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Asunto: Informe de seguimiento a la Directiva 003 de 2013. Periodo del 15 de mayo al
15 de octubre de 2020.

Respetada Doctora:

En cumplimiento de lo establecido por la Directiva citada en el asunto, me permito remitir el
informe contentivo de las actividades desarrolladas por la Entidad, para el periodo comprendido
entre el 15 de mayo al 15 de octubre de 2020.

De la misma manera se adjunta en carpeta comprimida los archivos de las evidencias de las
capacitaciones y auditorias realizadas relacionadas con la Directiva 003 de 2013.

Cordialmente;

IVONNE ANDREA [idie aonen rontes cruz
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IVONNE ANDREA TORRES CRUZ
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Adjunto: Archivo en pdf con once (11) paginas y carpeta comprimida con evidencias mencionadas en el informe
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Dra. Maria Carolina Quintero Torres — Subdirectora Administrativa
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ANEXO No 1

INFORME AVANCE ACCIONES IMPLEMENTACION Y CUMPLIMIENTO

DIRECTIVA 003 DE 2013
DEL 15 DE MAYO AL 15 DE OCTUBRE DE 2020

1. FRENTE A LA PERDIDA DE ELEMENTOS Y DOCUMENTOS

1.1 FRENTE A LA PERDIDA DE ELEMENTOS

ACCION SOLICITADA POR LA

No. DIRECTIVA 003 DE 2013 ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 15 DE MAYO Y 15 DE OCTUBRE DE 2020 EVIDENCIAS

Desde la Subdireccion Administrativa como dependencia encargada del control de los bienes muebles de
la entidad, se establecieron los siguientes manuales y procedimientos para el correcto uso y salvaguarda .

Verificar que los manuales de | de bienes y/o servicios: ?aulgga dl.nterna carpeta  de

procedimientos relacionados con el | «208-SADM-Mn-10 Manual de uso cuidado e informacién de bienes - .

. . . T . \\10.216.160.201\calidad\9.
1 | manejo de bienes y/o servicios | Procedimientos: PROCESO GESTION

propendan, no solamente por su | 208-SADM-Pr-12 Registro e inventario de bienes inmuebles.

S . . e P - ADMINISTRATIVA\PROCE
eficiente y oportuna utilizacion, sino | 208-SADM-Pr-15 Administracion y control de bienes muebles y i DIMIENTOS\PROCEDIMIE
también por su efectiva salvaguarda. 208-SADM-Pr-35 PROTECCION Y ASEGURAMIENTO DE RECURSOS FISICOS V2 NTOS SADM

208-SADM-Pr-39 Enajenacion de bienes inmuebles.
Ruta interna carpeta de
calidad:
IComo apoyo sobre el control de los bienes que son de propiedad de la entidad, se aplican los siguientes | \\10.216.160.201\calidad\9.
formatos: PROCESO GESTION
, | Reforzar los controles de tal manera ", 348 Ga-Ft-90 Bienes devolutivos en servicio toma fisica de inventario. ADMINISTRATIVAIFORMA
gobre los activo}é de la entidad 9 » 208-DGC-Ft-25 Entrega de bienes y credenciales V4. TOS\FORMATOS SADM
' » 208-GA-Ft-127 Relacion de elementos no pertenecientes a la CVP. \\10.216.160.201\calidad\9.
» 208-GA-Ft-128 Ingreso o retiro de elementos no pertenecientes a la CVP PROCESO GESTION
ADMINISTRATIVA\FORMA
TOS\FORMATOS DGC
Adicionalmente a lo expuesto en el punto anterior, como mecanismos e instrumento de control se basa en httos://www.shd.cov.co/shd/
la Resolucion DDC-00001 “por lo cual se expide el Manual Procedimientos Administrativos y Contables sitgs/defauIt./files.?nofmativid
Establecer sistemas efectivos de | P&T@ el manejo y cqntrol de Ios" bienes en las Entidades de Gobllerno Dlstr!tgles, yen la Resolum_on No ad/RESOLUCION%20DDC-
3 T . . 2904 del 26 de junio de 2017 "Por medio de la cual se reorganiza el comité Técnico de Inventarios de
actualizacion y control de inventarios. . . . e > - . L f 000001%20DE%202019%2
bienes muebles e inmuebles de la Caja de la Vivienda Popular", como instancia administrativa responsable OMANUAL%20DE%20BIEN
de estudiar, analizar y formular politicas para la administraciéon de bienes muebles e inmuebles de ES pdf 0 °
propiedad de la entidad. P
Asegurar que se disponga de los - A N . . PP
? by, . Resolucién No 2904 del 26 de junio de 2017 "Por medio de la cual se reorganiza el comité Técnico de
meghos de conservacién y seguridad Inventarios de bienes muebles e inmuebles de la Caja de la Vivienda Popular’, como instancia
4 | indispensables para la salvaguarda de

los bienes que forman parte del
mobiliario de las oficinas y puestos de

administrativa responsable de estudiar, analizar y formular politicas para la administracién de bienes
muebles e inmuebles de propiedad de la entidad.




