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OBJETIVO DE LA AUDITORIA: 

Verificar el cumplimiento de los requerimientos dispuestos en la Directiva 008 de 20211 conforme con 
las acciones realizadas por parte de los diferentes procesos del Instituto Distrital de Protección y 
Bienestar Animal, para prevenir conductas irregulares relacionadas con el incumplimiento de 
manuales de funciones y de procedimientos, y la pérdida de elementos y de documentos públicos. 

ALCANCE DE LA AUDITORIA: 

El informe se realizó durante el mes de febrero de 2024 y se focalizó en la verificación de las acciones 
realizadas por los procesos del Instituto Distrital de Protección y Bienestar Animal en cumplimiento de 
los lineamientos de la Directiva 008 de 2021, referente a las acciones preventivas efectuadas en 
contra de: la pérdida de elementos y documentos, y el incumplimiento de manuales de funciones y 
procedimientos. Para lo anterior, con apoyo de cada uno de los procesos que componen la estructura 
organizacional del IDPYBA, se revisaron los procesos relacionados con el manejo de los activos y la 
documentación del Instituto, teniendo en cuenta lo aportado en la matriz dispuesta por la Directiva. Lo 
anterior, se corroboró respecto de la vigencia 2023.  

MUESTRA Y CRITERIOS: 

Para el desarrollo del informe se tomó como muestra lo contemplado en la Directiva 008 de 2021, 
relacionada con las acciones realizadas por parte de los procesos del Instituto Distrital de Protección 
y Bienestar Animal para prevenir conductas irregulares relacionadas con el incumplimiento de 
manuales de funciones y de procedimientos, y la pérdida de elementos y de documentos públicos.  

METODOLOGIA: 

La metodología utilizada consistió en la verificación de la información suministrada por los procesos, 
a través de la matriz dispuesta por la Directiva 008 de 2021 y lo encontrado en la sede electrónica del 
Instituto Distrital de Protección y Bienestar Animal. Adicionalmente, se tuvo en cuenta las 
recomendaciones realizadas por Control Interno como resultado de las auditorías realizadas sobre la 
gestión institucional durante la vigencia 2023. 

DESARROLLO DE LA AUDITORIA  

 
Dando cumplimiento a lo establecido en la Directiva 008 de 2021, la cual dispone los “Lineamientos 
para prevenir conductas irregulares con el incumplimiento de los manuales de funciones y 
competencias laborales y de los manuales de procedimientos institucionales, así como por la pérdida, 
o deterioro, o alteración o uso indebido de bienes, elementos, documentos públicos e información 
contenida en bases de datos y sistemas de información” y con fundamento en la información remitida 
por los distintos procesos que componen la estructura organizacional del IDPYBA, se enfatizan los 
siguientes puntos: 
 

✓ Se evidenció en la auditoría de Talento Humano realizada en el 2023 por Control Interno de 
Gestión que, el Instituto Distrital de Protección y Bienestar Animal cuenta con un Manual 

 
1 https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?dt=S&i=119740 
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Especifico de Funciones y Competencias Laborales adoptado mediante la Resolución 108 de 
2019 que derogó las Resoluciones 002 de 2017 y 137 de 2018 y es modificada mediante las 
Resoluciones: 148 de 2020, 191 de 2021, 525 de 2023 y 980 de 2023. Lo anterior, de acuerdo 
con lo dispuesto en el inciso 1.5 de la Directiva 008 de 2021, se encuentra publicado en la 
sede electrónica del Instituto, en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual 
se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y 
se dictan otras disposiciones”. 

Por su parte, respecto a los numerales 1.6, 1.7, 1.8 de la Resolución 008 de 2021, en la 
auditoría referenciada, se solicitó por Control Interno evidencias del cumplimiento de las 
actividades referentes a la inducción y reinducción; conforme a esto, se aseveró por parte de 
la profesional especializada de la Subdirección de Gestión Corporativa – Talento Humano que, 
frente al entrenamiento en el puesto de trabajo, se cuenta con la Guía de Inducción y 
Reinducción (PE02-G01), en la que se dispone que Talento Humano tiene la competencia de 
hacer la inducción transversal del personal que se vincula al Instituto; sin embargo, 
corresponde a cada jefe inmediato socializar los temas atenientes a las actividades que debe 
realizar la persona en el puesto de trabajo. 
 
En atención a lo anterior, se adjuntó por el proceso todos los documentos correspondientes al 
ejercicio realizado por Talento Humano respecto de la jornada de inducción de un funcionario 
junto con el diligenciamiento de los formatos dispuestos en el Listado Maestro de Documentos. 
Asimismo, en cuanto a las jornadas de reinducción se allegó por el proceso dos actas de 
reunión que permiten documentar el cumplimiento de dicha actividad: acta de reunión y listado 
de asistencia de la capacitación de Conflicto de intereses – Ley de transparencia, y acta de 
reunión y listado de asistencia del Manual de funciones y competencias laborales, plan 
anticorrupción, mapa de riesgos y seguridad y salud en el trabajo. 
 
