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Bogota, D.C.

Doctora

ADRIANA MARGARITA URBINA PINEDO
Directora Distrital de Asuntos Disciplinarios
Secretaria General - Alcaldia Mayor de Bogota
Carrera 8 # 10-65

Teléfono: 381 30 00

Ciudad

Asunto: Informe de Seguimiento. Directiva No. 003 de 2013. Periodo Del 14 de
Noviembre de 2016 al 12 Mayo de 2017.

Sefiora directora:

En cumplimiento de lo establecido en la directiva citada en el asunto, me permito enviar
el informe contentivo de las actividades programadas y cumplidas por parte de la Caja
de la Vivienda Popular durante el periodo en mencion y conforme al instructivo definido

para tal fin.

Cordialmente;

P RN IS

Juan Manuel Rodriguez Parra
Asesor de Control Interno
jrodriguezp@cajaviviendapopular.gov.co

Adjunto: cuatro (4) folios.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

HABITAT
Caja de Vivienda Popular

1. DIVULGACION Y PROMOCION DE LA DIRECTIVA
En cumplimiento de la Directiva 003 de 2013 del Alcalde Mayor de Bogota D. C., durante el
periodo que va del 14 de noviembre de 2016 al 12 de mayo de 2017, la Oficina Asesora de
Comunicaciones de la Caja de la Vivienda Popular -en relaciéon con la perdida de elementos,
documentos e incumplimiento de manuales- publicé y divulgd a través del correo institucional el
extravié de una carpeta, asi:

i ATENCION!

iNecesitamos tu ayuda!

Se encuentra extraviado desde el
dia 24 de enero de 2017 el
expediente contractual con los
siguientes  datos: Carpeta del
contrato No.574 de 2015
(CONSTRUC CITY LTDA) Tomo 1.

Cualquier informacion comunicate
con la Direccion de Gestidn
Corporativa y CID.

SOGOTA
MEJOR
! PARA TODOS
Fuente: Oficina Asesora de Comunicaciones
Asi mismo se cuenta con un link en la pagina web

http://www.gobiernobogota.gov.co/sw _docs extraviados/public/extraviados, para la consulta de
los expedientes denunciados o extraviados.

1.1 Frente a la pérdida de elementos

e Se evidencid, dentro de los procedimientos de la Caja de la Vivienda Popular, el
procedimiento codigo 208-SADM-Pr-35 Version 1, vigente desde el 24 de Diciembre de
2014, para la proteccion y el aseguramiento de los recursos fisicos.
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e Se cuenta con video camaras por cada piso.cak 2SR VTS 3
manera adicional, el control que cumplen los \ngllantes para para entrada y sallda de
elementos de la misma con el arco detector de metales ubicado en la puerta principal.

» Para el registro, control y manejo de entradas y salidas de inventario la entidad cuenta
con el aplicativo SI CAPITAL en el médulo SAl, alimentado por una persona en la
Subdireccion Administrativa quien a su vez efectla conciliaciones permanentes con la
Contadora de |la entidad para los reportes de los estados financieros.

e Para el periodo analizado, la entidad cuenta con contrato de vigilancia No. 267 de 2016
con fecha de terminacién final 30 de junio de 2017, efecto de una adicién. En sus
obligaciones especificas se detallan las responsabilidades en caso de pérdida de
elementos asi:

SEGURIDAD
POR EL SERVICIO DE VIGILANCIA POR LA CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

CLAUSULA SEGUNDA CLAUSULA TERCERA

“Ejercer la salvaguardia y custodia de
todos los bienes que hagan parte del
inventario de la Caja de la Vivienda
Popular que reposan en todos y cada
uno de los sitios en que se preste el
servicio de vigilancia que se contrata”.

“Reponer todos los elementos que se
encuentren dentro de las instalaciones
de la Caja y que sean objeto de
sustraccion o dafio, en caso de

sustraccion, deberan ser sustituidos, 4
salvo fuerza mayor o caso fortuito, en un | “Los/as Coordinadores/as o responsables de cada

término de quince (15) dias hébiles, unidad operativa deberén reportar, informar
contados a partir de la fecha de oportunamente la perdida, darfio, o hurto de
comunicacién que en tal sentido le haga cualquier bien o elemento de la CVP".

el supervisor del contrato designado por
la Caja de la Vivienda Popular, previo
agotamiento del debido proceso y
verificacién de la responsabilidad de los
guardas de seguridad o la empresa de
vigilancia”,

“Dar cumplimiento estricto al sistema de
control de ingreso y salida de empleados
y visitantes, as/ como de elementos,
dejando constancia escrita de la salida
de estos ditimos”.