ACCION SOLICITADA POR LA

No. DIRECTIVA 003 DE 2013 ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 15 DE MAYO Y 15 DE OCTUBRE DE 2020 EVIDENCIAS
trabajo, con especial énfasis en los
sitios donde se almacenan elementos.
El contrato 329-2020 con objeto "Prestacion del servicio de vigilancia, guarda, custodia y seguridad privada
con armas y/o sin armas; medios tecnologicos 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”. cuenta con
los siguientes controles para minimizar el riesgo sobre los activos de la entidad:
o « Prestar el servicio de vigilancia armada y sin arma en las instalaciones de la Caja de la Vivienda popular,
Verificar que en los contratos de d d | blecid 1 oli d dici o lacionad Ina d
vigilancia que se suscriban queden e acuerdo con los turnos establecidos en el pliego de condiciones. Los sitios relacionados y el nimero de
e servicios pueden variar de acuerdo con las necesidades de la Entidad
claramente detalladas las obligaciones - . S o .
. - . « Elaborar y presentar estudios de seguridad al inicio y al finalizar el contrato, previa fecha acordada con | Contrato CVP-CTO-329-
5 | relacionadas con la custodia de bienes | ) b | . dra solici | ; los inf | mi
y las responsabilidades del contratista el supervisor. No o Istante, 0 anterior. Il_a CVP podra solicitar a _contlratlsta, OIS informes que en el mismo 2020
estableciendo su rigurosa_aplicacion sentido requiera en la oportunidad que lo coE\S|dere pertinente e igualmente, el contratista podré presentar
o informes adicionales a los anteriormente sefialados.
en caso de pérdida de elementos. - . . . . . .
« Dar cumplimiento estricto al sistema de control de ingreso y salida de empleados y visitantes, asi como
de elementos, dejando constancia escrita de la salida de estos Ultimos.
« Disponer de equipos de comunicaciéon moévil en permanente funcionamiento, que permitan el contacto
inmediato entre el personal de vigilantes, coordinadores y supervisor del contrato que designe la Caja, de
manera que se puedan atender las contingencias que se presenten en forma oportuna y dar cumplimiento
a lo establecido en el Decreto 3222 de 2002 y la Resolucion 0510 de 2004, expedida por la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.
La Asesoria de Control interno realizd la seleccién aleatoria de 20 contratos suscritos por la Caja de la
Vivienda Popular durante los meses objeto del presente informe; lo anterior, con el fin de validar la
incorporacion de la clausula No 10 en los contratos de prestacion de servicios que indica: “Responder por
el deterioro o pérdida de los elementos y/o equipos que le sean entregados por la Entidad para la ejecucion
del contrato y entregarlos a la finalizacién del mismo, diligenciando el formato que para el efecto defina la
CVP”.
A continuacion, se relacionan los contratos seleccionados:
Incorporar en los contratos, teniendo 512 552 613 739
en cuenta su objeto y la necesidad de 516 569 626 750 Ruta:
gltér;(qe;n?cl)sserwuoubl(ii:oslos Coggﬁgﬁtlzz 534 Si0 660 806 https://www.cajaviviendapopu
6 . p : x 557 591 636 814 ar.gov.co/?q=Convocatoria-
relacionadas con la conservacion y uso
- 559 601 684 818 Cvp/procesos-de-
adecuado de los mismos y la trataci
obligaciéon de responder por su Fuente: Informacién de la pagina de la CVP — ruta: https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=Convocatoria- fontratacion

deterioro o pérdida.

Cvp/procesos-de-contratacion

Realizada la verificacion a la muestra seleccionada, se evidencioé la suscripcion de la clausula mencionada,
excepto por los siguientes procesos que por su objeto contractual no cuentan con la obligacion relacionada

con la conservacion, uso adecuado de los bienes y de responder por su deterioro o pérdida:
CTO-CVP-534-2020: Garantizar los elementos de bioseguridad para atencién del COVID-19 vy el
cumplimiento de los protocolos para el ingreso de los funcionarios de y contratistas de la Entidad.




