>
**
CAJA DE LAVIVIENDA

BOGOT. POPULAR

INFORME DE AVANCE A LAS ACCIONES DE IMPLEMENTACION Y
CUMPLIMIENTO DE LA DIRECTIVA 003 DE 2013

DEL 01 DE MAYO DE 2021 AL 15 DE OCTUBRE DE 2021

1. OBJETIVO

El presente informe corresponde al seguimiento de los lineamientos establecidos en la Directiva
003 del 25 de junio de 2013 sobre "Directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas
con incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos
y documentos publicos" y en virtud de la cual las Oficinas de Control Interno de Gestion deberan
remitir antes del 15 de mayo y antes del 15 noviembre de cada afio y con destino a la Secretaria
Técnica del Subcomité de Asuntos Disciplinarios del Distrito Capital, en cabeza del Director
Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,
un (01) informe contentivo de las actuaciones programadas y realizadas para dar cumplimiento
a la citada Directiva.

2. ALCANCE

El presente informe se realiz6 para el periodo comprendido entre el 01 de mayo y el 15 de
octubre de 2021, con el fin de validar la aplicacion de los controles para prevenir la pérdida de
elementos, pérdida de documentos e incumplimiento de manuales de funciones.

3. CONCLUSIONES GENERALES

Se observo que la Caja de Vivienda Popular ha adoptado y aplica los controles relacionados con
la perdida de elementos, perdida de documentos e incumplimiento de manuales de funciones,
dichos controles se encuentran normalizados en el Sistema de Gestibn de Calidad,
adicionalmente acata lo establecido en la Resolucion DDC-00001 “Por lo cual se expide el
Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes
en las Entidades de Gobierno Distritales” y la Resolucion 2904 del 29 de junio de 2017” Por
medio de la cual se reorganiza el comité Técnico de Inventarios de bienes muebles e inmuebles
de la CVP”.

Los controles son aplicados tanto a los bienes como a los servidores publicos en cuanto al
ingreso, movilizacién de puesto de trabajo y retiro de la entidad; estos consisten en la realizacion
de la toma fisica de inventario individual por dependencias, registro asignacion de puestos de
trabajo por dependencia, registro del comprobante de entrega y devolucion de bienes de control
administrativo, control y seguimiento de ingresos, egresos y traslados de bienes muebles
devolutivos, de consumo e intangibles de propiedad de la CVP ingresados a inventario, entre
otros.
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Como herramientas administrativas y de control se cuenta con el aplicativo SI CAPITAL Médulos
SAE-SAI a cargo de la Subdireccion Administrativa y el sistema ORFEO para el control
documental a cargo del proceso de Gestion Documental.

Para salvaguardar los bienes de la Entidad, se establecieron las respectivas clausulas en el
contrato de vigilancia No. CVP-CTO-377-2021 de fecha de inicio del 28 de abril de 2021 y
finalizacion del 27 de febrero 2022 y en los contratos de prestacion de servicios personales, asi
mismo se suscribio la poliza con contrato 883 de 2020 con fecha de inicio del 06 de octubre de
2020 vy finalizacién el 04 de diciembre de 2021 amparando el riesgo material, seguro de
automaoviles, seguro de incendio, seguro de manejo y transporte automatico de valores.

Se observo que la Subdireccion Administrativa a través de los diferentes controles aplicados,
identificd el dafio de un computador y el faltante de dos equipos de coOmputo, situaciones que
ameritaron las respectivas denuncias penales y las correspondientes gestiones ante la compafiia
de seguros.

En aras de apropiar las buenas practicas, en el Plan Institucional de Capacitacion de la vigencia
2021, se establecieron las capacitaciones sobre la Ley 734 de 2002 y 1952 del 2019 la cual
contempla en las “Prohibiciones”: 12. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes,
elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones”
y la capacitacion sobre el Manual de funciones; se observé que se realizaron capacitaciones
sobre el Sistema ORFEO y se sensibilizé sobre el almacenamiento de documentos.

En las auditorias realizadas por la Asesoria de Control Interno, fueron identificadas no
conformidades y oportunidades de mejora relacionadas con el incumplimiento de procedimientos;
dichas situaciones fueron objeto de formulaciéon de acciones correctivas y/o de mejora a través
del respectivo analisis de causas y plan de mejoramiento el cual es objeto de seguimiento de
acuerdo con lo establecido en el Plan Anual de Auditorias.
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ANEXO 1
1. FRENTE A LA PERDIDA DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS
1.1 FRENTE A LA PERDIDA DE ELEMENTOS
No. | ACCION SOLICITADAPOR | ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 01 DE MAYO AL 15 DE OCTUBRE

LA DIRECTIVA 003 DE 2013

DE 2021

Verificar que los manuales de
procedimientos  relacionados
con el manejo de bienes y/o
servicios  propendan, no
solamente por su eficiente y
oportuna utilizacion,  sino
también por su efectiva
salvaguarda.

El procedimiento 208-SADM-Pr-15 “ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES
MUEBLES” Version 05 del 11/08/2021 y el “Manual de uso, cuidado e informacion de
los bienes muebles Version 01 del 05-08-2020", establece los lineamientos para
garantizar el control, seguimiento y adecuado uso por parte de los funcionarios y
contratistas de los bienes a su cargo en cada una de las dependencias de la Caja de la
Vivienda Popular, identificando los formatos, registros y responsables que intervienen
en el proceso.

