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Proceso auditado Subdireccién de Gestién Corporativa
Fecha de realizacion Mayo de 2021
Auditor Claudia Patricia Guerrero Chaparro- Blanca Lilia Salcedo Salazar

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 la pérdida de elementos, perdida de documentos y lo relacionado con el
incumplimiento de funciones y procedimientos.

ALCANCE DE LA AUDITORIA:

Se verifican las Directrices dadas por el Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal en cumplimiento
de los numerales de la Directiva 003 de 2013, relacionado con la pérdida de elementos, perdida de
documentos y lo relacionado con el incumplimiento de funciones y procedimientos.

El periodo verificado sera de enero —abril de 2021, a los procesos relacionados con el manejo de los
activos y la documentacion del Instituto, tomando para la verificacion lo relacionado en la Directiva
mencionada.

MUESTRA Y CRITERIOS:

La muestra esta dada por los criterios establecidos en la directiva el cual se verificaran en los procesos
de Contratacion, Recursos Fisicos (activos), Gestion Documental y talento humano, teniendo en cuenta
también los seguimientos, auditorias realizados en la vigencia 2021

METODOLOGIA:

La metodologia utilizada para este informe fue la verificacion de la informacion que se toma de las
auditorias realizadas al proceso administrativa y financiero, contratacion y seguimientos realizados por
Control Interno, procedimientos que se encuentran el listado maestro de documentos y verificacion de
la pagina web, entre otros.

DESARROLLO DE LA AUDITORIA

El presente informe es el resultado de la verificacion de los criterios establecidos en la Directiva 003 de
junio 25 de 2013, en el cual establece en el Asunto:

“DIRECTRICES PARA PREVENIR CONDUCTAS IRREGULARES RELACIONADAS CON
INCUMPLIMIENTO DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS Y LA PERDIDA
DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS PUBLICOS.”, informe que debe ser presentado deberan remitir,
antes del 15 de mayo y antes del 15 noviembre de cada afio, a través de sus oficinas de control interno
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de gestidon y con destino a la Secretaria Técnica del Subcomité de Asuntos Disciplinarios del Distrito
Capital, en cabeza del Director Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C.

Teniendo en cuenta lo anterior, se desarrolla cada uno de los criterios de la normay al final se coloca la
evidencia. asi:

REQUERIMIENTO OBSERVACIONES EVIDENCIA

1. Frente a la pérdida de elementos y documentos

1.1. Frente a la pérdida de elementos:

El Instituto Distrital de Proteccion y

Bienestar Animal cuenta con

procedimientos para el ingreso y
*  Verificar que los|salida de  bienes.  Inventario | Procedimiento de
manuales de | personalizado, una vez ingresa el|manejo de bienes en el
procedimientos funcionario o contratista. Se tiene el|almacén cédigo PA03-
relacionados  con  el|procedimiento y formato que debe|PRO6 V. 2
manejo  de  bienes|djiigenciar el funcionario cuando se

propendan, no solamente [retira,  Igualmente, cuando el | ResPonsabilidades de

por su eficiente y oportuna | contratista termina el contrato y se ha funcionarios 0
utilizacion, sino también | gado aplicacion al mismo. Contratista _
por su efectiva responsables del bien".

salvaguarda. El procedimiento de manejo de bienes [ Anexos
en el almacén codigo PA03-PR0O6 V. 2
se implement6é y se hace estricto
seguimiento al cumplimiento de este.
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* Los elementos de propiedad del
Instituto son cargados al inventario
individual.

Se 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 sedes.

POLIZAS DESDE HASTA Se incluye inventario
DEFINITIVAS de activos, en cual se
980 40 | 13/02/2021 13/02/2021
994000009433 muestra el responsable
980 64 | 13/02/2021 13/02/2021 de cada uno de los
994000000445 bienes que se
980 80 | 13/02/2021 13/02/2021 ..
994000000505 encuentran en servicio.
980 87 | 14/03/2021 1/03/2022
* Reforzar el sistema de ||-224000000157 Se adjunta evidencia
. 891991 27/12/2021 26/12/2022 . .
control interno de tal|| omest del inventario
i 891992 7/03/202 6/03/2022 T .
manera que Ise def!nan y OLN114 individual y copia de
minimicen O_S rnesgos 891993 7/03/202 6/03/2022 un az SaIVO
sobre los activos de laf| owniis Y Yy
entidad. 980 83 | 13/02/2021 13/12/2021 firmado por el area
994000000179 i
de almacén e
* Camaras en las dos sedes de las|inventarios
gue el instituto es responsable.
* Procedimientos para el recibo y _
entrega de bienes utilizados para el [Anexos al final del
desarrollo de actividades y funciones. | Informe
* |dentificacion de riesgos del proceso
de almacén e inventarios, con
seguimientos que se realicen
periddicamente
Formato del paz y salvo para los
contratistas cuando se termina el
contrato como soporte del ultimo pago
y se suben al SECOP.
*  Establecer sistemas|*A la fecha el sistema de manejo y|S€ Parametrizo el

efectivos de actualizacion
y control de inventarios.

control de inventario es el Software Z-
box

sistema, ajustandolo a
las necesidades del

Instituto.-Informe  de
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*Se realizé el inventario y fue
presentado a la Contraloria de Bogota
en la cuenta anual, al igual que se
encuentra ingresado en sistema.

toma fisica de
inventario- anexos.