ACCION SOLICITADA POR LA

No. DIRECTIVA 003 DE 2013 ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 15 DE MAYO Y 15 DE OCTUBRE DE 2020 EVIDENCIAS
CTO-CVP-552-2020: Adquisicién de elementos de ferreteria para la CVP.
CTO-CVP- 569-2020: Adquirir elementos de proteccion personal EEP, para el cumplimiento de las normas
y protocolos de bioseguridad en la CVP como medida de mitigacién del riesgo en el marco de la
emergencia sanitaria por COVID-19.
CTO-CVP-570-2020: Contratar el suministro de bonos y/o vales canjeables de vestido de labor y calzado
para los funcionarios de la CVP.
Los elementos se encuentran asegurados bajo el Contrato 883 de 2020 con fecha de inicio del 06 de
octubre de 2020 y finalizacién el 04 de diciembre de 2021.
La clausula tercera establece: La supervision del contrato esta A CARGO DE QUIEN ESTE LA
CORRESPONDIENTE SUPERVISION o quien haga sus veces o quien designe el director (a) de Gestion | https://community.seco
. o Lo Corporativa y CID. En virtud de lo sefialado por el articulo 83 de la ley 1474 de 2011, se podra contar el | p.gov.co/Public/Tenderin
Realizar seguimiento a la constitucion, | . te d fesional ino d fesional : dich ContractNoticePh /
7 | vigencia y cobertura de las pélizas de apoyo a la supervision por parte de un profesional o un equipo de profesionales, sin que dicho apoyo g[ ontractNoticePhases,
seguros de los bienes de la entidad implique el traslado de la responsab!lldad ‘del ejercicio de la supervision. _ View?PPI=CO1.PPI.9886
’ PARAGRAFO PRIMERO: El supervisor ejercera la labor encomendada de acuerdo con lo establecido en | 242&isFromPublicArea=
el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, los documentos del Manual de contratacion de la CAJA DE LA | True&isModal=False
VIVIENDA POPULAR y en particular con los relacionados, con la ejecucion, supervision y liquidacion del
contrato.
PARAGRAFO SEGUNDO: El supervisor verificara el cumplimiento de los requisitos para ejecucion del
contrato y ejercera todas las obligaciones propias de la supervisién.
En aplicacion de la funcién preventiva de la sancion disciplinaria en el 26 de junio de 2020, se difundié por
la intranet y por el correo electrénico el boletin disciplinario No. 1, en el cual se puso en conocimiento de
los funcionarios de la CVP, los deberes relacionados con el cuidado y mantenimiento de bienes entregados | Ruta interna de calidad:
para el cumplimiento de sus funciones. \\10.216.160.201\calidad\12
o . . En el marco de las jornadas de induccion, se presentd de manera virtual el moédulo IV en el cual se incluyé | . PROCESO GESTION DEL
8 ?;Z:Zi;c)ilé:plg:r?r |;nacueas|"ast§g'iagz la teméatica de la Directiva 0(33 de 20;3 “Salvaguard_a} los documentos, institucionales y los elementos | TALENTO
especial énfasis en esta tematica entregados para su desempefio” y el Sistema de Gestién Documental. HUMANO\DOCUMENTOS
’ Se evidenciaron las actas de reunién de “Monitoreo/Seguimiento a la Gestion Documental 2020 realizados | REFERENCIA\PLAN
a la Direccion General, Asesoria de Control Interno, Oficina Asesora de Comunicaciones, Oficina TIC, | ESTRATEGICO DE
Reasentamientos, Direccion Juridica, Control Interno Disciplinario, Subdireccién Administrativa, Gestion | TALENTO HUMANO
Documental y Caja Menor durante agosto, septiembre y octubre de 2020.
El 27 de mayo se realiz6 la jornada de capacitacion en Gestion Documental.
Documentos anexos. Copia
Informe Inventario  de
Bienes Devolutivos con
Identificar los elementos que se | De acuerdo con la revision de inventario fisico desarrollada en la entidad durante el mes de septiembre, la | corte a 30-09-2020. Copia
pierden con mayor frecuencia en cada | cual se inform¢ a las distintas dependencias de la entidad a través del memorando 20201E7310 de asunto: | Memorando20201E8793
9 | una de las dependencias, con el fin de | “Programacion revisiones inventario fisico por dependencias”, se evidencio el siguiente faltante: Novedad Equipo de
especializar la estrategia que prevenga | Equipo de cémputo: placa: 3929. Computador Escritorio ETP 1.6+Monitor 21.5". Valor histérico | Computo No Encontrado.
la pérdida de éstos. $2.794.000.00. Serial: D925CP26VVJCN2. Marca Dell Optiplexx. Referencia 3050SFF. Copia
Memorando2020IE8802
Solicitud  Informacién -
Novedad Equipo de
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Computo No Encontrado.
Copia Correo electrénico
Reporte Equipo de Cémputo
- No encontrado en
Direccién de
Urbanizaciones y Titulacion.
Correo electrénico solicitud
estudio de seguridad.

Idrzplge%\e/rgaernelsat‘rat:zegﬁ?g ﬁ:};k?:;gﬂ El Reintegro de los elementos y equipos a la CVP asignados a los funcionarios y/o contratistas se realiza

de cada uno dqe Iés contratos. el mediante el formato 208-DGC-Ft-25 “Entrega de bienes y credenciales” utilizados por los servidores y

contratista entreque a ésta contratistas de la CVP, el funcionario valida en cada una de las dependencias las correspondientes firmas )

dependencia. a gtravés de un | Para dejar constancia que se encuentra a paz y salvo. Ru_ta: Carpeta interna de

cor‘; robante’ de reintearo.  los Para el caso de los elementos de control administrativo, se realiza revision en el formato de entrega “208- | calidad:

10 elem'::antos Ue tenia a su ca?r (;_ en el GA-Ft-90 Bienes devolutivos en servicio” toma fisica de inventario que se encuentra archivado con el | \\10.216.160.201\calidad\9.
mismo ordeqn de ideas. el res goﬁsable inventario individual de bienes devolutivos en la carpeta de serie: Inventario Fisico de Bienes Muebles — | PROCESO GESTION
del almacén expedira L’m certi?icado de Subserie: Inventario General de Bienes — Nombre de la Carpeta: Inventario Individual 2019. ADMINISTRATIVA/
recibo a satisfaccion que debera Se procede a hacer traslado en el aplicativo SI CAPITAL Modulo SAIl de los bienes devolutivos que
anexarse al informe de finalizacion del reintegra el funcionario y/o contratista al momento de finalizacion de contrato con la entidad.
contrato Comprobante de traslado “Funcionario a Bodega” y Comprobante de traslado “Entre funcionarios”.

