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Para Sergio Paris Mendoza
Gerente General
De .| Héctor Fabio Rodriguez Devia
Jefe Oficina de Control Interno
Asunto Informe N° OCI-2015-047
u Auditoria Interna Proceso Gestion de Servicios Logisticos

Respetado Dr. Paris Mendoza.

En desarrollo del trabajo de auditoria del asunto y teniendo en cuenta que previamente
se informaron al responsable del proceso los resultados obtenidos, me permito enviar el
INFORME DE AUDITORIA INTERNA N° OCI-2015-047 — PROCESO GESTION DE
SERVICIOS LOGISTICOS.

El informe adjunto detalla (entre otros aspectos) los criterios tenidos en cuenta para el
desarrolio del trabajo, los riesgos identificados en el proceso auditado, las fortalezas
observadas y los hallazgos de auditoria con su respectiva respuesta por parte del
personal a cargo del proceso auditado.

Estaré atento ante cualquier inquietud que surja al respecto, con el mayor interés porque
los resultados de este trabajo agreguen valor en la mitigacion de los riesgos detectados
y la mejora de los procesos evaluados.

Un saludo cordial.

HECTOR FABIO RODRIGUEZ DEVIA

Jefe Oficina de Control Interno
hectorf.rodriguez@transmilenio.gov.co
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INFORME DE TRABAJOS DE ASEGURAMIENTO

' TRANSMILENIO| .
) ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA

N° INFORME: OC/-2015-047

PROCESO/ ACTIVIDAD: RESPONSABLE DEL PROCESO:
Gestidn de Servicios Logisticos Director(a) Administrativo(a)

EQUIPO AUDITOR:

Herlay Hurtado Ortiz - Profesional Universitario.
Nataly Arcos Flechas - Profesional Universitario.
Lady Garzon Hernandez- Contratista de Apoyo.

Apoyo y Asesoria Técnica: Angela Johanna Marquez Mora - Asesora Contratista.

OBJETIVO(S):

1) Evaluar el disefio y la eficacia operacional de los controles internos del proceso y los subprocesos
asociados.

2) Identificar oportunidades de mejoramiento que permitan agregar valor a los procesos de gestion
de riesgos, control y gobierno de la Entidad.

3) Evaluar el grado de conformidad del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad con respecto a
los requisitos aplicables al Proceso Auditado.

ALCANCE:

El alcance previsto para este trabajo de auditoria comprendié la evaluacion de los controles internos,
la identificacion de oportunidades de mejora y la evaluacién del grado de conformidad con el Sistema
Integrado de Gestion del proceso GESTION DE SERVICIOS LOGISTICOS para los subprocesos
GESTION DOCUMENTAL, GESTION DE INVENTARIOS Y ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES
E INTERESES PATRIMONIALES DE LA ENTIDAD.

PERIODO AUDITADO: Del 1 de febrero de 2014 al 31 de octubre de 2015.
LIMITACIONES AL ALCANCE:

No fue objeto de auditoria el subproceso Informacién y Proyecciones Estadisticas, en virtud de
que el responsable del proceso auditado informd en la reunién de apertura realizada el 17 de
noviembre de 2015 que éste subproceso no esta asociado al proceso Gestion de Servicios Logisticos
asi como tampoco al area que lo ejecuta, no obstante, a la fecha del presente informe no se obtuvo
evidencia del envio por parte de la Direccion Administrativa a la Oficina Asesora de Planeacion de
la solicitud de modificacién de tal situacion en el Sistema Integrado de Gestion. Adicionalmente, es
importante  aclarar que la caracterizacion del subproceso en menciébn no asocia ningun
procedimiento relacionado al proceso Gestion de Servicios Logisticos.
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De igual forma, no fue posible verificar los soportes que se utilizaron para obtener la medicion de los
indicadores de gestion publicados en la Intranet de los subprocesos Gestién Documental, Gestion
de Inventarios y Aseguramiento de los Bienes e Intereses Patrimoniales de la Entidad, en
razén a que por medio de correos electronicos de fechas 3'y 7 de diciembre de 2015 se solicité a los
responsables de cada subproceso dicha informacién pero la misma no fue suministrada.

En cuanto al subproceso Gestion de Inventarios, el dia 26 de noviembre de 2015 por medio de
correo electrénico se solicitd a la Direccion Administrativa el formato “Levantamiento Fisico de
Iinventario” (el cual deben firmar los funcionarios de la Entidad al momento del cargue de inventario)
a nombre de los responsables identificados con cédulas de ciudadania N° 51.875.010 y 52.443.197,
no obstante la informacién no fue suministrada, razén por la cual no fue posible realizar esta prueba
de auditoria.

\

DECLARACION:

Esta auditoria fue realizada con base en el analisis de diferentes muestras aleatorias seleccionadas
por los auditores a cargo de la realizacion del trabajo.

Una consecuencia de esto es la presencia del riesgo de muestreo, es decir, el riesgo de que la
conclusién basada en la muestra analizada no coincida con la conclusion a que se habria llegado en
caso de haber examinado todos los elementos que componen la poblacion.

CRITERIOS:

1) Ley 80 de 1989 "Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones”. .

2) Ley45 de 1990 “Por medio de |a cual se expide normas en materia de intermediacion financiera,
se regula la actividad aseguradora, se conceden unas facultades y se dictan otras disposiciones".

3) Ley 80 de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracién
Publica".

4) Ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones". .

5) Decreto Nacional 2578 de 2012 "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se

establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”.

6) Decreto Nacional 2609 de 2012 "Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.
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7) Decreto Nacional 106 de 2015 "Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los
documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones”.

8) Decreto Nacional 1082 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Planeacién Nacional".

9) Acuerdo del Archivo Nacional 060 de 2001 "Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas".

10) Acuerdo del Archivo Nacional 037 de 2002 "Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13y 14 y sus
Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000".

11) Acuerdo del Archivo Nacional 042 de 2002 "Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,
22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000".

12) Resolucién del Contador General de Bogota D.C. 001 de 2001 "Por la cual se expide el Manual
de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes en los
Entes Publicos del Distrito Capital”.

13) Directiva Distrital 003 de 2013 de la Alcaldia Mayor de Bogota "Directrices para prevenir
conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones vy
procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos".

14) Circular Distrital 001 de 2013 "Lineamientos para la elaboracién e implementacion de las Tablas
de Retencién Documental -TRD- de las Entidades del Distrito Capital”.

15) Circular Distrital 002 de 2013 "Presentacion de la Tabla de Valoracién Documental -TVD ante
Consejo Distrital de Archivos para 'su revisién, evaluaciéon, convalidacién y posterior
implementacion”. :

16) Décimo Tercer Lineamiento "Proceso de Gestién Documental en el SIG" Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota.

17) Norma Técnica ISO 9001:2008 Sistemas de Gestién de la Calidad, Norma Técnica de Calidad
en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009, Norma Técnica ISO 14001:2004 Sistemas de Gestion
Ambiental, Norma Técnica OHSAS 18001:2007 Sistemas de Gestion en Seguridad y Salud
Ocupacional.

18) Plan de Accion de TRANSMILENIO S.A.

19) Caracterizacion de los subprocesos, indicadores, mapas de riesgos y demas documentos del
Sistema Integrado de Gestion de TRANSMILENIO S.A. vigentes.

20) La restante normatividad interna y/o externa asociada con el proceso auditado.
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RIESGOS IDENTIFICADOS Y EVALUADOS:

SUBPROCESO GESTION DOCUMENTAL

RIESGOS DEL PROCESO (MAPA DE RIESGOS)

i . N
. Cubierto en el Alcance |

i de la Auditoria

Manejo Inadecuado a la documentacién en la Entidad. Sl
Pérdida o fuga de informacion publica y confidencial de la Entidad. SI
Correspondencia no contestada dentro de los términos de tiempo establecidos g
para ello.

SUBPROCESO GESTION DE INVENTARIOS

! Cubierto en el Alcance

i de la Auditoria

No proveer informacion completa, oportuna y confiable sobre los activos fijos de S|
la empresa.
Inadecuado registro, seguimiento y control del inventario. Sl

SUBPROCESO ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES E INTERESES
PATRIMONIALES DE LA ENTIDAD

,_Cubierto en el Alcance
i de la Auditoria

i

Que no se cubran los riesgos asociados a los bienes e intereses patrimoniales. St
Que no se logre el reconocimiento o indemnizacion de los siniestros. Sl
Sistemas de informacion susceptibles de manipulacion o adulteracion (riesgos S|
de corrupcion).
Aceptacion de ofertas no favorables (riesgos de corrupcion). Sl
Informe de Auditoria Interna N° OCI-2015-047
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RIESGOS DEL PROCESO IDENTIFICADOS POR LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

|  anmek . ) Ny 1 Cubierto en el Alcance
SUBPROCESO GESTION DOCUMENTAL de la Auditoria
Inadecuada recepcién y envi6 de correspondencia. Sl
Alteracion de los documentos radicados. Sl
Deterioro o pérdida de los activos documentales por inadecuadas condiciones S|

de almacenamiento y conservacion.

Pérdida de la memoria institucional. Sl

 aimbereeen ~reetion AT A '|” Cubierto en el Alcance
L_ SUBPROCESO GESTION DE INVENTI_\_I_?I_O_S_ N [_ " de la Auditoria

Las transferencias de inventario de sucursal y/o personal no. se registran Si

completamente ni de forma precisa en el periodo adecuado.

Deficiente control de inventarios existente y nuevo. SI

Bienes fisicos sobrevaluados y/o subvaluados. Sl

Registro de activos ficticios o activos que se han dado de baja en el sistema. Sl

Registro erroneo de ingreso o retiro de activos fijos en el modulo Seus o no Si

registro de los mismos

No utilizacién de la metodologia de depreciacion establecida por la Entidad. Sl

SUBPROCESO ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES E INTERESES | Cubierto en el Alcance
PATRIMONIALES DE LA EN'_TIDAD N de lﬂ\ud_i_toria N
Inadecuado control, actualizacion y registro de bienes asegurables. Sl
Pdlizas vencidas. Sl

Errores en la formulacién o en los calculos para solicitar las coberturas en los
contratos de seguros de las poélizas suscritas para el aseguramiento de los Sl
bienes e intereses patrimoniales.
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FORTALEZAS:

1) En su mayoria, los hallazgos socializados durante la ejecucion de la auditoria fueron recibidos y
aceptados como oportunidades de mejoramiento por parte de los responsables del proceso de
Gestion de Servicios Logisticos.

2) Alinterior del proceso auditado se han implementado mecanismos de autocontrol que propenden
por el cumplimiento de los objetivos del proceso, entre los que se destacan:

» Subproceso de Gestion Documental: Socializacion de directrices o nuevas actividades que
se deban desarrollar con el equipo de correspondencia y archivo.

= Subproceso Gestion de Inventarios: Mensualmente se hace un cierre en conjunto con el
area de Contabilidad y se valida la informacion del modulo contable con respecto al moédulo
activos fijos.

= Subproceso Aseguramiento de bienes e intereses patrimoniales de la Entidad.
Seguimiento y verificacion del estado de los siniestros a través de los cuadros en Excel
llamados “Cuadro Seguros” y “Soporte Siniestros”.

= Creacion del correo electrénico mantenimientoinfraestructura@transmilenio.qov.co a través
del cual se reciben y se da respuesta a los requerimientos relacionados con el mantenimiento
de la infraestructura fisica, lo cual permite realizar trazabilidad a los mismos.

3) El proceso Gestion de Servicios Logisticos durante el periodo auditado realizé la actualizacion
del Manual de Gestion Documental M-DA-001 version 1 de fecha 03 de febrero de 2015.

HALLAZGOS
SUBPROCESO GESTION DE INVENTARIOS

HALLAZGO N° 1- CONTROL EN LOS ACTIVOS FIJOS DE LA ENTIDAD

DESCRIPCION DEL HALLAZGO O SITUACION ENCONTRADA:
Como resultado de la toma fisica de inventarios realizada entre el 10 y el 18 de noviembre de 2015,

se verificod la existencia de los activos fijos de la Entidad registrados en el aplicativo SEUS por sucursal
(portales) y en los cuales se encontraron las siguientes novedades:

' PORTAL USME:
a) De acuerdo con el aplicativo SEUS, para este Portal se reportan 59 activos, en donde sélo se

pudo verificar de manera fisica la existencia de 24. De los 35 activos restantes, no se encontré
evidencia fisica de su existencia y/o ubicacién.

