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| 1. INFORMACION GENERAL

1.1. DESTINATARIOS DE LA AUDITORIA
La presente auditoria tiene como destinatarios principales:

a) La Secretaria de Despacho, como Representante Legal de la Secretaria Distrital de la Mujer.

b) La Subsecretaria de Gestion Corporativa, en primera instancias por “dirigir las actividades concernientes
al Sistema de contratacién, compras, registro de proveedores, adquisicon, almacenamiento y suministro
de elementos, equipos y demés bienes necesarios para el eficiente funcionamiento de las dependencias
de la Entidad ".

c) La Directora de Gestion Administrativa y Financiera, como lideresa del proceso “Gestion
Administrativa”.

1.2. EQUIPO AUDITOR

El equipo auditor asignado para llevar a cabo la presente evaluacion es el siguiente: Claudia Patricia Morales
Morales y Maryam Paola Herrera Morales, Contratista y Profesional Especializado de la Oficina de Control
Interno, respectivamente.

1.3. PERIODO DE DESARROLLO DEL TRABAJO DE AUDITORIA

El trabajo de auditoria se desarrollé de conformidad con la metodologia que se detalla en el numeral 5 del presente
informe, iniciando con la etapa de planeacion en el mes de marzo de 2021, donde se realiz6 la reunion de apertura
de la auditoria el 29 de marzo de 2021, para proceder a la recopilacion de informacion especifica y el desarrollo
de las pruebas de recorrido necesarias para sustentar las conclusiones de auditoria, y finalizando la misma con la
reunion de cierre el dia 30 de agosto de 2021, y la entrega del informe final.

| 2. OBJETIVO DE LA AUDITORIA/ SEGUIMIENTO

Evaluar los procedimientos administrativos, asi como las herramientas asociadas a la gestion y control de la
Propiedad, plantay equipo, bienes de consumo e intangibles, en cumplimiento de la normatividad vigente aplicable
a la Secretaria Distrital de la Mujer y en el marco establecido en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
(MIPG).

| 3. ALCANCE DE LA AUDITORIA

La presente auditoria comprende la trazabilidad del manejo, administracion y medidas de custodia de los bienes
de la Secretaria Distrital de la Mujer en la herramienta asociada a los bienes discriminados como Propiedad, Planta
y Equipo, Bienes de Consumo e Intangibles; asi como, en la verificacion del cumplimiento de los procedimientos
por el periodo comprendido entre el 1 de julio de 2020 y el 31 de diciembre de 2020, de acuerdo con la aplicacion
de los elementos del Sistema de Control Interno, en el marco de lo establecido en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) y la normatividad vigente relacionada.
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| 4. CRITERIOS DE LA AUDITORIA

Para llevar a cabo la evaluacion a la efectividad de los elementos del Sistema de Control Interno, en el marco de
la estructura de control aportada desde el Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
de marzo de 2021 version 4, se validaran especificamente los siguientes componentes con sus respectivos

elementos de control (ver tabla N°1).

Tabla N°1 Resumen de criterios en relacién con los componentes del MECI

Componente

Producto

Criterio

Ambiente de control: Conjunto de directrices y
condiciones minimas que brinda la alta direccién de
las entidades con el fin de implementar y fortalecer
su Sistema de Control Interno, las cuales abarcan
los estdndares de conducta y de integridad
esperados dentro de la Entidad, asi como la
asignacion de niveles de autoridad 'y
responsabilidad en el desarrollo de la gestion y del
talento humano.

Caracterizacion Proceso “Gestion
Administrativa”

GA-CA- 1 - Caracterizacion de Gestion Administrativa
Version 4 del 14/03/2021

« Autoridad y Responsabilidad en
el Manejo de la Propiedad, Plantay
Equipo, Bienes de Consumo e
Intangibles

* Dependencia encargada del
almacén

* Encargados del almacén
* Mesa Técnica de Manejo de
Bienes
* Plan Operativo Anual del Proceso

* Resolucion 001 del 30 de septiembre de 2019 “Por la cual se
expide el Manual de Procedimientos Administrativos y
Contables para el Manejo y Control de los Bienes en las
Entidades de Gobierno Distritales” emitida por la Direccion
Distrital de Contabilidad, Secretaria Distrital de Hacienda
* Resolucion 193 de 2016 “Por la cual se incorpora, en los
procedimientos transversales del Régimen de Contabilidad
Publica, el procedimiento para la Evaluacion del Control
Interno Contable” emitida por la Contaduria General de la
Nacion

* Resolucion 533 de 2015 y sus modificaciones “Por la cual se
incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica, el marco
normativo aplicable a Entidades de Gobierno y se dictan otras
disposiciones” emitida por la Contaduria General de la Nacion.
* Directiva 003 de 2013 “Directrices para prevenir conductas
irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales
de funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos y
documentos publicos” emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C.

Evaluacion del Riesgo: Proceso dindmico e
interactivo que le permite a la Entidad identificar,
evaluar y gestionar aquellos eventos, tanto internos
como externos, que puedan afectar o impedir el
logro de los objetivos institucionales.

Mapa de Riesgos del Proceso
“Gestion Administrativa”
asociados al manejo de Propiedad,
Planta y Equipo, Bienes de
Consumo e Intangibles.

* Guia Administracion del Riesgo y el Disefio de Controles en
Entidades Publicas - version 5 de 2020 DAFP.

* Politica de Administracion del Riesgo de la Secretaria
Distrital de la Mujer

Actividades de Control: Acciones determinadas
por la Entidad a través de politicas y procedimientos
que contribuyen al desarrollo de las directrices
impartidas por la alta direccion, para mitigar los
riesgos identificados y que tienen un impacto
potencial en los objetivos.

Implementacién de Politicas de
Operacién y Controles
(procedimientos e instructivos
asociados al proceso).

Procedimientos

* » GA-PR-25 - Administracion del almacén - V1

* GA-PR-26 - Gestion de inventarios - V1

Instructivos

* GA-IN-8 - Ingresar bienes a almacén - V1

* GA-IN-9 - Entregar los elementos y/o bienes al servicio - V1
* GA-IN-10 - Realizar la toma fisica de inventarios - V1

* GA-IN-11 - Controlar el traslado, préstamo o reintegro a
almacén de bienes devolutivos o consumo controlado - V1

* GA-IN-12 - Dar de baja bienes del inventario a cargo de la
Secretaria Distrital de la Mujer - V1

Directivas

* Directiva 003 de 2013 Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Seguimiento a los lineamientos,
herramientas y procedimientos de

orden administrativo, para la
clasificacion, registro, ingreso,
salida, control y retiro definitivo de
los bienes, asi como al
establecimiento de
los criterios para su
reconocimiento, medicién,

presentacién y revelacion en los
Estados Financieros de la Entidad.

* Resolucion 001 del 30 de septiembre de 2019 “Por la cual se
expide el Manual de Procedimientos Administrativos y
Contables para el Manejo y Control de los Bienes en las
Entidades de Gobierno Distritales” emitida por la Direccion
Distrital de Contabilidad, Secretaria Distrital de Hacienda

Informacién y comunicacién: La informacién y
comunicacion son las que garantizan la interaccion

Mecanismos de difusion y
socializacion relacionados con el

Directrices internas en materia de comunicacion
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Tabla N°1 Resumen de criterios en relacioén con los componentes del MECI
Componente Producto Criterio

entre todos los servidores y procesos de la Entidad, | Manejo de Propiedad, Planta y
esencial para un adecuado ejercicio del control | Equipo, Bienes de Consumo e
interno. Intangibles

Actividades de monitoreo: Son aquellas | Seguimiento al plan de accién e
actividades relacionadas con el seguimiento | indicadores del proceso evaluado.
oportuno al estado de la gestion de los riesgos y los
controles, y se pueden identificar de dos tipos de
actividades: ~ Autoevaluacion y  Evaluacion
Independiente.
Fuente. Elaboracién propia con informacion obtenida del Proceso de Gestién Administrativa

Lineamientos de la Oficina Asesora de Planeacion.

Seguimiento a  planes  de | Lineamientos de la Oficina Asesora de Planeacién y de la
mejoramiento del proceso | Oficina de Control Interno relacionadas con la efectividad de
evaluado las acciones de mejoramiento formuladas.

Adicionalmente, se tomaran como parte de los criterios de auditoria, los procedimientos, manuales, instructivos,
documentos y formatos propios del Proceso de Gestion Administrativa de la Secretaria Distrital de la Mujer,
contenidos en el modulo “Gestion documental” del aplicativo LUCHA.

5. METODOLOGIA

El presente ejercicio auditor se realiz6 en el marco de las normas de auditoria generalmente aceptadas en Colombia,
el “Estatuto de Auditoria para la Secretaria Distrital de la Mujer” y los lineamientos proferidos desde el “Cddigo
de Etica para el Ejercicio de Auditoria Interna” aprobados por el Comité Institucional de Coordinacion de Control
Interno de la Secretaria Distrital de la Mujer.

De igual forma se tuvieron en cuenta los pardmetros establecidos en la Guia de Auditoria Interna Basada en
Riesgos para Entidades Publicas de 2020 en cuanto al desarrollo de las fases de planeacién, ejecucion y
comunicacion de los resultados del trabajo de auditoria. En este sentido, se reviso la informacién consignada en
los aplicativos de la entidad, para determinar el enfoque y alcance de la auditoria, y se tomaron como referentes
los componentes del Modelo Estandar de Control Interno (MECI), anteriormente descritos, para organizar su
desarrollo y presentacion.

Tipo de Auditoria:

De conformidad con la programacion del Plan Anual de Auditoria planteado para la vigencia 2021, se realizé una
auditoria basada en riesgos, combinada operativa y de cumplimiento, dado que se requiere llevar a cabo la
evaluacion de la efectividad del Sistema de Control Interno para el Proceso “Gestion Administrativa”, y al mismo
tiempo verificar la aplicabilidad de la normatividad relacionada con los manuales y procedimientos existentes.

Planeacion de la Auditoria:

Para el desarrollo de la presente auditoria, se realiz6 un andlisis de los datos, documentos e informacion reportada
por el proceso, asi como la consignada en el aplicativo del Sistema Integrado de Gestion LUCHA, en sus modulos
de riesgos, mejoramiento continuo y gestion documental. De igual manera, la informacién contenida en los
diferentes sistemas de informacién de la Entidad, la pagina web, entre otros. Con la anterior informacion, se
diligenciaron los formatos de conocimiento de la unidad auditable y el plan de auditoria, en los cuales se establecio
el objetivo, alcance y criterios de auditoria, asi como la identificacion de la informacion adicional requerida para
la ejecucion de la auditoria, finalizando con la realizacion de la reunion de apertura el 29 de marzo de 2021.

Desarrollo de la Auditoria:
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Posterior a la planeacién del trabajo de auditoria, se tomd informacion presente en el aplicativo institucional
LUCHA, en relacion al proceso de “Gestion Administrativa” enfocado en la gestion de la Propiedad, Planta y
Equipo, bienes de consumo e intangibles de la Entidad, identificando y verificando el cumplimiento de los
Procedimientos GA-PR-25 Version 1.0 Administracion del Almacén y GA-PR-26 Version 1.0 Gestion de
Inventarios, herramientas ofiméticas asociadas a la gestion y control, asi como las medidas de custodia de los
bienes de la Entidad para la salvaguarda y proteccion de los bienes.

Con esta informacion, se procedié a la elaboracidn de un cuestionario, el cual permitié conocer la dinamica de la
dependencia frente a la gestion de los bienes de la Entidad. De igual forma se procedio a realizar solicitudes de
informacidn con radicados No 3-2021-001514 del 30 de marzo y 3-2021-001703 del 16 de abril de 2021.

La recopilacion y verificacion de la informacion se realizo de acuerdo a lo establecido en los procedimientos,
requisitos legales y normas aplicables definidas para el ejercicio Auditor. Para el desarrollo de la auditoria se
selecciond el 100% de las evidencias reportadas por el proceso para el periodo auditado, asi:

22 comprobantes — GA-FO-28 “Acta de recibo de elementos y/o entrada a almacén” — V6

61 comprobantes — GA-FO-27 “Salida de elementos devolutivos, consumo y otros” — V8

94 comprobantes — GA-FO-26 “Autorizacion de traslado de elementos devolutivos y otros” — V8

61 comprobantes — GA-FO-37 “Solicitud de elementos devolutivos, consumo y otros” — V6

12 comprobantes — GF-FO-13 “Conciliacion informe de inventario de bienes devolutivos, bienes de

consumo y consumo controlado elementos y depreciacion” - V2

e 22 Soportes de inventario fisico realizado en la vigencia 2020 a las 20 CIOM de las localidades de la
ciudad de Bogota D.C., asi como, a los Centros de Inclusion digital y la casa de todas.

e 6 comprobantes - GA-FO-31 “Kardex” — V3

e Se verifico la informacidn reportada por el Proceso concernientes a las medidas de custodia que la Entidad

tiene para la salvaguarda y proteccion de los bienes, entre las cuales se observardn las pélizas suscritas

con AXA COLPATRIA, para amparo de los bienes.

Como ultima etapa, con la informacién identificada y consolidada a lo largo del proceso auditor se construye el
informe de auditoria el cual se da a conocer en la reunién de cierre y es enviado a quien lidera el area y proceso
auditado. Las conclusiones del informe de auditoria se describen a través de fortalezas y debilidades; estas dltimas
que a su vez estan compuestas por dos tipos, las oportunidades de mejora y los hallazgos, cuyas definiciones se
detallan a continuacion:

e Oportunidad de mejora: Hace referencia a la identificacion de temas probleméaticos y mejoras
potenciales sobre una situacion especifica identificada a lo largo del proceso auditor con su respectiva
recomendacion. Dicha situacion puede llegar a ser reiterativa y podria llegar a tener efectos sobre el
cumplimiento de los objetivos de los procesos institucionales, por lo que es necesario identificarlas,
analizarlas y tomar decisiones sobre su tratamiento. En caso de que, producto de anélisis realizado, el
proceso determine que se acogeran las oportunidades de mejora y se tomen medidas para su tratamiento,
las mismas deberan documentarse en el correspondiente plan de mejoramiento.

e Hallazgo de auditoria: Es un hecho relevante que se constituye en un resultado determinante en la
evaluacion de un proceso o un asunto en particular, al realizar la comparacion de La Condicion (situacion
detectada o hechos identificados) con EI Criterio que se refiere al deber ser (cumplimiento de normas,
reglamentos, lineamientos o procedimientos); y ademds para mayor claridad se complementa
estableciendo sus Causas (qué origind la diferencia encontrada) y Efectos (situaciones adversas que
pueden ocasionar la diferencia encontrada). Los hallazgos deben ser objeto de formulacién de acciones
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tendientes a eliminar de fondo las causas que las originaron, las cuales haran parte del correspondiente
plan de mejoramiento.

Es de aclarar que el término “Plan de Mejoramiento” hace referencia al instrumento que recoge y articula todas
las acciones prioritarias que se emprenderan para mejorar aquellas caracteristicas que tendrdn mayor impacto en
los resultados esperados, el logro de los objetivos de la entidad y la ejecucion del plan de accidn institucional. Su
objetivo primordial es promover que la gestién de la entidad se desarrolle en forma eficiente y transparente, a
través de la adopcién y cumplimiento de las acciones correctivas y/o de la implementacion de metodologias
orientadas al mejoramiento continuo.

6. DESARROLLO DEL EJERCICIO AUDITOR

6.1. COMPONENTE DE AMBIENTE DE CONTROL

En este aparte se analizaron los aspectos relacionados con el cumplimiento de los lineamientos y directrices, que
se brindan en el marco de las normas y politicas a nivel nacional y distrital respecto al manejo, control,
reconocimiento y revelacion de los Bienes en las Entidades de Gobierno, asi como, en los lineamientos que la
Secretaria Distrital de la Mujer ha impartido respecto a este tema. Por lo anterior, se abordaron los lineamientos
nacionales y distritales en cuanto al marco normativo aplicable a las Entidades de Gobierno incorporado en el
Régimen de Contabilidad Publica y los procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los
bienes en las Entidades de Gobierno Distritales, para luego realizar el andlisis a Politica de Operacion Contable,
el cumplimiento de los procedimientos, la implementacién de herramientas ofiméticas y la presentacion razonable
de esta informacion en los Estados Financieros de la Entidad.

6.1.1 Lineamientos Nacionales

Los parametros, directrices y politicas de operacion del proceso “Gestion Administrativa” en lo referente a la
Propiedad, Planta y Equipo, Bienes de Consumo e Intangibles se encuentran enmarcados y reglamentados de
conformidad con la normatividad dispuesta por la Contaduria General de la Nacion en las Resoluciones N°533 de
2015 y sus modificaciones (Marco Conceptual para la Preparacién y Presentacion de Informacion Financiera y
Normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelacidn y Presentacion de los Hechos Econémicos) por la cual se
incorpora en el Régimen de Contabilidad Publica, el marco normativo aplicable a Entidades de Gobierno y se
dictan otras disposiciones y la Resolucion N°193 de 2016, por la cual se incorpora en los procedimientos
transversales del Régimen de Contabilidad Publica, el procedimiento para la Evaluacion del Control Interno
Contable, que orientan a los responsables de la informacion financiera de las entidades en la realizacién de las
gestiones administrativas necesarias para garantizar la produccion de informacion financiera que cumpla con las
caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel a que se refieren los marcos conceptuales de los
marcos normativos incorporados en el Régimen de Contabilidad Publica®.

6.1.2 Lineamientos Distritales
Las directrices que enmarcan el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales se

encuentran reglamentados por disposiciones provistas en la Resolucién N°SDH-00068 del 31 de mayo de 2018,
emitido por la Secretaria Distrital de Hacienda, por medio de la cual se adopta el Manual de Politicas Contables

1 Resoluciéon N° 001 del 30 de septiembre d 2019 “Por la cual se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control
de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales, Secretaria Distrital de Hacienda, Direccion Distrital de Contabilidad, Pag. 1.
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para la Entidad Contable Pablica Bogota D.C. y la Resolucion N°001 del 30 de septiembre de 2019, por la cual se
expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las
Entidades de Gobierno Distritales, emitida por la Direccion Distrital de Contabilidad, Secretaria Distrital de
Hacienda. Asi mismo, la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. expidid la Directiva N°003 del 25 de junio de 2013, en
la cual establecieron directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de los
manuales de funciones y de procedimientos y la perdida de elementos y documentos pablicos en su numeral 1.1.

6.1.3 Lineamientos Internos — Secretaria Distrital de la Mujer

A nivel de la Entidad, esta adopté lo establecido en la Resolucién N°SDH-00068 del 31 de mayo de 2018, con el
propésito de proporcionar uniformidad en la informacion contable publica generada al interior de la Entidad en
cumplimiento del Marco Normativo Contable para Entidades de Gobierno que aplica a la Secretaria Distrital de la
Mujer. Estos lineamientos se establecieron en el Manual de Politicas de Operacion Contable, cédigo GF-MPO-01,
version 03 del 30 de diciembre de 2019, documento que en el aplicativo LUCHA cuenta con un cédigo diferente
al reportado en el contenido del mismo “GF-MA-2”, por lo cual se recomienda verificar la codificacion,
versionamiento y fecha de emision de los documentos del proceso. De igual manera, se establecio la
Caracterizacion del Proceso de Gestion Administrativa con codigo GA-CA-1, version 4 del 14 de marzo de 2021.
Adicionalmente, se cuenta con el Manual de Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer, Resolucion N°0096 de 04 de marzo de 2019 expedida por la
SDMuijer.