Fuente: Contrato 267 de 2016
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En los estudios previos de los contratos de prestacion de servicios se establece, dentro
de las obligaciones generales del contratista, en el numeral 10 “Responder por el
deterioro o pérdida de los elementos y/o equipo que se le sean entregados por la
Entidad para la ejecucién del contrato y entregarlos a la finalizacion del mismo,
diligenciando el formato que para el efecto defina la CVP”.

La entidad constituyé pélizas con el objeto de disminuir el impacto originado por la
pérdida de elementos y resguardando los bienes de su propiedad, asi:

e iz s
SOLIDARIA AUTOMOVILES 15/03/2016 01/07/2017
SOLIDARIA INCENDIO 930-55-994000000005 15/03/2016 01/07/2017
SOLIDARIA MANEJO 930-64-994000000033 15/03/2016 01/07/2017
RESPONSABILIDAD
SOLIDARIA CiVIL 930-80-994000000037 15/03/2016 01/07/2017
EXTRACTRACTUAL
RESPONSABILIDAD
SOLIDARIA CIVIL SERVIDORES 930-87-994000000065 15/03/2016 01/07/2017
PUBLICOS
TODO RIESGO DANO
SOLIDARIA MATERIAL 930-83-994000000007 15/03/2016 01/07/2017
SOLIDARIA SOAT 0277780-6 17/10/2016 16/10/2017
ESTADO CUMPLIMIENTO 21-45-101210408 01/12/2016 25/0412023
ESTADO CUMPLIMIENTO 21-45-101210405 01/12/2016 25/04/2023
ESTADO CUMPLIMIENTO 21-45-101210408 01/12/2016 24/02/2023
ESTADO CUMPLIMIENTO 21-45-101210407 01/12/2016 24/02/2023

Fuente: Direccién de Gestién Corporativa y Control Interno Disciplinario

e Dentro de la gestion de riesgos que aplica la entidad se identificaron dos (2) riesgos en

dos (2) procesos, uno (1) de ellos de anticorrupcién sobre pérdida de informacion,
documentacién y bienes.

Se tienen identificadas los elementos cuya pérdida se presenta con mayor frecuencia;
para el periodo reportado en este informe no se cuenta con reportes de pérdidas, por
razon de los controles establecidos en la entidad.
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En las obligaciones especificas del contiatistarervehinurmeral 24 PAZ Y SALVO: Se

entenderé que el conlratista queda a paz y salvo con la Entidad con el aval que el
supervisor daré el tltimo informe de efecucion y respectiva cuenta de cobro por parte del
contratista, adicional existe registro del formato 208-DGC-Ft-25 Version 3, vigente desde
el 26 de enero de 2017 entrega de bienes y credenciales utilizados por los servidores y
contratistas de la Caja de Vivienda Popular, donde consta la entrega de elementos de
dotacion, tramites, back up de informacién e inventario, aprobado por fos responsables
de cada érea.

1.2 Frente a la pérdida de documentos.

El 5 de enero de 2017 se presento, bajo radicado 2017EE6G6, informe de gestion en
cumplimiento del articulo 25 del Decreto Distrital 514 de 2006, con corte a 31 de
diciembre de 2016, con relevancia en:

La elaboracion de ajustes de las tablas de retencién documental de acuerdo con las
ocbservaciones formuladas por el Consejo Distrital de Archivos.

2. Aplicacion de procedimientos de conservacion de documentos.

3. Aplicacion de las tablas de retencién documental en los archivos de gestion.

4. Actualizacion de las tablas de retencién en la entidad, entre otras.

» Se encuentra establecidos los siguientes procedimientos en el Sistema Integrado de

Gestion:

1. 208-SADM-Pr-05 Gestion y tramite documental.

2. 208-SADM-Pr-14 Proceso control de registro.

3. 208-SADM-Pr-16 Planeacion subsistema interno gestion documental y archivo.

4. 208-SADM-Pr-17 Transferencia documental.

5. 208-SADM-Pr-18 Valoracién Documental.

6. 208-SADM-Pr-19 Consulta de documentos de archivo.

