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PARA: ALEJANDRO ENRIQUE LOBO SAGRE

Subdirector Administrativo y Financiero (E)
DE: Oficina de Control Interno
ASUNTO:  Informe Seguimiento a la Directiva 003 de 2013

Respetado doctor Lobo:

De acuerdo con la Directiva 003 de 2013, me permito remitir el informe sobre las verificaciones
realizadas respecto de los lincamientos definidos frente a la perdida de elementos, perdida de
documentos e incumpliendo de manuales de funciones y de procedimientos por parte de los
funcionarios de la UAESP

Con base a lo anterior, hacemos las siguientes conclusiones:

- La Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP, cumple con las
directrices y lineamientos establecidas en la Directiva 003 de 2013.

- Existe cicrta confusion por parte de algunos funcionarios en cuanto a la consulta del actual
Manual de Funciones que se encuentra publicado en intranet de la Unidad, razén por la cual
recomendamos incluir en el Plan Institucional de Capacitaciones acciones tendicntes a
sensibilizacién, asi como de las demas descritas en la Directiva. %J‘
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- Se realizaron actualizaciones a procesos y procedimientos relacionados con la Directiva,
sin embargo, se deben tomar las medidas necesarias para que se efectué la publicacién de
los mismos y facilitar la aplicacidn al interior de la Entidad.

Cordialmente,

W
AND PABON )SALAMANCA

Jefe Oficina de Control Interno
e-mail: apabon@uaesp.gov.co

Anexos. Informe en tres (3) folios

Elabord: Harold Puentes M -, Profesional Universitario
Reviso: Andrés Pabon Salamanca - Jefe Oficina de Control Interno
Aprobé: Andrés Pabdn Salamanca - Jefe Oficina de Control Intemno

Informado A: Dra: BEATRIZ ELENA CARDENAS CASAS
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INFORME DIRECTIVA DISTRITAL 3 DE 2013

Primer Seguimiento vigencia 2018

En cumplimiento con los ineamientos establecidos en la Directiva Distrital 003 de 2013 de
la Alcaldia Mayor de Bogota, referente a la prevencién conductas irregulares refacionadas
con la pérdida de elementos, pérdida de documentos e incumplimiento de manuales de
funciones y de procedimientos por parte de los colaboradores en la Unidad, se realizé la
evaluacién sobre el cumplimiento de las mismas. A continuacion relacionamos los
resultados:

|1. Frente a la pérdida de elementos y documentos )

[1.1. Frente a la pérdida de elementos: _]

1.1.1 Manuales de procedimientos relacionados con el manejo de bienes

La UAESP cuenta con procedimientos orientados a definir los pasos a seguir por los
responsables de la administracién, custodia y organizacién de los bienes en las actividades
de recepcién, almacenamiento, ingreso a los inventarios, suministros a las dependencias,
bajas de bienes del servicio, registros, entre otros, asi como las responsabilidades de los
funcionarios y contratistas a quienes se les haya asignado bienes propiedad de la entidad.
Dichos procedimientos se relacionan a continuacion:

Cédigo Procedimiento Objetive del Procedimiento ]
Administrar y mantener actualizada la informacidn de
los bienes en servicio y en almacén que posee la
UAESP, con el propésito de ejercer contro! sobre los
Adminlstracidn y Manejo | bienes clasificados como devolutivos, de consumo y
de Inventarios. consurmo controlado, versificando que, al realizar la
inspeccion  fisica, la informacién registrada,
commesponda con el valor, la ubicacion, caracteristicas
y responsable.
Incorporar los bienes de cardcter devolutivo, de
consumo o consumo controlado, a los inventarios
GAP-PC-01-V5 Almaceén Ingresos. adquin:dos por'la_ Unidad Adn:linistrativa Espe_c@ de
Servicios  Publicos, mediante los  distintos
mecanismos, para e adecuado desarrollo y gestion
de la Entidad.
Establecer las actividades para los egresos de los
inventarios de la entidad, los bienes devolutivos, de
GAL-PC-02-V5 Atmacén Egresos consumo conlrolado y consumo por decisidn
) administrativa, hurto, caso fortuito, garantia o por
entrega de dotaciones, no susceptibles de confinuar
formando parte de su patrimonio
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i C.édigo _ Procedimiento Objetivo del Procedimiento _

Establecer las actividades necesarias para retirar
GAP-PC-07-V1 . . definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de
Baja de Bienes . . .
los registros contables e inventarios que forman parte
del patrimonio de la entidad.

Establecer las actividades necesarias para el traslado

GAP-PC-08-V1 Traslado de Bienes de los bte[\fzs de la entidad y los que estan bajo’su
responsabilidad a través de  convenios

interadministrativos, comodatos, etc.

Observacion 1.1.1.1: Los procedimientos descritos anteriormente guian las actuaciones
en el Proceso de Gestion de Apoyo Logistico y fueron actualizados a finales de la vigencia
2017, y se verificd que fueron enviados para su respectiva publicacion a la Oficina Asesora
de Planeacién bajo radicado No. 20177000059253, sin embargo, a la fecha no se
encuentran publicados en la pagina de intranet para consulta de todos los funcionarios.

