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PARA: MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
Directora General

DE: ELEANA MARCELA PAEZ URREGO
Asesora Control Interno (E)

ASUNTO: REMISION INFORME FINAL DE LA AUDITORIA AL PROCESO DE BIENES
SERVICIOS Y PLANTA FISICA.

Cordial saludo,

De manera atenta anexo a esta comunicacion el informe final de la auditoria al proceso Gestion
Financiera, que lidera la Subdireccion Administrativa y Financiera, cuyo objetivo correspondi6 a
“Evaluar las actividades asociadas a la planeacion, ejecucion y control del proceso de Gestién
de bienes servicios y planta fisica del procedimiento salida de bienes devolutivos, consumo
controlado y consumo, asi como los riesgos, controles, indicadores y demas documentacion
del proceso asociada a este, con el fin de generar las recomendaciones que contribuyan al

logro de los objetivos estratégicos relacionados y la mejora del proceso”.

Es importante sefialar que las auditorias realizadas por el Area de Control Interno son
integrales en el proceso auditado, por lo cual se pueden identificar observaciones especificas
que involucran a otros procesos, quienes son los competentes para la generacion de
oportunidades de mejora para la entidad.

Asi las cosas, me permito detallar que en el ejercicio de la auditoria se encontraron un total de 5
observaciones y una vez presentada la respuesta al informe preliminar por parte de la
Subdireccion Administrativa y Financiera, se retird del informe final los literales a) y c) del
numeral 6.4.3, por lo cual se debe formular el plan de mejoramiento.

A continuacion, se relacionan las observaciones realizadas por el equipo de control interno y
los posibles responsables de procesos, los cuales deben formular el plan de mejoramiento
respectivo en Pandora, para eliminar las causas que originaron las observaciones a mas tardar
el dia 12 de agosto de 2025.

DETALLE OBSERVACIONES

#

OBSERVACION DESCRIPCION POSIBLE RESPONSABLE

Gestion Documental: Se evidencié incumplimiento de la normatividad para
conformacién de series, subseries y expedientes por parte de la Subdireccion
Administrativa y Financiera — Area de Almacén, de acuerdo con las Tablas de | Subdireccion Administrativa y
Retencién Documental -TRD vigentes en el Instituto Distrital de las Artes, para la | Financiera — Area de Almacén
vigencia 2021: Resolucién 1346-2020. Situacion que se presenta por la
inefectividad de los controles en la gestién documental del Instituto, que podrian
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DETALLE OBSERVACIONES

# a
OBSERVACION DESCRIPCION POSIBLE RESPONSABLE

dificultar el cumplimiento del objetivo esencial de los archivos.

Lo anterior, al encontrar:

Que no se encuentra creado en la serie y subserie “Comprobantes de Almacén” los
comprobantes de Autorizacion de Salida - comprobantes de bienes devolutivos y
de consumo en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo —
Orfeo, como parte de la oficina productora Subdireccién Administrativa y
Financiera — Area de Almacén, cuando estas existen en las TRD vigentes.

Controles documentales: Se evidencié incumplimiento de lo establecido en el
numeral 3.1 de la Guia disefio de documentos del Sistema Integrado de Gestion —
SIG, Coédigo: GMC-G-01, versién 11 del 08/04/2025, por inefectividad de los
controles para la revision y actualizacion de los procesos y procedimientos en la
Caracterizacion del proceso Gestién de bienes servicios y planta fisica
establecida bajo el cédigo GBS-C-01 versién 2:

a) Normativa desactualizada
b)  Se evidencié que, el objetivo definido en la caracterizacion del proceso
no se articula con los objetivos estratégicos actuales del Instituto.

Procedimiento salida de bienes devolutivos, consumo controlado y consumo
cédigo: GBS-PD-25.