Desde la Direccion de Gestion Corporativa y CID se han impartido las instrucciones para que los (F:Qau”tgadmtema, carpeta  de
o supervisores de los contratos hagan la verificacién de la entrega de los bienes puestos a disposicion de ) .
\_/er|f_|car‘ ,que "’.‘I m,ome”“’ de la los contratistas para el cumplimiento de sus obligaciones, previo a su retiro de la Entidad. \\10.216.160.201\calidad\9.
finalizacion o liquidacién del contrato el - - . : o . PROCESO GESTION
) Se realiz6 toma fisica a los bienes muebles devolutivos en el formato establecido “208-GA-Ft-90 Bienes
contratista  haya efectuado la . A . ; f : - B " ADMINISTRATIVA\FORMA
- . devolutivos en servicio” toma fisica de inventario, realizando la debida asignacion de los elementos en el
devolucion de los bienes entregados aplicativo S| CAPITAL Modulo SAI TOS
para el desarrollo del objeto p ’ . . Formato: “Entrega de bienes
. ) Se genera comprobante de traslado para los elementos que se encuentran identificados con placa de . e
11 | contratado; de lo contrario, el y credenciales utilizados por

supervisor, interventor u ordenador del
gasto deberd dejar constancia para
efecto de tomar las medidas
administrativas y juridicas a que haya
lugar.

inventario, evidencia la responsabilidad por cada funcionario y/o contratista del uso de estos bienes para
el desarrollo de sus funciones dentro de la entidad, inventario individual firmado que se encuentran
documentados y archivados por dependencia en la carpeta de serie: Inventario Fisico de Bienes Muebles
— Subserie: Inventario General de Bienes — Nombre de la Carpeta: Inventario Individual 2019. Formato:
208-GA-Ft-90Contratos: 330-2020, 562-2020, 567-2020, 626-2020, 738-2020 y 660-2020. Contratos
terminados octubre 2020: 336-2020, 337-2020, 382-2020, 574-2020, 575-2020, 578-2020, 637-2020, 654-
2020, 675-2020, 677-2020, 724-2020 y 740-2020

los servidores y contratistas
de la Caja de la Vivienda
Popular” — cédigo 208-DGC-
Ft-25 para los siguientes
contratos: 330-2020, 562-
2020, 567-2020, 626-2020,
738-2020 y 660-2020
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Plan Anual de Auditorias
publicado en la pagina
oficial de la CVP, en la
ruta:

. . . . . https://www.cajavivienda
Para la vigencia 2020, la Asesoria de Control Interno formul6 el Plan Anual de Auditorias (PAA) el cual b | I/,) —
. . cuenta con dos versiones; la versién inicial fue aprobada en Comité Institucional de Coordinacién de | RORUIAr.Qov.co 20=72-
Coordinar con la Asesoria de Control . o - . .
i Control interno (CICCI) del 30 de enero y la segunda version fue aprobada por la misma instancia el 30 de | reportes-de-control-
Interno para que en la programacionde | .~ B
. P . . JUI|0 de 2020. interno
sus auditorias integrales se incluya el Interno
fc)igg;;nr:ggtgeallamgcsjoy proteccion de El PAA contempla la actividad: “Informe Directiva 003 de 2013 Alcaldia Mayor de Bogota”, con una Inf blicad
12 ’ frecuencia de dos veces al afio; el primer informe correspondiente al periodo del 14 de noviembre de 2019 niormes publicados en
. . . i Agi | agin ficial |
Evidencia de las capacitaciones y las al 14 de mayo de 2020 y publicado en la pagina web. a pagina oficial de 6.1
auditorias  realizadas durante el iade C | 261 ditor lacionad | > esi | CVvP, en la ruta:
eriodo del informe, para el proceso de La Asesoria de Control Interno realizé las auditorias relacionadas en el Anexo No 2; es importante resaltar https://www.cajavivienda
Ee uimiento de la Yresente Directiva que, de acuerdo con los objetivos, los criterios y el alcance de las auditorias y seguimientos programados - -
9 P : para la vigencia 2020, durante el periodo objeto del informe no se obtuvo evidencia del incumplimiento del | Ropular.gov.co/?q=71-
manual de funciones como tampoco de la pérdida de elementos y documentos. informes-de-
esti%C3%B3n-
evaluaci%C3%B3n-y-
auditor%eC3%ADas
1.2 FRENTE A LA PERDIDA DE DOCUMENTOS
ACCION SOLICITADA POR LA
No. DIRECTIVA 003 DE 2013 ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 15 DE MAYO Y EL 15 DE OCTUBRE DE 2020 EVIDENCIAS
Entre los meses de mayo y octubre la Subdireccion ha ejecutado las actividades del cronograma de
implementacion de instrumentos archivisticos con un 81% de avance.
Estas actividades incluyen aplicacion TRD (organizacién de archivos, transferencias primarias,
Verificar la implementacion y revisar | organizacion del fondo documental acumulado segin TVD, actualizacion de las Tablas de Retencion
1 el efectivo cumplimiento de las | Documental).
normas archivisticas 'y  de | Se evidenciaron las actas de reunién de “Monitoreo/Seguimiento a la Gestién Documental 2020 realizados | Actas de visita
conservacion de documentos. a la Direccion General, Asesoria de Control Interno, Oficina Asesora de Comunicaciones, Oficina TIC,
Reasentamientos, Direccion Juridica, Control Interno Disciplinario, Subdireccion Administrativa, Gestion
Documental y Caja Menor durante agosto, septiembre y octubre de 2020.
El 27 de mayo se realiz6 la jornada de capacitacién en Gestion Documental.
Verificar que los manuales de | Los documentos del proceso de gestion documental incluyendo caracterizacion, procedimientos, | Ruta interna - carpeta de
2 funciones y de procedimientos | documentos de referencia, manuales y formatos, entre otros, han sido sometidos a proceso de revisiéon 'y | calidad:

relacionados con el manejo de

actualizacion de conformidad con las necesidades identificadas.

\\10.216.160.201\calidad\11



https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=72-reportes-de-control-interno
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=72-reportes-de-control-interno
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=72-reportes-de-control-interno
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=72-reportes-de-control-interno
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documentos garanticen no | Se actualiz6 el procedimiento de Organizacién Documental. . PROCESO GESTION
solamente su eficiente y oportuno | Se cred el formato de acta de eliminacién de documentos, asi como la solicitud de ajustes publicacion | DOCUMENTAL
trdmite, sino también su efectiva | PINAR mediante memorando 2020201E7803.
salvaguarda. Actualmente se adelanta la actualizacién del formato de paz y salvo para entrega de cargo/contrato con la

Direccion de Gestion Corporativa a fin de fortalecer los controles de préstamo de expedientes.
Evidencias:
208-GD-Mn-05 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
208-GD-Mn-13 POLITICA GESTION DOCUMENTAL V1
208-GD-Mn-08 REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
208-SADM-Mn-06 PINAR V2.pdf - 2019
208-SADM-Pr-31 ORGANIZACION DOCUMENTAL
208-SADM-Pr-37 DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
208-SADM-Pr-17 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
208-SADM-Pr-05 GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL
208-SADM-Pr-30 PRODUCCION DOCUMENTAL
208-SADM-Pr-33 RECONSTRUCCION EXPEDIENTES V1
208-SADM-Pr-34 PROCEDIMIENTO EMERGENCIAS V1
A través de la aplicacion de TRD, la organizacion de los archivos de gestién segun el instrumento
convalidado, los inventarios documentales, la actualizacién de los procedimientos, el desarrollo de latercera |Circular 14 de 2020
Reforzar el sistema de control |transferencia primaria, la aplicacion de las Tablas de Valoracién Documental, el inicio de acciones tendientes | Coordinacion transferencias
interno de tal manera que se definan |a actualizar las TRD y la implementaciéon de un sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo |primarias

3 y minimicen los riesgos de pérdida o |en la cual viene trabajando conjuntamente la Subdireccién Administrativa con Capacitacion 27 de mayo,
destruccién de la documentacion |la Oficina TIC (entraré en operacion en el mes de noviembre), se estan implementando medidas para reducir | Documento programa de
publica. los riesgos de pérdida o destruccion de documentacién puablica a través del reforzamiento de controles. |documentos vitales -avances

Adicionalmente la Asesoria de Control Interno realizé seguimiento a la ejecucion del PLAN INSTITUCIONAL |cronograma PGD.
DE ARCHIVOS de la vigencia 2019.
La Caja de la Vivienda Popular hace el seguimiento y control de las comunicaciones oficiales a través del
sistema de radicacion CORDIS.
Establecer los mecanismos de | Periddicamente se hace el seguimiento desde la Direccion de Gestion Corporativa y la Asesora de Control | Ruta interna - carpeta de
recepcioén y tramite de documentos | Interno, al estado de cada radicado. calidad:

4 que permitan realizar control y hacer | Entre los meses de mayo y octubre se viene desarrollando el proyecto de implementacion del sistema | \\10.216.160.201\calidad\11
seguimiento y determinar el | ORFEO (sistema de gestion de documentos electronicos de Archivo) que entrara en funcionamientoenel | . PROCESO GESTION
responsable de los mismos. mes de noviembre del 2020. DOCUMENTAL

Se cuenta con el Procedimiento 208-SADM-Pr-05 GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL, en el cual se
identifican las actividades y puntos de control en el manejo documental.
Ruta interna de calidad:
En el Plan estratégico de Talento Humano adoptado mediante la Resolucién 696 del 27 de enero de 2020, \\10.216.160.201\calidad\12
. . N s - . - . PROCESO GESTION DEL
Incluir dentro de la estrategia de | se encuentra contemplado el plan de capacitacion (Induccién) que incorpora en el Sistema de Gestion TALENTO

5 capacitacion disefiada, esta | Documental la actualizacién y seguimiento TRD y TVD y la capacitacion en gestion de documentos y gestion

tematica electrénica de documentos HUMANO\DOCUMENTOS
' ' REFERENCIA\PLAN
ESTRATEGICO DE

