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


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


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

	1. ¿Existen manuales de procedimientos referentes al manejo de bienes y su efectiva salvaguarda??
	Subdirección Administrativa y Financiera.
	Resolución 001 de 2001 Manual de Procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los bienes en los entes públicos del Distrito Capital.
Resolución 004 de 2015 por medio de la cual se adopta el manual de procedimientos administrativos para el manejo y control de bienes muebles del IDRD

Procesos y procedimientos enmarcados dentro del Sistema de gestión de calidad.

Manual de políticas Contables. (Propiedad Planta y equipo) Nuevo marco normativo.
	Normativa incluida en el Isolución del IDRD y fotocopias de consulta 
	

	2. ¿Se ha reforzado el Sistema de Control Interno de tal manera que se minimicen los riesgos sobre los activos de la entidad?
	Subdirección Administrativa y Financiera.
	Desde el área de Almacén, se han efectuado las tomas físicas y/o aleatorias de los bienes muebles existentes en bodega y en servicio.

Las bajas de activos siempre cuentan con el aval de la oficina de control Interno de la Entidad.
	Actas que documentan las actividades realizadas.
	Se evidencia en las actas de baja efectuadas en su momento.

Así como actas de comité de inventarios


	3. ¿Existen sistemas efectivos de actualización y control de inventarios?
	Subdirección Administrativa y Financiera.
	Actualmente el IDRD cuenta con SEVEN, un software con el cual se realizan las actualizaciones y el control de los bienes muebles del Instituto.
	Informes correspondientes al inventario de la entidad
	Los distintos informes que genera SEVEN se ven reflejados en la conciliación con Contabilidad.

	4. Describa los medios de conservación y seguridad con los que cuenta la entidad para salvaguardar los bienes.
	Subdirección Administrativa y Financiera – Subdirección Técnica de Parques.
	Los bienes en servicio se encuentran en las diferentes dependencias bajo la responsabilidad de cada funcionario. Las áreas cuentan con la seguridad física y se tiene contratada la vigilancia en la sede para garantizar la seguridad y protección de los mismos. Respecto a las bodegas estas cuentan con puertas metálicas, doble chapa de seguridad y cámaras de seguridad para garantizar la salvaguarda de bienes. 
Los bienes muebles en servicio se encuentran en las diferentes dependencias (de la sede administrativa y los parques y escenarios donde exista administración) bajo la responsabilidad de cada funcionario. Las áreas cuentan con la seguridad física y se tiene contratada la vigilancia en las instalaciones para garantizar la seguridad y protección de los mismos. Respecto a las bodegas éstas cuentan con puertas metálicas, doble chapa de seguridad y cámaras de seguridad para garantizar la salvaguarda de los bienes.

En los parques administrados por el IDRD, mediante contrato 2285 de 2018, se presta el servicio integral de vigilancia y seguridad privada en la modalidad móvil, sin armas de fuego, con medios de apoyo humano, tecnológicos y caninos, para la custodia, amparo y salvaguarda de los bienes muebles en la sede administrativa, predios, parques y escenarios, administrados por el IDRD”, la vigilancia es de carácter preventivo y se apoya con la red de seguridad de la policía nacional en caso de actos de violencia, acudiendo la policía para el manejo de las situaciones presentadas y detención de personal que comete actos vandálicos; las autoridades competentes que son las encargadas de las capturas y de recibir las denuncias respectivas.
El personal de vigilantes se encuentra debidamente uniformado, con sistema de comunicación permanente y cumple instrucciones de la administración del escenario.
	Inventarios individualizados.
Contrato de prestación de servicios de vigilancia No. 2285 de 2018. Vigente a la fecha
Contrato de Prestación de Servicio de Vigilancia No. 1812 de 2017. Fecha de inicio mayo 17 de 2018, 6:00 AM. Unión Temporal Parques PC 2018
Fecha de terminación diciembre 17 de 2019, 6:00 AM.

Exp. 2018800201102270E
	Firma de la verificación del inventario Individual por parte del Servidor o Contratista al que se le entrega los activos.

Autorizaciones de la Jefe de Apoyo corporativo para el retiro o movimiento de la sede de cualquier Activo. (Orden de salida).
Se desarrolla el Contrato de Prestación de Servicio de Vigilancia No. 2285 de 2018. Fecha de finalización 17 de diciembre de 2019, 6:00 AM


	5. ¿Se verifica que en los contratos de vigilancia que se suscriben queden claramente detalladas las obligaciones relacionadas con la custodia de bienes y las responsabilidades del contratista estableciéndose su rigurosa aplicación en caso de pérdida de elementos?.
	Subdirección Técnica de Parques.
	En la cláusula obligaciones del contratista del contrato se establece tener en cuenta las obligaciones indicadas en el pliego de condiciones, estudios previos, anexo técnico, donde se detallan obligaciones relacionadas con la custodia de bienes y las responsabilidades del contratista.
	Contrato de Prestación de Servicio de Vigilancia No. 2285 de 2018.
Exp. 2018800201102270E
	Las obligaciones relacionadas con custodia de bienes y responsabilidades del contratista están estipuladas en el pliego de condiciones de acuerdo con el Contrato de Prestación de Servicio de Vigilancia No. 2285 de 2018.

