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Radicado IDRD No. 2024220006087 1

Bogota D.C. 01-03-2024

Doctora:

MARIA PAULA TORRES MARULANDA

Directora Distrital Asuntos Disciplinarios

Secretaria Juridica Distrital- Alcaldia Mayor de Bogota
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 2023 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 2023.

Cordialmente.

GLORIA STELLA BAUTISTA CELY
Jefa - Oficina de Control Disciplinario Interno (E)

Instituto Distrital de Recreacion y
Deporte

Calle 63 No. 594 - 06

Tel: 660 54 00

www.idrd.gov.co
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Anexos: Anexo Memorando - OCI-IDRD 20241500100073 del 29-02-2024; Evaluacion Acapites 1-2 Y 3 matriz anexa e
informe realizado por la Oficina de Control Interno del IDRD.

Copia: N/A

Elabor6: N/A

Proyecto: Zuly Constanza Daza Bernal — contratista.

Revis6: N/A

Aprob6: N/A
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NOMBRE ENTIDAD DISTRITAL QUE

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

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

incluir  clausulas  relacionadas con la

En los contratos de prestacion de servicios

conservacion y uso adecuado de elementos
piblicos y la obligacion de responder por su

Desarrollar capacitaciones ylu orientaciones
sobre la prevencion de pérdida de elementos
~ bienes y documentos oficiales.

Implementar ~ sistema, formato o
instructivo de control para el reintegro o
devolucion de elementos entregados al
funcionario que se desvincula o

En los procesos de induccion general y de
induccion en el puesto de trabajo, orientar
sobre las  responsabilidades asociadas al
manejo y control de los bienes, y del tramite

Suscribir polizas de seguros de cobertura
de sus bienes y elementos.

Adelantar acciones preventivas y correctivas
para disminuir conductas relacionadas con
incumplimiento del manual de funciones y de
procedimientos, asi como por pérdida o dafio

Implementar Politicas de Gestion Documental y
Seguridad Digital en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), a fin de que los
documentos conserven su autenticidad, integridad,

oportuno, salvaguarda y conservacion de u autentic
I ] . . ded tos y elementos. fiabilidad y disponibilidad.
Bionos o 1os Entidedes do Gobiarmo. . |Pérdida de elementos. deterioro o pérdida por parte del coniratista contratsta cuyo contrato se liquida.  [Shor o e documentos y elementos fabilidad y disponibilida
Distrtales”
Manua de poliicas de seguridad digta y de la
informacien
Plan de seguridad y privacidad de la
informacien.
Manual e Gestion Documental
s st st st ! st ro st No NA st Programa de Gestion Documental - PGD.
Plan Intiucional de Archivo - PINAR
Tabla de Retencién Documentl -TRD.
Formato tnico de Inventaro Documental -
FulD.
2. RESPECTO AL CUMPLIMIENTO DE MANUALES DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS
Establecer estrategia comunicacional mediante medios fisicos y/o electronicos que R o A )
° Realizar socializaciones y capacitaciones sobre los manuales Durante los procesos vinculacion del personal de la entidad
permitan y garanticen el acceso de los servidores publicos a los manuales de c ! Realizar procesos de
de funciones y procedimientos y sus actualizaciones. entregar el manual de funciones correspondiente.
funciones y procedimientos.
Publicaciones en a pégina Web
st Comunicaciones a través do Orfeo No A s No

3. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS ADOPTADAS EN PLANES DE MEJORAMIENTO

(Si: Desarrollar capacitaciones ylu orientaciones sobre Ia prevencion

—bienes y ficial

202138

|expediente contractual

50 3 Ia publicacién en el SECOP Il de informes de actividades o gestion realizada por
parte del supenvisor, lo que impide un ejercicio de control de Ia ejecucion contractual y materializa una indebida conformacion del

202137

De los 62 procesos de seleccion, se evidencia que en 13 de ellos no se encuentra publicada la designacion del comité evaluador en el

sl SECOP II. En el proceso de seleccion de régimen especial IDRD-SAF-RE-2732-2022, no se evidencia publicado el informe de evaluacion
ni designacion.
202136

s En las érdenes de compra (96868 de 2022, 100532 de 2022, 106338 de 2023, 110711 de 2023, 11204 de 2023, 111428 de 2023 y 111608

|de 2023), Ia publicidad de los docum:

entos precontractuales solo es visible para los perfles de usuario entidad y oferente, lo que implica
|cumplimiento parcial del Decreto 371 de 2010, en lo concerniente a publicidad y acceso de la informacien.

