ica”

Responsable del Proceso: Gerente Seccional Sucre

Fecha de Visita: del 03 al 06 de mayo

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
OFICINA CONTROL INTERNO
PROCESO DE EVALUACION Y CONTROL

PLAN DE MEJORAMIENTO AUDITORIA OFICINA CONTROL INTERNO

2016

DESCRIPCION OBSERVACION

DESCRIPCION RECOMENDACION

AREA
RESPONSABLE

ACCION DE MEJORAMIENTO

RESPONSABLES

FECHAS DE CUMPLIMIENTO

FECHA INICIO

[ FECHA TERMINACION

ACUERDOS DE GESTION

No se evidencié el Acuerdo de Gestién suscrito por el Gerente General y el
Gerente Seccional, asi como los seguimientos realizados al mismo durante|
la vigencia 2015, incumpliendo lo establecido en el decreto 1227 de 2005.

Dar cumplimiento al decreto 1227 del 21 de abril de 2005, “Articulo 102. La|
evaluacion de la gestién gerencial se realizard con base en los Acuerdos de
Gestion, documentos escritos y firmados entre el superior jerarquico y el
respectivo gerente publico, con fundamento en los planes, programas V|
proyectos de la entidad para la correspondiente vigencia” y al “Articulo 107.
Los compromisos pactados en el acuerdo de gestion deberan ser objeto de
seguimiento permanente por parte del superior jerarquico. De dicho
seguimiento se dejara constancia escrita de los aspectos méas relevantes que
serviran de soporte para la evaluacion anual del Acuerdo.”

Gerente Seccional
y Oficina Asesora
de Planeacion

Esta recomendacion es tenida en cuenta
para la vigencia 2016. se hara seguimiento
a las observaciones de la evaluacion del
acuerdo de gestion seccional.

Gerente Seccional - Oficina
asesora de planeacion

17-ago-16

11-oct-16

No estd documentado al interior de la entidad el procedimiento acuerdos
de gestion de los gerentes publicos.

Elaborar y documentar al interior de la entidad, el procedimiento y manejo
sobre Acuerdos de Gestién de los Gerentes Publicos, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Oficina Asesora de
Planeacion

La oficina de planeacion elaboraré el
documento donde se encuentra el
procedimiento sobre acuerdos de gestion
de los gerentes publicos, en el mes de
septimebre se hara discucién sobre el
mismo y a finales del mes de octubre lo
subiran al Docmanager

Oficina de Planeacion

Agosto de 2016

Octubre de 2016

PROCESO GESTION INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO




DESCRIPCION OBSERVACION

DESCRIPCION RECOMENDACION

AREA
RESPONSABLE

ACCION DE MEJORAMIENTO

RESPONSABLES

FECHAS DE CUMPLIMIENTO

FECHA INICIO

FECHA TERMINACION

Durante la vigencia 2015, se celebraron 39 contratos de prestacion de|
servicios profesionales y de apoyo para la Seccional, por valor de|
$795.393.012, los cuales representan un 61.90% con respecto a la planta
de personal ocupada, a diciembre de 2015 en la Seccional.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente sobre la materia, en especial Ley|
80 de 1993,” Capitulo Ill. DEL CONTRATO ESTATAL. Articulo 32, numeral 3°.
Contrato de prestacion de servicios. Son contratos de prestacién de servicios
los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades|
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Estos
contratos sélo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas
actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimiento especializados”. (Subrayado fuera de texto).

Dar cumplimiento a la Sentencia C-614/09 de la Corte Constitucional, en
relaciéon con la prohibicion de celebracién de contratos de prestacién de
servicios para el ejercicio de funciones de caracter permanente y a la Circular
conjunta Externa de la Contraloria General de la Republica y la Auditoria
General de la Republica, cuyo asunto es PROHIBICION “NOMINAS
PARALELAS".

Dar cumplimiento a la Directiva Presidencial No. 01 del 10 de febrero de 2016,
Plan de austeridad, en especial el numeral 3, instrucciones en materia de|
gastos de némina y reduccion de contratacion por servicios personales.

Gerencia General y
Subgerencia
Administrativa y
Financiera

Todos los contratos de prestacion de
servicios que financia la Entidad estan
plenamente justificados desde la norma|
contractual; y su objeto es apoyar, brindar
respaldo y soporte a los procesos
misionales de la Institucién. La entidad no
tiene dentro de sus funcionarios el personal
suficiente para atender las necesidades
sanitarias y fitosanitarias del sector|
agropecuario en Colombia. Es por eso que
en este momento estd en desarrollo el
concurso abierto de méritos para suplir 981
empleos, el cual inicié el 17 de diciembre|
de 2014. Proceso que por competencia le
corresponde a la CNSC y a la Universidad
de Medellin; quienes deberan hacer]
entrega de la lista de elegibles, con el fin
de dar tramite al nombramiento en periodo
de prueba correspondiente.

Gerencia General y
Subgerencias

17-ago-16

30-dic-16

PROCESO GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS - SUBPROCESO GESTION

DE INGRESOS - Facturacion y Recaudo

No se han designado mediante resolucion, los funcionarios responsables
del recaudo en la seccional y en algunas cajas recaudadoras, incluyendo la
sede, el recaudo esté bajo la responsabilidad de contratistas. Observacion|
reiterativa de vigencias anteriores.

Dar cumplimiento al procedimiento de ingresos GRFIN-GI-P-005, numeral 2.2,
paso 1 y a la circular 20144100062 del 14/05/2014 del grupo de Gestion
Financiera.

Dar cumplimiento al concepto emitido por la Oficina Asesora Juridica, mediante
memorando 20143115247 del 22/07/2014.

Gerencia Seccional

Realizar la  designacion mediante
resolucion de los funcionarios
responsables del recaudo en la seccional y
en algunas cajas recaudadoras.

Gerente Seccional

17-ago-16

31-ago-16

En algunos puntos de recaudo se realiza recibo de efectivo, incumpliendo|
las instrucciones relacionadas con minimizar el ingreso en efectivo Y]
realizar las consignaciones al dia siguiente.

Dar cumplimiento al
ingresos.

procedimiento GRFIN-GI-P-005, procedimiento de

Gerencia Seccional

Prohibir mediante memorando el recibo de
efectivo en los puntos de recaudo

Gerente Seccional

17-ago-16

31-ago-16

No se ha designado un funcionario de planta, para la realizaciéon de Ia|
consolidacion y control de los ingresos de la seccional.

Dar cumplimiento al procedimiento de ingresos y a las instrucciones impartidas|
en el nivel central, en especial la circular 201541001114 del 7 de octubre/2015.

Gerencia Seccional

Se designo mediante acto administrativo el
funcionario responsable que realiza de la
consolidacion y control de los ingresos de|
la seccional.

Gerente Seccional

17-ago-16

17-ago-16

El grupo de Gestién Financiera imparte instrucciones a través de
memorandos y otros medios, diferentes a las consignadas en el
procedimiento documentado el 5 de diciembre/2011 en el aplicativo
Docmanager.

Actualizar el procedimiento de ingresos de conformidad con lo establecido en
la resolucién No. 002494 del 14 de agosto de 2014, por la cual se adopta el
procedimiento de control de documentos como la herramienta para la
administracién de los documentos del Sistema de Gestion en el Instituto, a
través del aplicativo Docmanager.

Grupo de Gestion
Financiera 'y
Gestion Contable

Actualizar los procedimientos del Grupo de|
Gestién Financiera de acuerdo a las|
directrices impartidas y a la political
establecida

Comunicar a la Seccional la actualizacion|
de los procedimientos de ingresos para su|
respectiva aplicacion

Grupo de Gestion Financiera

17-ago-16

11-oct-16




DESCRIPCION OBSERVACION

DESCRIPCION RECOMENDACION

AREA
RESPONSABLE

ACCION DE MEJORAMIENTO

RESPONSABLES

FECHAS DE CUMPLIMIENTO

Las actas de apertura de los libros se encuentran sin firmas, se elaboran
actas para cada una de las carpetas de soportes de la vigencia y a partir de|
octubre, se incluye un acta de inicio en produccion, la cual no corresponde
al formato que debe utilizarse.

Dar cumplimiento a la circular 2011400062 del 14 de mayo/2014 del grupo de
Gestion Financiera y al numeral 2.2, paso 3 del procedimiento de ingresos|
GRFIN-GI-P-005, en los cuales se sefiala que el acta de apertura es por cada|
vigencia.

Gerencia Seccional

Realizar las actas de apertura de libros por
cada vigencia, diligenciarlas y firmarlas
adecuadamente

Gerente Seccional

Las guias sanitarias de movilizacién son recibidas mediante memorando de|
la gerencia seccional y no a través de comprobante de movimiento de
inventario CMI, como se establece en el procedimiento.

Dar cumplimiento al procedimiento GRFIS-INV-P-001, manejo y control
administrativo de los bienes del ICA, numeral 5.2.

Grupo Gestién
Control de Activos y
Almacenes

Realizar la entrega de las guias sanitarias
de movilizacion mediante CMI del almacen
Seccional

Responsable de almacén de la
Gerencia Seccional

Los soportes de las consignaciones en papel quimico no son fotocopiados,
razén por la cual, muchos de ellos ya se encuentran ilegibles.

Garantizar la conservaciéon de los documentos soporte de los ingresos y su
archivo, conforme a las normas del Archivo General de la Nacion.

Gerencia Seccional

Los responsables de recaudo digitalizan
los soportes de las consignaciones

Responsables de recaudo y de
quien realiza los arqueos

Los soportes en las cajas recaudadoras, no se encuentran organizados por|
cada uno de los bancos, no se archivan con sus correspondientes libros de|
recaudos y las guias anuladas se encuentran archivas al final del mes,
incumpliendo la circular 20144100062 de mayo 14/2014.

Organizar el archivo de los soportes en las cajas recaudadoras, de
conformidad con lo sefialado en la circular 20144100062 de mayo 14/2014, del
grupo de Gestion Financiera, en la cual se dan las instrucciones del proceso de
ingresos.

Gerencia Seccional

Se inicio la organizacién de los archivos de
los soportes en las cajas recaudadoras

Responsables de recaudo y de
quien realiza los arqueos

Durante el afio 2015, no se realizaron arqueos a las cajas recaudadoras,
con la periodicidad establecida en el procedimiento para los arqueos de
caja recaudadoras, comunicado mediante el memorando 20133114858 de|
julio 23/2013 del Grupo de Gesti6n Financiera, el cual cita “se deben
realizar minimo seis veces al afio para cada una de las cajas”.

Dar cumplimiento al instructivo para la practica de arqueos en cajas
recaudadoras, comunicado mediante memorando 20133114858 de julio|
23/2013, del grupo de Gestion Financiera.