Informe de Auditoria Interna N° OCI-2015-047
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b) En el aplicativo SEUS el activo registrado con cédigo 1665011610 y descripcion "Cartelera
Madera Cidrio 1.20 x 0.80", en la verificacion fisica se encontré etiquetado con este codigo una
mesa redonda tal como se muestra a continuacién:

PORTAL 20 DE JULIO:

a) De acuerdo con el aplicativo SEUS, para este portal se registran 103 activos, de los cuales se
evidenci6 fisicamente la existencia de 54, de los 49 restantes no se encontr6 evidencia de su
existencia y/o ubicacion.

b) Se evidenciaron 4 plaquetas desgastadas en donde no se podia identificar el nimero del activo,
como se observa en el siguiente ejemplo :

¢) Los activos relacionados a continuacién se encontraron ubicados en el Portal 20 de Julio con
placa pero sin asignacion a la sucursal en el-reporte del aplicativo SEUS, adicionalmente 32 de
los activos con placa se encontraban asignados o cargados a funcionarios ubicados en el Edificio
Administrativo de TRANSMILENIO S.A. Que a continuacién se relacionan:

Informe de Auditoria Interna N° OCI-2015-047 -
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166501 0008 Cajonera Metalica Duitama Leguizamén Luz Angela ]
166501000767 Escritorio Cortes Suescun Luis Fernando
8315070265 Teclado Nieto Guzman Yuli Andrea
16501665011529 | Cajonera Metalica Sin descripcidn
8315070210 Teclado Sin descripcién
166501001009 Silla giratoria Perilla Ramirez Rodrigo
8315040152 Escritorio Olivero Pineda Camilo Eduardo
166501000967 Silla giratoria Perilla Ramirez Rodrigo
8315040220 Teclado Olivero Pineda Camilo Eduardo
1665011052 Silla giratoria Parra Patron Jairo Andres
1665011001 Silla giratoria Goémez Bermudez Manuel Humberto
166501001076 Silla giratoria Perilla Ramirez Rodrigo
166501000956 | Silla giratoria Perilla' Ramirez Rodrigo
16650101169 Silla giratoria Perilla Ramirez Rodrigo
166501000951 Silla giratoria Perilla Ramirez Rodrigo
166501000354 Silla giratoria Perilla Ramirez Rodrigo
166501001060 Silla giratoria Cano Monroy Edgar
166501000962 Silla giratoria Perilla Ramirez Rodrigo
1665011025 Archivador metélico colgante Palacios Alvarez Liliana
1665012154 Silla giratoria Perilla Ramirez Rodrigo
1665011157 Silla giratoria Sandoval Forero Cristina
166501000576 Silla giratoria Perilla Ramirez Rodrigo
1665010375 Silla giratoria Olivero Pineda Camilo Eduardo
1665011977 Archivador metalico coigante Perilla Ramirez Rodrigo
1665010175 Archivador metélico colgante Pulgarin Lara Oscar
1665011699 Silla Melo Bernal Juan Carlos
1665010004 Silla Ibafiez Pérez Martha Patricia
1665010127 Silla Palacios Alvarez Liliana
16700200269 Silla Chavez Callejas Sandra Yaneth
1670020101 CPU Osorio Granda Yerica Patricia
16650100044 Formica de escritorio mesa Ararat Coronel Pedro
166501000844 Silla giratoria Olivero Pineda Camilo Eduardo
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d) Se observd la existencia de una silla en donde la plaqueta era una cinta con el consecutivo escrito
manualmente, adicionalmente se encontraron sillas en mal estado, sin espaldar y en uso de los
funcionarios ya que no contaban con sillas disponibles en buen estado.

e) Se observé que el activo N° 16700200244 CPU se encontraba cargado en el aplicativo SEUS al
Portal 20 de Julio, no obstante, se evidencié que su ubicacion fisica real al momento de la
auditoria era el Portal Suba.

PORTAL NORTE:

a) En el aplicativo SEUS se registran 64 activos asignados a este Portal, de los cuales se lograron
ubicar 22. Con respecto a los 42 activos restantes no se encontré evidencia de su existencia y/o
ubicacion. :

b) Los siguientes activos verificados fisicamente en el Portal Norte no se encontraban incluidos en
el reporte generado por el aplicativo SEUS:

1665010283 Escritorio Formica Chéavez Callejas Sandra
1665011136 Escritorio Formica Chavez Callejas Sandra
166502019 | Silla Verde Olivero Pineda Camilo Eduardo
1665012468 Archivador Fijo Olivero Pineda Camilo Eduardo
1665010084 i Archivador Fijo 1 Palacios Alvarez Liliana

PORTAL SUBA:

a) El aplicativo SEUS registra para este Portal un total de 74 activos, de los cuales se lograron
verificar 33. Con respecto a los 41 activos restantes no se encontré evidencia de su existencia
y/o ubicacién.

Informe de Auditoria Interna N° OCI-2015-047
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b) Se evndenmaron activos con codlgo duplicado en el reglstro del S|stema SEUS y con ethuetado“
- .- doble, dichos actlvos son: . : :

N° 16650100116 y 1665012767 con descnpmon "Superﬂcne en formlca micro".
N° 1665012899 y 1665012377 con descnpcnon "Superﬂcne trabajo formica 0.:75x0. 60“

k PORTAL DORADO

‘El apllcatlvo SEUS reglstra para este Portal un total de 60 activos, de los cuales se lograron venflcar;
.26. Con respecto alos’ 34 actlvos restantes no se encontré evidencia de su exnstencna y/o ubicacion. |-

PATIO DE LA HOJA

De acuerdo con la relacién suministrada por el Profesional Universitario de Apoyo Logistico, se realizé.
la verificaciéon de una muestra de Ios actlvos fijos aS|gnados a estePatio, observandose Ias sngunentes
situaciones: . o

., 'a) La verificacion ﬁsnca de los equnpos celulares (Cdédigo 1670010003 y 1670020793) no se pudo
efectuar debido a que no los mismos se encontraban plaqueteados; adicionalmente, dichos
equipos se encontraban deteriorados, mcompletos (caja de cartdn en donde la mayorla teman el
marco del equipo) e inservibles. :

{b) No se encontro evidéncia de la existencia del activo "Camllla Rigida Max One con Inmowllzador
- de placa 166003000003 y fecha 20/10/2007.

c) Enel apllcatlvo SEUS se registran un total de 16 equipos de alcoholimetria, no obstante, en la
' ‘matriz suministrada por el personal perteneciente al proceso auditado por medio de correo
electronico, se reportan 28 equipos de alcoholimetria en total. Estas diferencias a la fecha del
- reporte no se encuentran conciliadas, situacion que fue.informada a la Direccion Admlnlstratlva
de.la Entldad durante el desarrollo de la auditoria.
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Las situaciones anteriormente descritas contravienen lo establecido en la Resolucion 001 de 2001
"Por la cual se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y
Control de los Bienes en los Entes Publicos del Distrito Capital” expedida por el Contador General de
la Nacion, la cual establece:

“2.3.3. La entidad tendra un area o funcionario, encargado de mantener actualizadas las novedades,
movimientos y saldos de bienes en bodega, servicio o en poder de terceros, debidamente clasificados
por cuenta dependencias y responsables.

El funcionario encargado del area sera responsable por la recepcion, organizacion, custodia, manejo,
conservacion, administracion y suministro, de los bienes de propiedad ya cargo de la entidad, al igual
que de aquellos entregados para el cumplimiento de las siguientes funciones:

(...) Coordinar las actividades que en desarrollo de sus funciones tengan relacién con las
dependencias de Adquisiciones, Contabilidad e Inventarios o de quien haga sus veces.

Recibir, codificar, plaquetear e ingresar bienes a bodega, previa confrontacién de sus caracteristicas,
marcas, modelos, series, tamafios y- cantidades, contra los soportes que ordenan o sustentan las
operaciones de ingreso”

“4.1 traslado de bodega a servicio Toda salida o traslado de bienes del Almacén o Bodega, con
destino a las dependencias, funcionarios o terceros, se hara previo pedido por parte de funcionarios
autorizados. Simultaneamente con la entrega de los bienes, el responsable de bodega expedira el
comprobante de salida y exigira la firma por parte de la persona que recibe los bienes.

El comprobante de salida debe ser registrado en el sistema de control de bienes en Almacén o
Bodega y en el de control de bienes en servicio, en la misma fecha de la entrega, con el fin de
mantener actualizados los movimientos y saldos”

“4.10.1.2 toma fisica o verificacién Es necesario resaltar que en la medida en que el sistema de control
de inventarios se encuentre actualizado en movimientos y novedades de ingresos, traslados y salidas,
se facilitara el levantamiento de los inventarios, sin una base de informacién confiable y al dia, se
dificulta lograr un buen resultado.

La actualizacién incluye una adecuada clasificacién por grupos contables y por dependencias y
usuarios la que debe corresponder.a la realidad de la estructura orgénica de la entidad y de la planta
de personal. Por lo tanto, el sistema no debe tener informacién relacionada con dependencias o
funcionarios inexistentes que no pertenezcan o que se hallan retirado de la entidad.

La realizacion del inventario fisico requiere de un alto grado de calidad en las actividades que se
realicen y de compromiso de parte de todos los funcionarios de la entidad, especialmente de quienes
gjecutan el proceso, dado el alto costo que implica su realizacién, lo complejo de la labor y lo
importante de sus resultados. .

Una toma fisica no es la verificacion entre lo registrado previamente en un listado y lo que se
encuentra fisicamente en el recorrido de conteo, aunque es un mecanismo aceptado para realizar el
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inventario, se debe dejar claridad que una toma fisica real consiste en registrar en las tarjetas o en
| las planillas de conteo, previamente disefiadas, lo que se constata fisicamente, especificando los |
diferentes variables que caracterizan los elementos objeto del inventario”

“4.11 actividades para mantener los registros de los bienes actualizados Las actividades que se
realizan deben permitir obtener de forma constante relaciones clasificadas ordenadas, completas,
detalladas y valorizadas de fodos los bienes que constituyen el patrimonio de una entidad, con el
proposito de verificar, analizar, valorar y controlar los bienes, para evitar errores, pérdidas,
inmovilizaciones, deterioro, mermas o desperdicios y que permitan rendir los informes que se
requieran a cualquier nivel organizacional”.

| CAUSA(S) (Identificadas y acordadas con el auditado):
Falta de control en los inventarios que se encuentran a cargo del proceso auditado.
DESCRIPCION DEL RIESGO - IMPACTO:

1. Ausencia de control sobre las inconsistencias, traslados o faltantes de los activos en la entidad
(pérdida o malversacién de elementos fisicos).
2. Desactualizacion en la ubicacion y registro del total activos fisicos.

| RECOMENDACION(ES):

1. Establecer procedimientos que estandaricen el registro y control de todas las operaciones a las
que estan sujetos los activos fijos de la Entidad, incluyendo ingresos, salidas, asignacion a
responsables, bajas, pérdidas, entre otras.

2. Gestionar la implementacion de soluciones tecnologlcas que permitan mantener actualizada la
informacion relacionada con la propiedad, planta y equipo de la Entidad. Se sugiere solicitar
asesoria a la Direccion de TIC’s con el objetivo de determinar si la mejor opcion para la
Organizaciéon es la de realizar los ajustes necesarios al aplicativo SEUS SP6 o si se requiere
gestionar la adquisicion o desarrollo de una nueva herramienta tecnolégica. En todo caso, se
debe garantizar la existencia de una unica fuente de informacion automatizada que garantice
confiabilidad, oportunidad y consistencia con las cifras reportadas en los estados financieros de
la Entidad.

3. En cumplimiento de lo establecido en la Directiva Distrital N° 003, “Es necesario que se organice
una estrategia en el almacén de cada una de las entidades del Distrito Capital en la que, a la
finalizacion de cada uno de los contratos, el funcionario entregue a esta dependencia, a través de
un comprobante de reintegro, los elementos que tenia a su cargo; en el mismo orden de ideas, el
responsable del almacén expedira un certificado de recibo a satisfaccion que debera anexarse al
informe de finalizacién del contrato.” La estrategia definida debera contemplar no soélo la

»devolucion de los elementos, sino el registro oportuno de esta novedad en el sistema de
informacién respectivo. :
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RESPUESTA DEL AUDITADO: ACEPTADO

PLAN DE MEJORAMIENTO:
PLAN DE MEJORAMIENTO. »
ACCION(ES) META TIPO DE RESPONSABLE ~ FECHA FECHA DE
PROPUESTA(S) : ACCION | pirecto Cogestor DE INICIO | FINALIZACION
Adicional al Actualizar el '
levantamiento ub?:;i?c'?ny de
contratado por la . .
Entidad, realizar el los bLljeenes Pé?;%séog; [ Director(a)
levantamiento y q Correctiva s Administrativo | 20/01/2016 30/06/2016
diagnéstico de  los presentan un . Servicios (a)
bienes ubicados alto nivel de Logisticos
principalmente en los f°ta°.'°” al
Portales interior de
_TMSA
Solicitar al supervisor
del contrato de
mantenimiento en
ejecucién el Asequrar que
mantenimiento los gienesqde )
| preventivo y sistematico : * Profesional .
de los bienes musbles | 12 5CRR S | | TGrado06 | i BCHE) o im0ts | soiei0te
ubicados en los portales 2:‘0 g‘ etimas orrectiVa 1 servicios (a)
de propiedad de TMSA| °7 dﬁziones Logisticos
que por su uso y tiempo de uso
de servicio no se ’
| encuentran aptos para
la prestacion efectiva )
del servicio

CONCEPTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:

El plan de mejoramiento da cobertura a las causas identificadas.