	6. ¿Se incorpora en los contratos, teniendo en cuenta su objeto, y la necesidad de poner al servicio de los contratistas elementos públicos, clausulas relacionadas sobre la conservación y uso adecuado de los mismos y la obligación de responder por su deterioro o pérdida?.
	Subdirección de  Contratación.
	Se encuentran incorporadas en las cláusulas de contratos de prestación de servicios de apoyo a la gestión la obligación de velar y responder por el uso, manejo y conservación de los equipos, muebles y bienes confiados por el IDRD para el desarrollo del objeto del contrato
En las minutas contractuales de recurso humano requerido en los diferentes programas de las diferentes áreas, se incorporaron obligaciones con respecto al uso, manejo y conservación de los bienes entregados para su administración.
En los contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, suscritos a través de la plataforma SECOP II, se tienen establecidas obligaciones con respecto al uso, manejo y conservación de los bienes entregados para su administración, las cuales se describen a continuación:
Existe dentro de la “CLAUSULA PRIMERA, OBLIGACIONES GENERALES (…)  7. Velar y responder por el uso, manejo y conservación de equipos, muebles y bienes confiados por el IDRD para su guarda o administración, requeridos para el cumplimiento del objeto contractual (…) 13. Recibir mediante comprobante de traslado o salida de almacén del IDRD, los bienes que le sean entregados al inicio del contrato, para la ejecución del objeto. 14. Suscribir con el último informe de actividades el comprobante de traslado o reintegro de los bienes que le fueron entregados al inicio del contrato, para la ejecución del objeto, al supervisor del mismo o al jefe inmediato.
15. Allegar certificado de cumplimiento expedido por el Almacén General del IDRD, junto con el informe final de actividades y archivos magnéticos de las actividades realizadas durante la ejecución contractual, para el último pago.
A los contratistas se les exige por contrato, obligaciones generales de responder por el inventario, el buen estado y usos del material entregado. Para lo cual a los contratistas se les exige adjuntar en el informe final, el Paz y Salvo del Almacén General del IDRD
	Muestreo de contratos con la Subdirección de contratación.
Se exige en el contrato, obligaciones generales de responder por el inventario, el buen estado y usos del material entregado. Para lo cual a los contratistas se les pide Paz y Salvo del Almacén General del IDRD.
Para objeto de verificación se puede consultar el expediente virtual de cada contrato. Para lo pertinente se adjunta expediente virtual para la consulta pertinente. 
Contrato de prestación de servicios profesionales No. 0437 de 2019 suscrito con, Luis Rodrigo Gómez, clausula primera, obligaciones generales, numerales 7, 13, 14 y 15. Expediente virtual 2019800201100341E.
El documento “Clausulas generales Contratos Prestación de Servicios” se encuentran en el numeral 5 documentos del contrato de cada contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión suscrito por el IDRD a través de la plataforma SECOP II.

En el aplicativo Isolución se encuentra publicada la ultima versión del formato “minuta de prestación de servicios”

Radicado 20188000600233 del 8 de octubre de 2018, disponible en ORFEO
	El área de almacén da cumplimiento a la Ley 734 de 2002, y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, derogada por la Ley 1952 de 2019.

Se realiza muestreo de minutas de contratos de la Subdirección Técnica de Parques:
A la fecha del presente reporte, las acciones y controles vigentes, se encuentran desarrollados en su totalidad y no se han registrado modificaciones o novedades al respecto.

	7. Con el propósito de disminuir el impacto originado en la pérdida de elementos, ¿Se hace seguimiento a la constitución, vigencia y cobertura de las pólizas de seguros de los bienes de la entidad?
	Subdirección Administrativa y Financiera – Subdirección Técnica de Parques.
	Periódicamente se hace el seguimiento a la cobertura de la póliza todo riesgo daños materiales, con la actualización del valor asegurable debido a que en cuanto se realiza una compra o salida de bienes muebles se hace el debido reporte a la aseguradora.
Sí, se hace seguimiento a la cobertura de las pólizas de Cumplimiento y de Responsabilidad Civil Extracontractual del contrato de vigilancia
	Se efectúa la comprobación respectiva con los certificados de modificación de la póliza todo riesgo daños materiales.
Contrato 2285 de 2018 suscrito con la Unión Temporal Parques PC 2018. Exp 2018800201102270E
Pólizas de Cumplimiento No 37-44-101029702 y la de Responsabilidad Civil Extracontractual No. 37-40-101015356. Compañía Seguros del Estado S.A.
	