De igual manera, la Entidad cuenta con procedimientos, instructivos y formatos propios del Proceso de Gestion
Administrativa aplicables al manejo y control de los bienes de la Secretaria de la Mujer, contenido en el modulo

“Gestion Documental” del aplicativo LUCHA, como son:

Procedimientos

* GA-PR-17 - Gestion para afectar la poliza de seguros - V4
* GA-PR-25 - Administracion del almacén - V1
* GA-PR-26 - Gestion de inventarios - V1

Instructivos

* GA-IN-8 - Ingresar bienes a almacén - V1

* GA-IN-9 - Entregar los elementos y/o bienes al servicio - V1

* GA-IN-10 - Realizar la toma fisica de inventarios - V1

* GA-IN-11 - Controlar el traslado, préstamo o reintegro a almacén de bienes devolutivos o consumo controlado
-V1

* GA-IN-12 - Dar de baja bienes del inventario a cargo de la Secretaria Distrital de la Mujer - V1

Asi las cosas, en desarrollo de la normatividad aplicable al ejercicio auditor, se evidencio:
6.1.4 Caracterizacion Gestion Administrativa GA-CA-1 version 4
Con respecto a la caracterizacion del proceso, esta tiene como objetivo definir politicas y directrices que permitan

administrar, custodiar y conservar los bienes a cargo de la SDMujer, siendo esto desarrollado dentro del ciclo
PHVA mediante actividades definidas para este propésito.
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Grafico N°1 Ciclo PHVA Proceso Gestion Administrativa — Manejo de Bienes

m?royectar lineamientos y/o
instrumentos para la gestion
y control de los bienes, asi
como, para el ingreso y

entrega de bienes y/o
elementos al almacen.

« Elaborar programacion
anual toma fisica

»Elaborar plan anual de
mantenimiento  preventivo

bienes y adquisiciones de
Seguros

Planear

« Aplicar lineamientos y/o \
insturmentos gestion y control
bienes, asi como, para el igreso
y entrega de bienes y/o
elementos en custodia del
almacen.

« Ejecutar el cronograma de
toma fisica de inventarios

« Ejecutar los planes anuales de

mentenimientos preventivos y

de adquision de seguros.

/

Verificar

* Realizar seguimiento al
POA e Indicadores del
Proceso.

» Monitorear los riesgos y la
ejecucion de los controles.

* Revisar y actualizar los
documentos propios del
proceso.

« Formular acciones
correctivas, preventivas y de
mejora.

\

/

Fuente. Elaboracién propia con informacién Caracterizacion Gestion Administrativa -GA-CA-1 version 4.

Por otra parte, se evidenciaron las siguientes directrices emanadas por la Alta Direccidn de la Entidad, asi:

6.1.5 Autoridad y responsabilidad en el Manejo de la Propiedad, Planta y Equipo, Bienes de Consumo e
Intangibles

En el desarrollo del ejercicio auditor, se verificd la presencia de obligaciones definidas respecto al manejo del
almacén e inventarios, abarcando este analisis desde el punto de vista de estructura organizacional y funcional,
evidenciando lo siguiente:

a. Dependencia encargada del almacén e inventarios

En el Manual de procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes en las
Entidades de Gobierno Distritales, numeral 2.2. “Control para el Manejo de los Bienes” se indica que acorde con
la estructura organizacional y cometido estatal de los Entes y Entidades, estos designaran el area o dependencia
que por competencia o delegacion administrativa ejercera el control, registro y medidas de custodia de los bienes
a cargo de todas y cada una de las areas, los responsables del uso o custodia de los bienes y las funciones de la
dependencia para ejercer dicha labor. Por otra parte, en el articulo 17 del Decreto Distrital N°428 de 2013 “Por
medio del cual se adopta la estructura interna de la Secretaria Distrital de la Mujer y se dictan otras disposiciones”,
establece dentro de las funciones de la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera las siguientes:
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e Literal j: Proponer las politicas, planes, programas y estrategias relacionadas con la administracion,
mantenimeinto y control de los recursos fisicos.

e Literal k: Establecer y llevar los registros sobre inventarios de bienes muebles e inmuebles de la
Secretaria, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Las (os) servidoras (es) publicas (0s) responsables del manejo y control de los bienes y sus funciones, de acuerdo
con la Resolucion N°0096 del 4 de marzo de 2019 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales para los empleos de la SDMujer son:

o Directora de Gestion Administrativa y Financiera: Las funciones esenciales establecidos en el Manual se
encuentran relacionadas en los numerales 10,11,12 y 15.2

e Profesional Universitario Cadigo 219 Grado 12: Este cargo ha sido designado como responsable del
almacén tal como consta en el Manual de Funciones adoptado mediante Resolucién N°0096 de 2019%.
Para la vigencia 2020, de acuerdo a lo indicado por la Direccién de Gestion Administrativa y Financiera,
se realize el nombramiento mediante Resolucion N°347 del 20 de octubre de 2020 profesional en virtud
del resultado de concurso de meritos llevando a cabo por el Distrito, cuya posesion se hizo efectiva a partir
del 12 de enero de 2021.

Por otra parte, estd dependencia expreso que, para el segundo semestre de 2020, este cargo se encontraba en
vacancia, toda vez que la anterior servidora se retiré por obtencién de derechos de pension, lo que conllevo a que
se suscribiera un contrato de prestacion de servicios y apoyo a la gestién (Contrato N°371 de 2020) desde el 22 de
julio al 31 de diciembre de 2020, que permitiera la continuidad de la labor ejercida en el almacén.

b. Mesa Técnica de Manejo de Bienes

El Decreto N°1083 de 2015 reglament6 el Sistema de Gestion que integra los Sistemas de Desarrollo
Administrativo y de Gestion de la Calidad y adopta la versién actualizada del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG, dicho decreto fue modificado por el Decreto Nacional 1499 de 2017 estableciendo en el articulo
2.2.22.3.8 que “En cada una de las entidades se integrara un Comité Institucional de Gestion y Desempefio
encargado de orientar la implementacion y operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG, el
cual sustituird los demas comités que tengan relacion con el Modelo y que no sean obligatorios por mandato
legal.(...)”, por lo anterior, el Proceso indicd que la SDMujer cre6 la Mesa Técnica de Manejo de Bienes,
aprobada por medio del Comité Institucional de Gestion y Desempefio (CIGD) en la sesion N°10 realizada el 23
de Diciembre de 2019. El propoésito de esta instancia es ser el mecanismo mediante el cual se coordina y gestiona
los temas relacionados con el manejo de los bienes de la entidad, para ser presentados al CIGD de para la toma de
decisiones.

Los integrantes que conforman la Mesa Técnica son:
e La Directora de Gestion Administrativa y Financiera

e LaJefa de la Oficina Asesora Juridica
e La Profesional Universitaria Codigo 219 Grado 12

2 Resolucién N° 0096 de 2019 Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la SDMujer, pags. 59 — 61
3 Resolucién N° 0096 de 2019 Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la SDMujer, pags. 205-206
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o La Profesional Especializada — Contadora

e La Jefa de la Oficina de Control Interno — Invitada permanente

Adicional a la participacion de invitados, acorde con las teméticas a tratar y que sean de su competencia.
Dentro de las responsabilidades de la Mesa Técnica se encuentran:

TABLA N°2 - RESPONSABILIDADES DE LA MESA TECNICA DE MANEJO DE BIENES

N°

RESPONSABILIDADES

OBSERVACIONES

Recomendar los mecanismos y acciones requeridas para realizar la
verificacion de la existencia y estado de los bienes.

En el Acta N°2 del CIGD del 09 de marzo de 2020, la DGAF presentd la
propuesta de toma fisica de inventarios para la vigencia 2020, en
cumplimiento de lo establecido en el instructivo GA-IN-10 - Realizar la
toma fisica de inventarios - V1, para su aprobacion.
En el Acta Interna N°2 de la Mesa Técnica del 09 de diciembre de 2020,
esta dependencia realizd la presentacion del proceso finalizado de toma
fisica de inventarios para la vigencia 2020 , asi como, indicacion de la
continuidad en el proceso de emision de la resolucién de bajas de bienes,
gue se encuentra pendiente.

Realizar las actividades pertinentes para la toma fisica de inventarios
segun el instructivo oficial de la entidad.

En el Acta Interna N°2 de la Mesa Técnica del 09 de diciembre de 2020,
se indicé por parte de la DGAF que el cronograma de toma fisica vigencia
2020 tuvo modificaciones por causa de la pandemia COVID19, por lo
cual, este proceso finalizé el 07 de diciembre, verificandose cada uno de
los bienes tomando los datos de placa, descripcion del bien, estado y
ubicacion exacta. La toma fisica se realizo en compafiia de las auxiliares
administrativas de cada sede de las casas de igualdad y las abogadas de
las casas de justicia.

Actualizar las herramientas disefiadas por la Entidades para el manejo
y control de Bienes

No se ejecuto dicha funcién en el periodo objeto de auditoria.

Sugerir las acciones pertinentes para la gestion de los bienes sobrantes
y faltantes.

De acuerdo con el Acta Interna N°2 de la Mesa Técnica del 09 de
diciembre de 2020, en la verificacién se encontraron novedades de bienes
con placas repetidas y sin placa, sin embargo, no se presentaron faltantes
ni sobrantes.

Analizar y conceptuar sobre los resultados arrojados por los estudios
técnicos realizados al interior de la Entidad es materia de reclasificacion
de bienes, determinacion del catdlogo de elementos, entre otros, que
permitan dar claridad en la administracion de los mismos.

De acuerdo con el Acta Interna N°2 de la Mesa Técnica del 09 de
diciembre de 2020, se cuenta con los conceptos técnicos realizados por el
area de planeacion respecto a los bienes tecnoldgicos, existencia de
registro fotografico y concepto técnico de la profesional que esta
realizando la toma fisica para los bienes muebles.

Presentar al Comité Institucional de Gestién y Desempefio, como
instancia méaxima de coordinacion, para que autorice o recomiende el
retiro, baja en cuentas y destino final de los bienes, atendiendo lo
mencionado en el Capitulo 5° Retiro de los Bienes y Baja en Cuentas,
del Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el
manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales,
previo andlisis y presentacion de los estudios técnicos, juridicos, entre
otros.

Acorde con el Acta Interna N° 2 de la Mesa Técnica del 09 de diciembre
de 2020, la Resolucion de bajas esta en proceso y es importante definir
temas especificos, los bienes relacionados en la resolucion estan
totalmente depreciados y no se encuentran activos de contabilidad, su
estado es bastante deteriorado y no son candidatos para ofrecer a otras
entidades o para dar en donacion, sino que deben ser dados por pérdida
total. Sin embargo, atin no se ha presentado al CIGD para su autorizacion
y emision del acto administrativo.

Gestionar las acciones para realizar la valuacion de aquellos bienes que
lo requieran, a partir de consultas técnicas, comerciales, contables, de
personal experto, entre otros.

De acuerdo con el Acta Interna N°2 de la Mesa Técnica del 09 de
diciembre de 2020, se cuenta con los conceptos técnicos realizados por el
area de planeacion respecto a los bienes tecnolégicos, existencia de
registro fotografico y concepto técnico de la profesional que esta
realizando la toma fisica para los bienes muebles.

Proyectar los actos administrativos y demas documentos que se
requieran en el desarrollo de las funciones de la mesa para ser
presentados al Comité Institucional de Gestién y Desempefio

En el Acta N°2 del CIGD del 09 de marzo de 2020, la DGAF presento la
propuesta de toma fisica de inventarios para la vigencia 2020, en
cumplimiento de lo establecido en el instructivo GA-IN-10 - Realizar la
toma fisica de inventarios - V1, para su aprobacion.
En el Acta Interna N°2 de la Mesa Técnica del 09 de diciembre de 2020,
esta dependencia realizé la presentacion del proceso finalizado de toma
fisica de inventarios para la vigencia 2020 , asi como, indicacion de la
continuidad en el proceso de emision de la resolucion de bajas de bienes,
que se encuentran pendiente.

Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos oficialmente por
la Entidad.

En el Acta Interna N°2 de la Mesa Técnica del 09 de diciembre de 2020,
se deja constancia que se cumplié con todos los lineamientos, el proceso
se _encuentra documentado, se tienen los soportes, se verifico que el
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TABLA N°2 - RESPONSABILIDADES DE LA MESA TECNICA DE MANEJO DE BIENES
N° RESPONSABILIDADES OBSERVACIONES

procedimiento de manejo de bienes se cumpliera a cabalidad para mostrar
la transparencia del proceso realizado.

10

Documentar la asistencia a sus reuniones, asi como los estudios
realizados, los conceptos emitidos, las recomendaciones y soportes de
la presentacion al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, de
conformidad con lo determinado en su reglamento.

En el Acta N°2 del CIGD del 09 de marzo de 2020 y el Acta Interna N° 2
de la Mesa Técnica del 09 de diciembre de 2020, se realiz la verificacion
del quorum decisorio y deliberatorio de las instancias (CIGD y Mesa
Técnica de Manejo de Bienes), lo cual queda documentado en las mismas
y en los videos de las sesiones virtuales realizadas debido a la pandemia
del COVID 19.

Conformar el grupo de toma fisica de inventarios y cumplir las
funciones de este establecidas en el Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en

En el Acta N°2 del CIGD del 09 de marzo de 2020, la DGAF presentd la
propuesta de toma fisica de inventarios para la vigencia 2020, en
cumplimiento de lo establecido en el instructivo GA-IN-10 - Realizar la

1 las Entidades de Gobierno Distritales

toma fisica de inventarios - V1, para su aprobacion, lo cual incluye la
metodologia, equipo de trabajo y cronograma para la toma fisica de
inventario.

En el Acta Interna N°2 de la Mesa Técnica del 09 de diciembre de 2020,
se deja constancia que se cumplié con todos los lineamientos, el proceso
se encuentra documentado, se tienen los soportes, se verifico que el
procedimiento de manejo de bienes se cumpliera a cabalidad para mostrar
la transparencia del proceso realizado.

Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Manual de
Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control
12 | de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales.

Las demas que le sea asignadas por parte del Comité Institucional de
13 ) ~ o . -

Gestion y Desempefio y procedimientos internos establecidos
Fuente. Elaboracién propia con informacion de las Actas de CIGD y Mesas Técnicas de Manejo de Bienes.

No se identificaron funciones adicionales a las anteriores.

En el Acta N°2 de la Mesa Técnica de Manejo de Bienes, se expone como novedad al proceso de bajas, que existen
cuatro mesas de juntas que no se encuentran en uso y contablemente no han completado su depreciacion total, por
lo que no estaran incluidas en la resolucion hasta estar totalmente depreciadas y se solicita que se verifique el
estado de las mesas, siguiendo los lineamientos de la Resolucién N°001 de 2019 de la Secretaria Distrital de
Hacienda frente al estado o deterioro del bien, ya que si estd muy deteriorado se puede dar de baja asi tenga vida
atil por depreciar.

Por otra parte, de acuerdo con lo evidenciado en el Acta N°10 del CIGD del 23 de diciembre de 2019, en el cual
se presentd y aprob0 la creacién de la Mesa Técnica de Manejo de Bienes, se establecid que esta instancia sesionara
por lo menos dos (2) veces al afio de manera ordinaria y de manera extraordinaria cada vez que sea requerido por
los integrantes de la Mesa o por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Es asi como de acuerdo con la periodicidad definida para la realizacion de las sesiones de esta instancia de apoyo
y de las evidencias aportadas por el Proceso, se identificd que durante la vigencia 2020 se realizé una (1) Mesa
Técnica de Manejo de Bienes, contraviniendo lo establecido en el Acta N°10 del CIGD del 23 de diciembre de
2019, por lo que esta Oficina recomienda dar cumplimiento a las sesiones de acuerdo con lo establecido, o bien
realizar las actualizaciones pertinentes respecto a la periodicidad de las sesiones.

6.1.6 Modelo de Operacién por Procesos

Respecto al modelo de operacion por Procesos, la Entidad ha venido adelantando la actualizacion del Mapa de
Procesos de la Secretaria Distrital de la Mujer, en el cual se encuentra inmerso el Proceso de Gestion
Administrativa.

Este Proceso en la vigencia 2020, se encontraba conformado por los Procesos de Gestién Documental y Gestion
de Recursos Fisicos, sin embargo, por instruccién de la Oficina Asesora de Planeacion, se procedi6 a crear en la
vigencia 2021 el Proceso de Gestion Documental como un proceso nuevo aparte del de Gestion Administrativa,
por lo cual se procedié a excluir los documentos, actividades y normativa relacionados con el tema de Gestion
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Documental. Este cambio conllevo a realizar ajustes al objetivo y alcance del Proceso, lo cual se realizé el 14 de
marzo de 2021, de acuerdo con el control de cambios de la Caracterizacion tal y como se observa en la siguiente
imagen:

Imagen N°1 — Objetivo y Alcance Proceso Gestion Administrativa

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER Codigo: GA-CA
<
¢ AN . - Version: V4
Gty GESTION ADMINISTRATIVA
ALCALDIA MAYOR
_PEBOGOTA DG Fecha Emision: 14 de marzo de 2021
SECRETARIA DE LA MUJER
TIPO DE PROCESO: APOYO
Pdgina 1 de 7
Definir politicas y directrices que permitan administrar, custodiar y conservar los bienes a cargo de la entidad. asi como gestionar la
OBJETIVO prestacion de servicios generales, con el fin de disponer oportuna y adecuadamente de los recursos fisicos, y ser un apoyo transversal
para el cumplimiento de la misionalidad de la Entidad.
ALCANCE Inicia con la definicién de politicas y directrices, y finaliza con el control y seguimiento a los recursos fisicos.
LIDER DEL PROCESO Directora de Gestion Administrativa y Financiera.