HALLAZGO N° 2 - PERDIDA DE ELEMENTOS FiSICOS (SILLA DE RUEDAS)

DESCRIPCION DEL HALLAZGO O SITUACION ENCONTRADA:

De acuerdo con la revision de la ejecucién del contrato N° 318 de 2014 (aceptacion de oferta) suscrito
entre TRANSMILENIO S.A. y MCO IMPORTADORA S.A.S. el 21 de noviembre de 2014 y cuyo objeto
es "Contratar el suministro de OCHENTA Y OCHO SILLAS (88) de ruedas para las estaciones y
portales del sistema TransMilenio de conformidad con la invitacion nimero 29 de 2014 y la oferta
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presentada por el adjudicatario” a la fecha del presente reporte se han adquirido veintisiete (27) sillas
de ruedas con el fin de prestar un servicio a los usuarios en condiciones de discapacidad y adultos
mayores. Asi mismo, se procedidé a descargar del aplicativo SEUS el detalle de los activos fijos de la
Entidad por el periodo comprendido entre el 1 de febrero de 2014 y el 31 de octubre de 2015, en los
cuales se evidencié el ingreso de veintisiete (27) sillas de ruedas. El 11 de noviembre de 2015, el
equipo auditor realizé una toma fisica de inventario que tuvo como objetivo verificar la existencia de
tales sillas de ruedas, cuyos resultados se describen a continuacién:

a) Se evidenciaron fisicamente un total de 24 sillas de ruedas, distribuidas asi:

.. N° Sillas de Ruedas
Ubicacion Observadas

Patio de la Hoj'fi ‘ 20

Portal Usme / 1

Portal Tunal 1

Portal Dorado ‘ 1

Portal Suba 1

Portal 20 de Julio 1
~ TOTAL SILLAS VERIFICADAS 25
TOTAL SILLAS ADQUIRIDAS 27
DIFERENCIA (FALTANTE) 2

b) En el Portal Norte se evidenci6 la existencia de una silla de ruedas que presentaba caracteristicas
fisicas (color, identificacion y desgaste fisico) diferentes a las restantes veinticinco (25) sillas de
ruedas verificadas por la Oficina de Control Interno. ‘

Mientras que las veinticinco (25) sillas de ruedas verificadas se encontraban debidamente
identificadas con la marquilla "MCO MEDICAL", la silla de ruedas encontrada en el Portal Norte
carecia de tal identificacion, ademas que su desgaste fisico era evidentemente superior al de las
demas sillas de ruedas verificadas, razdn por la cual se deduce que este elemento no fue recibido
en virtud del Contrato 318 de 2014 y por tanto no se tuvo en cuenta para el conteo fisico realizado.

c) Teniendo en cuenta el numero total de sillas adquiridas en virtud del contrato N° 318 de 2014y
que fueron registradas en el aplicativo SEUS como activos fijos de la Entidad, no se encontro
evidencia de la existencia de dos (2) sillas de ruedas (diferencia en conteo fisico), situaciéon que
fue informada a través de correo electronico dirigido al Profesional Universitario de Seguridad y
Salud en el Trabajo el dia viernes 20 de noviembre de 2015, producto del cual no se recibid

. justificacién alguna que soportara el faltante de los elementos.
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Las anteriores situaciones contravienen lo establecido en el numeral 4.11.3 que reza "La Oficina de
Inventarios, funcionario de Almacén encargado o la dependencia que por disposicion administrativa
o delegacién de funciones debe ejercer el control de los bienes en servicio - todos los bienes que
fueron puestos a disposicién de los funcionarios, contratistas o terceros ( contratos de comodato,
préstamos, etc.) para el cumplimiento de sus funciones y obligaciones -, llevard un registro
actualizado de las novedades y traslados, de tal forma que permita determinar en cualquier momento
la relacion de bienes a cargo de todas y cada una de las dependencias y a cargo de todos y cada
uno de los responsables que los usen o custodien.

(...) *

Si el funcionario responsable de los bienes, encuentra inconsistencias al confrontar la relacion o acta
de bienes que tiene a cargo contra el inventario fisico realizado de los bienes que le han sido
suministrados para su servicio, comunicara por escrito dentro del plazo antes estipulado, al
funcionario encargado del control de inventarios sobre las diferencias detectadas (faltantes o
sobrantes.) para que efectue las verificaciones y correcciones si a ello hubiere lugar.

Si se presentan pérdidas o dafios graves de los bienes, de los cuales se presume alguna
responsabilidad del funcionario, al recibirlos, el responsable del Almacén y Bodega los clasificara
fisicamente en la bodega hasta que se resuelva la solicitud de investigacién disciplinaria o fiscal a
que haya lugar, el valor sera cargado a la cuenta responsabilidades en proceso internas, notificando
al responsable de su inclusién con el fin que los restituya, repare o pague a la mayor brevedad, o se
resuelva de acuerdo con el fallo de la investigacion. El valor que se cargara, sera el mismo que tenga
el bien en el acta de avalto. (...)"

CAUSA(S) (Identificadas y acordadas con el auditado):

Falta de control en los inventarios que se encuentran en el patio de la hoja y que estan siendo
custodiados por la empresa de vigilancia.

DESCRIPCION DEL RIESGO — IMPACTO:

1. Ausencia de control sobre [as inconsistencias, pérdidas o faltantes de las sillas de ruedas en la
entidad.

2. Desactualizacion en la ubicacion y registro del inventario fisico.

3. Las sillas ubicadas tanto en las estaciones como en el patio de la hoja deben estar ubicadas
debidamente aseguradas y acondicionadas ambientalmente donde el acceso se restringe al
personal autorizado.

RECOMENDACION(ES):

1. Implementar mecanismos de control formales que demanden seguimiento y monitoreo periodico
del inventario. ‘
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RESPUESTA DEL AUDITADO: ACEPTADO

PLAN DE MEJORAMIENTO:

PLAN DE MEJORAMIENTO

ACCION(ES)
PROPUESTA(S)

META

TIPO DE
ACCION

RESPONSABLE

Directo

Cogestor

FECHA
DE INICIO

FECHA DE
FINALIZACION

La sila de ruedas
ubicada en el Portal
Norte hace partes de las
entregadas en el
contrato 318 e 2014,
solo que la silla en
mencién corresponde a
la muestra entregada
por el proveedor, la cual
fue aprobada en su
‘momento por el
supervisor del contrato,
quien luego hizo la
solicitud de las 27 sillas,
solicitud a la cual el
proveedor entrega 26
(tomado la silla de
muestra como la 27).

En relacién con la
pérdida de la silla de
ruedas ubicada en el
Patio de la Hoja, aun
cuando _ la
‘responsabilidad de la
| custodia de las sillas de
ruedas no es
responsabilidad del
profesional universitario
de Seguridad y Salud
en el Trabajo, se
realizard  seguimiento
periddico de las sillas de
ruedas ubicadas en
dichas instalaciones.

Un
mecanismo
de
seguimiento

Correctiva

Profesional
Universitario
Grado 03

Profesional
Universitario
Grado 06
servicios
logisticos

16/12/2015

30/03/2016

CONCEPTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:

El plan de mejoramiento da cobertura a las causas identificadas, no obstante, se recomienda dar
parte de la observacién a la Oficina de Control Interno Disciplinario con el objetivo de que se valore
la situacién y se determine la procedencia de iniciar investigacion de tipo disciplinario.
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HALLAZGO N° 3 - DETERIORO DE LOS BIENES REVERTIDOS
DESCRIPCION DEL HALLAZGO O SITUACION ENCbNTRADA:

Durante la auditoria al Proceso Gestion de Servicios Logisticos, la Oficina de Control Interno realizé
el 10 y 18 de noviembre:de 2015 una visita visual para verificar el estado y la-existencia de los bienes
revertidos (buses) que se encuentran en el "Patio de la hoja" y el Patio "Bachué", donde se observo
el estado fisico de los buses revertidos que se encuentran parqueados en dichos patios y se analizé
con respecto al estado.en que fueron recibidos de acuerdo con los formatos "Listas de inspeccion
para recepcion de vehiculos". Como resultado se encontraron las siguientes novedades tal como
consta en registro fotografico: ’

Noyedadesl®bsenvadas

Buses a la intemperie en ef Patio Bachué¢ 7
Buses con sus llantas pinchadas ) 2
Sellos de seguridad rotos 4

Bus sin identificar (no es posible la identificacion debido a la ausencia

de placa)

Bus en el Patio Bachué con el vidrio de una puerta trasera rota 1
Tableros desintegrados s 4 6
Tapas de motores sueltas | 2

1
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La situacion antes descrita contrasta con lo sefialado en la Resolucion 01 de 2001 del-Contador

General de Bogota "Por la cual se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables|

- | para el Manejo.y Control de los Bienes en los Entes Puiblicos del Distrito Capital” en su numeral 2.3.3
| ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS BIENES FUNCIONES que reza: :

"La entidad tendré un area.o funcionario, encargado de mantener actualizadas Ias novedades
movimientosy saldos de bienes en bodega; servicio o en poder de terceros, debidamente clasificados
por cuenta dependencias y responsables.
El funcionario encargado del area sera responsable por la recepcion, organizacion, custodia, manejo,
conservacion, administracion y suministro, de los bienes de propiedad ya cargo-de la ent/dad al igual
que de aquellos entregados para el cumplimiento de las siguientes funciones:
_* |(...) 4. Almacenar y embarcar materiales, materias prlmas y productos terminados en forma técnica
|y oportuna.. Ademas de proteger los elementos bajo su custodia contra hurto, dario o deterioro."”
(Subrayado fuera de texto); Resolucion 390 .del 22 de junio de 2015 de la Gerencia General de|.
| TRANSMILENIO S.A. "Por medio la cual se modifica, actualiza y consolida el Manual Especifico de
Funciones y Requisitos por Competencias Laborales de los ‘Trabajadores Oficiales ‘de la Planta de
Personal de la Empresa de Transporte de Tercer Milenio - TRANSMILENIO S.A." en lo referente al
capitufo IV "Descripcién de las Funciones EsenCIaIes del Profesional Especializado de Apoyo
Loglstlco que sefiala: ~ ‘ ‘ ‘ :
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"(..)

2. Controlar la actualizacién del Sistema de Informacién de almacén e inventarios aplicando los
mecanismos e instrumentos que permitan determinar la situacion de los bienes e inmuebles de la
empresa, con ctiterios de eficiencia y oportunidad.

3. Ejercer las funciones de almacenista de la Empresa, de acuerdo con Jos procedimientos
establecidos y reglamentacion vigente.

4. Realizar las acciones requeridas para dar cumplimiento al proceso logistico y control de bienes
provenientes de la reversion de los contratos de concesion.

(...)"

CAUSA(S) (Identificadas y acordadas con el auditado):

No contar con los medios adecuados para la conservacion o cuidado de los bienes en reversion.

DESCRIPCION DEL RIESGO - IMPACTO:

Perdidas econémicas para la Entidad por el hurto, dafio o deterioro de loé buses en reversion.

RECOMENDACION(ES):

1. Realizar seguimiento periédico para verificar el estado de los bienes revertibles y tomar las
acciones que se requieran para garantizar su mantenimiento y el éptimo estado de ios mismos.

2. Establecer medidas de proteccion a los bienes revertibles contra el hurto, dafio o deterioro.

RESPUESTA DEL AUDITADO: ACEPTADO

PLAN DE MEJORAMIENTO:
PLAN DE MEJORAMIENTO
ACCION(ES) META TIPO DE RESPONSABLE FECHA FECHA DE
PROPUESTA(S)  ACCION | Directo Cogestor | DE INICIO | FINALIZACION

Solicitar a* la alta Mitiaar &l
Gerencia que genere ries ogde ue Profesional
una politica de fondo a Egntidadqse Grado 06 Director(a)
que defina la /A Correctiva Servicios Administrativo | 02/01/2016 31/03/2016
destinacion final y uso A P (a)
de los bienes recibidos | P°" pgrd!das Logisticos
en calidad de reversion, | Sconomicas
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PLAN DE MEJORAMIENTO
ACCION(ES) META TIPO DE RESPONSABLE | FECHA FECHA DE
PROPUESTA(S) ACCION Directo Cogestor DE INICIO | FINALIZACION
Contar con
Solicitar asignacién de | los medios
partida presupuestal | adecuados
para cubrir de manera | (capacidad e Profesional ,
integral y suficiente los | infraestructur | oo 4, | Grado 06 Aclijr:;?g’:rrgzxo 02/01/2016 |  31/03/2016
gastos y costos | a)parala Servicios (a) :
generados con ocasion | conservacion Logisticos
de los procesos de| ycuidado de
reversién los bienes en
reversion.

CONCEPTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:

El plan de mejoramiento da cobertura a las causas identificadas, no obstante, las metas establecidas
no son claras, cuantificables ni medibles, razén por la cual se recomienda reestructurar tales metas.