TALENTO HUMANO




ACCION SOLICITADA POR LA

No. DIRECTIVA 003 DE 2013 ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 15 DE MAYO Y EL 15 DE OCTUBRE DE 2020 EVIDENCIAS
Plan Anual de Auditorias
publicado en la pagina
oficial de la CVP, en la
Coordinar con la Asesoria de Para la vigencia 2020, la Asesoria de Control Interno formulé el Plan Anual de Auditorias (PAA) el cual ruta:. L
Control Interno para que en la cuenta con dos versiones; la version inicial fue aprobada en Comité Institucional de Coordinacion de Control https://www.cajavivienda
programacion dep susq auditorias interno (CICCI) del 30 de enero y la segunda versién fue aprobada por la misma instancia el 30 de julio de | popular.gov.co/?q=72-
integrales se incluya el seguimiento 2020. reportes-de-control-
gloanrr?Qr?{gs ()j/e Ipar%\e;l:jcmn de los El PAA contempla la actividad: “Informe Directiva 003 de 2013 Alcaldia Mayor de Bogota”, con una Interno
6 ' frecuencia de dos veces al afio; el primer informe correspondiente al periodo del 14 de noviembre de 2019

Evidencia de las capacitaciones y
las auditorias realizadas durante el
periodo del informe, para el proceso
de seguimiento de la presente

al 14 de mayo de 2020 y publicado en la pagina web.

La Asesoria de Control Interno realizé las auditorias relacionadas en el Anexo No 2; es importante resaltar
que, de acuerdo con los objetivos, los criterios y el alcance de las auditorias y seguimientos programados
para la vigencia 2020, durante el periodo objeto del informe no se obtuvo evidencia del incumplimiento del

Informes publicados en
la pagina oficial de la
CVP, en la ruta:
https://www.cajavivienda

Directiva. manual de funciones como tampoco de la pérdida de elementos y documentos. popular.qov.co/?q—?l-
informes-de-
gesti%C3%B3n-
evaluaci%C3%B3n-y-
auditor%C3%ADas

2. FRENTE AL INCUMPLIMIENTO DE MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
No ACCION SOLICITADA POR LA ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 15 DE MAYO Y EL 15 DE OCTUBRE EVIDENCIAS
) DIRECTIVA 003 DE 2013 DE 2020
Ruta de consulta de los manuales
Revisar que los manuales de funciones y de de funciones de Calidad:
procedimientos, manifiesten las necesidades | Mediante el memorando 2020IE7275 del 19 de agosto de 2020, se notificd la | //10.216.160.201/calidad/12.PRO
1 de la Caja de la Vivienda Popular y que sea | actualizacion del Manual Especifico de Funciones de la Caja de la Vivienda Popular, | CESO GESTION DEL TALENTO
clara su aplicacion para los funcionarios y | del empleo asesor Codigo 105 grado 01, empleo del periodo fijo de la entidad. HUMANO/MANUALES/MANUAL
contratistas. DEFUNCIONES. Resolucion
3872 de 14 de agosto de 2020.
El acceso a la informacién tanto de los manuales de funciones y procedimientos se
Realizar una estrategia comunicacional, a encuent'r'an disponibles en el sistema de calidad, asi como en la pagina web de'la C\_/P. Ruta interna: carpetg de calidad:
través de medios fisicos o electronicos due Se nc_)tmc? mediante memorando el manual de funciones de los funcionarios g]éoo%ésslgozoé\égl'ﬁng\lz OEL
. - ’ posesionados.
2 garanticen el acceso de los servidores a sus Se informa a través del correo electrénico la actualizacién de los procedimientos. TALENTO

manuales de funciones y de procedimientos,
asi como a sus actualizaciones.

En el marco de las jornadas de induccién, se presenté de manera virtual el médulo IV
en el cual se incluy6 la tematica de la Directiva 003 de 2013 “Manual de funciones y
procedimientos”.

HUMANO\MANUALES\MANUAL
DE FUNCIONES



https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=72-reportes-de-control-interno
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=72-reportes-de-control-interno
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=72-reportes-de-control-interno
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=72-reportes-de-control-interno
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=71-informes-de-gesti%C3%B3n-evaluaci%C3%B3n-y-auditor%C3%ADas
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=71-informes-de-gesti%C3%B3n-evaluaci%C3%B3n-y-auditor%C3%ADas
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=71-informes-de-gesti%C3%B3n-evaluaci%C3%B3n-y-auditor%C3%ADas
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=71-informes-de-gesti%C3%B3n-evaluaci%C3%B3n-y-auditor%C3%ADas
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=71-informes-de-gesti%C3%B3n-evaluaci%C3%B3n-y-auditor%C3%ADas
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=71-informes-de-gesti%C3%B3n-evaluaci%C3%B3n-y-auditor%C3%ADas