Los formatos asociados son: 208-GA-Ft-130 REVISION TOMA FISICA DE
INVENTARIO INDIVIDUAL POR DEPENDENCIAS - 208-GA-Ft-135 REGISTRO
ASIGNACION DE PUESTOS DE TRABAJO POR DEPENDENCIA V1 - 208-GA-Ft-137
COMPROBANTE DE ENTREGA Y DEV DE BIENES DE CONTROL ADMINISTRATIVO
V1

Reforzar los controles de tal
manera que se definan y
minimicen los riesgos sobre los
activos de la entidad.

Los mecanismos establecidos en la Caja de la Vivienda Popular estan basados en la
Resolucién DDC-00001 “Por lo cual se expide el Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de
Gobierno Distritales”y la Resolucion 2904 del 29 de junio de 2017” Por medio de la cual
se reorganiza el comité Técnico de Inventarios de bienes muebles e inmuebles de la
CVP”.

Se suscribio el contrato CVP-CTO-377-2021 cuyo objeto es: “Prestacién del servicio
de vigilancia, guarda, custodia y seguridad privada con armas y/o sin armas; medios
tecnoldgicos y control de acceso para los/as usuarios/as funcionarios/as y personas en
general mediante el establecimiento de controles de ingreso y salida de las instalaciones
de la entidad y para los bienes muebles e inmuebles en los cuales se desarrolle la
misionalidad de la caja de la vivienda popular y de todos aquellos por los cuales llegase
a ser legalmente responsable”, entre sus obligaciones se encuentra:

o Prestar el servicio de vigilancia de manera ininterrumpida en las sedes de la CVP,
implementando un eficiente sistema de seguridad orientado a prevenir y proteger la
integridad fisica de los funcionarios, contratistas y visitantes que circulen en las
mismas, asi como los bienes muebles e inmuebles, actuando con la debida
responsabilidad, diligencia y seriedad.

Adicionalmente, la Subdireccion Administrativa realiza el Ingreso de bienes muebles
adquiridos, actualizacion permanente de la informacion en el sistema SI CAPITAL
Médulos SAE — SAI, administracién de bienes de consumo controlado, revisiones
aleatorias de inventario de bienes muebles en cada una de las dependencias de la
entidad, toma de inventario fisico anual de bienes muebles devolutivos en servicio en
los meses de noviembre en cada vigencia.

Los elementos se encuentran asegurados bajo las pélizas de la CVP. Todos los Bienes
muebles adquiridos por la entidad y que ingresen a los inventarios son incluidos en la
péliza de aseguramiento correspondiente, con el fin de transferir y mitigar el riesgo.

Se encuentra implementado el formato 208-DGC-Ft-25 ENTREGA DE BIENES Y
CREDENCIALES UTILIZADOS POR LOS SERVIDORES Y CONTRATISTAS-Version
4, del 2/11/2017, donde consta la entrega de bienes muebles (Equipos tecnoldgicos,
elementos del Puesto de Trabajo) de propiedad de la entidad, entregados para el
desarrollo de funciones, aprobado por los responsables de cada area”.
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No.

ACCION SOLICITADA POR
LA DIRECTIVA 003 DE 2013

ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 01 DE MAYO AL 15 DE OCTUBRE
DE 2021

La Entidad cuenta con camaras de seguridad.

Establecer sistemas efectivos
de actualizacion y control de
inventarios.

Para el registro, control y seguimiento de ingresos, egresos y traslados de bienes
muebles devolutivos, de consumo e intangibles de propiedad de la CVP ingresados a
inventario, se cuenta con el aplicativo S| CAPITAL Médulos SAE-SAI, alimentado en la
Subdirecciéon Administrativa por el funcionario encargado del control de inventarios, el
cual vélida la informacién para la correcta administracion de los inventarios.

Mensualmente los reportes de SI CAPITAL Médulos SAE-SAI, alimentan los Estados
Financieros de la CVP, reflejando los movimientos de los Inventarios. (Informes de
Saldos y Movimientos-Informe Cierre Contable-Informe Cierre Depreciacion y
Amortizacion).

Se observo el “Informe de cierre contable” del 31 de octubre de 2021 de las cuentas:
Magquinaria y Equipo, muebles enseres y equipo de oficina, equipo de comunicacién y
computacion, equipo de transporte, traccion y elevacion, oficinas, herramientas y
accesorios, refrigeracion y aire acondicionado, otra maquinaria y equipo, muebles y
enseres, divisiones modulares, equipos de comunicacién, equipo de computacion,
terrestre y licencias con un saldo inicial de $21.824.107.794, no present6 movimientos
y/o ajustes en el periodo por lo tanto el nuevo saldo fue el mismo que el inicial; también
se observo el “Informe Cierre Contable — Depreciacion y amortizacién” con un saldo
de $7.061.820.540,87.

