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BOGOTA
ALCALDIA MAYOR Dep Radicadora: OFICINA DE CONTROL INTERNOCIase Doc: Salida
DE BOGOTA D.C. Tino Doc: Oficio de Salida Consec:

SECRETARL DE AMBSENTE

Bogota D.C.

Doctor:

JUAN CARLOS LEON ALVARADO.

Director Distrital de Asuntos Disciplinarios.

Secretaria Técnica del Subcomité de Asuntos Disciplinarios del Distrito Capital.
Carrera 8 No. 10 — 65.

Ciudad.

Referencia: Informe de Ley sobre Directiva 03 de 2013 de Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
“Directrices para prevenir conductas irrequlares sobre incumplimiento de
manuales de funciones y procedimientos y pérdida de elementos y
documentos publicos,” de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Reciba un cordial saludo doctor Ledn.

De manera atenta y segun directrices de la Directiva 003 de 2013 de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C., remito el informe sobre las actuaciones programadas y realizadas en la
Secretaria Distrital de Ambiente para prevenir conductas irregulares sobre incumplimiento
de manuales de funciones y de procedimientos y pérdida de elementos y documentos
publicos, asi:

1. Manuales de procedimientos relacionados con manejo de bienes que propendan
por eficiente y oportuna utilizacién y efectiva salvaguarda

Los manuales de procedimientos de la entidad que incluyen directrices o lineamientos sobre
el manejo de los bienes de la entidad que propenden por su uso eficiente, oportuna
utilizacion y efectiva salvaguarda, con el fin de evitar la pérdida de elementos, se sefalan
en la tabla 1 y corresponden a los procesos de: Gestidn del Talento Humano, los 5 primeros
procedimientos y de Gestidon Administrativa, los restantes 8.

Tabla 1.
Procedimiento Codigo Resolucion o radicado de Ultima
aprobacion version
Permiso y Licencia Ordinaria No 126PA01-PR12 3669 del 26 de diciembre de 4
Remunerada 2017
Traslados 126PA01-PR19 5575 de 24 de septiembre de 2
2009
Vacaciones 126PA01-PR29 1321 del 08 de mayo de 2
2014
Desvinculacion de Personal de Cargos 126PA01-PR35 1899 del 14 de 2
Pertenecientes a la SDA agosto de 2017
Comisiones 126PA01-PR48 3218 del 15 de noviembre de 1
2017
Ingreso y Egreso de Bienes del 126PA04-PR03 2018EE122432 del 29 de mayo 4
Almacén de 2018
Egreso o salida definitiva de bienes - 126PA04-PR0O4 2269 del 20 de diciembre de 4
baja 2016
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http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/P/PermisoyLicenciaOrdinariaNoRemunerada_v3/PermisoyLicenciaOrdinariaNoRemunerada_v3.asp?IdArticulo=186
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/P/PermisoyLicenciaOrdinariaNoRemunerada_v3/PermisoyLicenciaOrdinariaNoRemunerada_v3.asp?IdArticulo=186
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/7/71BEE86B-9592-4728-B233-398008D1367E/71BEE86B-9592-4728-B233-398008D1367E.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/7/71BEE86B-9592-4728-B233-398008D1367E/71BEE86B-9592-4728-B233-398008D1367E.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/T/Traslados_v2/Traslados_v2.asp?IdArticulo=193
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/V/Vacaciones_v1/Vacaciones_v1.asp?IdArticulo=203
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/8/8AA13947-B7E6-4B43-86D0-B2DCB070E5DC/8AA13947-B7E6-4B43-86D0-B2DCB070E5DC.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/8/8AA13947-B7E6-4B43-86D0-B2DCB070E5DC/8AA13947-B7E6-4B43-86D0-B2DCB070E5DC.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/I/IngresoyEgresodeBienesdelAlmacen_v2/IngresoyEgresodeBienesdelAlmacen_v2.asp?IdArticulo=518
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/I/IngresoyEgresodeBienesdelAlmacen_v2/IngresoyEgresodeBienesdelAlmacen_v2.asp?IdArticulo=518
http://172.22.1.31:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/6/6ed8717cd2d84c91b22a17d56a640470/6ed8717cd2d84c91b22a17d56a640470.asp
http://172.22.1.31:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/6/6ed8717cd2d84c91b22a17d56a640470/6ed8717cd2d84c91b22a17d56a640470.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/R/Resolucion2269del20dediciembrede2016/Resolucion2269del20dediciembrede2016.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/R/Resolucion2269del20dediciembrede2016/Resolucion2269del20dediciembrede2016.asp

Procedimiento Codigo Resolucion o radicado de Ultima
aprobacion version
Mantenimiento del Parque Automotor 126PA04-PR0O5 2708 del 3 de 8
octubre de 2017
Toma Fisica o Inventario 126PA04-PR0O6 0170 del 24 de enero de 2018 4
Administraciéon de Transporte 126PA04-PRO7 2708 del 3 de 8
octubre de 2017
Control y Seguimiento de Consumos 126PA04-PR23 2708 del 3 de 5
octubre de 2017
Mantenimiento de Infraestructura Fisica 126PA04-PR30 3165 del 31 de diciembre de 2
2015
Constitucion y Manejo de Caja Menor 126PA04-PR40 0170 del 24 de enero de 2018 2

En el anexo 1 se relacionan los procedimientos y las directrices para evitar la pérdida de
bienes.