HALLAZGO N° 4 - BIENES REVERTIDOS

DESCRIPCION DEL HALLAZGO O SITUACION ENCONTRADA:

Durante la auditoria al Proceso Gestion de Servicios Logisticos, la Oficina de Control Interno realizoé
el 10 y 18 de noviembre de 2015 visitas de inspeccion visual con el objetivo de verificar el estado y
la existencia de los bienes revertidos (buses) que se encontraban en el "Patio de la Hoja" y el "Patio
Bachué", mediante la confrontacion de los listados suministrados por el Profesional Especializado de
Aseguramiento de Bienes .con respecto a la ubicacion fisica real y el estado de los buses. En

desarrolio de esta actividad se encontraron las siguientes observaciones: :

PATIO DE LA HOJA:

'a) Segun los listados allegados por la Direccion Administrativa en este patio reposan 135 buses, de
los cuales se ubicaron fisicamente 133 y no se pudo encontrar evidencia de dos (2) buses de
placas SIB 950 recibido de CITIMOVIL el 1 de agosto de 2015 y VDO 068 recibido de ALNORTE
FASE Il el 26 de marzo de 2015 de acuerdo con memorandos de remision de la Direccion Técnica
de BRT a la Direccién Administrativa.
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b) Adicionalmente, en esta visita se ubicaron cuatro (4) buses que no se éncontraban en los listados
suministrados por la Direccién Administrativa y que obedecen a las placas: VDN 858, SIA 754,
VDJ 404, VDI 512.

Tal situacion fue comunicada a la Direccion Administrativa mediante correo electrénico del 7 de
diciembre de 2015, quienes respondieron el 9 de diciembre de 2015 en los siguientes términos
"de acuerdo con la dinamica que se tiene con el arrendamiento de los buses, algunos buses
entran y salen de patios, por lo tanto, el listado de los buses de patios es permanentemente
actualizado. El primer listado enviado con el que efectuaste la visita no contenia las ultimas
novedades de cambio, razén por la cual, estos vehiculos no figuran en el mencionado listado.
Posteriormente a este se te envio un listado actualizado, que fue el enviado por Julio Huertas.".

La justificacion manifestada por la Direccién Administrativa no procede, ya que solo hasta el 18
de noviembre de 2015 fue recibido el archivo actualizado y la visita al Patio de la Hoja fue
efectuada el 10 de noviembre de 2015, previa netificacion a la Direccion Administrativa.

Adicionalmente, como resultado del analisis de los dos (2) listados suministrados por la Direccion
Administrativa el 5 y el 18 de noviembre de 2015, no se enconird evidencia de los cambios o
modificaciones efectuadas en su contenido, fechas, motivos e informacién que permita realizar
trazabilidad de la informacion de los movimientos de Ios buses revertidos.

c) Comercializadora Nave Ltda. (Intermediario comercial para venta de buses de acuerdo con lo
suscrito en el contrato 087 de 2014, en el cual su objeto sefiala : "el contratista se compromete
con TRANSMILENIO S.A. a realizar la prestacion de servicios de intermediacion comercial para
la venta, en Subasta Pliblica, de bienes muebles de TRANSMILENIO S.A." en marzo de 2015
entreg6 el informe del avaito realizado a los 153 buses que se encontraban disponibles en el
Patio de la Hoja, dicho avalio se realizé debido a que la Comercializadora Nave Ltda., en primera
instancia realizd6 una subasta en el mes de febrero de 2015, la cual resulté fallida debido al alto
valor comercial del primer avaltio realizado por Servicios Técnicos Financieros SERFIN Ltda. en
marzo de 2014 donde se avaluaron 402 buses que se encontraban completos y en
funcionamiento, no obstante, el valor resultante del mismo no correspondié con el valor neto
realizable o valor de mercado de los bienes avaluados, situacion que sali6 a flote en el ejercicio
de subastarealizado en el mes de marzo de 2015, donde no se recibieron ofertas que permitieran
llevar a feliz término la realizacion de tales bienes.

Las situaciones antes descritas contravienen lo sefialado en la Resolucion 01 de 2001 “Por la cual
se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los
Bienes en los Entes Publicos del Distrito Capital.” del CONTADOR GENERAL DE BOGOTA D.C,
numeral 4. PERMANENCIA DE LOS BIENES EN LA ENTIDAD y concretamente lo definido en el
literal "4.11.ACTIVIDADES PARA MANTENER LOS REGISTROS DE LOS BIENES
ACTUALIZADOS. Las actividades que se realizan deben permitir obtener de forma constante
relaciones clasificadas ordenadas, completas, detalladas y valorizadas de fodos los bienes que
constituyen el patrimonio de una entidad, con el propésito de verificar, analizar, valorar y controlar los
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bienes, para evitar errores, pérdidas, inmovilizaciones, deterioro, mermas o desperdicios y que
permitan rendir los informes que se requieran a cualquier nivel organizacional”.; la Resolucion de la
Gerencia General 390 del 22 de junio de 2015 "Por medio la cual se modifica, actualiza y consolida
el Manual Especifico de Funciones y Requisitos por Competencias Laborales de los Trabajadores
Oficiales de la Planta de Personal de la Empresa de Transporte de Tercer Milenio - TRANSMILENIO
S.A." al referirse al area funcional Apoyo Logistico - Profesional Especializado 06, sefialdé en
descripcion de las funciones esenciales:"2. Controlar la actualizacion del Sistema de Informacién de
almacén e inventarios aplicando los mecanismos e instrumentos que permitan determinar la situacion
de los bienes e inmuebles de la empresa, con criterios de eficiencia y oportunidad. 3. Ejercer las
funciones de almacenista de la Empresa, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
reglamentacién- vigente. 4. Realizar las acciones requeridas para dar cumplimiento al proceso
logistico y control de bienes provenientes de la reversion de los contratos de concesion.”.

CAUSA(S) (Identificadas y acordadas con el auditado):

1. Desconocimiento del manejo y destinacion de bienes en reversion.

2. Ausencia de seguimiento y control de los bienes revertidos.

3. Aparentes debilidades en los criterios metodolégicos tenidos en cuenta por las compariias que
realizaron los avallos, los cuales no permitieron llegar a un valor real de mercado de los bienes
revertibles.

DESCRIPCION DEL RIESGO — IMPACTO:

Deficiente control de los inventarios, traslados no registrados y ausencia de verificacion podria
generar inconsistencias de la informacion de los bienes registrados vs bienes reales y ocasionar
perdidas econémicas para la Entidad.

RECOMENDACION(ES):

1. Establecer mecanismos de seguimiento y control de los buses recibidos en reversién donde se
identifiguen cambios o modificaciones efectuadas en su contenido, fechas, motivos e informacion
que permita tener trazabilidad de la informacion de los movimientos de los buses revertidos.

2. Solicitar un tercer avallo, externo e independiente a los existentes, del total de los buses
revertidos, para obtener el valor real de estos activos y realizar el ajuste contable que se requiera.

RESPUESTA DEL AUDITADO: ACEPTADO PARCIALMENTE

JUSTIFICACION:

La Direcciéon Administrativa presento la siguiente justificacion:
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“No se acepta el hallazgo 1 con el fundamento de que la determinacion o la decisién de la destinacién
de los bienes en reversién no son competencia del area y en ese sentido tampoco del proceso Gestién
de Servicios Logisticos o su manejo de inventarios.

No se acepta el hallazgo 3 ya que este apunta a un producto generado por un tercero contratista no
vinculado con el proceso auditado y adicionalmente no se establece su razonabilidad ya que se

estima como "aparente’

en la materia.”.

PLAN DE MEJORAMIENTO:

'y hace referencia a la metodologia utilizada por el contratista como experto

PLAN DE MEJORAMIENTO

ACCION(ES)
PROPUESTA(S)

META

TIPO DE
ACCION

RESPONSABLE

Directo

Cogestor

FECHA
DE INICIO

FECHA DE
FINALIZACION

Adicional al
levantamiento
contratado por la
Entidad, realizar el
levantamiento y
diagnéstico de los
bienes ubicados
principalmente en los
Portales y patios.

Actualizar el
estado y
ubicacion de
los bienes que
presentan un
alto nivel de
rotacién al
interior de
TMSA

Correctiva

Profesional
Grado 06
Servicios

_Logisticos

Director (a)
Administrativo

(@)

20/01/2016

30/06/2016

Solicitar el ajuste del
avalto presentado por
SERTFIN en sentido
de estudiar
nuevamente el
parametro de
comerciabilidad de los
buses, midiendo
realmente el
porcentaje de venta
que actualmente
tienen estos vehiculos
o siesto no es posible,
solicitar un tercer
avalio de los 153
buses que propone
NAVE chatarrizar con
un tercero externo.

Documento
solicitud avalto

Correctiva

Profesional
Especializa
do Grado
06 de
Seguros

Director (a)
Administrativo

(@)

04/01/2015

30/06/2015
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‘ CONCEPTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO'
La Oficina de Control Interno acepta el plan de- mejoramiento propuesto no obstante, aclara que la

-causa “Desconocimiento del manejo y destmac:on de b/enes en reversion” no fue cubierta con dicho |-
plan oo - : - : « '

NOTA: La respuesta ante los hallazgos observados por la Oficina de Control Interno es discrecional
de la Administracion de la Entidad, quien a su vez asume la responsabilidad por los riesgos
identificados que no sean gestionados, pues esto quiere decir que la Entidad ha decidido asumirel
impacto que pudiera llegar a generarse en caso de que los mismos llegaran a materializarse.

HALLAZGO N° 5 - DESACTUALIZACION MAPA DE RIESGOS DEL SUBPROCESO

DESCRIPCION DEL HALLAZGO O SITUACION ENCONTRADA:

| En la revision realizada al mapa de riesgos del subproceso Gestion de Inventarios, no se encontré.
evidencia documental de |a revisién y actualizacién durante las vigencias 2014 - 2015 del mapa de
| riesgos publicado en la Intranet Institucional, el cual registra version de fecha noviembre 2012 y por
: tanto no se encuentra estructurado con base en Ia metodologia y formato vigente.

La situacién observada contrasta con lo establecido en el numeral 3 "Responsables" "Duenos de
Proceso" del Procedimiento .P-OP-019 Gestion del Riesgo en TRANSMILENIO S.A. version 0 de
fecha 12 de noviembre de 2014 en relacion con el item 11 que reza: "Revisar y si es pertinente,
actualizar el Mapa de Rlesgos de su proceso, por lo menos trimestralmente, asegurando la
'pertinencia, coherencia y aplicabilidad de la informacién alli registrada”, asi como las etapas N° 40 al
160 descritas en el procedimiento antes mencionado. De igual forma, se evidencia la falta de |
| observancia del MANUAL TECNICO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA EL:
| ESTADO COLOMBIANO - MEC! 2014 en el parrafo 5° del numeral 1.3 Componente Administracion
| del Riesgo, dispone '(...) la Administracién del Riesgo, se convierte en una herramienta fundamental
‘| para las entidades, en el entendido de que su correcta aplicacion tiene como resultado latente, el
evitar la ocurrencia de hechos o situaciones que afecten o entorpezcan la gestion de las entidades.
Igualmente, desde .el punto de vista _del control se debe entender como estratégica para la
‘consecucion de los propésitos trazados a través de los planes, programas, proyectos y procesos: por
lo tanto todas las entidades deben no sélo identificar los riesgos, sino que debe realizar el seguimiento
periodico a.los mismos, con el fin de que la- gestion del riesgo sea efectiva, evitando asi las
consecuencias negativas de su materializacion”, el Consejo para la Practica del numeral 1.3.3
Analisis y Valoracién del Riesgo que reza "4. La revision periddica de los controles permite realizar
una valoracién del riesgo més acertada; por lo tanto, se recomienda que se realicen evaluaciones a
| los mismos segtin lo disponga la realidad de cada entidad, pero teniendo en cuenta que como méximo
deberia realizarse de manera trimestral”, y la.Guia’Conceptual y Metodologica "Administracion del
Riesgo” de la Veeduria Distrital (2013) en el numeral 3.2.8 que a texto reza "Paso 8 Autoevaluacién
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del riesgo. Los lideres de los procesos deben evaluar periédicamente los mapas de riesgos
verificando: (...)". (Subrayado fuera de texto).

Adicionalmente, al encontrarse desactualizados los mapas de riesgos no se ha dado cumplimiento al
articulo 73 de la Ley 1474 de 2011 que reza "Cada entidad del orden nacional, departamental y
municipal debera elaborar anualmente una estrategia de lucha contra la corrupcion y de atencion al
ciudadano. Dicha estrategia contemplara, entre otras cosas, el mapa de riesgos de corrupcion en la
respectiva entidad (...)" y el Decreto 2641 de 2012 en relacion con la identificacion y evaluacion de
los riesgos de corrupcién.

CAUSA(S) (Identificadas y acordadas con el auditado):

1. Desconocimiento de las responsabilidades frente al Sistema de Administracion del Riesgo por
parte de los responsables de los procesos y/o subprocesos.

2. Falta de capacitacién a los responsables de los procesos y/o subprocesos en la metodologia
establecida por la Entidad para administrar los riesgos.

DESCRIPCION DEL RIESGO — IMPACTO:

Generar debilidades y vulnerabilidades en el Sistema de Administracion del Riesgo relacionadas con
la insuficiencia en el establecimiento de controles, riesgos no identificados y/o administrados y la
materializacién de riesgos corporativos que pudieran llegar a superar el nivel de tolerancia de la
Entidad, afectando el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

RECOMENDACION(ES):

1. Solicitar capacitacién sobre las responsabilidades y metodologia establecida por la Entidad para
administrar los riesgos.

2. Realizar seguimiento y actualizacion periédica a los riesgos y controles establecidos en el Mapa
de riesgos del subproceso ejecutando las etapas establecidas en el Procedimiento Gestion del
Riesgo en TRANSMILENIO S.A. P-OP-019 del 12 de noviembre de 2014.