Fuente. Aplicativo LUCHA. Modulo Gestion Documental — Caracterizacién Gestion Administrativa, pag. 1

El Proceso de Gestion Administrativa cuenta con los siguientes procedimientos para el manejo de los bienes:

GA-PR-17 - GESTION PARA AFECTAR LA POLIZA DE SEGUROS - V4
GA-PR-18 - MANTENIMIENTO DE VEHICULOQOS - V2

GA-PR-25 - ADMINISTRACION DEL ALMACEN - V1

GA-PR-26 - GESTION DE INVENTARIOS - V1

6.1.7 Plan Operativo Anual del Proceso - POA

El Proceso de Gestion Administrativa para la vigencia 2020 contd con un Plan Operativo Anual, en el cual se
incluyd la siguiente meta y sus actividades asociadas al manejo de almacén e inventarios:

Tabla N°3 — Meta y Actividades del Plan Operativo Anual — POA

META N° ACTIVIDADES ASOCIADAS A LA META

Elaborar y desarrollar el cronograma de visitas a los espacios donde se encuentren inventarios

. . . . de la SDMUJER,
Toma fisica de inventarios de la Secretaria

2 Realizar el reporte anual de la toma fisica de inventarios.

Fuente. Elaboracion propia con informacion del POA del Proceso Gestién Administrativa

De la anterior tabla, esta Oficina concluye que la Entidad cuenta al cierre de la vigencia 2020 con una meta que
esta direccionada en la gestion y manejo de los inventarios y bienes muebles, y soportada por la ejecucion de
actividades que generaran un control y razonabilidad de la tenencia de bienes en la Entidad.
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6.2. COMPONENTE DE EVALUACION DEL RIESGO

6.2.1 Evaluacion del Mapa de Riesgos del Proceso “Gestion Administrativa”

Para este componente se llevo a cabo el analisis del mapa de riesgos del proceso de “Gestion Administrativa” en
virtud de la aplicacion del modelo de operacion por procesos, la Guia de Administracion del Riesgo emitida por
la Funcion Puablica y la Politica de Administracion del Riesgo de la Secretaria Distrital de la Mujer. Para la
realizacion de esta actividad, se tuvo en cuenta la informacion incluida en el médulo de riesgos del aplicativo
institucional LUCHA, analizando en primera medida los riesgos identificados en relacién con el objetivo del
proceso Y el ciclo PHVA de la caracterizacién, y seguidamente la correspondencia entre el riesgo, las causas, las
consecuencias y controles identificados.

Al respecto, y con base en el mapa de procesos aprobado en la vigencia 2020, el proceso de “Gestion
Administrativa” hace parte de los procesos de apoyo de la entidad y genera productos Yy servicios relacionados con
la administracion, custodia y conservacion de los bienes a cargo de la Entidad que permitan tener una disposicion
oportuna y adecuada de los recursos fisicos.

Es asi como en la Caracterizacion del proceso “Gestion Administrativa” cddigo GA-CA-1 versién 4 del 14 de
marzo de 2021, se describen las siguientes salidas en todo el ciclo PHVA:

Lineamientos en materia de gestion del inventario de la Entidad.

Documentos referentes al Ingreso de bienes al almacén actualizados y divulgados
Plan Anual de toma fisica de inventarios en las Sedes de la SDMujer

Plan Anual de Adquisicién de Seguros

Inventario Actualizado e Informe de toma fisica de inventarios de la vigencia
Pélizas de seguros de los bienes a cargo de la Entidad

Teniendo en cuenta el alcance de la auditoria, este componente se analizé desde la caracterizacion del proceso y
los riesgos asociados al objetivo de este.

TABLA N°4 - ANALISIS DE LOS RIESGOS DEL PROCESO "GESTION ADMINISTRATIVA'" EN RELACION CON SU OBJETIVO
OBJETIVO RIESGOS ANALISIS U OBSERVACIONES

Riesgo de Corrupcién - Sustraccion de | El riesgo es conexo con el objetivo del proceso respecto

bienes o elementos de la Secretaria | de lineamientos y directrices normativas asi como de

Definir politicas y directrices que permitan | Distrital de la Mujer con el fin de | implementacion ~de acciones que permitan la

administrar, custodiar y conservar los bienes a | favorecer a un tercero o en beneficio | administracion, custodia y conservacion de los bienes.

cargo de la entidad, asi como gestionar la | Propio Esto se evidenci6 dentro del ciclo PHVA del proceso en
prestacion de servicio generales, con el fin de el PLANEAR y HACER.

disponer oportuna y adecuadamente de los El riesgo formulado se encuentra relacionado con el
recursos fisicos, y ser un apoyo transversal para objetivo del proceso y su gestion en las actividades

el cumplimiento de la misionalidad de la Entidad. | Riesgo Operativo - Extravio, pérdida y/o | 4o o1iadas en el manejo de los bienes, lo cual se
dafio de los bienes de la entidad. evidenci6 en el PLANEAR y HACER de Ia
Caracterizacion del Proceso.

Fuente. Elaboracién propia con informacion de la caracterizacion del proceso y la informacion registrada en el modulo de riesgos del aplicativo LUCHA.

Del anélisis realizado se puede concluir, que existe una relacion coherente entre los riesgos y el objetivo, alcance
y contenido de la caracterizacion de las actividades de PLANEAR y HACER, especificamente en la creacién e
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implementacion de lineamientos y acciones que conduzcan a la prevencion de pérdidas, extravios o dafios de los
bienes, que pueden afectar el cumplimiento de la misionalidad de la Entidad.

A continuacién se enunciaran los riesgos formulados por el proceso, indicando las causas que los generaron, y las
consecuencias que la materializacion de estos implicaria para la Entidad, de acuerdo con lo registrado en el Mddulo
de Gestion del Riesgo del aplicativo LUCHA.

TABLA N°5 - ANALISIS DE LOS RIESGOS DEL PROCESO "GESTION ADMINISTRATIVA™
ESTRUCTURA DEL RIESGO
CAUSAS DESCRIPCION DEL RIESGO CONSECUENCIAS
C3 - Desconocimiento de las (os) servidoras (es) publicas (0s) y
contratistas de los inventarios asignados para el cumplimiento de sus Riesgo N°2 1. Detrimento patrimonial
funciones/actividades  (origen: Interno,  factor:  Cultura) | g2 Investigaciones
C4 - Concentracion de acciones y controles para el manejo de los | § Riesso  de  Corrupcion - | & disciplinarias, fiscales y
O | bienes en una misma persona (origen: Interno, factor: Estructura) | & Sustrgaccic’)n de biF:enes o 2 | penales.
& | C5 - La informacion del inventario no es de facil acceso para los | &€ 1S |3  Desviacion de la
=% : - . S |elementos de la Secretaria | & Y .
& | colaboradores de la Entidad. (origen: Interno, factor: Estructura) | & | 1. : - - & | destinacion de los bienes a
L . - 2 | Distrital de la Mujer con el finde | o .
® | C6 - Facilidad que tiene el colaborador de dar diversos usos a los | & favorecer a un tercero o en| & | cardo de la Entidad, en
bienes  asignados. (origen: Interno, factor: Cultura) | & beneficio propio E beneficio de un tercero interno
C7 - Presion, coercion o entrega de dadivas por parte de superiores | prop 2 | o externo que les da un uso
jerarquicos, otras/os servidoras/os, contratistas 0 particulares privado.
interesados. (origen: Interno, factor: Cultura)
C1 - Errores en la digitacion de la informacion que afecten los archivos
y bases de control (origen: Interno, factor: Cultura)
C2 - Debilidad en la aplicacién de los procedimientos internos
relacionados con el manejo de bienes e inventarios y el 1. Reprocesos en el maneio de
diligenciamiento de sus formatos (origen: Interno, factor: Cultura) bieners) aumento de éar a
C3 - Carencia de una herramienta tecnol6gica adecuada que permita | ) g o erativ}z; 9
realizar la actualizacion de los movimientos de inventario en tiempo | S Riesgo N°3 o 9P ‘ N
: > - e c |2 Investigaciones
o | real, lo que obliga a llevar el control y seguimiento de los mismos de | @ 2 disciolinarias  V/o fiscales
& |forma  manual. (origen: Interno, factor: Recursos) g & |3 Dpesactualiza)::ién de Ioé
g |C4 - In_adecuado t_raslado de bienes entre dependencias y/o | & | Riesgo Operativo - Extravio, & iﬁventarios de la Entidad
® | funcionarios (origen: Interno, factor: Cultura) | & pérdida y/o dafio de los bienes de < - S
. . . a - 5 | 4. Detrimento para la Entidad,
C5 - Implementacién inadecuada de medidas de seguridad para salva | ‘€ | |a entidad. @ -
. . NS | ® 3 |en el sentido de no poder
guardar los bienes de la Entidad (origen: Interno, factor: (origen: 2 : | ion d
Interno, factor: Cultura) Igestl(_)nar a relcuperacmn €
C6 - Desconocimiento del procedimiento para el reporte de la perdida 0s bienes con Ia Aseguradora
y/o dafio de los bienes de la Entidad. (origen: Interno, factor: Cultura)
C7 - Temor a sanciones disciplinarias y/o penales por la pérdida o
dafio de los equipos (origen: Interno, factor: Cultura)

Fuente. Elaboracién propia con informacion registrada en el modulo de riesgos del aplicativo LUCHA

Teniendo en cuenta la estructura para la identificacion de riesgos, se puede concluir lo siguiente:

Riesgo N°2

De acuerdo con la metodologia utilizada para el analisis de la estructura del riesgo, se evidenci6 coherencia entre
la relacion causa, riesgo y consecuencia, asi como, la redaccion del riesgo de corrupcion cumple con las tipologias
de accion u omision, uso del poder para desviar la gestion de lo pablico y beneficio privado.

Por otra parte, se observd que el proceso cuenta con un plan de contingencia para el riesgo, sin embargo, la
actividad establecida “Hacer seguimiento ” no hace referencia a un plan de contingencia, pues su descripcién esta
orientada a complementar la aplicacion de los controles establecidos para el riesgo. Por lo que se sugiere al proceso
solicitar asesoria de la Oficina Asesora de Planeacion respecto al adecuado uso de la opcidn plan de contingencia,
de conformidad con las disposiciones establecidas para el tratamiento de riesgos de corrupcion y lo implementado
en el aplicativo LUCHA.
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Riesgo N°3

De acuerdo con la metodologia utilizada para el analisis de la estructura del riesgo, se evidencid coherencia entre
la relacion causa, riesgo y consecuencia.

Por otra parte, se observoé que dentro de las causas identificadas en la generacion del riesgo, se indica “C3
- Carencia de una herramienta tecnoldgica adecuada que permita realizar la actualizacion de los movimientos de
inventario en tiempo real, lo que obliga a llevar el control y seguimiento de los mismos de forma manual. (origen:
Interno, factor: Recursos),sobre lo cual, el Proceso expreso en la respuesta N°2 del radicado N°3-2021-0011732
del 20 de abril de 2021, que en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacion, disefiaron una herramienta de
apoyo tecnoldgico que facilita la gestion de los inventarios y bienes de la Entidad y mediante la cual realizan la
actualizacion de la informacion y es la base de la toma fisica que se realiza al interior de la Entidad; sin embargo,
dicha herramienta se encuentra a 20 de abril de 2021 en proceso de mejora y ajustes a las necesidades de la entidad,
por lo que se recomienda se siga realizando la articulacion con dicha Oficina, con el proposito de la optimizacién
de la herramienta que faciliten los tramites de recuperacion de los bienes.

6.2.2 Analisis de Controles de los Riesgos del Proceso “Gestion Administrativa”

En este aparte se verifico el seguimiento realizado por el proceso a los controles y se realizé su andlisis desde la
evaluacion independiente de la Oficina de Control Interno. Al respecto, el proceso realiza seguimiento
cuatrimestral a la administracion de sus riesgos y controles, de conformidad con lo establecido en la Politica de
Administracion del Riesgo de la entidad, aspecto que se evidencié a través de las correspondientes actas de reunion
cuatrimestrales. Por lo anterior, para el presente analisis se tuvo en cuenta la informacion registrada por el proceso
correspondiente al primer cuatrimestre de la vigencia 2021. Asi las cosas, a continuacion, se relaciona el analisis
de los controles para cada uno de los riesgos referidos en el presente ejercicio auditor:

TABLA N°6 - ANALISIS DE LOS CONTROLES DEL RIESGO N°2
RIESGO DESCRIPCION DEL CONTROL TIPO DE CONTROL | PERIODICIDAD

1. Realizar envi6 anual del reporte de inventarios a cada uno de
los funcionarios y/o contratistas, de tal manera que pueda tener
conocimiento del mismo y puedan validar que las placas
correspondan a los elementos asignados.

Preventivo Anual

2. Verificar saldos, realizar los ajustes correspondientes,
Sustraccién de bienes o elementos diligenciar la conciliacién de inventarios, contabilizar los Preventivo Semestral
de la Secretaria Distrital de la movimiento del Kéardex y verificar la conciliacion.

Mujer con el fin de favorecer aun | 3 vserificar a la terminacion de la vinculacién laboral o

tercero o en beneficio propio contractual la entrega de los insumos, suministros,
herramientas, dotacion, implementacién, inventarios y/o Preventivo Semestral
materiales que sean puestos a su disposicion para la prestacion
del servicio.

4. Verificar que las (0s) servidoras (es) publicas (0s) y contratistas
conozcan los inventarios asignados para el cumplimiento de sus Preventivo Semestral
funciones/actividades.

Fuente. Aplicativo LUCHA, Médulo de Riesgos — Proceso de Gestién Administrativa

Control N°1

El control cumple con los aspectos de disefio ya que cuenta con un responsable para su ejecucion y una periodicidad
establecida. En relacion con la aplicacion del control, este fue implementado y cargado en el aplicativo LUCHA
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por el Proceso el 3 de mayo de 2021, por lo que al primer cuatrimestre de 2021 no se cuenta con seguimiento del
control.

Control N°2

El control cumple con los aspectos de disefio ya que cuenta con un responsable para su ejecucion, una periodicidad
establecida, y adicionalmente se encuentra formalizado como punto de control en los procedimientos GA-PR-25
“Administracion del Almacen — Actividad 10” y GA-PR-26 “Gestion de Inventarios — Actividad 6” que hacen
parte de los lineamientos establecidos desde el proceso “Gestion Administrativa”.

Para el primer cuatrimestre (enero-abril) de la vigencia 2021, el Proceso reportd en el Aplicativo LUCHA —
Modulo de Riesgos, el seguimiento a la ejecucion del control establecido para evitar la materializacion del riesgo,
adjuntando como evidencia los kardex y conciliaciones de los inventarios.

Control N°3

El control cumple con los aspectos de disefio ya que cuenta con un responsable para su ejecucion y una periodicidad
establecida. Para el primer cuatrimestre (enero-abril) de la vigencia 2021, el Proceso report6 en el Aplicativo
LUCHA — Modulo de Riesgos, el seguimiento a la ejecucion del control establecido para evitar la materializacion
del riesgo, para lo cual cargd evidencias respecto a los paz y salvos de contratistas y personal de planta que se
retiran de la Entidad y la relacién de traslados.

Control N°4

El control cumple con los aspectos de disefio ya que cuenta con un responsable para su ejecucion y una periodicidad
establecida. Para el primer cuatrimestre (enero-abril) de la vigencia 2021, el Proceso report6 en el Aplicativo
LUCHA — Mddulo de Riesgos, el seguimiento a la ejecucion del control establecido para evitar la materializacién
del riesgo, como evidencia de ello adjunt6 una muestra del inventario asignado a las servidoras(es) y contratistas,
como registro establecido en la matriz de riesgos de PAAC publicado en la pagina web de la entidad.

TABLA N°7 - ANALISIS DE LOS CONTROLES DEL RIESGO N° 3

RIESGO DESCRIPCION DEL CONTROL TIPO DE CONTROL | PERIODICIDAD

1. Aplicacién, seguimiento y/o socializacion de los procedimientos Preventivo Mensual

para gestionar las novedades de ingreso o pérdida de bienes
N « 2. Verificar la existencia del bien asignado contra la informacién de .
Extravio, pérdida yfo Qano de los bienes de la entidad, en el marco de la toma fisica de inventarios Detectivo Anual
los bienes de la entidad.

3. Verificar y aprobar el traslado de los bienes, dando visto bueno por
parte de la (el) responsable de almacén, para posterior firma y Preventivo Cuando se requiera
autorizacion por la Directora (r) de Gestion Administrativa y q
Financiera.

Fuente. Aplicativo LUCHA, Mddulo de Riesgos — Proceso de Gestion Administrativa

Control N°1

El control cumple con los aspectos de disefio ya que cuenta con un responsable para su ejecucion y una periodicidad
establecida. En relacion con la aplicacion del control, este fue implementado y cargado en el aplicativo LUCHA
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por el Proceso el 3 de mayo de 2021, por lo que al primer cuatrimestre de 2021 no se cuenta con seguimiento del
control.

Control N°2

El control cumple con los aspectos de disefio ya que cuenta con un responsable para su ejecucion, una periodicidad
establecida, y adicionalmente se encuentra formalizado como punto de control en el instructivo GA-IN-10
“Realizar la toma fisica de inventarios” que hace parte de los lineamientos establecidos desde el proceso “Gestion
Administrativa”.

Para el primer cuatrimestre (enero - abril) de la vigencia 2021, el Proceso report6 en el Aplicativo LUCHA —
Maédulo de Riesgos, el seguimientos del control en la asignacion de inventarios a traves del diligenciamiento de
los formatos GA-FO-28 Asignacion de Inventarios y a través de la toma fisica de inventarios, de la cual se
presentan informes parciales.

Control N°3

El control cumple con los aspectos de disefio ya que cuenta con un responsable para su ejecucién y una periodicidad
establecida. Para el primer cuatrimestre (enero-abril) de la vigencia 2021, el Proceso report6 en el Aplicativo
LUCHA — Mddulo de Riesgos, el seguimiento al traslados de los bienes a través del formato GA-FO-26
“Autorizacion de traslados de elementos devolutivos y otros”.

6.3. COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL

Para el manejo de la Propiedad, Planta y Equipo, Bienes de Consumo e Intangibles, las actividades de control
establecidas por la Secretaria Distrital de la Mujer se consignan en los procedimientos formalmente establecidos
y sus correspondientes politicas de operacién, asi como la normatividad aplicada al manejo de bienes muebles e
inmuebles®.

Es por esto, que en este componente se realizé el analisis dos (2) de los procedimientos asociados al manejo de la
Propiedad, Planta y Equipo, Bienes de Consumo e Intangibles, asi como, su implementacion, conforme al marco
normativo y con la verificacion realizada de los soportes remitidos por el Proceso.

Este anélisis, se realiz6 teniendo en cuenta el ciclo de los bienes en la Entidad, es decir, desde el momento de
ingreso hasta su salida definitiva.

6.3.1 Procedimiento Administracion del Almacén GA-PR-25 version 1

El proceso de Gestion Administrativa cuenta con este procedimiento vigente desde el 30 de diciembre de 2019 y
cuyo objetivo es “Establecer los lineamientos, herramientas y actividades, para la clasificacion, registro, ingreso,
organizacion, conservacion, custodia y salida de los bienes al almacén .

4 Resolucion 001 del 30 de septiembre de 2019 “Por la cual se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control
de los Bienes en las Entidades de Gobierno Distritales” emitida por la Direccion Distrital de Contabilidad, Secretaria Distrital de Hacienda
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El alcance inicia desde las dependencias de la SDMujer, con la solicitud de ingreso de bienes muebles e inmuebles
de parte de las (0s) supervisoras (es) de contratos de la adquisicion de bienes o elementos para el desarrollo de su
gestion, integra la generacion de comprobantes de ingreso al almacén y finaliza con la entrega, diligenciamiento
de formatos de salida de los bienes y actualizacion de la informacion en los sistemas o bases de datos dispuestos
para tal fin. Aplica para el ingreso y salida de los elementos de consumo, consumo controlado, bienes devolutivos
y de menor cuantia, adquiridos por la Entidad de distintas maneras.