La Subdirecciéon Administrativa realizé entre agosto y septiembre de 2021 revisiones
aleatorias de inventario de bienes muebles en cada una de las dependencias de la
entidad de acuerdo a las solicitudes de traslado de bienes devolutivos (equipos
tecnoldgicos), que realizan las distintas dependencias; en conjunto con la Oficina TIC
se validaron los casos en el aplicativo GLPI con el fin de realizar la asignacion y realizar
el registro y/o actualizacion de inventario individual de funcionarios y/o contratistas con
los equipos y elementos de escritorio utilizados dentro de sus funciones y/o actividades
en la entidad, con el fin de llevar el control individual y responsabilidad de uso y cuidado
sobre los mismos.

Durante el periodo objeto del presente informe, se generaron los respectivos
comprobantes de inventario individual, realizando los traslados “Bodega a Funcionario”
y/o “Entre funcionarios” en el aplicativo SI CAPITAL Modulo SAl, para los bienes
identificados con placa de inventario, conforme a las revisiones de inventario
adelantadas, y de igual manera a los movimientos de equipos realizados e informados
por la Oficina Tics, en los seguimientos de casos tramitados por el aplicativo GLPI; se
observé la asignacion de los bienes muebles que se llevan por control administrativo,
los cuales no se encuentran identificados con placa de inventario, se registran en los
formatos 208-GA-Ft90 Bienes devolutivos en servicio toma fisica de inventario y 208-
GA-Ft-137 Comprobante de entrega y devolucién de bienes de Control Administrativo,
para realizar la entrega fisica de los bienes muebles y elementos que se encuentran en
uso de funcionarios y /o contratistas en cada una de las dependencias de la entidad.

Se observd el “Inventario de Bienes Devolutivos” con corte a septiembre de 2021 el
cual registra la cuenta de inventario, nimero de placa, descripcion, fecha de ingreso,
valor histérico, valor de la depreciacion/ amortizacion del mes y acumulada, cuenta
contable de la depreciacién/amortizacion, serial, marca, modelo y referencia; el valor
historico de los bienes fue de $21.824.107.794, el valor de la depreciacion/ amortizacién
del mes fue de $113.914.770,47, el valor de la depreciacion/ amortizacion acumulada
fue de $6.938.395.160,41.

Adicionalmente, mediante la Resolucion No 4922 del 30 de diciembre de 2019 “Por la
cual se ordena la baja definitiva y el destino final de unos bienes de propiedad de la
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ACCION SOLICITADA POR
LA DIRECTIVA 003 DE 2013

ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 01 DE MAYO AL 15 DE OCTUBRE
DE 2021

Caja de la Vivienda Popular”, se ordend la baja definitiva y destino final de los bienes
devolutivos servibles no utilizables de propiedad de la Caja de la Vivienda Popular.

Durante la vigencia 2021, se identificaron 266 bienes muebles e intangibles, los cuales
seran presentados para tratar la baja de éstos y las decisiones pertinentes en la mesa
de gestién de bienes muebles de la entidad.

Se observaron los siguientes soportes:

Anexo (1) -Inventario de Bienes Devolutivos - Licencias de software para dar de baja,
veinte (20 items) en estado MALO, valor histérico de $629.838.450 vy
depreciacién/amortizacién acumulada de $600.486.865,40.

Anexo (2) -Inventario de Bienes Devolutivos - Equipos Tecnolégicos para dar de baja,
diecisiete (17 items), en estado MALO, valor histérico de $134.144.000 y
depreciacién/amortizacién acumulada de $111.543.979,12.

Anexo (3) -Inventario de Bienes Control Administrativo - Equipos Tecnoldgicos para dar
de baja, (177 items), en estado MALO, por valor total de $206.745.983,10.

Anexo (4) -Inventario de Bienes Control Administrativo — Muebles y enseres para dar
de baja, cincuenta y dos (52 items), en estado MALO, por valor total de $28.231.369,89.

Asegurar que se disponga de
los medios de conservacion y
seguridad indispensables para
la salvaguarda de los bienes
que forman parte del mobiliario
de las oficinas y puestos de
trabajo, con especial énfasis
en los sitios donde se
almacenan elementos.

Los bienes muebles que forman parte del mobiliario de las oficinas y puestos de trabajo
de la entidad no requieren almacenaje ya que por necesidad del servicio son dispuestos
tan pronto son recibidos en los sitios, dependencias o areas funcionales que los
requieran o necesitan, entregando a cada funcionario y/o contratistas el Inventario de
cada bien mueble.

Se dispone de almacenaje en bodega del sétano de la Entidad para bienes muebles
(equipos tecnolégicos, divisiones modulares, puestos de trabajo), que se encuentran en
proceso de baja mientras se adelantan los tramites pertinentes a fin de que se produzca
la salida definitiva y se proceda con el procedimiento establecido de remate y baja de
los bienes presentados, toda vez que no brindan funcionalidad alguna para la Caja de
la Vivienda Popular (en el item 3, se encuentran relacionados los 266 bienes muebles
e intangibles que se identificaron como bienes para dar de baja y por consiguiente
deben ser presentados en la mesa de gestion de bienes muebles de la entidad para su
respectivo tratamiento).

Cada vez que ingresan bienes muebles devolutivos de consumo e intangibles
adquiridos por la entidad, los mismos son incluidos dentro de la péliza de seguridad con
el fin de mitigar la pérdida o dafio de estos.

