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	INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE
VERTIFICACION DIRECTRIZ PARA PREVENIR CONDUCTAS IRREGULARES – DIRECTIVA No 003 de 2013


OBJETIVO:  Verificar el cumplimiento de los lineamientos contenidos en la Directiva 003 de 2013, mediante la cual se consignan directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de los Manuales de funciones y procedimientos y la pérdida de elementos y documentos públicos.
	PERDIDA DE ELEMENTOS


	DIRECTRIZ
	DEPENDENCIA RESPONSABLE
	DESCRIPCION DE LAS ACCIONES O CONTROLES VIGENTES
	EVIDENCIA (descripción del documento, No de contrato, objeto, aplicativos, donde se encuentra etc).
	Descripción del avance, modificación  o novedad.

	1. ¿Existen manuales de procedimientos referentes al manejo de bienes y su efectiva salvaguarda.?
	Subdirección Administrativa y Financiera.
	Resolución 001 de 2001 “Manual de procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los bienes en los entes públicos del Distrito Capital”.
Resolución 004 de 2012 “Por medio de la cual se adopta el manual de procedimientos administrativos para el manejo y control de bienes muebles del IDRD”
INSTRUCTIVO PARA REALIZAR LA BAJA DEFINITIVA DE LOS ACTIVOS FIJOS DEL IDRD POR RECLASIFICACIONES 

INGRESO DE BIENES DE CONSUMO Y DEVOLUTIVOS 

INVENTARIO FÍSICO ANUAL DE BIENES 
MANEJO DE LOS BIENES MUEBLES INSERVIBLES U OBSOLETOS 
PERMUTA DE BIENES 
SALIDAS, TRASLADO Y REINTEGRO DE BIENES 
TRANSFERENCIA DE BIENES A ENTIDADES PÚBLICAS 
	Se trabaja con la  normativa descrita con los procesos de Isolución y nos acogemos a Resolución 533 del 8 de octubre de 2015; “La política Contable propiedad planta y equipo bienes muebles”,  y el instructivo 002 de 2015.
Resolución 693 de 6 dic de 2016 de La Contaduría General de la Nación.
Todos estos documentos se encuentran relacionados en el Normograma de la entidad y se encuentran publicados en el aplicativo ISOLUCION.

	Adicionalmente, se elaboró y aprobó el Manual de Políticas Contables bajo el nuevo marco normativo del Instituto Distrital de Recreación y Deporte-IDRD en donde se adopta la política Contable de propiedad planta y equipo bienes muebles emitida por la Dirección Distrital de Contabilidad de la Secretaría de Hacienda Distrital.

	2. ¿Se ha reforzado el Sistema de Control Interno de tal manera que se minimicen los riesgos sobre los activos de la entidad?
	Subdirección Administrativa y Financiera.
	En el Área de almacén, se realizan tomas físicas de los bienes muebles existentes en bodega y en servicio.
Respecto a los activos de TI (Tecnológicos) se viene adelantando y actualizando  la matriz de riesgos de activos de TI, alineada a los dominios de control de la ISO 27001:2013.
Se exige la entrega del paz y salvo expedido por el almacén, al finalizar el término de duración del contrato.

	Se generan las actas de las actividades realizadas, éstas reposan en el archivo de toma física de inventarios, las cuales reposan en el almacén.
De conformidad con lo establecido en el capítulo 4,6 de la resolución 004 de 2012, se realiza la toma física de inventarios mínimo una vez al año.
En el año 2017, se realizó la toma física del 100% de los bienes de propiedad del IDRD.
Para intensificar el control de los bienes, el área de almacén, en el año 2017 ha programado y realizado tomas físicas aleatorias en diferentes Parques y Escenarios, a terceros y en la sede administrativa. 
Así mismo, se viene adelantando la revisión y ajuste de los activos de información del proceso de Gestión de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones  
incluyendo el medio de conservación y/o soporte, formato, ubicación y valoración de acuerdo a los lineamientos y la clasificación de información respecto a la Ley 1712 de 2014.
De igual forma, obedeciendo los lineamientos para el manejo de riesgos tecnológicos aplicando al sistema de gestión de seguridad de la información se tomó como base la metodología del DAFP y matriz del riesgo que se encuentra en su etapa de revisión.
Se realizaron pruebas de auditoria a la toma física de inventario al cierre de vigencia 2017 por parte de la Oficina de Control Interno, sin novedad.
	Se realizan constantemente actualizaciones, con movimientos, reintegros y traslados mediante los respectivos formatos.
Se genera acta de la toma física por año.
Se continua con las tomas aleatorias en la sede administrativa, ligas y parques y escenarios administrados por la entidad.
Se cuenta con el listado de los Activos de información de la entidad, identificados por proceso.
Durante la implementación de la norma ISO 27001:2013 se elaboró la clasificación la información en publica, publica reservada y pública clasificada.
Se documentó como se debe realizar la identificación y clasificación de la documentación.