1.1.2 Definicidén de Riesgos sobre los activos de la entidad

El proceso de Gestidn de Apoyo Logistico tiene identificados los riesgos que pueden afectar
el logro de los objetivos, los cuales se encuentran publicados en la pagina de la intranet de
la Unidad, en el link del Sistema Integrado de Gestién.

1.1.3 Actualizacion y control de inventarios

El Proceso de Gestidén de Apoyo Logistico cuenta con la herramienta informatica SAl- SAE
‘Sistema de Administracion de Elementos Devolutivos y de Consumo" que apoya la
administracién y control de los elementos de Propiedad Planta y Equipo. Dicha herramienta
se encuentra actualizada con la dltima version.

Observacién 1.1.3.1: El area de Apoyo Logistico realizd verificacidn y actualizacién parcial
de inventarios a los funcionarios que por motivos laborales se les ha realizado traslado del
puesto de trabajo o que se han retirado de la Unidad. Al respecto es importante considerar
el deber de “...planear, coordinar y realizar el inventario fisico total, en forma anual ¢ en el
periodo fijado por fa administracién y conciliar el resultado con las cifras contables...”
(Resolucion 01 de 2001). Pese a lo anterior, no se ha actualizado el inventario de bienes
devolutivos en algunas &reas, como por ejemplo a la Oficina de Control interno. Asi mismo,
es importante que los lugares de almacenamiento de elementos devolutivos que
temporalmente se dejen usar producto de la remodelacion de |la sede administrativa
ingresen a las bodegas destinadas por la Entidad.
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1.1.4 Medios de conservacién y seguridad para la salvaguarda de los bienes

La Unidad cuenta con personal encargado de los mantenimientos al mobiliario de las
Oficinas, y se evidencid una (1) bodega con cerradura de seguridad, al igual que camaras
de vigilancia instaladas y en funcionamiento.

Por otra parte, el contrato de vigilancia que actualmente se encuentra vigente en la UAESP
contiene las siguientes obligaciones respecto a los bienes en la Unidad:

"Garantizar la prestacion del Servicio de Vigilancia y Sequridad Privada para los bienes
muebles e inmuebles del comitente comprador los que se adquisran y los que ingresen
para ef funcionamiento de fa misma, asl como para las personas que accedan a los
mismos.

- Recibir, verificar y vigilar todos los bienes existentes en las instalaciones de! comitente
comprador y las sedes de la misma, los que se adguieran, y los que ingresen para el
funcionamiento de la misma, durante la ejecucién de la negociacion. ‘

- Realizar, a lravés del sistema de circuito cemado de television instalado, la grabacion
simuftanea y permanente de cada cémara durante las 24 horas def dia, en las sedes
estipuladas en el cuadro denominado “Medios Tecnolégicos”.

- Sera responsabilidad total del prestador del servicio adelantar las investigaciones
pertinentes, con el fin de esclaracer el siniestro previa comunicacién de la entidad de su
ocumencia, si fas causas que dieron lugar a la perdida no obedecen a fugrza mayor o
caso fortuito, el prestador del servicio debers restituir los bienes en un término no mayor
a 10 dlas.

- Adelantar las investigaciones pertinentes en caso de perdida y dafio de bienes cuando
se instales los equipos, deniro de los ocho (8) dias calendario siguientes a la fecha en
que el supervisor o quien este autorice lo ponga en conocimiento del comitente
vendedor. Los resultados de esta investigacion deberén ser entregados en el término
antes previsto al supervisor de la negociacion determinado por fa entidad”,

1.1.56 Contratistas — Clausulas contractuales

Los contratos de prestacion de servicios celebrados en la Unidad establecen, en las
consideraciones contractuales, la responsabilidad del contratista por la conservacién, uso
adecuado, deterioro o pérdida de los documentos que le sean entregados por la entidad
para la prestacién del servicio.

Avenida Caracas No. 53-80 P
Cédigo Postal 110231 @ @
PBX 3580400 % ?3&. ;

WWW.UZESD.gOV.CO ) _SGS. ™ _SGY. '
Linea 195

BOGOTA'

cowrsz  COWETI MEJOR PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTADC.
HARITAT

Unicsd Administrativs Espech! ta
Servicios Py

1.1.8 Paz y Salvos

La Unidad tiene establecido lineamientos y politicas de operacién en los cuales se establece
que “Al retiro del personal se debera suscribir el paz y salvo el cual debe reposar en
el expediente laboral”. y se encuentran establecidos en el procedimiento Seleccidn,
Vinculacidn Induccién y Retiro con Cédigo SO-GTH-PCSVIR-01, de igual forma dichos
lineamientos y politicas se hacen extensivos a los contratistas al terminar el plazo de
ejecucion del contrato, documento que debe reposar en el expediente contractual
respectivo y que es indispensable para la liquidacion del mismo. Asi mismo, el proceso de
Paz y Salvo se encuentra totalmente automatizado y se puede realizar seguimiento por el
aplicativo respectivo. Esta herramienta genera mayor seguridad para la entidad.

