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["PROCESO AUDITADO 2019

Todos los procesos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal.

OBJETIVO DE LA AUDITORIA:

Verificar el cumplimiento de los requerimientos consagrados en la Directiva 003 de 2013', relacionados
con las acciones realizadas por el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal para prevenir
conductas irregulares relacionadas con el incumplimiento de los manuales de funciones, procedimientos,
la pérdida de elementos y documentos publicos, dando las recomendaciones.

ALCANCE DE LA AUDITORIA:

Se verifican las directrices dadas por el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal en cumplimiento
a la Directiva 003 de 2013 con corte a mayo de 2019, a los procesos relacionados con el manejo de los
activos y la documentacion del Instituto.

MUESTRA Y CRITERIOS:

Se revisaran los activos, bienes y los procedimientos que el Instituto viene implementando para prevenir
conductas irregulares, relacionadas con el manejo de bienes y manuales de funciones y procedimientos
del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal.

METODOLOGIA:

La metodologia que se utilizara es el seguimiento a la verificacion de las acciones adoptadas por el
Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal con el fin de prevenir conductas irregulares
relacionadas con el incumplimiento de los manuales de funciones, procedimientos Yy la pérdida de
elementos y documentos publicos.

DESARROLLO DE LA AUDITORIA

De acuerdo con los lineamientos establecidos por la Directiva 003 de 2013, se solicité a los lideres de los
procesos responsables de recursos fisicos, gestién documental, sistemas de la informacién, contratacion
y talento humano del Instituto informacion respecto de los criterios de la Directiva, para verificar su
cumplimiento

A continuacion, se desarrolla cada uno de los item solicitados por la norma, asi:
1 Frente al tema de Divulgacion y Promocion de la Directiva

Control Interno reitera la recomendacion de iniciar las jornadas de induccion y reinduccién e incluir en
ellas la capacitacion a la Directiva 03 de 2013. A la fecha no se ha realizado.
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2. Frente a la programacién de auditorias

Dentro del plan de auditoria de la vigencia 2019, se programé auditoria a la Directiva 03 de 2013, la cual
se esta realizando, asi mismo se realizé informe al articulo 76 de Ia Ley 1474 de 2011, se dieron las
recomendaciones y remitido al equipo directivo del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal.

Con el fin de prevenir conductas irregulares relacionadas con pérdida de elementos el Instituto ha
establecido un sistema de control interno con los siguientes controles:

RESOLUCIONES DEL INSTITUTO DISTRITAL DE PROTECCION Y BINESTAR ANIMAL

1. Resolucién 001 del 14 de julio de 2017, por la cual se hace la distribucién de la planta de personal del
Instituto.

2. Resolucién 002 del 14 de julio de 2017, por medio de la cual se aprueba el Manual de Funciones del
IDPYBA.

Para la seguridad de los bienes y elementos, cuenta con:

Pdliza de seguro que cubre los riesgos contra siniestros que ocurran con los bienes del Instituto.
Igualmente se tiene contratada la vigilancia en la sede ubicada en la Calle 116 No 70G-82 y en la Unidad
de Cuidado Animal.

Se recomienda revisar el tema de seguros del inmueble de la Unidad de Cuidado Animal, con el DADEP
Vigilancia privada
Camaras en todos los pisos del Instituto

Igualmente se han elaborado los procedimientos y formatos para la entrega de bienes cuando ingresa un
funcionario o un contratista.

Procedimientos de ingreso y salida de elementos, procedimiento para el inventario de los bienes entre
otros.

En los contratos de vigilancia que se suscriben quedan claramente detalladas las obligaciones
relacionadas con la custodia de bienes y las responsabilidades del contratista estableciendo su rigurosa
aplicacion en caso de pérdida de elementos. (Contrato No. 286 de 2018)

Iguaimente, en los contratos de prestacion de servicios, teniendo en cuenta su objeto y la necesidad de
poner al servicio de los contratistas elementos publicos, se establecid clausulas relacionadas con la
| conservacién y uso adecuado de los mismos y la obligacion de responder por su deterioro o pérdida.

' “DIRECTRICES PARA PREVENIR CONDUCTAS IRREGULARES RELACIONADAS CON
INCUMPLIMIENTO DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS Y LA
PERDIDA DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS PUBLICOS" — Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
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3. En lo relacionado con la administracién de los riesgos-

De acuerdo con el seguimiento a los riesgos en la auditoria realizada a los aotivos,_propigdaq'planta y
Equipo, se asesoro a los responsables del proceso sobre la necesidad de realizar la 1dentnﬂcacuc_>n de los
riesgos de acuerdo con la metodologia del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y los
lineamientos generales que establezca la institucion.