RESPUESTA DEL AUDITADO: ACEPTADO

PLAN DE MEJORAMIENTO:
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7 . PLAN DE MEJORAMIENTO
ACCION(ES) META TIPO DE RESPONSABLE FECHA FECHADE
PROPUESTA(S) ACCION Directo Cogestor | DEINICIO | FINALIZACION
Solicitar capacitacion
sobre las Profesional Director (a)
responsabilidades y Una .| Especializado Y, .
metodologia establecida | capacitacién Correctiva Servicios Admlry:)tratlvo 01/01/2016 31/01/2016
por la Entidad para Logisticos '
administrar los riesgos.
Profesional .
. Mapa de - Director (a)
Actualizar el mapa de| “noc s | comectiva | DSPECiIZA0 A ginistrativo | 01/01/2016 | 31/01/2016
riesgos ; Servicios
actualizado Logist: (a)
ogisticos
Realizar seguimiento y
actualizacién periodica a
los riesgos y controles
establecidos en el Mapa ‘ Profesional
ngproceriseosgoesjecuta n%il Un Especializado | Director (a)
las- etapas establecidas | seguimiento Correctiva CSB(raa:\c/J.o_OS Administrativo | 01/01/2016 30/06/2016
en el Procedimiento / Lo islt?os (@)
Gestién del Riesgo en gisticos
TRANSMILENIO S.A. P-
OP-019 del- 12 de
noviembre de 2014
CONCEPTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:
El plan de mejoramiento da cobertura a las causas identificadas.
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SUBPROCESO ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES E INTERESES PATRIMONIALES
DE LA ENTIDAD

HALLAZGO N° 6 - CONTROLES NO DOCUMENTADOS

DESCRIPCION DEL HALLAZGO O SITUACION ENCONTRADA:

En la revision realizada al Subproceso de Aseguramiento de Bienes, no se encontro evidencia de la
documentacion de controles relacionados con el manejo de pdlizas de seguros que logren dar
cobertura a los riesgos patrimoniales a los que esta expuesta la Entidad, donde se defina como
minimo aspectos sobre las actividades a ejecutar, responsables, periodicidad y registros, lo anterior,
dado que para este subproceso so6lo se encuentra documentado el procedimiento "Reclamaciones
de seguros ante ocurrencia de siniestros" P-DA-004 version 0 del 11-dic-13, el cual no contempla las
actividades de control indicadas anteriormente.

Lo anterior contrasta con lo establecido en el articulo 2.2.21.5.2.del Decreto 1083 de 2015 "Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica." que reza
"MANUALES DE PROCEDIMIENTQOS. Como instrumento que garantice el cumplimiento del control
interno en las organizaciones publicas, éstas elaboraran, adoptaran y aplicaréan manuales a través
de los cuales se documentaran y formalizaran los procedimientos a partir de la identificacion de los
procesos institucionales.”, Norma NTCGP 1000: 2009 numeral 4.2.1 Generalidades literal d) que
indica: "La documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad debe incluir: (...) d) los documentos,
incluidos los registros, requeridos por la entidad para el cumplimiento de sus funciones y que le
permitan asegurarse de la eficaz planificacién, operacion y control de sus procesos.” y el
Procedimiento CONTROL DE DOCUMENTOS P-OP-001 version 1 del junio de 2015 en su numeral
7.3.2 Estructura Basica de Manuales, Procedimientos, Instructivos y Protocolos en lo relacionado a
los "Puntos de Control” que reza *(...) la persona que elabora el documento debe determinar los que
crea necesarios, cuyo valor agregado en el proceso le da certeza sobre lo ejecutado {(...)".

CAUSA(S) (Identificadas y acordadas con el auditado):

1. Falta de uso del Sistema Integrado de Gestidn, con el proposito de documentar las actividades
desarrolladas al interior de este subproceso.

2. Desconocimiento de la normatividad Sistema Integrado de Gestion.

DESCRIPCION DEL RIESGO — IMPACTO:

1) Errores en la formulacion o en los calculos para solicitar las coberturas en los contratos de seguros
de las pdlizas suscritas para el aseguramiento de los bienes e intereses patrimoniales.
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2) Inadecuada definicién de lineamientos, procedimientos y responsabilidades que podrian generar
desvio de las responsabilidades, pérdida de la memoria institucional y errores en la ejecucion de
controles cuando esté ausente el responsable de su ejecucion.

RECOMENDACION(ES):

1. Documentar los controles del subproceso Aseguramiento de los Bienes e Intereses Patrimoniales
de la empresa en manuales y/o procedimientos en los que aplique, incluyendo las actividades a
ejecutar, responsables, periodicidad y registros empleados.

2. Enviar las modificaciones al manual y/o procedimientos a la Oficina Asesora de Planeacion para
Su revision y aprobacion.

RESPUESTA DEL AUDITADO: _ACEPTADO

PLAN DE MIEJORAMIENTO:
PLAN DE MEJORAMIENTO
ACCION(ES) META TIPO DE RESPONSABLE FECHA FECHA DE
PROPUESTA(S) ACCION Directo Cogestor DE INICIO | FINALIZACION
Documentar las
actividades realizadas al
interior del subproceso
de aseguramiento de los Un (1)
Elaet?i(ransoniales dlgtereiz docuT:nto Profesional Director (a) .
q Correctiva | Grado 06 Administrativo | 04/01/2016 30/04/2016
empresa, tales como |contenga las
L . . Seguros (a)
renovacion de poélizas o| .acciones
renovacion de programa | ‘propuestas
de seguro de la entidad,
aseguramiento de bienes
de la entidad.
Enviar las modificaciones
| /

Elrocedimr?::t‘éas 2 el un Director(a) | Jefe Oficina
Oficina  Asesora  de documento Correctiva | Administrati Asesora_c'ie 04/01/2016 30/04/2016
Planeacion ~ para  su enviado vo(a) Planeacidn
revisién y aprobacion.

CONCEPTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:

La Oficina de Control Interno acepta el plan de mejoramiento propuesto, no obstante, aclara que Ia
causa “Desconocimiento de la normatividad del Sistema Integrado de Gestidn”, no fue cubierta con

dicho plan.
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NOTA: La respuesta ante los hallazgos observados por la Oficina de Control Interno es discrecional
de la Administracién de la Entidad, quien a su vez asume la responsabilidad por los riesgos
identificados que no sean gestionados, pues esto quiere decir que la Entidad ha decidido asumir el
impacto que pudiera llegar a generarse en caso de que los mismos llegaran a materializarse.

SUBPROCESO GESTION DOCUMENTAL

HALLAZGO N° 7 - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DESCRIPCION DEL HALLAZGO O SITUACION ENCONTRADA:

Al indagar con el responsable del subproceso auditado por la aprobacion de las tablas de retencion
documental que actualmente se vienen utilizando como guia para el manejo de la documentacion de
la Entidad, este respondid que las mismas se estan aplicando y que no han sido aprobadas por el
Consejo Distrital de Archivo, situacion que contrasta lo establecido en el paragrafo 1 del articulo 1 del
Acuerdo N° 39 del 31 de octubre de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion "Por
el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000." que reza "La Tabla de Retencion
Documental se aplicara a partir de su aprobacion y servird de referente para la organizacion y
conformacion de series y subseries de los documentos producidos con anterioridad a la aprobacion,
siempre y cuando correspondan a la misma estructura organizacional sobre la cual se basé la
elaboracion de las TRD.” no obstante mediante radicado N° 2015EE22873 del 11 de noviembre de
2015 TRANSMILENIO S.A. envidé al Secretario Técnico del Consejo Distrital de Archivos las
modificaciones a las Tablas de Retencién Documental para su respectiva aprobacién, tramite que se
encuentra en proceso.

CAUSA(S) (Identificadas y acordadas con el auditado):
Deficiencias en la valoracion primaria y secundaria presentadas en la fichas de valoracion.
DESCRIPCION DEL RIESGO — IMPACTO:

Aplicacién de Tablas de Retencién Documental no aprobadas por el Consejo Distrital de Archivo
podria ocasionar reprocesos que conlleven a pérdidas de recursos para la Entidad.

RECOMENDACION(ES):
Gestionar la obtencién de los recursos (fisicos, humanos, econémicos...) necesarios para llevar a

cabo de forma prioritaria las acciones tendientes a la aprobacién de las Tablas de Retencion
Documental por parte del Consejo Distrital de Archivo.
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RESPUESTA DEL AUDITADO: ACEPTADO

PLAN DE MEJORAMIENTO:
PLAN DE MEJORAMIENTO
ACCION(ES) META TIPO DE RESPONSABLE FECHA FECHA DE
PROPUESTA(S) ACCION | Directo Cogestor | DE INICIO | FINALIZACION
Gestionar a Profesional
© i Tablas de Especializado b
aprobacion Retencion Grado 06 Director (a)
prioritaria de las D tal Correctiva Gesti Administrativo | 16/12/2015 30/06/2016
Tablas de Retencidn ocumenta estion (a)
Documental Aprobadas Servicios
; Logisticos
Iniciar fa aplicacién | Aplicacién de Profgsignal
de las TRD, tan la TRD en Esgs:(ljaol%zdo Todos los
pronto se reciba la todas las Correctiva Gestitn servidores 01/07/2016 31/12/2016
notificacién de | dependencias . 1 publicos
aprobacién de la entidad SoRwios
P ’ ) Logisticos

CONCEPTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:

El plan de mejoramiento da cobertura a las causas identificadas.

HALLAZGO N° 8 PLAN DE MEJORAMIENTO - CUMPLIMIENTO NORMAS DE ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION

DESCRIPCION DEL HALLAZGO O SITUACION ENCONTRADA:

Al indagar con el responsable del subproceso Gestibn Documental acerca de los planes de
mejoramiento originados en virtud del informe de la visita de seguimiento a la administracion
documental de TRANSMILENIO S.A. llevada a cabo los dias 18, 19 y 20 de agosto de 2015 por parte
de la Direccion de Archivo de Bogota, el 26 de noviembre de 2015 se recibié por correo electrénico
la siguiente respuesta "En atencion a su solicitud le informo que la visita realizada por el Consejo
Distrital de Archivo se llevd a cabo bajo las facultades otorgadas al mismo a través del Decreto 2578
del 2012, articulo 9 ( compiladas hoy en el articulo 2.8.2.19 del decreto 1080 de 2015) “funciones de
los consejos departamentales y distritales de archivos”, que en el numeral 2 establece que es funcién
de éstos” hacer seguimiento al cumplimiento de las poI/t/cas y normas archivisticas”. Por lo anterior
y de acuerdo con lo expuesto en la reunion de cierre, la entidad no debe presentar un plan de
mejoramiento al consejo ya que no se tratd de una visita de inspeccién sino de seguimiento. {(...)".
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Lo anterior, contrasta lo establecido en el Decreto 106 del 21 de enero de 2015 "Por el cual se
reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en materia de inspeccién, vigilancia y control a los
archivos de las entidades del Estado y a los documentos de cardcter privado declarados de interés
cultural; y se dictan otras disposiciones." en su articulo 17° "Plan de Mejoramiento Archivistico. Una
vez recibido el informe de la visita por parte del sujeto inspeccionado, éste debera responder y
soportar las observaciones efectuadas en un término de diez (10) dias habiles prorrogables hasta por
ofro tanto, cuando razonadamente existan circunstancias que impidan la entrega de la informacion
dentro del plazo inicial.(...)" por cuanto el paragrafo 1° del articulo 1° Ambito de competencia que
dispone "El Gobierno Nacional a través del Archivo General de la Nacion y las autoridades
territoriales, a través de sus respectivos Consejos de Archivos, tendran a prevencion facultades
dirigidas a prevenir y sancionar el incumplimiento de las normas sefialadas en el presente articulo.
Los Consejos de Archivos a que se refiere el presente Decreto comprende tanto los Consejos
Departamentales de Archivos como los Consejos Distritales de Archivos.".

Adicionalmente el articulo 5° del Decreto 106 de 2015, establece: "Inspeccién: Facultad para verificar
el cumplimiento de la Ley General de Archivos y demas normatividad archivistica expedida para su
desarrollo.”

Conforme a lo anterior el archivo Distrital en el acta de visita de seguimiento antes mencionada,
expresoé que: “(...) por ende y analizando la integralidad de los componentes y procesos que conlleva
este modelo, se concluye que presenta un nivel bajo con respecto al cumplimiento de la normatividad
archivistica nacional y distrital (...)"

Si bien es cierto, la Direccion Distrital de Archivo en su visita de seguimiento no establecié un plan
de mejoramiento puntual, no es menos cierto que dentro de Ia auditoria desarrollada por la Oficina
de Conftrol Interno al proceso no pueda verificarse el cumplimiento de las normas que regulan la
materia. Es por ello que tomando como fuente el acta de la visita de seguimiento y las labores de
verificacion propias de control interno, se advierte que aun persiste la desatencion de las obligaciones
establecidas en las diferentes normas de archivo, principalmente lo siguiente:

"Elaborar el plan institucional de archivos - PINAR- y el programa de gestién documental.”
"Elaborar el reglamento de archivo como lo exige la normativa (con perfiles, usuarios, categorias de
derechos, protocolos para acceso a la documentacion (...)" entre otros.

