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OBSERVACION

1 Socializar a los responsables de
L Falta del facturacion y Gerencia Seccional ICA San
vecaudos el procedimiento, con el fin de dar facturacion y recaudo c6digo GF-GI-P-008 |recaudo codigo GF-GI-P-008 Andres y Providencia 3l-ene-20 33112020
cumplimiento al mismo.
solcitara Asesoria Jurica a Grupo de Gestion
Contarctual para la celebraci6n de contrato para Lene-20 28-feb.-20
arregloy mantenimiento de equipo de computo..
Se vaa configurar el Scaner enla oficina del 0316520 20.2br.20
muelle no trabaja,
2. Generar los reportes que describe el Falta del
procedimiento y organizar el archivo facturacion y recaudo c6digo GF-GI-P-008. Gerencia Seccional ICA San
correspondiente a la caja recaudadora, por No se tiene toda las herramientas(scanner Andres y Providencia
la vigencia 2018 y Io que de la presente. descofigurado) a la mano.
De acuerdo con lo establecido en el
procedimiento, generar los reportes de las
Vigencias 2018,2019 para poder organizar el 01-ene-20 31 de Dic /20
archivo correspondiente a la caja recaudadora de
lavigencia 2018 y lo que de la presente.
Observacion 1: Incumplimiento del
procedimiento de facturacion y recaudo, GF-
GI-P-008, vigente para el periodo auditado,
en la gran mayoria de las tareas aplicables
ala seccional, por cuanto la resolucion de
designacion de los funcionarios
responsables de recaudos incluye Sevaaretirar del archivo de los procesos Responsables recaudos
funciones que no aplican en esta seccional; misionales , s consignaciones que son soporte Seccional San Andres y 10-sep-19 06-30-2020
no se cuenta con back up de la 6 en la caja recaudadora. Providencia
0 s hacen verifcaciones de cumplimient® | 5 ¢ ol o de os procesos
del procedimiento; se prestan servcios con | >+ e 11 961 S16THO €€ 16 PrOceE0S
fotocopias de consignacionesenun | L0 R e el No se estaba aplicando el
porcente equivalente a més el s0% de | TETCC SR SR8 FRTE A SRR S {acuracien y rocaudo cédign GF G P.008
los servicios proporcionados en la vigencia; | {1 °1° (° @ 68 o1 998 109 UQ | Gerencia Seccional San Andrés y y o
no se cuenta con todas las consignaciones | ° PA9°: P gleseme yloa Providencia
en fisico ni digital; no se realizala P
validacion del medio de pago; no se Responsables de recaudos
generan las facturas por excedente a Se registard el nimero de la factura en todos los.| SRTSR P88 T8 1808 10.5ep-19 10.5ep-19
factura, ni sobrante de efectivo: no se sopores de pago, por las vigencias 2018, 2019. | Ul
registra el nimero de la factura asociada al
soporte de pago; no se generd el libro de
recaudos SNRI; no se elabor el resumen
diario de ingresos; no se cuenta con
de la caja recaudadora como lo establece el
procedimiento; las consignaciones de los
recaudos, se encuentran archivadas como
soporte en los expedientes del drea
misional
4. Ubicar las consignaciones que faltan, e Falia del Ubicar las que hacen fata, para
- 9 g . facturacion y recaudo c6digo GF-GI-P-008. | poder organizar el archivo correspondiente ala |  Gerencia Seccional ICA San
incluiras en el archivo de la caja 03-eb-20 03eb-20
No se tiene toda las herramientas(scanner | caja recaudadora de Ia vigencia 2018 y Io que de Andres y Providencia
recaudadora.
descofigurado) a la mano. Ia presente.
. solicitar segin el Procedimiento de Facturacion y
o Mo prestar servicios a usuarios que no Recaudo GF-GI-P-008; que los soportes de pago | Responsables de recaudos
hagan la entrega del medio de pago Falta conocimiento del Procedimiento g . .
: ° © por tercero, deben ser ORIGINALES, cotejando | seccional San andrés y 03-feb-20 31dic-20
(consignacién), como o establece el facturacion y recaudo c6digo GF-GI-P-008.
los datos registrados como banco, cuenta de providencia
procedimiento.
recaudo. .
Realizar diariamente las verificaciones de los
6. Realizar diariamente las verificaciones soportes de recaudo, de acuerdo con lo
de los soportes de recaudo, de acuerdo con ca o establecido en el procedimient; de ser necesaio, | s de recmud 03eb-20 31-dic-20
o establecido en el procedimiento; de ser e fa o o codio GrOLpoog, | ECtuar las aque haya lugar e o ancreny
necesario, sfectuar 45 correcciones a que turacion y recaudo cédigo GF-GI-P-008. | minimizando asi las partidas conciliatorias. seccional San andrés y
cuar 2 ¥ falta contratacion de un profesional idoneo providencia
haya lugar minimizando asi las partidas
conciliatorias.
Solicitara Grupo Gestion Financiera la
contratacion de un profesional idoneo para apoyo 03eb-20 31-mar-20
de facturacion y recaudo
controly de ingresos
Solicitar la. contrataci6n de un profesional idoneo
parala ejecucion del tema de Ingresus en la 03-eb-20 30-abr.-20