La Oficina de Control Interno Disciplinarios del Instituto a la fecha no ha recibido proceso respecto a
perdida de elementos.

4. Pérdida de Documentacion.

Con respecto al cumplimiento de las normas archivisticas el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar
Animal aprob6 en Comité de Archivo las Tablas de Retencién Documental (TRD) y el Programa de Gestion
Documental (PGD), con el apoyo del Archivo Distrital.

Se encuentra establecido un formato, para ser diligenciado por el contratista o personal de planta que se
retira de la Institucion como prueba de la entrega de la documentacion y bienes entregados para el
desarrollo de funciones y actividades.

En el primer trimestre de 2019, se elabor6 el diagnostico del sistema de gestion documental del documento
electrénico y la herramienta del modelo de requisitos para la gestion de documento electrénico, el cual fue
enviado al Archivo Distrital de Bogota.

Se esta elaborando el manual de gestion documental, asi mismo implementando las tablas de retencion.
A la fecha no se han perdido documentos.
5. Sistemas de Informacién:

Respectq ala tecnologia_ de _Ia informacién, el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal cuenta
con un sistema de actualizacién y control de inventarios que contienen:

Modulos:

Gestion Financiera
Presupuesto Estatal
Contabilidad Estatal Local
Contabilidad Estatal IFRS

R

Gestion Tesoreria

Bancos
CxP proveedores

S
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v" CxC Clientes

Gestion Administrativa
Compras

Activos Fijos Local
Activos Fijos IFRS
Inventarios

L N

Gestion Humana
Noémina

Gestion Contratacion
Contratacion Estatal
BP: Business Process

NN

Apoyo Gerencial
v Asistente Gerencial Establecer sistemas efectivos de actualizacion y control de inventarios.

Sobre la seguridad de la informacién el Instituto cuenta con ERP, esta alojado en la nube, plataforma de
Hosting ETB, tiene incluido el servicio de copias de seguridad (Backup), el cual se realiza a diario.

Se suscribi6 contrato No. 040 de 2017 con la ETB, cuyo objeto es el uso de la tecnologia que incluye:

CONTRATO POR ESPACIO DE 12 MESES A PARTIR DE LA FIRMA DEL MISMO EL CUAL CUBRE:

» Derecho de uso para 1 razén social principal (licencia principal)
e Se instalan hasta 15 usuarios en 20 terminales las cuales deben cumplir con el requerimiento
técnico minimo solicitado

e Parametrizacion

Acondicionamiento del sistema a los procesos propios de su Companiia de acuerdo con metodologia de
implantacién.

e Capacitacion Operativa _ _ .
Se realiza una capacitacion al personal de cada area sobre el manejo funcional de cada médulo. Esta

capacitacion se divide en horas magistrales y horas en sitio de trabajo.

e Teécnica —
Adicionalmente, se dicta un curso técnico que incluye el manejo de las herramientas de consulta, el disefio

de reportes del sistema.
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Niveles de Servicio Estandar

- Mesa de Ayuda

- Seguimiento a Tickets

- Soporte Telefonico

- Asistencia remota por Internet

- Mantenimiento: continuo:
e Ajustes alos programas por requerimientos del Estado que no impacten de manera significativa la
version instalada.
« Modificaciones a los programas realizados por parte de ETB
e Administracion de las bases de datos

- Cada base de datos es administrada por ETB generando los backups y procesos necesarios para el
mantenimiento de las mismas.

Por su parte, se cuenta con una ventanilla de radicacién de documentos, la cual se soporta
tecnolégicamente con el sistema de Gestién Documental (AZDigital), con los siguientes moédulos:

« Gestién de Contenido Digital

- Correspondencia

« Categorias / Indexacion

» Mensajeria

« Flujos de Trabajo con SGP (BPM)

« Archivo Fisico

« Sellos y Comentarios

« Estampado Cronolégico y Firma Digital
* PQRS.