* Asegurar que se
disponga de los medios de
conservacion y seguridad
indispensables para la
salvaguarda de los bienes
gue forman parte del
mobiliario de las oficinas y
puestos de trabajo, con
especial énfasis en los
sitios donde se almacenan
elementos.

1-El Instituto cuenta con Estanteria en
las Bodegas y con cajas para la
conservacion del archivo del Instituto.

2-lgualmente cuenta con vigilancia en
las diferentes sedes en las que hace
presencia.

Contrato de vigilancia
vigente. Foto. Anexos

* 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.

Para el contrato 261 2020, Licitacion
publica  LP-007-2020 En las
obligaciones especificas del
contratista los numerales 20y 29 . "20-
Vigilar que todos los elementos que se
encuentren dentro de las instalaciones y
oficinas del INSTITUTO no sean objeto de
sustraccion o dafio; en caso de
sustracciéon, deberdn presentar un
informe detallado de los hechos ocurridos
y medidas tomadas para minimizar los
siniestros y correctivos pertinentes, y
deberan 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 treinta (30) dias calendario,

contados a partir de la fecha de
comunicacion del siniestro". "29. El
contratista  prestara los  servicios

tecnoldgicos a que se refiere el anexo
técnico de estan propuesta, en las
condiciones alli descritas. Ademas, seréa
responsable del mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos de

Contrato de vigilancia.
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apoyo tecnoldgico destinados al servicio
de la Entidad.”

* 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.

Obligacion del contratista nimero 5.
Vigilar el estricto cumplimiento de las
normas vigentes en relacion con el
ingreso y salida de equipos, elementos y
objetos en general al interior de las
instalaciones, incluidos los bienes
patrimoniales del Instituto.

7. Implementar en forma inmediata los
correctivos que sean necesarios para
contrarrestar cualquier tipo de
emergencia 0 anomalias que se
presenten.

12. Llevar control permanente para
impedir que se produzcan dafios
personales, robos, actos que alteren el
normal funcionamiento del inmueble,
asimismo evitar la presencia de personas
extrafias en el perimetro del inmueble

20. Vigilar que todos los elementos que se
encuentren dentro de las instalaciones y
oficinas del INSTITUTO no sean objeto de
sustraccion o dafio; en caso de
sustraccion, deberdn presentar un
informe detallado de los hechos ocurridos
y medidas tomadas para minimizar los
siniestros y correctivos pertinentes, y
deberan 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 treinta (30) dias calendario,
contados a partir de la fecha de
comunicacién del siniestro.

21. Ejecutar las medidas especiales de
control que le impartan verbalmente o por

Contrato que se
encuentra en el
aplicativo del SECOP

Il.- Se verificaron las
obligaciones de los
contratistas: ver

obligaciones en anexos
al final del informe.
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escrito el funcionario encargado del
Instituto. Entre otros

los
en

* Incorporar en

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

1- PA-009-2021- —Acta de inicio 8/2/2021
no se evidencian los pagos de febrero
ni marzo, ni los informes

Obligaciones generales del
Contratista
5. No instalar ni utilizar ningun

software sin la autorizacion previa y
escrita de la Oficina Asesora de
Planeacion y Sistemas de Informacion
de la entidad, asi mismo, responder y
hacer buen uso de los bienes y
recursos tecnologicos (hardware y
software), hacer entrega de los
mismos en el estado en que los
recibid, salvo el deterioro normal, o
dafios ocasionados por el caso
fortuito o fuerza mayor. 6. Entregar
para efectos del dltimo pago la
certificacion de gestion documental,
constancia de entrega de equipos de
cémputo, y certificacion del Sistema
de Gestion Documental (cuando

aplique).

2-*PA-010-2021-

Fecha de inicio del contrato:- acta de i
8/2/2021.

Pendiente subir al SECOPII , soportes
marzo.