	8. ¿Se han realizado capacitaciones en la cual se haga especial énfasis en el manejo de bienes?
	Subdirección Administrativa y Financiera, Subdirección Técnica de Parques, Subdirección Técnica de Recreación y Deportes y Subdirección de Contratación.
	Por la baja siniestralidad, en la vigencia inmediatamente anterior no se efectuaron capacitaciones al respecto. 

En lo que respecta al área de Talento Humano, se realizan las capacitaciones en los procesos de inducción a la entidad.

Si, dicho énfasis se realiza en los procesos de inducción a la entidad

Para los servidores públicos dicho énfasis se realiza en los procesos de inducción a la entidad, programadas por el área de talento humano y lideradas en dichos temas por el área de Almacén. En el caso de los contratistas, cada supervisor verifica el cumplimiento de las obligaciones tanto generales como específicas.
La Subdirección de Contratación, tiene programado dentro del Plan Operativo de la vigencia 2019, realizar capacitaciones a los Supervisores de los contratos, en las que se abordara el tema de manejo de bienes asignados a los contratistas.
	N/A

Registro de inducción que reposa en la historia laboral.

Listados de inducción y reinducción (Subdirección Administrativa y Financiera)

Clausulas donde se especifica en el contrato de prestación de servicios la entrega, uso, conservación y devolución de los bienes de la entidad.
Plan Operativo Subdirección de Contratación Vigencia 2019
	Para el segundo trimestre de 2019, se tiene programada la realización de dos (2) capacitaciones a los supervisores y personal de apoyo a la supervisión.



	9. ¿Se Identifican los elementos que se pierden con mayor frecuencia en cada una de las dependencias, con el fin de especializar la estrategia que prevenga la pérdida de éstos?
	Subdirección Administrativa y Financiera – Subdirección Técnica de Parques.
	La siniestralidad en la entidad es muy baja. En la vigencia anterior solo ocurrió la pérdida de un elemento.

Los elementos perdidos corresponden a los contratistas de obra que prestan sus servicios al IDRD en los parques, consistentes en equipos, herramientas y accesorios de su propiedad para la ejecución de los trabajos. El IDRD no responde por estas pérdidas.
	La prevención en la perdida de elementos es efectuada por el almacén general con el control que se hace en la entrega de bienes y en la forma física de los inventarios que se hace periódicamente.

Las novedades sobre pérdida de elementos reposan en el expediente virtual No 2018800201102270E, del contrato 2285 de 2018.
	Cuando ocurre la pérdida o Hurto el almacén hace seguimiento mediante la entrega de la baja del bien, el denuncio, la entrada o factura para el respectivo cobro del seguro, por parte del área de Apoyo Corporativo.
Las novedades sobre perdida de elementos reposan en el expediente virtual No 2018800201102270E, del nuevo contrato 2285 de 2018

	10. ¿Se da cumplimiento a la estrategia para que el almacén de cada una de las entidades del Distrito Capital, una vez finalizado cada contrato, el funcionario entregue a esta dependencia los elementos que tenía a su cargo?; en el mismo orden de ideas, el responsable del almacén expedirá un certificado de recibo a satisfacción que deberá anexarse al informe de finalización del contrato.
	Subdirección Administrativa y Financiera – 
	En el IDRD se encuentra establecido que los contratistas al finalizar el contrato hagan reintegro o traslado a los jefes de área o a quien ordene el supervisor del contrato de los bienes recibidos. Igualmente, el almacenista expide un paz y salvo de no tener inventario a su cargo el cual es entregado al contratista. 
	Formatos de traslado de inventarios diligenciados o paz y salvos.
	El área de almacén da cumplimiento a la Ley 734 de 2002, y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, derogada por la Ley 1952 de 2019.

Almacén hace seguimiento a las áreas que ejercen supervisión de los Contratistas, para expedir los Certificados de cumplimiento y la entrega de los activos, en caso de retiro o finalización de cada contrato.



	11. Se verifica que, al momento de la liquidación del contrato, además de tenerse en cuenta el cumplimiento del objeto como tal, se deberá tener presente que el contratista haya efectuado la devolución de los bienes entregados para el desarrollo del mismo.
	Subdirección Administrativa y Financiera – Subdirección Técnica de Parques – Subdirección Técnica de Recreación y Deportes.
	En lo que respecta al Almacén General, se realiza la expedición del paz y salvo respectivo solicitado por el contratista a la terminación del contrato y es emitido al realizar la verificación de que el contratista no tiene elementos bajo su responsabilidad. 

El contratista solicita al Almacén General la expedición del paz y salvo, el cual es entregado una vez se verifica que ya no tiene elementos bajo su responsabilidad. 
En las minutas contractuales se incluyó una cláusula donde se especifica que el contratista deberá reintegrar al almacén los elementos que les fueron designados.