Se observo que el procedimiento de Administracién del Almacén GA-PR-25 cuenta con once (11) actividades que
describen la operacion de su objetivo.

Dentro de la actividad 1 descrita como “Informar al almacén sobre la compra o adquisicion de bienes”, y de
acuerdo con los 22 soportes de actas de recibo de elementos y/o entrada a almacén, se observd que el almacén
recibe el 100% de la relacion de la compra con precios (facturas, remisiones, etc.), en las cuales se detalla el
namero de contrato.

De conformidad con la actividad 2 que corresponde a “Recibir los elementos o bienes para ingreso al almacén”,
se realiza verificacion de los bienes a recibir acorde con lo previsto en el instructivo GA-IN-8 “Ingresar bienes a
almacén” version 1., labor que se ejecuta cotejando las caracteristicas, marcas, cantidades y demas generalidades
de los bienes respecto a los soportes que sustentan la adquisicion. Esta verificacion se evidencia en el
diligenciamiento del formato GA-FO-25 “Acta de recibo de elementos y/o entrada de bienes a almacén”, actividad
gue esta definida en el procedimiento como Punto de Control.

De acuerdo con las evidencias aportadas por el proceso, respecto de las entradas de bienes a almacén (22 recibidas
durante el segundo semestre de 2020), se realizd el cotejo de los bienes a recibir segun las caracteristicas
especificas frente a las facturas y/o drdenes de compra que soportan dicha adquisicion, obteniendo como resultado
lo siguiente:

e El total de comprobantes de entrada de bienes a almacén cuentan con sus facturas o remisiones de los
bienes y/o servicios adquiridos, debidamente firmados por el emisor de las facturas.

e El total de comprobantes de entrada de bienes a almacén estan debidamente firmados por el responsable
del almacén.
El comprobante N° 37, cumple parcialmente con la firma del acta de recibo por parte del contratista.

e El comprobante N° 28, cumple parcialmente con el nimero consecutivo de acta de recibo de elementos
y/o entrada de almacén.

o El comprobantes N° 24, no cumple con el diligenciamiento del nombre del representante legal del
proveedor.

e Los comprobantes N° 21 y 32, no cumplen con la descripcion entre el acta de recibo de elementos y/o
entrada de almacén y la factura de compra de venta.

e Los comprobantes N° 18 y 19, no cumplen con la firma de aceptacion de la factura.

e Los comprobantes N° 22, 23, 24, 25, 26, 29 y 31, no cumplen con el diligenciamiento del nimero de
contrato o remision y la fecha de suscripcion del contrato o de la remision. .

Referente a la actividad 3 *“;Se recibe a satisfaccion?”, cuando la entrega es completa y cumple con las
especificaciones de los productos adquiridos, se continua con la clasificacion, organizacion y custodia de los
bienes, caso contrario, se suspende la entrega de bienes por parte del proveedor y seguir las instrucciones del
instructivo GA-IN-8 “Ingresar bienes a almacén” V.1.
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Con respecto a la actividad 4 “Almacenar y custodiar los elementos del almacén”, para esta gestion el proceso
cuenta con el formato GA-FO-31 “Kardex”, implementado desde el 02 de abril de 2018, y en el cual se detallan
lleva el control de los ingresos y salidas de bienes de almacén, reflejandose el costo de adquisicion, fecha de
ingreso/salida, asi como el saldo final disponible (cantidad/costo).

De acuerdo con los soportes remitidos por el proceso de los kardex del periodo auditado, se evidencié el
diligenciamiento del formato GA-FO-31 “Kardex”, asi como, se observd que adjunto a este formato se anexan dos
(2) formatos en Excel, uno denominado “saldos de kardex a”y el otro “kardex detallado (...)”, los cuales son de
uso permanente y continuo en la Entidad, por lo que se sugiere analizar la viabilidad de incluir estos formatos en
el Sistema Integrado de Gestion — Mddulo de Gestion Documental, o incluirlos como anexos complementarios al
formato ya formalizado.

De acuerdo con la actividad 5 del procedimiento “Actualizar los saldos en el aplicativo” el proceso indico en la
respuesta N°2 del radicado N°3-2021-0011732 del 20 de abril de 2021 que en conjunto con la Oficina Asesora de
Planeacion han creado una herramienta in house para la administracion, control y seguimiento de los movimientos
de inventario de los bienes “Plataforma Digital de Inventarios”, la cual se implement6 desde la vigencia 2020 y
gue al 20 de abril de 2021 ain se encuentra en proceso de mejora y ajuste a las necesidades de la Entidad, que
permita la optimizacion de los recursos de esta.

El proceso adjunté como evidencia pantallazos de ingreso a la plataforma y del cargue de datos de bienes en el
aplicativo, donde se observo que se encuentran definidos los tipos de inventario, los terceros a cargo de estos, las
dependencias y productos o bienes de la Entidad, entre otros aspectos.

Imagen N°2 — Plataforma Digital de Inventarios

Productos, Editar [5137]

PLACA

FECHA INGRESO

- Diclembre w 2018

SERIAL

PRODUCTO

ELEVADOR

ITEM

ELEVADOR DE PANTALLA O MONITOR DE COMPUTADOR

TIPO ELEMENTO

Fuente. Informacion reportada por el Proceso “Gestion Administrativa”
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Acorde con la actividad 6 “Atender los requerimientos de las dependencias”, esta actividad se realiza de acuerdo
con las solicitudes y requerimientos de las dependencias sobre bienes al almacén realizadas por medio de correos
electronico, con lo cual el almacén procede al alistamiento de los elementos para hacer la entrega de estos
soportado con el diligenciamiento del formato GA-FO-27 “Salida de Elementos, Devolutivos, Consumo y Otros”.

De acuerdo con las evidencias aportadas por el proceso, respecto a las salidas de elementos, devolutivos, consumo
y otros (61 recibidas durante el segundo semestre de 2020), se realiz6 el cotejo de las solicitudes y requerimientos
de bienes de las dependencias frente a las salidas de los mismos, obteniendo como resultado lo siguiente

o Eltotal de comprobantes de salida de elementos, devolutivos, consumo y otros, cuentan con el consecutivo
respectivo, asi como con el diligenciamiento de las firmas del jefe de la dependencia, de quien entrega los
bienes, y de quien los recibe, con el formato de Solicitud de elementos devolutivos, consumo y otros (GA-
FO-37, V.8) y el formato GA-FO-37 V.6 correspondiente a la Solicitud de elementos devolutivos,
coNsSuUMO Y Otros.

e El total de comprobantes salida de elementos, devolutivos, consumo y otros, no diligenciaron el nimero
de solicitud de elementos devolutivos, consumo y otros.

e Los comprobantes N° 47, 71, 75, 86, 97, 98, 99, 101 y 102 no cumplen con la Clasificacion de los bienes
(consumo/devolutivos) en el formato de salida de elementos devolutivos, consumo y otros (GA-FO-27
V.8), toda vez que estos corresponden a bienes devolutivos y fueron catalogados como de consumo.

e Los comprobantes N° 53, 53, 55, 56, 57, 58, 59, 61, 62, 64, 67 y 70 cumplen parcialmente con la
Clasificacion de los bienes (consumo/devolutivos) en el formato de salida de elementos devolutivos,
consumo Yy otros (GA-FO-27 V.8) por cuanto en la salida se debié marcar que estos correspondian a las
dos clasificaciones, es decir consumo y devolutivos y solo se identificé en la casilla bienes de consumo.

Referente a la actividad 7 “Gestionar la puesta en servicio de los bienes”, se realiza la entrega de los bienes y/o
elementos solicitados, para lo cual es necesario el diligenciamiento del formato GA-FO-27 “Salida de Elementos,
Devolutivos, Consumo y Otros”, acorde con los lineamientos impartidos en el instructivo GA-IN-9 “Entrega de
Elementos, Devolutivos, Consumo y Otros”.

De igual manera y de acuerdo con la revision efectuada a las Salidas de Elementos, Devolutivos, Consumo y otros
(GA-FO-27) version 8 se revisaron 61 comprobantes de la cual se evidencié que 9 de ellos no cumplen con la
clasificacion de los bienes (Consumo/Devolutivo) en el formato, toda vez que estos corresponden a bienes
devolutivos que fueron catalogados como consumo y 12 de ellos se identificaron como parciales por cuanto en la
salida se debi6 marcar que estos correspondian a las dos clasificaciones es decir consumo y devolutivos y solo se
identificé en la casilla bienes de consumo, de igual forma en los 61 comprobantes de salidas no se les diligencid
el campo de nimero de solicitud establecido en dicho formato (Ver anexo 2).

Con respecto a la actividad 8 “Registrar en el aplicativo la salida del almacén”, el proceso indicd en el
cuestionario de la Oficina de Control Interno y el radicado N°3-2021-0011732 del 20 de abril de 2021, que la
herramienta in house “Plataforma Digital de Inventarios”, se implementd desde la vigencia 2020 y en esta se ha
venido haciendo el cargue de los movimientos de inventario de los bienes, como es el registro de la salida del
almacén.

El proceso adjunté como evidencia pantallazos donde se observé que la herramienta cuenta con el modulo de
salidas de almacén, para el cargue de datos de bienes en el aplicativo.
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Imagen N°3 — Plataforma Digital de Inventarios

<« C A Noesseguro | 186.154.253.10/Inve

ent Costos
enta Contable

ndenca: IDPRODC PLACA FECHAINGRESO SERIAL PRODUCTO ITEM TIPO ELEMENTO TIEMPO

Salidas Almacen s Q 2 1709 18/3/2014 V2002489 MONITOR MONITOR LCD
19,5 LENOVO

Sedes s Q 3 2680  17/3/2014 1567418 TECLADO TECLADO
s Q 4 10216  30/6/2015 N/A PUESTO DE PUESTOTIPO 1

F 12715 22/12/201° N/A ARCHIVADOR ARCHIVADORES 2

Fuente. Informacion reportada por el Proceso “Gestion Administrativa”

Acorde con la actividad 9 “; La salida de bienes del almacén corresponde a hurto?”, si la salida es consecuencia
de hurto de los bienes, se debe presentar un denuncio que sirve de soporte para el inicio de las investigaciones a
que haya lugar, caso contrario, si es por dafio, se debera procede a realizar las gestiones necesarias para remitir a
mantenimiento los bienes.

De igual manera, la Entidad cuenta con diversos mecanismos de proteccién y salvaguarda de los bienes, con el
propésito de evitar o minimizar el extravio, perdida o sustraccién de estos, acorde con lo indicado por el Proceso
de Gestion Administrativa en el cuestionario de la Oficina de Control Interno y el radicado N°3-2021-0011732 del
20 de abril de 2021, adicional a los procedimientos GA-PR-25 y GA-PR-26 y formatos asociados, la Entidad
cuenta con los siguientes mecanismos:

e El contrato de vigilancia suscrito con la empresa Intercontinental, nimero 247 de 2020, el cual puede ser
consultado a través de la plataforma SECOP Il. Con este contrato se da cobertura del servicio de vigilancia y
seguridad a todas las sedes de la entidad.

e Monitoreo de todas las sedes, a través de camaras de video y sistemas de seguridad de circuito cerrado en
horario 7*24, las cuales se encuentran provistas dentro del contrato de vigilancia y seguridad.

e Asi mismo, se encuentra restringido el acceso a todas las sedes de la entidad. Dicho acceso, en todas las sedes,
debe ser verificado por los guardas de seguridad, excepto en la oficina de Sede Central, dado que en el edificio
se cuenta con sistemas de acceso a través de tarjetas de proximidad para el acceso, a cargo de esta Direccion.

e Parael acceso a las instalaciones de Sede Central se cuenta con sistema Biométrico para el control de acceso
de funcionarios y contratistas. El acceso a personas particulares es controlado por los guardas de seguridad del
edificio y la sede como tal.

e En la Sede Central se cuenta con espacios cerrados y mecanismos de seguridad para las oficinas de Control
Interno — Control Interno Disciplinario — Despachos de la Secretaria y las Subsecretarias, Contraloria —
Archivo de Contratos y Archivo de Talento Humano, la sala de bienestar y el cuarto de tecnologia donde se
encuentran los servidores y deméas equipos de tecnologia y comunicaciones asociados.
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o Enlas Salas TIC, se cuenta con espacios cerrados debidamente asegurados con cerraduras para restringir el
acceso.

Los computadores portatiles cuentan con su respectiva guaya de seguridad.

e Los computadores de los Centros de Inclusidn Digital, cuentan con clave de acceso, la cual es conocida solo
por los funcionarios del equipo de tecnologia de la Oficina Asesora de Planeacion. Asi, mismo se realiza el
control de acceso a los computadores asignados a funcionarios y contratistas con base en los usuarios y
contrasefias asignados al momento de la asignacién del equipo, por parte de la Oficina Asesora de Planeacion.

o En las sedes CIOM, se cuenta con puertas aseguradas con cerraduras y candados y las llaves se encuentran a
cargo de los guardas de seguridad de cada sede.

e El ingreso a cualquiera de las sedes de la Entidad, fuera de los horarios laborales establecidos, debe ser
solicitado a la Directora de Gestion Administrativa y Financiera quien es la encargada de autorizar dichos
ingresos y avisar a la empresa de vigilancia para su respectivo control.

o Todos los elementos y bienes que se vayan a trasladar de una sede a otra o0 a otros sitios en cumplimiento de
las actividades relacionadas con la misionalidad de la entidad, deber ser solicitadas ante la Direccion de
Gestion Administrativa y Financiera, en donde son aprobadas por la Directora, previo el visto bueno de la
Directora de la dependencia solicitante.

e Todos los puestos de trabajo cuentan con cajoneras y llaves de estas, que estan bajo la responsabilidad del
funcionario o contratista asignado en el inventario.

e En los espacios de archivo en los cuales se cuentan con archivadores y folderamas los cuales cuentan con
cerraduras.

e Adicionalmente se cuenta con la péliza de seguros que cubre todos los bienes de la entidad, suscritas asi:

» Compafia Aseguradora AXA COLPATRIA SEGUROS S.A., Pdliza de Seguro Multiriesgo — todo riesgo
dafio material N° 11434, cuya cobertura, segun evidencia aportado era hasta el 25 de enero de 2021.

» Compafia Aseguradora AXA COLPATRIA SEGUROS S.A., Pdliza de Seguro de Automoviles N°
8001162778, cuya cobertura, segun evidencia aportado era hasta el 25 de enero de 2021.

» Compafiia Aseguradora AXA COLPATRIA SEGUROS S.A., Pdliza de Seguro de Manejo — Mangjo
Global Entidades Oficiales N° 8001003669, cuya cobertura, segun evidencia aportado era hasta el 25 de
enero de 2021.

» Compafia Aseguradora AXA COLPATRIA SEGUROS S.A., Péliza de Seguro de Responsabilidad Civil—
Directores Administradores Servidores Publicos N° 8001482680, cuya cobertura, segun evidencia
aportado era hasta el 25 de enero de 2021

» Compafia Aseguradora AXA COLPATRIA SEGUROS S.A., Péliza de Seguro de Responsabilidad Civil—
R.C.E General N° 8001482667, cuya cobertura, segun evidencia aportado era hasta el 25 de enero de 2021

Referente a la actividad 10 “Reportar los saldos”, el proceso expreso en la respuesta N°12 del Cuestionario de la
Oficina de Control Interno que realiza la actualizacion mensual del Formato GA-FO-31 “Kardex” de acuerdo con
los movimientos realizados durante el mes (entradas y salidas) en el almacén y que esta informacion es entregada
al &rea de contabilidad mediante remision de correos electronicos, con el proposito de que esta &rea revise el saldo
del Kardex del mes anterior con el mes siguiente y los movimientos realizados en el mes y proceda a realizar la
comparacion con los saldos de los auxiliares contables generados en el aplicativo LIMAY, en las cuentas contables
16 — Propiedad, Planta'y Equipo y la cuenta 19 — Otros activos con su respectivas depreciaciones y amortizaciones,
lo que se evidencid en los soportes remitidos por el Proceso para el periodo auditado.

De igual manera, en esta actividad, se define como punto de control, la verificacion de que los saldos de
movimientos de inventarios con los registrados en el aplicativo se encuentren conciliados, para lo cual, el Proceso
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en la respuesta al cuestionario N°7, manifiesta que este ejercicio conciliatorio se realiza mensualmente, de acuerdo
con lo establecido en el numeral 5.2. “Verificacion y Conciliacion de la Informacion Contable” del Manual de
Politicas de Operacion Contable de la Entidad GF-MA-2 version 3, para lo cual utilizan el formato GF-FO-13
“Conciliacion Informe de Inventario de Bienes Devolutivos, Bienes de Consumo, y Consumo Controlado
Elementos y Depreciacion”.

Por altimo, acorde con la actividad 11 “Los saldos concilian con el inventario?”, si los saldos se encuentran
conciliados, el procedimiento finaliza, si en cambio, no es posible conciliar estos saldos, es necesario la
verificacion de los movimientos y en caso de persistir la situacion, es oportuno la programacion de una toma fisica
de bienes, acorde con lo descrito en el instructivo GA-IN-10 “Toma fisica de bienes”.

Para el periodo auditado, se observo que los saldos concilian con el inventario, acorde a las 12 conciliaciones de
la vigencia 2020 (meses de enero a diciembre) debidamente diligenciadas y firmadas remitidas por el Proceso,
mediante correo electronico del dia 08 de abril de 2021, en respuesta a la solicitud de informacion de la Oficina
de Control Interno No. 3-2021-001514 del 30 de marzo de 2021.

Por otra parte, es importante indicar que en la revision de la informacion respecto al proceso de célculo y registro
de la depreciacion y amortizacion de los bienes, el Proceso informé en el cuestionario de la Oficina de Control
Interno, remitido mediante correo electronico del dia 08 de abril de 2021, en respuesta a la solicitud de informacion
de la Oficina de Control Interno No. 3-2021-001514 del 30 de marzo de 2021, que “el método de depreciacion
utilizado por la SDMUJER corresponde a Linea Recta, asi como, la vida util estimada de los bienes muebles se
encuentra establecida en el Manual de Politicas de Operacion Contable de la entidad. Adicionalmente se realiza la
revision de la estimacion de vida Gtil; esta podra ser ampliada con base en los conceptos técnicos emitidos por el
area de gestion de acuerdo con la naturaleza del bien. El proceso de amortizacién de los intangibles de vida util
finita se realiza con la distribucidn sistematica del costo de los e intangibles durante su vida Gtil estimada”.

La labor de la depreciacién y amortizacion es realizada por el area contable en la base de datos denominada
depreciacion, sin embargo, dicho proceso de célculo se hace en forma manual en archivo Excel, debido a que ain
no se cuenta con un mddulo en la herramienta in house que permita la sistematizacion de este proceso, lo que
puede conllevar a realizar estimaciones erradas que afecten la razonabilidad de las cuentas de Propiedad, Planta y
Equipo e Intangibles.