CAUSA(S) (identificadas y acordadas con el auditado):
Desconocimiento de la normatividad vigenté.
DESCRIPCION DEL RIESGO — IMPACTO:

Posibles sanciones disciplinarias por el incumplimiento de la norma.
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RECOMENDACION(ES):

1. Solicitar capacitacion de la norma.

2. Elaborar el plan de mejoramiento. acorde con las recomendaciones dadas en el informe de
inspeccion.

RESPUESTA DEL AUDITADO: NO ACEPTADO

JUSTIFICACION:
La Direccién Administrativa presenté la siguiente justificacion:

“1. No se acepta, por cuanto el hallazgo socializado inicialmente advertia la no presentacién de un
plan de mejoramiento al Archivo de Bogoté y no el incumplimiento de normas. Razén por la cual
se envié comunicacion al Archivo de Bogota con el fin de sustentar la no aceptacién. Se observa
que el hallazgo fue cambiado con el objeto de mantenerlo.

2. Durante la auditoria no fueron solicitados los instrumentos archivisticos nombrados en el hallazgo.

3. Es de conocimiento de la Direccion Administrativa y de Control Interno (...), que dichos
instrumentos no pueden ser presentados al Comité de Archivo ni oficializados sin tener la TRD
convalidada y aprobada por el Consejo Distrital de Archivo, de lo contrario la entidad sera
sancionada y multada por los entes competentes. (Advertencia realizada en reunién de cierre de
la visita), de requerirse se solicitaré el concepto al Archivo de Bogota, con el soporte del hallazgo
realizado por la Oficina de Control Interno, lo cual evidenciaria realmente de desconocimiento de

la norma.”

CONCEPTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:

Una vez analizada la Justificacion informada por el responsable del proceso Gestién de Servicios
Logisticos, la Oficina de Control Interno ratifica el hallazgo por cuanto producto de la visita de
seguimiento realizada por la Direccion de Archivo de Bogota D.C., se dejaron plasmadas en el acta
respectiva las observaciones relacionadas con el incumplimiento puntual de diferentes disposiciones
normativas aplicables a la Entidad, por lo anterior, dentro del alcance de esta auditoria se debe
verificar el establecimiento de acciones de mejora y su grado de cumplimiento, lo cual no fue
demostrado por el responsable del proceso.

NOTA: La respuesta ante los hallazgos observados por la Oficina de Control Interno es discrecional
de la Administracion de la Entidad, quien a su vez asume la responsabilidad por los riesgos
identificados que no sean gestionados, pues esto quiere decir que la Entidad ha decidido asumir el
impacto que pudiera llegar a generarse en caso de que los mismos llegaran a materializarse.

-
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HALLAZGO N°9 - FINALIZACION TRAMITES DOCUMENTOS

DESCRIPCION DEL HALLAZGO O SITUACION ENCONTRADA:

En la revision realizada al Manual de Gestion Documental M-DA-001 version 1 de fecha 03 de febrero
de 2015 y al realizar la prueba de recorrido a las actividades propias del Subproceso Gestién
Documental, se encontraron las siguientes novedades:

a) En relacion con el riesgo identificado por el Subproceso como "Correspondencia no contestada
dentro de los términos de tiempo establecidos para ello." y el control asociado "Envio de listado
de trémites por finalizar a cada jefe de area, con el propésito de solicitar a sus colaboradores el
cierre de los mismos" registrado en el Mapa de Riesgos del subproceso en mencién del mes de
diciembre de 2014 y valorado como documentado, automatico, con frecuencia y responsabie
definidos formalmente, la Oficina de Control Interno no encontré evidencia de la documentacion
formal de dicho control. Lo anterior, contraviene lo establecido en el articuio 2.2.21.5.2.del Decreto
1083 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Puablica.” que reza "MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. Como instrumento que
garantice el cumplimiento del control interno en las organizaciones publicas, éstas elaboraran,
adoptaran y aplicaran manuales a través de los cuales se documentaran y formalizaran los
procedimientos a partir de la identificacion de los procesos institucionales.”; la Norma NTCGP
1000: 2009 numeral 4.2.1 Generalidades literal d) que indica: "La documentacién del Sistema de
Gestion de la Calidad debe incluir: (...) d) los documentos, incluidos los registros, requeridos por
la entidad para el cumplimienfo de sus funciones y que le permitan asegurarse de la eficaz
planificaciéon, operacion y control de sus procesos.", Procedimiento CONTROL DE
DOCUMENTOS P-OP-001 version 1 del junio de 2015 en su numeral 7.3.2 Estructura Bésica de
Manuales, Procedimientos, Instructivos y Protocolos en lo relacionado a los "Puntos de Control”
que reza "(...) la persona que elabora el documento debe determinar los que crea necesarios,
cuyo valor agregado en el proceso le da certeza sobre lo ejecutado (...)" y Procedimiento
GESTION DEL RIESGO EN TRANSMILENIO S.A. versidn 0 del 12 de noviembre de 2014 en su
numeral 6.3.4 Valoracion de los Riesgos que reza "Igualmente se realiza una valoracion de los
controles en los siquientes términos:

- Si los controles estan documentados.

- Si se estan aplicando en la actualidad.

- Si han sido efectivos para mitigar el riesgo.

- El control aplicado es manual o automatico

- La frecuencia del control esta definida y es la adecuada

- El responsable asignado para ejecutar el control esta definido y es el adecuado."”

De igual forma, lo dispuesto en el articulo 8° del Acuerdo 060 del 2001 del Archivo General de la
Nacién “Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas" que reza "Control de
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comunicaciones oficiales: Las unidades de correspondencia, elaboraran planillas, formatos .y
controles manuales o automatizados que permitan certificar la recepcién de los documentos, por parte
de los funcionarios competentes y dispondran de servicios de alerta para el sequimiento a los tiempos
de respuesta de las comunicaciones recibidas” (subrayado fuera de texto).

b) En la verificacién realizada a los documentos en tramite del aplicativo CORDIS (archivo recibido
de la Direccién de TIC's el 20-Nov-2015 correspondiente al periodo comprendido entre el 1-Feb-
2014 y el 31-Oct-2015), se observoé que para el mencionado periodo existian 10.026 registros sin
cerrar o tramitar, de los cuales 2.160 correspondian a documentos radicados del afio 2014 y 7.866
a radicados del afio 2015, adicionalmente se encontré lo siguiente:

i. 214 servidores publicos de TRANSMILENIO S.A. presentaban en el aplicativo CORDIS
tramites abiertos identificados con la letra T (Tramite), distribuidos como se muestra a
continuacion:

i o aris | 30 e e |

25 Mas de 100
7 Entre 81y 100
12 Entre 61y 80
18 Entre 41y 60
28 Entre 21y 40
124 Entre 1y 20

ii. Existen dos (2) usuarios que no identifican un responséble que sea facilmente identificable
registrandolo como "Reemplazo Juridica" y "Transmilenio correspondencia”.

iii. En el archivo se identifico a dos (2) personas retiradas con tramites pendientes y una (1) que
se encuentra en comision.

'Las situaciones antes descritas contravienen lo establecido en el Manual de Gestiéon Documental M-
DA-001 versién 1 de fecha 3 de febrero de 2015, en su numeral 7.3 Procedimiento para Radicacion
de Correspondencia etapa 110 “Ingresar al aplicativo de correspondencia y finalizar parte del tramite
escribiendo en la respuesta la accion que ejecutd para tramitar el documento”, cuya responsabilidad
esta a cargo de "Servidor Publico de TMSA". ‘

CAUSAC(S) (Identificadas y acordadas con el auditado):

1. Falta de conocimiento de la normatividad vigente y aplicable
2. Desconocimiento del Sistema Integrado de Gestion.
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DESCRIPCION DEL RIESGO — IMPACTO:

Materializacion del riesgo identificado como "Correspondencia no contestada dentro de los términos
de tiempo establecidos para ello.”, que puede ocasionar sanciones a la Entidad acorde con lo
dispuesto en la Ley 1437 de 2011.

RECOMENDACION(ES):

1. Solicitar a los responsables el cierre de todos los radicados vencidos.

2. Documentar los controles del subproceso Gestion Documental en el manual y/o procedimientos
en los que aplique, incluyendo las actividades a ejecutar, responsables, periodicidad y registros
empleados. :

3. Enviar las modificaciones al manual y/o procedimientos a la Oficina Asesora de Planeacion para
su revisién y aprobacion.

RESPUESTA DEL AUDITADO: ACEPTADO

PLAN DE MEJORAMIENTO:
PLAN DE MEJORAMIENTO
ACCION(ES) META TIPO DE RESPONSABLE FECHA FECHA DE
PROPUESTA(S) ACCION | Directo Cogestor DE INICIO | FINALIZACION
Reportar al jefe de cada .
; Profesional
dependencia, durante Cierre de Especializa
los primeros diez dias ; P Todos los
todos tramites . do Grado .

del cada mes, los L cidnad®odt Correctiva 06 Gestion servidores 04/01/2016 31/03/2016
tramites pendientes por deg endencF:)ia Servicios publicos
cerrar en el aplicativo de P Logisticos
correspondencia. g
Solicitar a la Direccién | Cierre de los .
Administrativa - Talento tramites E;OZE;':;{ZI
Humano el trdmite del | pendientes al dgGrado Director (a)
formato R-DA-059 | momento de | Correctiva 06 Gestion Administrativo | 04/01/2016 31/03/2016
cuando haya un retiro o[ traslado o : Servicios (a)
traslado de un | retirode un Logisticos
funcionario. funcionario 9
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PLAN DE MEJORAMIENTO
ACCION(ES) META TIPO DE RESPONSABLE FECHA FECHA DE

PROPUESTA(S) ACCION | pirecto Cogestor | DEINICIO | FINALIZACION
Documentar los
controles del
subproceso Gestion Profesional
Documental en el Y

Especializa )
manual y/o| Un manual do Grado Director (a)
procedimientos en los ylo Correctiva 06 Gestion Administrativo | 04/01/2016 31/03/2016
que aplique, incluyendo | procedimiento Servici (a)
<) ervicios

las actividades a Loqisticos
ejecutar, responsables, 9
periodicidad y registros
empleados.
v i?)\giaﬁrcaciones Iaasl E;of:;iaol?:;
manual y/o| Soporte de dc? Grado Jefe Oficina
procedimientos a la| envioala | Correctiva - Asesora de 04/01/2016 31/03/2016

. 06 Gestion .
Oficina Asesora de OAP Servicios Planeacion
Planeacién para su P

s . Logisticos
revision y aprobacion.

CONCEPTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:

El plan de mejoramiento da cobertura a las causas identificadas.

HALLAZGO N°10 — RADICACION DE CORRESPONDENCIA DESCENTRALIZADA

DESCRIPCION DEL HALLAZGO O SITUACION ENCONTRADA

La Oficina de Control Interno durante el desarrollo de la auditoria al subproceso de Gestion
Documental advierte que la radicacion de la correspondencia continta realizandose en cada una de
las dependencias de la Entidad (de forma descentralizada), originando reservas de nimeros que se
entregan en fechas diferentes a las emitidas y/o la anulacion de nimeros debido a la no utilizacion
de los mismos, los cuales a la fecha corresponden a un total de 151 anulaciones en el transcurso de
la vigencia 2015 de acuerdo con lo observado en las carpetas fisicas de anulaciones "Interno Enviado
y Externo Enviado de 2015" suministradas por la Direccion Administrativa.
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La situacion antes descrita contraviene lo establecido en el Acuerdo N° 060 del 30 de octubre de
2001 del Archivo General de la Nacion "Por el cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas” en su articulo 3° que dispone "Unidades de Correspondencia: Las entidades deberan
establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera
centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de sus
comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de
gestion documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran
en los archivos de gestion , centrales e histéricos. (...)" y en su articulo 5° "Procedimientos para la
radicacién de comunicaciones oficiales: Los procedimientos para la radicacion de comunicaciones
oficiales, velaran por la transparencia de la actuacion administrativa, razén por la cual, no se podran
reservar numeros de radicacién, ni habra nimeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados,
la numeracién sera asignada en estricto orden de recepcion de los documentos; cuando el usuario o
peticionario presente personalmente la correspondencia, se le entregaré de inmediato su copia
debidamente radicada. Al comenzar cada afo, se iniciara la radicacién consecutiva a partir de uno,
utilizando sistemas manuales, mecanicos o aufomatizados. (...)" (Subrayado fuera de texto).

CAUSAC(S) (Identificadas y acordadas con el auditado):

1. Inadecuada distribucion de las actividades a desarrollar entorno al manejo de la Gestion
documental.

2. Desconocimiento de la normatividad
DESCRIPCION DEL RIESGO - IMPACTO:

Incumplimiento en la normatividad vigente que podria ocasionar la materializacién del riesgo
"Correspondencia no contestada dentro de los términos de tiempo establecidos para elio.”

RECOMENDACION(ES):

1. Centralizar la radicacion de la correspondencia, de tal forma que esta actividad sea realizada por
un area especifica en el momento real en que se emite el comunicado.