	3. ¿Existen sistemas efectivos de actualización y control de inventarios?
	Subdirección Administrativa y Financiera.
	En el Área del almacén, se cuenta con el aplicativo SEVEN a través del cual se efectúa el manejo y control de los bienes muebles a cargo del Instituto Distrital de Recreación y Deporte.
Así mismo, para los activos de TI, se utiliza el software GLPI con el aplicativo Fusion Inventory que permite mantener un inventario actualizado en tiempo real de las licencias de software y los componentes de hardware de los equipos de cómputo de la entidad.
	.Se generan periodicamente  los informes correspondientes. Los reportes son generados por el aplicativo ISOLUCION.
Sistema SEVEN instalado en el servidor interno e instalación a nivel de clientes.
Software GPLI instalado en los servidores internos del IDRD y ruta http://soporte.idrd.gov.co/glpi/  y el agente Fusion Inventory se instala en cada Equipo de cómputo.
Se continúa ejerciendo el control a los bienes del IDRD en el aplicativo SEVEN y se llevan las conciliaciones de forma mensual con el Área de Contabilidad.

	Se controla bien por bien, mediante el número de placa, que corresponde al funcionario que lo recibió y lo está utilizando, y la dependencia que los custodia. Esta información se actualiza en el aplicativo SEVEN
Adicionalmente, los activos cuyo costo de adquisición fue inferior a 2 SMMLV de 2017, se retiraron de la cuenta del activo sin embargo se siguen controlando administrativamente dentro del módulo de activos fijos. Dentro del manual de políticas contables se estableció que se debe registrar como gasto los elementos de Propiedad, planta y equipo, que se encuentran por debajo de 2 SMMLV. 

	4. Describa los medios de conservación y seguridad con los que cuenta la entidad para salvaguardar los bienes.
	Subdirección Administrativa y Financiera – Subdirección Técnica de Parques.
	Los bienes muebles en servicio se encuentran en las diferentes dependencias (de la sede adminístrativa y los parques y escenarios donde exista administración) bajo la responsabilidad de cada funcionario. Las áreas cuentan con la seguridad física y se tiene contratada la vigilancia en las instalaciones para garantizar la seguridad y protección de los mismos. Respecto a las bodegas éstas cuentan con puertas metálicas, doble chapa de seguridad y cámaras de seguridad para garantizar la salvaguarda de los bienes.
Respecto a la conservación de los datos registrados en los  aplicativos  y sistemas de información, la entidad tiene definido un procedimiento de copias de seguridad de los distintos sistemas de información, bases de datos e información en general.
La entidad cuenta con  el servicio de transporte, almacenamiento y custodia externa de los medios magnéticos.
En los parques administrados por el IDRD, mediante contrato 1812 de 2017, se presta el servicio integral de vigilancia y seguridad privada en la modalidad móvil, sin armas de fuego, con medios de apoyo humano, tecnológicos y caninos, para la custodia, amparo y salvaguarda de los bienes muebles en la sede administrativa, predios, parques y escenarios, administrados por el IDRD”, la vigilancia es de carácter preventivo y se apoya con la red de seguridad de la policía nacional en caso de actos de violencia, acudiendo a la policía para el manejo de las situaciones presentadas y detención de personal que comete actos vandálicos; las autoridades competentes que son las encargadas de las capturas y de recibir las denuncias respectivas.
El personal de vigilantes se encuentra debidamente uniformado, con sistema de comunicación permanente y cumple instrucciones de la administración del escenario.
	Contrato de Prestación de Servicio de Vigilancia No. 1812 de 2017. Fecha de inicio abril 17 de 2017, 6:00 AM.
Fecha de terminación mayo 17 de 2018, 6:00 AM.
Exp. 2017230701601633E
Se continua con el proceso de copias de seguridad y se configuró la herramienta tecnológica Appassure con la que se mejoró la producción de copias de los datos registrados en los aplicativos, sistemas de información, bases de datos e información en general.
Como medio de conservación se continúa llevando los Inventarios individualizados.
Adicionalmente, continua en desarrollo el Contrato de Prestación de Servicio de Vigilancia No. 1812 de 2017, vigente a la fecha.
De igual forma se cuenta con el servicio de transporte, almacenamiento y custodia externa de los medios magnéticos, con la empresa Transcocol, en el expediente virtual 2016230800201964E se evidencia la ejecución del contrato.

	Continúa desarrollándose el Contrato de Prestación de Servicio de Vigilancia No. 1812 de 2017. Fecha de finalización 17 de mayo de 2018, 6:00 AM.
Se encuentra en desarrollo el proceso licitatorio para el nuevo contrato. Se continúa con el proceso de copias de respaldo y custodia con la empresa TAMDEM contrato No 2260 de 2018, en estas copias se estima la salvaguarda de los sistemas de información misionales y operativos del IDRD.
Observación Oficina de Control Interno:
Consultados los estudios previos del proceso IDRD-STP-LP-001-2018 “Servicio Integral de Seguridad Privada” por valor de 28,873,469,384, se establecio darle cobertura a 117 Parques y/o predios  a cargo de la entidad con un plazo de ejecución de 19 meses, como resultado de los estudios de costos y necesidades, lo cual es  positivo en términos de beneficio para la entidad y la ciudadania.

	5. ¿Se verifica que en los contratos de vigilancia que se suscriben queden claramente detalladas las obligaciones relacionadas con la custodia de bienes y las responsabilidades del contratista estableciéndose su rigurosa aplicación en caso de pérdida de elementos?.
	Subdirección Técnica de Parques.
	En la cláusula obligaciones del contratista del contrato se establece tener en cuenta las obligaciones indicadas en el pliego de condiciones, estudios previos, anexo técnico, donde se detallan obligaciones relacionadas con la custodia de bienes y las responsabilidades del contratista.
	Contrato de Prestación de Servicio de Vigilancia No. 1812 de 2017.
Exp. 2017230701601633E

	Las obligaciones relacionadas con custodia de bienes y responsabilidades del contratista están estipuladas en el pliego de condiciones de acuerdo con el Contrato de Prestación de Servicio de Vigilancia No. 1812 de 2017.