Seccional ICA San Andres y Providencia
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DESCRIPCION OBSERVACION DESCRPCION RECOMENDACION AREA RESPONSABLE DETERMINACION DE LACAUSA  |ACCION DE MEJORAMIENTO RESPONSABLES FECHA PORCENTAJE DE PORCENTAJE DE
FecHaicio | SRR L DESCRIPCION DEL AVANCE EVIDENCIA COMPLIMENTO, COMBLIVIENTO ESTADO OBSERVACION
Solcitar capacitaciones y acompafiamiento a los
funcionarios involucrados en los ingresos en o
1. Elaborar la programaci6n paraa Falta Socializacion del Incumplimiento de! | referente a temas tales como: Arqueos,
realizacion de los arqueos. procedimiento de ingresos, GRFIN-GI-P-005 | conciliaciones, depuracion de las partidas 03-feb-20 30-abr.-20
Observacin 2: Incumplimiento del  falta contrataci6n de un profesional idoneo | conciliatoria y todos los temas inherentes al
procedimiento de ingresos, GRFIN-GHP- cumplimiento del procedimiento de ingresos,
005, tareas 3 y 4 del numeral 2.2.1, todos GRFIN-G1-P-005
las tareas de los numerales 2.2.2.1y
2222,y 1a guia arqueos a as cajas Desarrollar una programacion anual para la
recaudadoras GRF-GI-GUIA-00L; por 0 03-feb-20 15-mar.20
cuanto no se elabor6 programacion para la realizacion de los arqueos.
realizacion de los arqueos, no se
adelantaron en su totalidad los arqueos ala| 2 Realizar los arqueos a la ca Ejecucion los arqueos ala caja recaudadora con
caf ecaudacoracefa Seccional e s [1e6Udadora con 1 partiopacian de o Falta Socializacion del_Incumplimiento del | s, o roomidon geingresos
a responsables  de recaudos, en la e ingresos, g
SHdueos o el g pode. establecica y cumpliendo 1o ° ST Seeciond San Andiés y | altacontratacisn de tn profesional o laperodiidad esabeciay cumpiendo lo seccional San andrés y 031eb-20 31die-20
verificacion de recaudo de servicios | establecido en el procedimiento y en Ial idoneo i providencia
tarifados diferentes a SIGMA, nose ~ (Qufa. _
evidencié soporte alguno de verificacin de Falta Socializacion del_Incumplimiento del
los arqueos como son los reportes del |3 Verificar los resultados de los arqueos, procedimiento de ingresos, GRFIN-GI-P- Comprobarlos resultados de los arqueos, de ac 0316520 Aidic.20
SNRI, no se cuenta con evidencia de la | de acuerdo con el procedimiento. 005y falta contratacion de un profesional .
enlo idoneo
correspondiente a seguimiento y contol de (4 Recibr del grapo de gestion financiera Solicitar capacitaciones y acompafiamiento a los
procedimientos; de igual manera, 1a | as conciliaciones elaboradas, para que se Falta Socializacion del Incumplimiento del | "Uncionarios involucrados en los ingresos en lo
seccional no elabord las conciliaciones de | continge con esta labor en la seccional, procedimiento de ingresos, GRFIN-GI.p. |/eferenie a temas tales como: Arqueos,
los ingresos de vigencias anteriores. |acorde con lo establecido en el 005y falta contratacion de un profesional | COnciiaciones, depuracién delas partidas 03-feb-20 30-abr-20
procedimiento y remitir al Grupo de Gestién idoneo conciliatoria y todos los temas inherentes al
saing cumplimiento del procedimiento de ingresos,
GRFIN-GL-P-005
Solcitar capacitaciones y acompafiamiento a los
5. En lo referente a las conciliaciones de| Falta Socializacion del Incumplimiento del | "1cionarios involucrados en los ingresos en o
las vigencias 2016, 2017 y 2018, la procedimiento de ingresos, GRFIN-GLp- | eierenie @ lemas tales como: Arqueos,
seccional debe realizar la depuracion de las| 005y falta contratacion de un profesional | cOnCiliaciones, depuracién de las partidas 03-feb-20 30-abr.-20
Sarttns conciiatorise pendientos o conciliatoria y todos los temas inherentes al
cumplimiento del procedimiento de ingresos,
GRFIN-GL-P-005
1. Hacer entrega a la gerencia seccional
de las conciliaciones elaboradas, para que| Hacer entrega formal de las conciliaciones a la
se continte con esta labor, cumpliendo asf| Gerencia Seccional, mediante Acta.
el procedimiento.
Observaci6n 3: Incumplimiento del
procedimiento de ingresos, GRFIN-GI-P-
005, numeral 2.2.2, por cuanto las Falta de personal capacitado para llevar a a
conciliaciones de los ingresos las realiza el Grupo Gestion Financiera Grupo Gestion Financiera 02/01/2020 31/12/2020
grupo de gestion financieray nola |2 Recibir, revisar y retroalimentar a la cabo la tarea en la Seccional. Cumplir el numeral 2.2.2 del procedimiento
seccional como lo establece el Seccional, en relacion con el proceso de| GRFIN-GI-P-005.
procedimiento conciliaciones
3. Por parte de la Gerencia Seccional, unal Realizar las Retroalimentacion al Personal de la
vez se reciban las conciliaciones, continuar| Seccional San Andres, en el caso de cambios al
su elaboracion acorde con el procedimiento| Procedimiento antes mencionado.
