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DIRECCION DITRITAL DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
Atencién: Dr. JUAN CARLOS LEON ALVARADO.
Director Distrital.

Carrera 8 No. 10 — 85 Piso 4.

Ciudad

Asunto: Cumplimiento Directiva 003 de 2013 — Reporte 15 de noviembre
de 2017 -

OCI-0160

Cordial Saludo,

En cumplimiento de lo establecido en la Directiva 003 de 2013, se envia el informe de
seguimiento elaborado por la Oficina de Control Interno y la Secretaria General, rela-
cionado con ias medidas preventivas para evitar que se presenten conductas irregula-
res relacionadas con el incumplimiento a los manuales de funciones y de procedimien-
tos y de la pérdida de elementos, con corte a 15 de noviembre de 2017.

Cordialmente,

Bogota Mejor Para Todos

Anexos: LO enunciado en (4) Folios.

cc Dr. Alvaro Sandovai Reyes ~ Director General UAERMV -

Elaboré: Carlos Rey Riveros - Abogado OC| - ’fW

Calle 26 No. 57-41 Torre 8 Pisos 7-8 CEMSA — C.P. 111321
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Unidad de Mantsnimient ¥ia

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL_ DE REHA_BILITACIéN Y MANTENIMIENTO VIAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO Y _
PROCESO DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

Periodo: 15 de mayo de 2017 a 15 de noviembre de 2017,

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,

Con el fin de dar cumplimiento a la Directiva 03 de 2013 emanada de la Alcaldia Mayor de
Bogota, la Oficina de Control Interno, en conjunto con la Secretaria Ge_n_eral - proceso de
Control Disciplinario * Interno-, hicieron seguimiento con el proposito de identificar
oportunidades de mejora para prevenir conductas frregulares relacionadas con el cumplimierito
a los manuales de funciones, de procedimientos y la pérdida de elementos asf:

Frente a la pérdida de elementos:

En cumplimiento del Plan Anual de Auditorias aprobado para la vigencia 2017, la OG! realizé
en agosto del presente afio, seguimiento al informe de auditoria interna del proceso de
Administracion de Bienes e Infraestructura que fue evaluado en‘el mes de abril de la presente
vigencia, donde se identificaron debilidades y oportunidades de mejora relacionadas con el
cumplimiento de la Entidad frente a Jas medidas contenidas en la Directiva 003 de 2013.

ELANTADAS POR LA ENTIDAD
OCTUBRE 12017575

El proceso ABI adelanta revisidn-a los procedimientos,
para ser.ajustados en la implementacion del-sistema
Si capital, de acuerdo a las nomas NICSP ¥ ala
inclusién de otros productos de consume y dewlutivos
que utilizan las dreas de Produccion e Inferencion en
ef catalogo de productos que offece Almacén,

*MEDIDAS MINIMAS ESTABLECIDAS
S DIRECTIVA Nro. 003 DE 201 St

AS?EGTOS.IDENT_PEI_CA_D_DS_ ENLA AUDITOR

HE ABRILI2017

Verificar Fianugles da progsdimisntos No se cuenta con un prfa?edmfte_nto_ documentida
relacisnados con el manejs da biengs para la a_ldecuada admm:s!racl_on de los blenes
: devilutives y de consumo controlado de la entidad,

Se' detectarén 16 ‘No Conformidades para aérA oc;:br? de 29“} 911 plan de melohramzento cu;ar;ta
alendidas. por el Almacén, cuya finalidad es c?gnb%gss_a: pen_!en =8 po_r-cen"ar as 1;?"‘?& ar
reforzar el Sisiema de Control Intémo de |a|S P00% de fas acciones propuestas por ABI y cuya

oy finalidad es reforzar ei Sisiema'de Gontrof Intema de la
Entidad, Entidad

. |Reforzar el sistema de contrel intemio de. tal
manera que se definan’ y. minimicen los riesgos
sobre los activos de fa entidad.