Sí, en atención a las cláusulas de los contratos de prestación de servicios, el contratista solicita al Almacén General la expedición de paz y salvo, el cual es entregado una vez se verifica que ya no tiene elementos bajo su responsabilidad y lo entrega a su supervisor junto con los demás documentos para la liquidación del contrato. 
En las minutas contractuales se incluyó una cláusula donde se especifica que el contratista deberá reintegrar al almacén los elementos que les fueron designados y se incluye en las obligaciones específicas cláusulas relacionadas con la entrega de uniformes, bicicletas u otro material o elemento cuando aplica
	Formatos de paz y salvo

Obligaciones Generales:
13. Recibir mediante comprobante de traslado o salida del Almacén del IDRD, los bienes que le sean entregados al inicio del contrato, para la ejecución del objeto. 14. Suscribir con el último informe de actividades el comprobante de traslado o reintegro de los bienes que le fueron entregados al inicio del contrato, para la ejecución del objeto, al supervisor del mismo o al jefe inmediato. 15. Allegar el certificado de cumplimiento expedido por el Almacén General del IDRD, junto con el informe final de actividades y archivos magnéticos de las actividades realizadas durante la ejecución contractual, para el último pago.
Se expide la certificación de Almacén establecida por la entidad para Contratistas y otro para Servidores de planta

MINUTA CONTRATO (Formato de Adquisición de bienes y servicios V5) “CLÁUSULA PRIMERA - OBLIGACIONES GENERALES (…)13. Recibir mediante comprobante de traslado o salida del Almacén del IDRD, los bienes que le sean entregados al inicio del contrato, para la ejecución del objeto. 14. Suscribir con el último informe de actividades el comprobante de traslado o reintegro de los bienes que le fueron entregados al inicio del contrato, para la ejecución del objeto, al supervisor del mismo o al jefe inmediato. 15. Allegar el Certificado de Cumplimiento expedido por el Almacén General del IDRD, junto con el informe final de actividades y archivos magnéticos de las actividades realizada durante la ejecución contractual, para el último pago.”
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS (Animador Recreativo, Guardianes de Ciclovía e Instructores Escuela de la Bicicleta)

-Utilizar y responder por el buen uso del material recreativo, de consumo, devolutivo, de imagen institucional y prendas institucionales que le sean entregados para la ejecución del contrato y asegurar que se usen exclusivamente en las actividades programadas por el IDRD en condiciones de funcionamiento y aseo para la prestación del servicio y dejarlos en las mismas condiciones y estado en las que fueron suministrados una vez finalice el contrato. 

- Utilizar y responder por todos los elementos que le sean entregados para la ejecución del contrato los cuales son de uso exclusivo en las actividades de Ciclovía o actividades especiales programadas por el IDRD, en condiciones de funcionamiento y aseo para la prestación del servicio y devolverlos una vez sea requerido o a la terminación del contrato en un plazo máximo de 5 días hábiles posteriores a la finalización del mismo con la expedición del paz y salvo por parte del Almacén General del IDRD para dar continuidad al trámite del último pago.

-Contar durante el plazo de ejecución del contrato con una bicicleta, tipo todo terreno, para la prestación de los servicios como GESTOR LIDER DE RUTA DE CICLOVIA y realizar el respectivo mantenimiento mecánico y de aseo de la misma, el cual corre por cuenta y riesgo del contratista. En caso que la bicicleta sea suministrada por el IDRD, el contratista se obliga a su cuidado, custodia y realizar el respectivo mantenimiento mecánico y de aseo de la misma, el cual corre por cuenta y riesgo de este, así mismo se obliga a recibirla y devolverla acorde al procedimiento establecido por la entidad y parámetros señalados en el Acta de entrega, compromiso y responsabilidad de uso y devolución de la bicicleta de propiedad del IDRD, la cual debe ser devuelta en un máximo de 5 días hábiles posteriores a la finalización del contrato o cuando la entidad lo requiera.

- Utilizar y responder por todos los elementos que le sean entregados para la ejecución del contrato y asegurar que se usen en las jornadas de la prestación de servicio o actividades especiales, en condiciones de funcionamiento y aseo para la prestación del servicio dejarlos en las mismas condiciones y estado en las que fueron suministrados una vez finalice el contrato. 
Ver contratos: IDRD-CTO-2138-2019, IDRD-CTO-1911-2019, IDRD-CTO-1145-2019, 
	Almacén expide los Certificados de cumplimiento y la entrega de los activos, en caso de retiro o finalización de cada contrato.
Se continúa aplicando el formato de traslado diligenciado o paz y salvo.