¥ remitirlas al grupo de gestion financiera.
GESTION DE EGRESOS
Comisiones de Servicio
1 Establecer un punto de control de| No hay una comunicacion fuiday a tiempo
b 6na: del entre Ia Seccional con el grupo entre la seccional ICA San Andrés y
procedimiento Gestion de Comisiones de |de Gestion Financiera, generando  los Providencia y el Grupo de gestion financiero
Servicio, GRFIN-P-001, numeral 2, tarea 6, [avances acordes con los tiempos| paraque genere los avances acordes con | gjicitar que se asigne un funcionario del Grupo
y el articulo décimo segundode la | establecidos en el procedimiento los tiempos Ez'a"‘ecl‘d"s enel de gestion financiero que garantice una
resolucién 00005195/2017, ya que no a Gerencia Seccional San Andrés y procedimiento. 6n constante y en tiempo real con el Gerencia Seccional Ica San
todo el personal se e realiz6 avances para e Editor de Viatcos de_la seccional A San Andrés | ©0C8 SEROME T 03-feb-20 30-dic.20
vidticos y gastos de viaje, de igual manera y Providencia para que los avances sean
al cierre de la vigencia se constituyeron Al cierre de cada vigencia verificar de acordes con los tiempos establecidos en el
como reservas presupueatales comisiones | MANera_oportuna, que las _comisiones| Hay comisiones realizadas que se | JPEC SN
o servicion, slando o cormoets consttur | ealizadas se encuentren pagas o que se| encuentran sin pagarse al terminar la
uentas por pagar constituyan en el rezago presupuestal comol vigencia
cuentas por pagar.
PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS
Servicio Parque Automotor, 6n, Uso y Cuidado
Adquisicion de los soats de las cuatro (4)
1. Adelantar las gestiones administativas, motocicletas vigencia 2020 y ausencia de[Solitr algrupo de servicios generales a compra de
: implementos minimos de prevenciény |10 soat vigencia 2020.
para adquiir los soat y de los implementos lizar 1a solicitud para la adaquisicion de los Gerencia Seccional Ica San
irimos de prevencién v segurda, de seguridad, certficados de revisicn técnico. |Realizar lasolcitud p quisic erencia Seccional Ica Sa 0316520 3may.20
tercs eon e e o mecanica y servicio de mantenimiento [implementos minimos de prevencién y seguridad, Andrés y Providencia
orocadmionty. preventivo y correctivo para Motocicletas | certificados de revision técnico mecanica y servicio de
de la seccional ICA San Andrés y mantenimiento preventivo y correctivo para
Providencia Motocicletas
Socializacializar procedimiento: servicio parque
2. Diligenciar las formas establecidas, con automotor, administracien, uso y cuidado cédigo:
el fin de solicitar las motocicletas para cadal grfis-ser-p-001.
Desconocimiento del procedimiento: servicio )
servicio, identificar el estado en el que se| paraue sutomolor h Se asignard a un funcionario de laseccional ICA | oo
entregan las motocicletas para ~ cadal utoy cuidado c6diGe: o serp061 | SN Andrés para tramitar la soiitud | 27 SIS T 03-feb-20 31-mar.-20
servicio, certificar Ia entrega y safisfaccion senvicio de transporte y el servicio de
del senvicio y control de los seguneel servicio
que se realicen alos automotores. parque automotor, administracion, uso y cuidado
codino: arfis-ser-0-001
Observacion 5: Incumplimiento al
procedimiento Servicio parque automotor, Soliciitar copia de las licencias de conduccién a
usoy cuidado, GRFIS-SER- los funcionarios ylo contratistas que se encuentren | o oL
P-001, por cuanto los SOAT que se habilitados para manejar las motocicletas, con el ndrés y Providendia 03-feb-20 31-dic.-20
encuentran archivados en las carpetas de fin de verificar que se encuentren vigentes y no
cada medio de transporte, se encuentran | 3. Establecer puntos de control con el fin Nose tiene un responsable que verifique|P2SeME" comparendos.
vencidos, no se diligencian las formas 4- | de verificar que quienes maneien las > n eSO due veriane
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FECHAS DE CUMPLIMIENTO SEGUIMIENTO AREA RESPONSABLE SEGUIMIENTO OCT
DESCRIPCION OBSERVACION DESCRPCION RECOMENDACION AREA RESPONSABLE DETERMINACION DE LACAUSA  |ACCION DE MEJORAMIENTO RESPONSABLES FECHA PORCENTAJE DE PORCENTAJE DE
FECHA INICIO DESCRIPCION DEL AVANCE EVIDENCIA ESTADO OBSERVACION
TERMINACION CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO
660, 4-661, 4-663, 4-664, 4-665, las motocicletas cuenten con la licencia de ““:‘ ‘“:n‘t‘::e‘;;'; d‘:}“‘c';:;;’;cmn oonte j
carpetas no contienen toda la informacion conduccion vigente. o gente. | Se asignara a un funcionario de la seccional ICA
e cada motosicleta, 1o se cuenta con I San Andrés y Providencia para tramitar la solicitud
dotacion minima de equipos de prevencion Gerencia Secciona San Andrés y senvicio de transporte y el servicio de Gerencia Seccional loa San 03.0eb-20