	6. ¿Se incorpora en los contratos, teniendo en cuenta su objeto, y la necesidad de poner al servicio de los contratistas elementos públicos, clausulas relacionadas sobre la conservación y uso adecuado de los mismos y la obligación de responder por su deterioro o pérdida?.
	Área de Apoyo a la Contratación.
	En las minutas contractuales de recurso humano requerido en los diferentes programas de las diferentes áreas, se incorporaron obligaciones con respecto al uso, manejo y conservación de los bienes entregados para su administración.
Existe dentro de la “CLAUSULA PRIMERA, OBLIGACIONES GENERALES (…)  7. Velar y responder por el uso, manejo y conservación de equipos, muebles y bienes confiados por el IDRD para su guarda o administración, requeridos para el cumplimiento del objeto contractual (…) 13. Recibir mediante comprobante de traslado o salida de almacén del IDRD, los bienes que le sean entregados al inicio del contrato, para la ejecución del objeto. 14. Suscribir con el último informe de actividades el comprobante de traslado o reintegro de los bienes que le fueron entregados al inicio del contrato, para la ejecución del objeto, al supervisor del mismo o al jefe inmediato.
15. Allegar certificado de cumplimiento expedido por el Almacén General del IDRD, junto con el informe final de actividades y archivos magnéticos de las actividades realizadas durante la ejecución contractual, para el último pago.
A los contratistas, administradores, auxiliares y de más apoyos se exige en el contrato, obligaciones generales de responder por el inventario, el buen estado y usos del material entregado. Para lo cual a los contratistas se les exige adjuntar en el informe final, el Paz y Salvo del Almacén General del IDRD.
	Se hace muestreo de minutas de contratos que reposan en el área Apoyo a la Contratación.
Se verifica en los contratos las clausulas alusivas a la conservación y uso adecuado de los elementos públicos.
Así mismo, se exige en el contrato, obligaciones generales de responder por el inventario, el buen estado y usos del material entregado. Para lo cual a los contratistas se les pide Paz y Salvo del Almacén General del IDRD.
Para objeto de verificación se puede consultar el expediente virtual de cada contrato. Para lo pertinente se adjuntan dos expedientes virtuales para la consulta pertinente. 
Contrato 046 de 2018 
Expediente. 2018800201100602E
Contrato 092 de 2018 
Expediente : 2018800201100383E
No obstante, el Almacén General expide PAZ Y SALVO a solicitud del contratista.
Se realiza muestreo de minutas de contratos en las diferentes dependencias.
Las minutas de los contratos incluyen 3 obligaciones generales relacionadas con el uso, manejo y conservación de los bienes entregados. Así mismo,  se incluye en las obligaciones específicas cláusulas relacionadas al uso y entrega de uniformes cuando aplica.
Con respecto a los contratos de prestación de servicio del Área de Sistemas, se aplica incluso una cláusula en  lo concerniente a temas de seguridad de la información.
	Se continua con la aplicación en las obligaciones generales de los diferentes contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, las obligaciones relacionadas con la conservación de los bienes a su cargo.
Lo anterior se puede evidenciar en los siguientes expedientes tomados aleatoriamente.
· 2018800201100359E (Contrato 019 de 2018)
· 2018800201100378E (contrato 083 DE 2018)


	7. Con el propósito de disminuir el impacto originado en la pérdida de elementos, ¿Se hace seguimiento a la constitución, vigencia y cobertura de las pólizas de seguros de los bienes de la entidad.?
	Subdirección Administrativa y Financiera – Subdirección Técnica de Parques.
	Sí se hace seguimiento a la cobertura de la póliza Todo Riesgo Daños Materiales, con la actualización del valor asegurable, dado que cada vez que se realice una compra o salida de bienes muebles se informa a la aseguradora.

	Contrato 1812 de 2017, suscrito con la Unión Temporal IDRD 2017
Exp 2017230701601633E
Pólizas de Cumplimiento No 18-44-101049229 y la de Responsabilidad Civil Extracontractual No. 18-40-101031186. Compañía Seguros del Estado S.A.
Pólizas de todo riesgo daños materiales 1002633 expedida por La previsora S.A. Compañía de seguros confianza, vigencia 30/11/2016 al 8/09/2017
Se comprueba con los certificados de modificación de la póliza Todo Riesgo Daños Materiales.
Se realizará la revisión del Instructivo para llevar a cabo la baja definitiva de los activos fijos del IDRD, baja por pérdida o faltante de activos fijos.
	Contrato 1812 de 2017 suscrito con la Unión Temporal IDRD 2017
Exp 2017230701601633E

Se cuenta con la póliza de Todo Riesgo Daños Materiales Combinados No. 1002804 expedida por La Previsora S.A. Compañía de Seguros, con una cobertura del 08/09/2017 al 16/08/2018.