2. Reforzar Sistema de Control Interno para definir y minimizar riesgos sobre
activos de Entidad

Se han reforzado las medidas de control para minimizar el riesgo de pérdida de bienes de
la entidad como lo verificd esta Oficina en los aplicativos Forest e ISOlucion:

a. Paralos funcionarios y contratistas que finalizan sus actividades en la entidad, se tienen
establecido formatos para la entrega de los bienes de la entidad a su cargo, asi:

e Contratista: Procedimiento “Suscripcién y legalizacion de contratos”. Formato “Paz y
salvo del Contratista” (PA0O8-PR05-F4)

e Funcionarios: Procedimiento “Desvinculacién del personal de los cargos
pertenecientes a la Secretaria Distrital de Ambiente”, Formato: Acta de entrega del
puesto de trabajo” (126PA01- PR35-F-2,”,)),

b. Desde el almacén de la entidad se realiza la verificacion de que el contratista que acaba
su contrato o funcionario que renuncia, no quede con bienes en su inventario, o en dado
caso que tenga bienes, para lo cual dentro del procedimiento “Ingreso y Egreso de
Bienes del Aimacén”, existe el formato: “Solicitud de traslado o reintegro de elementos”
126PA04-PR03- F-1, que se diligencia para el traslado del inventario asignado a otra
persona para que pueda darse el paz y salvo correspondiente.

c. Como resultado de la Toma Fisica de 2018, el Aimacén ha remitido memorandos a las
dependencias para que informen sobre los elementos o bienes de la entidad de los que
no se tiene certeza de su situacion actual; algunos de los cuales, ya tienen respuesta,
como consta a continuacion:

e Direccién de Planeacién y Sistemas de Informacion Ambiental. Memorando
20191E04008 y su respuesta 20191E05705.
e Direccién de Control Ambiental. Memorando 20191E01545.



http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/M/MantenimientodelParqueAutomotor_v6/MantenimientodelParqueAutomotor_v6.asp?IdArticulo=3524
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/T/TomaFisicaoInventario_v2/TomaFisicaoInventario_v2.asp?IdArticulo=524
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/7/7BF80F29-0B13-421C-8800-7FF8ED9D33E5/7BF80F29-0B13-421C-8800-7FF8ED9D33E5.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/A/AdministraciondeTransporte_v6/AdministraciondeTransporte_v6.asp?IdArticulo=3530
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/C/Controlyseguimientodeconsumos_v3/Controlyseguimientodeconsumos_v3.asp?IdArticulo=3761
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/M/MantenimientodeInfraestructuraFisica__v1/MantenimientodeInfraestructuraFisica__v1.asp?IdArticulo=2806
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/R/Resolucion3165del31dediciembrede2015/Resolucion3165del31dediciembrede2015.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/R/Resolucion3165del31dediciembrede2015/Resolucion3165del31dediciembrede2015.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/C/Constitucionymanejodecajamenor__v1/Constitucionymanejodecajamenor__v1.asp?IdArticulo=8209
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/7/7BF80F29-0B13-421C-8800-7FF8ED9D33E5/7BF80F29-0B13-421C-8800-7FF8ED9D33E5.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/D/D455E49D-F4D2-4072-AB50-9DDC082CDA3C/D455E49D-F4D2-4072-AB50-9DDC082CDA3C.asp?IdArticulo=11188
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/D/D455E49D-F4D2-4072-AB50-9DDC082CDA3C/D455E49D-F4D2-4072-AB50-9DDC082CDA3C.asp?IdArticulo=11188
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/D/DB746A40-54D0-456D-8517-3ABF498221EF/DB746A40-54D0-456D-8517-3ABF498221EF.asp?IdArticulo=12131
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/D/DB746A40-54D0-456D-8517-3ABF498221EF/DB746A40-54D0-456D-8517-3ABF498221EF.asp?IdArticulo=12131
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=BancoConocimientoSDA/6/62BDA206-1EEE-48FC-907F-1A9845B71B77/62BDA206-1EEE-48FC-907F-1A9845B71B77.asp?IdArticulo=7362

e Subdirecciéon de Control Ambiental al Sector Publico. Memorando 20191E01630.

e Subdireccion del Recurso Hidrico y del Suelo. Memorando 2019IE01650.

e Subdireccion de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre. Memorando 2019IE01618.
Respuesta 2019IE13921.

e Subdireccion de Calidad del Aire, Auditiva y Visual. Memorando 20191E01534.

e Direccion de Gestion Ambiental. Memorando 2019IE01551 y respuesta
2019IE42850

e Subdireccion de Ecourbanismo y Gestion Ambiental Empresarial. Memorando
2019IE01548 y 2019IE56994 y respuestas 2019IE39334 y 2019IE74970.

e Subdireccion de Ecosistemas y Ruralidad. Memorando 2019I1E03538.

e Direccién Legal Ambiental. Memorando 20191E04026.

e Direccién de Gestién Corporativa. Memorandos 20191E54498 y 2019IE13876 vy
respuestas 20191E81424 y 20191E81414.

e Planta de Tratamiento de Aguas Residuales — PTAR. Memorando 20191E18782.