El proceso de Gestion Documental cuenta con archivos rodantes en los cuales se
almacenan los expedientes de las areas de la CVP bajo llave y custodiada del
mencionado proceso que es liderado por la Subdireccién Administrativa.

Imagen del archivo central ubicado en la calle 70a Bis No 23 — 46.
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2021/10/26 14:54

Verificar que en los contratos
de vigilancia que se suscriban
queden claramente detalladas
las obligaciones relacionadas
con la custodia de bienes y las
responsabilidades del
contratista estableciendo su
rigurosa aplicacion en caso de
pérdida de elementos.

La entidad suscribi6 el contrato de vigilancia No. CVP-CTO-377-2021 de fecha de inicio
del 28 de abril de 2021 y finalizacion del 27 de febrero 2022, en el que se encuentra la
siguiente obligacion:

- Responder en caso de pérdida y/o hurto por la reposicién, pago o arreglo de bienes
gue se encuentren bajo su cuidado y vigilancia, de acuerdo con la cobertura de riesgo
ofertada, en forma directa y sin mediar investigacion.

Para el caso de valores superiores al ofertado en la cobertura de riesgo, la CVP
comunicara por escrito la ocurrencia de pérdida o dafio de elementos al contratista a
través de la supervision. El Contratista presentara su version de los hechos mediante el
informe respectivo dentro de los cinco (5) dias calendarios siguientes a la fecha en que
recibié la comunicacion por parte del Caja de la Vivienda Popular. La Supervision
evaluara los informes, determinara la responsabilidad de la empresa y establecera
dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes, si se debe efectuar la reposicién,
pago o arreglo de los bienes.

- Responder por el deterioro o perdida de los bienes que le son entregados en custodia
para la ejecucién del contrato, en los términos de la Directiva 03 de 2013 de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C. Por la cual se dictan directrices para prevenir conductas
irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de
procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos.

Incorporar en los contratos,
teniendo en cuenta su objeto y
la necesidad de poner al
servicio de los contratistas
elementos publicos, clausulas
relacionadas con la
conservacion y uso adecuado
de los mismos y la obligacion
de responder por su deterioro o
pérdida.

En los contratos de prestacion de servicios, dentro de las Obligaciones Generales del
Contratista se tiene establecida la clausula No 10 “Responder por el deterioro o pérdida
de elementos y/o equipos que le sean entregados por la Entidad para la ejecucion del
contrato y entregarlos a la finalizacion del mismo, diligenciando el formato que para el
efecto defina la CVP”.

Lo anterior, se evidenci6 en los siguientes contratos de prestacién de servicios: CVP-
CTO-707-2021 / CVP-CTO-708-2021 / CVP-CTO-709-2021 / CVPCTO-710-2021 /
CVP-CTO-712-2021 / CVP-CTO-713-2021 / CVP-CTO-714-2021 / CVP-CTO715-2021
/ CVP-CTO-716-2021 y CVP-CTO-721-2021.

Realizar seguimiento a la
constitucion, vigencia y
cobertura de las polizas de
seguros de los bienes de la
entidad.

Los bienes de la Entidad se encuentran asegurados bajo los siguientes amparos:
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ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 01 DE MAYO AL 15 DE OCTUBRE

No. LA DIRECTIVA 003 DE 2013 DE 2021
[ At Colpatria | polza todo daric iesgo material | 11823 | 19/07/2021 | 41212021 | Incendio, viios,
leremotos en muebles y
ENSEres.
Responsabilidad civil
proteccion patrimenial, fotal
por dafios, gasios de
trasporte por perdida total
temremeto, asistencia
jundca en proceso penal y
| Axia Colpatria | I vies | 8001162782| 61102020 | 411272021 | ci
Prohege el edificio por
incendio, rayo, avalancha,
deslizamienio, dafios per
aqua, explosion y remocion
Axia Colpatria | poliza de sequro de incendio B001005334] GM0/2020 | 4M272021 | de escombros.
Fallos de responsabilidad
fiscal, contra la
administracion  publica,
gastos de rendicion de
cuentas, pérdidas causadas
por  empleados  no
identificados, amparo para
personal  de  fimas
especializadas,  amparo
para personal fransitorio,
empleados de confrafistas
independientes,  manejo
Axxa Colpatria | péliza de Manejo 3001003854] 6/10/2020 | 411212021 | glabal
Transparte automatico de Transporte  de  valores,
LAga Colpatea |Valores | 1004949 | 610/2020 | 4/1202021 |lemestre, maritimo y aéreo |
El Contrato 883 de 2020 con fecha de inicio del 06 de octubre de 2020 y finalizacion el
04 de diciembre de 2021. La clausula tercera establece quien ejercera la supervision y
subsiguientemente el PARAGRAFO SEGUNDO indica que: El supervisor verificara el
cumplimiento de los requisitos para ejecucién del contrato y ejercerda todas las
obligaciones propias de la supervision.
Disefiar aolicar  una En el Plan Institucional de Capacitacion de la vigencia 2021 de la CVP, se tiene
Y plicar establecido la capacitacion en el tema: Ley 734 de 2002 y 1952 del 2019 la cual
8 estrategia de capacitacion en | las “Prohibici - ~ | 2 pérdi ;
la cual se haga especial contempla en las Pro ibiciones”: 12. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida dp bienes,
p - - elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus
énfasis en esta tematica. .
funciones.
La Subdireccion Administrativa en las revisiones al inventario de bienes muebles
realizadas en agosto y septiembre 2021, evidenci6 el faltante del Computador Portatil
de serie 5CG7452L5R de marca HP asignado a la Direccion de Reasentamientos
Humanos; el responsable del equipo de cédmputo interpuso la denuncia ante la fiscalia
radicado 110016099146202150409 del 16/09/2021.