Obligaciones del
Contratista

5. No instalar ni utilizar ningan software
sin la autorizacion previa y escrita de la
Oficina Asesora de Planeacién vy
Sistemas de Informacion de la entidad,
asi mismo, responder y hacer buen uso
de los bienes y recursos tecnol6gicos
(hardware y software), hacer entrega de
los mismos en el estado en que los

recibié, salvo el deterioro normal, o

generales

Contratacion Directa-
Contratos reportados
en el SECOP Il
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dafios ocasionados por el caso fortuito
o fuerza mayor. 6. Entregar para efectos
del dltimo pago la certificacion de
gestiobn documental, constancia de
entrega de equipos de computo, Yy
certificacion del Sistema de Gestion
Documental (cuando aplique). 7.
Elaborar y entregar al supervisor del
contrato un informe mensual de la
gestion adelantada en el que se refieran
las actividades propias del objeto del
contrato y las relacionadas, el cual
debera ser entregado en fisico y medio
magnético

* Con el propésito de
disminuir el
impacto originado en la

pérdida de elementos se
debera hacer seguimiento
a la constitucién, vigencia

Con el fin de constituir la cobertura de las
poélizas de seguros de los bienes del Instituto,
para la presente vigencia se firmo el* CTO-
039-2021

Objeto: adquirir los seguros que amparen los
intereses, patrimoniales, actuales y futuros,
asi como los bienes de propiedad del instituto
distrital de proteccion y bienestar animal,
ylo que estén bajo su responsabilidad y
custodia y aquellos que sean adquiridos para
desarrollar las funciones inherentes a su
actividad y cualquier otra pdliza de seguros
que requiera la entidad en el desarrollo de su
actividad:

Contrato SECOP ii anexo
del contrato.

Durante este periodo no
se ha hecho ninguna

. reclamacién ante la
y cobertura de las polizas | Fecha de inicio del contrato:15/2/2021 ase
. guradora
de seguros de los bienes
de la entidad. Fecha de terminacién del
Contrato:14/3/2022
Se hace seguimiento a la constitucion de las
pélizas que aseguran contra todo riesgo y el
100% de los bienes se encuentran cubiertos
*Disefiar y aplicar una .
Se recomienda el

estrategia en la cual se
haga especial énfasis en
esta temética.

Se realizan estrategias de Control
Interno -

cumplimiento de esta
actividad
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* |dentificar los elementos
gue se pierden con mayor
frecuencia en cada una de
las dependencias, con el
fin de especializar la
estrategia que prevenga la
pérdida de éstos.

No se tuvo evidencia

Se recomienda dar
cumplimiento a este
requerimiento

* EsS necesario que se
organice una estrategia en
el almacén 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
finalizacion del contrato.

El Instituto tiene implementado el
formato de paz y salvo mediante el
cual todo contratista hace entrega de
los elementos que se encuentren
cargados a su inventario individual, es
requisito indispensable una vez fina
liza el contrato para el Ultimo pago en

donde los responsables de los
procesos de Talento Humano,
Sistemas, Gestion Documental,

Almacén y el Supervisor certifican
estar a paz y salvo, por los conceptos
de su competencia.

Todo reintegro se genera en el
Aplicativo de manejo y control de
inventario Z-box

Formato de paz vy
salvo. Los formatos se
encuentran en listado

maestro de
documentos del
Instituto.

Anexo soporte

Al momento de Ia
liguidacion del contrato,
ademés de tenerse en
cuenta el cumplimiento del
objeto como tal, se debera
tener presente que el
contratista haya efectuado
la devolucion de los bienes
entregados para el
desarrollo del mismo; de lo
contrario, el interventor u
ordenador del gasto
debera dejar constancia
para efecto de tomar las
medidas administrativas y
juridicas a que haya lugar.

En el momento del tltimo pago en los
estudios previos de contratacion
directa y minutas contractuales en las
obligaciones generales en especifico
el numeral " 6. Entregar para efectos
del dltimo pago la certificaciéon de
gestion documental, constancia de
entrega de equipos de cémputo, y
certificacion del Sistema de Gestién
Documental (cuando aplique).”

De esta forma se tienen dos (2)
formatos el primero de devolucion de
bienes y equipos de computo, una
vez son firmados este formato por
los encargados de cada area el
contratista recibe su paz vy salvo

Formato de paz vy
salvo. Los formatos se
encuentran en listado

maestro de
documentos del
Instituto .Anexo
soporte
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con la respectiva aprobacién: es decir
al entregar el dltimo pago, primero se
debe diligenciar un formato de
entrega de puesto y de entrega de
computador y asi se obtiene la firma
de paz y salvo que es el documento
gue se presenta con la cuenta de
cobro final.

* Coordinar con las
Oficinas de Control Interno
para que en la
programacion de  sus
auditorias integrales se
incluya el seguimiento al
manejo y proteccion de los
bienes de las entidades.