¢ Oficina de Control Interno. Memorando 20191E04030 y respuesta 20191E10876.

e Oficina de Participacion Educacion y Localidades. Memorando 20191E04004 vy
respuesta 20191E07012

e Subsecretaria General y de Control disciplinario. Memorando 20191E04011 vy
respuesta 2019IE09917.

. Se realiza actualizacion y control de inventarios a través del Sistema SICAPITA SAI-

SAE, en el cual se registran las novedades en el tema de inventarios.

Con el Manual del Sistema Integrado de Gestién, ajustado con Radicado 2019IE62809
de marzo 19 de 2019, se pretende minimizar los riesgos de los activos de la entidad,
como consta en los objetivos estratégicos. Ver Anexo 2, de este informe.

En los contratos de prestacién de servicios se continta incluyendo la obligacién general
para los contratistas de entregar al supervisor los documentos elaborados en
cumplimiento de las obligaciones contractuales y archivos a sus cargos, organizados,
rotulados y almacenados, atendiendo los estandares y directrices de gestion
documental, sin que ello implique exoneracidn de la responsabilidad a que haya lugar
en caso de irregularidades (Art. 15 de la ley 594 de 2000).

. Se verificd que, mediante el correo institucional del 20 de noviembre de 2018, que se

remitié el memorando 2018IE260150 del 2018-11-07 sobre el cuidado y buen uso de
los bienes de la Entidad, como se observa a continuacion:


http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/f/fea07bdabaf0416a925179d167de99d1/fea07bdabaf0416a925179d167de99d1.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/f/fea07bdabaf0416a925179d167de99d1/fea07bdabaf0416a925179d167de99d1.asp
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MEMORANDO

SUBSECRETARIO GENERAL, DIRECTORES, SUBDIRECTORES,
JEFES DE OFICINA, FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS.

MARIA MARGARITA PALACIO RAMOS
Direccién de Gestion Corporativa

ASUNTO: CUIDADO BIENES DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

Cordial saludo,

La Direccién de Gestién Corporativa se permite recordar a todos los funcionarios y
contratistas, que es una obligacién cuidar todos los bienes de la Entidad,
independientemente que le hayan sido asignados o no. Para el caso particular de
las impresoras, previo seguimiento, se evidencié un alto incremento de dafios por
su mal uso, sin que se asuma nivel alguno de responsabilidad frente a este hecho;
aunado_a |as repercusiones de costos por mantenimiento. cambio de partes. v
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3. Sistemas efectivos de actualizacion y control de inventarios

En la entidad se tienen establecidos los siguientes sistemas de actualizacién y control de
inventarios:



El cronograma de toma fisica anual de inventarios, por medio de la que se realiza la
verificaciéon de elementos o bienes de la entidad, asignados a funcionarios y
contratistas, se comunico con el Memorando 2018IE209467 e inici6 el diez (10) dias del
mes de septiembre de 2018, como consta en acta suscrita por la Directora de Gestion
Corporativa y personal de esta dependencia. La mencionada Toma Fisica de
Inventarios, esta establecida en el procedimiento 126PA04-PR06, con el fin de
presentar una relacion detallada ordenada y valorizada de los bienes a 31 de diciembre,
en cumplimento de la Resolucién 001 de 2001 del Contador General de Bogota D.C.
“Por la cual se expide el manual de procedimientos administrativos y contables para el
manejo de los bienes en los entes publicos del Distrito Capital’, Capitulo 4.10.

Se tienen los aplicativo de manejo de inventarios SAE / SAl, para registro de novedades
de inventarios. SAE (Elementos de consumo) y SAl (Elementos devolutivos).

Se incluyen directrices o politicas de operacién para el control y actualizaciéon de
inventarios en los siguientes procedimientos, como consta en el aplicativo ISOlucién de
esta entidad. En este periodo de actualizé el siguiente procedimientos: “Consulta y
Préstamo de Documentos”:

Procedimiento Codigo Resoluciéon o memorando de Ultima
aprobacion version
Comisiones 126PA01-PR48 3218 del 15 de noviembre de 2017 1
Permiso y Licencia Ordinaria No 126PA01-PR12 3669 del 26 de diciembre de 2017 4
Remunerada
Traslados 126PA01-PR19 5575 del 24 de septiembre de 2009 2
Vacaciones 126PA01-PR29 1321 del 08 de mayo de 2014 2
Desvinculacion de Personal de 126PA01-PR35 1899 del 14 de agosto de 2017 2
Cargos Pertenecientes a la SDA
Ingreso y Egreso de Bienes del 126PA04-PR0O3 Rad. 2018EE122432 del 29 de mayo 4
Almacén de 2018
Egreso o salida definitiva de 126PA04-PR0O4 2269 del 20 de diciembre de 2016 4
bienes - baja
Toma Fisica o Inventario 126PA04-PR06 0170 del 24 de enero de 2018 4
Consulta y Préstamo de 126PA06-PR03 3165 del 31 de diciembre de 2015y 6.1
Documentos Circular 001 del 30 de marzo de 2017
Transferencias Documentales 126PA06-PR0O5 Rad. 2018IE156581 de 06 de julio de 6
Primarias 2018

4. Medios de conservacion y seguridad indispensables para salvaguardar bienes
del mobiliario de oficinas y puestos de trabajo en sitios de almacenamiento

Los medios de conservacion y seguridad indispensables para salvaguardar bienes de
oficinas y puestos de trabajo de la entidad son los siguientes:

Servicio de vigilancia en las sedes de la entidad.