6.3.2 Procedimiento Gestion de Inventarios GA-PR-26 version 1

El proceso de Gestion Administrativa cuenta con este procedimiento vigente desde el 30 de diciembre de 2019
cuyo objetivo es “Administrar, controlar y verificar los bienes de propiedad o a cargo de la Secretaria Distrital
de la Mujer”.

El alcance inicia desde la aprobacion del equipo de trabajo para la toma fisica de inventarios por parte del Comité
Institucional de Gestioén y Desempefio y finaliza con el destino final del bien previa conciliacién de inventarios.

Se observo que el procedimiento de Gestion de Inventarios GA-PR-26 cuenta con siete (7) actividades que
describen la operacion de su objetivo, sin embargo, la actividad N°7 no fue objeto de revision en la presente
auditoria, debido a que corresponde a actividades de archivo relacionadas con la gestion documental del proceso.

Dentro de la actividad 1 descrita como “Programar la Toma Fisica de Inventarios”, de acuerdo con el acta del 9
de marzo de la vigencia 2020 del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y el instructivo de Toma Fisica
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de Inventarios, la Directora de Gestién Administrativa y Financiera presentd para la aprobacion la metodologia,
equipo de Trabajo, cronograma e instrumentos a utilizar, los cuales quedaron en firme en dicha sesién. De esta
actividad se evidencio el correo electronico de fecha 27 de febrero de 2020 donde se envid el programa inicial de
inventarios disefiado para realizar la toma fisica los bienes, de igual forma se aportd el correo electrénico de fecha
10 de marzo donde se envi0 el programa incluyendo las Casas de Justicia, Centro de Atencion Integral a Victimas
de Abuso Sexual (CAIVAS) y el Centro de Atencién de la Fiscalia (CAF).

De la anterior actividad se evidenciaron adicionalmente correos electronicos de fechas 18 de marzo, 10, 21 julio,
7, 10 de septiembre de 2021 donde se envié nuevamente el cronograma de inventario prolongando las fechas, de
igual manera se evidencio la programacion de la toma fisica, documento que describe el nombre de la dependencia
y/o Casas de lgualdad de Oportunidades para las Mujeres (CIOM), fecha de iniciacién y fecha de finalizacion

De conformidad con la actividad 2 que corresponde a “Realizar el Inventario” este se realizé de acuerdo con el
cronograma aprobado en el comité mencionado en la actividad 1, el proceso aport6 el cronograma aprobado y
ejecutado en la vigencia 2020, sin embargo y dada la emergencia Sanitaria decretada por el Gobierno Distrital y
Nacional el cronograma inicial surti6 modificaciones segun las restricciones de acceso y movilidad y demas
disposiciones.

De acuerdo con lo referido por el proceso mediante radicado No. 3-2021-001732 del 20 de abril de 2021 “(...)
que, a pesar de las dificultades, los procesos de aislamiento, restricciones de movilidad y demés situaciones, se
logré el objetivo de realizar la toma fisica de los inventarios en toda la entidad, como se evidencia en el nuevo
cronograma que se ejecutd y en los correos adjuntos de programacion de las visitas a las diferentes sedes que
conforman la entidad. ”

Se evidencio en la sesion de la mesa de bienes de fecha 9 de diciembre de 2020 la presentacion del informe final
de la Toma fisica con corte a 31 de diciembre de 2020 donde el proceso informo “(...) que finalizé el 7 de diciembre
de 2020 verificAndose cada uno de los bienes tomando los datos de placa, descripcion del bien, estado y ubicacion
exacta. La toma fisica se realiz6 en compafiia de las auxiliares administrativas de cada sede de las casas de
igualdad y las abogadas de las casas de justicia, en la verificacion se encontraron novedades de bienes con placas
repetidas y sin placa, dentro de este proceso no se presentaron faltantes ni sobrantes. ”

De acuerdo con los reportes de inventario suministrados por el proceso, se evidenciaron las siguientes situaciones:

Tabla N°8 — Observaciones al Reporte de Inventarios

DEPENDENCIA OBSERVACIONES

Se evidenci6 el formato GA-F0-28 V.8 “Inventario Asignado™ el cual se encontrd firmado por la (el) responsable del
Casa de Todas Almacén y por la (el) responsable de los bienes. Se evidencié de igual manera, una relacién de bienes que no estan
relacionados en el formato sino en una hoja en blanco, por lo que no se puede determinar si estos corresponden a bienes que
se encontraron en el momento de la toma fisica del inventario o corresponden a bienes nuevos que aparecieron en la casa es
decir sobrantes.

Se evidencio formatos “Evidencia de Reuniones Internas y Externas” codigo GA-FO-24 V.3 documento utilizado para el
Centro de Inclusion | levantamiento del Inventario de Salas Tics de Centro de Inclusién de Teusaquillo, Bosa, Barrios Unidos, Engativa, Suba,
Digital Ciudad Bolivar, Rafael Uribe Uribe, Puente Aranda, Usme, Kennedy, Chapinero, Fontibén, Tunjuelito, sin embargo, no se
evidenci6 el formato GA-F0-28 V.8 “Inventario Asignado el cual da cuenta de la asignacion de los bienes para la vigencia
2020.

De igual forma se evidenci6 en los soportes suministrados por el proceso que se adjuntaron los inventarios con corte a
diciembre 2019 en el formato GA-FO-27 V.7 “Inventario Asignado”.

CIOM Antonio Narifio Se evidenci6 formato “Evidencia de Reuniones Internas y Externas” codigo GA-FO-24 V.3 documento utilizado para el
CIOM Teusaquillo levantamiento del Inventario y el formato GA-F0-28 V.8 “Inventario Asignado” el cual no se encontrd firmado por la (el)
responsable del Almacén.




SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER Cédigo: SEC-FO-2

_ EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LA GESTION Version: 02
ALCALDIA MAYOR Fecha de Emision: 22 de julio de
DEBOSOTADRE. INFORME DE AUDITORIA/SEGUIMIENTO 2021

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Pagina 26 de 44

DEPENDENCIA

OBSERVACIONES

CIOM Barrio Unidos
CIOM Tunjuelito

Se evidenci6 la utilizacion del formato “Acta Evidencia de Reuniones Internas y Externas” codigo GA-FO-03 V.4
documento utilizado para el levantamiento del Inventario y el formato GA-F0-28 V.8 “Inventario Asignado” el cual no se
encontré firmado por la (el) responsable del Almacén, ni por la (el) responsable de los bienes en la CIOM.

CIOM Martires

Se evidencid la utilizacion del formato “Evidencia de Reuniones Internas y Externas” codigo GA-FO-24 V.3 documento
utilizado para el levantamiento del Inventario y el formato GA-F0-28 V.8 “Inventario Asignado” el cual no se encontrd
firmado por la (el) responsable del Almacén, ni por la (el) responsable de los bienes en la CIOM, de igual forma se
evidenciaron 8 bienes sin nimero de placa.

CIOM Bosa

Se evidencio formato “Evidencia de Reuniones Internas y Externas” codigo GA-FO-24 V.3 documento utilizado para el
levantamiento del Inventario y el formato GA-F0-28 V.8 “Inventario Asignado” el cual no tiene la primera hoja del formato
donde se registran las firmas del almacenista y de la (el) responsable de los bienes.

CIOM Chapinero
CIOM Kennedy

Se evidencio formato “Evidencia de Reuniones Internas y Externas” codigo GA-FO-24 V.3 documento utilizado para el
levantamiento del Inventario, sin embargo, las firmas se registraron en otro formato es decir en el GA-FO-03 V. 4 y el
formato GA-F0-28 V.8 “Inventario Asignado” el cual no esta firmado ni por la Almacenista ni por la (el) responsable de los
bienes. De igual forma se evidencié la relacién de placas sin descripcién del elemento.

CIOM Ciudad Bolivar
CIOM Engativa
CIOM Suba

Se evidencio formato “Evidencia de Reuniones Internas y Externas” cddigo GA-FO-24 V.3 documento utilizado para el
levantamiento del Inventario y el formato GA-F0-28 V.8 “Inventario Asignado el cual no esta firmado ni por la Almacenista
ni por la (el) responsable de los bienes. De igual forma se evidencid la relacién de placas sin descripcion del elemento.

CIOM Fontibén
CIOM Santa Fe

Se evidenci6 formato “Evidencia de Reuniones Internas y Externas” codigo GA-FO-24 V.3 documento utilizado para el
levantamiento del Inventario, sin embargo, las firmas se registraron en otro formato es decir en el GA-FO-03 V. 4 y el
formato GA-F0-28 V.8 “Inventario Asignado “el cual no tiene la primera hoja del formato donde se registran las firmas del
almacenista y de la (el) responsable de los bienes.

CIOM San Cristébal

Se evidencio formato “Evidencia de Reuniones Internas y Externas” codigo GA-FO-24 V.3 documento utilizado para el
levantamiento del Inventario y el formato GA-F0-28 V.8 “Inventario Asignado el cual no esta firmado por la Almacenista.
De igual forma se evidenci6 la relacién de placas sin descripcion del elemento

CIOM Puente Aranda
CIOM Sumapaz

Se evidenci6 formato “Evidencia de Reuniones Internas y Externas” codigo GA-FO-24 V.3 documento utilizado para el
levantamiento del Inventario, sin embargo, las firmas se registraron en otro formato es decir en el GA-FO-03 V. 4 y el
formato GA-F0-28 V.8 “Inventario Asignado” el cual no esta firmado ni por la Almacenista ni por la (el) responsable de los
bienes.

CIOM Rafael
Uribe

Uribe

Se evidenci6 formato “Evidencia de Reuniones Internas y Externas” cddigo GA-FO-24 V.3 documento utilizado para el
levantamiento del Inventario y el formato GA-F0-28 V.8 “Inventario Asignado el cual no esta firmado ni por la Almacenista
ni por la (el) responsable de los bienes. Se evidenci6 en el formato de Inventario Asignado que en la descripcion de la marca
se diligencio el nimero de la placa.

CIOM Candelaria

Se evidenci6 formato “Evidencia de Reuniones Internas y Externas” cddigo GA-FO-24 V.3 documento utilizado para el
levantamiento del Inventario, sin embargo, las firmas se registraron en otro formato es decir en el GA-FO-03 V. 4 y el
formato GA-F0-28 V.8 “Inventario Asignado” el cual no esta firmado ni por la Almacenista ni por la (el) responsable de los
bienes. De igual forma se evidenciaron 47 hienes sin nimero de placas y 21 ndmero de placas sin descripcion de los bienes.

CIOM Usaquén

Se evidenci6 formato “Evidencia de Reuniones Internas y Externas” codigo GA-FO-24 V.3 documento utilizado para el
levantamiento del Inventario y el formato GA-F0-28 V.8 “Inventario Asignado el cual estd firmado por la Almacenista y
por la (el) responsable de los bienes, sin embargo, se evidenciaron enmendaduras en 4 placas y 6 bienes sin nimeros de
placas, por lo que podria ocasionar confusiones en el momento de la verificacion.

CIOM Usme

Se evidencio formato “Evidencia de Reuniones Internas y Externas” codigo GA-FO-24 V.3 documento utilizado para el
levantamiento del Inventario y el formato GA-F0-28 V.8 “Inventario Asignado el cual no tiene la primera hoja del formato
donde se registran las firmas del almacenista y de la (el) responsable de los bienes. De igual forma se evidenciaron 62 bienes
que no tienen ndmero de placa.

Fuente: Elaboracion propia con informacion reportada por el Proceso de Gestion Administrativa

De la revision efectuada se concluye:

Se utilizé el formato “Evidencia de Reuniones Internas y Externas” cédigo GA-FO-24 version 3 para

consignar situaciones particulares encontradas en el levantamiento del inventario.

En el formato GA-F0-28 version 8 “Inventario Asignado” en la casilla de “Asignado” se utilizo para colocar

observaciones como (sin placa, piso, estado ente otros) espacio que debe ser utilizado para relacionar el
nombre de la (el ) funcionaria (0) responsable de los bienes.

El formato GA-F0-28 version 8 “Inventario Asignado” se utilizd para realizar el levantamiento fisico del

inventario de la vigencia 2020, siendo que este formato es el documento oficial que se utiliza para la entrega
de los bienes a cargo por parte de la Almacenista de la entidad.




SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER Cédigo: SEC-FO-2

L5 EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LA GESTION Version: 02
ALCALDIA MAYOR Fecha de Emision: 22 de julio de
_DeBOSOTADS. INFORME DE AUDITORIA/SEGUIMIENTO 2021

Pagina 27 de 44

De igual manera se vuelve a evidenciar lo relacionado con el diligenciamiento de las firmas en el formato GA-FO-
28 version 8 “Inventario Asignado” por parte de las responsables del almacén y/o de las (os) responsables de las
CIOM vy otras situaciones que se presentaron en la Auditoria realizada en la vigencia 2019, como son: Inventarios
sin nimeros de placas, falta de descripcion de los bienes, enmendaduras, registro de firmas en el formato el GA-
FO-03 version 4 e informacion incompleta del formato GA-F0-28 version 8 “Inventario Asignado”, en el cual se
observo el registro de las firmas de ambas partes y se relaciona como soporte, documentos de la vigencia 2019,
situaciones que se evidencian en la Tabla N°8I - Observaciones al Reporte de Inventarios, y que desatiende lo
preceptuado en el Decreto 807 de 2017 Articulo 27. Elementos del Sistema de Control Interno numeral 7.
Aplicacion de las recomendaciones resultantes de las evaluaciones de Control Interno.

Por lo anterior, se recomienda implementar un formato especifico para el levantamiento de la informacién y no
utilizar el formato GA-F0-28 V.8 “Inventario Asignado” para realizar observaciones encontradas dentro de esta
actividad, toda vez que este formato es el documento oficial que se utiliza para la entrega de los bienes a cargo por
parte de la Almacenista de la entidad.

Referente a la actividad 3 “Se requiere realizar baja de los bienes” de acuerdo con el cuestionario y el radicado
No. 3-2021-001732 del 20 de abril de 2021 el proceso indicé que:

“La baja inicia cuando se presenta el informe final de toma fisica de inventarios y se determinan los
bienes que no son aptos para continuar prestando el servicio en la entidad.

Estos bienes deben ser revisados por el &rea encargada segun sus especificaciones técnicas para emitir
los conceptos técnicos, los cuales deben realizarse de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de
Gobierno de Bogota D.C.

Estos conceptos se presentan ante la mesa técnica para determinar la baja de bienes y por medio del acta
guede su aprobacion.

Se realiza la resolucion de bajas que debe ser presentada nuevamente ante la mesa técnica de bienes
para aprobacion y posteriormente ante MIPG para su aprobacion. Cuando estd aprobada se emite la
resolucién de bajas final aprobada por la Secretaria.

Todo lo anterior soportado en la normatividad segin Decreto 1082 de 2015, Resoluciéon No. DDC-
000001 del 30 de septiembre de 2019, Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el
manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno de Bogota D.C, Resolucién Interna 159 de
2019 y Directiva 003 de 2013 ”.

Como lo enuncia el proceso se evidencio “el listado de bienes catalogados como inservibles revisados durante el
ejercicio de toma fisica de inventarios realizada durante la vigencia 2020, el cual sirvié como insumo para la
toma de decisiones frente al proceso de baja de bienes de la entidad”.

Con respecto a la actividad 4 “Realizar la baja de bienes”, el proceso cuenta con el instructivo “Dar de baja bienes
del inventario a cargo de la Secretaria Distrital de la Mujer”” GA-IN-12 version 1 implementado desde el 30 de
diciembre de 2019 cuyo objetivo es “Dar de baja los bienes inservibles no utilizables de la Propiedad de la
Secretaria Distrital de la Mujer” €l cual no fue objeto de verificacion en la presente auditoria de acuerdo con el
alcance establecido.
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Se evidencio6 la presentacion de la Toma Fisica con corte a 31 de diciembre de 2020, donde el proceso informa en
la Mesa de Bienes del 29 de diciembre de 2020 que:

“Tomando como referencia el archivo base que se realizé en noviembre de 2019 y verificando estos
bienes dados de baja, se verificd su estado y ubicacidn, estando correctos los bienes mencionados en el
proyecto de bajas, lo que se realizé también fue incluir algunos bienes adicionales que también cumplen
con los requisitos de baja.

De igual manera se comunica que la a resolucién de bajas esta en proceso y es importante definir temas
especificos, los bienes relacionados en la resolucion estan totalmente depreciados y no se encuentran
activos de contabilidad, su estado es bastante deteriorado y no son candidatos para ofrecer a otras
entidades o para dar en donacion, sino que deben ser dados por péerdida total.”

Existen conceptos técnicos realizados por el area de planeacién respecto a los bienes tecnol6gicos, existe
registro fotografico y concepto técnico de la profesional que esté realizando la toma fisica para los bienes
muebles.

Se expone como novedad al proceso de bajas, que existen cuatro mesas de juntas que no se encuentran
en uso y contablemente no han completado su depreciacion total, por lo que no estaran incluidas en la
resolucion hasta estar totalmente depreciadas.

Se solicita que se verifique el estado de las mesas, siguiendo los lineamientos de la resolucion de
Hacienda frente al estado o deterioro del bien, ya que si esta muy deteriorado se puede dar de baja asi
tenga vida Util por depreciar.

Se deja la anotacion que en la resolucién de bajas se debe especificar el valor en libros de los bienes a
dar de baja, para dar trasparencia al proceso.

Se deja constancia que se cumpli6 con todos los lineamientos, el proceso se encuentra documentado, se
tienen los soportes, se verifico que el procedimiento de manejo de bienes se cumpliera a cabalidad para
mostrar la transparencia del proceso realizado.

Luego de exponer los diferentes conceptos por las areas de contabilidad, almacén, control interno y
juridica que componen la mesa técnica de bienes, se compromete la profesional encargada de almacén
en terminar el proceso de toma fisica y baja de bienes para presentar resultados en el proximo comité.

Por lo anterior, al corte de 31 de diciembre de 2020 no se realizé el proceso de bajas de bienes por parte de la
Entidad, situacion que fue confirmada por la OCI de acuerdo con el Acta N°2 de la Mesa Técnica de Baja de
Bienes donde se registra que “La Resolucion de bajas esta en proceso...” y por la Contraloria de Bogota en su
Informe Final de la Auditoria Regularidad Cédigo 34 de agosto de 2021, donde el Ente de Control manifesté lo
siguiente con respecto a la baja de bienes: “Este Ente de Control evidencio que para la vigencia 2020 la entidad
no realizo la baja definitiva de los elementos de propiedad, planta y equipo no explotados de los inventarios
fisicos de la Secretaria Distrital de la Mujer, los cuales corresponden a bienes muebles que no estan siendo
utilizados en la prestacion de los servicios y por lo que se evidencié tampoco lo seran en el futuro debiendo
darseles la baja definitiva como bienes inservibles, servibles no utilizables, dafiados o que presentan estado de

»»

deterioro y/o que su vida util termino”.