	12. ¿Se verifica la implementación y se revisa el efectivo cumplimiento de las normas archivísticas y de conservación de documentos?
	Secretaria General Área de Archivo y Correspondencia
	1. Revisión y ajustes del proceso de Gestión Documental, bajo los lineamientos y normas legales vigentes que lo regulan, desde su generación hasta su conservación.
2. Levantar diagnóstico del estado y situación de los inventarios documentales en el Formato Único de Inventario Documental -FUID-.
	Procedimiento de Gestión de Archivos versión 6 del 11/Nov/2016, publicado en la plataforma Isolucion del IDRD, así mismo el Instructivo para Eliminación de Documentos del IDRD versión 2 de fecha 11/Nov/2016 publicado en la plataforma Isolucion.
Se evidencia que la documentación del proceso de gestión documental se encuentra actualizada en el aplicativo ISOLUCION, con sus respectivos instructivos y formatos para consulta en línea de los funcionarios en general.
Se evidencia que el formato único de inventario documental se encuentra disponible en el aplicativo ISOLUCION. Una vez revisada la implementación y puesta en marcha de este formato, se evidenció que algunas áreas no diligencian la totalidad de las casillas, puesto que los expedientes documentales no cumplen con las normas archivísticas (descripción de tabla de retención documental, numeración de carpetas y foliación), lo que impide contar con los datos necesarios para su diligenciamiento, lo que puede ocasionar pérdida de información.  En la vigencia 2017 con corte al 30- de septiembre (Informe de gestión 3°trimestre), se han levantado inventarios documentales en FUID, de 1.633,50 metros lineales de documentación del archivo central en su estado natural y 235 metros lineales de archivo de gestión de la serie Contratos vigencia 2015 y 2016 organizados e inventariados conforme a la normativa vigente en el tema.  Los soportes de dichos inventarios documentales están ubicados en la carpeta compartida disco "Z " del archivo central y los contratos con radicado No.20172100477433 de entrega a la Subdirección de Contratación.
	La documentación se encuentra publicada en Isolución, así: Procedimiento de "Gestión de Archivo" versión 6 é "Instructivo de Eliminaciones Documentales" versión 2. 

Dichos documentos están vigentes y se vienen aplicando.
De los fondos documentales acumulados; De 1.174 Ml proyectados se inventariaron 1.303,25 ML, con un crecimiento de 129,5 ML debido a los fondos acumulados encontrados en oficinas en las visitas de seguimiento realizadas por el archivo central en aplicación de TRD, pendiente 0 ML, para un acumulado del 100%. 

Y el Inventario de los depósitos del Archivo Central; De 2.535 Ml proyectados se inventariaron 2.547 ML, con un crecimiento de 12 ML debido a los fondos acumulados encontrados en algunas oficinas en las visitas de seguimiento realizadas por archivo central, pendiente 0 ML, para un acumulado del 100%. 

Datos suministrados en el Plan de Mejoramiento Archivístico -PMA del informe final enviado al AGN.

Para el año 2019, quedo pendiente el inventario de algunas oficinas, el avance presentado al AGN (18-Mzo-2019) y al Comité de Archivo No.1 (28-Mzo-2019), indica un avance del 41% equivalente a 4.523 cajas X-200 (1.130,76 metros lineales).

Los soportes de dichos inventarios documentales están ubicados en la carpeta compartida del archivo central y en los soportes del PMA versión 2.

	13. ¿Se verifica que los manuales de funciones y de procedimientos relacionados con el manejo de documentos garanticen no solamente su eficiente y oportuno trámite, sino también su efectiva salvaguarda?
	Secretaria General – Subdirección Administrativa y Financiera.
	En las funciones establecidas para empleos del nivel asistencial, las mismas contienen indicaciones acerca del manejo y salvaguarda de documentos y bienes.
1. Requerir a la Subdirección Administrativa y Financiera la revisión y ajuste de los manuales de funciones, para que los responsables del manejo de documentos garanticen la eficiencia y oportuno trámite y la salvaguarda de los documentos del IDRD, conforme a la normatividad archivística vigente en el tema y la TRD.
2. Requerir a la Oficina Asesora de Planeación para que, en el proceso de ajustes de manuales de procesos y procedimientos, tramitados por las dependencias que involucran manejo y generación de documentos, se verifique que contenga acciones para el manejo de documentos de manera eficiente y su salvaguarda hasta la transferencia al archivo central, conforme a las TRD en cumplimiento a la normatividad archivística vigente.
3. Requerir a las Subdirecciones y Oficinas el ajuste de los procedimientos que involucren la generación de documentos, incluir la aplicación de las TRD el manejo de documentos de manera eficiente y oportuna y su efectiva salvaguarda hasta la transferencia documental al archivo central conforme a las TRD y el procedimiento de transferencia documental.
En las funciones establecidas para empleos del nivel asistencial, las mismas contienen indicaciones acerca del manejo y salvaguarda de documentos y bienes.
	Resolución 602 y 404 de 2015. Publicadas en Isolución y página web.
Comunicación enviada al área de Talento Humano de la Subdirección Administrativa y Financiera con copia a la Oficina de Control Interno 12 de mayo de 2016 Rad No. 185423
Se solicitó por parte de la Oficina Asesora de Planeación la aprobación de ajustes de manuales de procesos y procedimientos según los radicados 418293, 477553, 496243, 503913, 487143, 499873.
Con oficio 508473 radicado el 18 de noviembre de 2016, la Secretaría General envió observaciones a los documentos, los cuales actualmente están publicados y ajustados en la plataforma Isolucion, excepto el "Sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo" en su primera versión.
Se continúa incluyendo una cláusula para el manejo documental en los contratos de prestación de servicios y de apoyo a la gestión, la cual dispone:
"Responder por el manejo de documentos de manera eficiente y oportuna y garantizar la salvaguarda de los documentos IDRD, conforme a la normatividad archivística vigente y la Tabla de Retención Documental (TRD), lo cual será verificado y certificado por el supervisor del contrato durante la ejecución y al finalizar la relación contractual"
Comunicación a la Oficina Asesora de Planeación con copia a la Oficina de Control Interno.
Se solicitó por parte de la Oficina Asesora de Planeación la aprobación de ajustes de manuales de procesos y procedimientos.