Garantias de calidad de los bienes de la entidad, proporcionadas por los fabricantes.



http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/C/ConsultayPrestamodeDocumentos_v4/ConsultayPrestamodeDocumentos_v4.asp?IdArticulo=1955
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/C/ConsultayPrestamodeDocumentos_v4/ConsultayPrestamodeDocumentos_v4.asp?IdArticulo=1955
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/8/8AA13947-B7E6-4B43-86D0-B2DCB070E5DC/8AA13947-B7E6-4B43-86D0-B2DCB070E5DC.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/P/PermisoyLicenciaOrdinariaNoRemunerada_v3/PermisoyLicenciaOrdinariaNoRemunerada_v3.asp?IdArticulo=186
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/P/PermisoyLicenciaOrdinariaNoRemunerada_v3/PermisoyLicenciaOrdinariaNoRemunerada_v3.asp?IdArticulo=186
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/7/71BEE86B-9592-4728-B233-398008D1367E/71BEE86B-9592-4728-B233-398008D1367E.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/T/Traslados_v2/Traslados_v2.asp?IdArticulo=193
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/BancoConocimiento/R/Resolucion5575de24septiembrede2009/Resolucion5575de24septiembrede2009.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/V/Vacaciones_v1/Vacaciones_v1.asp?IdArticulo=203
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/R/RESOLUCION1321DEL08DEMAYODE2014/RESOLUCION1321DEL08DEMAYODE2014.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/R/Resolucion1899del14deAgostode2017/Resolucion1899del14deAgostode2017.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/I/IngresoyEgresodeBienesdelAlmacen_v2/IngresoyEgresodeBienesdelAlmacen_v2.asp?IdArticulo=518
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/I/IngresoyEgresodeBienesdelAlmacen_v2/IngresoyEgresodeBienesdelAlmacen_v2.asp?IdArticulo=518
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/6/6ed8717cd2d84c91b22a17d56a640470/6ed8717cd2d84c91b22a17d56a640470.asp
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/6/6ed8717cd2d84c91b22a17d56a640470/6ed8717cd2d84c91b22a17d56a640470.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/R/Resolucion2269del20dediciembrede2016/Resolucion2269del20dediciembrede2016.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/T/TomaFisicaoInventario_v2/TomaFisicaoInventario_v2.asp?IdArticulo=524
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/7/7BF80F29-0B13-421C-8800-7FF8ED9D33E5/7BF80F29-0B13-421C-8800-7FF8ED9D33E5.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/C/ConsultayPrestamodeDocumentos_v4/ConsultayPrestamodeDocumentos_v4.asp?IdArticulo=1955
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/C/ConsultayPrestamodeDocumentos_v4/ConsultayPrestamodeDocumentos_v4.asp?IdArticulo=1955
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/R/Resolucion3165del31dediciembrede2015/Resolucion3165del31dediciembrede2015.asp
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/T/TransferenciasDocumentalesPrimarias_v5/TransferenciasDocumentalesPrimarias_v5.asp?IdArticulo=7738
http://190.27.245.106/IsolucionSDA/bancoconocimiento/T/TransferenciasDocumentalesPrimarias_v5/TransferenciasDocumentalesPrimarias_v5.asp?IdArticulo=7738
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/BancoConocimientoSDA/3/31ff47a8b7964286b817e5cd93be28b5/31ff47a8b7964286b817e5cd93be28b5.asp
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Camaras de vigilancia o seguridad en sitios estratégicos de la entidad con monitoreo las
24 horas.

Registro de ingreso y autorizacion de salida de elementos de la entidad.

Pdliza de seguros para amparar los bienes que estan en servicio y los que se encuentran
almacenados en bodega de almacén, en casos de hurto, pérdida y dafios materiales a
consecuencia de eventos internos o externos.

Sistema de monitoreo de alarma provisto de sensores de movimiento.

Extintores contra incendios.

Detectores de humo por incendios instalados en cada piso.

Puerta y reja de seguridad en el Almacén y en el sétano.

Planilla de control de entrada y salida a la entidad antes de las 7 a.m. y después de las
7 pm

Revision de bolsos y maletines de personas que ingresan y salen de la entidad.
Registro en porteria de visitantes que ingresan a la entidad.

Chapas de seguridad en sitios de almacenaje de bienes.