	8. ¿Se han realizado capacitaciones en la cual se haga especial énfasis en el manejo de bienes?
	Subdirección Administrativa y Financiera, Subdirección Técnica de Parques, Subdirección Técnica de Recreación y Deportes y Subdirección de Contratación.
	Si, dicho énfasis se realiza en los procesos de inducción a la entidad.
	Registro de inducción que reposa en la historia laboral. (Año 2016).
El área de Almacén realiza inducción cada vez que hace un selectivo, o una toma física programada, o si un servidor tiene dudas sobre algún procedimiento.
Se cumple con lo establecido en el punto 6 de este documento en el que se especifica en el contrato de prestación de servicios , donde se establecen las cláusulas para la entrega, uso, conservación y devolución de los bienes de la entidad.  La Subdirección de Contratación presta asesoría a quien lo requiera, sobre cualquier cláusula incluida en el contrato.
	Durante la presente vigencia no se han realizado  jornadas  de inducción por el área de Talento Humano de la Subdirección Administrativa y Financiera. 
No obstante, se tiene proyectado realizar socializaciones del Manual de Contratación, Supervisión e interventoría, en las  que se hablará sobre el manejo de los bienes de acuerdo a lo establecido en las obligaciones generales mencionadas en el punto 6. Sin embargo, cada supervisor hace énfasis en el cumplimiento de las obligaciones tanto generales como específicas.
En todos los procesos de Inventarios aleatorios y de Toma Física, se realiza con los funcionarios una constante capacitación en el manejo y custodia de los bienes a cargo.

	9. ¿Se Identifican los elementos que se pierden con mayor frecuencia en cada una de las dependencias, con el fin de especializar la estrategia que prevenga la pérdida de éstos?.
	Subdirección Administrativa y Financiera – Subdirección Técnica de Parques.
	Los elementos perdidos corresponden a los contratistas de obra que prestan sus servicios al IDRD en los parques, consistentes en equipos, herramientas y accesorios de su propiedad para la ejecución de los trabajos. El IDRD no responde por estas pérdidas.
El control se hace en la entrega de los bienes y en la toma física de los inventarios  periódicamente.
	La prevención de pérdida de elementos es efectuada por el Almacén General con el control que se hace en la entrega de los bienes y en la toma física de los inventarios que se realiza periódicamente.
Las novedades sobre pérdida de elementos reposan en el expediente virtual No 2017230701601633E, del  contrato 1812 de 2017.
El Almacén General, está realizando tomas físicas aleatorias y periódicas en las diferentes dependencias, Parques y Escenarios, donde se presume puedan ocurrir pérdida de bienes.
El Almacén General emite certificado de entrega de bienes a los contratistas, para que puedan tramitar su último pago.
Para la prevención de pérdida de elementos efectuada por el Almacén General, se ha realizado capacitación al programa TEC y en forma individual a cada funcionario cuando lo requiere.  Cuando se le entregan los bienes y en la toma física de los inventarios 
	Sobre el tema es importante mencionar que en el periodo comprendido entre noviembre de 2017 y mayo de 2018, se encuentran en curso cinco (5) procesos disciplinarios por pérdida de elementos. Durante el mismo periodo, se  archivó un (1) proceso. El estado actual es el siguiente: Una (1) Investigación  y cuatro (4) en descargos.
Las novedades sobre perdida de elementos reposan en el expediente virtual No 2017230701601633E, del  contrato 1812 de 2017. Se tiene identificadas los espacios y/o programas donde podrían presentarse alguna pérdida de algún bien administrado por el IDRD y en uso por un tercero en convenio con la entidad. 


	10. ¿Se da cumplimiento a la estrategia para que el almacén de cada una de las entidades del Distrito Capital, una vez finalizado cada contrato, el funcionario entregue a esta dependencia los elementos que tenía a su cargo?; en el mismo orden de ideas, el responsable del almacén expedirá un certificado de recibo a satisfacción que deberá anexarse al informe de finalización del contrato.
	Subdirección Administrativa y Financiera – 
	En el IDRD se encuentra establecido que los contratistas al finalizar el contrato, hagan reintegro o traslado a los jefes de área o a quien ordene el supervisor del contrato de los bienes recibidos. Igualmente el Almacenista General, expide  paz y salvo de no tener inventario a su cargo, el cual es entregado al contratista. 
En cuanto a la Subdirección Administrativa y Financiera, en el Area de Almacén se cuenta con el formato de traslado o paz y salvo. A fin de que a la terminación de las actividades, estos sean entregados por los funcionarios y/o contratistas, teniendo en cuenta que estos últimos cuentan con dos  cláusulas de “Recibir mediante comprobante de traslado o salida del Almacén del IDRD, los bienes que le sean entregados al inicio del contrato, para la ejecución del objeto” y   “Suscribir con el último informe de actividades el comprobante de traslado o reintegro de los bienes que le fueron entregados al inicio del contrato, para la ejecución del objeto, al supervisor del mismo o al jefe inmediato”.
	Formatos de traslado diligenciados o paz y salvos.
Para el caso de los contratos de prestación de servicios, es importante que los supervisores exijan el cumplimiento de las cláusulas estipuladas en el contrato, sobre el certificado de entrega de bienes.

	En el contrato se establecen  las obligaciones para dar buen uso a los elementos asignados para su trabajo. Una vez terminado  el contrato, se deberá hacer la respectiva devolución de estos, para que el Almacén  genere la certificación de entrega, previa verificación  en el sistema. 
Esta verificación la debe realizar el supervisor del contrato para radicar el último pago.
Se continua con la elaboración de certificación de Almacén establecido por la entidad para Contratistas y Acta de Entrega para los funcionarios de planta.