Gerencia Seccional

Realizar los arqueos en
recaudadoras seis veces al afio

cajas

Responsable de los arqueos en
la Seccional

FECHA INICIO FECHA TERMINACION
17-ago-16 11-oct-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16
1-ago-16 30-dic-16

Nar riimnlimianta nar narta da Ine Aariinae da CactiAn Cinanciara v MactiAn

Subgerencia

Solicitar al Grupo de Gestién
Contable la politica contable,
respecto del reconocimiento de
los ingresos.

Actualizar el procedimiento de
Ingresos con base en todas las
directrices impartidas por el
Grupo de Gestién Financiera y
a la politica establecida




DESCRIPCION OBSERVACION

DESCRIPCION RECOMENDACION

AREA
RESPONSABLE

ACCION DE MEJORAMIENTO

RESPONSABLES

FECHAS DE CUMPLIMIENTO

FECHA INICIO FECHA TERMINACION
- - — I s Y e v T v e e Ry e TV R v e e e e e m—
Los ingresos por Ia prestacion de los servicios, T‘° € reconocerlcuando Contable, al Régimen de Contabilidad Publica, en especial al Libro I, Titulo I, Adm|p|strat|va Y
surge el derecho de cobro, como consecuencia de la prestacion del ) . - - . - - Financiera, Grupo
CI . N ) Capitulo 11, sistema nacional de contabilidad publica, Seccion VII, principios, - A . .
servicio, sino que son registrados por el grupo de Gestion Financiera con el - - P de Gestion . . Grupo de Gestion Financiera 17-ago-16 30-dic-16
. . g . numeral 117, devengo o causacién y Seccién VIII, normas técnicas, numeral Comunicar a la Seccional la
ingreso a la cuenta bancaria correspondiente y en consecuencia tampoco o X - L Contable y Grupo
L ) 9.1 normas técnicas relativas a las etapas de reconocimiento y revelacion de - tuali i del
se cumple con el principio de devengo o causacion contable. ) . ey A ) de Gestion actualizacion de I0s
los hechos financieros, econdmicos, sociales y ambientales. - ; L .
Financiera procedimientos de ingresos
para su respectiva aplicaciéon
REGISTRAR LOS INGRESOS
EN NOVASOFT Y SIIF
NACION DE ACUERDO CON
LA INFORMACION
SUMINISTRADA POR LAS
GERENCIAS SECCIONALES
Y POR OFICINAS
NACIONALES A PARTIR DEL
REGISTRO EN EL SNRI
Caja Recaudadora Sincelejo
Dar cumplimiento a la circular No. 20154100114 de octubre 7/2015. Gerencia Seccional EsFabIecer el funcionario responsable de lajOficina  de contabl!ldad Y 17-ago-16 30-sep-16
caja de recaudo para la Seccional presupuesto de la Seccional
No se tiene establecida la caja de recaudo centralizada para la atencion a|
los usuarios y concentracion de los ingresos de la sede. . . . . L . .
Reorganizar el proceso de recaudos en la sede seccional, garantizando || . . Realizar control peridodico a los recaudos]Oficina de contabilidad y
. . Gerencia Seccional . . 17-ago-16 30-sep-16
oportunidad en la atencién y el control a los recaudos. de la seccional presupuesto de la Seccional
Instaurar en forma inmediata, la denuncia correspondiente ante las autoridades Se Ins_tauraron las denunqa Oficina Juridica de la Gerencia
correspondiente ante la procuraduria, ; 17-ago-16 30-ago-16
competentes. ) N - Seccional
contraloria y fiscalia de la nacién
La falta de controles en esta caja recaudadora y el manejo de ingresos en Se realizo la revision de la totalidad de| Oficina Juridi bilidad
efectivo, por parte de un contratista (Alfredo Hermosilla), origin6 un faltante] Efectuar la revisin de la totalidad de recaudos realizados en efectivo en lasjGerencia Seccional Jrecaudos realizados en efectivo en las reI:(;ISauele;L; 'Czey Clt;maelelreiciz 17-800-16 30-200-16
que de conformidad con la informacion suministrada por la seccional y lalsubastas y establecer el valor faltante real. y Subgerencia subastas para establecer el valor faltante| coP | 9 9
registrada en el SIGMA, para el afio 2015, enero y febrero /2016, asciende Administrativay  |real. Seccional
aproximadamente a $19.977.571; situacién que es comunicada al Grupo de Financiera
Procesos Disciplinarios.
Adelantar las acciones administrativas y disciplinarias, requeridas para la se Ins"rauraron las denunua}s Oficina Juridica de la Gerencia
. correspondiente ante la  procuraduria] ) 17-ago-16 30-ago-16
recuperacion de los fondos faltantes. . Seccional
general de la nacion
Dar cumplimiento al procedimiento GRFIN-P-005, numeral 2.2 y a las .
; . . S Se informo a los responsables de recaudo .
diferentes circulares en las cuales se recomienda minimizar el recaudo en L L X Gerente Seccional 17-ago-16 30-ago-16
- . . X L L la prohibicién de recibir dinero en efectivo
efectivo y en caso de realizarlo, garantizar su consignacion al dia siguiente.

Caja Recaudadora Corozal




AREA

FECHAS DE CUMPLIMIENTO

DESCRIPCION OBSERVACION DESCRIPCION RECOMENDACION RESPONSABLE ACCION DE MEJORAMIENTO RESPONSABLES
FECHA INICIO FECHA TERMINACION
L . ; . . . - . . Los jefes de oficina realizaran control Jefe de oficina Local y
Se presentan saltos en la numeraciéon de las guias en el sigma, segin|Realizar control de consecutivos tanto en el aplicativo como en el sigma, aljGerencia - . - .
. S . . . mensual en el aplicativo sigma y Responsable movilidad de la 17-ago-16 30-dic-16
indica la responsable por errores de digitacion. momento de expedir cada guia. Secccional . X .
levantaran acta Gerencia Seccional
No se ha informado al grupq de Gestion Fmar_lmera, que el datafpno de Dar cumplimiento al procedimiento de ingresos GRFIN-GI-P-005, informando aljGerencia Informar al grupo de gestion financiera ;
esta caja, no cumple con el nimero de transacciones (45), establecidas en A . . . . . - Gerente Seccional 17-ago-16 31-ago-16
s : grupo de Gestion Financiera sobre el datafono de la Oficina. Secccional para retirar el datafono de esta oficina
el numeral 2.2 paso 1 del procedimiento de ingresos GRFIN-GI-P-005.
Para la comunicacién escrita en esta Oficina. no se utiliza el sistema de Dar cumplimiento al Manual de Contratacion GRFT-GC-MP-001, numeral 9.2.1 Gerencia Comunicar mediante memorando Ia]
- R ’ paso 5y a la Politica de Gestion Documental DIR-PLA-POL-001, numeral . utilizacion obligatoria del sistema de Gerente Seccional 17-ago-16 31-ago-16
gestion documental (SISAD) del Instituto. . Secccional - ;
6.1.2, produccién de documentos. gestion documental (SISAD) del Instituto
Conciliacién de Ingresos
No se cuenta con un informe de ingresos consolidados de la seccional. Dar cump‘I|m|ento.aI procedimiento de_ ingresos GIRFIN-GI-P-005, numeral 2.2 Gerenqa Gengrar informe de ingresos de la]Responsable dg presupuesto de 17-ago-16 30-sep-16
procedimiento de ingresos en las seccionales, paso 9. Secccional seccional la Gerencia Seccional
Las conciliaciones elaboradas por la seccional presentan algunas) Gerencia Realizar revision de las conciliaciones de
. . ) L I . . ! . - . . o S - . o Responsable de presupuesto de
inconsistencias en su diligenciamiento, incumpliendo las “instrucciones]Solicitar al grupo de Gestién Financiera, la revision a las conciliaciones|Secccional y Grupo |la Seccional y solicitar apoyo al Grupo de X X
e o ) . . R ; - - ) - - - . la Gerencia Seccional y Grupo 17-ago-16 30-sep-16
formato de conciliaciones bancarias”, comunicado mediante memorando]remitidas y las instrucciones para su correccion y posterior envio. de Gestion Gestién Financiera para las correcciones a| . ;
I . - ; de Gestion Financiera
No. 20153118290 del grupo de Gestion Financiera. Financiera tomar
Actualizar el procedimiento de
Ingresos con base en todas las
directrices impartidas por el
Grupo de Gestién Financiera y
El formato establecido por el grupo de Gestién Financiera para la Los grupos de Gestion Financiera y contable, deben revisar el formato Grupo de Gestion a la politica establecida
conciliacion de ingresos, presenta dificultades para su diligenciamiento, . Lo . ; ’ . - . .
L . “ L establecido para las conciliaciones de ingresos e implementar las Financiera 'y Grupo de Gestion Financiera 17-ago-16 31-dic-16
principalmente en las columnas correspondientes a “conciliaciones e - X - - -
. . N modificaciones requeridas tendientes a facilitar su elaboracion. Gestion Contable
pendientes de meses anteriores
Comunicar a la Seccional la
actualizacion de los
procedimientos de ingresos
para su respectiva aplicacion
SUBPROCESO GESTION DE EGRESOS - Gesti6n de presupuesto
. . - . Dar cumplimiento al Decreto 111 de 1996, por el cual se compilan la Ley 38 de| . Realizar oportunamente los registros
Los registros presupuestales de las comisiones de servicio, no se realizan Gerencia . Responsable de presupuesto de .
- - . 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995, que conforman el Estatuto ) presupuestales de las comisiones de ) h 17-ago-16 30-dic-16
oportunamente, incumpliéndose el articulo 71 del Decreto 111 de 1996. . Secccional L la Gerencia Seccional
Organico del Presupuesto. servicio
Algunos registros presupuestales, no corresponden con los pagos pactados Dar cumplimiento al Manual cadena presupuestal sin bienes y servicios Nacion Gerencia Al momento de realizar los pagos revisar| Responsable de presupuesto de
g 9 P P ! P pagos p SIIF 1l, el cual indica que se debe “definir la(s) fecha(s) posible(s) de pago, ) . pag . P ) P p 17-ago-16 30-dic-16
en los contratos. - . - Secccional que los registros presupuestales coincidan la Gerencia Seccional
conforme se establece en el acto administrativo que soporta el compromiso”.