No ACCION SOLICITADA POR LA ACTIVIDADES DESARROLLADAS ENTRE EL 15 DE MAYO Y EL 15 DE OCTUBRE EVIDENCIAS
) DIRECTIVA 003 DE 2013 DE 2020
Para la aplicaciéon e implementacion de los manuales especificos de funciones no se
requiere una estrategia rigurosa de capacitacién, cada funcionario debe dar | Ruta interna: carpeta de calidad:
Verificar que en la estrategia de capacitacion | cumplimiento absoluto y transparente a los mismos, por ser esta una obligacion | \\10.216.160.201\calidad\12.
3 disefiada se haga énfasis en la aplicacion | constitucional y legal cuando asume su rol de servidor publico en cada empleo. No | PROCESO  GESTION DEL
rigurosa de los manuales de funciones y de | obstante, en la presentacion virtual “Induccién Caja de la Vivienda Popular -médulo IV’ | TALENTO
procedimientos. se trato la tematica de la Directiva 003 de 2013 “Manual de funciones y procedimientos”. | HUMANO\MANUALES\MANUAL
Talento Human realiza la entrega de los manuales de funciones a los funcionarios DE FUNCIONES
entrantes.
Crear o utilizar el formato 208-SADMFt-52
tlngupgon ° entrendamzznto en el puestlc? de Para el periodo indicado ingreso6 la Subdirectora Administrativa Maria Carolina Quintero,
4 dra ajo., en onde = se explican | o1 ge septiembre de 2020, se encuentra en los tiempos establecidos para realizar la
etalladamente las funciones que debe | . it . -
. - - induccién o entrenamiento en el puesto de trabajo.
cumplir cada servidor publico.
ANEXO No 2
DIRECTIVA 003 DE 2013
DEL 15 DE MAYO AL 15 DE OCTUBRE DE 2020
CONSOLIDADO DE NO CONFORMIDADES
Hallazgo / No Conformidad Rgfgrenma . L L
Nombre by (Paginas del Procedimiento y/o criterio de auditoria
Recomendacion :
informe)
No Conformidad No 2
"Debilidad en el control y seguimiento de los fallos de tutela adversos a Procedimiento Seguimiento a Fallos Desfavorables
la entidad, género que de las once (11) sentencias con fallos (208-DJ-Pr-11), Actividad No 3:
Informe Auditoria Tutelas y desfavorables a la Caja 8v17 Verificar el registro de la sentencia en SIPROJWEB,
Notificaciones de la Vivienda Popular, dos (2) cuenten con incidente de desacato, uno y que indica,” Verificar que la sentencia judicial
(1) no fue desfavorable para la CVP se encuentre registrada en
cumplido en términos, dos (2) no cuentan con la publicacion en el SIPROJWEB. Si no lo esta, debera registrarla.”
SIPROJWEB del documento de cumplimiento de la orden de tutela.”




Informe de Seguimiento Sistema de

Hallazgo N°1
El seguimiento adelantado por Control Interno evidencié que existen
procesos en los cuales,

Procedimiento Registro y Apoderamiento de
Procesos Judiciales (208-DJ-Pr-07), Actividad N°2

Informacion de Procesos Judiciales de |aunque la Caja Vivienda Popular fue vinculada no se encontro 8 Asianacion del tramite. que indica:
Bogota SIPROJ Web evidencia de la delegacién de un 9 . -4 . i -
S L . Se debe asignar un abogado de la Direccion Juridica.
apoderado para que ejerciera la representacion de los intereses de la
entidad.
Incumplimiento de lo establecido en el Articulo
No Conformidad No 1 2.8.2.5_.6 del Decr.e’to 1080 de 2015, Componen?gs de
: .7 ., - i la politica de gestion documental que establece: “Las
No se evidencié la formulacion de la Politica de Gestion Documental en 21 . A o
la vigencia 2019 entld_:fldes publicas deben formu[ar una polltlc_:a (_je
' gestion de documentos, constituida por los siguientes
componentes...”
No Conformidad No 2 Base Ieg?I de la Resolucion 3964 del 24 de diciembre
. . o . . o de 2015 “Por el cual se adopta el Programa de
Base legal desactualizada del articulo 1° Adopcién y articulo 2 21 Gesti6 I— PG de la Caia de |
Aplicacion, de la Resolucion 3964 del 24 de diciembre de 2015 estion Documental — PGD — de la Caja de la
' ’ Vivienda Popular’.
Informe de Seguimiento al Plan L . v
Institucional de Archivos - PINAR No Conformidad No 4 gfgl\lﬂniﬂt';ug'gn?} df_A;cSlm_s ) r'Tthg‘R c_i Cold(|)g7oé‘208—
vigencia 2019 No se formul6 el Programa Especifico de Identificacion y proteccion de octubrz-a de-201-9 f ,\S/;g a d-eV:?J?a € desde e €
documentos vitales, establecido en el PINAR como tarea a desarrollar 22 P '
en la vigencia 2019 en el PINAR. La Entidad debe garantizar la
. e Decreto 2609 de 2012, numeral 4. Programas
disponibilidad y acceso de los documentos a largo plazo. especificos.
Articulo 4. Subsistema Interno de Gestién
Documental y Archivo (SIGA) del Decreto 828 de
No Conformidad No 5 2018 que establece: Toda entidad y organismo de la
No se realizé la “Revision de funciones y presentacion de propuesta a 22 administracion Distrital debe contar con un

Consejo Directivo”. La ventanilla Unica de correspondencia actualmente
depende de la Direccion de Gestion Corporativa.

Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo
(SIGA), conformado por la unidad de
correspondencia, los archivos de gestion, y el archivo
central.




Informe de seguimiento a las
disposiciones sobre bienes muebles
emanadas de 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 Caja de la Vivienda
Popular” para la vigencia 2019.