-~ Se realizaron las siguientes gestiones o reclamaciones ante la compafiia de seguros:
Identificar los elementos que | o E| 26 de julio de 2021, se solicité la afectacion de la pdliza Todo Riesgo Dafio Material,
se pierden con  mayor para el equipo All in One HP Elite One 800 G624 Serial: MXL1131QVR Placa: 4297,

9 frecuencia en cada una de las que presenta dafio en la pantalla afectando la visualizacion de las imagenes, como

dependencias, con el fin de
especializar la estrategia que
prevenga la pérdida de éstos.

consecuencia, el mismo se encuentra inoperativo, se observo el informe técnico de
la Oficina Tic del 14 de julio de 2021.

e El 16 de septiembre del 2021, se solicitd el proceso de reposicion de la CPU
registrada con placa de inventario 3929 y descripcién (COMPUTADOR ESCRITORIO
ETP 1.6 + MONITOR 21.5"), novedad (faltante) identificada en septiembre de 2020
por la Subdireccion Administrativa en la revision del inventario fisico de bienes; este
equipo estaba asignado a la Direccion de Urbanizaciones y Titulacién; en los tramites
realizados se encuentra la denuncia ante la autoridad competente (memorando
202117200091743).
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CAJADE LAVIVIENDA

POPULAR

No.

ACCION SOLICITADA POR
LA DIRECTIVA 003 DE 2013

ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 01 DE MAYO AL 15 DE OCTUBRE
DE 2021

10

Implementar estrategia en el
almacén de la CVP en la que,
a la finalizacién de cada uno
de los contratos, el contratista
entregue a esta dependencia,
a través de un comprobante
de reintegro, los elementos
gue tenia a su cargo; en el
mismo orden de ideas, el
responsable del almacén
expedira un certificado de
recibo a satisfaccion que
debera anexarse al informe de
finalizacion del contrato.

En la terminacién o cesién de un contrato y en reubicacién o renuncia de un funcionario,
se debe tramitar ante la Subdireccién Administrativa el paz y salvo mediante el formato
208-DGC-Ft-25 ENTREGA DE BIENES Y CREDENCIALES UTILIZADOS POR LOS
SERV Y CONT V5, con el fin de realizar el reintegro y verificar el estado de los bienes
muebles y elementos que tenian en uso, los cuales deben estar registrados en el
inventario individual de cada funcionario y/o contratista.

El funcionario encargado del control de Inventarios debe realizar en el sistema Sl
CAPITAL - Modulo SAl, los traslados de inventario correspondientes (-Comprobante de
traslado “Funcionario a Bodega”, -Comprobante de traslado “Entre Funcionarios”), con
el fin de legalizar el reintegro de los bienes muebles devolutivos identificados con placa
de inventario, que tenia asignados el servidor en la dependencia en que se encontraba.

Se verifican y cotejan los bienes muebles que fueron registrados en los formatos 208-
GA-Ft-90 Bienes devolutivos en servicio toma fisica de inventario y 208-GA-Ft-137
Comprobante de entrega y devolucién de bienes de Control Administrativo, para cumplir
con el reintegro y entrega fisica de los bienes muebles que se llevan por control
administrativo los cuales no se encuentran identificados con placa de inventario, que
tenia en uso el funcionario y /o contratista en la dependencia a la que pertenecia.

11

Verificar que al momento de la
finalizacion o liquidacion del
contrato el contratista haya
efectuado la devolucién de los
bienes entregados para el
desarrollo del objeto
contratado; de lo contrario, el
supervisor, interventor u
ordenador del gasto debera
dejar constancia para efecto de
tomar las medidas
administrativas y juridicas a
que haya lugar.

El formato establecido para el control de la devolucion de los bienes al momento de
finalizar cada contrato es el “208-DCG-Ft-25 Entrega de Bienes y Credenciales”
utilizados por los Servidores y Contratista.

En los siguientes contratos se observé la utilizaciéon del formato en mencion:

Subdirectora Financiera, expedido el 9 de octubre de 2021

Profesional Especializado — codigo 222 — grado 05, expedido el 06 de julio de 2021.
Asesora de Control Interno, expedido el 23 de agosto de 2021.

Director de Mejoramiento de Vivienda, expedido el 26 de octubre de 2021.
Contratos de prestacion de servicios: 086-2021, 112-2021, 114-2021, 115-2021,
306-2021, 487-2021, 093-2021, 097-2021, 103-2021 y 481-2021.

12

Evidencia de las
capacitaciones realizadas
durante el periodo del informe,
para el proceso de seguimiento

de la presente Directiva.