Ahora bien, para la vigencia 2021, se expidi6 la Resolucion N°0169 del 4 de mayo de 2021 “Por medio de la cual
se ordena la baja definitiva de unos bienes muebles de inventarios de la Secretaria Distrital de la Mujer”, la cual
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se encuentra en proceso de entregas parciales cuya destinacion final fue la “Destruccion”, bienes que estan siendo
entregados a la empresa recicladora Puerta de Oro Asociacion de Recicladores.

De acuerdo con la solicitud realizada mediante radicado No. 3-2021-1732 del 20 de abril de 2021, el proceso
indic6 que “La Direccion de Gestién Administrativa y Financiera, cuenta con el listado de bienes no explotados,
revisados durante el ejercicio de toma fisica de inventarios realizada durante la vigencia 2020, el cual sirvié como
insumo para la toma de decisiones frente al proceso de baja de bienes de la entidad”, sin embargo al revisar el
archivo denominado “verificacion bienes de baja 2020, los bienes relacionados estan cuantificados por un valor
total de $124.396.240, suma que al ser comparada con el saldo ($93.939.328) registrado en la cuenta 1637-
Propiedad Planta y Equipo no explotados del Estado de Situacion Financiera con corte a 31 de 2020, presentaria
una diferencia de $30.456.912.

Debido a lo anterior, se solicit6 aclaracion de dicha diferencia al Proceso el dia 26 de agosto de 2021, mediante
remisién de correo electrénico, recibiendo la siguiente respuesta:

“A 31 de diciembre de 2021 el valor reflejado en la cuenta 1637 Propiedad Planta y Equipo No Explotados
asciende a $93.939.328, los cuales corresponde a los bienes muebles devolutivos que, por caracteristicas o
circunstancias especiales, no son objeto de usos o explotacion en desarrollo de sus actividades y su materialidad
es igual o superior a dos (s) SMMLV (...).”

“(...) los bienes relacionados en la Resolucion No 0169 del 20 de mayo de 2020° por valor de $124.396.250
corresponden a bienes clasificados como bienes de consumo controlado de menor cuantia, toda vez que su costo
de adquisicion fue menor a 2 SMMLYV y contablemente se reconocieron en el resultado del periodo, sin embargo,
se controlan administrativamente”’, justificacion que se plasmé en el cuerpo de la Resolucion.

Imagen N°4 — Resolucién N°0169 de 04 de mayo de 2021 de la SDMujer

Pigina 6 de 34

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

RESOLUCION No. 0169 pe 04 MAY 2021

“Por la cual se ordena la baja definitiva de unos bienes muebles de los inventarios de la Secretaria
Distrital de la Mugjer”

Que en reunion de Mesa Tecnica de Manejo de Bienes realizada el 09 de diciembre de 2020, la
sefiora Maria Elizabeth Sanchez Roa contratista encargada de almacén e mventarios, presento el
concepto técnico y listado de bienes inservibles, resultado de la verificacién y toma fisica de
inventarios realizada en la vigencia 2020, indico lo siguiente:

“...Presento a los asistentes de la mesa técnica de manejo de bienes, los bienes muebles inservibles
como resultado de la toma fisica de inventarios realizada durante la vigencia 2020, verificando el
estado y placas de los bienes muebles ya descritos como inservibles en las tomas fisicas de 2018 —
2019 y adicionando bienes muebles inservibles identificados en la toma fisica afio 2020. Estos
bienes muebles debido a su desgaste, deterioro o mal estado originado por su uso no le son til a
la entidad, por haber cumplido su tiempo de servicio o por que no permiten una reparacion para
aumentar su vida til.

Es muy importante mencionar que los bienes descritos a continuacion son bienes clasificados como
bienes de consumo controlado o de menor cuantia, ya que su valor de adquisicion es menor a 2
SMLV.”

Fuente. Resolucion N°0169 de 04 de mayo de 2021 “Por la cual se ordena la baja definitiva de unos bienes muebles de los inventarios de la Secretaria
Distrital de la Mujer”

5 La Resolucion corresponde a la vigencia 2021 y se emiti6 el 04 de mayo, por lo que se hace claridad de la inconsistencia en la informacién reportada por
el Proceso.
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“En virtud de lo anterior, no es procedente realizar la comparacion de lo registrado en la cuenta 1637
Propiedad Planta y Equipo No Explotado con lo reportado en la Resolucion No. 0169 del 20 de mayo de
2020.”

Sin embargo, de acuerdo con la solicitud de informacidn realizada por la Oficina de Control Interno segun radicado
N°3-2021-001703 del 16 de abril de 2021 y de la evidencia allegada por el Proceso segin comunicado radicado
N°3-2021-0011732 del 20 de abril de 2021, la informacion remitida (“verificacion bienes de baja 2020’) no esta
relacionada con la solicitud realizada por la OCI, aun cuando dicha respuesta indica que “La DGAF , cuenta con
el listado de bienes no explotados, revisados durante el ejercicio de toma fisica de inventarios realizada durante
la vigencia 2020...”" y teniendo en cuenta que la solicitud de parte de la OCI era explicita en reporte de Bienes No
Explotados, cuyo manejo contable en el Estado de Situacion Financiera se registra en la cuenta 1637 — Propiedad,
Planta y Equipos No Explotados, se evidencia que el Proceso auditado entregd informacion que no esta en debida
forma y que no corresponde a lo solicitado, de acuerdo con el articulo 151 del Decreto Ley 403 de 2020°.

Imagen N°5 — Solicitud de Informacion OCI Radicado N°3-2021-001703

7. Copia del listado detallado de los bienes no explotados correspondiente a los bienes
pendientes de dar de baja por la vigencia 2020.
Fuente. Memorando Interno radicado N° 3-2021-001703 del 16 de abril de 2021

Imagen N°6 — Respuesta a Solicitud de Informacion DGAF 3-2021-001732

‘*‘ SECRETARIA DE LA
BOGOT. MUJER

INFORMACION SOLICITADA

7. Copia del listado detallado de los bienes no explotados correspondiente a los bienes
pendientes de dar de baja por la vigencia 2020.

RESPUESTA

La Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, cuenta con el listado de bienes no explotados,
revisados durante el ejercicio de toma fisica de inventarios realizada durante la vigencia 2020, el
cual sirvio como insumo para la toma de decisiones frente al proceso de baja de bienes de la entidad.
Se anexa evidencia (Carpeta 7)

Fuente. Memorando Interno radicado N° 3-2021-0011732 del 20 de abril de 2021

6 Articulo N° 151 Decreto Ley 403 de 2020. Deber de entrega de informacion para el ejercicio de las funciones de la unidad u oficina de control
interno. Los servidores responsables de la informacion requerida por la unidad u oficina de control interno deberan facilitar el acceso y el suministro de
informacién confiable y oportuna para el debido ejercicio de sus funciones, salvo las excepciones establecidas en la ley. Los requerimientos de informacion
deberan hacerse con la debida anticipacion a fin de garantizar la oportunidad y completitud de la misma. EI incumplimiento reiterado al suministro de la
informacidn solicitada por la unidad u oficina de control interno dard lugar a las respectivas investigaciones disciplinarias por la autoridad competente.
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Imagen N°7 — Reporte de Bienes de baja 2020

Autoguardado (@ )

Verificacion bienes de baja 2020xlsx ~

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos  Revisar  Vista
I
A Times New Roman ~ 8 - AT A
N K S ~

dortapapeles & Fuente (¥} Alineacién
H874 - X v f||

A B C D G H
LURS PLACY ~ DETALLE YALOR v | ESTAD| + UBICACION -
2 8 159344 SILLA SIN BRAZO0S MORADA PAFAD 164488 Inzervible CIUDAD BOLIYAR
13| sz 291 CAMILLA RIGIDA ER MAD 0702 - 04660 $ 36900 In=ervible ClUDAD BOLIYAR
| 823 B155 CARTELERA EMCORCHO 1800 - 04664 4 BO0.000 Inservibile CIUDAD BOLIYAR
15| 824 aa04 ARCHNADOR F123.797 In=zervible EMGATIVA
AR 14384 MESA FLASTICA BLANCA $103.367)  Inservible | wEMMEDY
17| e 6772 MESA PLASTICA BLAMCA $102.367(  Inservible  |kEMMEDY
I 5768 MESA PLASTICA BLANCA, $102367)  Inservible  [wEMMEDY
19| g2 6629 UMESA REDONDAFORM  0BO01-01030 $36900[  Inservible  |wEMMEDY
30| 829 5609 U aRCHIVADOR HORIZONTAL  0601-04333 g2oa000|  inzervible  |kEMNEDY
1| &30 634 UEBIBLIOTECAEMMAD DOS C 0600-04613 936000  Inservible  |KEMNEDY
12| &3 G648 FAPELOGRAFOEMMADERA  1B00-07137 4233000  Inservible  |kEMMEDY
13 TOTAL $ 117.762.905
M4
i5
25//TEM |PLACA DETALLE YALOR ESTADO UBICACION
3783z |Eaz MONITOR HF LY 201 SERIAL Mo, CNC336G3LK, $ 339.160] Inservible CASA ARCHIYO - ALMACEN
IR MONITOR HF LY 201 SERIAL Mo, CNETZIRDO0J $ 380,000 Inzervible CASA ARCHIVO - ALMACEN
197834 [e29 TECLADO HF SEFIAL No. EDAEYIGYESEIRS § 39.000 Inzervible CASA ARCHIYO - ALMACEN
107g35 |37 TECLADO HF SERIAL Mo, EDAEYIQYESEZET 4 29.000 Inservible CASA ARCHIYO - ALMACEN
a3 |38 TECLADO HF SERIAL Mo, EDAEYOGYESETWD 4 33.000 Inservible CASA ARCHIYO - ALMACEN
127e37 [ema TECLADO HF SERIAL No. BAUDUIOYEIGIAZ $ 38.000 Inzervible CASA ARCHIVD - ALMACEN
13e3 103 TECLADOHF SERIAL No. BDAEYIQYESEZN $ 39.000 Inservible CASA ARCHIYO - ALMACEN
147833 [13633 MONITOR LENOYO 20° SERIAL Mo. YEE41783 4 330.000] Inzervible CASA ARCHIYO - ALMACEN
15Te40 1729 CFPUSERIAL No. MHJ50E0360 $ 556962 ] Inzervible CASA ARCHIVO - ALMACEN
16 a4 17397 TECLADOHF SERIAL Mo, BT FEF0ACPR2EET § 39.000 Inzervible CASA ARCHIVO - ALMACEN
1774z |1779s TECLADOHF SERIAL Mo, ET7ET0ACFR22ZRY 4 29.000 Inservible CASA ARCHIYO - ALMACEN
18la4s 7888 MONITOR HF LY 201 SERIAL Mo, CNETZIRFER $ 380,000 Inzervible CASA ARCHIVO - ALMACEN
9 TOTAL $ 2.339.112
10
51
52|/TEM |CELULARES |DETALLE YALOR ESTADO UBICACION
et 1 HUAWEI $ £10.000] Inservible ALIACEN
Mlaes 1 HUAWEI $ 610000 Inservible ALIMACEN
T HUAWEI § 610000 Inservible ALIMACEN
ETE HUAWEI $ E10.000] Inservible ALIMACEN
TIETENE HUAWEI $ 630,000 Inzervible ALIMACEN
Wi i ELACKEERRY § 300.000 | Inzervible ALMACEN
397880 1 ELACKEERRY $ 300.000] Inzervible ALIMACEN
ES] 1 ELACKEERRY $ 300.000] Inzervible ALIACEN
IEE 1 ACATEL + 0] Inzeruible ALMACEN
I SAMSUMG § 12.161[ Inzervible ALIMACEN
EIETEE SAMSUMG £ 12.161[ Inservible ALIACEN
Mees 1 MOKIA, $ 109,900 Inservible ALIMACEN
337886 SOMT § 50.000 ] Inzervible ALMACEN
HETEE IMODEM ZTE 4 20.001 | Ingervible ALIMACEN
FED 1 DALESEND # 0] Inservible ALMACEN
58 TOTAL $ 4294 223
59
70 TOTAL $124.396.240
71

Fuente: Respuesta Direccion Administrativa Punto 7. Radicado No. 3-2021-1732
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Imagen N°8 — Estado de Situacion Financiera a 31 de diciembre de 2020 (Cifras en Pesos)

1 ACTIVO Nota JM22020 31122019

CORRIENTE 61.T18.87T7 390.846.106
13 CUENTAS POR COBRAR o 36.976.202 107.755.201
1384 OTRAS CUENTAS POR COBRAR 38,076,202 107.755. 201
13 OTROS ACTIVOS (16} 24.742.675 283.090.905
1205 BIENES Y SERVICIOS PAGADOS POR ANTICIPADO 24742675 2B3.090.805

NO CORRIENTE 1.635.521.147 2.080.628.680
13 CUENTAS POR COBRAR | 108.147.663 23,364 358
1384 OTRAS CUENTAS POR COBRAR 146,963 062 40,454 587
1386 DETERIORO ACUMULADO CLIENTAS POR COBRAR [CR) -38.816.299 -17.080.229
16 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO (10} 950.777.329 1.328.023 452
1637 PROPIEDADES, PLANTA ¥ EQUIPO NO EXPLOTADOS £3.939.326 B4.421 200
1665 MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA 419,508,223 419,508 223
1670 EQUIPOS DE COMUNICACION ¥ COMPUTACION 1.828.170.241 1.837.220.378
1675 EQUIPOS DE TRAMSPORTE, TRACCION ¥ ELEVACION 191.107 560 181.107 580
1685 EQUIPDICR) -1.561 648,023 -1.204.303.000
19 OTROS ACTIVOS (14} 576.596.155 729.240.670
1570 INTANGIBLES [14) 8B0.572.622 961,446,168
1575 AMORTIZACION ACUMULADA DE INTANGIBLES (CR) [14) -303 876.467 -252 205 796

TOTAL ACTIVO 1.697.240.024 2.471.474.TB6
8 CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS [26) 0 0
B3 DEUDORAS DE CONTROL 1427 004 554 1.409.770.062
88  DEUDORAS POR CONTRA (CR) -1.427 894 554 -1.409.779 962

Fuente: Botdn de Transparencia planeacién, presupuesto e informes-Estados Financieros

.De conformidad con la pregunta N°13 del cuestionario realizado por esta oficina relacionado con si se “Lleva
control y registro de los bienes que se encuentran en mal estado y auin no han sido dados de baja” la respuesta del
proceso fue “ Si, y los mismos se reclasifican a la cuenta de propiedad planta y equipo no explotado mientras se
surte el trdmite administrativo para dar de baja a los bienes”, respuesta que no atiende lo preceptuado en el
Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de
Gobierno Distritales - Version 1 numeral 4.1.3.1. Procedimiento Administrativo para el Reintegro de Bienes que
indica: “En caso que los bienes estén reconocidos como activos , se procede a efectuar la reclasificacion de las
cuentas de Propiedades, Planta y Equipo en servicio a las cuentas de Propiedades, Planta y Equipo No
Explotados, en Mantenimiento, o en cuentas de orden si el objetivo es el retiro definitivo, para lo cual se realiza
la verificacion y conciliacion de los registros realizados por el Area de Gestion de Bienes o quien haga sus veces
y el Area Contable, asi sea, que se cuente con sistemas de informacion integrados o se realiza este procedimiento
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de manera manual. ”, situacion evidenciada por la Contraloria de Bogota D.C., en su Informe de Auditoria de
Regularidad Codigo N°34 de agosto de 2021, numeral 3.3.1.2 Hallazgo Administrativo, por sobrevaluacion en
$84.491.200 en la cuenta 1637 Propiedades, Planta y Equipos no explotados y subvaluacién en la cuenta 8315
Bienes y derechos retirados en cuantia del 10% de su costo historico incluidas las mejoras y adiciones, por lo que
en aras de evitar duplicidad en la generaciéon de Planes de Mejoramiento en la Entidad, esta Oficina realizara
seguimiento al Plan de Mejoramiento que se suscriba con la Contraloria de Bogota D.C.

De acuerdo con la actividad 5 del procedimiento “Realizar el traslado de bienes” el proceso tiene implementado
un instructivo “Controlar el Traslado, Préstamo o Reintegro a Almacén de Bienes Devolutivos o Consumo
Controlado” GA-IN-11 version 1, cuyo objetivo es administrar los bienes de propiedad o custodia de la Secretaria
Distrital de la Mujer, garantizando el préstamo, traslado y control de los mismos.

Conforme a los soportes evidenciados y aportados por el proceso, se tiene establecido el formato GA-FO-26
version 8 “Autorizacion de Traslado de Elementos Devolutivos y Otros”, vigente desde el 23 de diciembre de
2019, el cual hace alusidn solo al traslado, sin embargo al revisar el contenido del formato también tiene incluido
“Préstamos y Reintegro “por lo que se recomienda actualizar el nombre del formato incluyendo estos dos items
con el fin de dar mayor claridad al momento de ser utilizados por parte de las (0s) servidoras (es) y contratistas.

Entendiéndose como Traslado: el proceso mediante el cual se modifica la ubicacion fisica del bien o el
responsable de su uso o custodia

Préstamo: proceso mediante el cual se efectlia entre areas o servidores publicos, se legaliza a través del Area
de Gestion de Bienes o su equivalente.

Reintegro: Son las devoluciones a bodega realizadas por la dependencia, servidor publico, o tercero, de los
bienes que no requieren ser utilizados, ya sea por retiro o traslado del servidor publico, por supresion de
areas, por encontrase en condiciones de inservibles u obsolescencia, porgque no se requieren, por cambio de
modelo o por actualizacién de version, u otras circunstancias que impliquen su no utilizacién parcial o
definitiva

Dentro del alcance de la auditoria, se revisaron 94 “Autorizaciones de Traslados de Elementos Devolutivos y
otros” de los cuales 6 de ellos fueron identificados en el formato como reintegros siendo realmente traslados, por
lo que se recomienda tener en cuenta este aspecto dado que, de acuerdo a la situacion de los bienes, contablemente
estos se deben de reconocer de acuerdo con esta condicion. Los nimeros de los comprobantes con la novedad
reportada son: 141, 142, 143, 180, 181 y 197 (ver Anexo 3).

Por otra parte, se evidencio que el comprobante de traslado N°166 se encontré enmendado y no es claro el nimero
del consecutivo, situacion que contrasta lo establecido en el Manual de Procedimientos Administrativos y
Contables para el Manejo y Control de los Bienes en las Entidades de Gobierno Distritales numeral 4.1.2.1
Procedimiento Administrativo para la Permanencia de los Bienes “Copia del comprobante de salida o su
equivalente, no puede presentar tachaduras, enmendaduras, intercalaciones o adiciones y se le entrega al
destinatario de los bienes. Para el caso de elementos devolutivos, el comprobante se constituye en el documento
base para incluirlo en la relacion de bienes individuales.

Acorde con la actividad 6 “Conciliar el Inventario” que dentro del procedimiento se encuentra como punto de
control, dado que en esta actividad se confronta con el inventario realizado en la toma fisica de inventarios con los
datos registrados en los aplicativos dispuesto para tal fin. De acuerdo con lo manifestado en el cuestionario de la
Oficina de Control Interno se informa que “Mensualmente almacén envia a contabilidad el saldo del Kardex, al
igual que las entradas a almacén. Contabilidad revisa el saldo del Kardex del mes anterior con el del mes
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siguiente y los movimientos realizados en el mes; comparandolo con los saldos de los auxiliares contables
generados del aplicativo Limay, las cuentas contables 16 Propiedad, planta y equipo y la cuenta 19 otros activos,
revisando cada subcuenta, asi como su correspondiente depreciacion y amortizacion.