y sequridad, para las motocicletas, no se rovidencia mantenimiento, segun el procedimiento: servicio Andrés y Providencia
suscribi contrato te mantenimiento, no se parque automotor, administracion, uso y cuidado
verifica que los conductores tengan la cbdigo: grfis-ser-p-001
licencia de conduccion vigente, las
motocicletas se uilizan los fines de semana Se asignara a un funcionario de la seccional ICA
y no se encontré debidamente autorizado San Andrés y Providencia para tramitar la solicitud
su uso, no se maneja registro de entraday |4 Archivar en los expedientes de las| No'se ene un responsable que archive en |12 SEIdo de tansporiey & servclode | Seccional lca San
salida de los vehiculos, no se evidencié | motocicletas, toda la informacién inherente| los expedientes de las motocicletas, toda la Y 03-feb-20 31-dic.-20
como se eferce el control al consumo de | gerae. e ormacion inhoronto & Gome sus expedientes de las motocicletas , toda la Andrés y Providencia
‘combustible. Observacion reiterativa. informacion respectiva . segun el procedimiento:
servicio parque automotor, administracion, uso 'y
cuidado c6digo: grfis-ser-p-001
5. Analizar la posibllidad de contratar el
servicio de parqueadero para las it ta cotzacin del L
motocicletas asignadas a la seccional, toda 50:' '43 Cﬂ“zac""“ :pla'qs“e" '“‘;"7(‘;: se 0316520 2816520
vez que estas se guardan en la misma Z“d’?( )P"‘” “‘;‘C e‘asEleha e“‘”’l‘ab b an -feb- -feb-
oficina de la seccional al lado de los ndrés y Providencia. EI horario no laborable.
escritorios de los funcionarios, lo cual
puede llegar a afectar la salud de los
mismos.
No hay un lugar especifico y acondicionado i
Solicitar ante Grupo Gestién Servicios Generales | Gerencia Seccional lca San
para guardar o parqueo de las b los Generales | O nares y providencia
los recusos necesarios para pago del ariendo del
motociclestas 5 para pag 03-feb-20 31-mar.-20
servicio de parqueadero para las motocicletas
asignadas a la seccional
Actualizar el plan anual de adquisiciones, 0316520 304un.20
inlcuyendo el proceso de ariendo de la Seccional
Ica San Andrés v Providencia
Pr Manejo y Control de los Bienes
1. Solicitar al Grupo Control de Activos y| bor el paso del tiempo y la humedad las
Aimacén, el suministro de placas para los P poy Solicitar al Grupo de Control de activos y almacén | funcionario que desempefia las
bienes a los cuales se les ha caido ylo| placas se deterioran y se pierde 2 0oma con | o jaag para [a identiicacion de los bienes funciones de almacé Snov-19 30-dic.20
Y Ia cual estar adheridas al bien placas ps unciones de almacen,
perdido.
2. Realizar la toma fisica de inventario Se realizaré en la fecha establecida segin el
acorde con lo establecido en el 99 € 1nformar a cada funcionario que se realizaré la  |funcionario que desempefia las.
protocolo emanado por el grupo de Gestion ° ' - 28-n0v.-19 30-dic.20
procedimiento y las directrices impartidas| A toma fisica de los bienes en la seccional funciones de almacén,
de Activos y Almacén
en la circular de cierre de vigencia.
3. De acuerdo con las observaciones de|
las actas de inventario fisico (sobrantes, Se procedera a realizar los CMI al momento | Realizar el respectivo CMI al momento de la funcionario que desempefia las.
faltantes, traspasos entre funcionarios, ] 2 ' . 17719119 30-dic.20
de presentarse movimientos recepci6n o entrega de algin elemento funciones de almacén,
reintegros), realizar los  movimientos|
4. Establecer punios de control al
Observacion 6 Incumplimiento del | Momento. de-elaborar los  boletinesde|
procedmenioManeoy Convd | ST 28 2 O, & v Progremer e fechas de enreges e 05 |, o e el centrl pora gue s
Administrativo de los Bienes del ICA, GRFIS] “©™P" elementos por parte de los proveedores en paraq A funcionario que desempefia las
: correspondan @l periodo, los cugles se| > entregas se hagan en el mes de generacion del 110119 30-dic.20
INV-P-001, en los numerales 3. Politicas, 4. coordinacién con el nivel central para que se ! funciones de almacén,
deben encontrar debidamente soportados, CMi para que coincidan con el boletin del mes. g
Lineamientos, 5. Descripcién del {907 Pneonirer ceRaamente soponados. pueda corregr esta falla
procedimiento, 6. Elaboracion y distribucion {19605 Y Hmacos, Ames €0 S Gerencia Seccional San Andrés y
de Boletines de Almacen, 7. Actualizacion |/ "0% P Y Providencia
delinvenario de bienes en bodega en — [EEE
forma manual (irdex) o sistematizada, 8. P . ) . )
ol aicio 12, peridica con el Grupo Control Se realizaré en Ia fecha establecida segin el Realizar la conciliacion segan directrices y funcionario que desempefa las
