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Al contestar cite este nUmero

Radicado IDRD No. 20232200043221

Bogota D.C. 28-02-2023

Doctora:

MARIA PAULA TORRES MARULANDA
Directora Distrital Asuntos Disciplinarios
Secretaria Juridica Distrital

Carrera 8 No. 10 — 65, teléfono fijo 60-1-3813000
Email: correspondencia@secretariajuridica.gov.co
Email: ddad@secretariajuridica.gov.co

Email: mptorresm@secretariajuridica.gov.co
Ciudad.

ASUNTO: REMITO SEGUIMIENTO LINEAMIENTOS PARA PREVENIR
CONDUCTAS IRREGULARES EN EL INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION
Y DEPORTE - PERIODO COMPRENDIDO ENTRE EL 1° DE ENERO Y EL 31 DE
DICIEMBRE DE 2022 DIRECTIVA 008 DE 2021 EXPEDIDA POR ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTAD.C.

Distinguida Doctora:

Para dar cumplimiento a la Directiva 008 de diciembre 30 de 2021 expedida por la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C., respecto del seguimiento a los lineamientos establecidos
para prevenir conductas irregulares de los manuales de funciones y competencias
laborales, manuales de procedimientos institucionales, pérdida, deterioro, alteracion o uso
indebido de bienes, elementos, documentos publicos e informacion contenida en bases de
datos, respetuosamente remito al despacho que usted regenta la “EVALUACION DE LOS
ACAPITES 1, 2 Y 3 DE LA MATRIZ ANEXA A LA DIRECTIVA 008 DE 2021” realizado por la
Oficina de Control Interno y la informacion de las actuaciones disciplinarias que adelanta
la Oficina de Control Disciplinario Interno del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte
para el periodo comprendido entre el 1° de enero y el 31 de diciembre de 2022.

De usted, cordialmente.

LUIS ARMANDO MENDOZA AMADO
Jefe Oficina de Control Disciplinario Interno

Instituto Distrital de Recreacién y
Deporte
Calle 63 No. 594 - 06
Fecha de firmado rer 660 54 00
2023.02.28 18:14:11 COT 090k c0
Firmado digitalmente
desde SGD-Orfeo

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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Anexos: Anexo a la Directiva 008-2021 - OCI-IDRD 20231500099873; Evaluacion Acapites 1-2 Y 3 matriz anexa a
Directiva 008 del 30-12-2021 OCI-IDRD 20231500099873 y memorando remitido por OCI| IDRD No.
20231500099873.

Elaboré: N/A

Proyectd: Zuly Constanza Daza Bernal - contratista

Revisé: Claudia Maria Martin Vasquez — Profesional Especializado Codigo 222, Grado 05

Aprobé:  N/A
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NOMBRE ENTIDAD DISTRITAL QUE
REPORTA:

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE

1. RESPECTO A LA PERDIDA DE BIENES Y DOCUMENTOS OFICIALES

En los manuales de funciones, procesos y
procedimiento incorporar un instructivo referente
ala Resolucién No. DDC-000001 del 30 de
septiembre de 2019 “Por la cual se expide el
Manual de Procedimientos Administrativos y
Contables para el Manejo y Control de los
Bienes en las Entidades de Gobierno
Distritales”.

Incorporar en los contratos
de vigilancia obligaciones
detalladas sobre la custodia
de bienes y responsabilidad
en caso de pérdida de
elementos.

En los contratos de prestacion de
senicios incluir  cléausulas
uso adecuado de elementos
publicos y la  obligacién
responder por su  deterioro o
pérdida por parte del contratista.

relacionadas con la conservacion y

Desarrollar capacitaciones ylu

En los procesos del
implementar  sistema, |induccion general y de|
formato o instructivo de|induccion en el puesto de

control para el reintegro oftrabajo, orientar sobre  las,
6n de

Suscribir pdlizas de

s
%] de perdida de elementos — bienes
e y documentos oficiales.

al
desvincula
cuyo

I manejo y control de los,
bienes, y del tramite
y
de

que se of

se liquida. conservacion

documentos.

seguros de
cobertura de sus
bienes y elementos.