Se verificd que mediante el correo institucional del 17 de abril de 2019 se socializé el
Programa de orden y aseo, adoptado por la Secretaria Distrital de Ambiente, que tiene por
objetivo “Promover acciones que generen habitos para mantener el orden y aseo en las
instalaciones de SDA, incentivando el mejoramiento de las condiciones internas y la
percepcion del ciudadano frente a los servicios que presta la Entidad”.
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5. Contratos de vigilancia con clausulas detalladas sobre custodia de bienes,
responsabilidades del contratista y rigurosa aplicaciéon por pérdida de elementos

La entidad suscribié el contrato de vigilancia SDA SECOP Il 182018 del 15 de agosto de
2018, con Unién Temporal VISE LTDA — Vigilancia Acosta LTDA, con el fin de salvaguardar
los bienes muebles e inmuebles de la SDA, cuyo objeto es: “Prestar el servicio de vigilancia
y seguridad privada, para las sedes de la Secretaria Distrital de Ambiente”, que incluye
clausulas detalladas sobre custodia de bienes, responsabilidades de los contratistas en
caso de pérdida de elementos, clausula 5. Ver Anexo 3, de este informe.



6. Contratos con clausulas relacionadas con conservacion y uso adecuado de
bienes y obligaciéon de responder por deterioro o pérdida, seguin su objeto y
necesidad de poner elementos publicos al servicio de los contratistas

Dentro de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
conforme al procedimiento de “Estructuracion de Estudios Previos”, codigo 126PA04-PR33
se incluyen las clausulas comunes establecidas en el formato 126PA04-PR33-F5 “1.
Obligaciones generales del contratista”, que se detallan a continuacion. Ver Anexo 4, de
este informe.

2. Entregar al supervisor los documentos elaborados en cumplimiento de las obligaciones
contractuales y archivos a su cargo, organizados, rotulados y almacenados, atendiendo los
estandares 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.

3. Dar aplicacion a los subsistemas que componen el Sistema Integrado de Gestion
adoptados por la Secretaria Distrital de Ambiente.

4. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacioén que conozca por causa
0 con ocasion del contrato, asi como, respetar la titularidad de los derechos de autor, en
relacion con los documentos, obras, creaciones que se desarrollen en ejecucion del
contrato.

5. Dar estricto cumplimiento al Ideario Etico del Distrito expedido por la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C., asi como a todas las normas que en materia de ética y valores expedidas por
la Secretaria Distrital de Ambiente en la ejecucion del contrato.

6. No instalar ni utilizar ningun software sin la autorizacién previa y escrita de la Direccién
de Planeacion y Sistemas de Informacién de la Secretaria, asi mismo, responder y hacer
buen uso de los bienes y recursos tecnoldgicos (hardware y software), hacer entrega de los
mismos en el estado en que los recibio, salvo el deterioro normal, o dafios ocasionados por
el caso fortuito o fuerza mayor.

7. Entregar los equipos electronicos y bienes que le sean asignados por parte de la
SECRETARIA para el cumplimiento de sus obligaciones en buen estado de funcionamiento,
salvo el normal deterioro por uso.

8. Para efectos del ultimo pago, debera entregar paz y salvo y constancia de entrega de la
informacibn a su cargo. La entrega de la informacion al supervisor del contrato

15. Utilizar los sistemas de informacion aprobados e implementados en la SECRETARIA,
ingresando, actualizando y consultando la informacién que en ellos reposa, como soporte
al ejercicio de sus obligaciones contractuales y asistir a las capacitaciones, inducciones, y
talleres que se realicen para su utilizacion.




Se verificd que se incluyen clausulas, politicas o lineamientos de operacion, relacionadas
con la conservacion y uso adecuado de los elementos publicos y/o la obligacién de
responder por su deterioro y pérdida, en los siguientes procedimientos. Ver Anexo 5, de

este informe:

Procedimiento Codigo Resolucion de aprobacion Ultima
version
Estructuracion de Estudios Previos 126PA04-PR33 Rad No. 2018IE139366 de 7
junio 15 de 2018
Contrataciéon de Minima Cuantia 126PA04-PR34 4000 del 26 de diciembre de 3
2014
Suscripcion y Legalizacion de Contratos PA08-PRO5 Radicado 20191E68472 de 6
marzo 27 de 2019

Por el correo institucional del 1 de abril de 2019 se socializé el mencionado procedimiento
de Suscripcion y Legalizacién de Contratos, a todo el personal de la entidad, para su
aplicacion, como se observa a continuacion:
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7. Seguimiento a constitucion, vigencia y cobertura de pélizas de seguros de bienes
para disminuir el impacto originado en la pérdida de elementos

La Secretaria Distrital de Ambiente en el marco del proceso SDA-SAM-119-2018, con la
Resolucion de adjudicacion 00123 del 11 de enero de 2019 suscribié con AXA COLPATRIA
SEGUROS S.A el contrato de seguros por medio de la cual se confirma la cobertura de las
polizas de la Entidad; la cual ampara la Pdliza todo riesgo dafios materiales No. 23657 con
vigencia a partir de las 00:00 horas del 13 de enero de 2019 por 211 dias, hasta el 12 de
agosto de 2019, cuyo objeto es: "Amparar todos los bienes inmuebles y muebles de
propiedad de la entidad o aquellos que se encuentren bajo su control, tenencia,
responsabilidad o custodia, ubicados en el territorio nacional contra los dafios o pérdidas
materiales a consecuencia de cualquier riesgo, tanto por eventos internos o externos,
incluyendo las pérdidas consecuenciales por todo concepto. Ver Anexo 6, de este informe.
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8. Diseiio y aplicacion de estrategia de capacitacion con énfasis en la pérdida de
elementos, perdida de documentos y cumplimiento de manual de funciones y de
procedimiento