Tomaft e | de Activos y Aimacén, de la informacien y| protocolo emanado por el grupo de Gestion | protocolo del Grupo de Control de activos y 30-sep-19 30-dic.20
oma fisica de inventarios, 14. Novedades A ° funciones de almacén,
o slmacén saldos presentados en las sabanas de| de Activos y Almacén Almacén
boletin de almacén.
6. Manejar el kardex para los elementos| Se realizaré de acuerdo al protocolo
) P protoc Manejar el Kardex de acuerdo con el protocoloa | funcionario que desempefia las.
nuevos, usados y de consumo, de acuerdo establecido por el grupo de Gestion de (1o % * Berdoxte Ao il 15-sep.-19 30-dic.20
con lo establecido en el procedimiento Activos y Almacén unciones de almacen,
7. Al realizar los movimientos de aimacén,
utiizar los cédigos de novedades que| Se ajusta el protocolo por o tanto ya se estén | Realizar los movimientos con los cédigos funcionario que desempefia las
. N . 12-nov.-19 30-dic.-20
corresponden a las establecidas en el aplicando los cédigos actualizados funciones de almacén,
8. Cuando se realice clasifiacion de Se realizaré conforme el protocolo emanado
P funcionario que desempefia las
inservibles, soportar los comprobantes de| ot o orimd de Gestion ds Acivony | Revisar aue las actas se adjunten alos riog e Lmons 30.dic.20
movimiento  de  inventario con las| O comprobantes funciones de almacén,
respectivas actas.
9. Solicitar al Grupo Control de Activos y|
Amacén, la instalacion del aplicativol La seccional no cuenta con el aplicativo ya. | Solicitar mediante sisad, Ia instalacion del 03-0eb-20 204620
Novasoft, para el manejo de los bienes tanto que nunca se solicitd ativo Gerencia Seccional ICA San
de consumo como devoluivor Andres v Providencia
! 1 Realizar el envio de bienes a la ) .
Observacion 7: Incumplimiento del seccional con los respectivos| Se envian elementos a la gerencia seccional | Canalizar desde el nivel Central del ICA (Bogotd),
procedimiento Manejo y Control o antes e aspase | ane San Andrés desde las diferentes el transito de todos los envios de elementos
Administrativo de los Bienes del ICA, GRFIS] <™ P dependencias sin hacer transito por el | devolutivos y de consumo sélo por el Almacén Grupo control de Activos de
almacenes, diligenciados en su totalidad y| ! 1-ene.-20 30-dic.20
INV-P-001, ya que no todos los traspasos |7 eee THISIEACEs B 2 o Almacen seccional, razon por la cual [ Secciona con los documentos soportes y relacion Almacen
de bienes entre seccionales cuentan con las Lonp " para d muchos de estos quedan sin legalizar en el | de distribucién, a fin de mantener un control de
a través del almacén nacional, se realicen
respectivas firmas y fechas de tramite bien |51 g aplicativo de inventarios NOVASOFT V5 |recibo y entrega de los mismos,
sea de recibido o de entrega, estos : Grupo Control de Activos y Aimacén
documentos son remitidos via correo “ATSET N SECCIONAT GUE 10 CUSNTa COmer
electronicoy no por sisad; de otra parte, no aplicativo de inventarios se pueden
ha realizado la instalacion del aplicativo 2. Realizar la instalacion del aplicativo| resentar diferencias de saldos e inventarios
f\lecv:ss:' e:dlg Secdons, i\ fuif.zcﬁﬁéj Novasof, para o maneio de s bienes o Cosaciuaizados conforme s6 encueniran os stalar o aplcatatvo de inventarios NOVASOFT 1 Grupo control de Activos de
maneioy contro de o3 bienes en fempo. |de. consumo. como. devalutvos, en. Ia bienes en la seccional, ya que el registro se | V3 £ 12 Gerencia Seccional con el fin de registrar o macen L-ene.20 31-die.20
joy P d - vad J (odos los movimientos de almacen directamente
real. seccional hace en el nivel central de acuerdo con la
informacion que remite la seccional a este
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Observacion 8: Incumplimiento al
procedimiento Recepcion, radicacion y
distribucion de correspondencia interna y
externa del ICA, GIT-GD-P-001, tarea 5 del
numeral 2.1 Recepcion y radicacion de la
correspondencia que ingresa al instituto y
tareas 7 y 8 del numeral 2.2 Recoleccion y
entrega de documentos y a los capitulos Iy
Vil del Reglamento de archivo y
correspondencia Instituto Colombiano
Agropecuario — Guia GIT-GD-G-003,
relacionados con la recepcion y radicacion
de los documentos y la produccion y control
documental, por cuanto no se utiliza la
forma 4-003 Planilla Control de
Correspondencia; no se realizan los
recorridos diarios para la distribucion y
entrega de las comunicaciones, como esta.
establecido; en el SISAD, se encuentran
pendientes de tramite 757 comunicaciones
desde la vigencia 2016 0 no se ha
finalizado la gestion de las mismas en el
SISAD; no se cuenta con el usuario para el
aplicativo de la empresa 472, para el
diligenciamiento de las relaciones de las
valijas.