Adelantar acciones preventivas y
correctivas para disminuir
conductas relacionadas con

implementar Politicas de Gestion
Documental y Seguridad Digital en el
marco del Modelo Integrado de

del manual de

funciones y de procedimientos,

asi como por pérdida o dafio de
documentos y elementos.

6n y Gestion (MIPG), a fin de
que los documentos conserven su
autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad

sl

NO

si

Manual de_poliicas de
seguridad digital y de la
informacion

Plan de seguridad y|
pivacidad  de  la
informacion.
Manual  de
Documental.
Programa de  Gestion
Documental - PGD.

Plan
Archivo - PINAR.
Tabla  de
Documental -TRD.
Formato de
Inventario Documental -
FUID

Gestion
sl
Institucional ~ de

Retencion

dnico

2. RESPECTO AL CUMPLIMIENTO DE MANUALES DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS

Establecer estrategia comunicacional mediante medios fisicos y/o
electronicos que permitan y garanticen el acceso de los servidores publicos a
los manuales de funciones y procedimientos.

Realizar socializaciones y capacitaciones sobre los

manuales de funciones y procedimientos y sus

actualizaciones.

Durante los procesos vinculacion del
personal de la entidad entregar el manual de
funciones correspondiente.

Realizar periodicamente procesos de reinduccion.

Publicaciones en la pagina Web
Comunicaciones a través de
Orfeo

NA

sl NO

3. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS ADOPTADAS EN PLANES DE MEJORAMIENTO

(Si: Desarrollar capacitaciones y/u orientaciones sobre la prevencion de pérdida de elementos — bienes y

documentos oficiales)

sl

Hallazgo administrativo con presunta incidencia disciplinaria por deficiencias reiteradas;
en la publicacién en SECOP Iy Ii (segln corresponde) de documentos del proceso
contractual del contrato no. 2732 de 2019, contrato de obra no. 2769 de 2017,
contrato de obra no. 2826 de 2017, contrato de obra no. 3347 de 2019, y contrato de
obra no. 3379 de 2019,

Accion: realizar el cargue de los documentos contractuales en SECOP designando un
equipo de personas para este fin. Cumplida 100%.

O ocT

Una vez revisados los expedientes fisico y digital de los contratos ylo convenios
seleccionados en la muestra escenarios administrados por terceros, la OCI observd
falencias en la conformacin de estos, debido a que, no reposa la totalidad de la
documentacién generada en el marco de su ejecucion, lo anterior no permite tener
certeza ni la razabilidad de la gestion adelantada por el Instituto, esta situacion
evidencia un alas enla
Ley 80 de 1993 y 1150 de 2007 y el Manual de Supervision del IDRD.

Accion: Realizar el cargue de los documentos en SECPO y ORFEO. (en ejecucion)

4. ACTUACIONES DISCIPLINARIAS

POR PERDIDA DE BIENES Y DOCUMENTOS OFICIALES

NUMERO DE "
NUMERO DE PROCESOSEN | -
PROCESOS ETAPA INDAGACION NUMERO DE PROCESOS EN | 10 DE pROCESOS EN ETAPA DE
INICIADOS EN EL PRELIMINAR Y/O ETAPA DE INVESTIGACION JUZGAMIENTO
PERIODO INDAGACION PREVIA DISICPLINARIA
INFORMADO
1 1 0 0

POR INCUMPLIMIENTO DE MANUAL DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO DE "
PROCESOS NU"E"TEA';‘Z?:::S:S;’; N NUMERO DE PROCESOS EN NUMERO DE
INICIADOS EN EL PRELIMINAR Y/0 ETAPA DE INVESTIGACION | PROCESOS EN ETAPA
PERIODO |NDAGACION PREVIA DISICPLINARIA DE JUZGAMIENTO
INFORMADO
0 0 0 0
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INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE - IDRD