De acuerdo con lo manifestado por la Subdireccién Administrativa, se tiene programada
para realizar en el mes de noviembre de 2021, la socializacion del Procedimiento de
Administracion y Control de Bienes Muebles, Consumo e Intangibles Cédigo: 208-
SADM-Pr-15 en el marco de la teméatica de Gestion Bienes Muebles de Propiedad de la
CVP.

13

Coordinar con la Asesoria de
Control Interno para que en la
programacion de sus
auditorias integrales se incluya
el seguimiento a la pérdida de
elementos de la CVP.

El PAA aprobado por el Comité Institucional de Coordinacion de Control interno (CICCI
contempla la actividad: “Informe Directiva 003 de 2013 Alcaldia Mayor de Bogota”, con
una frecuencia de dos veces al afio; el informe correspondiente al periodo del 16 de
octubre de 2020 al 30 de abril de 2021 fue remitido a la Direccion de Asuntos
Disciplinarios con oficio 202111200070531 del 25 de mayo de 2021.

De acuerdo con los objetivos, los criterios y el alcance de las auditorias y seguimientos
programados y desarrollados en el periodo objeto del presente informe, no se
identificaron situaciones relacionadas con la perdida de bienes.

1.2 FRENTE A LA PERDIDA DE DOCUMENTOS

No

ACCION SOLICITADA POR
LA DIRECTIVA 003 DE
2013

ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 01 DE MAYO AL 15 DE OCTUBRE DE
2021

Verificar la implementacion y
revisar el efectivo
cumplimiento de las normas
archivisticas y de

Con el fin de salvaguardar los documentos y dar cumplimiento a las normas archivisticas,
el proceso de Gestion Documental se apoya en los siguientes lineamientos:

- 208-SADM-Pr-05 GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL.
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CAJADE LAVIVIENDA

POPULAR

ACCION SOLICITADA POR

ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 01 DE MAYO AL 15 DE OCTUBRE DE

No LA DIRECTIVA 003 DE
2013 2021
conservacion de | - 208-SADM-Pr-14 CONTROL DE REGISTROS. ]
documentos. - 208-SADM-Pr-16 PLANEACION SUBSISTEMA INTERNO GESTION DOCUMENTAL.
- 208-SADM-Pr-17 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL.
- 208-SADM-Pr-19 CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.
- 208-SADM-Pr-30 PRODUCCION DOCUMENTAL.
- 208-SADM-Pr-31 ORGANIZACIQN DOCUMENTAL. ]
- 208-SADM-Pr-32 PRESERVACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL.
- 208-SADM-Pr-33 RECONSTRUCCION EXPEDIENTES V1.
- 208-SADM-Pr-37 DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS.
- 208-PLA-Pr-15 CONTROL DOCUMENTAL.
Verificar que los manuales El 22 de junio de 2021, se actualiz()_link en la pagina de la CVP para el ingreso a los
de funciones y de | Manuales de Funciones y competencias laborales de los empleados de carrera.
procedimientos relacionados | g la  siguiente ruta  se puede consultar la informacion:
con el manejo  de | pps:/mww.cajaviviendapopular.gov.co/?g=Nosotros/Gestion-Humana/manuales-de-
2 | documentos garanticen Nno | fnciones
solamente su eficiente y
oportuno  tramite, SN0 | ge realiza entrega de memorando con el Manual de funciones y el acta de posesion para
tambien su efectiva | fyncionarios de carrera y libre nombramiento y remocién inmediatamente se posesionan
salvaguarda. 0 se encargan.
Reforzar el sistema de En el mapa de riesgos del proceso de Gestion Documental se identificé el riesgo
. “Posibilidad de pérdida o alteracién en los archivos de la entidad debido a la ocurrencia
control interno de tal manera P | | o i . | si
ue se definan y minimicen de desastr_e’s con el control asociado: Real izar segwmler_\to al sistema Integrad_o de
3 |4 > P Conservacion y su Programa de Emergencias y manejo de desastres. Mediante
los riesgos de pérdida o e L . - L
2, cronograma de seguimiento a las actividades identificadas en el Plan de conservacion; en
destruccién de la f . S P o : -
documentacion pablica los casos de ewgenuar desviaciones se (;Igbera |de_nt_|f|_car las sﬂuacmnes que puedan
’ presentar alteracion del Plan de conservacion, fecha inicio 01/02/2021 y fin 31/12/2021.
Establecer los mecanismos | Como mecanismo de recepcion, tramite, control y seguimiento de los documentos, la CVP
de recepciéon y tramite de | cuenta con el software libre ORFEO/GPL mediante el cual se centraliza todo el proceso
documentos que permitan | de gestion documental de la Entidad, que incluye las actividades de produccion,
4 realizar control y hacer | @dministracion, gestion, tramite, organizacion transferencia y distribucion de documentos.
seguimiento y determinar el | Actualmente se gestiona el Modelo de Documentos Electrénicos para gestién y tramite de
responsable de los mismos. | |os documentos electrénicos en Orfeo.
Incluir dentro de la estratedia En el Plan Institucional de Capacitacion de la vigencia 2021 de la CVP, se tiene
5 | de capacitacion diseﬁaga establecido la capacitacion en el tema: Ley 734 de 2002 y 1952 del 2019 la cual contempla
pacl " | en las “Prohibiciones”: 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos,
esta tematica. . . ;
expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.
Se observé que se realizaron las capacitaciones siguientes capacitaciones:
) ) e Sistema Orfeo — Acta de reunién 208-SADM-Ft-06 de fechas: 01, 04, 05 y 06 de octubre
Evidencia de las de 20021
gﬁfsr(]:tl(taacmenles perirgggzadde;sl e Sensibilizacion almacenamiento de documentos - Acta de reunién 208-SADM-Ft-06
6 | . realizada en mayo a Comunicaciones, Subdireccion Administrativa, Asesoria de
informe, para el proceso de : ot i f . -