El disefio y aplicacion de una estrategia de capacitacion con énfasis en la pérdida de
elementos, pérdida de documentos y cumplimiento del manual de funciones y de
procedimiento, se tiene lo siguiente:

1. La Cartilla de Induccién y Reinduccién, publicada en el aplicativo 1ISOlucion, dentro del
modulo MECI, link “Desarrollo del Talento Humano, se encuentra para consulta de todo
el personal de la entidad y en la cual se incluyé informacion importante sobre el manejo
de bienes de la entidad, como se resume a continuacion. Ver Anexo 7 de este informe.

2. Mediante la Resolucion 250 del 31 de enero de 2019, Rad. 2019EE26105 se aprobo¢ el
Plan Institucional de Estimulos y el Plan Institucional de Capacitacion, para los
empleados de la Secretaria Distrital de Ambiente de la vigencia 2019, en el cual consta
que en el segundo semestre de 2019, se dara capacitacion sobre “Gestiéon Documental”,
cuyo objetivo es “Aplicar conceptos, legislaciéon, normas técnicas y métodos para
desarrollar la gestion documental en la entidad, de acuerdo con las practicas actuales’.
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3. Conforme a la Circular 24 de 2017, el Departamento de Servicio Civil Distrital “DASCD
dispuso la plataforma PAO, como una estrategia de capacitacion virtual que se
encuentra orientada a desarrollar el programa de induccion a los servidores que
ingresan al servicio publico y permite la actualizacion en temas de servicio publico a
quienes ya se encuentran vinculados.

4. Entre el 26 de marzo y el 4 de abril se ejecutaron las jornadas de induccién y reinduccion
lideradas por la Direccién de Gestion, cuyo objetivo es facilitar y fortalecer la integracion
del Servidor publico a la Cultura Organizacional, con el fin de dar a conocer los aspectos
relevantes de la entidad (mision, visidn, objetivo, valores, entre otros) y brindar las
herramientas para el desarrollo de las funciones y obligaciones especificas a los
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mismos, para funcionarios y contratistas. Igualmente, mediante el Rad. 2019IE46790
del 2019-02-26 se “Socializé el Procedimiento de Induccién, Reinduccion y
Entrenamiento en el Puesto de Trabajo’.

9. Elementos perdidos con mayor frecuencia y estrategia para prevenir su pérdida

La estrategia para la prevencion de perdida de elementos consiste identificarlos con placa
de inventario, en el evento de perdida se debe hacer su reposicién e igualmente se notifica
ala Subsecretaria General y de Control Disciplinario para que adelante el tramite pertinente.

Los bienes que mas se pierden en esta entidad son: Celulares, Camaras y Dispositivos
Moviles, como se detalla a continuacion:

Tabla 2
DEPENDENCIAS - PERDIDAS Y HURTOS
ELEMENT 2018-2019
o DC DG DG DPSI | SCAA | SCAS | SEGA | SE SGC | SPC | SRH | SSFF | Tota
A A C A A\ P E R D 1 S S 1
CABEZAL 1 1
CAMARA 1 1
CELULAR 1 3 1 2 2 1 1 1 12
CLIN%IVIETR 1 1
LICENCIA 1 1
MODEM 1 1
MOTOSIERR
A 1 1
PORTATIL 1 1 2
SONOMETR
o 1 1
STAND 1 1
TABLET 1 1
TOTAL 1 1 3 1 7 2 1 2 1 1 1 2 23

10. Estrategia para entregar al almacén elementos a cargo de funcionarios y
contratistas y recibo a satisfaccion

La estrategia que se tiene para la entrega de bienes al Almacén es el paz y salvo, que se
expide una vez se verifique si se tiene a cargo algun bien del inventario, en este evento se
solicita mediante formato de reintegro de elementos devolutivos (Traslado de Servidor
Publico a Bodega) 126PA04-PR03-F-1, el cual debe estar debidamente autorizado por el
supervisor del contrato.

11. Implementacion y efectivo cumplimiento de normas archivisticas y
conservacion de documentos

Con base en los informes técnicos de visita de seguimiento del Consejo Distrital de Archivos
se ha venido implementando la politica de gestion documental soportada en el Programa
de Gestion Documental.




En el lapso de noviembre de 2018 a marzo de 2019 se realizé la contratacion de personal
para la aplicacion de la Tabla de Valoracion Documental (TVD) y Tabla de Retencion
Documental (TRD). Para el desarrollo de dicho proceso se contratd a una profesional
archivista encargada de planear y liderar los procesos técnicos emanados de la
implementacién de estos instrumentos. El plan de trabajo se ha venido desarrollando en
tres fases de acuerdo con la disposicion final establecida en la TVD: 1) identificacion de la
documentacién a conservar 2) identificacion de la documentacion a seleccionar 3)
identificaciéon de la documentacion a conservar permanentemente.