	11. Se verifica que al momento de la liquidación del contrato, además de tenerse en cuenta el cumplimiento del objeto como tal, se deberá tener presente que el contratista haya efectuado la devolución de los bienes entregados para el desarrollo del mismo.
	Subdirección Administrativa y Financiera – Subdirección Técnica de Parques – Subdirección Técnica de Recreación y Deportes.
	El contratista solicita al Almacén General la expedición del paz y salvo, el cual es entregado una vez se verifica que ya no tiene elementos bajo su responsabilidad. 
En las minutas contractuales se incluyó una cláusula donde se especifica que el contratista deberá reintegrar al almacén los elementos que les fueron designados.

	Obligaciones Generales:
13. Recibir mediante comprobante de traslado o salida del Almacén del IDRD, los bienes que le sean entregados al inicio del contrato, para la ejecución del objeto. 14. Suscribir con el último informe de actividades el comprobante de traslado o reintegro de los bienes que le fueron entregados al inicio del contrato, para la ejecución del objeto, al supervisor del mismo o al jefe inmediato. 15. Allegar el certificado de cumplimiento expedido por el Almacén General del IDRD, junto con el informe final de actividades y archivos magnéticos de las actividades realizadas durante la ejecución contractual, para el último pago.
En el caso del Área de Recreación: Se incluye en las obligaciones específicas cláusulas relacionadas con la entrega de uniformes cuando aplica.
Desde la Subdirección Administrativa y Financiera se ha informado a los responsables de área sobre la  obligación de los supervisores, para que exijan el cumplimiento de las cláusulas estipuladas en el contrato, sobre el certificado de entrega de bienes.
Se expide la certificación de Almacén establecida por la entidad para Contratistas y otro para Servidores de planta.
	Para el caso especifico del Área de Recreación, se establecen los siguientes casos: 

Obligaciones específicas del contratista (Animador Recreativo y guardianes de ciclvoia )
2. Utilizar y responder por el buen uso del material recreativo, de consumo y prendas institucionales que le sean entregados para la ejecución del contrato y asegurar que se usen en las actividades programadas por el IDRD, de ser necesario, una vez finalizado el contrato debe solicitar la expedición del  paz y salvo por parte del Almacén General del IDRD para dar continuidad al trámite del último pago.
10. Utilizar y responder por todos los elementos que le sean entregados para la ejecución del contrato los cuales son de uso exclusivo en las actividades de Ciclovía o actividades especiales programadas por el IDRD, en condiciones de funcionamiento y aséo para la prestación del servicio y devolverlos una vez sea requerido o a la terminación del contrato en un plazo máximo de 5 días hábiles posteriores a la finalización del mismo con la expedición del paz y salvo por parte del Almacén General del IDRD para dar continuidad al trámite del último pago.
En este contexto, el Área de Recreación al finalizar el contrato solicita la devolución y entrega de las prendas institucionales y en los casos donde se entregaron bienes por parte del Almacén General al contratista, se requiere el paz y salvo expedido por esa dependencia.
Ver contratos Nos. 1835/2018 y 447/2018.
Observación de Control Interno:  Si bien existe una clausula para la devolución de prendas institucionales de los contratos de prestación de servicios en el Área de Recreación que ejecutan actividades de campo, se sugiere incluir esta obligación y hacerse extensiva tambien para los contratos del Área de Deportes  de tal forma que se proteja la imagen institucional  de otros usos que puedan darse ajenos a la misionalidad .


	FRENTE A LA PÉRDIDA DE DOCUMENTOS


	
	DIRECTRIZ
	DEPENDENCIA RESPONSABLE
	DESCRIPCION DE LA ACCION
	EVIDENCIAS
	Descripción del avance, modificación  o novedad.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	12. ¿Se verifica la implementación y se revisa el efectivo cumplimiento de las normas archivísticas y de conservación de documentos?.
	Secretaria General Área de Archivo y Correspondencia