E| proceso ABI adelanta gestién para garanfizar un
Imventaric efective y-aciualizado, razén por la cual lleva
a cabo la Bjecucion de 7 aclividades, tales como:
Establecer sistemas efectivos de sotudlizacidn y Ne s_e a_cargade on_los 'rr:oduln's def sgﬂw‘ue }:'2eahzar conteu.y valoracion de lnwn'lfmo. c!epurar el
. . SICAPITAL (SAVSAE) un inventario actualizaclo,jlistado de elementos, obtaner lp relacién de ingresos,
control de inventarios, - R
depurado ¥ razonable. tramiitar % resolucion para dar de baja activs
obsoletos y/o Insendbles, cargar Ia informacién en !
capilal, efectuar Ajusies contables & mplementar las
normas intemacionales NICPS de imventarios.

Asegurar que se disponga de los medios de Se oo il NG ‘._Almacén‘tramiié el traslado de su aclual ubicacien
consenacion y seguridad indispensables para fa Ie_ (?ﬁ seryt'aronge ll!l la:e? e:;fer orden, _segundad. Y liene destinada una’nuem bo_dega de reIntegms. gque
salvaguarda de ios bienss. Slasificacion y Control de los bienes dewolutivos. cumple con los estandares: optimos- -de- seguridad,

conservacion, orden’y control,

Fuente: Oficina de Control Interno. Ib’

Carrera 30 25-90 Piso 16 — CP: 111311 |

Tel. 7470909 - Info; Linea 195 GDO-FM-004 V 3.0 4
WWW.UMY.90v.co Pagina § de 8 EGGQT-ﬁi

MEJOR

PARA TONMOR



e e —
Unidad de Manterimienio Viat

Verificar_que en los contratos dé’--v.iailancia se detallen las obligaciones
relacionadas con la custodia de bienes y las responsabilidades del contratista:

La Entidad suscribié contrato {404 .del .23 de agosto de 2017 con la compafia UNION
TEMPORAL TAC CENTRAL, cuyo objeto es prestar servicio de vigilancia y seguridad integral
de los bienes muebles e inmyebles de propiedad de la UAERMV, asi como de aquelios
de los que legaimente sea responsable; este contrato se encuentra vigente hasta el 24 de
mayo de 2018 e indica en su cldusula 7ma sobre el control y custodia de los bienes.

Por otra parte se encuentra adjudicado el contrato de prestacion de servicios 512 del 09 de
noviembre de 2017 suscrito con la compafiia SEGURIDAD EL PENTAGONO COLOMBIANO
LIMITADA — SEPECOL LTDA, guyo objeto es prestar servicio de vigilancia y seguridad integral
de los bienes maquinaria y equipos de propiedad arrendados y de los que legalmente
sea responsable la UAERMV ubicados en los frentes de obra en Bogota. D.C., su vigencia
es de 06 meses a partir del 14/de noviembre de 2017 e indica en su clausula 7ma sobre el
control y custodia de los bienes

Ingorporar_en los_contratos de los contratistas _elementos puiblicos, cldusulas
relacionadas con la conservacién y uso adecuado_de los bienes y la obligacion de
responder por su deterioro o pérdida.

El formato interno de coniratos por prestacion de servicios Nro. CON-FM-033-V9, Obligaciones
Generales, contiene la clausula N° 09, que menciona sobre la certificacion de la entrega del
inventario asignado por parte dg los contratistas.

Sequimiento a la constitucian. vigencia y cobertura de las pélizas de sequros de los
bienes de la entidad.

Para la conservacién de los bienes muebles € inmuebles, la Unidad adjudico el contrato con
Mapfre seguros. el 09.de noyiembre de 2017; este documento junto con las palizas se

encuentra en petfeccionamiiento a noviembre 14 de la presente vigencia.

Estrategia_en_la gue, a la finalizacion de cada uno de los contratos, el funcionario
entreque al Almacén, los élementos que tenia a su cargo.

El formato interno Paz y Salve Terminacion de Contrato de Prestacion de Servicios - CON-
FM-091, se utiliza como estrategia para el reintegro de los bienes por parte de los funcionarios
al Aimacenista General, Este formato debe estar completamente diligenciado, para que
proceda el pago de la cuenta|de cobro final de cada contratista, por lo que se trata de una
estrategia efectiva para garantizar la devolucién de elementos a cargo de contratistas de la
Entidad.