1. Cumplir los recorridos diarios, para la
entrega oportuna de las comunicaciones
que llegan a la Seccional.

2. Establecer un punto de control, para
tramitar las diferentes comunicaciones|
desde el radicado asignado, de manera
oportuna y dar por finalizada la gestion del
documento, en especial los pendientes
desde la vigencia 2016,

3. Solicitar al Grupo de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documental, el
arreglo de la maquina que imprime los
sticker de radicacion

4. Solicitar_al Grupo de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documental, la
activacion del usuario, para el manejo del
aplicativo con 472.

5. Hacer uso de las formas documentadas|

Gerencia Seccional San Andrés y
Providencia

FECHA
FecHaNicio | PO DESCRIPCION DEL AVANCE EVIDENCIA o e o ESTADO OBSERVACION
':an: :a”‘r:'c’:g :cg’c‘g‘;se:'z’r“zi:;’: Realizar los recorridos diarios por cada puesto de | Area de Gestion documental y
gar y reccog P trabajo para darle cumplimiento a la norma Atencion al ciudadano 17-10-2019 30-dic.-20
debido a que solo se cuenta con una
haciendo uso del formato que corresponde. Seccional.
oficiana que incluyen todas las areas.
La seccional cuenta con tramites Dar tramite a la documentacion de vigencias
documentales represados en el SISAD de | pasadas y darle seguimiento a las tareas de los Gerencia Seccional Lene.20 s0ic.20
vigencias pasadas los cuales no fueron | otros funcionarios que no hayan terminado su
tramitados en su totalidad. correcto tramite.
Maguina impresora de Stikers de radicacion
no funcionay dificualta el proceso ya que se | Mediante Sisad pedir al GACGD el arreglo 0
realiza tomando capturas de los tickes ~ [remplazo de la Maquina impresora de Stikers Gerencia Seccional 1-mar.-20 30-mar.-20

radicados e imprimiendolos sobre los
mismos documentos.

radidados.

El usuario del SIPOST 4-72 no ha sido
activado parala seccional y el proceso de
envio de correspondencia se viene ralizando
con planillas manuales.