EVALUACION DE LOS ACAPITES 1, 2 Y 3 DE LA MATRIZ ANEXA A LA CIRCULAR 008
DE 2021

CON CORTE AL 31 DE DICIEMBRE DEL ANO 2022

OFICINA DE CONTROL INTERNO

FEBRERO 2023

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC
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|. PRESENTACION

En cumplimiento del Plan Anual de Auditoria y atendiendo a las directrices establecidas por
la Secretaria Juridica de la Alcaldia Mayor de Bogotd, la Oficina de Control Interno recaudo
y realizé la evaluacion a los tres primeros acépites de la matriz adjunta a la Directiva 008
de 2021, que serainsumo para la presentacion del informe por parte de la Oficina de Control
Interno Disciplinario.

Il. OBJETIVO GENERAL

Reportar el resultado de la verificacion al cumplimiento de lo establecido en la Directiva 008
de 2021 en lo relacionado con: pérdida de bienes y documentos oficiales, cumplimiento de
manuales de funciones y procedimientos, y medidas preventivas y correctivas adoptadas
en planes de mejoramiento.

Ill. ALCANCE

El alcance del presente informe esta enmarcado en las actuaciones de cumplimiento a las
directrices desarrolladas en la directiva referenciada desarrolladas en el periodo del 01 de
enero del 2022 al 31 de diciembre de la misma vigencia.

IV. RESULTADOS
5.1 Pérdida de bienes y documentos oficiales

e La Entidad cuenta con los procedimientos: "Entrada y salida de bienes de consumo",
"Entrada y salida de bienes devolutivos" y "Traslado y reintegro de bienes devolutivos"
"Transferencias de bienes devolutivos entre entidades publicas" "Traslado y reintegro de
bienes devolutivos “en los que se indican que el IDRD se acogera a las definiciones
adoptadas en el "Manual de procedimientos administrativos y contables para el manejo y
control de los bienes en las Entidades de gobierno Distritales", Resolucion SDH No. 001-
2019y los procedimientos descritos se encuentra acorde con dicha Resolucion.

De otra parte, la Entidad cuenta con 1 procedimiento (Manejo de los bienes muebles
inservibles u obsoletos) cuya aprobacion es anterior a la fecha de emisién de la Resolucion
No. DDC-000001 del 30 de septiembre de 2019, razdn por la cual no hace referencia a la
misma.

Sin embargo, ninguno de los documentos va en contra de lo establecido en la SDH No.
001-2019, |Ilo anterior puede ser evidenciado en el siguiente link:
https://isolucion.idrd.gov.co/lsolucion4IDRD/Documentacion/frmListadoMaestroDocumen

tos.aspx

¢ El Instituto por medio del proceso de Gestidn de recursos fisicos establecio los siguientes
lineamientos relacionados con el reintegro o devolucion de elementos entregados al
funcionario que se desvincula o contratista cuyo contrato termina:

-Procedimiento Traslado y reintegro de Bienes devolutivos V2.

-Formato Traslado elementos devolutivos V1.

-Formato Reintegro elementos devolutivos V1.

-Instructivo (video) para expedir la paz y salvo de Almacén de los contratistas.


https://isolucion.idrd.gov.co/Isolucion4IDRD/Documentacion/frmListadoMaestroDocumentos.aspx
https://isolucion.idrd.gov.co/Isolucion4IDRD/Documentacion/frmListadoMaestroDocumentos.aspx

K
BOGOT

Instituto Distrital
de Recreacion y Deporte

¢ Con relacion a la politica de gestion documental y seguridad digital, el IDRD cuenta con
los siguientes documentos:

-Manual de politicas de seguridad digital y de la informaciéon — Del proceso Gestion de
tecnologia de la informacion y las comunicaciones.
-Manual de Gestién Documental — Del proceso Gestiébn documental.