AREA

FECHAS DE CUMPLIMIENTO

DESCRIPCION OBSERVACION DESCRIPCION RECOMENDACION RESPONSABLE ACCION DE MEJORAMIENTO RESPONSABLES
FECHA INICIO FECHA TERMINACION
. . . o - . .. _|Gerencia
El archivo no se encuentra organizado conforme a las tablas de retencién]Dar cumplimiento a las tablas de retenciéon documental, la politica de gestion Secccional v Gruno lorganizar el archivo de la oficina del Responsable de presupuesto de
documental vigentes y a la normatividad establecida por el Archivo Generaljdocumental DIR-PLA-POL-001, normas del Archivo General de la Nacién y . Y P g P en P 17-ago-16 30-dic-16
- - de Gestion presupuesto la Gerencia Seccional
de la Nacion. procedimiento GRFIN-GE-P-002. ) B
Financiera
Actualizar los procedimientos
presupuestales en el
respectivo aplicativo Doc
Manager con el fin de que los
contratos que se suscriban
sean registrados en el nivel
central o seccional seguin
En oficinas nacionales se realiza afectacion del presupuesto de la
seccional; no obstante, mediante la resolucién N°084 de enero 14/ 2014, se] Dar cumplimiento por parte del grupo de Gestién Financiera a la resolucién No.] Grupo de Gestion correqurjda, de acuerdo a la Gruno de Gestién Einanciera 17-a00-16 30-560-16
deleg6 en las gerencias seccionales actividades relacionadas con el perfil 084 de 2014. Financiera delegacioén presupuestal con p g p
presupuestal. que se cuente
Comunicar a la seccional la
actualizacion de los
procedimientos presupuestales
en el aplicativo Doc Manager.
Las Subgerencias,
oficina Asesora de
Comunicaciones,
oficina . de Las Subgerencias, La Oficina Asesora de
tecnologias de| o - p
. i Comunicaciones, la Oficina de Tecnologias|
informacion deben . . . -
claborar la de Informaciébn deben realizar una]lLas Subgerencias, oficinal
- excelente programacién cada afio en el]Asesora de Comunicaciones,
programaciéon  de], - ; - .
ambito nacional de tal forma que parajoficina de tecnologias de
acuerdo con las . - - ) ) .
- garantizar una eficiente ejecucion de los]informacion deben elaborar Ia|
necesidades en el o -
. » . . . - . . - . L N P . recursos aprovechando las economias de]programacion de acuerdo con
La asignacion presupuestal realizada por el nivel central a la seccional,]La Oficina de Planeacion, Subgerencias Técnicas y Subgerencia Administrativajambito nacional con| N . : P
. - ] - . ) ) . : A, escala, eficiencia y efectividad para los]las necesidades en el ambito
incluye apropiaciones presupuestales, cuya ejecucion se realizal]y Financiera, deben garantizar una adecuada regionalizacion del presupuesto,|base en la cuota] . . )
h - : . ] o ) 2 : procesos de mayor cuantia se sugiere|nacional con base en la cuotal .
directamente en Oficinas Nacionales, lo cual genera desgastejasignando a cada seccional la apropiacion cuya ejecucion competejasignada para laf’, . < . . - 17-ago-16 30-dic-16
- . X . K - ) . L - . - - . ubicar el presupuesto en Oficinas|asignada para la vigencia 2017
administrativo y poca celeridad en las diferentes etapas de ejecucién delfdirectamente a ese nivel, facilitando los controles y la gestién de la ejecucion ajvigencia 2017 y la ) . -
. L . Nacionales y en las seccionales programar]y la Oficina Asesora de|
presupuesto. través del SIIF Nacion. Oficina Asesora de . - . - .
Planeacion las partidas correspondientes para los|Planeacion distribuye y asigna
o . gastos urgentes que se pueden ejecutar enjlas partidas en cada una de las
distribuye y asigna ) . ; R
las artidas e el nivel seccional bien sea que se lleve alseccionales de acuerdo con la|
P cabo el proceso presupuestal parajprogramacion realizada por las
cada una de las . X . . -
- aquellas seccionales que tienen delegacion]Subgerencias y Oficinas.
seccionales de .
segUn el caso y para aquellas que lo deben|
acuerdo con la] "~ ! )
- solicitar por Oficinas Nacionales.
programacion
realizada por las
Subgerencias y|
Oficinas.




AREA

FECHAS DE CUMPLIMIENTO

DESCRIPCION OBSERVACION DESCRIPCION RECOMENDACION RESPONSABLE ACCION DE MEJORAMIENTO RESPONSABLES
FECHA INICIO FECHA TERMINACION
No se cumple el procedimiento GRFIN-GE-P-005, que establece la forma 4 . . - Py
671 para la solicitud de expedicion de los certificados de disponibilidad|Dar cumplimiento al paso 1, del procedimiento GRFIN-GE-P-005. Gerenqa Cumplir con el procedimiento GRFIN-GE-P{Responsable d.e presupuesto de 17-ago-16 30-dic-16
Secccional 005 la Gerencia Seccional
presupuestal.
Actualizar los procedimientos
presupuestales (Expedicion de
CDP y Registro presupuestal)
en el respectivo aplicativo Doc
Manager, asi mismo establecer
que los procesos que se
realizan desde el nivel nacional
y que afecten presupuesto de 1l-ago.-16 30-sep-16
la seccionales delegadas
e g dol b ‘ g mediante Resolucion No. 084
Actualizar los procedimientos del subproceso gestion de egresos, de .
Los procedimientos documentados en el Docmanager, relacionados con la conformidad con lo establecido en la resolucicn No. 002494 del 14 de agosto de 2014, las Of|C|qas Asesoras Gru po de Gestion
P - ger, re de 2014, por la cual se adopta el procedimiento de control de documentos, y/o Subgerenmas deben ) )
gestion presupuestal, se encuentran desactualizados. . - - . . .. Financiera
como la herramienta para la administracion de los documentos del Sistema de realizar las solicitudes
tio | Instituto. . .
Gestion en el Instituto directamente a las seccionales
correspondientes.
Comunicar a todos las
seccionales, Oficinas Asesoras
Subgerencias la actualizacion
y 9 o 1-oct-16 10-oct-16
de los procedimientos
presupuestales en el aplicativo
Doc Manager.
Gestion de Cajas Menores
En la vigencia 2015, solamente se realizé un arqueo, incumpliendo lajDar cumplimiento al instructivo practica de arqueos, enviado a las gerencias|Gerencia Realizar los  arqueos en  cajas|Responsable de presupuesto de 17-a00-16 30-dic-16
periodicidad de los mismos. seccionales con memorando N0.20133114858 del 23 de julio/2013 Secccional recaudadoras seis veces al afio la Gerencia Seccional 9
Gestion de comisiones de servicio
I h . . . - . . . . Oficina de contabilidad y
No se ejerce control, por parte de la seccional, a las comisiones que son]Establecer control y seguimiento a las comisiones de servicio tramitadas por lajGerencia Realizar control a las comisiones que son . .
: ) ; ) ) presupuesto de la Gerencia 1-ago-16 30-dic-16
enviadas para pago. seccional, hasta culminar el proceso de pago. Secccional enviadas para pago Seccional
Depurar las comisiones que figuran en el
Depurar las comisiones que figuran en el aplicativo con estado: remitido| . aplicativo con estado: remitido gestion Oficina de contabilidad y
I . [ - . Gerencia A . I . . .
gestion financiera, procesado gestion financiera y contable, vacias y con orden Secccional financiera, procesado gestion financiera y] presupuesto de la Gerencia 17-ago-16 30-dic-16
A 31 de diciembre de 2015, en el aplicativo se registran 63 comisiones de de pago para remision. f::qﬁzib;’ vacias y con orden de pago para Seccional
servicio por valor de $7.448.228, de las cuales no se tiene claridad si '

3 Y UL S




. . AREA FECHAS DE CUMPLIMIENTO
DESCRIPCION OBSERVACION DESCRIPCION RECOMENDACION RESPONSABLE ACCION DE MEJORAMIENTO RESPONSABLES
FECHA INICIO FECHA TERMINACION
Tueron canceraagas o constuiaas Ccormo cuenias por pagar.
. - - . . NOTIFICAR EN EL SCIAF LOS PAGOS
Realizar ermanente seguimiento al aplicativo SCIAF, ingresandojGrupo de Gesti6n AP .
0 orllzmamepnte la informaci()gudle IIos agos reaIFi)zlado“s/ de las comisiolngs Finu;)nciera I DE LAS COMISIONES DE SERVICIO DE |Grupo de Gestion Financiera 1-oct-16 10-0ct-16
s pag : CUENTAS POR PAGAR
Actualizar los procedimientos
presupuestales en el respectivo aplicativo | - Grupo de Gestién Financiera 1-ago-16 30-sep-16
Doc Manager
Se encuentran documentados en el docmanager los procedimientos Grupo de Gestion
GRFIN-P-001 y GRFIN-P-017, sin poder determinar cuél es el vigente y Actualizar el procedimientos en el aplicativo Doc.Manager. Finei)nciera c . dos | onal
presentando inconsistencias en algunos pasos de la descripcion. Qmumcar a todos las secmong es,
Oficinas Asesoras y Subgerencias la
actualizacion de los procedimientos Grupo de Gestion Financiera 1-oct-16 10-oct-16
presupuestales en el aplicativo Doc
Manager.
Administracién Usuarios SIIF
Dar cumplimiento al reglamento de uso del SIIF Nacién, a la guia de Subge.renmg Reylsqr y corregir .l(,)s usuarios en el
; - . . - Administrativa y aplicativo SIIF Nacién, en cuanto a las . - )
operaciones para el registrador de usuarios, al manual de administracién de] _. - . . Subgerencia Administrativa y
X o . . X Financiera fechas de vencimiento, segin los contratos | _. . - 1-ago-16 31-ago-16
usuarios, politicas de seguridad y a los deméas documentos expedidos por el . - . Financiera (Administrador SIIF)
R . - - (Administrador de servicios personales del nivel central y
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. g
SIIF) las Seccionales
No obstante mediante resolucion N°084 del 14 de enero de 2014, se|
deleg6é en las gerencias seccionales actividades relacionadas con los| .
perfiles presupuesto gastos y gestién contable, se encuentran en el SIIF, Subgerencia Realizar la creacion de los usuarios SIIF
habilitados con estos perfiles funcionarios y contratistas de Oficinas) Agm|n|§tratlva y Nacion, a partir de los documentos Subgerencia Administrativa y
Nacionales. Adicionalmente, la vigencia de los contratos de los usuarios es Financiera requeridos por el Ministerio de Hacienda y |Financiera (Administrador SIIF) 1-ago-16 Permanente
hasta el 31 de diciembre de 2015 y se encuentran con fecha de expiracion (Administrador Crédito Publico
en el SIIF en enero y febrero de 2016. SIIF)
Subg.e.renmg Revisar listados de usuarios SIIF,
. - . . - " s Administrativa y : . - )
Realizar depuracion al registro de usuarios y modificar los perfiles y &mbitos def _. ) generados por el sistema una vez al mes |Subgerencia Administrativa y
X Financiera . . . . - 1-ago-16 Permanente
acceso gue se requieran. . para realizar modificaciones Financiera (Administrador SIIF)
(Administrador correspondientes
SIIF) p
SUBPROCESO GESTION CONTRACTUAL
Se firman certificaciones de supervisién y actas de inicio de los contratos Firmar las certificaciones de supervision de
R : P y X - P '|Dar cumplimiento al Manual de Contratacion GRFT-GC-MP-001, numeral . contratos y actas de inicio luego de . -
sin haberse efectuado previamente la correspondiente designacion del .~ _IGerencia . . . Supervisor de contratacion de la .
. . " . X 12.3.2, el cual establece que una vez celebrado el contrato, se comunicara al ) designar el supervisor. Realizar . . 17-ago-16 30-dic-16
supervisor por parte del gerente seccional o firman funcionarios que no son ; Secccional - Gerencia Seccional
p ; . supervisor. seguimiento de los procesos por parte del
los que estan designados para esta supervision. . -
area de contratacion
Dar cumplimiento al Articulo 2.2.1.1.1.4.4. Actualizacién del Plan Anual de
Adquisiciones del decreto 1082 de 2015, el cual sefiala “La Entidad Estatal
debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones cuando: (i) haya ajustes en los
. i cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccién, origen de los
Algunos procesos adelantados no se encuentran incluidos en el plan anual " X B - - A
N . recursos; (i) para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios; (iii) excluir obras, . . .
de adquisiciones y otros se encuentran por un valor diferente al valorf, : e - L Gerencia Solicitar los ajustes en el plan anual de]Responsable de presupuesto de
X - . . . bienes y/o servicios; o (iv) modificar el presupuesto anual de adquisiciones. ) I ) - 17-ago-16 30-sep-16
contratado, sin que se haya realizado el correspondiente ajuste, previo a la| Secccional adquisiciones la Gerencia Seccional