	1. Revisión y ajustes del proceso de Gestión Documental, bajo los lineamientos y normas legales vigentes que lo regulan, desde su generación hasta su conservación.
	Procedimiento de Gestión de Archivos versión 6 del 11/Nov/2016, publicado en la plataforma Isolucion del IDRD, así mismo el Instructivo para Eliminación de Documentos del IDRD versión 2 de fecha 11/Nov/2016 publicado en la plataforma Isolucion.
Se evidencia que la documentación del proceso de gestión documental se encuentra actualizada en el aplicativo ISOLUCION, con sus respectivos instructivos y formatos para consulta en línea de los funcionarios en general.
	Se encuentra publicado en la plataforma Isolución el Procedimiento de "Gestión de Archivo" versión 6 y el "Instructivo de Eliminaciones Documentales" versión 2, documentos publicados el 11/Nov/2016. 
Dichos documentos estan vigentes y se vienen aplicando. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	2. Levantar diagnóstico del estado y situación de los inventarios documentales en el Formato Único de Inventario Documental -FUID-.
	Se evidencia que el formato único de inventario documental se encuentra disponible en el aplicativo ISOLUCION. Una vez revisada la implementación y puesta en marcha de este formato, se evidenció que algunas áreas no diligencian la totalidad de las casillas, puesto que los expedientes documentales no cumplen con las normas archivísticas (descripción de tabla de retención documental, numeración de carpetas y foliación), lo que impide contar con los datos necesarios para su diligenciamiento, lo que puede ocasionar pérdida de información.  En la vigencia 2017 con corte al 30- de septiembre (Informe de gestión 3°trimestre), se han levantado inventarios documentales en FUID, de 1.633,50 metros lineales de documentación del archivo central en su estado natural y 235 metros lineales de archivo de gestión de la serie Contratos vigencia 2015 y 2016 organizados e inventariados conforme a la normativa vigente en el tema.  Los soportes de dichos inventarios documentales estan ubicados en la carpeta compartida disco "Z " del archivo central y los contratos con radicado No.20172100477433 de entrega a la Subdirección de Contratación.
	El año 2017 cerro según lo reportado en el Informe de gestión del  4°trimestre, con un nivel de inventarios documentales levantados en FUID de 2.370,75 metros lineales (alrededor de 9.483 cajas X-200) de documentación del archivo central en su estado natural, inventariados conforme a la normativa vigente en el tema. 
Y el avance para el 2018 reportado en el Informe de gestión del 1°trimestre de la vigencia, consolido un nivel de inventarios documentales levantados en FUID de 242,5 metros lineales (alrededor de 894 cajas X-200 y 240 A-Z) de documentación del archivo central en su estado natural.
Los soportes de dichos inventarios documentales estan ubicados en la carpeta compartida disco "Z " del archivo central.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	13. ¿Se verifica que los manuales de funciones y de procedimientos relacionados con el manejo de documentos garanticen no solamente su eficiente y oportuno trámite, sino también su efectiva salvaguarda?
	Secretaria General – Subdirección Administrativa y Financiera.
	En las funciones establecidas para  empleos del nivel asistencial, las mismas contienen indicaciones acerca del manejo y salvaguarda de documentos y bienes. 
	Resolución 602 y 404 de 2015. Publicadas en Isolución y página web.
	A la fecha no se ha realizado modificación a los manuales de funciones.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	1. Requerir a la Subdirección Administrativa y Financiera la revisión y ajuste de los manuales de funciones, para que los responsables del manejo de documentos garanticen la eficiencia y oportuno trámite y la salvaguarda de los documentos del IDRD, conforme a la normatividad archivística vigente en  el tema y la TRD.
	Comunicación enviada al área de Talento Humano de la Subdirección Administrativa y Financiera con copia a la Oficina de Control Interno 12 de Mayo de 2016 Rad No. 185423.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Se continúa incluyendo una cláusula para el manejo documental en los contratos de prestación de servicios y de apoyo a la gestión, la cual dispone: 
"Responder por el manejo de documentos de manera eficiente y oportuna y garantizar la salvaguarda de los documentos, conforme a la normatividad archivística vigente y la Tabla de Retención Documental (TRD), lo cual será verificado y certificado por el supervisor del contrato durante la ejecución y al finalizar la relación contractual"

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	2. Requerir a la Oficina Asesora de Planeación para que en el proceso de ajustes de manuales de procesos y procedimientos, tramitados por las dependencias que involucran manejo y generación de documentos, se verifique que contenga acciones para el manejo de documentos de manera eficiente y su salvaguarda hasta la transferencia al archivo central, conforme a las TRD en cumplimiento a la normatividad archivística vigente.
3. Requerir a las Subdirecciones y Oficinas el ajuste de los procedimientos que involucren la generación de documentos, incluir la aplicación de las TRD el manejo de documentos de manera eficiente y oportuna y su efectiva salvaguarda hasta la transferencia documental al archivo central conforme a las TRD y el procedimiento de transferencia documental.
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	14. Reforzar el sistema de Control Interno, de tal manera que se definan y minimicen los riesgos de pérdida o destrucción de la documentación pública.
	Oficina Asesora de Planeación y Secretaria General - Área Atención al Ciudadano
	1. Requerir a la Oficina Asesora de Planeación, Área de Archivo y Correspondencia, liderar y verificar, respectivamente, la definición de los  Riesgos de Pérdidas o Destrucción de Documentos Públicos.   