Recomendaciones:

Continuar con la ejecucién de las acciones establecidas como plan de accién frente a ias
glosas identificadas en la Auditoria del proceso ABI, para impulsar el mejoramiento continuo

W
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del Sistema de Control Interno y apoyar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la
UAERMYV.

Adelantar los tramites necesarios para perfeccionar el contrato con la aseguradora Mapfre y
la debida gestion para recibir las pdlizas que actidan como mecanismo de respaldo a los
seguros de bienes inmuebles y muebles de la entidad.

1.2, Frente a la pérdida de documentos:

Implementacion y cumplimiento de las normas archivisticas y_de conservacion de
documentos.

El grupo de trabajo del proceso de Gestién Documental tisne un alto compromiso con la labor
encomendada, |la atencion. a las partes interesadas y el cumplimiento de los objetivos del
proceso. Se conocen y cumplen las normas de archivo y conservacion de la documentacion.

El proceso brinda apoyo constante a los demas procesos de la Entidad en el manejo de los
archivos de gestion y en las transferencias documentales que deben hacerse periédicamente
yen las actividades relacionadas con el traslado de la sede administrativa.

Se han adelantado actividades para organizar y adecuar las bodegas de aimacenamiento de
archivos a (os requisitos'técnicos establecidos en la Ley 594 de 2000, por lo que se han hecho
sello de fisuras, instalacion de trampas para particulas, cronegrama para limpieza general de
las bodegas, entre otras.

El proceso ha proporcionado oportunamente los archivos documentales solicitados por

diferentes procesos de ia Entidad y por entes de control, foliando y digitalizando los contratos
solicitados.

Manuales de funciones y de procedimientos relacionaclos con el manejo de docitimentos

- Tabias de Retencion Documental.

El proceso de Gestién Documental, habida cuenta de |a devolucion de las TRD por parte del
Consejo Distrital de Archivos, elaboré un cronograma y un plan de trabajo, para cumplir con
todas las actividades que permitan culminar esta actividad en |a presente vigencia.

Al respecto, se contraté un profesional, con experiencia en gestién documental (Contrato 373
de 2017) quien ya eiaboré un diagndstico completo con las acciones que se estan
desarrollando en la presente vigencia. Al respecto, las TRD sé estan elaborando con base en
la actualizacion 2016 proferida por el Archivo de Bogoté y acorde con [a Gltima reestructuracion
administrativa efectuada en la Entidad, por medio de Acuerdos 010 y 011 de 2010.

Como se ha sefialado anteriormente, aungue las T.R.D. no.estan formalmente aprobadas, en

la Entidad se esta aplicando la tltima versién que fue presentada al Consejo Distrital de
Archivos. Si bien es cierto que existe un riesgo de reprcceso para el momento en gue se
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aprueben las TRD definitivas, lel mismo es asumido por la Entidad, habida cuenta de la
necesidad de mantener organizados los archivos de gestion de todos los procesos.

- Formular e implementar las tablas de Valoracion Documental.

En cuanto a las T.V.D, se disefid un programa de trabajo para elaborar las tablas
correspondientes a las vigenciap 2007 a 2010, esto es, desde la creacion de la Entidad hasta
su restructuracién administratiya. De otro lads, el procesc de Gestion Documental esta
adelantando una busqueda dodumental de las tablas aprobadas para la Secretaria de Obras
Piblicas.

Las T.V.D., seran presentadas én la vigencia 2018, téniendo en cuenta las demas actividades
que en la actualidad esta desarfollando el proceso.

- Programa de Gestion Documental (PGD).

E] PGD de la Entidad, cuenta cpn objetivos a corto mediano y largo plazo, actividades que se
deben desarrollar dentro de la drganizacion documental de la Entidad, cronograma de trabajo,
asf como con un-anexo 6 denothinade “Diagndstico de Gestién Documental.”.

El proceso de Gestidn Documgntal esta adelantando una actualizacion a este documento, a
fin de ajustarlo con los récursos a ejecutar fijados en el plan de desarrollo 2016 - 2020,
adicionalmente, se deben verificar las metas a corto y mediano plazo.