Control Interno realiza seguimiento al
manejo y proteccién de bienes, el
altimo informe en noviembre de 2020

Ver Informe Control
Interno  En el link
http://proteccionanimal
bogota.gov.co/transpar
encia/control/reportes-
control-interno

1.2. Frente a la pérdida de documentos:



http://proteccionanimalbogota.gov.co/transparencia/control/reportes-control-interno
http://proteccionanimalbogota.gov.co/transparencia/control/reportes-control-interno
http://proteccionanimalbogota.gov.co/transparencia/control/reportes-control-interno
http://proteccionanimalbogota.gov.co/transparencia/control/reportes-control-interno
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* Verificar la
implementacién y revisar
el efectivo cumplimiento

Se revisa la implementacion de las
normas archivisticas de acuerdo con
la Ley 594 de 2000, y se evidencié
algunos en pagina web y remitidos
por el proceso y listado maestro de
documentos :

1. Manual de Gestion
Documental
2. Programa de Gestién

Documental 2018-2020
3. Plan Institucional de Archivos

En la péagina web del
Instituto se pueden
observar en el link. El
plan Institucional de
archivo

http://proteccionanimal
bogota.qgov.co/search/

node/pinar

Ver anexos al final del

manuales de funciones y
de procedimientos
relacionados con el
manejo de documentos
garanticen no solamente
su eficiente y oportuno
trdmite, sino también su
efectiva salvaguarda.

2021 informe.
de . _Ias normas 4. Politica de Gestion
archivisticas y de Documental
conservacion de| 5 Reglamento de Préstamo vy s onda:
documentos. Consulta de Expedientes| € 'écomienda:
Documentales _ Seguimiento de los
6. Seguimiento a los riesgos de planes
la gestion documental '
7. Tablas de retencién Actualizar el programa
8. Procedimientos de la gestion|de gestién documental
documental. ~ |para la vigencia 2021
9. Capacitaciones primer|4e acuerdo con el
trimestre 2021. articulo 2.8.2.5.8 del
Decreto 1080 de 2015
En cuanto a la verificacion de Se cuenta con paz y
. - . , salvo para la
Verificar que los|procedimientos relacionados con el

manejo de documentos,
encuentran aprobados los
procedimientos PAO03-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.

ya se

terminacion de contrato
y en el contrato se
encuentra la
responsabilidad en el
manejo de activos y la
gestion  documental.
Ver anexos al final del
informe. En
responsabilidades de
los contratistas.
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* Reforzar el sistema de
control interno de tal
manera que se definan y
minimicen los riesgos de
pérdida o destruccion de la
documentacién publica.

El Instituto tiene implementado como
herramientas de Control Interno en la
gestion  documental, 2021 los
procedimientos, , el PINAR y se tienen
identificados los riesgos de la gestién
documental y plan de mejoramiento.

Hacer seguimiento a
los riesgos del proceso
, al programa de
gestién documental,

al PINAR y al plan de
mejoramiento.

* Establecer los Sistema . de
mecanismos de recepcion|Para la recepcién y tramite de | COrrespondencia

y tramite de documentos | documentos y el control de estos, se | dénominado AL
que permitan realizar |encuentra el procedimiento, del|DPIGITAL, que registra,
control, hacer seguimiento |ingreso, reparto y seguimiento de la | distribuye la
y determinar el | documentacion. Se maneja el sistema | informacion.  Informes
responsable  de  los|AZ-DIGITAL de seguimiento.
mismos.

* Incluir dentro de la En el primer trimestre 2021 _eI Se recomienda

) .._ ., |responsable de PQRSD realizo :
estrategia de capacitacion continuar con la

disefiada, esta tematica.

diferentes capacitaciones en esta
materia

capacitacion periédica

* Coordinar con las
oficinas de control interno
de gestién, 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 realizo
seguimiento a la informacién que
ingresa y a las respuestas dando
cumplimiento al articulo 76 de la Ley
1474 de 2011y en el mes de
noviembre de 2020 a los requisitos de
la Directiva

Informes presentados
Control

Interno que se
encuentran en el link
http://www.protecciona

nimalbogota.gov.co/tran

sparencia/control/report

es-control-

interno/informe-articulo-

76-ley-1474-2011
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de procedimientos no sélo
manifiesten las
necesidades de cada
entidad, sino que sean
claros para los servidores
responsables de
su aplicacion.

_DE B0GOTAD.C. _ Cdédigo: PV01-PRO1-FO1 Version 2.0
* La evidencia de las
capacitaciones 'y las
auditorias realizadas Se
deben hacerse llegar a la :
. L, L recomienda
Direccion  Distrital de . .
o | Se recomienda realizar | la
Asuntos Disciplinarios o N o
capacitaciones de la Directiva 03 de | capacitacién
antes del 15 de mayo y del
) 2013 de la
15 de noviembre de cada S
- i Directiva
afno, respectivamente, 003 de 2013
para el proceso de
seguimiento de la
presente Directiva.
2. Frente al incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos.
Se recomienda la
: socializacion de los
. . Se cuenta con manual de funciones L
Revisar que los procedimientos de

se encuentra en la pagina web del
Instituto en el Link
http://www.proteccionanimalbogota.g
ov.co/transparencia/planeacion/plane
s/manual-funciones-y-competencias-
laborales-instituto-distrital.