Con oficio 508473 radicado el 18 de noviembre de 2016, la Secretaría General envió observaciones a los documentos, los cuales actualmente están publicados y ajustados en la plataforma Isolucion, excepto el "Sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo" en su primera versión.
Resolución 602 y 404 de 2015. Publicadas en Isolución y página web.
	

	14. Reforzar el sistema de Control Interno, de tal manera que se definan y minimicen los riesgos de pérdida o destrucción de la documentación pública.
	Oficina Asesora de Planeación y Secretaria General - Área de Archivo y Correspondencia.
	1. Requerir a la Oficina Asesora de Planeación, Área de Archivo y Correspondencia, liderar y verificar, respectivamente, la definición de los riesgos de pérdida o destrucción de documentos públicos.   
1. Requerir a la Oficina Asesora de Planeación, Área de Archivo y Correspondencia y Oficina de Control Interno, liderar y verificar, respectivamente, la definición de los  Riesgos de Pérdidas o Destrucción de Documentos Públicos.   
1.El Área de Atención al Cliente, Quejas y Reclamos recibe los requerimientos de los ciudadanos como Quejas, Reclamos, Denuncias o sugerencias que ingresan por los canales oficiales que son los que se registran en el libro de control de radicados, se entrega en la ventanilla de correspondencia y se hace firmar para así evitar pérdida de documentos.   
	Evidencia: Mapa de riesgos – proceso Gestión Documental.

Ruta: Isolución/Riesgos DAFP/Mapa de riesgos
En respuesta al memorando No. 185533 de fecha 18 de mayo de 2016 , los días  20 y 29 de abril de 2016, así como los días 4, 11 y 20 de mayo de 2016  la contratista Olga Bolaños de la Oficina de Planeación, se reunió con el equipo de profesionales de Gestión Documental ,  revisaron y ajustaron los Riesgos, los cuales se remitieron, junto con los procedimientos y documentos propios del Subsistema, a la Secretaria General para aprobación el 27 de mayo, con el fin de socializarlos, implementarlos y publicarlos en ISOLUCION. Así mismo, en respuesta a memorando No. 185493 de fecha 12 de mayo de 2016 la contratista Olga Bolaños de la Oficina de Planeación, se reunió con el equipo de profesionales de Gestión Documental e incluyeron en el mapa de riesgos del proceso gestión documental el tema solicitado en el mencionado memorando. A corte 31 de diciembre de 2016 los riesgos del proceso de gestión documental son:
1. Pérdida de la información en cualquier medio de soporte
2.  Inconveniente para realizar trámites en el Sistema de Gestión Documental ORFEO
3. Pérdida de información DIGITAL.
Se lleva un control de los requerimientos que se reciben en el libro de control de radicados en el Área de Atención al Cliente Quejas y Reclamos.

	En el 2018, la Oficina Asesora de Planeación, asesoró y acompañó a los procesos de la entidad en la revisión y actualización de los mapas de riesgos de gestión. En cuanto al proceso de Gestión Documental, con corte a 31 de diciembre de 2018, se identificaron tres (3) riesgos relacionados con la función archivística para minimizar la pérdida o destrucción de la documentación pública, así:

1. Incumplimiento de las actividades establecidas en el Plan Institucional de Archivos – PINAR. 

2. Preservación y conservación inadecuada del acervo documental de la entidad. 

3. No contar con el inventario documental (fondo documental acumulado, archivo central) del IDRD.

Para esta vigencia, los riesgos identificados pasaron de un nivel de riesgo inherente “Alto” a un nivel de riesgo residual “Moderado”, debido al efecto de los controles diseñados y ejecutados por el proceso de Gestión Documental, así como por las acciones para abordar tales riesgos, las cuales se cumplieron y cerraron en la plataforma Isolución (en su orden: 201647, 201648, 201646).

Por otra parte, a finales de 2018, se actualizaron las caracterizaciones de los procesos, donde se definieron los factores claves de éxito, que darán lugar a nuevos riesgos o modificaciones en los existentes, con el propósito de continuar la administración, conservación y custodia de la documentación generada en la entidad.
En la vigencia 2018 el Área de Archivo y Correspondencia definió con la Oficina Asesora de Planeación los Riesgos del proceso de Gestión Documental, publicados en Isolución, donde se cargaron las evidencias respectivas, con cierre final 30-Mzo-2019. 