De igual forma se indica que en el “Manual de Politicas de Operacion Contable” codigo GF-MPO-01 version 3
vigente desde el 30 de diciembre de 2019 ( documento que en el aplicativo LUCHA cuenta con un codigo diferente
al reportado en el contenido del mismo “GF-MA-2") se establece lo referente en el numeral 5.2.1 Verificacion y
Conciliacion de la informacién Contable “(...) Se efectGta como minimo conciliaciones de saldos para los
anticipos, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, cuentas de orden, propiedad planta y equipo, cuentas de enlace,
obligaciones contingentes (...). Del resultado de esta actividad pueden generarse ajustes, reclasificaciones
correcciones y/o modificaciones a que haya lugar, tanto en las transacciones electrénicas como en las operaciones
manuales.”

De acuerdo con los soportes remitidos por el proceso se evidencié el formato GF-FO-13 version 2 vigente desde
el 29 de octubre de 2018 “Conciliacion Informe de Inventario de Bienes Devolutivos, Bienes de Consumo y
Consumo Controlado Elementos y Depreciacion” y el formato de saldos de Kardex sin cédigo, de las
conciliaciones de los meses de enero a diciembre de 2020, sin embargo no se encontrd evidencia de todos los
formatos de “Saldos de Kardex” como se muestra en la siguiente tabla:

Tabla N°9 — Formatos de Conciliaciones y Saldos Kardex

MES - ARO 2020 Formato GF-FO-13 Formato Saldo
version 2 Kardex

Enero Evidenciado Evidenciado
Febrero Evidenciado Evidenciado
Marzo Evidenciado Evidenciado
Abril Evidenciado Evidenciado
Mayo Evidenciado

Junio Evidenciado

Julio Evidenciado

Agosto Evidenciado

Septiembre Evidenciado

Octubre Evidenciado

Noviembre Evidenciado

Diciembre Evidenciado

Fuente: Elaboracion Propia con informacion reportada por el Proceso

6.4. COMPONENTE DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

El componente de informacién y comunicacion hace referencia a la reciprocidad que tiene la entidad con su entorno
y asimismo la articulacién estratégica con todos los procesos de la entidad, se evidencid que para el proceso de
Gestion Administrativa y especificamente en cuanto al manejo y control de bienes, se ejecutan las operaciones
internas a través de la comunicacion y los sistemas de informacion utilizados para tal fin.

Las politicas referidas para este componente por el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), son la
Politica de Gestion Documental y la Politica de Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la
corrupcion las cuales se encuentran documentadas por la entidad y aporta los lineamientos y las directrices
correspondientes para la gestion y operacién de todos los procesos institucionales.
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A continuacion, se realiza el analisis relacionado con los elementos de control aplicados entorno a la informacion
y comunicacion interna y los sistemas de informacion que utiliza el proceso “Gestion Administrativa” para el
desarrollo de su objetivo.

6.4.1. Informacion Interna

De acuerdo con la informacion registrada en los diferentes documentos del proceso de “Gestion Administrativa”
y las politicas de operacion, se evidencio que los siguientes son los recursos tecnoldgicos que se utilizan para
garantizar la generacion, recopilacidn, verificacion de la informacion del proceso, asi como también su entrega al
interior de la entidad.

Sistema de Correspondencia y Gestién Documental ORFEQ: Plataforma que permite la organizacion de la
informacion de manera sistematica y ordenada, para gestionar toda clase de comunicaciones oficiales que se
produzcan en las diferentes areas de la entidad y la que ingresa a la entidad por medio de la correspondencia. Esta
herramienta institucional es utilizada en el desarrollo del quehacer del proceso y es un apoyo tecnoldgico que
contribuye eficientemente en el desempefio del atributo de oportunidad en cuanto a los tiempos de respuesta a
solicitudes y comunicaciones y a la vez también favorece el cumplimiento de las lineas operativas impartidas
desde la Politica de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de la Mujer para el proceso evaluado.

6.4.2. Sistemas de Informacion

Aplicativo del Sistema Integrado de Gestion LUCHA: Plataforma tecnol6gica adquirida para administrar el
Sistema Integrado de Gestién de la entidad, mediante el manejo sistematico de su documentacién y la organizacion
y articulacion de las diferentes herramientas administrativas que lo componen. En este sentido se evidencia que
el aplicativo es utilizado por el proceso de “Gestidn administrativa” con el fin de organizar los datos, la
informacion y la documentacion relacionada con su operacién, mapa de riesgos y acciones correctivas,
preventivas y de mejora

Microsoft Excel: Programa Informatico desarrollado que sirve para llevar el registro y control de los bienes de
acuerdo con su clasificacién ya sean bienes tangibles (muebles e inmuebles) Intangibles (licencias, software, etc.).

Plataforma Digital de Inventarios: herramienta creada con base en los requerimientos de la entidad, para la
administracion, control y seguimiento de los movimientos del inventario de los bienes de la entidad, la cual en
este momento aln se encuentra en proceso de mejora y ajustes.

Sistema de Informacion SI CAPITAL: Es la herramienta que sirve para sistematizar la gestion administrativa y
financiera en lo correspondiente a las areas de Contabilidad, almacén, Inventarios, asi mismo establece los
modulos de contabilidad (LIMAY), almacén e Inventarios (SAE/SAI), cabe resaltar que la entidad solo tiene
implementado el médulo de Contabilidad donde se realizan los reconocimientos contables de acuerdo con los
movimientos reportadas por el almacen.

De igual manera y de acuerdo con la informacion registrada en los diferentes documentos del proceso de “Gestion
Administrativa”, el proceso tiene un espacio en la intranet de la entidad, en el que se incluyeron tips orientadores
desde la Oficina de Control Interno Disciplinario referente al manejo y uso de bienes y la Directiva 003 de 2013,
asi como, dentro del aplicativo del sistema integrado lucha se encuentran los manuales, procedimientos instructivos
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y formatos asociados al manejo de bienes donde pueden ser consultados en cualquier momento por las (0s)
servidoras (es), contratistas y por la ciudadania en general.

En desarrollo del trabajo de auditor, se evidencié las siguientes publicaciones realizadas desde la Oficina de
Comunicaciones referente al tema al manejo de bienes.

Imagen N°5 — Boletina Informativa 19 Junio de 2020

Posponer

@0 [(FComunicado de prensa del Instituto Nacional de Salud - Participa en la Semana de la salud del 23 al

25 de junio. f\- En Bogota para volver a encontrarnos, estamos aprendiendo a cuidarnos.® &

'SabéaS,
“ ) Que-- Toda servidora y servidor publico

debe cumplir los siguientes deberes:

B Viariana 1100

[/IERY

Desempefiar nuestro empleo sin obtener o pretender beneficios adicionales a las contraprestaciones
legales y convencionales.

Dedicar la totalidad de nuestro tiempo laboral al desempefio de las funciones encomendadas.
Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio del cargo en forma exclusiva para ese fin.

Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de nuestras funciones llegan a nuestras
manos e impedir su indebida utilizacion

Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio encomendado y abstenemos de cualquier acto
u omision que cause la suspension o perturbacion injustificada de un servicio esencial, o que implique abuso
indebido del cargo o funcion.

Fuente: Correo Institucional

(7 K
tAMudER | BOGOTS\

Imagen N°6 — Boletina Informativa 30 Junio de 2020

@0 : Sabias que...? @ Campaia de prevencion y sensibilizacion de la falta disciplinaria. - Cierre de
procesos de sensibilizacion virtual dirigido a mujeres Campesinas y Rurales - Participa en la
#DonaténPorLosNifios

16°C Lluvia ligera

Fuente: Correo Institucional

Como supervisora o supervisor de un contrato,
debes informar a la Direccion de Gestion Administrativa
y Financiera la terminacion del contrato que estas
supervisando, si el contratista ha sido responsable de
un bien de la Entidad.

10:58 . m.
17/08/2021
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Imagen N°7 — Boletina Informativa 16 Diciembre de 2020

(® Posponer = Madana 11:0

iEL CAMINO A LA EXCELENCIA EN LA GESTION, LO CREAS TU!

o Comunicaciones Sdmujer iy <.
Mié 16/12/2020 15:41 = ;

| Sab)as
que..- 4

La Directiva Distrital No. 03 de 2013, contiene directrices para
prevenir conductas irregulares relacionadas con incumplimiento
de los manuales de funciones y de procedimientos y la pérdida
de elementos y documentos publicos, la cual debe ser acatada
por las servidoras publicas, los servidores publicos, las contratistas
y los contratistas de la SDMujer.

A
locrgésTﬂﬁh | CAMUIER | BOGOT/\
i

Fuente: Correo Institucional

Imagen N°8 — Boletina Informativa 18 Diciembre de 2020

{EL CAMINO A LA EXCELENCIA EN LA GESTION, LO CREAS TU!

° Comunicaciones Sdmujer o« &
Vie 18/12/2020 15:33 -

En caso de pérdida o extravio de alguin elemento
o documento a tu cargo, debes informar de manera

inmediata a la jefa o jefe inmediato y seqguir las
directrices administrativas para la pérdida de elementos
y/o reconstruccion de documentos.

igdow A
LAmuler” | BOGOTI\

Fuente: Correo Institucional
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Imagen N°9 — Boletina Informativa 30 Diciembre de 2020

@0 ; Sabias que...? @ Campafia de prevencién y sensibilizacién de la falta disciplinaria. - Cierre de
procesos de sensibilizacion virtual dirigido a mujeres Campesinas y Rurales - Participa en la
#DonaténPorLosNifios

Boletina Informatlva

ECRETARIADE LA ML

;Sabias,
i q“e--- -
En el Distrito Capital existe la DTSRRI EA

que establece lineamientos que l)enen por ob)c(o
prwedr conductas uregulams relacionadas con
* les de funciones
y procedlmhntosyla pefdlda de elementos
y documentos publicos.

vl B |55 | soooik

Fuente: Correo Institucional

Lo anterior atendiendo las disposiciones definidas en el Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG version 4 (marzo 2021) en relacion con la gestion de la informacién y comunicacion interna
sefiala: “Esta hace referencia al conjunto de datos que se originan del ejercicio de las funciones de la entidad y
se difunden dentro de la misma, para una clara identificacion de los objetivos, las estrategias, los planes, los
programas, los proyectos y la gestion de sus operaciones. Se debe garantizar su registro y divulgacién oportuna,
exacta y confiable, en procura de la realizacion efectiva y eficiente de las operaciones, soportar la toma de
decisiones y permitir a los servidores un conocimiento mas preciso y exacto de la entidad.

(...) En una entidad eficaz, la informacion y la comunicacion fluyen en varias direcciones lo que conduce a la
necesidad de establecer estrategias comunicativas concretas y canales de comunicacion formales que aseguren
los flujos de informacion, ascendente, descendente y transversal.”

6.5, COMPONENTE DE ACTIVIDADES DE MONITOREO

6.5.1. Seguimiento a Plan Operativo Anual

El Plan Operativo Anual es un instrumento para la planeacion y el seguimiento de las metas y actividades a realizar
por las diferentes dependencias de la Entidad, en el cual se consolidan las acciones previstas para alcanzar los fines
propuestos para la vigencia, acorde con los objetivos del Plan Estratégico, las metas del Plan de Desarrollo
Distrital, los proyectos de Inversion y las funciones 6 responsabilidades asignadas a las areas de la SDMujer.

El proceso de Gestion Administrativa realizé el seguimiento al plan operativo anual — POA trimestral de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Oficina Asesora de Planeacion. Al respecto se evidencio que
el proceso en el marco del PDD “BOGOTA MEJOR PARA TODOS” para la vigencia 2020 formulé 5 actividades
de la cual 1 esta asociada a la meta con el manejo de bienes.

No obstante, al respecto se evidencié que dentro de lo publicado en la pagina web institucional, botén
“Transparencia y acceso a la informacion ptblica”, item No.4 Planeacion, Presupuesto e Informes - Plan de
accion se encuentra el seguimiento correspondiente a los trimestres de la vigencia 2020.
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Finalmente, se observd que durante la vigencia 2020 no se utilizd los modulos de planeacién e indicadores del
aplicativo LUCHA, siendo herramientas administrativas que facilitan que se evidencie el desarrollo de las
actividades planteadas por los procesos y dependencias de la entidad, ademas de ser una fuente de consulta que da
cuenta de la informacion, los datos y avances en la gestién de la entidad.

Tabla N°10 — Plan Operativo Anual 2020 del proceso “Gestion Administrativa”
Resumen del avance al POA 2020 — Gestion Administrativa

Objetivo Estratégico: Consolidar la Secretaria Distrital de la Mujer ~ como una  entidad innovadora  y
eficiente, para contribuir con la garantia de derechos de las mujeres en el Distrito
Capital.

Avance por trimestre

Meta Actividad asociada a la meta I T m v Observaciones
Elaborar y desarrollar el El proceso para la vigencia 2020 programé el
cronograma de visitas a los avance de la actividad a partir del segundo y
espacios donde se encuentre tercer trimestre, actividad que se enfoc6 en los
en inventarios de la movimientos realizados dado a través de la
SDMUJER entrega y asignacion de inventarios a los nuevas

(0s) funcionarias (os) de planta con ocasion al
concurso de méritos 819 de 2018, en el que se
observa el cumpliendo de acuerdo con lo

Toma fisica de inventarios de 5% 35% 35% 25% | programadoy lo ejecutado.

la Secretaria

Reporte anual de la toma fisica Para el cuarto trimestre se finaliz6 con el
de inventarios inventario y la toma fisica de inventarios en las
diferentes sedes y CIOM, adicionalmente se
realiz6 el control de recibo de inventarios
asignados de los contratistas que finalizaron su
contratacion al cierre de la vigencia 2020 y la
expedicion de los respectivos paz y salvos.

Fuente: POA 2020 Direccién Gestion Administrativa

De conformidad con la evaluacion a la gestién por dependencias con corte a 31 de diciembre de 2020, de acuerdo
con la revisién de la ejecucién de las metas y los indicadores que se identificaron y se plantearon para desarrollar,
se observé que el plan operativo anual POA formulado para la Gestién Administrativa, present6 un cumplimiento
del 100% en cuanto a la ejecucidn de las actividades programadas.

6.5.2. Seguimiento a Plan de Mejoramiento Interno

Con corte a diciembre de 2020, el proceso “Gestion Administrativa ” no tenia acciones de mejora con ocasion de
los planes de mejoramiento internos; sin embargo, respecto al ID 401 descrito en la tabla N°11, la accién de mejora
fue cerrada en su oportunidad, quedando pendiente la evaluacion de efectividad posterior al cierre por parte de la
Oficina de Control Interno. Por este motivo, nuevamente se reitera la importancia de continuar con la
implementacion y puesta en marcha del aplicativo tendiente al mejoramiento continuo del proceso y al
fortalecimiento de los controles existentes. Es de aclarar que, teniendo en cuenta que el aplicativo no tiene
accesibilidad desde fuera de la entidad, y en la actualidad se presenta la contingencia de trabajo en casa debido a
la emergencia sanitaria decretada en el pais, la evaluacion posterior al cierre de la esta accidn se realizara una vez
superada la mencionada contingencia.

De acuerdo con lo mencionado anteriormente por el proceso en el radicado No. 3-2021-001732 del 20 de abril de
2021 “La Direccion de Gestién Administrativa y Financiera en un esfuerzo por automatizar sus procesos con el
apoyo del equipo de tecnologia de la Oficina Asesora de Planeacion, planteo la necesidad de crear una
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herramienta de apoyo tecnolégico que facilitara la gestion de los inventarios de la entidad. En aras de lo anterior,
la entidad destino un equipo interdisciplinario para la creacion de los requerimientos y el desarrollo de esta”

“La Plataforma Digital de Inventarios, es la herramienta creada con base en los requerimientos de la entidad,
para la administracion, control y seguimiento de los movimientos del inventario de los bienes de la entidad, la
cual, en este momento aln se encuentra en proceso de mejoray ajuste a las necesidades de la entidad”.

Tabla N°11 - Resumen de seguimiento realizado por la Oficina de Control Interno a Planes de Mejoramiento Internos del
proceso de Gestion Administrativa corte 31 de diciembre de 2020
ID HALLAZGO ACCION ESTADO

Se carece de mecanismos efectivos que permitan el | Implementar el nuevo aplicativo financiero de la
control de la propiedad, planta y equipo, y su movimiento | Secretaria Distrital de la Mujer, en el que se permita
permanente. No hay exactitud o confiabilidad en el | el control permanente de la propiedad, planta y
control y las condiciones reales de los bienes registrados. | equipo.

401 CERRADA

De los 53 comprobantes de ingreso expedidos por la
entidad durante la vigencia 2018, 8 no contaban con los
documentos soporte del ingreso (15,09%), 8 no contaban
con la firma de la responsable de almacén (15,09%), 14
no contaban con la firma del representante del contratista
(26,41%), en 17 casos se presentaron diferencias entre lo
relacionado en la factura y lo consignado en el | Disefiar un instructivo de diligenciamiento en los
comprobante de ingreso. (32,07%), y se evidenciaron dos | formatos, para dar mayor claridad

comprobantes sin nimero consecutivo, y dos nimeros de
consecutivo no utilizados.

Fuente. aplicativo LUCHA -médulo Mejoramiento Continuo_ acciones de mejora cerradas

Revisar y ajustar los controles establecidos en el
procedimiento "Ingreso de bienes a almacén GA-
PR-10".

503 REABIERTA

Ahora bien, en lo referente al ID 503, y de acuerdo con el seguimiento efectuado por la OCI del primer cuatrimestre
de 2021, se identificd que esta accion habia sido cerrada por la OCI en el seguimiento efectuado en el cuarto
cuatrimestre de 2019, no obstante , como consecuencia de la verificacion de la muestra aportada por el proceso se
evidencié que algunos de los formatos aplicados no tenian diligenciado el nimero consecutivo que permita llevar
el control de los documentos, presentando debilidades similares a las identificadas en la Auditoria Interna a
"Propiedad, planta y equipo, elementos de consumo e intangibles" PAA 2019, razén por la que estd Oficina
determind reabrir la accion.

