través del Sistema de Administracion de Elementos (SAL-SAE),
mensualmente se envia a contabilidad los informes de almacén con sus respectivos
soportes.

s En los Estudios previos de los contratos de prestacién de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion, numeral 2.3. Obligaciones generales del contratista,
numeral ‘5., se establece: “Responder y hacer buen uso de los bienes, equipos y
clementos que le sean asignados para el desarrollo de sus obligaciones y hacer
enirega de los mismos en el estado en que los recibi6, al supervisor del contrato
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(salvo su deterioro natural, o dafios ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor),
a la terminacidén de éste, en coordinacion con la Subgerencia Administrativa y
Financiera”.

e Para ¢l caso de los contratos de prestacion de servicios el contratista realiza
entrega al supervisor de los elementos asignados, mediante el formato “Constancia
para la Entrega de Bienes Asignados” y deja el registro de la entrega de: La
tarjeta del parqueadero, la llave de puesto de trabajo, los elementos devolutivos
asignados, el camnet institucional y tarjeta de control de acceso; dicho registro lo
firman el supervisor, ¢l contratista y la Subgerencia Administrativa y Financiera.

e Otras medidas adoptadas son el circuito cerrado de television, Camaras de
seguridad ubicadas en sitios estratégicos en las instalaciones de la Unidad,
servicio de vigilancias lag 24 horas.

-Se evidencid el Mapa de Riesgo del Proceso de Gestidn de Servicios Administrativos, se
identificaron los riesgos para minimizar la pérdida y hurto de elementos devolutivos, los
cuales hacen parte de los Subprocesos de Gestion de Bienes e Inventarios, Gestion de
Servicios y Gestién de Infraestructura dicho mapa se encuentra publicado en el aplicativo
1ISODOC-Modulo MECI-Riesgos. Ademas, se evidencio valoracion de los controles, Plan
de manejo de riesgos, acciones de mitigacién monitoreadas y controles fortalecidos de los
riesgos identificados. '

2.2 Adopcidén de medidas para evitar la pérdida de documentos

Con relacion a la gestion realizada para la conservacion y salvaguarda de los documentos
de la UAECD, En cumplimiento de la Ley 594 de 2000, se evidencio:

-Tablas de Retencion Documental fueron actualizadas y se encuentran aprobadas por
parte del Archivo de Bogota, publicadas en el Aplicativo ISODOC-SGI y pagina web de
la UAECD.

- Manual de Procedimientos: Se cuenta con documentos para conservar, custodiar,
salvaguardar y administrar la produccién documental, estandarizado en el Proceso
Gestion Documental y los Subprocesos Gestion de: Correspondencia, Instrumentos de
Administracion Documental y Registro y Archivo se evidencian; publicados en el
aplicativo ISODOC-Sistema de gestion Integral (SGI).

También haccn parte los procedimientos, tales como: Administracién de Correspondencia
interna, Administracion de Correspondencia Externa, Organizar Archivos de Gestion,
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Préstamo y Consulta de Documentos, Actualizacién de Tablas de Retencion Documental,
entre otros.

-La gestion documental se maneja a través del aplicativo INFODOC, almacena en su
gran mayoria, los documentos generados y/o requeridos por los procesos de la entidad.
Sirve como soporte documental (en formato digital) a la ejecucion de los procesos y
evitar el transporte manual de parte de la documentacion requerida para la gjecucion de
tramites, procedimientos. Es un facilitador para la consulta transversal de parte de la
documentacidn no estructurada utilizada en la Entidad.

-Se evidencit el Mapa de Riesgo del Proceso de Gestién Documental, se identificaron los
riesgos para minimizar los riesgos de pérdida de documentos, los cuales hacen parte de
los Subprocesos de Gestion de Correspondencia, Instrumentos de Adminisiracion
Documental v Gestién de Registro y Archivo, se evaluaron los controles, se establecio el
Plan de Manejo de Riesgos, para mitigar los posibles eventos de ocurrencia de peérdida o
destruccién de la documentacién pablica; publicado en el aplicativo ISODOC-Moduio
MECI-Riesgos.

La entidad esta desarrollando el Proyecto Gestién de contenido fase I, con el objetivo de
incrementar la capacidad institucional para administrar de forma eficaz, eficiente y cfectiva los
documentos y/o contenidos incorporados o producidos en la entidad, a través de la
actualizacion del Proceso de Gestidn Documental con base en el (Modelo de Gestion de
Contenidos) MGC definido para la entidad y el modelamiento en (Business Procesos
Management) BPM de dicho proceso; para su implementacion en el Gestor de Contenidos de
la Unidad durante el periodo 2014 a 2016.

3- Estrategia de cumplimiento de Manuales de Funciones y de Procedimicntos

Las estrategias adoptadas para garantizar el facil acceso de los servidores:
Manuales de funciones:

Desde el proceso de ingreso el manual de funciones es entregado a los nuevos scrvidores en
los siguientes moinentos:

1. Mediante comunicacién escrita en la cual se informa del nombramiento efectuado en
periodo de prueba y/o ascenso en periodo de prueba, esta comunicacion se envia al lugar de
residencia del elegible, asi mismo por cotreo electrénico se envia la misma informacion,

2. En la posesidn del nuevo servidor se entrega en el Kit de bienvenida nuevamente las
funciones del cargo para el cual fue nombrado y del cual tomd posesion.
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3. Asi mismo, en la pagina de la intranet se encuentra publicado el manual de funciones en el
link: http://intranet catastrobogota.gov.cofsites/defaulvfiles/liles MANUAL _DE_FUNCIONES _COMPLETO_06-10-2014 V2.pdf

4. En ¢l proceso de induccion de los nuevos servidores de la Unidad se brinda informacion en
dos momentos: cuando realiza la presentacion de las politicas del talento humano y cuando se
informa a los servidores de la Unidad sobre la evaluacion en periodo de prucba.

Manuales de Procesos y Procedimientos:

A través del aplicativo ISODOC - Sistema de Gestion Integral se maneja consolida,
referencia y regula las actividades de los diferentes procesos, de facil acceso para todos
los servidores de la Entidad y utilizado también como herramienta de consulta.
Actualmente en el Aplicativo ISODOC-SGI, esta publicado el mapa de procesos y los
documentos estandarizados por tipo documental.

Por otra parte, se han desarrollado actividades de promocion y utilizacion del SGI, asi mismo, la
entidad cuenta con los lideres de calidad quienes dentro de sus funciones se encuentra la de
liderar la socializacion y divulgacion de la documentacion del sistema de Gestion Integral, para
garantizar su adecuada implementacion.

Unidad Administrativa E
de Catastro Dlstris aalclal

; DIRECCIO

Cordialmente,

ALBA ENIDIA VILDAMIL MUNOZ
Jefe Oficina de Control Interno
avillamilcatastrobogota.gov.co

Copia: Oficina Asesora Juridica, Oficina Asesora de Planeacién y Aseguramiento de Procesos, Oficina de Control
Disciplinario, Gerencia de Informacion Catastral, Gerencia Gestion Corporativa, Gerencia IDECA, Gerencia
Comercial y de Atencion al Usuario, Subgerencia Administrativa y Financiera

Elabord: Myriam Tovar Losada-Profesional Especializado-OCI
Revisc: Alba Enidia Villamil Mufioz. \}d(‘
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