2. Socializar al personal sobre los cambios que se realicen.
RESPUESTA DEL AUDITADO: ACEPTADO

PLAN DE MEJORAMIENTO:
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!
PLAN DE MEJORAMIENTO
ACCION(ES) META TIPO DE | RESPONSABLE FECHA FECHA DE
PROPUESTA(S) ACCION Directo Cogestor | DEINICIO | FINALIZACION
Solicitar a la
Direccién
Administrativa  los
recursos necesarios . Profesional
para la| - Especializado Di
o . irector (a)
centralizacion de la | Correspondencia . Grado 06 ./ .
radicacién  de  la Centralizada Correctiva Gestion Admm(:)tratlvo 01/01/2016 31/03/2016
correspondencia de Servicios
tal forma que el Logisticos
nimero dado se
haga en el momento
real.
Profesional
Socializar al Especializado -
Director (a)
personal sobre los Una . Grado 08 7 .
cambios que se| Socializacion Carrectiva Gestion Adm(rz:)tratlvo 01/01/2016 30/07/2016
realicen Servicios
Logisticos

CONCEPTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:

El plan de mejoramiento da cobertura a las causas identificadas.

HALLAZGO N° 11 — INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

DESCRIPCION DEL HALLAZGO O SITUACION ENCONTRADA

En la verificacién realizada al proceso Gestién de Servicios Logisticos en lo correspondiente al
establecimiento de los indicadores de gestion, se observé que el proceso anteriormente mencionado
tiene establecidos en el cuadro de mando integral 2015 los siguientes indicadores:

i
O .

Aseguramiento de Bienes

Gestién de Inventarios X

Gestién Documental X
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Como se puede observar, cada uno de los subprocesos asociados al proceso auditado, presenta
ausencia de indicadores de eficiencia, eficacia o efectividad, situacion que contrasta con lo
establecido en las siguientes normas:

a) NTCGP 1000:2009 numeral 8.2.3 "Seguimiento y medicién de los procesos: La entidad debe
aplicar métodos apropiados para el seguimiento de los procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad, y cuando sea posible, su medicion. Estos métodos deben demostrar la capacidad de los
procesos para alcanzar los resultados planificados (eficacia) asi como el manejo de los recursos
disponibles (eficiencia) (...)".

b) Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano - MECI 2014 numeral 1.2.4
Indicadores, "Los Indicadores son mecanismos que permiten controlar el comportamiento de
factores criticos en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y de los procesos de la
entidad. (...) Los indicadores son una forma clave de realimentar un proceso, de monitorear el
avance o la ejecucion de un proyecto y de los planes estratégicos, entre otros. {...)"

¢) Instructivo INDICADORES DE GESTION I-OP-001 version 0 de fecha 27 de diciembre de 2013
cuyo objeto es "Establecer de forma clara las actividades necesarias para registrar de manera
correcta y oportuna los resultados de las mediciones correspondientes a los indicadores de
gestion de la Entidad, como insumo para el control efectivo de los procesos y la gestion
institucional”.

d) Manual del Sistema Integrado de Gestion M-GR-001 versién 0 del Septiembre 24 de 2012
numeral 5.4 literal d) que reza "(...) La Planificacién del Sistema Integrado de Gestioén se expresa
formalmente asi: (...) d) Indicadores para la medicién y anélisis de los procesos. (...)".

e) Guia para la construccion de indicadores de gestion DAFP Version 2 Octubre 2012 en su titulo
"Establecer medidas de desemperio claves” dispone "(...) En general, los criterios para decidir el
numero de indicadores tienen que ver con los siguientes aspectos: (...) Que cubran los diferentes
procesos de la organizacion: estratégicos, misionales y de apoyo.(...) Que permitan conocer el
desemperio de los procesos (...)" documento de obligatorio cumplimiento de acuerdo con lo
establecido en el articulo 2.2.21.5.5 del Decreto 1083 de 2015 "Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Plblica." que reza "Politicas de control
interno disefiadas por el Departamento Administrativo de la Funcion Puablica. Las guias,
circulares, instructivos 'y demas documentos técnicos elaborados por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, constituiran directrices generales a través de las cuales se
disefian las politicas en materia de control intemo, las cuales deberan ser implementadas al
interior de cada organismo y entidad del Estado.(...)".

De otra parte, no fue posible verificar la medicién de los indicadores existentes en razdn a que a pesar
‘| de haberse solicitado la informacion correspondiente mediante correos electronicos de fecha: 3 de
diciembre de 2015 (Gestion Documental y Gestion de Inventarios) y 7 de diciembre de 2015

(Aseguramiento de Bienes), tal informacién no fue suministrada al equipo auditor.
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CAUSA(S) (Identificadas y acordadas con el auditado):

Desconocimiento de la normatividad existente para el establecimiento de indicadores.

DESCRIPCION DEL RIESGO — IMPACTO:

Incumplimiento en el logro de los objetivos institucionales por ausencia de indicadores de eficiencia
y efectividad que permitan realizar seguimiento y medicion de las metas o factores claves de los

subprocesos.

RECOMENDACION(ES):

1. Los responsables de los subprocesos deben identificar y formular indicadores de gestion de
eficiencia, eficacia y efectividad que permitan medir los factores claves de los subprocesos.
2. Enviar a la Oficina Asesora de Planeacion los indicadores de gestién propuestos para su revision

y aprobacion.

3. Medicién de los indicadores eficiencia, eficacia y efectividad de los subprocesos de acuerdo con
la frecuencia establecida.

RESPUESTA DEL AUDITADO: ACEPTADO

PLAN DE MEJORAMIENTO:
PPLAN DE MEJORAMIENTO »
ACCION(ES) mirA TIPO DE RESPONSABLE FECHA FECHA DE
PROPUESTA(S) ACCION Directo Cogestor | DEINICIO | FINALIZACION
Identificar y formular Profesional
indicadores de Especializado .
gestion de eficiencia y - dory Servicios Director (a) ,
efectividad que Correctiva| Logisticos y Administrativo | 04/01/2016 31/03/2016
- . formulados : . . .
permitan medir ‘los Profesional (a).
factores claves de los Especializado
subprocesos. Seguros
Profesional
Enviar los indicadores Especializado
a la Oficina Asesora| Soporte de Servicios Director (a)
de Planeacién | envioala | Correctiva| Logisticosy Administrativo | 04/01/2016 31/03/2016
propuestos para su OAP Profesional (a)
revisién y aprobacion. Especializado
Seguros
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PLAN DE MEJORAMIENTO
ACCION(ES) META TIPO DE RESPONSABLE FECHA FECHA DE
PROPUESTA(S) ACCION Directo Cogestor |DEINICIO | FINALIZACION

Medicion de los Profesional
indicadores eficiencia, Especializado
eficacia y efectividad | Medicion de Servicios Director (a)
de los subprocesos de cada Correctiva | Logisticos y Administrativo | 04/01/2016 31/03/2016
acuerdo con la| indicador Profesional (a)
frecuencia Especializado
establecida. Seguros

CONCEPTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:

El plan de mejoramiento da cobertura a las causas identificadas.

HALLAZGO N° 12 - CONTROLES NO DOCUMENTADOS

DESCRIPCION DEL HALLAZGO O SITUACION ENCONTRADA:

Al verificar la documentacion de controles y actividades claves del subproceso Gestion Documental,
no se encontré evidencia de la documentacion (actividades a ejecutar, controles, responsables,
periodicidad y registros) de los siguientes controles ejecutados en el desarrollo del mencionado
subproceso:

1) Verificacion periédica (mensual, quincenal o semanal, etc) de los nameros consecutivos
(radicados) que arroja el aplicativo CORDIS, el cual se estd ejecutando de acuerdo con la
disponibilidad de tiempo del personal (sin periodicidad estandarizada), no obstante, el Manual de
Gestién Documental M-DA-001 version 1 de fecha 3 de febrero de 2015 dispone en la vifieta 4
del numeral 6.2. Produccién Documental (...) Toda comunicacién deberé estar debidamente
radicada con el consecutivo que expide el Sistema de correspondencia de TRANSMILENIO S.A.,
y no se permitird la reserva de numeros de radicacion; numeros de radicacion repetidos,
rectificados, corregidos o tachados." (Subrayado fuera de texto), sin encontrar lineamientos
documentados para la ejecucién del control que permita evitar o minimizar su materializacion.

2) Verificacion de los numeros guardados, reporte a las areas responsables y anulacién de los
mismos en caso de requerirse. Al respecto, el Manual de Gestion Documental M-DA-001 versién
1 de fecha 3 de febrero de 2015 en la vifieta 7 del numeral 6.2 Produccién Documental estipula
"Cuando se duplique un numero de radicacién en el aplicativo de Correspondencia, debera
elaborarse el formato R-DA-008 Acta de anulacidon de ndmeros de correspondencia.”, no
obstante, al verificar los formatos gestionados se observé que existen otros motivos para la
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anulacion de radicados como: "2. Radicacion de correspondencia EE y que por error se ingresa
al tipo de correspondencia ER." Y "Otra".

De igual forma, se observo que el formato de acta de anulacion no cuenta con un espacio destinado
para la firma del responsable de la dependencia que emitié el radicado, ni tampoco se requiere dejar
registro de la fecha en que se firma el acta de anulacién, situacion que dificuita llevar a cabo una
adecuada trazabilidad.

Lo anterior contrasta con lo establecido en el articulo 2.2.21.5.2.del Decreto 1083 de 2015 "Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.” que reza
"MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. Como instrumento que garantice el cumplimiento del control
interno en las organizaciones publicas, éstas elaboraran, adoptaran y aplicaran manuales a través
de los cuales se documentaran y formalizaran los procedimientos a partir de la identificacion de los
procesos institucionales.", Norma NTCGP 1000: 2009 numeral 4.2.1 Generalidades literal d) que
indica: "La documentacién del Sistema de Gestion de la Calidad debe incluir: (...) d) los documentos,
incluidos los registros, requeridos por la entidad para el cumplimiento de sus funciones y que le
permitan asegurarse de la eficaz planificacion, operacion y control de sus procesos.” y el
Procedimiento CONTROL DE DOCUMENTOS P-OP-001 version 1 del junio de 2015 en su numeral
7.3.2 Estructura Basica de Manuales, Procedimientos, Instructivos y Protocolos en lo relacionado a
los "Puntos de Control" que reza “(...) la persona que elabora el documento debe determinar los que
crea necesarios, cuyo valor agregado en el proceso le da certeza sobre lo ejecutado (...)".

CAUSA(S) (Identificadas y acordadas con el auditado):

1. Falta de conciencia sobre el sistema integrado de gestion.
2. Desconocimiento de las normas en manejo y tramite de correspondencia.

DESCRIPCION DEL RIESGO - IMPACTO:

Inadecuada definicién de lineamientos, procedimientos y responsabilidades que podrian generar
desvio de las responsabilidades, pérdida de la memoria institucional y errores en la ejecucion de
controles cuando esté ausente el responsable de su ejecucidn.

RECOMENDACION(ES):

1) Documentar los controles del subproceso Gestion Documental en el manual y/o procedimientos
en los que aplique, incluyendo las actividades a ejecutar, responsables, periodicidad y registros

empleados.
2) Enviar las modificaciones al manual y/o procedimientos a la Oficina Asesora de Planeacion para
su revisién y aprobacion.

RESPUESTA DEL AUDITADO: ACEPTADO
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PLAN DE MEJORAMIENTO:
PLAN DE MEJORAMIENTO
ACCION(ES) META TIPO DE RESPONSABLE FECHA FECHA DE
PROPUESTA(S) ACCION Directo Cogestor | DE INICIO | FINALIZACION
Documentar los
controles del
subproceso  Gestion
E:;il&r:lental en /%l Profesional
rocedimientos en Yos Un Manual o Especializado Director (a)
pue apliaue procedimiento | Correctiva Grado 06 Administrativo | 04/01/2016 31/03/2016
d PIAUE, | 4ocumentado Servicios (a)
incluyendo las {oqisti
L . ogisticos
actividades a gjecutar,
responsables,
periodicidad y
registros empleados.
Enviar - las
modificaciones = al
manual y/o Director (a) Jefe Oficina
procedimientos a la Un envio Correctiva | Administrativa | © Asesora de 04/01/2016 31/03/2016
Oficina Asesora de (a) Planeacién
Planeacién para su
revision y aprobacién.
Socializar a los Profesional
funcionarios de Una Especializado Director (a)
TRANSMILENIO SA. . .| Correctiva Grado 06 Administrativo | 04/01/2016 31/03/2016
. Socializacidon .
Los cambios Servicios (€)]
documentados Logisticos
CONCEPTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO: -
La Oficina de Control Interno acepta el plan de mejoramiento propuesto.
({HALLAZGO N° 13 - CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO Y MANEJO ARCHIVO DE APOYO
DESCRIPCION DEL HALLAZGO O SITUACION ENCONTRADA:
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Como resultado de la visita de inspeccion ocular realizada el 18 de noviembre de 2015 a los archivos
de gestion que tiene la Entidad en su Sede Administrativa, se observé tal como consta en registro
fotografico anexo al presente hallazgo, que las instalaciones no cumplen los requisitos establecidas
en el numeral 9.6 de la Norma Técnica Colombiana NTC-1SO 15489-1 "Informacién y documentacion.
Gestion de documentos. Parte 1. Generalidades” del 17-Mar-10 emitida porel ICONTEC y el Archivo
General de la Nacién que dispone "Los documentos se deben almacenar en soportes y formatos que
garanticen su disponibilidad, fiabilidad, autenticidad y conservacion durante el ciclo de vida (...) y no
Unicamente cuando pasan a ser inactivos.