4. ACTUACIONES DISCIPLINARIAS

POR PERDIDA DE BIENES Y DOCUMENTOS OFICIALES

PROGESOS |PROCESOS EN ETAPA [NUMERO DE PROCESOS
EN ETAPA DE NUMERO DE PROCESOS EN ETAPA
INICIADOS EN INDAGACION
INVESTIGACION DE JUZGAMIENTO
EL PERIODO PRELIMINAR Y/O DISICPLINARIA
INFORMADO | INDAGACION PREVIA
2 2 0 0

POR INCUMPLIMIENTO DE MANUAL DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS
pbisindod NUMERO DE PROCESOS EN
INIGIADOS EN EL ETAPA INDAGACION NUMERO DE PROCESOS EN ETAPA |  NUMERO DE PROCESOS EN
PERIODO PRELIMINAR Y/O INDAGACION | DE INVESTIGACION DISICPLINARIA |  ETAPA DE JUZGAMIENTO
INFORMADO PREVIA
0 0 0 0
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INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE - IDRD

OFICINA DE CONTROL INTERNO

EVALUACION DE LOS ACAPITES 1,2 Y 3
MATRIZ ANEXA A LA DIRECTIVA 008 DE 2021 DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.

“LINEAMIENTOS PARA PREVENIR CONDUCTAS IRREGULARES CON EL INCUMPLIMIENTO DE LOS
MANUALES DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES Y DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES, ASI COMO POR LA PERDIDA, O DETERIORO, O ALTERACION
O USO INDEBIDO DE BIENES, ELEMENTOS, DOCUMENTOS PUBLICOS E INFORMACION
CONTENIDA EN BASES DE DATOS Y SISTEMAS DE INFORMACION”

Periodo Auditado N
ENERO 1 AL 31 DE DICIEMBRE DEL ANO 2023

FEBRERO 2024
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1. GENERALIDADES

La Oficina de Control Interno-OCI, en cumplimiento de su rol de Evaluacion y
Seguimiento, desarrolla actividades de evaluacion de manera planeada, documentada,
organizada, y sistematica, en el marco del Sistema de Control Interno. Es importante
resaltar que este rol debe ejecutarse de manera objetiva e independiente, pues su
propésito es realizar la evaluacion y emitir un concepto acerca del funcionamiento del
Sistema de Control Interno, de la gestion desarrollada y de los resultados alcanzados
por el IDRD, que permita generar observaciones, recomendaciones y oportunidades de
mejora que contribuyan al fortalecimiento de su gestion.

En virtud de lo anterior y dando cumplimiento al Plan Anual de Auditoria Interna afio
2024, la Oficina de Control Interno desarrollé6 seguimiento al “ Informe de seguimiento al
cumplimiento de la Directiva Distrital 8 de 2021 - Prevenir conductas irregulares -
Manual de Funciones, Manual de procesos y procedimientos, uso de bienes/elementos,
informacion”, para lo cual se contd con el apoyo de los lideres de los proceso evaluados
quienes facilitaron el acceso a la informacion; atendi®é oportunamente los
requerimientos formulados por el equipo auditor; y suministré las evidencias suficientes,
confiables, relevantes y Utiles para respaldar los resultados finales de la auditoria. El
presente informe contiene los resultados preliminares/finales, incluyendo los aspectos
satisfactorios en relacion con los criterios de seguimiento definido, aspectos positivos
gque se resaltan para que sean mantenidos, observaciones y recomendaciones
identificadas cuya implementacién contribuiria a optimizar la gestion y/o el desempefio
institucional.

2. OBJETIVO Y ALCANCE

Verificacion el cumplimiento de lo establecido en la Directiva 008 de 2021 de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C. 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.

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 2023 al 31 de diciembre de la misma vigencia.

3. CRITERIOS DE AUDITORIA/SEGUIMIENTO

- Directiva 008 de 2021 expedida por la Alcaldia Mayor de Bogota D.C, por medio
del cual se establecieron: “‘LINEAMIENTOS PARA PREVENIR CONDUCTAS

CONTROL, EVALUACION Y MEJORA_V3
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IRREGULARES CON EL INCUMPLIMIENTO DE LOS MANUALES DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES Y DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES, ASi COMO POR LA PERDIDA, O
DETERIORO, O ALTERACION O USO INDEBIDO DE BIENES, ELEMENTOS,
DOCUMENTOS PUBLICOS E INFORMACION CONTENIDA EN BASES DE
DATOS Y SISTEMAS DE INFORMACION?”.

4. METODOLOGIA

Se solicitd informacion via correo electronico a las areas responsables de la
informacion, adjuntando la matriz correspondiente para su diligenciamiento:

Tabla No. 01
REQUERIMIENTO INFORMACION SOLICITADA RESPUESTA
Solicitud de Informacién ACAPITES 1,2 Y 3 de la Ssigi"g‘;ncsi‘?rgorsgartggeégég'
informacion 23/2/2024| Directiva 08. ’ ’ o Ai_ O:] ’ ’

Fuente: Elaboracion propia.