Lo anterior se realizó en consideración de los roles que enmarcan las funciones de Control 
Interno de Gestión, definidos en el artículo 17 del Decreto 648 de 2017, los cuales son: 
valoración del riesgo, acompañamiento y asesoría, evaluación y seguimiento, fomento de la 
cultura del control y relación con los entes externos, en consonancia con el numeral 1.9. de la 
Directiva 08 de 2021.  

 
✓ En relación con la actualización y revisión periódica de los procesos y procedimientos 

institucionales, la entidad cuenta con un formato de actualización codificado en el Listado 
Maestro de Documentos con el No. PE01-PR01-F06 en el cual se registra la adopción, 
actualización y/o eliminación de documentos y procedimientos; asimismo, el Instituto cuenta 
con el Procedimiento de Control de Documentos (PE01-PR01) – versión 9 cuyo objetivo es: 
“Establecer los lineamientos necesarios para el control de los documentos del Sistema de 
Gestión del Instituto, en su adopción, actualización y eliminación, con el fin de garantizar su 
identificación, revisión, distribución, almacenamiento y disposición final”.  
 
Aunado a lo descrito, en el procedimiento No. PA03-PR07 “Procedimiento Toma Física de 
Inventarios”, se tuvo en cuenta el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para 
el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales de la Secretaría 
Distrital de Hacienda.  
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A su vez, en la sede electrónica del Instituto, en el Menú de Transparencia y acceso a la 
Información Pública - punto 1.2 Estructura orgánica – Organigrama, se publicó el Mapa y 
Cartas descriptivas de los procesos de componen la estructura de la entidad:  
 
Imagen 1. Tomada de la sede electronica del Insituto – Menú de Transparencia y Acceso a la 
Información pública – punto 1.2 Estructura orgánica – Organigrama 

 

Para concluir, el instituto cuenta con políticas de operación, manuales, guías e instructivos, las cuales 
se compilan en el Listado Maestro de Documentos y se encuentran publicadas en la sede electrónica:  
 
 
 
 
 
 



 

PROCESO EVALUACIÓN Y CONTROL A LA GESTIÓN 

 

INFORME AUDITORIA INTERNA 

Código: PV01-PR01-F01 Versión: 3.0 

 

   
 

Imagen 2. Tomada de la sede electronica del Insituto – Menú de Transparencia y Acceso a la 
Información pública – punto 2 normativa 

 
 

✓ Respecto de la atención oportuna de Peticiones, relacionamiento con la ciudadanía y 
cumplimiento diligente, eficiente e imparcial de funciones, el Instituto Distrital de Protección y 
Bienestar Animal cuenta con: 
 

• Caracterización: Proceso Atención al Ciudadano – Código:  
PA01-C. 

• Formato: Recepción en PQRSD - Código:  
PA01-PR01-F01. 

• Formato: Registro y control de servicio al ciudadano - Código: PA01-PR01-F02. 

• Formato: Notificación por aviso a derechos de petición - Código:  
PA01-PR01-F04. 

• Formato: Publicación de respuestas a derechos de petición anónimos – Código: PA01-
PR01-F08. 

• Política: Política Institucional de Servicio al Ciudadano – Código: PA01-PL02. 



 

PROCESO EVALUACIÓN Y CONTROL A LA GESTIÓN 

 

INFORME AUDITORIA INTERNA 

Código: PV01-PR01-F01 Versión: 3.0 

 

   
 

• Manual: Manual de servicio al ciudadano – Código:  
PA01-MN01. 

• Procedimiento: Procedimiento Gestión de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuncias -PQRSD – Código:  
PA01-PR01. 

• Encuesta de percepción – Código:  PA01-PR01-F07. 

Adicionalmente, en la sede electrónica del Instituto la ciudadanía puede encontrar los canales de 
atención del Instituto dispuestos en el Manual de Servicio al Ciudadano:  
 

• Canal de atención presencial.  

• Canal de atención telefónico.  

• Canal de atención virtual.  

• Canal de atención escrito. 
 

✓ Frente a la perdida, deterioro y uso indebido de bienes, elementos, documentos públicos e 
información contenida en bases de datos y sistemas de información, el Instituto cuenta con los 
siguientes documentos que guían la gestión documental:  
 

• Procedimiento:  Administración de vehículos propios – Código: PA03-PR05. 

• Procedimiento: Procedimiento baja de bienes y destino final – Código: PA03-PR12. 

• Caracterización: Caracterización del Proceso Gestión Administrativa y Documental – 
Código:  PA03-C. 

• Procedimiento : Procedimiento recepción y distribución de donaciones – Código: 
PA03-PR11. 