Se evidencié en la reunion realizada el dia 28/05/2025 con el Area de Almacén que
se encuentra en actualizacion el procedimiento, sin embargo, no se ha tenido en
cuenta la inclusién de actividades que se estan realizando desde el area y que no
se encuentran documentadas en el procedimiento, asi como desactualizaci6n
normativa, como es el caso de:

a) La revision diaria de diligenciamiento de las solicitudes de salida de
bienes devolutivos a través del formato de salida de bienes devolutivos,
consumo controlado y consumo en cumplimiento a los lineamientos
establecidos en el “Instructivo diligenciamiento del formato salida de

6.4.2. bienes devolutivos, consumo controlado y consumo” cédigo: GBS-

INS-05 version 3, realizada por parte del funcionario o contratista
responsable del Area de Almacén la cual llega al correo electronico de la
Subdireccion Administrativa y Financiera — Almacén General:
almacen.general@idartes.gov.co.

b) Seguimiento semanal de las solicitudes de salidas temporales de bienes
realizada por parte del funcionario o contratista responsable del Area de
Almacén, la cual se lleva a cabo filtrando por fecha de entrega del bien
en la matriz de seguimiento, se notifica una alerta a aquellas que estan
préximas a vencer, por correo electronico al responsable de la solicitud o
por llamada telefénica.

c) Revision drive donde se archivan todos los formatos de salida de bienes
devolutivos, consumo controlado y consumo, actividad realizada por
parte del funcionario o contratista responsable del Area de Almacén.

d) La actividad N°5 del procedimiento hace referencia a tener en cuenta los|
tiempos de solicitud establecidos en numeral 3 'y 4 de la Circular N°08,
cuando en realidad alude a los numerales 3 y 4 del documento radicado
N°20234400489533 del 27/09/2023 con asunto “Lineamientos para
firma de formatos de salida de bienes devolutivos, consumo controlado y
consumo y formato de autorizacion de entrada a sedes”.

e) Elformato de matriz de seguimiento de las salidas de bienes devolutivos|
consumo controlado y consumo, al ser un documento de trabajo el cual
es utilizado diariamente, como se indic6é en la reunion del dia
28/05/2025, no se encuentra codificada en el Sistema Integrado de
Gestion por lo que se recomienda analizar si requiere codificarse.

Se aplicé a la matriz de seguimiento remitida por el Area de Aimacén una técnica

de muestreo aleatorio evidenciando debilidad en la ejecucion de la actividad | Subdireccién Administrativa y

“Revisar los formatos de salida de bienes devolutivos, consumo controlado y | Financiera — Area de Almacén —

6.4.3. consumo”, al no ser posible la verificacion de los formatos en el Sistema de gestion | Gestion Documental - Oficina

de documentos electrénicos de archivo — Orfeo, estos reposan en un drive y, por lo | Asesora de Planeacién y

tanto, genera dificultad en la accesibilidad y trazabilidad de la documentacion, que | Tecnologias de la Informacion

podrian materializar riesgos de pérdida de la informacién y generar reprocesos
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DETALLE OBSERVACIONES

#
OBSERVACION

DESCRIPCION POSIBLE RESPONSABLE

para el Instituto.
b)Para las solicitudes de salida temporal de bienes devolutivos,
consumo controlado y consumo No0s.2024-SA-300 y 2024-SA-302, en la
matriz de seguimiento del Area de Almacén se encuentra como
responsable actual del inventario Maura Achurry cuando corresponde a
Hanna Paola Cuenca Hernandez.

Gestion del Riesgo: Debilidades en la desarticulacion entre los controles
establecidos en la caracterizacion, en los procedimientos del proceso y en el Mapa
de riesgos, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el numeral 5.1.2 de la
Guia de administracion de riesgos codigo GMC-G-02 2024-12-11version 5 y la
“Guia para la administracién del riesgo y el disefio de controles en entidades
publicas” (DAFP, 2022), que podrian llevar a la materializacion de riesgos no
identificados o identificados incorrectamente y/o a un inadecuado funcionamiento
de los controles y los procesos de gestién del riesgo en el Instituto, afectar la
imagen institucional o generar sanciones para la entidad. Lo anterior teniendo en
cuenta:

. Que no se encuentran alineados los controles definidos en la Subdireccion Administrativa y
caracterizacion del proceso (Verificar del ciclo PHVA) y los Financiera — Area de Almacén
procedimientos o instrumentos de gestién, frente a los controles
identificados en la matriz de riesgos de gestion del proceso Gestion de
bienes servicios y planta fisica.