	Evidencia: Plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano 2018 – Componentes PAAC 2018 – Riesgos Corrupción. 
Ruta: http://www.idrd.gov.co/sitio/idrd/?q=node/533
Evidencia: Mapa de Riesgos – Proceso Gestión Documental.
Ruta: http://isolucion.idrd.gov.co/isolucion/FrameSetGeneral.asp?Pagina=RiesgoMapa.asp
Se revisaron los riesgos del proceso de Gestión Documental, los cuales fueron socializados y publicados en el aplicativo ISOLUCION; asi como los riesgos de corrupción del proceso.
	Durante 2017, la Oficina Asesora de Planeación, brindó asesoría y acompañamiento a cada proceso de la entidad para revisar y actualizar los mapas de riesgos de gestión. En el caso del proceso de Gestión Documental, con corte a 31 de diciembre de 2017, se identificó el siguiente riesgo relacionado con la pérdida o destrucción de documentos:
- Condiciones locativas inadecuadas para los archivos de gestión de la sede administrativa.
En el primer trimestre de 2018, se realizó la revisión y actualización de los riesgos de gestión de la entidad, identificándose un riesgo adicional para el proceso de Gestión Documental, así:
- Preservación y conservación inadecuada del acervo documental de la entidad. Lo que trae como consecuencia el deterioro del patrimonio documental y pérdida de la información.
Para este riesgo, el proceso de Gestión Documental, identificó y evaluó los controles asociados, obteniendo un perfil de riesgo inherente y residual. Así mismo, formuló una acción para abordar el riesgo, la cual está relacionada con la conservación y preservación de soportes documentales diferentes al papel (material fotográfico, audiovisual y CD).
La actualización de inventarios documentales en el FUID, alcanza un nivel significativo cercano al 70%, lo que permite disminuir el riesgo de pérdida de información, toda vez que el tener la documentación inventariada contribuye con un mejor manejo, control y custodia de esta, brindando mayor rapidez en la atención de las consultas y respuestas a los requerimientos.
La versión nueva del Sistema de Gestión Documental ORFEO versión Jade, implementada por el área de Sistemas a partir de  junio de 2017, cuenta con innumerables avances tecnológicos y nuevas funcionalidades, que ofrecen un mayor control de la documentación digital y facilidad para los tramites a traves del sistema, ya que cuenta con manejo de usuarios por roles y perfiles, un log de auditoria para seguridad de la información y una matriz de visualización, por otro lado, todas las comunicaciones radicadas y digitalizadas a traves del Orfeo llevan firma digital desatendida.
El Sistema de Gestión Documental ORFEO versión Jade, hace backup diariamente al sistema operativo y a la Base de Datos, de forma incremental y por niveles, los datos y la bodega de documentos también estan incluidos en dichos backups.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	15. ¿Se encuentran establecidos los mecanismos de recepción y trámite de documentos que permitan realizar control, hacer seguimiento y determinar el responsable de los mismos?.
	Secretaria General – Sub Administrativa.
	Desde la Subdirección Administrativa se efectúa la consecución de recursos a través de gastos de funcionamiento y del proyecto de inversión “Fortalecimiento Institucional”, para  apoyar la gestión del proceso de Gestión Documental.
1. Requerir a la Secretaria General como responsable del proceso de Gestión de Correspondencia establecer los mecanismos de Recepción y Trámite de documentos que permitan realizar el control, hacer seguimiento y determinar el responsable de los mismos.
	Desde la Subdirección Administrativa y Financiera se garantizan los recursos para el desarrollo y la sostenibilidad del proceso de gestión documental 
El Procedimiento de Administración de Correspondencia fue actualizado conforme a la normativa vigente, fue ajustado conforme a las observaciones dadas por la Secretaría General y convalidado nuevamente con la Oficina Asesora de Planeación y remitido a la Secretaría General, para su respectiva aprobación, y posterior publicación en la plataforma Isolucion.
	El proceso de Gestión Documental cuenta con el "Procedimiento de Administración de Correspondencia" versión 6, publicado en la plataforma Isolucion desde el 11/Nov/2016.
Dicho procedimiento esta  vigente y se viene aplicando. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	2. Ajustar el procedimiento de recepción y trámites de documentos que contenga actividades de control, seguimiento y responsables de los mismos.
	Se actualizó el Procedimiento Administración de Correspondencia versión 6 de fecha 11/Nov/2016, publicado en la plataforma de Isolucion, al igual que el procedimiento Préstamo de la Documentación de los Archivos de Gestión y Central e Histórico versión 4 de fecha 11/Nov/2016, y el formato de “Control de Prestamos de Documentos de Archivo” versión 4 del 14/Abril/2016.  
Dichos documento estan vigentes y se viene aplicando. 
	El proceso de Gestión Documental cuenta con el "Procedimiento de Administración de Correspondencia" versión 6, así como el "Procedimiento Préstamo de la Documentación de los Archivos de Gestión y Central e Histórico" versión 4, y el formato de “Control de Prestamos de Documentos de Archivo” versión 4, debidamente publicados en la plataforma Isolución documentos que contribuyen al control y seguimiento de la recepción y trámite de la documentación. 
Dichos documentos estan vigentes y se vienen aplicando.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Procedimientos ajustados. 31 de julio de 2016, incluidos formatos para “Control de Prestamos-Fotocopias y Consultas de documentos” que reposan en el Archivo Central. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	16. Incluir dentro de la estrategia de capacitación diseñada, aspectos relacionados con la gestión documental de la entidad.
	Secretaria General -  Sub Administrativa
	Mediante Resolución 380 del 31 de mayo de 2017, se adoptó el Plan Institucional de Capacitación para la vigencia 2017-2018, en el cual se incluyeron temas sobre Gestión Documental en cuanto a la normatividad y técnicas archivísticas.

	Plan institucional de capacitación para la vigencia 2017 – 2018.
Normatividad vigente.
	Se encuentra vigente la Resolución 380 de mayo 31 de 2017. 
De acuerdo al Plan Institucional de Capacitación se desarrollarán en el segundo semestre de 2018 capacitaciones relacionadas con la gestión documental, de acuerdo con lo señalado en las líneas programáticas de seguridad de la información gestión de tecnologías de la información y gobierno en línea y gestión de la información y procesos documentales.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	1. Incluir en el PIC capacitación relacionada con el proceso de gestión documental en cumplimiento de las normas  archivísticas y de conservación de documentos.
2. Requerir a la Subdirección Administrativa y Financiera, área de Talento Humano, la inclusión en el Plan Interno de Capacitación -PIC- capacitación relacionada con el proceso de gestión documental en cumplimiento de las normas  archivísticas y de conservación de documentos.
3. Solicitar al área de Archivo y Correspondencia incluir dentro de su Plan de Acción la capacitación en el proceso de gestión documental, coordinada con el Área de Talento Humano.
Capacitar a los servidores públicos y contratistas de la Entidad en general en los temas relacionados con Gestión Documental.
	En la vigencia 2017, se han dado capacitaciones en temas relacionados con Organización de Archivos, aplicación e Implementación de Tablas de Retención Documental -TRD, Inventario Documental, Transferencias Documentales, conforme a la normatividad archivística vigente, actividad que se viene realizando de manera personalizada a los diferentes funcionarios y contratistas en sus puestos de trabajo y/o en el Archivo Central. 