contratacion, incumpliendo el Decreto 1082/2015.

Dar cumplimiento al Manual de Contrataciéon GRFT-GC-MP-001, numeral 3.2.1,
paso 1 en el cual se indica que se debe verificar la inclusién del requerimiento
en el plan anual de adquisiciones previamente aprobado por el Comité Asesor
de Contratacion.




p . AREA FECHAS DE CUMPLIMIENTO
DESCRIPCION OBSERVACION DESCRIPCION RECOMENDACION RESPONSABLE ACCION DE MEJORAMIENTO RESPONSABLES
FECHA INICIO FECHA TERMINACION
. . . . ’ . ) N Elaborar los estudios previos luego de - ”
La fecha de los estudios previos es anterior a la fecha de solicitud de las| Elaborar Ioslestud|os previos contando con las correspondientes cotizaciones Y| tener las cotizaciones y el estudio del Comité de cpntrata§|on de la 17-ag0-16 30-dic-16
cotizaciones, que son base para su elaboracion. con el estudio del sector. sector. Gerencia Seccional
Gerencia
SUC-MC-020-2015, estudios previos de noviembre 9/2015 y solicitud ] o o o ] ~]Secccional
cotizaciones noviembre 11/2015; SUC-MC-021-2015, estudios previos de|Previa la publicacion debe efectuarse revisién y validacion de 1a informacion Realizar andlisis de la informacion previa] Comité de contratacion de la )
noviembre 11/2015 y solicitud cotizaciones noviembre 12/2015. conten.|da en los diferentes documentos proyectados, con el fin de detectar vy la publicacién del procedo Gerencia Seccional 17-ago-16 30-dic-16
corregir errores que se presenten.
o L Los supervisores de contrato emitiran los
Dar cumplimiento al Manual de Contratacion, numerales 12.6.2.3, paso 2 y informes de acuerdo a lo estipulado en el Supervisores de contratos 17-ago-16 30-dic-16
12.6.2.4 pasos 1y 2.
contrato
En los expedientes de los contratos, no se evidencian informes de| Aiustar los diferentes d ‘ id | wactual d Utilizar los procedimientos y formatos| Responsable de contabilidad y
supervision, i los soportes de la ejecucion, los pagos son tramitados con|JUSar 108 GISTeNtes documentos gue se expiden en & proceso contractual de establecidos en los procesos  de| presupuesto de la gerencia 17-ago-16 30-dic-16
una “constancia”, formato que no se encuentra establecido dentro del la seccional, a los procedimientos y formatos establecidos. Gerencia contratacién en la seccional seccional
procedimiento y no es una forma oficial institucional. -
Secccional
Especificamente Contratos SUC-MC-011-2015 y SUC-MC-020-2015, de lajDar cumplimiento al numeral 12.5.1.2 del Manual de Contratacion GRFT-GC- Realizar el archivo de documentos de cadal
muestra. MP-001, el cual sefiala que todos los documentos que se generen en desarrollo - Comité de contratacion de la .
. proceso  siguiendo el manual de . X 17-ago-16 30-dic-16
de un contrato, deben estar archivados en la carpeta del contrato que para . Gerencia Seccional
. - contratacion
efectos lleve el area de gestion contractual.
No se utilizan todos los formatos establecidos por el Grupo de Gestion Abooado del Comité de
Contractual, los cuales fueron remitidos inicialmente mediante correojAdelantar el proceso contractual de minima cuantia, en los formatos . . utilizar los formatos establecidos en cada 9 . . .
L - . . - Gerencia Seccional - contratacion de la Gerencia 17-ago-16 30-dic-16
electrénico en abril de 2014 y posteriormente con el memorando]establecidos por el grupo de Gestion Contractual. proceso de contratacion Seccional
20153112348 del 28/05/2015.
. . - . - . ~ El rvisor del contr; resentar|
Se suscriben las adiciones de los contratos, indicando que el supervisor de]Dar cumplimiento al numeral 1.1.4 del Manual de Contratacion, el cual sefiala SuP,e, sor del co tuato ld,ebe p ese.ta L -
. X S R . - I . . . la solicitud de modificacién respectiva,] Comité de contratacion de la .
los contratos autoriza dicha adicion, autorizacion que no compete allque el supervisor debe presentar la solicitud de modificacién respectiva,JGerencia Seccional S e ) . X 17-ago-16 30-dic-16
. . . PR ' aportando la justificacién correspondiente, Gerencia Seccional
supervisor sino al Gerente Seccional. aportando la justificacién correspondiente. -
para adiciones a los contratos
Dar cumplimiento al numeral 12.5.1.2 del manual de contratacion GRFT-GC-| Comité de contratacion de la
MP-001, el cual sefiala que todos los documentos que se generen en desarrollo| Diligenciar y archivar en la carpeta de cada Gerencia Seccional 17-200-16 30-dic-16
No se evidencia en los expedientes, el formato de solicitud prorroga,Jde un contrato, deben estar archivados en la carpeta del contrato que paral proceso los documentos que se generen Supervisores de contr;os g
adicion, suspension o modificacion de los contratos, en algunos]efectos lleve el rea de gestion contractual. Gerencia Seccional P
expedientes se encuentra un memorando de solicitud.
- . - ilizar los form. leci r el mité ntr ion de |
Utilizar los formatos establecidos por el Grupo de Gestién Contractual, en Utilizar los fo at?? establecidos por ell - Comité de .CO tatapo dela .
Grupo de Gestion Contractual, en| Gerencia Seccional y 17-ago-16 30-dic-16
desarrollo del proceso. ;
desarrollo de cada proceso. Supervisores de contratos
No se evidencian informes de supervision final y las actas de liquidacion de Realizar la liquidacién del contrato de acuerdo a lo sefialado por la Realizar los informes de supervisién y las| Supervisor de contratacién de la
los contratos que lo requieren P Y q normatividad vigente, Ley 80 de 1993, numeral 12.6.2.6 del Manual de]jGerencia Seccional actas de liguidacion de los cgmratos y p Gerencia Seccional 17-ago-16 30-dic-16
d quieren- Contratacién GRFT-GC-MP-001. 8
Los expedientes contractuales se encuentran sin listas de chequeo, sin Revisar que los documentos en cada
identificacion, algunos no estan foliados o se realiza su foliacién en forma]Dar cumplimiento al numeral 6.3 Organizacién, de la Politica de Gestién . . proceso de contratacién cumplan con la Comité de archivo de la .
. ! ; - . . Gerencia Seccional e - ! . 17-ago-16 30-dic-16
incorrecta y contienen documentos duplicados, incumpliéndose la PoliticajDocumental. politica de gestion documental, estos Gerencia seccional
de Gestion Documental DIR-PLA-POL-001. deben ser organizados segun la norma