Para la vigencia 2019 utilizando la misma metodología, se definieron con OAP los Riesgos del proceso de Gestión Documental, que serán publicados por ellos en Isolución, para proceder desde mayo al cargue de las evidencias respectivas.
Los inventarios documentales en FUID en el Archivo Central, alcanzaron el 100%, lo que permite disminuir el riesgo de pérdida de información, contribuyendo a un mejor manejo, control y custodia, brindando mas rapidez en la atención de consultas a los requerimientos.
El SGD ORFEO versión Jade, implementada en junio-17, cuenta con innumerables avances tecnológicos y nuevas funcionalidades, que dan mayor control documental toda vez que la documentación que ingresa por ventanilla a correspondencia queda con la estampa digital de firma desatendida, facilitando los tramites a través del sistema, cuenta roles y perfiles para cada usuario, log de auditoria (seguridad de la información) y matriz de visualización.
El Gestor Documental ORFEO en versión Jade, realiza backup diario al sistema operativo y Base de Datos, de forma incremental y por niveles; los datos y la bodega de documentos están incluidos en dichos backups.
Se está trabajando con el área de sistemas y correspondencia para hacer la interface de SDQS y ORFEO, en la cual se trabajará con documentos virtuales y no físicos.  Los documentos físicos se archivarán en el área de Atención al Cliente Quejas y Reclamos.

	15. ¿Se encuentran establecidos los mecanismos de recepción y trámite de documentos que permitan realizar control, hacer seguimiento y determinar el responsable de los mismos?
	Secretaria General – Sub Administrativa.
	Desde la Subdirección Administrativa se efectúa la consecución de recursos a través de gastos de funcionamiento y del proyecto de inversión “Fortalecimiento Institucional”, para apoyar la gestión del proceso de Gestión Documental.
1. Requerir a la Secretaria General como responsable del proceso de Gestión de Correspondencia establecer los mecanismos de Recepción y Trámite de documentos que permitan realizar el control, hacer seguimiento y determinar el responsable de los mismos.
2. Ajustar el procedimiento de recepción y trámites de documentos que contenga actividades de control, seguimiento y responsables de los mismos.
La oficina de Atención al Cliente, Quejas y Reclamos, es el área responsable de la gestión de las respuestas a los requerimientos emitidos por el IDRD  a  los peticionarios.

Se están implementando talleres con las demás áreas para mejorar los tiempos de respuesta a las PQRDS.
	Desde la Subdirección Administrativa y Financiera se garantizan los recursos para el desarrollo y la sostenibilidad del proceso de gestión documental
El Procedimiento de Administración de Correspondencia fue actualizado conforme a la normativa vigente, fue ajustado conforme a las observaciones dadas por la Secretaría General y convalidado nuevamente con la Oficina Asesora de Planeación y remitido a la Secretaría General, para su respectiva aprobación, y posterior publicación en la plataforma Isolucion
Procedimientos ajustados. 31 de julio de 2016, incluidos formatos para “Control de Prestamos-Fotocopias y Consultas de documentos” que reposan en el Archivo Central.
Se actualizó el Procedimiento Administración de Correspondencia versión 6 de fecha 11/Nov/2016, publicado en la plataforma de Isolucion, al igual que el procedimiento Préstamo de la Documentación de los Archivos de Gestión y Central e Histórico versión 4 de fecha 11/Nov/2016, y el formato de “Control de Prestamos de Documentos de Archivo” versión 4 del 14/Abril/2016.
El Área de Atención al Cliente, Quejas y Reclamos viene realizando seguimiento y evaluación a las respuestas, según  lo establecido en la Resolución 1195 de 2016 y al  procedimiento para la Evaluación de Oportunidad y Calidad de las Respuestas a las PQRDS, varios de estos talleres se realizaron con la Subdirección Técnica de Parques el 08 de Marzo, Oficina Asuntos Locales  12 de marzo y una reunión General el 27 de marzo de 2019  
	El proceso de Gestión Documental cuenta con el "Procedimiento de Administración de Correspondencia" versión 6, publicado en Isolucion.

Dicho procedimiento esta vigente y se viene aplicando.
El proceso de Gestión Documental cuenta con el "Procedimiento de Administración de Correspondencia" versión 6, así como el "Procedimiento Préstamo de la Documentación de los Archivos de Gestión y Central e Histórico" versión 4, y el formato de “Control de Prestamos de Documentos de Archivo” versión 4; publicados en Isolución, documentos que contribuyen al control y seguimiento de recepción y trámite a la documentación en la entidad. 

Dichos documentos están vigentes y se vienen aplicando.
Se programaron cuatro (4) talleres al año priorizando con las oficinas que más peticiones se vencen para mejorar los procesos de gestión en el criterio de Oportunidad de las PQRDS.