E| Instituto contempla una parametrizacion inicial del software la cual se detalla a continuacion.

e Espacio en la nube de (30) Gigabytes.

e Parametrizacién Modulo de Gestion de Contenido Digital para treinta (30) usuarios, incluye la
creacion de la estructura organica, creaciéon de usuarios, grupos de usuarios y asignacion de
perfiles.

e Parametrizacion Médulo de Correspondencia, incluye la instalacién de una (1) ventanilla de
correspondencia en la Sede principal del Instituto De Bienestar y Proteccion.

e Parametrizacion de Modulo de Categorias e Indexacion, incluye la creacion de tres (3) plantillas
con cuatro (4) campos (texto, numeérico, lista, fecha, etc...) cada una, la cuales permitiran asociar
campos de busqueda y consulta sobre los documentos.

o Parametrizacién Modulo de Mensajeria cargando los datos de los mensajeros, remitentes y
destinatarios.

e Parametrizacion Médulo de Archivo Fisico, incluye el cargue del inventario y ubicaciones de un (1)J

bodega de archivo fisico
%.
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» Parametrizacion del Médulo de Flujos de trabajo, se contempla la parametrizacion de dos (2) flujos
de trabajo documéntales estandar de maximo 20 actividades sin incluir reglas de negocio
automaticas.

e Parametrizacién del Mddulo de Sellos y Comentarios, incluye el cargue de sellos y firma
digitalizadas y la asignacién de estos a usuarios autorizados.

» Parametrizacién del Médulo de Estampado Cronoldgico y Firma Digital con las firmas adquiridas
a una entidad certificadora

» Parametrizacién del Modulo de PQRS, incluye la creacion de tipos de solicitudes, los responsables
de responder cada solicitud. el tiempo de respuesta de cada solicitud y la encuesta de satisfaccion.

6. Incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos.

Con respecto a este punto el Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal hace entrega de las
funciones a todos los funcionarios cuando ingresan a la Institucion.

En el mes de mayo se realiz6 el proceso de induccién para los funcionarios de planta.

Por otra parte, en lo relacionado con los contratistas las actividades quedan consagradas en cada uno de
los contratos celebrados.

Requerimientos de la norma.

REQUERIMIENTO | OBSERVACIONES | EVIDENCIA

1. Frente a la pérdida de elementos y documentos

1.1. Frente a la pérdida de elementos:

* Verificar que los manuales
de procedimientos
relacionados con el manejo
de bienes propendan, no

En los contratos se incluyen

obligaciones para el cuidado de | oo publicados en el SECOP | y en

ot los bienes muebles que son
solamente por su eficiente y el SECOP I
oportuna utilizacion, sino :ggﬁgzgos para el desarrollo de Ia

también por su efectiva
salvaguarda.
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* Reforzar el sistema de
control interno de tal manera
que se definan y minimicen
los riesgos sobre los activos
de la entidad.

*Se cuenta con Poliza de seguro
que cubre los riesgos contra
siniestros que ocurran con los
bienes del Instituto. Igualmente se
tiene contratada la vigilancia en la
sede ubicada en la Calle 116 No
70G-82 y en la Unidad de Cuidado
Animal.

*Vigilancia privada

*Camaras en todos los pisos del
Instituto.

* Procedimientos para el recibo y
entrega de bienes utilizados para el
desarrollo de actividades Yy
funciones.

* Establecer sistemas
efectivos de actualizacion y
control de inventarios.

Se esta alimentando el software
de manejo de inventarios

* Asegurar que se disponga
de los medios de
conservacién 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.

Se realizo contrato con la empresa
Depbsitos urbanos SAS, el cual
tiene como Objeto:
ARRENDAMIENTO DE UNA
BODEGA PARA EL
ALMACENAJE Y CUSTODIA DEL
INVENTARIO DEL INSTITUTO DE
PROTECCION Y BIENESTAR
ANIMAL - IDPYBA.

Software de manejo de inventarios

Contrato 293 del 2019.
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De igual forma se cuenta con un
espacio para almacenamiento de

bienes, ubicado en el quinto piso Actual contrato No. 118 de 2019
del edificio administrativo.

* Verificar que en los
contratos de vigilancia que se
suscriban queden claramente | Dentro de las obligaciones del
detalladas las obligaciones contrato de vigilancia quedan
relacionadas con la custodia | establecidas las actividades y las

de bienes y las responsabilidades que tiene el Contrato No. 286 de 2018
responsabilidades del contratista, para tener un control
contratista estableciendo su | riguroso de los activos del instituto.
rigurosa aplicacion en caso
de pérdida de elementos.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

EVALUACION Y CONTROL A LA GESTION

INFORME DE AUDITORIA
DE BOGOTA D.C.
il Cédigo: PV01-PRO2-F04 Version

* Verificar 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 aplicacion en caso
de pérdida de elementos.