No Conformidad No 1
No se observa que se hubieran emitido los conceptos juridicos,

Incumplimiento de los aspectos subrayados del
numeral 4° Estudios Técnicos, de 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 Caja de la Vivienda|
Popular” que establece: Para el desarrollo de las

financieros y sociales para la toma de decisiones de la baja de bienes 12 funci d . | Resolucion. el
realizada la sesion del Comité Técnico de Inventarios de Bienes unciones escritas en la presente Resolucion, e
s f comité técnico de bienes muebles e inmuebles
Muebles del 04 de diciembre de 2019 registrada con acta No 1-2019. d . Ll -
ebera contar con estudios técnicos que incluyan el

analisis juridico, administrativo, financiero, social y
demas requeridos para la toma pertinente de
decisiones.
Numeral 6 del paragrafo 1 del articulo 3° Funciones,
de la “Resoluciéon 2904 del 29 de junio de 2017 “Por

No Conformidad No 2 medio de la cual se reorganiza el Comité Técnico de

No se observa el seguimiento a los procesos internos de la CVP con el 12 Inventarios de bienes muebles e inmuebles de la Caja

fin de asegurar el cumplimiento a las normas y procedimientos en de la Vivienda Popular” que establece: Hacer

materia de inventarios. seguimiento a los distintos procesos que hacen parte
de la entidad para que se dé cumplimiento a las
normas y procedimientos en materia de inventarios.
Incumplimiento de los intervalos de las sesiones
establecidas en la Resolucion 2904 del 29 de junio de

No Conformidad No 3 2017, Articulo 6° Sesiones del Comité el cual

De enero a octubre de la vigencia 2019, no se realizaron sesiones del 12 establece: “El Comité sesionara ordinariamente una

Comité Técnico de Inventarios de Bienes Muebles. vez cada tres (3) meses, previa citacion de sus
miembros por parte del secretario técnico, con una
antelacion no inferior a tres (3) dias”.

Recomendacion No 1

En la auditoria especial de inventarios (Hardware y Software) realizada

en la vigencia 2019 y remitida a los procesos responsables con

memorando 2019IE9688 del 02 de julio de 2019 se detectd la misma

situacion de la No Conformidad No 1 del presente informe para lo cual

se formulé el respectivo Plan de Mejoramiento.

La presente reiteracién denota que la accion formulada en el plan de 13

mejoramiento para eliminar la causa de la No Conformidad No 14 de la
auditoria especial de Inventarios, no fue efectiva por lo cual se deben
analizar y fortalecer las acciones que se deriven del plan de
mejoramiento resultante del presente informe con el fin de eliminar las
causas que originan los incumplimientos de la presentacion de los

estudios técnicos.




INFORME DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION A LA ATENCION DE
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS, DENUNCIAS POR
PRESUNTOS ACTOS DE
CORRUPCION Y FELICITACIONES
RECIBIDAS DURANTE EL PRIMER
SEMESTRE DE LA VIGENCIA 2020 -
CAJA VIVIENDA POPULAR

No Conformidad No 2

Los articulos 2, 5, 11, 12, 14, 16 y 17 del Decreto 197 del 22 de mayo
de 2014, fueron modificados en el Decreto 847 de 2019 de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C. “Por medio del cual se establecen y unifican
lineamientos en materia de Pagina 39 de 39 Informe de PQRSD Primer
semestre de 2020 servicio a la ciudadania y de implementacion de la
Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania, y se dictan otras
disposiciones”. El Decreto 392 de 2015 fue derogado por el articulo 24
del Decreto 847 de 2019 vigente desde el 01 de enero de 2020.

38

Base legal de los siguientes documentos: - MANUAL
DE SERVICIO A LA CIUDADANIA — Cédigo: 208-SC-
Mn-03 — Version 1 del 15 de mayo de 2018. -
GESTION DEL SERVICIO AL CIUDADANO - Cédigo:
208-SC-Pr-06 — Version 13 del 25 de junio de 2020. -
ATENCION A PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS POR ACTOS DE
CORRUPCION - Cédigo: 208-SC-Pr-07 — Version 4
del 25 de junio de 2020.

No Conformidad No 3
En el mes de enero no se realizaron mesas de trabajo y en febrero se
realizé6 una mesa.

39

Incumplimiento de los intervalos establecidos para la
realizacién de mesas de trabajo contemplados en el
procedimiento ATENCION A PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS POR
ACTOS DE CORRUPCION — Cédigo 208-SC-Pr-07-
Version 3 vigentes desde el 18-10-2010 y version 4 -
Vigente desde: 25-06-2020", que indica en la
actividad 8: “Realizar mesas de trabajo quincenal
para el control de la atencién de las respuestas de las
PQRSD registradas en el SDQS, identificando las
respuestas vencidas, validando las posibles causas
gue generan estas anomalias y acordando el cierre
definitivo de las mismas”.

3- SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES ANTERIORES

En el periodo objeto del presente informe, a través de los seguimientos y auditorias realizados por la Asesoria de Control Interno (Anexo 2) se evidencié nhuevamente
el incumplimiento de los procedimientos; esta situacion amerita tratamiento por la primera linea de defensa estableciendo actividades de control que mitiguen la
recurrencia de las No Conformidades y la valoracién de los riesgos en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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