Con el fin de verificar el cumplimiento de la accién planteada para este hallazgo relacionado con los controles
establecidos en el procedimiento "Ingreso de bienes a almacén” GA-PR-10 y el diligenciamiento del formato de
acta de recibo de elementos y/o entrada de almacén GA-FO-25 version 6, el equipo auditor realizo la verificacion
de 22 entradas de almacén las cuales corresponden a todas los movimientos generados dentro del alcance de la
auditoria y una vez revisadas, se encontraron las siguientes situaciones:

De los 22 comprobantes de ingreso, falto la firma por parte del contratista en el acta de recibo de elementos y/o
entrada de almacén en 1 de las hojas que hacen parte del comprobante; en 2 se encontraron diferencias en
descripcion entre el acta de recibo de elementos y/o entrada de almacén y la factura de compra venta; en 2 no se
tomad la firma de aceptacion de la factura segun el articulo 774 Codigo de Comercio y 617, 621 Estatuto Tributario
y demas normas concordantes; en 2 no se diligencio6 el campo de nombre Representante Legal en el acta de recibo
de elementos y/o entrada de almacén; en 7 no se diligencié el espacio de Contrato o Remision en el acta de recibo
de elementos y/o entrada de almacén; en 7 no se registro el dia que se suscribio el contrato y/o remisiony en 1 el
namero consecutivo en el acta de recibo de elementos y/o entrada de almacén falto colocarlo en la segunda hoja
del ingreso (Ver anexo 1), situacion que desatiende lo preceptuado en el decreto 807 de 2017 Articulo 27.
Elementos del Sistema de Control Interno numeral 7. Aplicacién de las recomendaciones resultantes de las
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evaluaciones de Control Interno. Esta situacion es de caracter repetitivo y se encuentra documentado en el Plan de
Mejoramiento Interno ID 503.

6.5.3. Seguimiento a Plan de Mejoramiento Externo

De acuerdo con la revision efectuada en el aplicativo LUCHA el proceso de Gestion Administrativa no reporta
acciones con relacion a la Propiedad Planta y Equipo.

| 7.

CONCLUSIONES

7.1. FORTALEZAS

a)

b)

d)

e)

Definicion de responsables y responsabilidades del Manejo de la Propiedad, Planta y Equipo, Bienes de
Consumo e Intangibles en el marco de los lineamientos Distritales e Internos de la Secretaria Distrital de
la Mujer, como son:

e LaResolucién N° SDH-00068 del 31 de mayo de 2018, emitida por la Secretaria Distrital de Hacienda,
por medio de la cual se adopta el Manual de Politicas Contables para la Entidad Contable Publica
Bogota D.C.

e LaResolucion N° 001 del 30 de septiembre de 2019, por la cual se expide el Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables para el Manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno
Distritales, emitida por la Direccion Distrital de Contabilidad, Secretaria Distrital de Hacienda.

e La Directiva N° 003 del 25 de junio de 2013, en la cual establece unas directrices para prevenir
conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de
procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos (numeral 1.1.), expedida por la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

e El Manual de Politicas de Operacion Contable, codigo GF-MPO-01, Version 03 del 30 de diciembre
de 2019.

e El Manual de Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Secretaria
Distrital de la Mujer, Resolucién N° 0096 de 04 de marzo de 2019.

El proceso Gestion de Administrativa dio cumplimiento al seguimiento cuatrimestral a la gestion de los
riesgos identificados en cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Politica de Administracion
de Riesgos de la Entidad PG-PLT-1 vigente.

Con respecto a los seguimientos al Plan Operativo Anual, se observé el cumplimiento de las actividades
programadas en la vigencia 2020y el reporte de la informacion en atencion a las disposiciones establecidas
por la Oficina Asesora de Planeacion.

Se observo el cumplimiento a lo establecido en el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables
para el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales - version 1 en lo relacionado
con el numeral 4.2 Toma Fisica de Bienes.

La Entidad cuenta con medidas y mecanismos de proteccion y salvaguarda de los bienes, tanto a nivel
fisico como a nivel econémico, mediante la contratacion de servicios de vigilancia y de P6lizas de Seguro,
que mitigan la probabilidad de pérdida del bien y su valor economico para la Entidad.
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f) Actualizacion continua de los riesgos, controles y acciones preventivas del proceso, en el marco de lo
establecido en la Politica de Administracion del Riesgo vigente, respecto a la Propiedad, Planta y Equipo,
Bienes de Consumo e Intangibles de la Entidad.

7.2.OPORTUNIDADES DE MEJORA
A continuacion, se enuncian las oportunidades de mejora encontradas a lo largo de la auditoria, con el animo de

identificar mejoras potenciales que el area o proceso de Gestion Administrativa, podria tener en cuenta para su
autoevaluacion y por ende para la formulacion de acciones de mejoramiento:

Numeral PROCESO

N° OPORTUNIDAD Y/O RECOMENDACION del Informe | RESPONSABLE

Se recomienda implementar un formato especifico para el levantamiento
del inventario y no utilizar el formato GA-F0-28 versién 8 “Inventario
Asignado” para realizar observaciones encontradas en la ejecucion de esta
actividad, toda vez que este formato es el documento oficial que se utiliza
1 |para la entrega de los bienes a cargo por parte de la Almacenista de la 6.3.2.
entidad.

Lo anterior, garantizando que el formato a implementar, se registren los
bienes con el nimero de placa y descripcidn; sean firmados por las partes;
no se realicen enmendaduras, entre otros.

Gestién
Administrativa

Se evidencié que el formato Autorizacion de Traslado de Elementos
Devolutivos y Otros”, vigente desde el 23 de diciembre de 2019, el cual
hace alusion solo al traslado de elementos sin embargo al revisar el
2 | contenido del formato también tiene incluido “Préstamos y Reintegro “por 6.3.2.
lo que se recomienda actualizar el nombre del formato incluyendo estos
dos items con el fin de dar mayor claridad al momento de ser utilizados por
parte de las (0s) servidoras (es) y contratistas.

Gestién
Administrativa

Teniendo en cuenta que de las 94 “Autorizaciones de Traslados de
Elementos Devolutivos y otros” GA-FO-26 version 8 revisadas se
3 | identificaron 6 que fueron identificados como reintegros siendo realmente 6.3.2.
traslados, se recomienda diligenciar en debida forma dicho formato ya que
estas inconsistencias podrian afectar los reconocimientos contablemente.

Gestién
Administrativa

No se evidencid la informacion relacionada con el formato de “Saldo de

Kardex” de los meses de mayo a diciembre de 2020, el cual hace parte de Gestion

4 ) T e 6.3.2. RS
los documentos necesarios para la realizacion de las Conciliaciones de los Administrativa
bienes de consumo generada desde el area de almacén.
Se recomienda articular con la Oficina Asesora de Planeacion la utilizacion
de los médulos de planeacion e indicadores del aplicativo LUCHA, siendo

5 herramientas administrativas que facilitan que se evidencie el desarrollo de 6.51 Gestion
las actividades planteadas por los procesos y dependencias de la entidad, T Administrativa

ademas de ser una fuente de consulta que da cuenta de la informacién, los
datos y avances en la gestion de la entidad.
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Se reitera la importancia de continuar con la implementacion y puesta en
6 marcha del aplicativo tendiente al mejoramiento continuo del proceso y al 6.2.1. Gestién
fortalecimiento de los controles existentes para el administracion y control 6.5.2. Administrativa
y seguimiento de todos los bienes de la entidad.
Se reitera la recomendacion relacionada en el Numeral 4, del punto 6.2.2.
Debilidades de la Valoracion Cualitativa (6.2) del Informe de Evaluacion Gestion
7 | Control Interno Contable Vigencia 2020 (CBN-1019), respecto a que el 6.3.1. Administrativa
proceso de depreciacion se realice desde el &rea de almacén para garantizar
una adecuada segregacion de funciones.
Se sugiere al proceso solicitar asesoria a la Oficina Asesora de Planeacién
respecto a la adecuado uso y formulacion del plan de contingencia, de Gestién
8 . . - . . 6.2.1. RS
conformidad con las disposiciones establecidas para el tratamiento de Administrativa
riesgos de corrupcion y lo implementado en el aplicativo LUCHA.
Se sugiere analizar la viabilidad de incluir los formatos en Excel de “saldos
de kardex a”'y “kardex detallado” en el Sistema Integrado de Gestion — Gestion
9 , S S 6.3.1. RS
Modulo de Gestion Documental, o incluirlos como anexos Administrativa
complementarios al formato GA-FO-31 “Kardex”.
Se recomienda que el proceso del calculo de depreciacién y amortizacion
sea automatizado con el fin de minimizar la posibilidad de errores en sus Gestion
10 | - o : 6.3.1. RS
calculos, que puedan afectar la razonabilidad de las Cuentas de Propiedad, Administrativa
Planta y Equipo e intangibles en los Estados Financieros.
11 Se recomienda verificar la codificacion, versionamiento y fecha de emisién 6.1.3. Gestion
de los documentos del proceso. 6.3.2. Administrativa
7.3.HALLAZGOS
Numeral
Tema o Palabras | =, CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO Proceso ID LUCHA
Clave Responsable | (reincidencia)
Informe
Se identificaron Falta de atencion
situaciones a las
recurrentes  respecto recomendaciones
Inventarios de los hallazgos Decreto 807 de dadas en el
y 6.3.2. |contenidos en el marco del | Materializacion de Gestion
1. . . 12019 Numeral 7 | . . - L . ID 503
Plan de 6.5.2. | informe de la auditoria . informe de la| riesgos asociados | Administrativa
. . . del articulo 27 S
Mejoramiento de Propiedad Planta y auditoria de
Equipo de la vigencia Propiedad Planta
de 2018 realizada en la y Equipo de la
vigencia 2019. vigencia de 2018
De acuerdo con las
Actas de la Mesa o
Técnica de Manejo de Acta N°10 del Debilidades en el
. : - .| CIGD del 23 de - -
Sesiones Mesa Bienes se evidencio | . - seguimiento a las | Incumplimiento
. - - diciembre  de . - L
2 Técnica 6.1.5 |que esta instancia se 2019 que aprobé reuniones de la| de las funciones Gestion N/A
Manejo de Literal b | reuni6 una (1) vez | . .| Mesa Técnica de | establecidas para | Administrativa
. - . a constitucion . . .
Bienes durante la vigencia d - .| Manejo de| estainstancia.
e esta Instancia .
2020, y no 2 veces al Bienes
= de apoyo.
afio de manera
ordinaria.
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En la revision de los
61_ comprobantes de Debilidad en la
salida de elementos, S
devolutivos, consumo . aplicacion de los
otros durante el Actividad N°7 | controles de
y Procedimiento | salida de | Debilidades en el
segundo semestre de | .. . o, ;
P Administracion | elementos, control y custodia
2020, se observé que 9 o . !
del  Almacén”. | devolutivos, de los bienes, que .
. . de ellos no cumple con Gestion
Salidas Bienes e, GA-PR-25 consumo y otros. | pueden conllevar a L .
-~ 6.3.1. | la clasificacion de los y . P Administrativa N/A
de servicio bi . version 1 extravio o pérdida
ienes, asi como se .
: L Falta de claridad | de estos.
evidenci6 que 61
comprobantes de Decreto 807 de|en el _formato
. . 2019 Numeral 7 | establecido para
salidas no - tienen del articulo 27 |la salida de
diligenciado el campo elementos
ntmero de solicitud en bienes al servicig
el formato GA-FO-27.
Ver Anexo 2.
Dificultades en el
El proceso auditado Falta de atencion | ejercicio de la
Entrega de entrtlaO 6 informacion en la revision de | evaluacion
9 s go ! : las solicitudes de | independiente y
documentacion que no esta en debida | Decreto Ley 403 | . = Gestion
6.3.2. informacion  y e - N/A
en el marco del forma y que no|de2020Art. 151 - . Administrativa
. correspondiente | Posibles
proceso auditor corresponde a lo - N
o entrega de | investigaciones
solicitado. :
soportes. ylo sanciones de
tipo disciplinario
En la revision de los
94 C(_)mp_robantes de Manual de
Autorizaciones de -
Procedimientos
Traslados de S .
Elementos Administrativos N
Tachaduras, . y Contables para | Debilidad en el .
Devolutivos y otros, . L I Posibles
enmendaduras, el Manejo vy |diligenciamiento | . N .
- . durante el segundo investigaciones Gestion
intercalaciones 6.3.2. Control de los |del formato de . o . N/A
- semestre de 2020, se| 4. B y/o sanciones de | Administrativa
0 adiciones — - S Bienes en las | autorizacion de| ;. NP
evidenci6 que el - tipo disciplinario
comprobantes Entidades  de | traslados.
comprobante de -
o Gobierno
traslado N°166 se| 1. . .
encontré enmendado y Distritales
, numeral 4.1.2.1
no es claro el nimero
del consecutivo.

(ORIGINAL FIRMADO)
ANGELA JOHANNA MARQUEZ MORA
JEFA DE CONTROL INTERNO

Anexos: N°1 - Revision entradas de Almacén
N°2 - Revision salidas de Almacén
N°3 - Revision traslados de Almacén




ANEXO N°1
REVISION ENTRADAS DE ALMACEN

ACTA DE RECIBO DE ELEMENTOS Y/O ENTRADA DE ALMACEN

CONCEPTOS A REVISAR /
ENTRADAS VERIFICADAS

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

RESULTADO
CUMPLIMIENTO

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Sl NO PARCIAL

1. Factura, y/o Remision.

SI

Sl

SI

SI

SI

SI

SI

Sl

SI

Sl

Sl

Sl

Sl

SI

SI

SI

Sl

SI

Sl

Sl

SI

SI

22 0 0

2. Firma del acta de recibo de
elementos y/o entrada de almacén por
parte del responsable del Almacén.

SI

Sl

SI

SI

SI

SI

SI

Sl

SI

Sl

Sl

Sl

Sl

SI

SI

SI

Sl

SI

Sl

Sl

SI

SI

22 0 0

3. Firma del acta de recibo de
elementos y/o entrada de almacén por
parte del Contratista.

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

PARCIAL

Sl

Sl

21 0 1

4. Diferencia en descripcion entre el
acta de recibo de elementos ylo
entrada de almacén y la factura de
compra venta.

Sl

Sl

Sl

NO

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

NO

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

20 2 0

5. Firma de aceptacion de la factura
segun arti. 774 Codigo de Comercio y
617, 621 Estatuto Tributario y demas
normas concordantes.

NO

NO

N

N

N

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

20 2 0

6. Firma del emisor de la factura
segln arti. 774 Cédigo de Comercio y
art. 617, 621 Estatuto Tributario y
demas normas concordantes

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

22 0 0

7. Nombre Representante Legal en el
acta de recibo de elementos y/o
entrada de almacén.

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

NO

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

21 1 0

8. Contrato o Remision en el acta de
recibo de elementos y/o entrada de
almacén.

Sl

Sl

Sl

Sl

NO

NO

NO

NO

NO

Sl

Sl

NO

Sl

NO

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

15 7 0

9. Fecha del dia que se suscribio el
contrato y/o remision

Sl

S|

Sl

Sl

NO

NO

NO

NO

NO

Sl

Sl

NO

Sl

NO

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

15 7 0

10. Numero consecutivo en el acta de
recibo de elementos y/o entrada de
almacén.

Sl

S|

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

PARCIAL

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

21 0 1




REVISION SALIDAS DE ALMACEN
SOLICITUD DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS CONSUMO Y OTROS

ANEXO 2.

DOCUMENTOS / SALIDAS 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60 61 62 63 64
VERIFICADAS

Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple
1. Consecutivo Comprobante Salida de
elementos, Devolutivos, Consumo y otros Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl N Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
(GA-FO-27) version 8
2. Firma jefe de la dependencia SI SI SI SI SI SI SI SI SI SI SI Si SI SI SI Si SI SI SI Si SI SI
3. Firma de quien entrega los bienes Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
4. Firma de quien recibe los bienes Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
5. Formato solicitud de elementos
devolutivos, consumo y otros GA-FO-37 Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
version 6
6. Clasificacion de los bienes
(Consumo/Devolutivo) en el formato dej g S| sI S| NO sI sI sI sI sI PARCIAL | PARCIAL | PARCIAL | PARCIAL | PARCIAL | PARCIAL | PARCIAL sI PARCIAL | PARCIAL sI PARCIAL
salida de elementos devolutivos, consumo
y otros (GA-FO-27) version 8.
7. Comprobantes de salida de elementos
Devolutivos consumo y otros sin laj i I I I i i i i i i i i i I i S i Sl i Sl i
Solicitud de elementos devolutivos,
consumo y otros GA-FO-37. version 6
8. Diligenciamiento nimero de solicitud
en el formato Salida de elementosi NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO

devolutivos consumo y otros (GA-FO-
27) version 8.




65 66 67 68 69 70 71 72 73 74 75 76 7 78 79 80 81 82 83 84 85 86
Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple
Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
SI Sl SI SI SI SI SI SI SI SI SI SI SI SI Si SI SI SI SI SI SI SI
Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
Sl SI PARCIAL Sl SI PARCIAL NO Sl SI Sl NO Sl SI Sl SI Sl SI Sl SI Sl SI NO
Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO




87 88 89 90 91 92 93 94 95 96 97 98 99 100 101 102 103 RESULTADO CUMPLIMIENTO
Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Si NO PARCIAL

Sl | Sl | Sl | Sl | Sl | Sl | Sl | Sl Sl Sl 61 0 0

Sl Sl Sl Sl Sl | Sl | Sl | Sl | Sl | Sl Sl Sl 61 0 0

Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl | Sl | Sl | Sl | Sl 61 0 0

Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl | Sl | Sl | Sl 61 0 0

Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl | Sl | Sl | Sl | Sl 61 0 0

Sl Sl sl Sl sl Sl sl Sl sl Sl NO NO NO Sl NO NO sl 40 9 12

Sl | Sl | Sl | Sl | Sl | Sl | Sl | Sl Sl Sl 61 0 0

NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO 0 61 0




REVISION TRASLADOS DE ALMACEN
TRASLADOS DE ALMACEN

ANEXO 3.

DOCUMENTOS / TRASLADO

121

122

123

124

125

126

127

128

129

130

131

132

133

134

135

136

137

138

139

140

141

142

143

144

145

VERIFICADOS

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

1. Diligenciamiento namero de solicitud
en el formato Autorizacion de traslado
de Elementos Devolutivos y Otros (GA-
FO-26) version 8.

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

SI

SI

SI

Sl

SI

SI

SI

SI

SI

SI

Sl

SI

SI

2. Diligenciamiento de datos bésicos en el
formato Autorizacién de traslado de
Elementos, Devolutivos y Otros (GA-FO-
26) version 8.

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

2. Diligenciamiento tipo de autorizacion
(traslado, prestamo o reintegro) en el
formato Autorizaciéon de traslado de
Elementos Devolutivos y Otros (GA-FO-
26) version 8.

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

Sl

Sl

3. ldentificacion de los bienes ylo
elementos en el formato Autorizacion de
traslado de Elementos Devolutivos y
Otros (GA-FO-26) version 8.

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

4. Justificacion de la Solicitud en el
formato Autorizacién de traslado de
Elementos Devolutivos y Otros (GA-FO-
26) version 8.

NO

NO

NO

NO

Sl

Sl

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

5. Observaciones en el formato
Autorizacion de traslado de Elementos
Devolutivos y Otros (GA-FO-26) version
8.

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Sl

Sl

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Sl

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

6. Firmas de autorizacion en el formato
Autorizacion de traslado de Elementos
Devolutivos y Otros (GA-FO-26) version
8.

S|

S|

S|

S|

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl




146 147 148 149 150 151 152 153 154 155 156 157 158 159 160 161 162 163 164 165 166 167 168 169 170 171 172
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