Contrato de Vigilancia "PRESTAR
EL SERVICIO DE VIGILANCIA'Y
SEGURIDAD PRIVADA DE LA
SEDE ADMINISTRATIVAY DE
LOS DEMAS BIENES DE LOS
QUE SEA O FUERE
LEGALMENTE RESPONSABLE
EL INSTITUTO DISTRITAL DE
PROTECCION Y BIENESTAR
ANIMAL", dentro de las
obligaciones contractuales
relacionadas con la custodia de
bienes podemos encontrar: "15.
Controlar el ingreso y salida de
bienes patrimoniales del IDPYBA,
previa orden de salida firmada por
los funcionarios responsables. 16.
Controlar los bultos, paguetes,
maletines y otros objetos que
ingresen o salgan del inmueble.
18. Llevar control permanente para
impedir que se produzcan dafios
personales, robos, actos que
alteren el normal funcionamiento
del inmueble, asi mismo evitar la
presencia de personas extrafias
en el perimetro del inmueble." En
cuanto a las obligaciones
detalladas de las
responsabilidades del contratista
encontramos: "29. Vigilar que
todos los elementos que se
encuentren dentro de las
instalaciones y oficinas del
Instituto no sean objeto de
sustraccion o dafo; en caso de
sustraccion, debera presentar un
informe detallado de los hechos
ocurridos y medidas tomadas para
minimizar los siniestros y
correctivos pertinentes y debera
restituirlos por un equipo o
elemento similar de las mismas
caracteristicas y capacidad o
superior, salvo fuerza mayor o
caso fortuito, en un término de (30)
dias calendario, contados a partir
de la fecha de comunicacién del
siniestro."

http:ﬁwww.nroteccionanimalbogota.gov.coftr

2

a/contratacion/informaci%C3%B3n-contractua

1

selecci%C3%B3n-vigente

cﬁlﬁ
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Dentro de las clausulas emanadas
de las obligaciones generales del
contratista se incorporé a los
Prestadores de Servicios el

* Incorporar en los contratos, |siguiente requerimiento

teniendo en cuenta su objeto | contractual: " No instalar ni utilizar

y la necesidad de poner al ningun software sin la autorizacién
servicio de los contratistas previa y escrita de la Oficina
elementos publicos, clausulas | Asesora de Planeacion y Sistemas
relacionadas con la de Informacion de la entidad, asi

conservacion y uso adecuado | mismo, responder y hacer buen

de los mismos y la obligacién | uso de los bienes y recursos

de responder por su deterioro |tecnolégicos (hardware y

o pérdida. software), hacer entrega de los
mismos en el estado en que los
recibio, salvo el deterioro normal, o
dafios ocasionados por el caso
fortuito o fuerza mayor.
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* Con el propésito de
disminuir el impacto originado
en la pérdida de elementos se
debera hacer seguimiento a
la constitucion, vigencia y
cobertura de las polizas de
seguros de los bienes de la
entidad.

Numero del proceso (MC-006-
2019), cuyo objeto a contratar es:
"Contratar el programa de seguros
requerido para la adecuada
proteccion de los bienes e
intereses patrimoniales del
Instituto Distrital de Proteccion y
Bienestar Animal-IDPYBA-, asi
como aguellos por los que sea 0
fuere legalmente responsable o le
corresponda asegurar en virtud de
disposicion legal o contractual".
Aseguradora Solidaria

httn:f/www.nroteccionanimalbogota.gov.co;’tr

[+}]

a/contratacion/ informaci%C3%B3n-contractud

selecci%C3%B3n-vigente

* |dentificar 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.

Respecto a este tema no se
aportaron pruebas que

evidenciaran perdida de elementos

De acuerdo con la informacion suministrada
por activos e inventarios. No se han registrado
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* [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
funcionario entregue a esta
dependencia, a través de un
comprobante de reintegro, los
elementos que tenia a su
cargo; en el mismo orden de
ideas, el responsable del
almacén expedira un
certificado de recibo a
satisfaccion que debera
anexarse al informe de
finalizacién del contrato.

Se verifico el formato de recibo y
entrega de bienes y elementos a [ Se esta aplicando el formato segun

cargo de los funcionarios del verificacion realizada por Control interno.
Instituto

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 deberd
dejar constancia para efecto
de tomar las medidas
administrativas y juridicas a
que haya lugar.

Los contratistas y personal de
planta deben diligenciar formato y
solicitar paz y salvo al area de
almacén, entre otras.