Teniendo en cuenta que en la Entidad ya se esta empleando &l nuevo sistema Orfeo,que ya
esta enlazado con las TRD, es|necesario actualizar €l PGD a fin de incluir los procedimientos
y formatos correspondientes.

Con la implementacién de Offeo, se han adelantado varias capacitaciones a todos los
servidores publicos de la Entidad.

- PINAR.

Documento que se encuentral debidamente aprobado y en el que se hace un analisis del
estado de los archivos en la Entidad, las condiciones fisicas de aimacenamiento, seguridad,
mantenimiento y limpieza; de|igual manera, verifica aspectos fundamentales de la gestion
archivistica, en cuanto a consgrvacion de archivos, digitalizacion y microfilmacién, asi como
detalla aspectos criticos a mejorar.

En el momento en que se aprugben las TRD y se presenten las nuevas TVD, el PINAR debera
ser actualizado, tal como se |contempla en las obligacicnes especificas contenidas en el
contrato de prestacion de servicios 373 de 2017.

- Archivos de Gestion:
El manejo en general del periodo 2010 — 2017 se subdividié a fin de optimizar su intervencién.

En lo que corresponde a los afjos 2016 y 2017, la serie documental contratos esta crganizada.
Para las vigencias 2010 a ,%1‘2, se esta trabajando en el 2011 y e 2012 esta terminado. En
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cuanto a los afios 2013 a 2015, se estd dando prioridad a los contratos relacionados con la
gjecucion del convenio 1292 de 2012,

Se debe tener en cuenta que la unificacién de expedientes contractuales. comprende la
incorporacion de ¢rdenes de pago a la carpeta contractual para unificar la documentacion,
ademas, se les realizan los procesos archivisticos (clasificacién, orgahizacion, ordenacién,
alineacién, foliacién e formato unico de inventario documental).

Se disefié un formato de transferencia documental entre los procesos de contratacion y
financiera, ambos bajo la responsabilidad de la Secretaria General), a fin de facilitar la
unificacién de los expedientes contractuales.

- Archivo Central:

Se encuentra _di\ji'dc_: en la documentacién perteneciente a la Secretarfa de Obras Publicas y
documentacion de la UAERMV. Se est3 consolidando una base de datos de inventarios para
dar posicién de caja y carpeta. Existe un inventario organizado, que se encuentra digital y en
fisico.

En visita del Consejo Distrital de Archivos, se hizo prueba aleatoria y coincide el inventario con
la ubicacién de cajas y carpetas.

Mecanismos de recepcion y tramite de docunientos.,

El proceso de Gestién Documental cuenta con el reglamento de consulta y préstamo de.
documentos (GDO-DI-001) en su version 3 de octubre de 2017, que establece directrices para
la consulta y préstamo de documentos, con el propésito de implementar buenas practicas en
esta materia. De igual manera, se pudo verificar que se estd dando cumplimiento al

. procedimiento  GDO-PR-004 “Procedimiento  Consulta y Préstamo de Documentos”,

actualizado en su versién 4, que tiene este objetivo v alcance:

1. OBJETIVO: Atender las necesidades de consultas de informacion y prestamos de
documentos que requieran los usuarios de [a entidad, disponibles en las unidades de
informacion (Archivos de gestion y Archivo Cenfral) con fines informativos,
administrativos, investigativos,

2. ALCANCE: El. procedimiento inicia con 1a recepcion de la solicitud de consulta por
cualquier medio (escrito, correo electronico, verbal) hasta devolver el documento a la
carpeta e informar mensualmente los préstamos realizados al jefe inmediato.

Sé pudo evidenciar que el préstamo de documentos (ueda consignado en un libro de
- préstamos (Archivo de Contratacion) o a través del formato de préstamo de documentos GDO-
FM-014 (Archivo Central).

En el-archivo central se organizé un puesto de trabajo para consulta de expedientes, con las
medidas de seguridad pertinentes, De igual manera, se actualizaron formatos de consulta y se
trajeron nuevos estantes para organizar la documentacion.