12. Manuales de funciones y de procedimientos relacionados con manejo de
documentos que garanticen su eficiente y oportuno tramite y efectiva salvaguarda

Los Manuales de Funciones y de Procedimientos de la entidad incluyen directrices
relacionadas con el manejo de documentos para garantizar su eficiente y oportuno tramite
y efectiva salvaguarda.

El manual de funciones en general incluye lo relacionado con la responsabilidad frente a la
documentacion.

Dentro de todos los procedimientos se incluye en los lineamientos y politicas de operacion
el siguiente lineamiento “Es responsabilidad de los servidores publicos de la Entidad
(funcionarios y Contratistas), que prestan sus servicios, aplicar las normas archivisticas
establecidas por la entidad y por las entidades que reglamentan la materia”

Los manuales de funciones y procedimientos estan publicados en el aplicativos ISOlucion.
Ver Anexo 9, de este informe.

En el Manual de Procedimientos se incluyen directrices para evitar la pérdida de
documentos, como en los siguientes procedimientos. Ver Anexo 10, de este informe.

Procedimiento Caodigo Resolucion de aprobacion Ultima
version
Administracién y control de los activos y registros 126PA06-PR0O2 | Radicado No. 2018IE156581 de 06 de 9
de informacion julio de 2018
Consulta y Préstamo de Documentos 126PA06-PR0O3 3165 del 31 de diciembre de 2015 y 6.1
Circular 001 del 30 de marzo de 2017
Transferencias Documentales Primarias 126PA06-PR0O5 Rad No. 2018IE156581 de 06 de julio 6
de 2018
Circulacion y Préstamo de Material del Centro de 126PA06-PR09 Rad No. 2018IE117263 del 24 de 4
Documentacion mayo de 2018
Ingreso y Catalogacion del Material Bibliografico 126PA06-PR10 Rad. No. 2018IE117263 del 24 de 3
del Centro de Documentacion mayo de 2018
Eliminacién de Documentos de Archivo 126PA06-PR16 2922 del 17 de octubre de 2017 2
Pérdida y Reconstruccion de Expedientes 126PA06-PR17 30 de octubre de 2017 2
Organizacion Documental 126PA06-PR18 | Rad. No. 2018IE156581 de 06 de julio 2
de 2018

13. Reforzar sistema de control interno para definir y minimizar riesgos de pérdida o

destruccion de documentacion publica
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Se ha reforzado el sistema de control interno para minimizar el riesgo de perdida o
destruccion de la documentacion publica, de la siguiente manera:

Se reviso y actualizo el procedimiento de Consulta y Préstamo de Documentos, cédigo
126PA06-PR03, en marzo de 2019 (el cual se encuentra en proceso de aprobacion),
con el fin de contrarrestar y minimizar la pérdida de documentos.

En la induccidn y reinduccion realizada en febrero y marzo de 2019 se capacitd sobre
la gestion documental enfatizando en las organizacion, conservacion, pérdida y
reconstruccion de expedientes.

Se cuenta con una camara de seguridad, en los diferentes pisos de la entidad.

Se cuenta con 13 extintores ABC exigidos por la norma (Con fecha de vencimiento:
marzo de 2020).

Con lineamientos de operacion en los procedimientos del proceso de Gestion
Documental: Consulta y Préstamo de Documentos Cdodigo: 126PA06-PR03, Perdida y
reconstruccion de expedientes Codigo: 126PA06-PR17, Organizacién Documental
Caddigo: 126PA06-PR18 y Administracion de Expedientes. Cédigo: 126PM04- PR53.

Se diligencian planillas de control para el préstamo de documentos.

14. Mecanismos de recepcion y tramite de documentos que permitan realizar
control, seguimiento y determinar su responsable

Los mecanismos de recepcion y tramite de documentos que permiten realizar control,
seguimiento y determinar su responsable, son los siguientes:

Los canales de atencion con los que cuenta la entidad: Canal presencial (5 super cades,
2 cades y sede principal), virtual (correo electrénico
atencionalciudadano@ambientebogota.gov.co y SDQS) y telefénico (lineas 3778810 -
3778812). En cualquiera de los tres canales se efectua la recepcion de tramites y/o
servicios para ser gestionados por la entidad.

En los aplicativos de correspondencia Forest e ISOlucion se puede realizar trazabilidad.

15. Manuales de funciones y de procedimientos consulten necesidades de Entidad

y claros para los servidores responsables de su aplicacion y estrategia
comunicacional fisica o electrénica que garanticen su acceso de servidores

La Resolucion interna 1372 de 2016 (Rad. 2016EE169025) “Por la cual se modifica el
manual de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal




de la Secretaria Distrital de Ambiente”, derogé las resoluciones anteriores al respecto; fue
elaborada con base en la recopilacion y ajustes de manuales anteriores. La mencionada
resolucion ha sido modificada por las Resoluciones 2044 de 25 de Agosto de 2017 y 3121
de noviembre 1 de 2017.