DESCRIPCION OBSERVACION

DESCRIPCION RECOMENDACION

AREA
RESPONSABLE

ACCION DE MEJORAMIENTO

RESPONSABLES

FECHAS DE CUMPLIMIENTO

FECHA INICIO FECHA TERMINACION
No se da cumplimiento al numeral 12.6.2.5, “Evaluar al contratista”, del
Manual de Contratacion, en el cual se sefiala: “1. Calificar cualitativa Y]
cuantitativamente el desempefio del contratista, en forma periddica y al Gerencia Seccional Ise elaborara el documento de evaluacion
finalizar el contrato, para contribuir al logro de las metas del Instituto yjDar cumplimiento al Manual de Contratacion GRFT-GC-MP-001, elaborando el - - : o Y Gerencia Seccional y Grupo de .
X . K X - . P o . - X y Grupo de Gestion Jcumplimiento a  satisfaccion de los L 17-ago-16 30-dic-16
evidenciar el mejoramiento continuo y el fortalecimiento de los procesos|documento de evaluacién y cumplimiento a satisfaccion de los contratistas. ) Gestién Contractual
R - . - - - Contractual contratistas.
realizando una valoracion sistematica y objetiva del desempefio del
contratista en diversas areas relacionadas con la ejecucién de su contrato.
Elaborar documento de evaluacion y cumplimiento a satisfaccion”
—_ El grupo de Gestion Contractual, debe dar cumplimiento a la resolucion
En el aplicativo para el control de documentos docmanager, no se| .
- N L . 1002494, por la cual se adopta el procedimiento de control de documentos, . . -
encuentran publicados los diferentes formatos que se utilizan en la gestion| . . P - Grupo de Gestion JActualizar el procedimiento contractual en - h
} X e como la herramienta para la administracion de los documentos del sistema de Grupo de Gestion Contractual 1-sep-16 1-jul-17
contractual y que son mencionados en los diferentes procedimientos| . ; B - . Contractual el DogManager
; - gestién en el Instituto, mediante la documentacién de las diferentes formas y
descritos en el manual de contratacion.
formatos del proceso contractual en el Doc.Manager.
El Manual de Contratacién, no incluye en los diferentes procedimientos a|
las gerencias seccionales, como responsables de las tareas que se|
adelantan en ese nivel, en desarrollo de los procesos contractuales que]El grupo de Gestién Contractual, debe revisar los documentos que selGrupo de Gestion JActualizar el procedimiento contractual en - .
X - . . L . o Grupo de Gestion Contractual 17-ago-16 30-dic-16
tienen a su cargo, como minima cuantia, contratacion directa, contrataciénjencuentran documentados en el Doc.Manager y realizar su actualizacion. Contractual el DogManager
de prestacion de servicios articulo 81 del Decreto 1510 de 2013 y la|
supervision e interventoria, entre otros.
El diagrama de flujo incluido en el numeral 9.3, corresponde a la modalidad]El grupo de Gestién Contractual, debe revisar el Manual de Contratacion que . . .
- - . . . . o Grupo de Gestion JActualizar el procedimiento contractual en > .
de selecciéon de minima cuantia, pero este capitulo estd reglando lojse encuentra documentado en el Doc.Manager, realizar su actualizaciéon y Grupo de Gestién Contractual 17-ago-16 30-dic-16
A AP e . . . - Contractual el DogManager
relacionado con la Contratacion Directa. verificacion de los diagramas de flujo de cada modalidad de seleccion.
Contratacién Directa
No se expiden los actos administrativos de justificacién de la contratacion - . U s
B p . . ! Dar cumplimiento al articulo 2.2.1.2.1.4.1., del Decreto 1082/2015 y a los| En los procesos de contratacion directa se Abogado del Comité de
directa, en su lugar se expiden resoluciones para ordenar la apertura de la| . - . . . . ) - . ) .
DR - L . - . formatos establecidos por el Grupo de Gestién Contractual. Gerencia Seccional |deben expedir actos administrativos que| contratacion de la Gerencia Inmediato Inmediato
contratacion directa, incumpliéndose los requisitos exigidos en el articulo| Ustifiguen el proceso Seccional
73 del Decreto 1510/ 2013. ) q p
Contrato SUC-CD-007-2015 y SUC-CD-008-2015
L . " .._|Dar cumplimiento a la Ley 80 de 1993 y al Decreto 1082 del 26 de mayo/2015, . ” Abogado del Comité de
Se aplica incorrectamente la modalidad de selecci6n para la contratacion| .. . . i - . Se tendra en cuenta la observacion para| L ) ) .
S o L verificando las causales y justificando la modalidad de seleccion porjGerencia Seccional ) - contratacion de la Gerencia Inmediato Inmediato
de los servicios de logistica y operatividad, para desarrollar eventos de| o proximos procesos de contratacién )
) - . : . . . contratacion directa. Seccional
integracién y mejoramiento del clima organizacional; configurandose una|
presunta incidencia disciplinaria.
Minima Cuantia
No se publican en el secop las ofertas seleccionadas, se publican Realizar la publicacién en el secop las Abogado del Comité de
men iferen | indi Xi lici Dar mplimien | articulo 2.2.1.1.1.7.1. lici n el SECOP | . . - . - . .
documentos  diferentes a los que se indica y existe duplicidad defDar cumplimiento al articulo + publicidad en el SECOP, de Gerencia Seccional Jofertas seleccionadas y adjuntar los|] contratacion de la Gerencia 17-ago-16 30-dic-16

documentos en el portal de contratacién, incumpliendo el Decreto 1082 de
2015, que derogé el Decretos 1510 de 2013.

Decreto 1082 del 26 de mayo/2015.

documentos corrrespondientes

Seccional




DESCRIPCION OBSERVACION

DESCRIPCION RECOMENDACION

AREA
RESPONSABLE

ACCION DE MEJORAMIENTO

RESPONSABLES

FECHAS DE CUMPLIMIENTO

No se realiza la verificacion econémica incumpliendo el Articulo 2.2.1,
procedimiento para contratacion minima cuantia, del Decreto 1082 de
2015, que establece en el numeral 4 que la Entidad Estatal debe revisar las
ofertas econémicas.

Dar cumplimiento al Decreto 1082 del 26 de mayo/2015, articulo 2.2.1.

Gerencia Seccional

Realizar la verificaciéon econémica de las
ofertas presentadas en los procesos de
contratacion. D}esignar evaluadores en |os|
procesos de contratacion}

Comité de contratacion de la
Gerencia Seccional

No se realiza el andlisis del sector econémico, incumpliéndose el articulo)
15, del Decreto 1510/2013 y articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082/2015.

Dar cumplimiento al Decreto 1082 del 26 de mayo/2015, en el cual se sefiala:
“Deber de andlisis de las Entidades Estatales. La Entidad Estatal debe hacer
durante la etapa de planeacién el analisis necesario para conocer el sector
relativo al objeto del Proceso de Contratacién desde la perspectiva legal,
comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo. La
Entidad Estatal debe dejar constancia de este andlisis en los Documentos del
Proceso.”

Gerencia Seccional

Realizar el andlisis del sector econémico
en los procesos de contratacion

Comité de contratacion de la
Gerencia Seccional

El recibo de las propuestas, facturas y cuentas de cobro, no se realiza en la|
ventanilla Unica de correspondencia y no se radica conforme lo establece la
resoluciéon No. 005066 de 2012, por la cual se adopta el reglamento de
Archivo y Correspondencia en el Instituto y se ordena su aplicacién y la
Politica de Gestion Documental.

Dar cumplimiento a los numerales 6.1.3 recepcion y radicacion de documentos|
y 6.1.5 radicacién por medio del sistema de administracion documental, de Ia|
Politica de Gestién Documental DIR-PLA-POL-001 y al numeral 8.2.2.2, paso 3|
del Manual de Contratacion GRFT-GC-MP-001.

Gerencia Seccional

Realizar el recibo de la documentacién de
las propuestas a través de la ventanilla
Unica de correspondencia

Secretaria del Gerente
Seccional. Responsable de
contabilidad y presupuesto de la
Gerencia Seccional

No se realiza la designacion del comité evaluador, incumpliendo el numeral
8.2.2.2., paso 5, del manual de contratacion.

Dar cumplimiento al Manual de Contratacion GRFT-GC-MP-001.

Gerencia Seccional

Designar el comité evaluador de las
propuestas y cumplir con el manual de
contratacion

Gerente Seccional

En la aceptacién de la oferta, documento que se constituye en el contrato,
no se indica el nimero consecutivo que debe ser asignado.

Dar cumplimiento al diligenciamiento del formato No. 12, del procedimiento de|
contratacién de minima cuantia, en el cual se sefiala que en el asunto, de la
carta de aceptacion de la oferta, debe indicar el nimero de la invitacion publica
y el nimero consecutivo del contrato; de conformidad con el numeral 1.3.3 del
Manual de Contratacion, en el cual se indica que la comunicacién de|
aceptacion junto con la oferta, constituyen para todos los efectos el contrato
celebrado.

Gerencia Seccional

Diligenciar el nimero consecutivo en la
aceptacion de la oferta en los procesos de|
contratacion, formato No. 12

Responsable de contabilidad y
presupuesto de la gerencia
seccional

En el numeral 4 de la carta de aceptacion de la oferta, se sefiala el “valor|
de la oferta” y no el “valor del contrato”.

Hacer claridad en la carta de aceptacion de la oferta, sefialando que se trata es
del VALOR DEL CONTRATO y no de la oferta, de conformidad con el numeral
1.3.3 del Manual de Contratacién, en el cual se indica que la comunicacion de
aceptacion junto con la oferta, constituyen para todos los efectos el contrato
celebrado.

Gerencia Seccional

Digitar especificamente en la carta de
aceptacion de la oferta numeral cuatro el
valor de contrato

Responsable de contabilidad y
presupuesto de la gerencia
seccional

En el numeral 6 de la carta de aceptacién de la oferta, se incluye|
presupuesto oficial y no certificado de disponibilidad presupuestal.

Incluir como clausula: “CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL”, indicando los datos del CDP, base para el registro
presupuestal, de conformidad con el formato No. 12, del procedimiento de|
contratacion de minima cuantia.

Gerencia Seccional

Inculir clausula en la carta de aceptacion
de la oferta el certificado de disponibilidad
presupuestal

Responsable de contabilidad y
presupuesto de la gerencia
seccional

FECHA INICIO FECHA TERMINACION
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16




DESCRIPCION OBSERVACION

DESCRIPCION RECOMENDACION

AREA
RESPONSABLE

ACCION DE MEJORAMIENTO

RESPONSABLES

FECHAS DE CUMPLIMIENTO

Contrato SUC-MC-009-2015

El contrato vencié el 15 de mayo/2015 y el recibo de los bienes se realiza
el 21 de julio/2015, la certificacion del supervisor se expidié el 24 de
agosto/2015, situacion que evidencia la ejecucion de un contrato ya

vencido y el incumplimiento del Manual de Contratacion GRFT-GC-MP-
001, numeral 12.6.2.4, en especial el paso 1, situacién que genera una
presunta incidencia disciplinaria.

Dar cumplimiento a la Ley 80 de 1993, Decretos Reglamentarios, manual de
contratacion ICA y demas normas vigentes sobre la materia.

Dar cumplimiento al Manual de Contrataciéon GRFT-GC-MP-001, numeral
12.6.2.4, paso 1y al anexo 1, numeral 1.1 obligaciones juridicas de los
supervisores.

Gerencia Seccional

Los supervisores de contrato deben
realizar el seguimiento y dar recibido a
satisfaccion a los bienes y servicion|
contratados en las fechas establecidas en|
el contrato.

Supervisores de contratacion de
la Gerencia Seccional

El responsable de la cuasaciéon de las
cuentas realizara la revision de las fechas
y de los documentos para pago

Responsable de contabilidad y
presupuesto de la gerencia
seccional

Contrato SUC-MC-011-2015

Se tramité el pago del saldo sin ejecutar del contrato, por valor de
$24.160.000, sin haberse recibido la prestacion del servicio, de
conformidad con lo establecido en la clausula sexta, de la aceptacion de la
oferta y se contindia su ejecucion en la vigencia 2016, sin soporte legal al
encontrarse el contrato vencido, situacién que genera una presunta
incidencia disciplinaria.

Dar cumplimiento a la Ley 80 de 1993, Decretos Reglamentarios, manual de
contratacion ICA y demas normas vigentes sobre la materia.

Dar cumplimiento al Manual de Contratacion GRFT-GC-MP-001, numeral
12.6.2.4, paso 1y al anexo 1, numeral 1.1 obligaciones juridicas de los
supervisores.

Gerencia Seccional

Los responsables de contabilidad Y]
presupuesto realizaran los pagos de los
contratos tal como se estipula en el
contrato.