W
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De igual manera, se cred un tnico correo electronico para solicitar documentacién del archivo.
central y se tiene una base de datos completa en la que se consignan los préstamos
documentales y se hace control|a los dias de préstamo de los documentos.

Estrategia de capacitacion:

Durante la vigencia de presentagion del informe, la Entidad implementd una nueva version del
sistema ORFEO para el mangjo de la correspondencia interna y externa, por lo gque ha
adelantado una serie de capacitaciones a cada uno de los procesos € individuales a quienes
tengan dudas relacionadas conlel manejo de esta plataforma.

De igual manera, por medio de correo electrénico se envian tips y recordatorios relacionados
con el manejo de papel, préstamo de documentos y ofros aspectos de la gestién documental.

Auditoria al proceso de Gestion Documental

La auditoria interna al proceso de Gestion Documental se adelant6 durante la vigencia 2016.
Adicionalmente, en desarrollo| de lo establecido por el Decreto 106 de 2015, se hace
seguimiento tfimestral al plan de mejoramiento establecido por el proceso frente al Archive de
Bogota y se elabora el correspondiente informe que se remite a la Secretaria General de la
Entidad y al Consejo Distrital de Archivos.

Recomendaciones:

Adelantar acciones con los aukiliares administrativos de cada uno de los procesos, a fin de
generar inventarios de cada uno de los archivos de gestion, para facilitar blisqueda en caso
de incapacidades, vacaciones, etc. :

Capacitar y generar en todos los funcionarios y contratistas de la Entidad la importancia de!
proceso de gestion documentg! y |2 necesidad de contar con el conocimiento y colaboracion
de todos para lograr una mejora continua en el mismo.

Desarrollar la campafia de cero usc de papel y mejor aprovechamiento de las herramientas
tecnologicas, lo que redunda gn tener menos transferencia de archivo y mejores condiciones
de los archivos de gestion de gada proceso.

Continuar con la implementacipn del sistema Orfeo, como herramienta indispensable para el
manejo de la informacion en la Entidad, lo que conileva promover la aplicacién de Jas TRD,
buscando crear una cultura en torno de la gestién documental en la Entidad, teniendo en
cuenta que se trata de un proceso transversal.

2. FRENTE AL CUMPLIMIENTO MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS.

- La Entidad tiere actualizado el Manual de funciones, por medio de Resolucién 583 de octubre
23 de 2015, publicado en ia pagina web y socializado por correo electrénico institucional. Este
docurmento detalla las funcidnes para cada cargo de la Unidad y cada funcionario. Es
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importante anotar gue la planta es global, por lo que los funcionarios pueden ser ubicados
discrecionalmente, de acuerdo con las necesidades del servicio de |la Entidad.

Cuando un funcionario se posesiona en el cargo, se entrega una copia de las funciones de
acuerdo con el nombramiento. El proceso de talento humano, es responsable de Iz induccién
- a nuevos funcionarios, pero solo se limita a presentar al nuevo funcionario en todas las
dependencias, sin que exista una verdadera induccion en relacién con las actividades que se
desarrollan en |a Entidad. De igual manera, no existen actividades de reinducciones.

En cuanto a los trabajadores oficiales, en el'2007 se profirié la resolucién 04, que establece su
Manual de Funciones, sin embargo, el proceso de talento humano ha informado que esta
resolucién se derogé con los Acuerdos 010 y 011 de 2010, por lo que en la actualidad los
trabajadores- oficialés no contarian con un manual que determine y delimite sus funciones al
interior dé la Unidad. '

- En lo relacionado con procedimientos, la Entidad disefid y aprobé el documento SIG-DI-
001"Coensolidado Politica de Operacion por Procesos: en su version 4, en el que se establecen
acciones y mecanismos asociados a los procesos que permiten cumplir sus metas. De igual
manera, se cuenta con el Manual de Operacién por Procesos (SIG-MA-003) que facilita a las
dependencias de la Entidad desarrollar la gestién institucional de una manera eficiente y eficaz.