Para los contratistas se encuentran
establecidas las actividades en los
contratos, que son publicados en la
pagina del SECOPII.

cada proceso para que
las funciones y
actividades se realicen
de acuerdo con éstos y
hacer seguimiento por
autocontrol de la
aplicacion de los
mismos.-igualmente
socializar la directiva
003 de 2013.



http://www.proteccionanimalbogota.gov.co/transparencia/planeacion/planes/manual-funciones-y-competencias-laborales-instituto-distrita
http://www.proteccionanimalbogota.gov.co/transparencia/planeacion/planes/manual-funciones-y-competencias-laborales-instituto-distrita
http://www.proteccionanimalbogota.gov.co/transparencia/planeacion/planes/manual-funciones-y-competencias-laborales-instituto-distrita
http://www.proteccionanimalbogota.gov.co/transparencia/planeacion/planes/manual-funciones-y-competencias-laborales-instituto-distrita
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* Realizar una estrategia
comunicacional, a través
de medios fisicos o
electrénicos, que
garanticen el acceso de
los servidores a sus
manuales de funciones y
de procedimientos, asi
como a sus
actualizaciones.

Se cuenta con manual de funciones
se encuentra en la pagina web del
Instituto en el Link
http://www.proteccionanimalbogota.go
v.co/transparencia/planeacion/planes/m
anual-funciones-y-competencias-
laborales-instituto-distrital

Para los contratistas se encuentran
establecidas las actividades en los
contratos, que son publicados en la
pagina del SECORPII.

En lo relacionado con los
procedimientos el |Instituto tiene
publicado en el DRIVE interno los
procedimientos, para conocimiento y
aplicacion de los funcionarios Yy
contratistas

Se recomienda que los
lideres de los procesos
verifiquen que los
funcionarios los
conocen y los aplican
como estan
establecidos. Lo
anterior en razén a que
en la auditoria misional
se evidencio la falta de
conocimiento y
aplicacion de algunos
procedimientos.

* Verificar que en la
estrategia de capacitacion
disefiada que haga énfasis
en la aplicacion rigurosa

Se recomienda la
capacitacion en este

Oficinas de Control Interno
de Gestion de cada uno de
los sectores de la
Administracion y de sus
entidades adscritas 0
vinculadas, para que en la
programacion de  sus
auditorias integrales se
incluya el seguimiento a la
aplicacion del manual de
funciones y
procedimientos.

de los manuales de criterio
funciones y de

procedimientos.

* Coordinar con las

El seguimiento lo realiza en las
auditorias programas en el Plan de
Auditoria para la vigencia 2021.

Se reitera la
capacitacion de la
Directiva relacionada
con la aplicacion del
manual y de los
procedimientos en las
capacitacion que
programe el proceso
de Talento Humano



http://www.proteccionanimalbogota.gov.co/transparencia/planeacion/planes/manual-funciones-y-competencias-laborales-instituto-distrital
http://www.proteccionanimalbogota.gov.co/transparencia/planeacion/planes/manual-funciones-y-competencias-laborales-instituto-distrital
http://www.proteccionanimalbogota.gov.co/transparencia/planeacion/planes/manual-funciones-y-competencias-laborales-instituto-distrital
http://www.proteccionanimalbogota.gov.co/transparencia/planeacion/planes/manual-funciones-y-competencias-laborales-instituto-distrital
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INSTITYTE DISTRITAL DE PROTECCION
Y EIENESTAR ANIMAL

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

Verificados los requerimientos de la Directiva 003 de 2013, implementados por el Instituto Distrital de
Proteccion y Bienestar Animal se recomienda :

-La capacitacion a todo nivel del Instituto sobre estos criterios. Lo anterior en razén a que la Directiva 003
de 2013 en el punto 2. Menciona “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 utilizacion
del formato "Ubicacién 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.”

-Capacitacion por parte de los lideres de proceso- supervisores de la aplicacion  de los procedimientos,
manuales, guias, protocolos etc, establecidos por el Instituto en el desarrollo de las actividades y funciones
gue se encuentran en el listado maestro de documentos.

-Actualizar el programa de gestiéon documental para la vigencia 2021 de acuerdo con el articulo
2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015
-Capacitacion en la Directiva 003 de 2021.

AUDITORES

frus?”