Responsable de contabilidad y
presupuesto de la gerencia
seccional

Los supervisores de contrato recibiran los
bienes o servicios contratados en las
fechas estipuladas

Supervisores de contratos

Contrato SUC-MC-021-2015

Se realiza la contratacion de 100 calendarios, en impresién full color,
elaborados en propalcote, impresion tiro y retiro, anillados plastificados, de
12 hojas con imagenes de la empresa y tres avisos en banner, sin
sustentar la necesidad e incumpliéndose las politicas de austeridad del
gasto publico.

Dar cumplimiento al manual de contratacion GRFT-GC-MP-001, numeral
3.2.3.1, el cual sefiala que en los estudios previos se debe describir la
necesidad que tiene la entidad estatal y que pretende satisfacer.

Dar cumplimiento a las normas en materia de austeridad del gasto publico y en
especial a la Directiva Presidencial N°01 del 10 de febrero de 2016, Plan de
austeridad.

Gerencia Seccional

Dar cumplimiento al manual de
contratacion y serd tenido en cuenta en
futuros procesos de contratacion

Comité de contratacion de la
Gerencia Seccional

Minima Cuantia - Contrato SUC-MC-001-2015

La oferta fue presentada por $20.074.960 y la aceptacion de la ofertal
(contrato) se firma por $21.000.000, generandose una diferencia por valor|
de $925.040, situacion que genera una presunta incidencia disciplinaria.

Dar cumplimiento al Decreto 1082/2015, articulo 2.2.1, numeral 8, en el cual se
establece que la oferta y su aceptacién constituyen el contrato.

Previa la publicacién debe efectuarse revision y validacién de la informacion
contenida en los diferentes documentos proyectados, con el fin de detectar y
corregir errores que se presenten y que pueden originar vicios en la
contratacion.

Gerencia Seccional

Los pagos se hicieron por el valor de la
oferta presentada. La observacion ser|
tenida en cuenta para proximos procesos
de contratacién

Responsable de contabilidad y
presupuesto de la gerencia
seccional

Revisar y validar la informacién de los
procesos de contratacién antes de publicar

Responsable de contabilidad y
presupuesto de la gerencia
seccional

En la ejecucién del contrato, se hicieron pagos por mayor valor a los|
contratados segln la propuesta econémica, y pagos de bienes y servicios
que no estaban incluidos en el contrato y sobre los cuales no se indicé el
procedimiento, para establecer el valor a cancelar en caso de requerirse,
denotandose debilidades en la planeacion del proceso de contratacién y en
la supervisién, situacion que genera una presunta incidencia disciplinaria.

Realizar la ejecuciéon de los contratos,
contractuales pactadas.

con sujecién a las clausulas

Elaborar los estudios previos de los procesos, describiendo claramente la|
necesidad que se tiene y definir el objeto contractual con sus especificaciones|

esenciales.

Gerencia Seccional

Revisar minusiosamente las propuestas
econémicas en los procesos de contatcion

Supervisores de contratacion de
la Gerencia Seccional y
responsable de contabilidad y
presupuesto de la gerencia
seccional

Realizar un mejor control y autocontrol
sobre los procesos

Comité de contratacion de la
Gerencia Seccional

FECHA INICIO FECHA TERMINACION
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-sep-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16




DESCRIPCION OBSERVACION

DESCRIPCION RECOMENDACION

AREA
RESPONSABLE

ACCION DE MEJORAMIENTO

RESPONSABLES

FECHAS DE CUMPLIMIENTO

Contratos de prestacion de servicios

profesionales y de apoyo a la gestién

El Grupo de Gestién Contractual, no realiz6 la publicaciéon en el SECOP de|
los contratos suscritos para la seccional, en el plazo establecido en los
Decretos 1510 de 2013 y 1082 de 2015 y quedaron sin publicar seis (6)
contratos.

Dar cumplimiento al articulo 2.2.1.1.1.7.1., publicidad en el SECOP, del
Decreto 1082 del 26 de mayo/2015.

Grupo de Gestion
Contractual

Las aprobaciones de las pdlizas de cumplimiento, no se realizan mediante|
comunicacién radicada en el sistema de gestion documental del Instituto,
conforme a lo establecido en el manual de contratacion.

Dar cumplimiento al articulo 10.2.2.3, paso 5 del Manual de Contratacién GRFT]
GC-MP-001.

Gerencia Seccional

En el paragrafo primero de la clausula cuarta de los contratos, se cita la|
resolucion No. 3979 de octubre 16/2009, norma que fue derogada por la]
resolucion 2046 de julio 4/2014, que a su vez también se encuentra]
derogada por la resolucién 2692 de agosto 28/2014.

Previa la publicacién y suscripcion de cualquier contrato debe efectuarse
revisién y validacién de la informacion contenida en los diferentes documentos,
con el fin de detectar y corregir errores que se presenten y que pueden generar
vicios en la contratacion.

Grupo de Gestion
Contractual

En algunos contratos, los informes de actividades, no se diligencian con la]

Ejercer la supervisiéon de los contratos, conforme lo establece el Manual de|
Contratacion GRFT-GC-MP-001, numeral 12.6.2.3.

totalidad de las obligaciones contractuales, no se describen las tareas
ejecutadas en cumplimiento de cada obligacién y los documentos soportes|
de las mismas.

Los contratistas deben diligenciar totalmente los informes de actividades,
relacionando y cuantificando las tareas adelantadas y sus evidencias, con el fin
de facilitar la tarea de supervision.

Gerencia Seccional

En la redaccién de las obligaciones de algunos contratos, se sefiala el
cumplimiento de obligaciones para el desarrollo de funciones permanentes
y propias de la Entidad, no transitorias.

Dar cumplimiento a la Ley 80 de 1993 y tener en cuenta la Circular Conjunta
Externa de la Contraloria General de la Republica y la Auditoria General de Ia|
Republica, de fecha 05 de agosto de 2011, en la cual se hace un recuento del
marco normativo y jurisprudencial, en cuanto a la prohibicién de sustitucién de
la relacién laboral de los servidores publicos, la cual se simula a través del
contrato de prestacion de servicios, omitiendo las garantias y beneficios
constitucionales.

Grupo de Gestion
Contractual

Los expedientes de supervision se encuentran fisicos y no digitales,
incumpliendo el manual de contratacién y la politica de cero papel y en
algunos no se encuentran los informes y documentos completos.

Dar aplicacion a las instrucciones dadas en el manual de contratacién numeral
3.4.5 contratos de prestacion de servicios, procedimiento contratacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, numeral 18, el cual cita:
“Cumpliendo con lo anterior, las Gerencias seccionales y los supervisores
designados, no debe generar carpetas adicionales a las que el Grupo de
gestion contractual ya constituy6 para cada contratista, como quiera que deben
remitir todos los documentos correspondientes a la etapa contractual a éste
grupo. No obstante, en su calidad de supervisores se recomienda que
conserven una carpeta digitalizada con los soportes de la respectiva
supervision”.

Dar cumplimiento a las directivas presidenciales No. 04 de abril 3/2012,
eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la
administracion publica y N°01 del 10 de febrero de 2016, Plan de austeridad.

Gerencia Seccional

FECHA INICIO | FECHA TERMINACION

Reallzar. las publicaciones en el termino Grupo de Gestion Contractual 1-sep-16 PERMANENTE
establecido por la norma
Al aprobar las polizas de cumplimiento] Responsable de contabilidad y
realizar la radicacion en el sistema de] presupuesto de la gerencia 30-ago-16 30-dic-16
gestion documental del Instituto, seccional
Elaborar estudios previos de acuerdo a Grupo de Gestion Contractual 1-sep-16 PERMANENTE
necesidades y normas vigentes
Solicitar a los supervisores de contratos el
cum.p’llmlento de sus obl_lgamones, en e_sta Gerente Seccional 17-ago-16 30-dic-16
funcion. El gerente seccional dara el visto
bueno para pago.
Solicitar a los contratistas el
dlllg.en0|am|ento total de las a(_:tlwdades, en Gerente Seccional 17-ago-16 30-dic-16
los informes. El gerente seccional dara el
visto bueno para pago.

Elaborar estudios p_rewos de acuerdo a Grupo de Gestion Contractual 1-sep-16 PERMANENTE

necesidades

Solicitar a los funcionarios el cumplimiento|
de la policita de cero papel. Revisar los] Responsable de presupuesto de 17-ag0-16 30-dic-16

informes y los documentos en los procesos
de contratacién

la Gerencia Seccional




DESCRIPCION OBSERVACION

DESCRIPCION RECOMENDACION

AREA
RESPONSABLE

ACCION DE MEJORAMIENTO

RESPONSABLES

FECHAS DE CUMPLIMIENTO

Los contratos no cuentan con acta de inicio, conforme lo establece el
manual de contratacion vigente al momento del inicio de los contratos,
numeral 3.4.5, paso 16, que indica: “aprobada la garantia de cumplimiento|
presentada por el contratista y expedido el registro presupuestal por el
Grupo de Gestion Financiera, el supervisor del contrato y el contratista
suscribiran el acta de inicio”

Dar cumplimiento al manual de contratacion GRFT-GC-MP-001, numeral
10.2.2.4, paso 1.

Gerencia Seccional

Realizar las actas de inicio en los contratos

Responsable de presupuesto de

la Gerencia Seccional

PROCESO GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y TECNOLOGICOS - SUSCRIPCION, EJECUCION Y LIQUIDACION DE CONVENIOS DE COOPERACION TECNICA - Convenios Vigentes

La Gobernacion de Sucre y el municipio de Sampues, no han desarrollado
el objeto de los convenios, evidenciando una débil supervisién, observacion
reiterativa.

Tener presente la clausula decima primera de la resolucién No. 741 del 3 de
marzo de 2014, por la cual se establecen las funciones de los supervisores de
los convenios, relacionada con la terminacién anticipada.

Gerencia Seccional
y Grupo Gestion
Convenios de
Cooperacion
Técnica

Se solicito a esos entes la documentacion
para la liquidacién de los convenios por no
haber desarrollado ninguna carta de
entendimiento.

Gerencia Seccional

Se enviara la documentacion al Grupo
Gestiéon Convenios de Cooperacion
Técnica para la liquidacion de estos

convenios

Grupo Gestién Convenios de
Cooperacién Técnica

La carta de entendimiento No.1 derivada del convenio Marco CN-074-2012,
no se ha liquidado, incumpliendo la clausula décima, duracion: “El término
de la presente carta de entendimiento sera de Un (1) afio contado a partir

de la fecha de su perfeccionamiento”; 21 de septiembre de 2012.

Adelantar la liquidacién de la carta de entendimiento No.1 derivada del
convenio Marco CN-074-2012 con el municipio de Coloso, con los documentos
requeridos.