Asi mismo, se cuenta con el documento SIG-DI-001-V4 “Consolidado Politicas de Operacién
por Procesos” y SIG-DI-002-V3 “Catélogo de Procesos y Procedimientos”.

La Entidad opera por procesos y estos estan organizados en estratégicos, misionales, apoyo
y de evaluacion; cuentan con la documentacién, que se encuentra publicada en el portal
SISGESTION, la cual se actualiza al menos anualmente, de acuerdo con las necesidades de
la Entidad.

A.la decumentacién de los procesos, se tiene acceso por los equipos de computo y én caso
de madificacion o actualizacion, se socializa por medio de correo electronico a toda la Entidad.
En Octubre se inauguré la Intranet de la Entidad, piataforma virtual en la que se encuentra
toda ia documentacion de los diferentes procesos de Ia Entidad, informacion de las
dependencias, noticias de interés para los servidores publicos, entre otros.

Recomendaciones:

- Si bien es cierto el manual de funciones de la Entidad se encuentra debidamente publicado
en [a pagina web de |a Entidad, en la Intranet ¥y que fue remitido por correo institucional, se
recomienda disefiar e implementar una estrategia de sensibilizacidn para los funcionarios de
la Entidad (reinduccion) en la que se haga énfasis en la importancia del conocimiento de las
funciones, responsabilidad ante las actuaciones y correspondiente cumplimiento.

- Los responsables de los diferentes procesos de la Unidad, una vez aprobados o modificados
los procedimientos o formates, deben ser multiplicadores de |a informacion publicada, hacia
servidores y contratistas. 5
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- Se recomienda, por intermedi
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d de 1a Oficina Asesora Juridica, determinar si la resolucion 04

de 2017 — Manual de Funciones|de Trabajaderes Oficiales — en efecto fue derogada y en caso
afirmativo, se inicien las acciongs pertinentes para expedir un nuevo Manual de Funciones de

Trabajadores Oficiales.

3.- ACTIVIDADES DEL PROC

ESO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO.

- En aquellos eventos en que|con ocasién de seguimientos, auditorfas o elaboracion de

informes 1a OCI evidencia una

aventual falta disciplinaria, remite la informacién al proceso de

Control Interno Disciplinario, para que.alli,.en observancia de la Ley 734 de 2002, se inicien

las investigaciones preliminare
proceso cumple con el procedi

g o disciplinarias si se da lugar a ello. Se debe resaltar que el
miento consagrado en el Cadigo Disciplinario Unico y con los

postulados constitucionales de derecho al debido proceso y a la presuncion de inocencia de

cada uno de los investigados.

- La OCI hace seguimiento per{édico a los postulados de la Directiva 007 de 2013 y rinde el
correspondiente informe, de igial manera, durante ia vigencia 2016 se programoé y ejecutd
auditoria interna a este procesd, por lo gue cuenta con plan de mejoramiento vigente.

- Se ha evidenciado un riesgp en el vencimiento de términos en los procesos. judiciales

estructura interna del proceso

disciplinairos por el cumuio dg responsabilidades en cabeza del Secretario General y a la

ya que puede ser insuficiente para la cantidad de procesos y

denuncias en curso; teniendo eh cuenta que no se tiene un estudio de cargas actualizado, que
permita identificar las necesidades del procesoc Y establecer acciones puntuales para

solucionarlas.

Recomendaciones:

- Adelantar un estudio de cargas laborales, relacionado con el numero de investigaciones en
curso y quejas pendientes def tramite a fin de establecer la necesidad de fortalecer este
proceso con personal idéneo en el tramite de procesos disciplinarios.

En los anteriores términos se presenta el informe de seguimiento, manifestando que cualguier
inquietud adicional con gusto sgra atendida.

Cordialmente,

ORIA ESPERAN

s Fernando Rey - Oficina gle Control Interno z?f
Welfin Canro — Oficina de Contrpl Iriterno ~ i
Cecilia de Los Angeles Romero— Control Disciplinario Interno E%f

ecretaria General. /

Copia: Dr. Alvaro Sandoval Reyes ~ Director General UAERMYV -

Carrera 30 25-90 Piso 16 ~ CP:111311
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