CLAUDIA PATRICIA GUERRERO CHAPARRO BLANCA LILILA SALCEDO SALAZAR

Asesor de Control Interno Contratista Control Interno.
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Anexos-

1.1. Frente a la pérdida de elementos:

Procedimiento para el manejo de bienes en el almacén

I SESTION JURIDICA ]

/:/ INSTITUTO DISTRITAL DE
W57 PROTECCIONY BENESTAR ANIMAL

I FAZ ¥ SALWO COMTRATISTAS | o, | Eoesin
| Codigo: PAOZ-PRIZ-FO1 I Wersicon: 2.0 1
INFORMACION GEMNERAL
[Contratista: SEmMAL FEDRATA GUILLERMC ADCLES coc.ma: | FTessa1so
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Inventario individual de personal y contratistas
ones @) Uniersidaddelos.. ) Tutelus ¢ Aprende Sahs, Ad.. @ Comeo:BLANCALL. G Outiook-freepers.. M Recbidos B Anuncios & Comeo:Blancaliia.. G solidos sedimentab
t ¥ Download of2 Net ) X

IDPYBA. Fig 1ee 182 ;’:’M
NIT: 9010873246
Inventario de Activos

Fitradopor:  CEsiadoAcisal O BAIA' And cEstadoActsal O VENTA'

([ GrapoActino Esado  Cosofistiico  ComAjusado  Aesponsable ]

0001 - Usitad de Ouidad: Asimal tereso e Pare e
VILLEGAS ABADIA VMAN VAN

TOTAL Activo:

Activo: 1310300603 - EXTINTOR MULTPROPOSITO AEC 2018
i AN VANESSE

- Toma fisica de inventarios

INFORME TOMA FISICA DE INVENTARIO 2020

Instituto Distrital de Proteccién y Bienastar Animal

30 DICIEMBRE 2020
Elaborailo pos: Fredy Emesto Arita

Profesions! Almacin s nveatarios *
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//’} INSTTUTO DISTRTAL

Contrato de vigilancia CTO -261 2020

2 CONTRATO DE PRESTACION DE —
u SERVICIOS 17
> NUMERO: CTO-261-2020 2

PRESTAR EL SERVICIO DE VIGLANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA, DE LA SEDE Coetrato de vighancis CT0 -261 2020

ADMINISTRATIVA Y DE LOS DEMAS BIENES DE LOS QUE SEA O FUERE LEGALMENTE
RESPONSABLE EL INSTITUTO DISTRITAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
IMPUTACION PRESUPUESTAL

4.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

Obligacién -20 -Vigilar que todos los elementos que se encuentren dentro de las instalaciones
y oficinas del INSTITUTO no sean objeto de sustraccion o dafio; en caso de sustraccion, deberan
presentar un informe detallado de los hechos ocurridos y medidas tomadas para minimizar los
siniestros y correctivos pertinentes, y deberan 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 treinta (30) dias calendario, contados a partir de la fecha de comunicacién del

el 1
INFORME RESOLUCION 0032 DE 20132 anexo 4 -
™ Name Maodified Modified By File size Sharing
i 1CTO 261 2020 VIGILANCIA (1).pdf < ebruary Fredy Ariza Ty
Caja X-200. jpa >
caja X-200.jpg » & days age Fredy Ariza 10 harec

Contenedor de medicamentos UCAJpg > 6 days age Fredy Ariza 1y harec

Fuente: informacion —almacén — spportes.
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Contrato de prestacion de servicios y obligaciones frente al manejo de ienes e
informacién — Informacién tomada del SECOP Il

1- PA-009-2021- —Acta de inicio 8/2/2021 no se evidencian los pagos de febrero ni marzo, ni
los informes

Obligaciones generales del Contratista

5. No instalar ni utilizar ningln software sin la autorizacion previa y escrita de la Oficina
Asesora de Planeacion y Sistemas de Informacion de la entidad, asi mismo, responder y
hacer buen uso de los bienes y recursos tecnoldgicos (hardware y software), hacer entrega
de los mismos en el estado en que los recibié, salvo el deterioro normal, o dafios
ocasionados por el caso fortuito o fuerza mayor. 6. Entregar para efectos del ultimo pago la
certificacion de gestiébn documental, constancia de entrega de equipos de computo, y
certificacion del Sistema de Gestiébn Documental (cuando aplique).

2-*PA-010-2021-
Fecha de inicio del contrato:- acta de inicio 8/2/2021.

Pendiente subir al SECOPII , soportes y pago de marzo.