Gerencia Seccional
y Grupo Gestién
Convenios de
Cooperacion
Técnica

Solicitar nuevamente al Grupo Gestion
Convenios de Cooperacién Técnica la
liquidacion de la carta de entendimiento

Gerencia Seccional

Se enviara la documentacion al Grupo
Gestiéon Convenios de Cooperacion
Técnica para la liquidacion de este

convenio

Gerencia Seccional

PROCESO GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y TECNOLOGICOS - SUSCRIPCION, EJECUCI

ON Y LIQUIDACION

DE CONVENIOS DE COOPERACION TEC

NICA - Convenios por Liquidar

El convenio No. 077-2010 suscrito con el municipio de Told, vencié el 23 de
noviembre de 2015 y alin no se ha realizado la gestién de liquidacion.

Dar cumplimiento a la Ley 1150 del 16 de Julio de 2007, “ARTICULO 11. DEL
PLAZO PARA LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS. La liquidacion de los
contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los pliegos de
condiciones o sus equivalentes, o dentro del que acuerden las partes para el
efecto. De no existir tal término, la liquidacion se realizara dentro de los cuatro
(4) meses siguientes a la expiracién del término previsto para la ejecucion del
contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacién, o
a la fecha del acuerdo que la disponga”.

Gerencia Seccional
y Grupo Gestién
Convenios de
Cooperacion
Técnica

Se solicito los documentos requeridos al
sefior alcalde de Tolu para proceder a
liquidar esta contrato

Gerente Seccional

Se enviara la documentacién al Grupo
Gestién Convenios de Cooperacion
Técnica para la liquidacién de este

convenio

Gerencia Seccional

PROC

ESO GESTION DE RECURSOS FISICOS - SUBPROCESO ADMINISTRACION

DE INVENTARIOS -

Procedimiento manejo y control administrativo de los bienes

El inventario fisico realizado en la vigencia 2015, se realizé de acuerdo con
la informacién que posee la seccional, no se confronté con la base de datos|
que tiene el Grupo Gestién Control de activos y almacenes.

Solicitar al grupo Gestién Control de Activos y Almacenes, la base de datos
actualizada, realizar la conciliacion con la informacién que posee la Seccional
y presentar un boletin de almacén de ajustes, con las novedades de inventario
que se deriven en el cruce de informacion, soportadas con comprobante de
movimiento de inventario CMI y asi depurar los expedientes, si se da lugar a|
diferencias.

Gerencia Seccional

Realizar el inventario actualizado de los
bienes de la entidad y confrontarlos con la|
base nacional y generar informe

Responsable de almacén

Gerencia Seccional

FECHA INICIO FECHA TERMINACION
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 28-oct-16
17-ago-16 30-dic-16
17-ago-16 30-dic-16




DESCRIPCION OBSERVACION

DESCRIPCION RECOMENDACION

AREA
RESPONSABLE

ACCION DE MEJORAMIENTO

RESPONSABLES

FECHAS DE CUMPLIMIENTO

FECHA INICIO FECHA TERMINACION
Enviar instrucciones para el cumplimiento
. ) . . de incorporacion de bienes compra Grupo de Gestion Control de
El grupo Gestion Control de Activos y Almacenes, incumpli6 el nacional con incorporacion seccionalde ~|Activos y almacenes 17-ago-16 30-ago-16
procedlmlento GRFIS.—INV—P—OOIl', Manejo y_control administrativo de Dar cumplimiento al procedimiento GRFIS-INV-P-001, Manejo y control Grupo de Ge;non ebienes
bienes del ICA, en la incorporacion de los bienes del contrato GGC -162- - . . Control de Activos y
S . L administrativo de bienes del ICA.
2015, con el cual se adquirieron 2 televisores que no fueron recibidos en la almacenes
i verificar la entrega de los televisores -
Seccional Sucre. - 9 o Grupo de Gestion Control de
objeto de la compra y remitir CMI de ; 17-ago-16 30-ago-16
. Activos y almacenes
traspaso de los bienes
Dentro de las tarjetas de control de elementos en servicio por funcionariolDar cumplimiento en la Seccional, al procedimiento de manejo y control
verificadas, seis estdn mal diligenciadas, incluida la del funcionariojadministrativo de bienes del Instituto,- GRFIS-INV-P-001, en especial los Depurar la base de datos y las carpetas .
) . = L ) ; ; L - - . . . . X Responsable de almacén .
responsable de los bienes, situacion originada por el reintegro de bienes yjnumerales 5.1 Ingreso de bienes, 5.5 compra y suministro inmediato y 5.7]Gerencia Seccional |del inventario de la Seccional y reahacer : . 17-ago-16 30-dic-16
- e . ; S . Gerencia Seccional
posteriormente por el suministro, en los dos casos se suma el valor delljventa de bienes, incorporado en el aplicativo de Control de documentos del las tarjetas de control
inventario, presentando duplicidad en el mismo. sistema de gestion — Doc.Manager.
No se ha efectuado la baja de los bienes inservibles vendidos, con ellDar cumplimiento en la Seccional, al procedimiento de manejo y control Depurar la base de datos del inventario de Responsable de almacén
comprobante de movimiento de inventario CMI correspondiente, deladministrativo de bienes del Instituto,- GRFIS-INV-P-001, numeral 5.7 Venta dejGerencia Seccional Jla Seccional y dar de baja a los bienes Gperencia Seccional 17-ago-16 30-dic-16
acuerdo con el procedimiento. bienes. inservibles vendidos
. . . . Gerencia Seccional Responsable de almacén de
Los comprobantes de movimiento de inventario CMI, de los bienes) . . - . - - )
. ) . - ; Dar cumplimiento en la Seccional, al procedimiento de manejo y controlfy Grupo de Gestion |Elaborar los comprobantes de|Gerencia Seccional y Grupo de .
adquiridos en la seccional los elaboré el grupo Gestién Control de Activos 'y L . . X R . . - . L X 17-ago-16 30-dic-16
. } - administrativo de bienes del Instituto,- GRFIS-INV-P-001. Control de Activos ymovicimiento de inventario en la seccional |Gestién Control de Activos y
Almacenes y no como esté establecido en el procedimiento.
almacenes almacenes
En el boletin de almacén del mes de diciembre de 2015, la cuenta 1635 . e, - .
] . . h Realizar conciliacion con el grupo Gestion Control de Activos y Almacenes, con . . .
bienes muebles en bodega - equipos agricolas y equipo de transporte] . h . . Revisar y depurar todos los boletines de Responsable de almacén
: el fin de depurar las cuenta de bienes muebles en bodega que presentan saldojGerencia Seccional . ; . . . . 17-ago-16 30-sep-16
terrestre, reportan saldo negativo de $754.000 y $96.512.000, negativo almacén que presenten inconsistencias Gerencia Seccional
respectivamente. 9 ’
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES - Procedimiento servicio parque automotor, administracién, uso y cuidado
No se cumple en su conjunto el procedimiento de servicio parque| - - - - L . - I
- - h X Dar cumplimiento al procedimiento servicio parque automotor, administracion, Realizar el diligenciamiento de los . .
automotor, administracion, uso y cuidado GRFIS-SER-P-001, debido a que . - ) . . : Secretaria de la gerencia
o . L uso y cuidado GRFIS-SER-P-001 oficializado en el aplicativo control dejGerencia Seccional |[formatos establecidos para el uso de X 17-ago-16 30-sep-16
no se utilizan los formatos establecidos y no se da aplicacion a todos los - - - . seccional
. documentos del sistema de gestién de la entidad. vehiculos
controles de uso de los vehiculos.
. . . Organizar las carpetas de control con |os| } .
No hay carpeta de control de los carros y de 3 motos, donde se archiven]Organizar las carpetas de control con los documentos de los vehiculos y de las| . . 9 p . Secretaria de la gerencia
X . Gerencia Seccional J[documentos de los vehiculos y de las 3 X 17-ago-16 30-sep-16
copias de los documentos inherentes a cada uno. 3 motos. motos seccional
PROCESO ATENCION AL CIUDADANO - SUBPROCESO RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUDES Y POQR
En la forma de registro trimestral, de seguimiento control a los Grupo Gestion de Se esta en espera de la accion de
mecanismos de artigi acion ciudadéna en Ig columna )c/ionde se cita el Actualizar la Forma 4-019 versién 01 de 2011, de seguimiento y control a losjAtencion al cumplimiento é)el Grupo Gestion de Grupo Gestion de Atencion al
P P ! mecanismos de participacion ciudadana, con la resolucion vigente No. 002544]Ciudadano y P P Ciudadano y Gestién 17-ago-16 30-sep-16

plazo para dar respuesta, se hace referencia a la resolucion No. 1904 de
2010, esta resolucioén fue derogada.

del 13 de agosto de 2012.

Gestion
Documental

Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental

Documental




DESCRIPCION OBSERVACION

DESCRIPCION RECOMENDACION

AREA
RESPONSABLE

ACCION DE MEJORAMIENTO

RESPONSABLES

No se reporta en la Forma 4-019 version 01 de 2011, el nimero de registro
de las solicitudes presentadas por la ciudadania, incumpliendo el
procedimiento establecido en el aplicativo control de documentos del
sistema de gestion — Doc.Manager.

Dar aplicacion al procedimiento ACIU-PQR-P-002 Recepcion,
direccionamiento, respuesta y seguimiento de PQR, numeral 2 Descripcién del
procedimiento, 1, recibir y radicar las peticiones.

Gerencia Seccional

Diligenciar adecuadamente la forma 4-019
version 01 de 2011

Comité de archivo de la
Gerencia seccional

PROCESO DIRECCIONAMIENTO - SUBPROCESO PLANEACION - Po

litica de Gestion Documental

Las reuniones del subcomité de archivo no se realizan con la periodicidad
establecida en la normatividad.

Dar cumplimiento a la resolucién No.1857 del 4 de junio de 2015, por la cual se
crea el Comité de Desarrollo Administrativo en el ICA, dentro de sus funciones
especificas, establece en el literal C, las relacionadas en materia de archivo y
el articulo 7. Sesiones ordinarias.

Gerencia Seccional

Realizar las reuniones del comité de
archivo con la periodicidad establecida

Comité de archivo de la
Gerencia seccional

En una bodega destinada para el archivo, hay documentacién de diferentes
areas y de varios afios en AZ y carpetas, sin adelantar el proceso de
identificacién, clasificacion y organizacién de acuerdo con las normas
archivisticas, espacio sin ventilacién y luz natural.

Dar cumplimiento a la Ley General de Archivo 594 del 14 de julio de 2000, al
decreto 2578 de 2012 por medio del cual se reglamenta el sistema general de
archivo, a la resolucién N°5065 por medio de la cual se actualizan las tablas de
retencion y a la resolucién N°5066 de 2012, por medio de la cual se adopta el
reglamento de archivo y correspondencia en el Instituto y se ordena su
aplicacion y adaptar el espacio para el archivo.