. Control Interno, Direccion de Gestion Corporativa — Contratos, Mejoramiento de
seguimiento de la presente g . 8 ) h o ) - o
Directi Vivienda, Mejoramiento de Barrios, Direccion General, Direccion de Urbanizaciones y

irectiva. . i oo - ? i~ X . o

Titulacién, Gestion Financiera — pagos y tesoreria, Juridica, Mejoramiento de Vivienda,

Planeacion, Reasentamientos Humanos, Servicio al Ciudadano y Oficina Tics.
El PAA aprobado por el Comité Institucional de Coordinacion de Control interno - CICCI
Coordinar con la Asesoria de | contempla la actividad: “Informe Directiva 003 de 2013 Alcaldia Mayor de Bogota”, con
Control Interno para que en | una frecuencia de dos veces al afio; el informe correspondiente al periodo del 16 de
la programacion de sus | octubre de 2020 al 30 de abril de 2021 fue remitido a la Direccion de Asuntos Disciplinarios

7 | auditorias integrales se | con oficio 202111200070531 del 25 de mayo de 2021.

incluya el seguimiento a la
pérdida de elementos de la
CVP.

De acuerdo con los objetivos, los criterios y el alcance de las auditorias y seguimientos
programados y desarrollados en el periodo objeto del presente informe, no se identificaron
situaciones relacionadas con la pérdida de documentos.
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PROCEDIMIENTOS

INCUMPLIMIENTO DE MANUALES DE FUNCIONES Y

No ACCION SOLICITADA POR ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 01 DE MAYO AL 15 DE
) LA DIRECTIVA 003 DE 2013 OCTUBRE DE 2021
Revisar que los manuales de
funciones y de procedimientos,
manifiesten las necesidades | Actualmente, el Manual de funciones de la CVP est4 en revision para actualizacion
1 de la Caja de la Vivienda | de la normatividad vigente
Popular y que sea clara su
aplicacion para los
funcionarios y contratistas.
El acceso de los servidores publicos a los manuales de funciones y procedimientos
Realizar una estrategia | se puede realizar a través del link:
comunicacional, a través de | https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?g=Nosotros/Gestion-Humana/manuales-
medios fisicos o electronicos, | de-funciones
2 que garanticen el acceso de .
los servidores a sus manuales | En la ruta interna de calidad:\\10.216.160.201\calidad\12. PROCESO GESTION
de funciones y de | DEL TALENTO HUMANO\MANUALES\MANUAL DE FUNCIONES
procedimientos, asi como a
sus actualizaciones. Adicionalmente, a los Servidores Publicos que toman posesién, se les envia un
memorando remitiendo el respectivo Manual de Funciones.
Verificar que en la estrategia
de capacitacion disefiada se | En el Plan Institucional de Capacitacion de la vigencia 2021 de la CVP, se tiene
3 haga énfasis en la aplicacion | establecido en el objetivo “Proceso de apoyo y transversales”, la capacitacion en el
rigurosa de los manuales de | tema: Manual de funciones.
funciones y de procedimientos.
Crear o utilizar el formato 208-
SADMFt-52  “Induccion o
entrenamiento en el puesto de | En el Plan Institucional de Capacitacién incorpora el procedimiento de induccion en
4 trabajo”, en donde se explican | cual tiene énfasis las funciones desempefiadas por cada servidor publico(a) el cual
detalladamente las funciones | queda evidenciado en el formato 208-SADMFt-52.
que debe cumplir cada servidor
publico.
Evidencia de las
gapautauones reallzadas De acuerdo con lo referido por la Subdireccion Administrativa, se tiene programado
urante el periodo del informe, - . . ST = .
5 realizar en el tercer trimestre de 2021, jornadas de sensibilizacién sobre la perdida
para el proceso de d
. e documentos.
seguimiento de la presente
Directiva.
El PAA aprobado por el Comité Institucional de Coordinacién de Control interno
Coordinar con la Asesoria de | desde la versién 1, contempla la actividad: “Informe Directiva 003 de 2013 Alcaldia
Control Interno para que en la | Mayor de Bogota”, con una frecuencia de dos veces al afio; el informe
programacion de sus | correspondiente al periodo del 16 de octubre de 2020 al 30 de abril de 2021 fue
6 auditorias integrales se incluya | remitido a la Direccién de Asuntos Disciplinarios con oficio 202111200070531 del
el seguimiento al | 25 de mayo de 2021
incumplimiento de manuales y
funciones. De acuerdo con los objetivos, los criterios y el alcance de las auditorias y
seguimientos programados y desarrollados en el periodo objeto del presente
informe, en el Anexo No 2 se relacionan los hallazgos respectivos.