[1-2.”Frentea la pérdida de documentos: ]

1.2.1 Normas archivisticas y de conservaciéon de documentos

La Subdireccion Administrativa y Financiera indica que las Tablas de Retencién Documental
de la Unidad fueron elaboradas en su totalidad para todas las Subdirecciones y Oficinas,
las cuales se encuentran aprobadas mediante Comité Interno de Archivo con Acta No. 05
de septiembre 20 de 2016.

Asi mismo y con el fin de dar cumplimiento a la normatividad legal vigente, se emitié acto
administrativo Resolucion 529 de 2016 del 11 de noviembre de 2016, “Por ia cual se
aprueban y adoptan las Tablas de Retencion Documental-TRD de la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Publicos — UAESP, el Programa de Gestién Documental — PGD y el
Cuadro de Clasificacién Documental, la cual se encuentra publicado en la p&gina web la
Unidad.

Observaciéon 1.2.4.1: La Subdireccién Administrativa y Financiera adelanta acciones y
procesos que le permita enviar los soportes respectivos al Archivo de Bogota con el fin de
obtener el concepto de convalidacién respectiva, y a pesar que se haya expedido citado
acto administrativo, metodologicamente es el uitimo paso de la elaboracion y primer paso
para su implentacion, ya que se entendera que “.../as tablas de retencion documental y las
tablas de valoracion documental deberén ser aprobadas mediante aclo administrativo
expedido por el Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité
interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel territorial, cuyo sustento deberd
quedar consignado en el acta del respectivo comité...” (Acuerdo 4 de 2013 de la AGN).

1.2.1 Manuales de procedimientos relacionados con el manejo de documentos

La Unidad tiene normalizados en su Sistema Integrado de Gestién procedimientos para el

tramite de comunicaciones oficiales, manejo de archivo y custodia, a saber:
&»
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Cédigo ‘Procedimiento Objetivo del Procedimiento

Establecer un procedimiento que permita
normalizar la gestion del Archivo Central y los
fondos que lo constituyen (EDIS, UESP,

SO-GD-PCGAC-01 | Gestién Archivo Central.

UAESP)
Establecer las aclividades para la recepcién,
Gestion de | radicacién, digitalizacién, distribucion,
SO-GD-PCGAC-02 | Comunicaciones seguimiento, conservacién e ingreso de los
Oficiales. documentos enviados, tramitados y recibidos
por la Unidad.

1.2.2 Definicion de Riesgos de pérdida o destruccién de fa documentacidn

El proceso de Gestion Documental tiene identificados en su Mapa de Riesgos los riesgos
que pueden afectar el logro de los objetivos en la gestion del Archivo Central. Dichos riesgos
se encuentran actualizados y publicados en la pagina de la intranet de a Unidad.

i2. Frente al incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos. |

2.1. Manuales de Funciones y Procedimientos

La Subdirecciébn Administrativa y Financiera de la Unidad tiene establecidas como
estrategias de comunicacidn y divuigacidn la Intranet (Link: Subdireccién
Administrativa/Talento Humano}, mediante el cual se encuentra publicado el vgente Manual
de Funciones (Resolucion 158 de 2018, “Por el cual se modifica el manual especifico de
funciones y de competencias laborales de los empieos de la planta de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos- UAESP”, Se evidencia la publicacién en la
pagina web de la Unidad.

Observacién 2.1.1: Se indagé a 26 servidores | o™

publicos -~ SP de la Uaesp respecto del
conocimiento del Manual de Funciones - MF,
observando que existe confusidn por parte de
algunos funcionarios en cuanto al conocimiento
del vigente MF, siete (7) SP dicen conocer el
manual de funciones contenido en la Resolucién
158 de 2018 y (05) no lo conocen y/o no
responden,

Referencla
MF de
2012
3
12%

e

Referencia
Referenc MF de
MF de 2014
2018 1

? 42%
27%
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Asi mismo, es importante revisar y analizar el Decrete No. 815 de 2018, con el fin de poder
determinar posibles cambios al actual Manuel de Funciones.

2.2. Capacitaciéon: A la fecha, no han sido realizadas capacitaciones enfocadas
especificamente aplicacion rigurosa de los manuales de funciones y de procedimientos del
proceso de gestibn de talento humano. Se recomienda incorporar en el plan de
capacitaciones.

3. Procesos Disciplinarios por pérdida de bienes y/o documentos o incumplimiento
del Manual de Funciones

Respecto de los meses diciembre 2017 a la fecha, no se evidencian procesos disciplinarios
relacionados con la perdida de bienes y/o documentos, en cuanto al incumplimiento del
Manual de Funciones, aunque se encuentra en curso una indagacidn preliminar.

11 de mayo de 2018

Elaboré: Harold Marcel Puentes Jj
Revisd: Andrés Pabén Salamanca
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