Los documentos necesitan de unas condiciones de almacenamiento y de unos procesos de manejo
que tengan en cuenta sus propiedades fisicas y quimicas especificas.(...) Las condiciones de
almacenamiento y los procesos de manejo deben disefiarse con el objeto de proteger los documentos
contra el acceso y la destruccién no autorizados, la perdida, el hurto y las catastrofes. (...)"

De igual forma, se contraviene lo dispuesto en el articulo 3° del Acuerdo N° 008 de fecha 31 de
octubre de 2014 del Archivo General de la Nacién "Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000" en sus literales:

"g). Las éreas de depdésito y almacenamiento de documentos deben garantizar:

i. La seguridad y la adecuada manipulacién de la documentacion.

ii. La adecuacién climatica ajustada a las normas establecidas para la conservacion del material
documental de acuerdo con el medio o formato.

iii. Contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la sequridad de los acervos
documentales.

h). Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, deben estar separadas de
las areas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de

Regulacién y mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas de depdésito.

i). Las areas técnicas deberan estar conectadas con los depositos, tomando en cuenta el necesario
aislamiento que debe existir en cuanto a la funcion desarrollada, asi como su accesibilidad con las
zonas de custodia, recepcion, organizacién y tratamiento de los documentos.

j). Los laboratorios de conservacion y restauracion deben tener aislamiento apropiado para evitar que
los agentes microbiolégicos puedan contaminar las demas areas y poner en riesgo la salud del
personal que trabaja en ofras dependencias. k). Los depdsitos deben contar con sistemas de
deteccion y extincion de incendio: incluyendo detectores de humo, extintores multipropédsito o
sistemas de apagado automatico que no afecten los documentos ni pongan en riesgo la salud del
personal.

(...)

/). Los depdsitos deben tener igualmente sistemas que permitan la extraccion o evacuacién
automatica del agua en caso de inundacion.

m). Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se debe utilizar unidades de
almacenamiento que garanticen su proteccion en el tiempo.
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n). Para documentos de conservacion histérica, las unidades de conservacion deben ser elaboradas
en carton desacidificado (libre de acido) o neutro; para documentos de conservacion temporal, se
podréa utilizar materiales que permitan la adecuada proteccion de los documentos durante el tiempo
establecido para su conservacion.

0). Para documentos en formato analogo como microfilm, cintas fonograficas, cintas de video, rollos
cinematograficos, fotografia entre otros, y digitales como disquetes, cintas DAT, DO, DVD, entre
otros, se tendra en cuenta, por lo menos, lo siguiente:

i. Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres individuales y en cajas de pH neutro;
los materiales plasticos empleados deberan ser quimicamente estables, no desprender vapores
nocivos, ser permeables al vapor de agua, estos se podran emplear siempre que se garanticen
condiciones ambientales de humedad relativa deniro de los rangos establecidos para cada tipo de
soporte.

ii. Los rollos de microfilmacion deberan mantenerse en su carrete 'y contenedor elaborados en
material estable y quimicamente inerte; cada rollo estara en una unidad independiente debidamente
identificada y dispuesto en las respectivas estanterias disefiadas acorde con el formato y con las
especificaciones requeridas para garantizar su preservacion.

iii. Las cintas magnéticas de audio, video o de datos como DAT, entre otros, deberan almacenarse
completamente rebobinadas en su respectivas cajas alejadas de campos magnéticos y fuentes de
calor. Para estos soportes, es necesario programar su rebobinado periddico y verificacion de datos,
los cuales se daran en relacion directa con las condiciones de humedad del drea de depdsito de tal
manera que a mayor humedad mayor frecuencia en el proceso.

iv. Los disquetes y los CD, entre otros, podran contar con una unidad de conservacién plastica en
polipropileno u otro polimero quimicamente estable, que no desprenda vapores &cidos o contenga
moléculas acidas retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacion contendra solo un
disquete o CD.

p). Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo, deben cumplir con las
condiciones ambientales que incluyan el control, registro y analisis permanente de temperatura,
humedad relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion, evitando fluctuaciones en
las condiciones, que puedan causar alteraciones a los documentos y pongan en riesgo Ssu
preservacion en el tiempo.

q). Es indispensable garantizar la limpieza permanente y adecuada de las instalaciones, los
depositos, la estanteria y de las unidades de almacenamiento, utilizando productos que no afecten la
integridad fisica de los documentos.

r). El prestador del servicio, debe contar con el plan de prevencién y atencién de desastres y llevar el
registro permanente, de la aplicacién de todas las medidas preventivas y correctivas necesarias para
minimizar al maximo cualquier riesgo de dario, pérdida o uso indebido de los archivos que custodia."”

VER ANEXO N° 1 — Registro Fotogréfico en Un (1) Folio.
CAUSAC(S) (Identificadas y acordadas con el auditado):

No contar con una infraestructura adecuada en las instalaciones en las cuales actualmente
TRANSMILENIO S.A. tiene sus oficinas administrativas.
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DESCRIPCION DEL RIESGO - IMPACTO:

Deterioro o pérdida de los activos documentales por inadecuadas condiciones de almacenamiento y
conservacion.

RECOMENDACION(ES):
1. Gestionar los recursos necesarios para realizar las adecuaciones necesarias para dar
cumplimiento a la normatividad existente en cuanto a las condiciones de

almacenamiento/conservacion de archivos.

RESPUESTA DEL AUDITADO: ACEPTADO

PLAN DE MEJORAMIENTO:
PLAN DE MEJORAMIENTO
ACCION(ES) META TIPO DE RESPONSABLE FECHA FECHA DE
PROPUESTA(S) ACCION | Dpirecto Cogestor | DE INICIO | FINALIZACION
Solicitar a la Direccion Contar con Profesional
Administrativa la| infraestructura Especializado

adecuacion de los | adecuada para Grado 06 Direccidn

archivos de Gestién | la conservacion Correctiva Gestion Administrativa 01/01/2016 30/03/2016
acorde con la de los Servicios
normatividad vigente. | documentos. Logisticos

CONCEPTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:

El plan de mejoramiento da cobertura a las causas identificadas.

HALLAZGO N° 14 - CARACTERIZACION DE SUBPROCESOS AUDITADOS

DESCRIPCION DEL HALLAZGO O SITUACION ENCONTRADA:

Como resultado de la etapa de planeacion de la auditoria efectuada al proceso Gestién de Servicios
Logisticos, la verificacion preliminar de las caracterizaciones publicadas en el SIG de los subprocesos
asociados y la revisién del "Listado Maestro de Documentos Oficiales del Sistema Integrado de
Gestion" descargado de la Intranet Corporativa el 12 de noviembre de 2015, se observaron las
siguientes novedades:
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» No se encontré evidencia de la referencia del subproceso al cual se asocia el procedimiento
"Mantenimiento de Infraestructura Fisica" P-DA-009 de fecha octubre de 2015.

» El procedimiento "Manejo de Caja Menor" P-DA- 005 se encontraba asociado al subproceso
"Gestion de Compras y Suministros” el cual de acuerdo con el mismo listado maestro, se
encuentra en estado "Obsoleto".

» La caracterizacion del subproceso “Informacién y Proyecciones Estadisticas” no asocia ningin
procedimiento relacionado con el proceso Gestion Servicios Logisticos.

Las anteriores situaciones contravienen lo establecido en el Manual del Sistema Integrado de Gestion
M-OP-001 versién 0 del 24-sep-12 en sus numerales:

1.7 Presentacion del Sistema Integrado de Gestion de TRANSMILENIO S.A. que establece "(...) La
siguiente figura muestra el MAPA DE PROCESOS de la entidad. Cada uno de estos procesos esta
constituido por una serie de subprocesos que a su vez se encuentran caracterizados a través de un
ciclo PHVA y sus diferentes componentes: {...)".

1.7.1 Mapa de Procesos “Nota: Las caracterizaciones asociadas a cada proceso definido se
encuentran adjuntas al presente Manual y se identificaran dentro de los Documentos Oficiales del
Sistema Integrado de Gestién como Caracterizaciones.”

3. GESTION DEL MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION "El contenido del presente
Manual, corresponde al enfoque estratégico de la entidad 'y refleja la forma como actualmente se
desarrollan los procesos, con los recursos disponibles, adicionalmente referencia los procedimientos
documentados relacionados con los procesos y subprocesos del Sistema Integrado de Gestion
(Listado Maestro de Documentos).”

4.2 Control de Documentos "Todos los documentos que soportan el Sistema Integrado de Gestién y
sus procesos, se encuentran referenciados en los listados maestros de documentos internos y de
referencia, dichos listados, se encuentran disponibles para su consulta en la red interna
TRANSMITIENDO (Intranet). El control del Listado Maestro esta en cabeza de la Oficina Asesora de
Planeacion.”

5.4. Planificacion del Sistema Integrado de Gestién "a. Un Mapa de Procesos en el que se identifican
los procesos necesarios que conforman el Sistema Integrado de Gestion. Estos procesos se
encuentran caracterizados a través de subprocesos que se encuentran detallados anexos a este
manual."”

CAUSA(S) (Identificadas y acordadas con el auditado):

1. Falta de conciencia sobre el sistema integrado de gestion.
2. Falta de socializacion sobre las responsabilidades del Sistema Integrado de Gestion.

DESCRIPCION DEL RIESGO — IMPACTO:

Inadecuada definicion de lineamientos, procedimientos y responsabilidades que podrian generar
desvio de las responsabilidades, pérdida de la memoria institucional y errores en la ejecuciéon de
controles cuando esté ausente el responsable de su ejecucion.
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RECOMENDACION(ES):

1. Efectuar una revisidén a los documentos propios del Proceso y realizar las modificaciones a que

haya lugar

2. Enviar las modificaciones de manuales y/o procedimientos a la Oficina Asesora de Planeacién

para su revision y aprobacion.

RESPUESTA DEL AUDITADO: ACEPTADO

PLAN DE MIEJORAMIENTO:
PLAN DE MEJORAMIENTO
ACCION(ES) META TIPO DE RESPONSABLE FECHA FECHA DE
PROPUESTA(S) ACCION Directo Cogestor | DE INICIO FINALIZACION

Efectuar una revisién a Profesional
los documentos propios | Una revision Especializado | Director (a)
del Proceso y realizar Correctiva Grado 06 Administrativo | 16/12/2015 31/03/2016
las modificaciones a que | modificacion Servicios (a)
haya lugar Logisticos
Enviar las
modificaciones de
manuales ylo Director (a) Jefe Oficina
procedimientos a la| Unenvio | Correctiva | Administrativo | Asesorade | 16/12/2015 31/03/2016
Oficina Asesora de (a) Planeacion .
Planeacién para su
revisién y aprobacion.

CONCEPTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:

E! plan de mejoramiento da cobertura a las causas identificadas.

RESUMEN DE HALLAZGOS:

Titulo de Hallazgo .!
i | Controlen los Activos Fijos de la Entidad | S| Aberto
2 | Pérdida de. Elementos Fisicos (Silla de Ruedas) NO Abierto
3 | Deterioro de los Bienes Revertidos NO Abierto
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! Repetitivo ‘ Estado

Titulo de Hallazgo

4 | Bienes Revertidos NO Abierto

5 Desactualiz_acién Mapa de Riesgos del Subproceso Gestion S| Abierto
de Inventarios
6 | Controles no Documentados Aseguramiento de Bienes NO Abierto
7 | Tablas de Retencion Documental NO Abierto
8 Plan de Mejoramignto - Cumplimiento Normas de Archivo NO Abierto
General de la Nacién
9 | Finalizacién Tramites de Documentos NO Abierto
10 | Radicacion de Correspondencia Descentralizada St Abierto
11 | Indicadores de Gestion Sl Abierto
12 | Controles no Documentados - Gestion Documental NO Abierto
13 | Condiciones de Almacenamienio y Manejo Archivo de Apoyo NO Abierto -
14 | Caracterizacion Subproceso NO Abierto

Bogotéa D.C., 30 de diciembre de 2015.

|
4/

10 RODRIGUEZ DEVIA
Jefe Oficina de Control Interno

Elaboro: Herlay Hurtado Ortiz, Profesional Universitario.
Nataly Johanna Arcos Flechas, Profesional Universitario.

Lady Garzén Hernandez, Contratista de Apoyo.

Apoyo y Orientacién Técnica: Angela Johanna Marquez Mora, Asesora Contratista.
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ANEXO N° 1 - HALLAZGO N* 13 - INFORME N° OCI-2015-047
AUDITORIA INTERNA PROCESO GESTION DE SERVICIOS LOGISTICOS
OFICINA DE CONTROL INTERNO - TRANSMILENIO S.A.

Fotografias tomadas a los archivos de apoyo de TRANSMILENIO S.A. ubicados en Jas Oficinas Administrativas de la Entidad (18-Nov-2015)