Gerencia Seccional

Realizar la organizacion de la bodega de
archivo y dar cumplimiento a la ley general
de archivo.

Comité de archivo de la
Gerencia seccional

PROCESOS MISIONALES - PROCESO VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - SUBPROCESO VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA VETERI

NARIA - Procedimiento Registro Sanitario de Predios Pecuarios, codigo

No se estd dando cumplimiento al procedimiento de registro sanitario de
predios pecuarios, documentado en el Doc.Manager.

Dar cumplimiento a la resoluciéon 2508 del 8 de agosto de 2012, por la cual se|
actualizan los requisitos para el registro sanitario de predios pecuarios -RSPP
ante el ICA y al procedimiento VE-VET-FP-001 Ficha Técnica de producto
establecido en el Doc.Manager.

Gerencia Seccional

Solicitar la documentacion exigida segin
resolucion 2508 de 2012 para el registro
de predios pecuarios

Area de movilidad y jefes de
oficina de la Gerencia Seccional

Utilizacién de una forma 3-101 que no corresponde a la versién publicada]
en el Doc.Manager.

Utilizar Unicamente las formas que se encuentren oficializadas a través del
Doc.Manager.

Gerencia Seccional

Utilizar Gnicamente las formas que se
encuentren oficializadas a través del
Doc.Manager.

Jefes de oficina local de la
Gerencia Seccional

Algunos registros de predios, no cuentan con el inventario inicial de
animales, como lo pide la forma 3-101.

Diligenciar todos los campos que aparecen en las distintas formas que se|
encuentran documentadas en el aplicativo Doc.Manager.

Gerencia Seccional

Diligenciar todos los campos de la forma 3-
101 del registro de predios

Jefes de oficina local de la
Gerencia Seccional

Los documentos relacionados con el registro de predios pecuarios, no
estan organizados de conformidad con las normas archivisticas.

Dar cumplimiento a la Ley General de Archivo 594 del 14 de julio de 2000, a la|
resoluciéon N°5066 de 2012 por medio de la cual se adopta el reglamento de
archivo y correspondencia en el Instituto y se ordena su aplicacién y demas
normatividad vigente relacionada.

Gerencia Seccional

Organizar los documentos relacionados
con el registro de predios pecuarios

Jefes de oficina local de la
Gerencia Seccional

PROCESO CONTROL DE RIESGOS SANITARIOS Y FITOSANITARIOS - SUBPROCESO CONTROL DE INSUMOS VETERINARIOS - Registro de Establecimientos Dedicados a la Comercializacién de Insumo

Los registros de establecimientos dedicados a la comercializaciéon de|
insumos agropecuarios, gestionados durante la vigencia 2015, no coinciden|
con la meta que se tenia establecida en el plan de accién del Instituto.

Dar cumplimiento al plan de accién de acuerdo a lo programado y gestionar|
con suficiente anticipaciéon las modificaciones a que haya lugar con las
justificaciones pertinentes.

Gerencia Seccional

Cumplir con la metas establecidas en el
plan de accién

Lider del proyecto de inocuidad
e insumos pecuarios

No se encuentran debidamente organizados ni protegidos, los documentos
que sirvieron como soporte para la expedicion de los registros de
establecimientos dedicados a la comercializacion de insumos
agropecuarios.

Mantener la documentaciéon soporte de la expedicién de los registros de
establecimientos dedicados a la comercializacién de insumos agropecuarios,
en el orden que se surten las etapas del procedimiento documentado en el
Docmanager o de acuerdo a las tablas de retencion documental, si estas se|
encuentran establecidas.

Gerencia Seccional

Organizar los documentos que sirvieron|
como soporte para la expedicién de los|
registros de establecimientos dedicados a|
la comercializacion de insumos|
agropecuarios.

Lider del proyecto de inocuidad
e insumos pecuarios

FECHAS DE CUMPLIMIENTO
FECHA INICIO FECHA TERMINACION

30-ago-16 30-dic-16

30-ago-16 30-dic-16

30-ago-16 30-dic-16
ve-VET-P-002.

30-ago-16 30-dic-16

30-ago-16 30-dic-16

30-ago-16 30-dic-16

30-ago-16 30-dic-16
s Agropecuarios

30-ago-16 30-dic-16

30-ago-16 30-dic-16




DESCRIPCION OBSERVACION

DESCRIPCION RECOMENDACION

AREA
RESPONSABLE

FECHAS DE CUMPLIMIENTO

No se da cumplimiento al procedimiento, en lo relacionado con Ia|
radicacion de las solicitudes que ingresan a la seccional e incluso de las
que se reciben de las oficinas locales de la jurisdiccion.

Dar cumplimiento a la politica de gestiéon documental DIR-PLA-POL-001
numerales 6.1.3 recepcion y radicacién de documentos y 6.1.5 radicacion por|
medio del sistema de administracién documental.

Gerencia Seccional

No se diligencia la forma 3-942 en su totalidad, ni aparece quien recibe y|
asigna la solicitud, asi mismo los datos del solicitante corresponden al lider|
del proceso y no al usuario que solicita el registro.

Diligenciar en su totalidad las formas consignadas en el Doc.Manager para los
diferentes procedimientos del Instituto, con el fin de contar con toda la
informacion que se requiere para gestionar, hacer control y seguimiento a las
diferentes solicitudes de los usuarios.

Gerencia Seccional

Las solicitudes deben ser diligenciadas y a nombre del usuario que solicita el
registro y no de parte de los funcionarios del ica.

Incumplimiento del procedimiento documentado y oficializado en el Manual
de Procedimientos del Instituto (Docmanager) por la Resolucién No. 1167|
de marzo 25 del 2010.

Aplicar estrictamente el procedimiento documentado en el Doc.Manager y dejar
evidencia documental del cumplimiento del mismo.

Implementar un control, que permita asegurar que para cada solicitud de
registro, se cuente con el lleno de los requisitos exigidos en el procedimiento.

Gerencia Seccional

PROCESO PREVENCION DE RIESGOS SANITARIOS Y FITOSANITARIOS -SUBPROCESO PREVENCION EN INOCUIDAD

Las solicitudes de auditoria en buenas practicas ganaderas, no se|
encuentran radicadas, de conformidad con lo establecido en el
procedimiento documentado en el Doc.Manager, lo que no permite que
estas queden registradas en el Sistema de Gestion Documental de la|
seccional, para su adecuado control y trazabilidad.

Dar cumplimiento a la politica de gestiéon documental dir-pla-pol-001 numerales|
6.1.3 recepcion y radicacién de documentos y 6.1.5 radicacién por medio del
sistema de administracién documental.

Gerencia Seccional

Incumplimiento del procedimiento documentado en el Docmanager, para la|
certificacion oficial en buenas practicas ganaderas.

Dar estricto cumplimiento al procedimiento documentado en el Docmanager Y|
dejar evidencia documental del cumplimiento de cada etapa del procedimiento.

Gerencia Seccional

No se encontraron en las carpetas de los predios que solicitaron la]
certificacion en buenas practicas ganaderas, los documentos que de
acuerdo al procedimiento se deben anexar para el otorgamiento de la|
certificacion

Dar estricto cumplimiento al procedimiento documentado en el Doc.Manager Y|
dejar evidencia documental del cumplimiento de cada etapa del procedimiento.

Gerencia Seccional

POLITICA DE

CERO PAPEL

No se evidencian acciones en alaunnos nrocesos. tendientes a  darl

Implementar medidas requeridas para el cumplimiento de las politicas y
directrices de cero papel, utilizando adecuadamente los medios tecnolégicos
de los cuales dispone la seccional.

Gerencia Seccional

ACCION DE MEJORAMIENTO RESPONSABLES
FECHA INICIO FECHA TERMINACION
Dar cumplimiento al procedimiento, en lo
relgqonado con la radicacion . de las] Lider d(_el proyecto de mpcmdad 30-ag0-16 30-dic-16
solicitudes que ingresan a la seccional por e insumos pecuarios
medio del sistema de gestion docuemental
Darl cumplimiento al .procedlmlento de| Lider dgl proyecto de |nlocu|dad 30-ag0-16 30-dic-16
registro de almacenes (ficha de producto) e insumos pecuarios
EX|.g|.r que los usuarios d|I.|genC|en las| Lider d(_al proyecto de |npcu|dad 30-ag0-16 30-dic-16
solicitudes presentadas al Instituto e insumos pecuarios
Recibir de los ugyarlo; golo las solicitudes] Lider dt_al proyecto de |npcu|dad 30-ag0-16 30-dic-16
con documentacion exigida en la norma e insumos pecuarios
Implementar un control, que permita
asegurar que para cada solicitud de| Lider dt_al proyecto de |npcu|dad 30-ago-16 30-dic-16
registro, se cuente con el lleno de los e insumos pecuarios
requisitos exigidos en el procedimiento.
PECUARIA - Procedimiento Certificacion Oficial en Buenas Practicas Ganaderas
Radicar las solicitudes de auditoria en BPG Lider del proyecto de inocuidad
en el registro del sistema de gestion ! proy . 17-ago-16 30-dic-16
e insumos pecuarios
documental
Cumplir con el procedimiento documentado] | . . .
. .| Lider del proyecto de inocuidad .
en el Docmanager, para la certificacion| ! proy ) 17-ago-16 30-dic-16
- - e insumos pecuarios
oficial en buenas practicas ganaderas.
Organizar las  carpetas con la] . . .
documentacion solicitada para E Lider d?' proyecto de |n.ocu|dad 17-ago-16 30-dic-16
e ) e insumos pecuarios
certificacion de pregido en BPG
Socializar en la gntldad Igs politicas de] Lider de gestl_on amplental dela 17-ag0-16 30-dic-16
cero papel del gobieron nacional gerencia seccional




AREA ACCION DE MEJORAMIENTO RESPONSABLES FECHAS DE CUMPLIMIENTO

DESCRIPCION OBSERVACION DESCRIPCION RECOMENDACION RESPONSABLE ,
FECHA INICIO FECHA TERMINACION

— =SS —

cumplimiento a las Directivas y normatividad, relacionada con la politica de|
cero papel. Dar a conocer la politca de gestion
Dar cumplimiento a la politica de gestién documental DIR-PLA-POL-001 y al . . documental DIR-PLA-POL-001 y el]Lider de gestion ambiental de la .
- - R L . Gerencia Seccional - - . - . . 17-ago-16 30-dic-16
procedimiento gestién de informacién y tecnologia GIT-GD-P-001. procedimiento gestién de informacién V| gerencia seccional
tecnologia GIT-GD-P-001

FORMA: 4-510 VERSION -1.1- abril 2016