Obligaciones generales del Contratista

5. No instalar ni utilizar ningn software sin la autorizacién previa y escrita de la Oficina Asesora
de Planeacion y Sistemas de Informacion de la entidad, asi mismo, responder y hacer buen uso
de los bienes y recursos tecnolégicos (hardware y software), hacer entrega de los mismos en el
estado en que los recibid, salvo el deterioro normal, o dafios ocasionados por el caso fortuito o
fuerza mayor. 6. Entregar para efectos del Gltimo pago la certificacién de gestion documental,
constancia de entrega de equipos de céomputo, y certificacion del Sistema de Gestidn
Documental (cuando aplique). 7. Elaborar y entregar al supervisor del contrato un informe
mensual de la gestién adelantada en el que se refieran las actividades propias del objeto del
contrato y las relacionadas, el cual debera ser entregado en fisico y medio magnético.

3-*PA-025-2021

Obligaciones generales del Contratista

5-No instalar ni utilizar ningan software sin la autorizacion previa y escrita de la Oficina
Asesora de Planeacion y Sistemas de Informacion de la entidad, asi mismo, responder y
hacer buen uso de los bienes y recursos tecnoldgicos (hardware y software), hacer entrega
de los mismos en el estado en que los recibid, salvo el deterioro normal, o dafios
ocasionados por el caso fortuito o fuerza mayor. 6. Entregar para efectos del ultimo pago la
certificacion de gestiébn documental, constancia de entrega de equipos de cémputo, y
certificacion del Sistema de Gestion Documental (cuando aplique). 7. Elaborar y entregar al
supervisor del contrato un informe mensual de la gestion adelantada en el que se refieran
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las actividades propias del objeto del contrato y las relacionadas, el cual debera ser
entregado en fisico y medio magnético.

4- CT0-029-2021
Obligaciones generales del Contratista

5. No instalar ni utilizar ninguin software sin la autorizacion previa y escrita de la Oficina Asesora
de Planeacion y Sistemas de Informacion de la entidad, asi mismo, responder y hacer buen uso
de los bienes y recursos tecnolégicos (hardware y software), hacer entrega de los mismos en el
estado en que los recibié, salvo el deterioro normal, o dafios ocasionados por el caso fortuito o
fuerza mayor. 6. Entregar para efectos del Gltimo pago la certificacién de gestion documental,
constancia de entrega de equipos de cdomputo, y certificacion del Sistema de Gestidn
Documental (cuando aplique). 7. Elaborar y entregar al supervisor del contrato un informe
mensual de la gestién adelantada en el que se refieran las actividades propias del objeto del
contrato y las relacionadas, el cual debera ser entregado en fisico y medio magnético. 8. Apoyar
el levantamiento de procesos y procedimientos de acuerdo con lo establecido por el Sistema
Integrado de Gestion de Instituto

5-* CTO-039-2021 —seguros

Objeto: adquirir los seguros que amparen los intereses, patrimoniales, actuales y futuros, asi como
los bienes de propiedad del instituto distrital de proteccion y bienestar animal, y/o que estén bajo
su responsabilidad y custodia y aquellos que sean adquiridos para desarrollar las funciones
inherentes a su actividad y cualquier otra pdliza de seguros que requiera la entidad en el desarrollo
de su actividad:

Fecha de inicio del contrato: 15/02/2021 1:00:00 PM

Fecha de terminacion del contrato: 14/03/2022 12:00:00 PM

No se evidenci6é soportes de pago del mes de febrero y marzo 2021
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" } INSTITUTO DISTRITAL DE
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Ejecucion del Contrato

Ejecucion del Contrato

Porcentaje

Recepcion de articulos

Facturas del contrato

Id de pago

Numero de factura Cédigo de autorizacién

No existen resultados que cumpian con los criterios de busqueda especificados

Documentos de gjecucion del contrato

Fecha de expedi

Fecha de recepcién

Descripcien

ACTA DE INICIO CTO-039-2021 ASEGURADORA SOLIDARIA. pdf

PSMFormato_CRP5000127020.pdf

PSMFormato_CRP5000127026. pdf

PSMFormato_CRP35000127028. pdf

PSMFormato_CRP32000127030. pdf

PSMFormato_CRP3000127226. pdf

Nombre del documento

ACTA DE INICIO CTO-039-2021 ASEGURADORA SOLIDARIA . pdf

PSMFormato_CRPS5000127020.paf

PSMFormato_CRPS5000127026.pdf

PSMFormato_CRPS000127028.paf

PSMFormato_CRPS000127030.pdf

PSMFormato_CRPS000127226.pdf

o Tuehs  § AP o Corex:BLANCALL- "~ - [ - <]

Servicios de atencidn a s
chudadania

inicio R Y S Participa Nosotros

informacien publica

Home » Ti Praneacion » Planes incior " ales In o

Manual de funciones y competencias laborales Instituto
Distrital de Proteccidon y Bienestar

Participacién ciudadana Fecha Expedicién:

Infermes de empalme Descripiém:

Informes de Gestion

Ia
gestion de riesgos P

Archivo Adjunto:

Reperte diaria de gestisn

f
®
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Fuentehttp://www.proteccionanimalbogota.gov.co/transparencia/planeacion/planes/manual
-funciones-y-competencias-laborales-instituto-distrital

Frente a la pérdida de documentos

El sistema de gestién documental en el Instituto ha venido avanzando a través la aplicacion
de la normatividad legal vigente, la capacitacion de los funcionarios y colaboradores,
elaboracion de proceso, procedimientos, politicas , manuales, identificacién y seguimientos
a riesgos con el fin de preservar la historia documental del Instituto.