	16. Incluir dentro de la estrategia de capacitación diseñada, aspectos relacionados con la gestión documental de la entidad.
	Secretaria General -  Sub Administrativa
	Para la vigencia anterior, se expidió la Resolución 301 de 2016 “Por la cual se adopta el Plan Institucional de Capacitación en el Instituto Distrital de Recreación y Deporte para la vigencia 2016”, en el cual, dentro de la capacitación específica, se incluyó la Gestión Documental en cuanto a la normatividad y técnicas archivísticas. 
1. Incluir en el PIC capacitación relacionada con el proceso de gestión documental en cumplimiento de las normas archivísticas y de conservación de documentos.
2. Requerir a la Subdirección Administrativa y Financiera, área de Talento Humano, la inclusión en el Plan Interno de Capacitación -PIC- capacitación relacionada con el proceso de gestión documental en cumplimiento de las normas archivísticas y de conservación de documentos.
3. Solicitar al área de Archivo y Correspondencia incluir dentro de su Plan de Acción la capacitación en el proceso de gestión documental, coordinada con el Área de Talento Humano.
4. Capacitar a los servidores públicos y contratista de la Entidad en general en los temas relacionados con gestión documental.
	Plan institucional de capacitación.

Actualmente se gestionó para en el plan institucional de capacitación, vigencia 2019-2020. RES.231 2019
Se establecieron mesas de trabajo con las Áreas/Dependencias según comunicación enviada con el radicado 434863.
Se cumplió el 100% de esta actividad. Conforme a la normatividad archivística vigente se realizaron durante el mes de mayo de 2016, 28 jornadas de capacitación, con una asistencia de 534 personas entre servidores públicos y contratistas, cuyas evidencias se registraron en Isolución.
 De 
Las capacitaciones tendrán continuidad en la vigencia 2019-2020.
Mediante Memorandos 232293 del 9 de abril de 2019 y memorando 289243 del 8 de mayo se solicitó a la Subdirección administrativa y Financiera información sobre este punto y no se recibió respuesta.
	Res.  es de TH en el PIC 
es de TH en el PIC
 de 
El cierre 2018 alcanzó un total de 326 sensibilizaciones y seguimientos a funcionarios y contratistas de todas las oficinas de la entidad, de --las cuales se tienen actassuscritas, como se reportó en el Informe de gestión del  4°trimestre 2018, actas de las que se cuentan 23 sensibilizaciones y 36 seguimientos, que involucraron a 22 oficinas.

Así también, en la vigencia 2019 se presentó en Comité de Archivo No.1 (28-Mzo-2019) informe de las visitas, con sensibilización a 17 dependencias en la actividad de actualización de TRD; se tiene listado de asistencia y actas suscritas.


	INCUMPLIMIENTO DE MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS


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

	17. Revisar que los manuales de funciones y de procedimientos no solo manifiesten las necesidades de la entidad y que sean claros para los servidores responsables de su aplicación.
	Subdirección Administrativa
	
	Mediante Memorandos 232293 del 9 de abril de 2019 y memorando 289243 del 8 de mayo se solicitó a la Subdirección administrativa y Financiera información sobre este punto y no se recibió respuesta.
	

	18. Realizar una estrategia comunicacional a través de medios físicos o electrónicos, que garantice el acceso de los servidores a sus manuales de funciones y de procedimientos, así como a sus actualizaciones.
	Oficina Asesora de Comunicaciones – Subdirección Administrativa y Financiera.
	A treves del Correo Comunidad del 31 de octubre de 2016, 27 de octubre de 2017 y 9 de mayo de 2018, se envió la pieza comunicacional que direcciona directamente a la página web de la entidad, en el que se encuentra publicado el manual de funciones laborales del IDRD.
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Mediante Memorandos 232293 del 9 de abril de 2019 y memorando 289243 del 8 de mayo se solicitó a la Subdirección administrativa y Financiera información sobre este punto y no se recibió respuesta.
	En la medida que se actualice el Manual de funciones laborales del IDRD, el área de correspondiente elaborará una solicitud  


	19. Verificar que la estrategia de capacitación diseñada haga énfasis en la aplicación rigurosa de los manuales de funciones y procedimientos.
	Subdirección Administrativa y Financiera
	
	Mediante Memorandos 232293 del 9 de abril de 2019 y memorando 289243 del 8 de mayo se solicitó a la Subdirección administrativa y Financiera información sobre este punto y no se recibió respuesta.
	


Nota: Es importante anotar que la información consignada fue suministrada por las dependencias responsables. A su vez la Oficina de Control Interno, realiza el seguimiento para dar cumplimiento a los lineamientos de la Directiva 003 de 2013.
Este documento (para efecto de publicación) es una copia del original, el cual reposa en la Oficina de Control Interno y obra con las firmas correspondientes; puede ser solicitado en la Oficina de Control Interno del IDRD. 
ORFEO – Rad 079251 del 14/05/2019
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