• Reglamento: Reglamento de servicio de préstamo y consulta de expedientes 
documentales – Código:  PA03-PR02-RG01. 

• Plan: Plan de mantenimiento sedes Instituto Distrital de Protección y Bienestar Animal 
– Código: PA03-PN05.  

• Procedimiento : Transferencia Documental - Código:  PA03-PR01. 

• Formato: Cronograma transferencias documentales - Código:  PA03-PR01-F01. 

• Procedimiento : Elaboración, actualización e implementación de tablas de 
retención documental - Código:  PA03-PR04. 

• Formato: Cuadro de clasificación documental - Código: PA03-PR04-F02.  

• Formato: Tabla de retención documental – Código: PA03-PR04-F03. 

• Formato: Cuadro de Caracterización documental – Código:  PA03-PR04-F04.  

• Formato: Encuesta identificación unidades documentales – Código:  PA03-PR04-F07. 

• Procedimiento : Procedimiento de gestión y trámite de comunicaciones oficiales 
– Código: PA03-PR10. 

• Procedimiento : Planeación Documental – Código:  PA03-PR14. 

• Procedimiento : Producción Documental – Código: PA03-PR15.  

• Procedimiento: Organización Documental – Código: PA03-PR16.  

• Formato: Hoja de control – Código: PA03-PR16-F02.  

• Formato: Testigo Documental – Código:  PA03-PR16-F04. 

• Modelo: Rotulo identificación de carpetas – Código:  PA03-PR16-MD01. 

• Modelo: Rótulo identificación de caja Documental – Código: PA03-PR16-MD02. 

• Procedimiento: Disposición Final de documentos – Código: PA03-PR17. 
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• Procedimiento : Valoración Documental – Código:  PA03-PR18. 

• Formato Ficha de Valoración Documental – Código: PA03-PR18-F01. 

• Formato Solicitud Préstamo Documental – Código:  PA03-PR02-F01. 

• Formato Planilla Préstamo Documental – Código: PA03-PR02-F02. 

• Formato: Inventario entrega de vehículo – Código: PA03-PR05-F02. 

• Formato: Hoja de vida de vehículo – Código:  PA03-PR05-F03.  

• Formato: Control de combustible – Código: PA03-PR05-F04.  

• Formato: Plan de mantenimiento preventivo vehicular – Código: PA03-PR05-F05. 

• Formato: Solicitud de mantenimiento vehicular preventivo y/o correctivo – Código: 
PA03-PR05-F06 

• Formato: Aceptación de donación – Código: PA03-PR11-F02  

• Formato: Plan de distribución bienes y/o servicios donados – Código: PA03-PR11-F03 

• Formato: Certificado de donación PA03-PR11-F05 

• Formato: Acta de entrega de bienes dados de baja – Código: PA03-PR12-F01.  

• Formato: Acta de entrega donación de alimentos – Código: PA03-PR11-F06.  

• Manual: Manual de Gestión Documental – Código: PA03-MN01.  

• Manual: Manual de Usuario AZ-digital – Código: PA03-MN04.  

• Manual: Manual para digitalización de documentos – Código: PA03-MN05. 

• Procedimiento: Procedimiento Préstamo Documental – Código: PA03-PR02.  

• Procedimiento : Toma de Física de Inventarios – Código: PA03-PR07. 

• Formato: Toma Física de Inventarios – Código:  PA03-PR07-F01.  

• Formato: Acta de Inicio Inventario – Código:  PA03-PR07-F02. 

• Formato: Acta de Finalización Inventario – Código:  PA03-PR07-F03. 

• Formato: Lista de Chequeo para Determinar Indicios de Deterioro – Código:   PA03-
PR07-F04 

• Formato: Formato Único de Inventario Documental – Código: PA03-PR16-F01. 

• Procedimiento : Procedimiento trámite para pago de servicios públicos – Código: 
PA03-PR08 

• Formato: Control de servicios públicos – Código: PA03-PR08- F01.  

• Formato: Certificación de recibo a satisfacción de servicios públicos – Código: PA03-
PR08-F02. 

• Formato: Solicitud de traslado o reintegro de bienes a Almacén – Código:  PA03-PR06-
F03 

• Formato: Solicitud de elementos de consumo – Código:  PA03-PR06-F02. 

• Programa: Programa de Gestión Documental – Código:  PA03-PG01. 

• Política: Política de Gestión Documental – Código: PA03-PL03. 

Sobre la descripción anterior, se recomienda a los procesos continuar con el ejercicio de capacitación 
para implementar cada uno de los documentos mencionados. 
  
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES: 

 
Una vez realizado el seguimiento al cumplimiento de los lineamientos dispuestos en la Directiva 008 
de 2021, se efectúan las siguientes recomendaciones por parte de Control Interno de Gestión en pro 
del mejoramiento de los procesos:  
 