Una vez diligenciada la informacién por parte de las areas involucradas, se procedio a
verificar el contenido junto con las evidencias anexadas, para proceder a su analisis.

5. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO

5.1Pérdida de bienes y documentos oficiales
+ La Entidad cuenta con los siguientes procedimientos:

-Entrada y salida de bienes de consumo V.11

-Entrada y salida de bienes devolutivos V.5,

-Inventario fisico anual de bienes V.8,

-Transferencias de bienes devolutivos entre entidades publicas V.6
-Traslado y reintegro de bienes devolutivos V.5.

En los mencionados formatos el IDRD establece: "(...) El IDRD, se acogera a las
definiciones adoptadas en el "Manual de procedimientos administrativos y

CONTROL, EVALUACION Y MEJORA_V3
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contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de gobierno
Distritales”, Resolucién SDH No. 001-2019(...)"

Estos procedimientos se encuentran vigentes y publicados en Isolucién, en el
listado maestro de documentos. RUTA:

https://isolucion.idrd.gov.co/lIsolucion4|IDRD/Documentacion/frmListadoMaestroD
ocumentos.aspx

Oportunidad de Mejora No. 01:

Se evidencia que el IDRD cuenta con un procedimiento “Manejo de los bienes
muebles inservibles u obsoletos V.4”, no obstante, la aprobacion es anterior a la
fecha de emision de la Resolucion No. DDC-000001 del 30 de septiembre de
2019. Se recomienda la actualizacion del Formato.

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

-Se evidencié que la Entidad cuenta con un Plan de Preservacién Digital a Largo
Plazo- PPDLP integrado en el Sistema Integrado de Conservacion, el cual
contiene buenas practicas para la gestion, acceso y preservacion a largo Plazo
de los Documentos Electronicos de Archivo (2002-2024. Fecha de Aprobacion: 7
de diciembre de 2022) . Adicionalmente, el PPDLP tiene la formulacion de
estrategias enfocadas a la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad a
largo plazo de los Documentos de Archivo preservando sus atributos y
caracteristicas.

(https://www.idrd.gov.co/sites/default/files/documentos/Transparencia/datos/sic-
v3-idrd-2022-2024.docx)

Oportunidad de Mejora N° 02:

- Se cuenta con un MANUAL DE POLITICAS DE SEGURIDAD DIGITAL Y DE LA
INFORMACION con version del afio 2019. Se recomienda realizar la
actualizacion del Manual.

CONTROL, EVALUACION Y MEJORA_V3
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+ De otra parte, frente a las clausulas que se incorporan en los contratos de
prestacion de servicios (profesionales y de apoyo a la gestion) relacionadas con:
Conservacion y uso adecuado de los elementos publicos y el adecuado uso de la
informacion, se pudo evidenciar en el formato "documentos y estudios previos"
V5- Titulo 2.3.1. Obligaciones generales del contratista la cuales estan
desarrolladas asi:

“(...) Responder por el buen uso de los bienes y recursos tecnolégicos (hardware
y software) y hacer la devolucion de los mismos en el estado en que los recibio,
salvo el deterioro normal, o dafios ocasionados por el caso fortuito o fuerza
mayor. (Si aplica)

8. 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. (Si aplica)

21.  Suscribir los comprobantes de traslado, reintegro, ingreso o egreso de los
bienes al Almacén, que le sean entregados para la ejecucién del contrato. (Si
aplica)

22. Responder por las actividades que estén asignadas dentro del sistema de
gestion documental “ORFEQ”. (Si aplica)

24. 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. (Si aplica) (...)”

+ Se evidenci6 la existencia del contrato de servicio de vigilancia N° Contrato 2096
de 2021, con las siguientes condiciones generales:
- Titular del contrato: Correagro quien presta el servicio a través de la UNION
TEMPORAL TAC CENTRAL IDRD
- Vigencia del contrato: 1 de junio de 2021 al 26 de agosto de 2023
- Valor inicial del contrato al cierre de la negociacién $60.034.189.47
- Prorroga y adicion, hasta 29 de abril de 2024
- Valor de contrato por la suma de $ 98.485.876.05

Verificado en el anexo técnico que hace parte integral del contrato y denominado
“Condiciones especiales de la negociacion", se establecen las siguientes obligaciones
sobre proteccién y custodia de bienes:

“(...) 33. Integrar las camaras y domos del IDRD que sean solicitadas a su
central de monitoreo esas caAmaras seran las que se encuentren instaladas y
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en funcionamiento o que sean instaladas a futuro, en los CEFES de Tunal,
San Cristobal y Fontanar del Rio, sin que genere costo para la entidad,
obligandose al mantenimiento correctivo y/o preventivo.