Los manuales de funciones y de procedimientos consultan las necesidades de la Entidad y
se considera son claros para los servidores responsables de su aplicacion. Ambos se
encuentran publicados en el aplicativo de ISOlucién para consulta de todo el personal de la
entidad.

16. Hallazgos Auditorias de Incumplimiento de Manuales de Funciones y
Procedimientos o Pérdida de Elementos y Documentos Publicos

Conforme a los Planes de Auditorias de la Oficina de Control Interno de 2018 y 2019, desde
noviembre de 2018 y hasta la fecha, no se presentaron hallazgos en las auditorias
realizadas sobre el tema de incumplimiento de los manuales de funciones y de
procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos.

La Subsecretaria General y de Control Disciplinario informé que:

e Se han recibido solicitudes por parte de la Direccién de Gestion Corporativa, donde se
informa la pérdida de elementos devolutivos, por lo cual se han iniciado 11 procesos
disciplinarios de 2019.

e De los 23 procesos disciplinarios iniciados por pérdida de elementos, desde el mes de
mayo de 2018; 1 se encuentra en cierre de investigacion disciplinaria y 22 en indagacién
preliminar, de los cuales 14 procesos fueron iniciados en afos anteriores y 11 iniciados
en el ano 2019, frente a las demas conductas de pérdida de documentos o
incumplimiento de manual de funciones o de procedimientos, no se encuentra actuacién
disciplinaria en curso.

RECOMENDACIONES GENERALES

1. Continuar fortaleciendo los mecanismos de control para garantizar la trazabilidad y
conservacion de la informaciéon de la entidad, con el fin de facilitar la ejecucién de
actividades en todo el ciclo de gestion — PHVA, para la toma de decisiones, el
mejoramiento continuo en la gestidn, la transparencia, el acceso a la informacion publica,
la participacion activa de la ciudadania en la gestion, mayor efectividad en las
actuaciones administrativas y la seguridad y proteccion del patrimonio fisico vy
documental de la entidad.

2. Publicar en el aplicativo ISOlucion las memorias de la induccién y reinduccioén realizada
en el presente afo, para consulta y aplicacion de los nuevos funcionarios y contratistas
de la entidad, mientras se realiza la nueva induccion y reinduccion.



http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=fi9CYW5jb0Nvbm9jaW1pZW50b1NEQS82LzY1MkFCMTM1LUMxRTEtNDZEMi1CODJELTJCNTZFOTA4MDI0My82NTJBQjEzNS1DMUUxLTQ2RDItQjgyRC0yQjU2RTkwODAyNDMuYXNw&debug=yes
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=fi9CYW5jb0Nvbm9jaW1pZW50b1NEQS9EL0QwRDNCNDc4LURDN0UtNDE1Mi04M0E5LTIyNUI4N0E1MzhBMS9EMEQzQjQ3OC1EQzdFLTQxNTItODNBOS0yMjVCODdBNTM4QTEuYXNw&debug=yes
http://190.27.245.106:8080/Isolucionsda/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=fi9CYW5jb0Nvbm9jaW1pZW50b1NEQS9EL0QwRDNCNDc4LURDN0UtNDE1Mi04M0E5LTIyNUI4N0E1MzhBMS9EMEQzQjQ3OC1EQzdFLTQxNTItODNBOS0yMjVCODdBNTM4QTEuYXNw&debug=yes

3. Establecer un responsable de cada dependencia para realizar la induccién y
entrenamiento en puesto de trabajo para los funcionarios y contratistas nuevos y para
los funcionarios trasladados a otra dependencia por encargo, para facilitar sus labores y
evitar demoras y garantizar que las actividades se realicen dentro del marco de los
procedimientos y politicas de operacion. Manual de funciones y procedimientos y tener
en cuenta las normas sefaladas en el Anexo 9, de este informe.

4. Actualizar el link en que estan publicadas las resoluciones por las cuales se adopta el
Manual de Funciones y Requisitos por cargos de la entidad, incluyendo unicamente las
resoluciones vigentes.

5. Adelantar las acciones pertinentes para garantizar que se ubiquen los faltantes del
inventario o realizar las acciones pertinentes para lograr su recuperacion.

6. Garantizar que no queden sin proteccion los bienes de la entidad, teniendo en cuenta
que la cobertura de la pdliza finaliza el 12 de agosto de 2019.

7. Realizar reuniones de autocontrol en cada una de las dependencias de la entidad para
fortalecer el conocimiento y aplicacion de los manuales de funciones y procedimientos
de la entidad.

8. Controlar los términos de los procesos disciplinarios iniciados por pérdida de elementos
devolutivos con el fin de evitar la prescripcion de la accion disciplinaria.

9. Incluir dentro de las inducciones y reinducciones, los items recomendados por esta
Oficina, en el Anexo 11, de este informe.

Mm 4

ADRIANA LUCIA SANTA MENDEZ
SUBSECRETARIO DE AMBIENTE (E)

Atentamente,
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SANDRA ESPERANZA VILLAMIL MUNOZ
JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO

Total anexos, 1 CD, que contiene en 11 anexos, en 22 folios.
Revisé y aprobé: B
Proyecto: SANDRA ESPERANZA VILLAMIL MUNOZ