Mediante Sisad pedir al GACGD la activacion del

usuario del SIPOST 4-72

Gerencia Seccional

1 enero de 2020

30 marzo.de 2020

No se implementaban todas las formas

Descargar del plan Diamante las formas

Area de Gestion documental y

actualizadas en el Plan Diamante de |actualizadas e implementar su uso correcto segn | Atencion al ciudadano 17-10-2019 30-dic.-20
en el procedimiento
el manual de Seccional.
Procesos en Archivos de Gestién y Central
1. Rotular las cajas y carpetas del archivo Notodos los funcionarios manejanla. (o' ientar atodos los funcionarios Area de Gestion documental y
" rotulacion de cajas y carpetas de sus
Observacion & Incumplimiento del | ¢ 9€stén tanto de 0s procesos misionales| D oo | | Seccionales en [a correcta manera de marcar sus Atencion al ciudadano 1-mar.-20 30-dic.-20
g g o
reglamento de archivo y correspondencia_|COMO de apoyo, eniendo en cuenta la TRO. D ieent archivos de gestion. Seccional.
GIT-GD-G-003, capitulos X procesos en
archivos de gestion y archivos centrales y
XI Conservacion de los documentos, la
Politica de Gesti6n Documental DIR-PLA-
POL-001, numeral 6.3.L.1. Transferencia
primaria y del T Apoyar y orientar alos funcionarios en la
documentales GIT-GD-P-007; por cuanto |2, Diligenciar las hojas de control de cadal No todos los funcionarios manejan implementacion adecuada de a hoja de control de | o, 4o Gestion documental y
no todas las carpetas cuentan conla [uno de los expedientes en los diferentes| adecuadamente |a hoja de control de __ {los expedientes que manejan en gestion y los Atencion al ciudadano 1-mar.-20 30-dic.-20
rotulacion correspondiente y en algUncs | proeesos ofetuiados on 1 secontl expedientes requerida en cada carpeta tanto | archivos centrales que corresponda de vigencias Pl
casos no incluyen fa hoja de control de n archivos de gestion como centrales. | pasadas dando inicio inmediato al diligenciamiento
expedientes; en lo referente a i de la misma.
; Gerencia Seccional San Andrés y
documentales, solo se elaboro el Providencia No se cuenta con evidencia de vi Real de transfs
cronograma y no se cumplid con ninguna |3, Cumplir el cronograma  para. las| gencias | Realizar un cronograma de wransferencias
o I o toros el " digancior pasadas en cuanto ala transferencia | primarias, enviar dicho programa a todos los Area de Gestion documentaly
parte del archivo de geston de Ios procesos | 1 respeatuas. atae. o yansiorens primaria documental, de o cual se deduce |funcionarios mediante SISAD y dar cumplimientoa|  Atencion al ciudadano 10-sep-19 30-dic.-20
' procedimientos objeto de Ia audioria no.|documenal scerde som ¢l procedmionto aue la seccional no realizaba ransferencias |las fechas establecidas all siguiendo los pasos Seccional
et o documentales segun [o estipulado.  |segan elmanual de proceso.
con las normas establecidas, se ‘Apoyar y orientar a10s funcionarios seccionales en
evidenciaron cajas sin rotulacion; en Mo todos s funcionarios maneian | €1 COMTECto USO de los formatos FUID. tanto para
algunos FUD no se diigencian odos os. |, o e e T oela s |35 archivos en gestion como para dar Area de Gestion documental y
espacios de esta forma, el espacio g 9 cumplimiento idoneo a las tranferencias Atencion al ciudadano 1-mar.-20 30-dic.-20
destinado para el archivo en la sede de la | "0Mas de archivo. normas de archivo aun cuando se les ha [0 \onaies'y eliminacion de archivos segin Seccional.
seccional, no cuenta con las condiciones de presentado capacitacion en el tema. |, igente, dando inicio inmediato al
edificios y locales destinados a archivos y de los mismos
conservacion de documentos. La seccional no cuenta con una
infraestructura con diviciones por o que el | Mediante memorando Sisad solicitar una oficina
5. Destinar un espacio para el archivo, el area de archivo que esta dipuesta esta en un |donde pueda funcionar todo el area administrativa
cual debe cumplir con las condiciones espacio abierto con acceso a todos los con un espacio adecuado para el archivo parala Gerencia Seccional 01-mar-20 31 de Dic-20
establecidas en la norma. funcionarios evitando asi la correcta custodia| custodia documental segdn la norma; o en su
documental por parte del funcionario defecto arriendar un espacio solo para el archivo,
encaraado
D 6n de
1. Realizar la actalizacién de los
procedimientos, cumpliendo las directrices
Sefialadas en el procedimiento “Control de
Documentos - GIT-GCD-P-001", el cual
establece los controles necesarios durante
el ciclo de vida de los documentos del
Observacion 10: Se evidencio Sistema de Gestion.
desactualizacion de los diferentes - | o 6n delos y [Realizarla detodala Grupo de Gestion de Atencion
procedimientos documentados enel  |>  Pa@ a documentacién de los| Grupo Atencién al Ciudadanoy Gestion | o Ciiernag del insiituto, en el area de |intema del Proceso de Gestion Documental, al Ciudadano y Gestion 1-ene.-20 30-sep.-20
aplicativo Diamante, relacionados con la | Procedimientos, - tener presente que en Documental Gestion Documental publicada en el Sistema Diamante Documental.
gestion documental del Instituto. algunos temas el manejo en oficinas
nacionales, difiere del que se debe realizar
enlas
3. En la actalizacién de los
tener en cuenta la politica
de cero papel y las directrices relacionadas
conla austeridad del gasto,
PROCESO DE ATENCION AL CIUDADANO
ecepcién, D Respuestay de POR.
Desd vigencia posaas nose esiaba |20/ ed0 02 memcdraTdc sisad asignara
1. Designar mediante sisad, el funcionario llevando control de la apertura de buzones y | 2"€107a10 & cargo de la apetura de [os tres
encangade. de resivar 1n sperura. de log e e o aone | buzones ubicados en fa oficina seccional, puertoy | Gerencia Seccionall Area de
aeropuerto quien debera realizar esta dos veces al | Gestion documental y Atencion | 24-sep.-19 30-dic.-20

Observacion 11: Incumplimiento del
procedimiento Recepcion,
direccionamiento, respuesta y seguimiento
de PQR, ACIU-PQR-P-002, tareas 1y 8, en
razon a que no se tiene funcionario
desianado mediante sisad. vara realizar la

buzones y cumplir con la periodicidad
establecida en el procedimiento.

Gerencia Seccional San Andrés y

igualmente nunca se designo mediante
Sisad al funcionario que se encargaria de
esta labor.

mes y evidenciarlas en las formas 4-631 en
compafia del funcionario de Atencion al
ciudadano seccional.