N o Z /(ueul,zof”/sz GKO

MARIA MERCEDES MEDINA OROZCO
Directora de Gestién Corporativa y CID

@(ﬁﬂvﬁﬁ/\

DIANA CONSTANZA RAMIREZ ARDILA
Asesora de Control Interno

Pagina 10 de 12

Cédigo: 208-SADM-Ft-57
Versién: 14
Vigente: 07-01-2020

Calle 34 N* 13-30

Codigo Postal : 110231, Bogota D.C
PBX: 3494520

Fax: 32105€84
www.cajaviviendapopular.gov.co
soluclones@cajaviviendapcpuiar gov.co



https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=Nosotros/Gestion-Humana/manuales-de-funciones
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=Nosotros/Gestion-Humana/manuales-de-funciones

>
**
CAJA DE LAVIVIENDA

BOGOT. POPULAR

ANEXO 2

DIRECTIVA 003 DE 2013
DEL 01 DE MAYO DE 2021 AL 15 DE OCTUBRE DE 2021

CONSOLIDADO DE INFORMES DE AUDITORIA

Hallazgo / No | Referencia
Nombre del Informe FEEnE e Conforml_dad/ (Paginas Criterio de auditoria
Informe Oportunidad del
de Mejora informe)
Auditoria al Proceso de Mejoramiento | 18-08-2021 | No Conformidad 33 Actividad No 5 del procedimiento
de  Vivienda @ - Expedientes “ATENCION A PETICIONES,
correspondientes a las metas 1y 3 del QUEJAS, RECLAMOS,
proyecto de inversiéon 7680 del plan de SUGERENCIAS Y DENUNCIAS
desarrollo un nuevo contrato social y POR ACTOS DE CORRUPCION -
ambiental para el siglo xxi y decreto Cadigo: 208-SC-Pr-07 — Version 5
371 de 2010 - articulo 3° "de los — Vigente desde: 06/11/2020”.
procesos de atencion al ciudadano, los . s
sistemas de informacién y atencién de Oportunidad  de | 34 Realizar un proceso de revisi6n en
las peticiones, quejas, reclamos vy mejora toQas |a§ areas de la CVP de !as
sugerencias de los ciudadanos, en el asignaciones de los usuarios
distrito capital” fun(:lon.altles como lo establece el
procedimiento  208-SC-Pr-07 'y
proceda a solicitar las
designaciones que no @ se
encuentren formalizadas.
Informe de seguimiento al | 18-08-2021 | No Conformidad 13 MANUAL DE USO, CUIDADO E
cumplimiento de la Directiva 003 del INFORMACION DE LOS BIENES
2013 de la Alcaldia Mayor de Bogota, MUEBLES - Cadigo: 208-SADM-
D.C - “Sistemas efectivos de Mn-10 - Versién: 1 - Vigente desde:
actualizacion y control de inventarios” 05-08-2020 que establece:
en relacion con los equipos celulares “Trasladar los elementos de la
de las lineas asignadas en la CVP a los funcionarios ylo
“Resolucion 2235 del 11 de abril de contratistas  responsables, se
2020 “Por la cual se prorrogan los realiza mediante correo electrénico
términos de suspensién de las remitido por las secretarias de las
actuaciones disciplinarias, distintas dependencias de la
administrativas 'y  sancionatorias entidad, donde indican los bienes-
establecidos en las Resoluciones N° elementos que requieren sean
2146 Y 2147 de 2020 y se dictan otras asignados para el funcionario y/o
disposiciones”. contratista indicando: Nombre,
numero de cedula, numero de
contrato y/o cargo.
No Conformidad 14 El anterior traslado se realizd
incumpliendo lo establecido en el
MANUAL DE USO, CUIDADO E
INFORMACION DE LOS BIENES
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MUEBLES - Cédigo: 208-SADM-
Mn-10 - Version: 1 - Vigente desde:
05-08-2020 que establece en la
Nota: En caso de traslado de los
elementos entre funcionarios y/o
dependencias se informara
mediante correo electrénico la
modificacién fisica del bien y/o
responsable del uso o custodia.

Realizar el proceso de andlisis,

) ajuste, modificaciones ylo
Opgrtunldad de | 14 actualizaciones a los siguientes
Mejora lineamientos, con el fin de

identificar los responsables, definir
las actividades y los registro
(formatos) que deben ser parte del
proceso que actualmente se
realiza al control de los bienes
administrativos. Es  importante
realizar la socializacion con todos
los procesos de la CVP, con el fin
de que estos cuenten con las
directrices que les permitan
desarrollar el control de los bienes
en lo de su competencia.
ADMINISTRACION Y CONTROL
DE BIENES MUEBLES,
CONSUMO E INTANGIBLES -
Cédigo 208-SADM-Pr-15 -
Versibn 4 - Vigente desde:
18/11/2019. MANUAL DE USO,
CUIDADO E INFORMACION DE
LOS BIENES MUEBLES - Cadigo:
208-SADM-Mn-10 - Version: 1 -
Vigente desde: 05-08-2020.

@&b@w

DIANA CONSTANZA RAMIREZ ARDILA
Asesora de Control Interno
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