-Programa de Gestion Documental - PGD - ubicado en
https://www.idrd.gov.co/en/programa-de-gestion-documental-pgd
-Plan Institucional de Archivo - PINAR - Ubicado en

https://www.idrd.qgov.co/sites/default/files/documentos/Transparencia/Normatividad/Plan
Institucional Archivo 2020.pdf

-Tabla de Retencién Documental -TRD — Del proceso Gestion documental

-Tablas de Valoracion documental — TVD - Del proceso Gestién documental

-Formato unico de Inventario Documental — FUID — Del proceso Gestién documental.

¢ De otra parte, frente a las clausulas que se incorporan en los contratos de prestacion de
servicios (personales y de apoyo a la gestién, mantenimiento y/o de obra) relacionadas
con: La conservacién y uso adecuado de los elementos publicos y el adecuado uso de la
informacion, esto pudo ser evidenciado en el formato "documentos y estudios previos" V5-
Titulo 2.3.1. Obligaciones generales del contratista la cuales estan desarrolladas asi:

1. Responder por el manejo de documentos de manera eficiente y oportuna haciendo la
devolucion con los expedientes a cargo con la documentacion foliada, legajada,
organizada, rotulada y almacenada, cumplimento los estdndares y directrices de
gestion documental y Tablas de Retencion Documental (TRD) vigentes.

2. Dar aplicacién a los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestidon del Instituto
Distrital de Recreacién y Deporte.

3. Responder por el buen uso de los bienes y recursos tecnoldgicos (hardware y software)
y hacer la devolucién de los mismos en el estado en que los recibid, salvo el deterioro
normal, o dafios ocasionados por el caso fortuito o fuerza mayor

4. Devolver los equipos y en general los bienes que le sean entregados por parte de la
IDRD para el cumplimiento de sus obligaciones en buen estado de funcionamiento so
pena de incumplimiento del contrato.

5. Promover y dar cumplimiento a lo contemplado en los lineamientos ambientales
establecidos para el uso eficiente de los recursos de la entidad (PIGA).

6. Suscribir los comprobantes de traslado, reintegro, ingreso o egreso de los bienes al
Almacén, que le sean entregados para la ejecucién del contrato.

7. Para el ultimo pago, debera allegar el formato de paz y salvo para contratistas
debidamente diligenciado, junto con el informe final de actividades y archivos
magnéticos de las actividades realizadas durante la ejecucién contractual.

¢ Adicionalmente se pudo verificar la existencia del contrato de servicio de vigilancia con
medios tecnoldgicos (Contrato de comision 2096-2021 Bursétil No 43429685) cuyo objeto
es “‘Por medio del presente Contrato de Comisién las Partes establecen las condiciones
generales que regiran las relaciones que entre ellas surjan en virtud de los encargos que la
Entidad Estatal confiera a la SCB y cuyos términos generales se describen en la siguiente
clausula, para que la SCB, actuando en nombre propio pero por cuenta de la Entidad Estatal,
celebre operaciones a través de los sistemas de negociacion administrados por la Bolsa
Mercantil, segun lo permita su Reglamento de Funcionamiento y Operacién”, con vigencia
desde el 25 de mayo de 2021 hasta el 24 de mayo de 2023, que incorpora obligaciones

I ]


https://www.idrd.gov.co/en/programa-de-gestion-documental-pgd
https://www.idrd.gov.co/sites/default/files/documentos/Transparencia/Normatividad/Plan_Institucional_Archivo_2020.pdf
https://www.idrd.gov.co/sites/default/files/documentos/Transparencia/Normatividad/Plan_Institucional_Archivo_2020.pdf
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sobre la custodia de bienes y responsabilidad en caso de pérdida de elementos de
acuerdo con la clausula 35, que indica: “Responder por los dafios que ocurran en las
instalaciones los terrenos, parques y escenarios, materia la operacion. Asi mismo, responder
por hurtos, hurtos calificados y demas actos lesivos que puedan presentarse en las
instalaciones objeto la operacion, previa determinacién de la responsabilidad del COMITENTE
VENDEDOR en cuanto al incumplimiento de sus obligaciones contractuales pactadas, el cual
se determinard, mediante el siguiente procedimiento:

a. En el evento de presentarse cualquiera de los hechos enunciados anteriormente, el Instituto
a través del supervisor informara al prestador del servicio sobre los acontecimientos, previa
investigacion preliminar y verificacion de estos. b. Una vez recibido el informe por EL
COMITENTE VENDEDOR, quien lo debe entregar dentro de los tres (3) dias siguientes de la
comision del hecho y/o solicitud de este por parte del supervisor del contrato, éste de dar
respuesta, con las justificaciones a que haya lugar. c. Verificado por parte del IDRD dicho
informe, se programard una reunién entre las partes, en la cual se definira la responsabilidad
DEL COMITENTE VENDEDOR y por ende el pago a que haya lugar, al resarcimiento de los
dafios causados, y/o a la restitucion de los bienes de igual o mejor calidad de los hurtados”; al
respecto, es pertinente detallar la metodologia para establecer responsabilidades en las
obligaciones del contrato. En la obligacién No. 35 se pacta realizar reunion entre las partes
para definir responsabilidades, siendo importante definir la metodologia a utilizar para tal
fin, y hacer uso de este recurso ante un eventual siniestro.

Con relacion a las pdlizas de seguro relacionadas con la cobertura de los bienes de la
Entidad (recursos en efectivo, equivalentes al efectivo y propiedad planta y equipo)
indicando cobertura y vigencia. El IDRD tiene suscritas las siguientes:

Todo Riesgo Dafio Material No. 1003724 - Vigencia desde 26-may-22 a 19-jul-23
Todo Riesgo Equipo y Maquinaria 1003297-Vigencia desde 5-feb-23 al 9-abr-23
Manejo Global Estatal 1006226-Vigencia desde 5-feb-23 al 9-abr-23

Responsabilidad Civil Extracontractual 2202221001832-Vigencia desde 5-feb-23 al 9-
abr-23

Transporte de Valores 1004294-Vigencia desde 5-feb-23 al 9-abr-23

Transporte de Mercancias 1004295-Vigencia desde 5-feb-23 al 9-abr-23

Infidelidad y Riesgos Financieros 8001003034-Vigencia desde 5-feb-23 al 9-abr-23
Automoviles 1011508-Vigencia desde 20-dic-21 a 8-jun-23

PR

© N

Frente a los procesos de induccion general y en los de induccion al puesto de trabajo, por
la vigencia 2022, que incluyeron informacion referente a las responsabilidades asociadas
al manejo y control de los bienes, y del trdmite oportuno, salvaguarda y conservaciéon de
documentos, se evidencié que se realizé una capacitacion durante la vigencia objeto de
seguimiento la cual estuvo enfocada a los supervisores de contratos y se incluyeron temas
referentes a manejo y control de bienes. (Verificado a través de las listas de asistencia
aportadas por la Subdireccién Administrativa y Financiera de las fechas 17 de febrero, 13
y 27 de mayo y 11 de junio)

De otro lado en la informacién allegada, se evidencié que los procesos de induccion no
incluyen capacitacion sobre las responsabilidades asociadas al manejo y control de los
bienes, y del trAmite oportuno, salvaguarda y conservacion de documentos razén por la
cual se recomienda incluir estos temas con el fin de darle cumplimiento a las directrices
desarrolladas en la Circular 008/2021.
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¢ Adicionalmente frente al tema de las acciones correctivas y preventivas implementadas
para disminuir conductas relacionadas con incumplimiento del manual de funciones y de
procedimientos, asi como por pérdida o dafio de documentos y elementos, se pudo
evidenciar que en el periodo objeto de verificacion no se presentaron eventos en donde
hubiese incumplimiento de manual de funciones y de procedimientos, sin embargo cada
area ha tomado medidas de manera preventiva para evitar que se presenten en préximas
oportunidades situaciones relacionadas con el tema.