	Así también, se realizó taller a los Administradores de Escenarios con su equipo de trabajo de las siete (7) zonas en que se dividen las  20 localidades, en los mismos temas para lo cual se tiene listado de asistencia al taller (setenta y ocho (78) personas entre funcionarios y contratistas) y Actas  de reunión suscritas.
El cierre 2017 alcanzó un total de 365 sensibilizaciones a servidores públicos y contratistas de la Dirección General y Secretaría General, Subdirecciones Técnicas de Recreación y Deportes y Construcciones, Oficinas Asesoras de Planeación y Comunicaciones, Área de Tesorería, y Ciclovías, entre otras, de las cuales se tiene las respectivas actas suscritas, como se reporto en el Informe de gestión del  4°trimestre 2017.
Así también, el avance de la vigencia 2018 consolidado en el informe de gestión  del 1°trimestre del año, reporto la sensibilizacion a 81 servidores públicos y contratistas de la Subdirección Técnica de Parques–Área de Administración de Escenarios y Área de Promoción y Servicios, Subdirección de Contratación, Archivo y Correspondencia, Subdirección Técnica de Recreación, actividades que cuentan con los respectivos listados de asistencia y actas suscritas.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CUMPLIMIENTO DE MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
	


	DIRECTRIZ
	DEPENDENCIA RESPONSABLE
	DESCRIPCION DE LA ACCION
	EVIDENCIAS
	Descripción del avance, modificación  o novedad.

	17. Revisar que  los manuales de funciones y de procedimientos no solo manifiesten las necesidades de la entidad y que sean claros para los servidores responsables de su aplicación.
	Subdirección Administrativa
	Además de la expedición del manual de funciones, el Área Talento Humano, comunica mediante memorando, para mayor claridad, a cada servidor cuales son las funciones que deben desempeñar de acuerdo a su empleo.
	Resolución 602 y 404 de 2015. Publicadas en Isolución y página web.
Memorandos de comunicación de funciones que reposan en la historia laboral.
	A la fecha no se ha realizado modificación a los manuales de funciones.

	18. Realizar una estrategia comunicacional a través de medios físicos o electrónicos, que garantice el acceso de los servidores a sus manuales de funciones y de procedimientos, así como a sus actualizaciones.
	Oficina Asesora de Comunicaciones – Subdirección Administrativa y Financiera.
	La Oficina de Comunicaciones, elaboró y diseñó la pieza gráfica con el link de enlace al Manual de funciones, que se encuentra en la página web del IDRD, el cual se enviará a través de la Intranet a todos los correos del personal de Carrera y planta, cuatro veces en el año, para que tengan  acceso  inmediato a su consulta. 

	Página web www.idrd.gov.co. 
Fecha de cumplimiento de la acción: 15 de marzo, 15 de junio, 15 de septiembre y 15 de diciembre de 2017.
Página web: http://www.idrd.gov.co/sitio/idrd/?q=node/1261
ISOlución: http://isolucion.idrd.gov.co/
Los manuales de funciones se publican a través de la página web y del sistema de gestión de calidad ISOlucion.

	La Oficina Asesora de Comunicaciones, durante la vigencia 2017 realizó la publicación de la pieza gráfica del manual de funciones los días 27 de octubre y 14 de noviembre de 2017 a través del correo comunidad.
Así mismo se programa para la vigencia 2018, la difusión los días 10 de mayo, 13 de agosto y 13 de noviembre de 2018 a través del correo comunidad.
También se realizará difusión de carácter permanente en la Intranet del IDRD mediante un link en el cual se invite al personal de planta del IDRD a conocer el Manual de Funciones.
Esta acción se realizará a partir de la entrada en funcionamiento de la Intranet del IDRD programada para el mes de mayo de 2018. 
Los manuales de funciones del idrd se encuentran publicados en la página web de la entidad- link transparencia y acceso a la información pública ley 1712 de 2014.

	19. Verificar que la estrategia de capacitación diseñada haga énfasis en la aplicación rigurosa de los manuales de funciones y procedimientos.
	Subdirección Administrativa y Financiera
	En la elaboración del plan institucional de capacitación se tiene en cuenta, de manera implícita, las funciones de los servidores con el fin de mejorar las habilidades y aptitudes de los funcionarios en el desempeño de sus actividades.
	Mediante Resolución 380 del 31 de mayo de 2017, se adoptó el Plan Institucional de Capacitación para la vigencia 2017-2018
	El plan institucional de capacitación se elaboró conforme a las necesidades de las dependencias y áreas internas de trabajo, verificando que el temario corresponda al nivel ocupacional, con el fin de fortalecer los conocimientos y habilidades de los funcionarios..


Nota: Es importante anotar que la información consignada fue suministrada por las dependencias responsables. A su vez la Oficina de Control Interno, realiza el seguimiento para dar cumplimiento a los lineamientos de la Directiva 003 de 2013.
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