al ciudadano Seccional.
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apertura de los buzones y no se remitieron Los informes trimestrales de PQRS estaban
Ios informes trimestrales mediante sisad, al siendo enviados mediaante correo
Grupo Gestion Atencién al Ciudadano y electronico institucional causando asi
Gestion documental, sino viacorreo |2 Hacer uso del sistema de| Mediante memorando Sisad, designar a
] posibles perdidas de la informacion debido
electrénico. administracion documental SISAD, para el Funcionario que debera darle manejo adecuado a | Area de Gestion documental y
3 " al blogueo de usuarios contratistas al
envio de los informes trimestrales, al Grupo los PQRS siguiendo el manual de procedimiento Atencion al ciudadano 24-sep.-19 30-dic-202
finalizar sus actividades con la seccional
Atencion  al  Ciudadano y  Gestion del caso y enviar asi los reportes trimestrales Seccional.
Igualmente no se habia asignado funcionario
documental mediante Memorandos Sisad.
encargado para manejar y controlar las
diferentes faces de un PQRS que llegan a la
seccional mediante SISAD.
PROCESO GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
Contratos de Prestacion de Servicios y de Apoyo a la Gestién
1. Solicitar a los futuros contratistas, los| Falta de control en el proceso de veriicacion | Re213" U proceso de verificacion de las hojas
de vida del SIGEP, consignando esta en una
documentos debidamente actualizados, con las hojas de vida del SIGEP, evidenciando .
matriz para el correspondiente control y Grupo de Gestion Contractual 1-ene.-20 30-mar.-20
el fin no generar traumatismos en que las mismas se encuentren
seguimiento validando que la informacion
desarrollo de la contratacion actualizadas. et Som Cortyera s o oncuanirs aotualizada
Observacién 12: Se evidenci6 debilidad en ryeray
la verificacion de los documentos exigidos Con it on en of ICA del ap!
2018, debidoa que [ahoja devidadel |, - oiienciar 1a lista de chequeo, de g erminada esa situacin toda vez que o5 requiio
SIGEP, se encuentra desactualizada, es |2 9 queo. Falta de control en el proceso de verificacion a a
acuerdo a los documentos aportados por el fundamental subir al aplicativo SECOP la hoja de
decir fue aceptada con fecha 14/01/2016. Ias hojas de vida del SIGEP, evidenciando 5
futuro contratista, constatando que la vida validada y actualizada como requisito para | Grupo de Gestion Contractual 1-ene.20 30-mar.-20
2 que las mismas se encuentren A F
con lo concluir el proceso de contratacion; en razén a lo
actualizadas. . .
enlanoma. anterior la accion es la realizacion de los procesos
de prestacion de servicios a través del aplicativo
SECOP Il
1. Requerir a los futuros contratistas, las
de pago o certificados de|
afiliacion al Sistema General de Seguridad
Social integral, con el fin de validar que las
[l “a'“r:a“"s estén al dia en el pago) Falta de control en el proceso de verificacion
@ dichos aportes. de los certificados de afiliacién asi como la | Realizar un proceso de verificacion de los Grupo de Gestion Contractual 1-ene.-20 30-mar.-20
2. Dar cumplimiento a lo establecido en vigencia de los Aportes a Seguridad Social | certificados de afiliacion y las planillas de pago de
los articulos 50 de la Ley 789 de 2002 y 23 los futuros contratistas consignando los mismos
de la Ley 1150 de 2007, en lo referente a en una matriz para el correspondiente control y
Observacién 13: Se evidencio debilidades |los paz y salvos de los futuros contratistas| seguimiento
en la verificacion de algunos certificados de | en el Sistema General de Seguridad Social
afiliacion o planillas de pago al Sistema | intearal
General de Seguridad Social en Salud y Grupo Gestion Contractual
Pension, debido a que los mismos no
estaban vigentes al momento de la Con laimplementacion en el ICA del aplicativo
suscripcién del contrato SECOP Il a partir de enero de 2020 se da por
3. Diligenciar la lista de chequeo, de terminada esta situacion toda vez que es requisito
fundamental el pago de los aportes al Sistema
acuerdo a los documentos aportados por el Falta de control en el proceso de verificacion [ ¢S E0 5 € PP (S 02 HPOe 8BS
futuro contratista, constatando que  lal de los certificados de afiliacion asi como la 9 y " | Grupo de Gestion Contractual 1-ene.-20 30-mar.-20
o incorporando el paz y salvo de los mismos acorde
con lo vigencia de los Aportes a Seguridad Social
e con lalista de documentos requeridos por el
contratista; etapa 4 documentos del proveedor;
para seguir la etapa siguiente del proceso de
contratacion; en razon o anterior la accion es la
realizacion de los procesos de prestacion de
servicios a través del aplicativo SECOP I
1. Establecer puntos de control, que Ausencia de puntos de control, que|Solicitar designar un Abogado parala asesoria
aseguren el cumplimiento de los requisitos aseguren el cumplimiento de los requisitos juridica en la celebracion de los contratos de la
Observacién 14: Incumplimiento al inciso 1 [de  ejecucion, manera que  estén de ejecucion, de manera que estén|vigencia 2020 en la Seccional de San Andrésy | o
del articulo 41 de la Ley 80 de 1993y al |aprobados con anterioridad al inicio de la aprobados con anterioridad al inicio de la|Providenciay un contacto en el Geupo de Gestion e s brovidencia 03-feb-20 31-dic.-20
articulo 23 de laLey 1150 de 2007, [ejecucion de los contratos, con el fin de ejecucion de los contratos, con el fin de|Contractual paraque se verifque que la Y
con los requisitos de ue se presenten en|  Gerencia Seccional San Andrésy | @Vilar Gue e presenten inconsistencias en | documentacion requerida de los contatisias esté
de los contratos, toda vez que parael | su desarrollo. su desarrollo en orden antes del pago de sus horarios.
! Providencia
contrato No. 2857-2018, no se evidencié la
aprobacion de la garantia de cumplimiento. Exigir plan de ejecucion mensual y una
Observacion con presunta connotacion 6
it 2. Velar por parte del supervisor del Hace falta mas medidas de controly | <On0lidacion anual de los productos ejecutados | - g gencia Seccional Ica San
iplinaria. ) obligaciones consignados en lo contratos. a 03-feb-20 31-dic.-20
contrato, que las obligaciones, condiciones verificacion de la ejecucion de los contratos, J Andrés y Providencia
-Realizar una reunion trimestral para ver el nivel
y exigencias establecidas en los contratos,
de avance de ejecucion de los contratos.
se cumplan a cabalidad.
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