7. 208-SADM-Pr-30 Produccién documental.

8. 208-SADM-Pr-31 Organizacion documental.

9. 208-SADM-Pr-32 Preservacion y conservacion documental.
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e Como refuerzo frente a los riesgos de pérdida o destruccién de la documentacion, el
proceso de Gestion Documental trabaja con la Direccién de Gestién Corporativa y
Control Interno Disciplinario en el levantamiento de un (1) procedimiento que se
denominara (Reconstruccién de Expedientes), con base en la Ley 594 de 2000 y
Acuerdo 07 de 204 del Archivo General de la Nacion (AGN).

e Para la recepcion y tramite de los documentos se prevé, dentro de la caracterizacién del
proceso, traer la ventanilla Unica que unifique el Subsistema Interno Gestién Documental
y Archivo (SIGA). Se entregé a través de correo institucional del 19 de diciembre de
2016.

e Se ha construido una guia para el manejo y organizacién de archivos de gestién 2016,
para la vigencia de 2017 se tienen programadas capacitaciones con los enlaces de cada
dependencia.

2. Frente al incumplimiento de manuales de funciones y de procedimientos

La Caja de la Vivienda Popular cuenta con trece (13) procesos y para cada uno de ellos se tiene
programado -dentro del Plan Anual de Auditorias de cada vigencia- un ejercicio auditor, los
cuales arrojan resultados de no conformidades y oportunidades de mejora. Para el caso de las
no conformidades se debe, por medio de formato 208-CI-Ft-05 Plan de Mejoramiento, formular
las acciones del caso previstas a su proceso.

e Proceso Gestién Estratégica.
Proceso de Gestion de comunicaciones.
Proceso de prevencién del dafio antijuridico.

e Proceso de reasentamientos humanos.

e Proceso de mejoramiento de vivienda.

e Proceso de mejoramiento de barrios.

e Proceso de urbanizacion y titulacion.

e Proceso servicio al ciudadano.

e Proceso administracién y control de recursos.

¢ Proceso administracién de la informacion.

e Proceso adquisicién de bienes y servicios.

¢ Proceso gestién humana.

¢ Proceso evaluacion de la gestion.
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3. Programacion de Auditorias

Durante el periodo comprendido entre el 14 de noviembre de 2016 y el 12 de mayo de 2017 se
desarrollaron, de acuerdo con el Programa Anual de Auditorias, nueve (9) auditorias en las que

se incluyeron los seguimientos al lineamiento mencionado en la Directiva 003 asi:

ITEM PROCESO FECHA
1 GESTION DE COMINUCACIONES Nov-16
2 SERVICIO AL CIUDADANO DECRETOQ DISTRITAL 371 DE 2010 Nov-16
3 ADMINISTRACION Y CONTROL DE RECURSOS Sep a dic-16
4 ADMINISTRACION DE LA INFORMACION Sep a dic-16
5 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS Nov a Dic-16
6 GESTION ESTRATEGICA Nov-16
7 REASENTAMIENTOS HUMANOS Dic-16
8 MEJORAMIENTO DE BARRIOS Dic-16
9 EVALUACION DE LA GESTION Nov-16
10 GESTION DE COMINUCACIONES Mar-16
Fuente: Control Interno
Hallazgos relevantes, relacionados con la Directiva 003 de 2013 asi:
= TR T I e FECHA DE
NOMERE DE LA AUDITORIA HALLAZGOS CONCORDANTES CON LA DIRECTIVA 003 DE 2013 INFORME.
SERVICIO AL CIUDADANO El normograma del proceso se encuentra desactualizado y no coincide con el 09/11/2016
consignado en el procedimiento 208-SADM-Pr-08 aprobado el 30 de noviembre de
2015
ADMINISTRACION Y CONTROL | El normograma registra errores de vigencia y por tanto de actualizacion.
DE RECURSOS 30/12/2016
ADMINISTRACION Y CONTROL | No se evidencia la trazabilidad de las versiones en algunos documentos.
DE RECURSOS 30/12/2016
ADMINISTRACION Y CONTROL | No se tiene claridad en los puntos de control con el fin de eliminar o mitigar los
DE RECURSOS riesgos en la caja menor. 30/12/2016
Aunque se tienen establecidos formatos dentro del SGC, se observa que no se
gg“‘ggésunggécN Y CONTROL | fejacionan como registros dentro de los procedimientos. Algunos se relacionan pero | 30/12/2016
sin su respectiva codificacién y nombre, tal cual como se identifica el formato. Se
debe tener en cuenta que los registros proporcionan evidencia del desarrolio de los
procedimientos para que puedan ser faciimente identificables, tal como lo establece
la norma NTCGP 1000:2009 en su numeral 4.2.4 control de registros.
ADMINISTRACION Y CONTROL | El procedimiento 6rdenes de pago no cuenta con puntos de control, 30/12/2016
DE RECURSOS
ADQUISICION DE BIENES Y | Se estan ufilizando formatos que no se encuentran formalizados en la carpela de
SERVICIOS calidad, que en el listado maestro se encuentran inactivos o no se ufilizan las 27/12/2016
versiones actualizadas (Ver item Revisién de Contratos).