5.2 Cumplimiento de manuales de funciones y procedimiento
Frente al cumplimiento del manual de funciones se evidencio lo siguiente:

e Para garantizar el acceso de los funcionarios al manual de funciones, procedimientos,
formatos e instructivos se cuenta con el aplicativo ISOLUCION, el cual se encuentra
asociado en la intranet, y las modificaciones son informadas por medio del correo
comunidad las cuales estan desarrolladas de la siguiente manera:

De otra parte, el Manual especifico de funciones y competencias laborales de la planta de
personal de IDRD no se encuentra incluido dentro del listado maestro de documentos de
'ISOLUCION?, sino que se encuentra publicado con sus resoluciones modificatorias en el
siguiente enlace de pagina web de la entidad: https://www.idrd.gov.co/node/182

¢ Adicionalmente mediante comunicaciones radicadas en ORFEO, se informa el propésito
principal y las funciones esenciales del empleo a los funcionarios que ingresaron en la
vigencia 2022 y esto pudo ser verificado con las evidencias aportadas por la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

e Teniendo en cuenta la informacién aportada, se observé que el Instituto no efectud
capacitaciones ni socializaciones del Manual de funciones y competencias laborales.

¢ Es importante resaltar que el programa de Reinduccién, debido a la cantidad de objetivos
que tiene y a las diferencias tematicas que deben ser abordadas por efectos de indole
pedagdgico, se realiza en varios momentos y jornadas para que la informacién y
conceptos que alli se impartan puedan ser comprendidos por los participantes. El IDRD
entonces, ha tomado el ejemplo de entidades como el DASCD, en el que varios cursos
hacen parte de la reinduccién institucional, tales como Derecho Disciplinario, control
social, seguridad y salud en el trabajo, situaciones administrativas, entre otros.

Con el Fin de dar cobertura a todos los servidores publicos de la entidad, se han extendido
invitacion a las jornada de reinduccion a través de distintos medios y herramientas como :
memorandos, circulares, correos electronicos por comunidad; a todos los funcionarios y en
ocasiones cuando aplica a los contratistas, de tal manera que los eventos sean socializados
a todos dentro del IDRD, lo anterior puede ser evidenciado en los registros de ORFEO,
como los remitidos en el momento que se convoco para la reinduccién del SGSST o el
curso virtual de derecho disciplinario entre otros.

- &
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https://www.idrd.gov.co/node/182
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5.3 Medidas Preventivas y correctivas adoptadas en planes de Mejoramiento

En la matriz anexa se presentan las acciones implementadas en los planes de
mejoramiento, relacionadas con los lineamientos de la Directiva evaluada.

5.4 Analisis de Potenciales Riesgos

Con fundamento en la evaluacion realizada se determinan situaciones que pueden generar
desviaciones y eventual materializaciéon de eventos potenciales de riesgo que deben ser
tenidas en cuenta a la hora de generar el aseguramiento deseado, estas son:

e Falta de sensibilizacién, capacitacion y fortalecer la induccién, incluyendo temas
relacionados con manual de funciones y competencias (Publicar en ISOLUCION), las
responsabilidad asociada al manejo y control de los bienes, y del trdmite oportuno,
salvaguarda y conservacion de documentos, y en general en materia de prevencion de
pérdida de elementos (bienes y documentos oficiales); con el fin de evitar deficiencias de
autocontroles del personal de planta y contratistas para la conservacion y vigilancia de los
elementos y documentos, diferentes interpretaciones de las obligaciones frente a los
bienes y documentos y desviaciones frente al manual de funciones que podrian afectar la
prestacion de servicios del Instituto.

Cordialme

ROGER A. ABRIA C.
Jefe Oficina de Control Interno

Elaboré:
Pedro Antonio Guerreo — Profesional OCI
Xiomara Ramirez Llanos — Contratista OCI