Para el primer trimestre de 2021 se realizaron capacitaciones como Se muestra a

continuacion:

Name

i) 26-04-2021 Acta de reunion - limpieza
i) 27-04-2021 Acta de reunion - Capacitat
I 27-04-2021 Acta de reunion - Capacitac
I 27-04-2021 Acta de reunion - Capacitac
ioh 27-04-2021 Acta de reunion - Capacitac
i 27-04-2021 Acta de reunion - Capacitac
iy 7-04-2021 Acta de reunion - Seguimien
s capacitacion de gestion documental M:
«o)  capacitacion inventarios documentales

PE01-PRO1-FO4 Acta de reunion y Listac

Date Modified

2021+

2021-

2021-

2021+

2021-04-

2021-04-

2021-04-

2021-04-

04-28

04-28

04-28

04-28

2021-04-

2021-04-

Fuente: Informacién del Sistema de Gestion documental

File Size

792 KB

*Procedimientos, manuales, politicas, identificacion y seguimiento a riesgos.
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/:/ INSTITUTO DISTRITAL DE
W7, PROTECCON Y BENESTAR ANIMAL

4 Download

Evidencias Planeacion.zip » Evidencias Planeacion

Name

CAPACITACIONES PRIMER TRIMEST...

MANUAL DE GESTIaN DOCUMENTAL

POLrTICA GESTIaN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO DE GESTIaN Y TR...

PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO D...

PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENC...

REGLAMENTO DE PRESTAMO DQC...

SEGUIMIENTO A RIESGOS

Date Modified

2021-04-28

2021-04-27

2021-04-27

2021-04-28

2021-04-27

2021-04-27

2021-04-27

2021-04-28

File Size

Fuente: Informacién del Sistema de Gestién documental remitida por el proceso como soporte

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS —~GESTION DOCUMENTAL.
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TIPO DOCUMENTAL CODIGO TITULO DEL DOCUMENTO
| []
Programa PA03-PGO1 Programa de Gestion Documental - PGD
Reglamento PA03-PR0OZ-RGO1 Beq\amemo de servicio de préstamo y consulta de expedientes documentales
Pracedimiento PA03-PRO1 Transferencia Documental
Farmato PA03-PRO1-FO1 Cronograma fransferecnias documentales
Pracedimiento PA03-PR04 Elaboracion, actualizacion e implementacién de tablas de retencidn documental
Formato PA03-PRO4-FO1 Enfrevista estudio unidades documentales
Formato PA03-PRO4-F02 Cuadro de clasificacion documental
Formato PA03-PRO4-F03 Tabla de retencion documental
Formato PA03-PRO4-FO4 Cuadro de Caracterizacion documental
Formato PAQ3-PRO4-FOT Encuesta identificacion unidades documentales
Procedimiento PA03-PR10 IProcedimiento de gestion y tramite de comunicaciones oficiales
Procedimiento PAO3-PR14 Planeacidn Documental
Procedimiento PAO3-PR15 Produccion Dacumental
Procedimiento PA03-PR16 Organizacion Documental
Formato PA03-PR16-F04 'Tesﬂgo Documental
modelo PA03-PR16-MDO1 Rotulo idenfificacion de carpetas
Pracedimiento PA03-PR17 Disposicion Final de documentos
Formato PA03-PR18-FO1 Ficha de Valoracion Documental
Formato PA03-PR02-FO1 Solicitud Préstamo Documental
Formato PA03-PROZ2-F02 Planilla Préstamao Documental
Formato PAQ3-PROZ-F04 Base de dalos Préstamos documentales
Manual PAD3-MNO1 Manual de Gestion Documental
Manual PAO3-MNO4 Manual de Usuario AZ-digital
Manual PAO3-MNO5 Manual para digitalizacion de documentos
procedimiento PA03-PRO2 Procedimiento Préstamo Documental
Politica PA03-PLO1 Politica Gestion Documental
Formato PA03-PR16-FO1 Formato Unico de Inventario Documental
Formato PA03-PRO8-F02 Certificacién de recibo a satisfaccion de servicios publicos.

Fuente : Documentos gestion documental —Listado maestro de documentos — 4/5/2021