Elabord Reviso Aprobd
Juan Manuel Rodriguez
NOMBRE Graciela Zabala Rico ‘ Parra Juan Manuel Rodriguez Parra
CARGO Profesional Universita r|\ Asesor Control Interno Asesor Control Interno

Cédigo: 208-SADM-Ft-59
Versign: 12
Vigente: 24-03-2017

Calle 34 N* 13-30

Codigo Postal : 110231, Bogota D.C.

PBX: 3494520
Fax: 3105634
wyhw.cajaviviendapopular.gov.co

soluciones@cajaviviendapcpular gov.oo




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de Vivienda Popular

ADQUISICION DE BIENES Y | No se publican la totalidad de los documentos en SECOP o se publican

SERVICIOS extemporaneamente. 27/12/2016
ADQUISICION DE BIENES Y | Se presenta desorden cronolgico en los expedientes y algunos no se encuentran
SERVICIOS foliados; existen documentos que no corresponden al mismo o falta incorporar

documentos (Ver item Revisién de Contratos). 27/12/2016
ADQUISICION DE BIENES Y | Existen contratos que dentro de los estudios previos carecen de calculo de variable
SERVICIOS del presupuesto, factores de seleccién, riesgos previsibles y sustento de la garantia

(Ver numeral 1 de este informe — Revision de Contratos). 27/12/2016
ADQUISICION DE BIENES Y | Ng se evidencia en la totalidad de los contratos el formato de delegacion de Ia
SERVICIOS supervision. (Ver numeral 3 de este informe — Revision de Contratos). 27/12/2016
ADQUISICION DE BIENES Y | En cuanto a las garantias (pdlizas), en el contrato 153 no obra el documento criginal
SERVICIOS y en el contrato 50 no obra la prérroga de la garantia. 27/12/2016
ADQUISICION DE BIENES Y |En el normograma del proceso, no es efectiva la actualizacién hecha el 9 de
SERVICIOS noviembre ya que su informacién no es veras. 27/12/2016
GESTION ESTRATEGICA Se evidencia que hay documentos obscletos, que aunque se encuentran en una |  30/11/2016

carpeta para fal fin, no cuentan con una identificacién que prevenga su uso no
intencionado, tal como lo establece la norma en su numeral 4.2.3 Control de
Documentos. (Se evidencié en la carpeta "planeacion”, backup archivos calidad
documentos obsoletos”). Asi mismo se observaron algunos documentos que se
encuentran protegidos.

28/12/2016
MEJORAMIENTO DE BARRIOS Desarrollar y mantener la documentacién necesaria para asegurar el funcionamiento

del Sistema de Gestion de la Calidad, adaptado a las necesidades especificas de la
organizacion. Transformar la informacion en documentos que soporten el quehacer
de la entidad y faciliten el control de las actividades que permiten el cumplimiento de
sus funciones.

Dentro de los documentes que pueden unificarse se incluyen: procedimientos,
manuales, instructivos, guias, registros, actas de reuniones, normatividad interna o
externa entre otros.

En el formato de seguimiento de plan de mejoramiento no se registré la revisién de la 30/11/2016
EVALUACION DE LA GESTION eficacia de las acciones para el item 201

GESTION DE COMINUCACIONES gﬁgﬁlgjgsel Normograma del proceso de conformidad con las observaciones 23/03/2016

Fuente: Control Intemo

Cordialmente,

SN
Juan Manuel Rodriguez Parra

Asesor de Control Interno
jrodriguezp@cajaviviendapopular.gov.co
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