35. 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 determinacion de la responsabilidad
del COMITENTE VENDEDOR en cuanto al incumplimiento de sus
obligaciones contractuales pactadas, el cual se determinara, 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 vy
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/lo 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 reunion
entre las partes, en la cual se definira la responsabilidad DEL COMITENTE
VENDEDOR vy 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. (...)”

+ Con relacion a las pélizas 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 suscrita la siguiente:

- Todo Riesgo Dafio Material No. 1003724 -SEGURO DANOS MATERIALES
COMBINADOS POLIZA DANOS MATERIALES COMBINADOS Vigencia
desde 26-may-22 a 19-jul-23. Verificado cuenta con anexo N. 04 por medio
del cual se amplia la vigencia hasta el 28-1-2024

+ Frente a los procesos de inducciéon general y los de induccién al puesto de
trabajo, para la vigencia 2023, especificamente hacia el mes de septiembre, la
Direccion General realizo el proceso de Reinduccion, al cual fue invitada toda la
comunidad del IDRD.
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Observacion 1: En la informacion allegada corresponde a una lista de asistencia,
no se evidencid que los procesos de induccion incluyen capacitacion sobre las
responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes. Lo anterior,
considerando lo indicado en la Directiva: “(...) Indicar si en los procesos de
induccion general y en los de induccion al puesto de trabajo, por la vigencia 2023, se
incluyé informacion referente a las responsabilidades asociadas al manejo y control
de los bienes, y del tramite oportuno, salvaguarda y conservacion de documentos.

(...).

+ 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, para el
caso cada dependencia ha tomado medidas de manera preventiva para evitar que
se presenten situaciones relacionadas con el tema.

5.2Cumplimiento de Manuales de Funciones y Procedimiento
Frente al cumplimiento del Manual de Funciones se evidencié lo siguiente:

+ 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 que se presentan al
respecto son informadas por medio del correo “COMUNIDAD”.

+ Se evidencié que el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de
la Planta de Personal de IDRD se encuentra publicado con sus resoluciones
modificatorias en la pagina web de la entidad:

(https://www.idrd.gov.co/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-
entidad/mision-vision-funciones-deberes).

Observacion N° 02:

No se evidencia que el Instituto haya efectuado capacitaciones del Manual de
funciones y competencias laborales, lo que puede conllevar a generar diferentes
interpretaciones de las responsabilidades de los funcionarios.

Por otro lado, se evidencia que a través del sistema ORFEO- IRIS , se remite
memorandos a los funcionarios adjuntando copia del propdsito principal y las
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funciones esenciales del cargo que va a desempefiar en la planta, una vez la
persona es hombrada.

+ En cuanto al programa de Reinduccion, se evidenci6 listado de asistencia
(septiembre de 2023).

5.3Medidas Preventivas y correctivas adoptadas en planes de Mejoramiento

En la matriz, que hace parte del presente informe de seguimiento, se presentan las
acciones implementadas en los Planes de Mejoramiento relacionadas con los
lineamientos de la Directiva evaluada (fuente Isolucién), encontrando que existen tres
observaciones con acciones de mejoramiento definidas que se encuentran en proceso
de ejecucion.

6 RIESGOS

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

a. No se evidencia que el Instituto haya efectuado capacitaciones del Manual de
funciones y competencias laborales, lo que puede conllevar a generar diferentes
interpretaciones de las responsabilidades de los funcionarios y desviaciones
frente al manual de funciones que podrian afectar la prestacion de servicios del
Instituto.

b. Falta de sensibilizacion, capacitacion y fortalecimiento de la induccion,
incluyendo temas relacionados con manual de funciones y competencias
laborales, la responsabilidad asociada al manejo y control de los bienes, y del
trdmite oportuno, con el fin de evitar deficiencias de autocontroles del personal
de planta y contratistas para la conservacion y vigilancia de los elementos y
documentos.

7 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En conclusion, el instituto cumple con lo establecido en la Directiva 008 de 2021 de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C. 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. No obstante, deberan
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tenerse en cuenta las observaciones y oportunidades de mejora incluidas en el cuerpo
de informe y cumplir las acciones de mejoramiento establecidas.

Cordialmente,

ORIGINAL FIRMADO )
MARY LUZ MUNOZ DURAN
JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO

Elabord: Pedro Antonio Guerreo — Profesional OCI
Adriana Maria Pérez — Contratista OClI
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