Formato de paz y salvo
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, i Control Interno realiz6
* Coordinar con las Oficinas o= i
de Control Interno de Gestion seguimiento a la Directiva 03 de

2013 en el mes de mayo Y
de cada uno de los sectores ;
.1 ! noviembre de 2018. Igualmente se

de la Administracién y de sus liz6 la Auditori | f
entidades adscritas o (Bl d udi olna f %S E:; lyost;e
vinculadas, para que en la inventarios en el mes de diciembre Ver Informe

programacion de sus
auditorias integrales se
incluya el seguimiento al
manejo y proteccién de los
bienes de las entidades.

de 2018 en la Auditoria Financiera,
y en el informe de control interno
contable presentado en el mes de
febrero de 201, las auditoria se
encuentra en la pagina web del
Instituto.

1.2. Frente a la pérdida de documentos:

* \/erificar la implementacion
y revisar el efectivo
cumplimiento de las normas
archivisticas y de
conservacion de documentos.

Se revisa la implementacion de las
normas archivisticas de acuerdo
con la ley 594 de 2000, con los
procedimientos y el instructivo
técnicas de archivo. Y en cuanto a
la conservacion de documentos
nos encontramos en la
construccién de un instructivo,
ademas de realizar el plan de
conservacion documental.

Continuar implementando las normas
archivisticas en los procesos del Instituto.
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* 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.

En cuanto a la verificacion
procedimientos relacionados con
el manejo de documentos, ya se
encuentran aprobados los
procedimientos PA03-PRO 1, de
transferencias documentales y el
PAO3-PRO 2, prestamos
documentales, con todos los
documentos asociados a cada uno
de los procedimientos, como
formatos, rétulos, instructivos y
planillas.

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

Se recomienda la identificacién de
los riesgos del proceso.

Identificar los riesgos de pérdida o destruccion de

documentacion.

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

Para la recepcién y tramite de
documentos y el control de estos,
se encuentra el procedimiento, se
recomienda la socializacién del
mismo a los 14 procesos del
Instituto
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* Incluir dentro de la
estrategia de capacitacion
disefiada, esta tematica.

En las capacitaciones disefiadas
para este afio, se encuentra una
que dé a conocer la trazabilidad
que se le deben dar a los
documentos, desde el momento
que se recepciona €l documento
hasta su disposicion final.

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

documentos de las entidades.

La Oficina de Control Interno
realiz6 seguimiento a la Directiva
03 de 2013, en el informe
presentado respecto al articulo 76
de la Ley 1474 de 2011.

* La evidencia de las
capacitaciones y las
auditorias realizadas deben
hacerse llegar a la Direccion
Distrital de Asuntos
Disciplinarios antes del 15 de
mayo y del 15 de noviembre
de cada afio,
respectivamente, para el
proceso de seguimiento de la
presente Directiva.

Se recomienda realizar
capacitaciones de la Directiva 03
de 2013

Se recomienda la capacitacion de la Directiva
2013

2. Frente al incumplimiento de manuales de funciones y de pro

cedimientos.
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* Revisar que los manuales
de funciones y de
procedimientos no sélo
manifiesten las necesidades
de cada entidad, sino que
sean claros para los
servidores responsables de
su aplicacion.

Se le da la capacitacion a cada
servidor en el momento de entrega
de sus funciones.

Firma de recibo de funciones con la
aceptacion del cargo.

s . ;
ealizar una estr ia X
R ar-ung esirates Las funciones se entregan a cada

comunicacional, a través de ; S i %

e : servidor publico de manera fisica
medios fisicos o electrénicos, (copia), en el momento de Ia firma
ue garanticen el acceso : : ; - . -
I%s sgrv?dores aesfs de del acta de posesion y se Firma de recibo de funciones con la aceptacior
manuales de funciones v de | €Ncuentran en Ia hoja de vida del
y funcionario. De los contratistas se

procedimientos, asi como a -
T nc nel rato ito.
sus actualizaciones. encuentra en el cont suscr

* Verificar que en la estrategia

de capacitacion disefiada que ) __— ; ; :
P 9 Se recomienda capacitacién haciendo énfasis

haga énfasis en la aplicacion | No se han realizado aplicacion rigurosa de los manuales de funcion
rigurosa de los manuales de | capacitaciones sobre este tema S
g P procedimientos.

funciones y de
procedimientos.
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Se recomienda la identificacion de los riesgos y socializacién de los procedimientos relacionados con el
manejo de los activos, inventarios y manejo de la funcién archivistica en lo relacionado con la pérdida de

documentacion.

AUDITORES :
L. / ! /

CLAUD c RRERO CHAPARRO EDGAR PINTOR

Asesor de Control Interno Subdirector de Gestion Corporativo

Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal







