PROCESO EVALUACION Y CONTROL DE LA GESTION ﬁ
4 INFORME AUDITORIA INTERNA *r lNSTI”UTM,ISlR”,M DE .
.o 8 W7 PROTECCON Y BIENESTAR AL
J %&L_TH Cédigo: PV01-PRO1-F01 Version 2.0
Proceso auditado Subdireccion de Gestidén Corporativa
Fecha de realizacion Mayo de 2020
LAuditor 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 Proteccién y Bienestar Animal para prevenir conductas
irregulares relacionadas con la perdida 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 Proteccion 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 noviembre de 2019 a abril de 2020. a los procesos relacionados con el manejo
de los activos y la documentacion del Instituto, tomando para la verificacién 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 Contratacién, Recursos Fisicos (activos), Gestién Documental y talento humano.

METODOLOGIA:

La metodologia utilizada para este informe fue la verificacion de la informacién que se encuentra en la
pagina web del Instituto, y la solicitud de informacion al responsable del proceso como complemento a la
que no se encuentre en el sitio web.

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
de gestién y con destino a la Secretaria Técnica del Subcomité de Asuntos Disciplinarios del Distrito
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Mayor de Bogota D.C.

Teniendo en cuenta lo anterior, se desarrolla cada uno de los criterios de la norma 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 vy
Verificar que los|salida de  bienes. Inventario | Procedimiento de
manua!es_ de personalizado, una vez ingresa el manejo de bienes en el
procedimientos funcionario o contratista. Se tiene el|almacén codigo PAO3-
relacionados ~ con el procedimiento y formato que debe|PRO6 V.2
manejo  de  bienes|diligenciar el funcionario cuando se

"Responsabilidades de

propendan, no solamente |retira.  Igualmente, cuando el b
funcionarios o]

por su eficiente y oportuna | contratista termina el contrato y se ha :
utilizacién, sino también|dado aplicacién al mismo. Contratista
por su efectiva responsables del bien".

salvaguarda. El procedimiento de manejo de bienes | Anexo1.
en el almacén cédigo PA03-PR0O6 V. 2
se implementé y se hace estricto
seguimiento al cumplimiento de este.
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* Reforzar el sistema de
control interno de tal
manera que se definan y
minimicen  los riesgos
sobre los activos de Ia
entidad.

* Los elementos de propiedad del
Instituto son cargados al inventario
individual, la solicitud la realizan las
areas mediante memorando interno

Se cuenta con Pdliza de seguro que
cubre los riesgos contra siniestros que
ocurran con los bienes del Instituto.
Igualmente se tiene contratada Ia
vigilancia en la sedes.

*Camaras en todos los pisos del
Instituto.

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

* Identificacion de riesgos del proceso
de almaceén e inventarios

Se incluye inventario
de activos, en cual se
muestra el responsable
de cada uno de los
bienes que se
encuentran en servicio.
Anexo2

* Establecer sistemas
efectivos de actualizacion
y control de inventarios.

*A la fecha el sistema de manejo y
control de inventario es el Software Z-
box

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

Se parametrizé el
sistema, ajustandolo a
las necesidades del
Instituto.

* Asegurar que se
disponga de los medios de
conservacion y seguridad
indispensables para |a
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.

1-El Instituto cuenta con Estanteria en
las Bodegas y con cajas X-200 para la
conservacion del archivo.

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

Registro Fotografico y
contrato de vigilancia
vigente. Anexo3
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* \lerificar 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 336 de 2019,
Licitacion Publica 004 de 2019. En las
obligaciones especificas del
contratista los numerales 20 y 29 . "20-
Vigilar que todos los elementos que se
encuentren dentro de las instalaciones y
oficinas del INSTITUTO no sean objeto de
sustraccién o dafio; en caso de
sustraccién, deberan  presentar un
informe detallado de los hechos ocurridos
y medidas tomadas para minimizar los
siniestros y correctivos pertinentes, Yy
deberén restituirlos por un equipo 0
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”. "29. El
contratista  prestara  los  servicios
tecnolégicos a que se refiere el anexo
técnico de estan propuesta, en las
condiciones alli descritas. Ademéds, sera
responsable del mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos de
apoyo tecnolégico destinados al servicio
de la Entidad.”

Ademas, se deja claro todos los
elementos tecnoldgicos en el anexo
técnico con los cuales cuenta el
personal de vigilancia para evitar
pérdidas.

Anexo Técnico: 3.
OBLIGACIONES
ESPECIFICAS
CONTRATISTA

34
CARACTERISTICAS
DEL SERVICIO -
Numeral 20y 29

DEL

Estudios Previos: 2.2

Informacién del
Contrato; 222
Obligaciones
Especificas

2.2.2.1 Caracteristicas
del servicio - Numeral
20y 29.

Pliego de Condiciones:
7.6. OBLIGACIONES
ESPECIFICAS DEL
CONTRATISTA:

- Numeral 20 y 29.
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Obligacién del contratista ndmero 5.
Vigilar el estricto cumplimiento de las
normas vigentes en relacién con el
ingreso y salida de equipos, elementos y
objetos en general al interior de |as
instalaciones, incluidos los  bienes
patrimoniales del Instituto.

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

*

Verificar que en los|12 Llevar control permanente para
contratos de vigilancia que | impedir que se produzcan dafios
Se suscriban  queden |personales, robos, actos que alteren el )
claramente detalladas las|0rmal funcionamiento del inmueble, | Copia del contrato de
obligaciones relacionadas | @Simismo evitar la presencia de personas | las obllgacu:?nes
con la custodia de bienes y extrafias en el perimetro del inmueble generales que esta en

las responsabilidades del| 2. Vigilar que todos los elementos que se GEERC G0 g .lc’)s

: : contratos de prestacion
contratista estableciendo | encuentren dentro de las instalaciones y d —— 3
su rigurosa aplicacion en | oficinas del INSTITUTO no sean objeto de € Serviclos. Anexo
caso de pérdida delsSustraccion o dafio; en caso de
elementos. sustraccion, deberén presentar un
informe detallado de los hechos ocurridos
y medidas tomadas para minimizar los
siniestros y correctivos pertinentes, y
deberéan 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.

21. Ejecutar las medidas especiales de
control que le impartan verbalmente o por
escrito (...)
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* 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 conservacién y uso
adecuado de los mismos y
la obligacion de responder
por su deterioro o pérdida.

En los contratos de prestacion de
servicios profesional y/o apoyo a la
gestién (en los dos formatos para
SECOP | y SECOP Il ) en las
obligaciones generales del
contratistas numerales 2,6 y 9 se
encuentra las clausulas relacionadas
al adecuado manejo documental. "2.
Entregar al supervisor los documentos
elaborados en cumplimiento de las
obligaciones contractuales y archivos a su
cargo, organizados, rotulados y
almacenados, atendiendo los esténdares
y directrices de gestion documental, sin
que ello implique exoneracion de la
responsabilidad a que haya lugar en caso
de irregularidades. (Articulo 15 de la Ley
594 de 2000), asi como los informes
requeridos ~ sobre  las actividades
realizadas durante la ejecucion del
mismo.6. Entregar para efectos del tltimo
pago la certificacion  de gestion
documental, constancia de entrega de
equipos de cémputo, y certificacion del
Sistema de Gestién Documental (cuando
aplique). 9. Implementar las normas
relacionadas con gestion documental en

coherencia con los  lineamientos
establecidos en los procedimientos
vigentes."

En el formato Version 6 de Estudios
previos para la contratacion de
prestacion de servicios profesionales
y apoyo a la gestion en el numeral
8.4 OBLIGACIONES GENERALES
DEL CONTRATISTA también
registran manejo  documental
numeral 2, 6 y 9 con el mismo texto
anteriormente referenciado

Contratos

PA02-PR02-MDO1

Version
Estudios

Contratacion Directa

6.0 de

Previos
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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

Con el fin de constituir la cobertura de
las pélizas de seguros de los bienes
del Instituto, para la presente vigencia
se suscribio los contratos 136 de 2020
y 238 2020, el primero la adquisicion
del SOAT y el segundo contrato el
amparo de los bienes.

Aceptaciones de

Oferta.

Copia de la péliza de

: Ademas, El almacén hace | seguros todo riesgo
y cobertura de las pélizas acompafiamiento y esta al dia con la|pdliza. anexo 5
de seguros de los bienes |intormacion reportada a Ila
de la entidad. aseguradora con el fin de mantener
actualizados los datos que se
entregan a la aseguradora
*Disefiar y aplicar una :
Se recomienda el

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

cumplimiento de esta
actividad

* |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.

Se tiene identificado que los lectores
de microchip son los elementos que
mas riesgo corren, lo anterior debido
a que es un elemento de uso en
campo.

Solo dos lectores de
microchips han tenido
novedad en el
inventario.
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* Es 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.

Todo contratista hace entrega de los
elementos que se encuentren
cargados a su inventario individual, es
requisito indispensable para que el
responsable de almacén certifique
con el paz y salvo.

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

Formato de
salvo. anexo7

paz 'y

Al momento de Ia
liquidacion del contrato,
ademas 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 Ultimo pago en los
estudios previos de contratacion
directa y minutas contractuales en las
obligaciones generales en especifico
el numeral " 6. Entregar para efectos
del ultimo pago la certificacion de
gestion documental, constancia de
entrega de equipos de cémputo, y
certificacion del Sistema de Gestion
Documental (cuando aplique).”

De esta forma se tienen dos (2)
formatos el primero de devolucién de
bienes y equipos de cémputo, una
vez son firmados este formato por
los encargados de cada area el
contratista recibe su paz y salvo
con la respectiva aprobacion: es decir
al entregar el ultimo 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
que se presenta con la cuenta de
cobro final.

PA02-PR0O2-MDO1
Version 6.0 de
Estudios Previos
Contratacion Directa

Formatos de Entrega

-
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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
ultimo informe realizado se presenté a
31 de diciembre de 2019 y presentado
a la Contraloria de Bogota y
Contaduria General de la Nacién en
febrero de 2020.

Para el proximo periodo se tiene
programado, en el Plan Anual de
Auditorias, realizar la auditoria
financiera a partir del mes de mayo de
2020

Ver Informe Control

Interno Contable.
Pagina web.
En el link

http://proteccionanimal
bogota.gov.coitransgar
encia/control/reportes-

control-interno

1.2. Frente a la pérdida de documentos:

* Verificar la
implementaciéon y revisar
el efectivo cumplimiento

de las normas
archivisticas y de
conservacién 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. Se aprobaron

documentos archivisticos, como:

1. Manual de Gestion
Documental

2. Programa de Gestion
Documental

3. Plan Institucional de Archivos

4, Politica de Gestion
Documental

5. Reglamento de Préstamo y
Consulta de Expedientes

Documentales

En la pagina web del
Instituto se evidencian:

El plan Institucional de
archivo y el programa
de gestion documental.

Se recomienda el
seguimiento de los
planes. Se pueden

observar en el link.

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

node/pinar
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En cuanto a la verificacion de
*  \lerificar que los|procedimientos relacionados con el
manuales de funciones y|manejo de documentos, ya se Continuar con la
de procedimientos | encuentran aprobados los | ejecucién  del  Plan

relacionados con el
manejo de documentos
garanticen no solamente
su eficiente y oportuno
tramite, sino también su
efectiva salvaguarda.

procedimientos PA03-PRO 1, de
transferencias documentales y el
PAQ03-PRO 2, prestamos
documentales, con todos los
documentos asociados a cada uno de
los procedimientos, como formatos,
rétulos, instructivos y planillas.

Institucional de Archivo
- PINAR, y el Programa
de Gestion Documental
- PGD y hacer el
seguimiento.

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

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

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

al PINAR y al plan de
mejoramiento.

Ademas de las
responsabilidades.

funciones y

Sistema de
Correspondencia
* Establecer los denominado AZ-
mecanismos de recepcion |Para la recepcion y tramite de DIGITAL, que registra,
y tramite de documentos |documentos y el control de estos, se distribuye la
que permitan realizar|encuentra el procedimiento, del informacion. Informes
control, hacer seguimiento | ingreso, reparto y seguimiento de la de seguimiento.
y determinar el | documentacion. Se maneja el sistema | gg recomienda
regponsabte de los | AZ-DIGITAL establecer repositorios
mismos. digitales para las series
0 subseries
documentales.
En las capacitaciones disefiadas para
este afo, se encuentra una que da a|Se recomienda |la
¢ Takiv -dEAGS 8 14 gonocer la trazabilidad que se le capacitacién_ periédica
estrategia de capacitacion eben dar a los documentos, gesde el Fiel _Procedlmlento e
disefiada. esta tematica. momento que se ‘recepc!c'ma‘ el !nclglrlgs en el plan
documento hasta su disposicion final. | institucional de

capacitaciones.
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Coordinar con las
oficinas de control interno
de gestion, para que en la
programacion de  sus
auditorias integrales se
incluya el seguimiento al
manejo y proteccién de los

La Oficina de Control Interno realizé
seguimiento a la informacién que
ingresa y a las respuestas dando
cumplimiento al articulo 76 de la Ley
1474 de 2011.

Informes presentados
Control

Interno que se
encuentran en el link
http://www.protecciona
nimalbogota.gov.co/tran
sparencia/control/report

documentos de las es-control-
entidades. interno/informe-articulo-
76-ley-1474-2011
* La evidencia de las
capacitaciones y las
auditorias realizadas
Se
deben hacerse llegar a la ;
i I e recomienda
Direccion  Distrital de i .
P Distiblinatise Se recomienda realizar|la
R capacitaciones de la Directiva 03 de | capacitacién
antes del 15 de mayo y del
15 de noviembre de cada|2013 g i
= 2 AVInH r;e. G ¢ Directiva
ano, respectivamente, 003 de 2013
para el proceso de
seguimiento de la

presente Directiva.

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

* 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 aplicacién.

Se esta en la revision de los manuales
de funciones, con el personal de
nombramiento provisional de la
entidad y con los jefes y subdirectores
de cada uno

Actas de reunion
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Diapositiva

* Realizar una estrategia
comunicacional, a través
de medios fisicos ©
electrénicos, que
garanticen el acceso de
los servidores a sus
manuales de funciones y

En la capacitacion de induccion y re
induccién realizada el 4 de marzo de
2020, se reforzé la informacién del
manual de funciones y se solicito la
revision por cada uno de los
funcionarios, se les recuerda del
enlace publicado en la pagina web de
la entidad. Se envia correo electrénico

presentacion Induccion
y Re induccion.
Pantallazos correos
electrénicos

revision manual de
funciones y copia
correos de entrega
manuales funcionarios
nuevos.

Enlace publicacion del

e '|recordando la revision de los i :
de procedimientos, asi ; manual Fie fLngiohes:
i 4 o manuales de funciones, A cada|http://animalesbog.gov
sEnRlEAEIETEE funcionario nuevo que se vincula a la|.co/transparencia/plan
' entidad se le hace entrega del manual | eacion/planes/manual-
de funciones. funciones-y-
competencias-
laborales-instituto-
distrital
* Verificar que en la ; ; e . -
, 9 °'' ®| Se hace énfasis en la aplicaciéon de | Diapositiva
estrategia de capacitacion : s -
A . "'|los manuales de funciones, y se|presentacion Induccion
disefiada que haga énfasis : =
S o refuerza recordando que para la|y Re induccién.
en la aplicacién rigurosa o =
evaluacion de desempefio de los |Pantallazos correos
de los manuales de : ; S
: funcionarios es parte fundamental del | electronicos  revision
fneianee y o gjercicio manual de funcion
procedimientos. J ’ =
* Coordinar con las

Oficinas de Control Interno
de Gestién de cada uno de
los sectores de la
Administracion y de sus
entidades adscritas o0
vinculadas, para que en la
programacion de  sus
auditorias integrales se
incluya el seguimiento a la
aplicacion del manual de
funciones y
procedimientos.

En el seguimiento que se realiza a la
Directiva 003 de 2013

Se recomienda Ia
capacitacion de la
Directiva relacionada
con la aplicacion del
manual y de los
procedimientos del
proceso de talento
humano.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

Verificados los requerimientos de la Directiva 003 de 2013, implementados por el Instituto Distrital de

Proteccién y Bienestar Animal se evidencia que se vienen implementando los lineamientos para su
cumplimiento.

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 "Ubicacion 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.”

Igualmente continuar la ejecucién y seguimiento del PINAR y de mas planes de accién incluidos en el

articulo 1 del Decreto 612 de 2018.
AUDITORES
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Asesor de Control Interno