6.4.4.

Se recomienda, aunque ya cuente con los lineamientos para realizar
reclamaciones de siniestros ante la aseguradora por pérdidas o dafios de los
bienes de la Entidad, que se incluya dentro del mapa de riesgos de gestién a fin de
contar con un esquema integral que facilite su seguimiento por parte de los lideres
del proceso como se indica en la Guia para la administracion del riesgo y el disefio
de controles en entidades publicas” (DAFP, 2022).

En visita a la bodega de la Entidad se pudo evidenciar:

a) Los bienes que se encuentran destinados para dar de baja, se
encuentran en el primer piso en un espacio limitado, sin un orden
especifico, dificultando el acceso a un bien que se requiera.

b) El almacenamiento de elementos pesados se realiza en andamios y no
en estanteria.

c) No se cumple con la sefializacién del suelo de la bodegalo que
minimizaria posibles riesgos como golpes o caidas, asi como las
ubicaciones de elementos pesados, delicados o de sustancias y
productos peligrosos de una manera muy visual, clara y evidente.
Delimitando las zonas de trabajo se contribuye a mantener el orden, se
minimizan los desplazamientos las personas saben dénde dirigirse.

. ) ) Subdireccion Administrativa y

6.4.5. d) En el SIG se evidencia el Manual de bodega y almacenamiento de | Financiera — Area de Almacén

bienes del instituto distrital de las artes - Idartes. Cédigo: GBS-MAN-01

del 28/06/2023 version: 1 que cuenta con normativa desactualizada

v Ley 9 de 1979, titulo 3 salud ocupacional, derogada por TiTULO IIl,
Reglamentado parcialmente por el Decreto Nacional 1843 de 1991.

v" Resolucién 2400 de 1979 Ministerio de trabajo y seguridad social. “Por I3
cual se establecen algunas disposiciones sobre vivienda, higiene y
seguridad en los establecimientos de trabajo. Derogada por el articulo 20
de la Resolucién 3673 de 2008 dispone derogar las disposiciones de la
presente Resolucion que le sean contrarias.

v Norma NTC 1461 Sefializacion, derogada por la NTC-ISO 3864 (partes
1, 2 y 3), adoptadas oficialmente desde 2024.
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DETALLE OBSERVACIONES

#
OBSERVACION

DESCRIPCION POSIBLE RESPONSABLE

v Norma NTC 5631-1 Levantamiento de cargas, Esta norma no existe, La
norma vigente que regula el levantamiento manual de cargas es la NTC
5693-1:2023.

v" No se encuentra la norma vigente frente a extintores de fuego portatiles NTC-
2885.

e) El manual no se encuentra acorde con el proceso de almacenamiento
que se esta realizando actualmente, asi como, la marcaciéon y
sefializacién en los pisos, estantes y paredes establecido en la nueva
normativa NTC-ISO 3864 2024.

Se realizan las siguientes recomendaciones generadas por el equipo de control interno, en
ocasion a la auditoria, que se espera al ser implementadas, se aporte a la mejora institucional
para la entidad.

1. Verificar la efectividad de los controles en la gestion documental, para conformacién de series,
subseries y expedientes, de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental -TRD vigentes,
Resolucion 1346-2020, por parte de los responsables, con el fin de garantizar el tramite para
disposicién de los documentos en el orden debido y completo.

2. Implementar controles efectivos para la revision y actualizacion de los procesos y
procedimientos asegurando asi el cumplimiento de la Guia disefio de documentos del Sistema
Integrado de Gestion - SIG, codigo: GMC-G-01, evitando materializacion de riesgos de
afectacion en la imagen institucional hacia dentro y fuera de la entidad.

3. Implementar controles necesarios que permitan archivar de manera segura los documentos
formatos de salida de bienes devolutivos, consumo controlado y consumo, con el fin de evitar
materializar riesgos de pérdida de la informacién y generar reprocesos para el Instituto.

4. Fortalecer la identificacion y la gestion de riesgos, conforme a lo establecido en el Modelo
Estandar de Control Interno, a la Guia de administracion de riesgos c6digo GMC-G-02 2024-12-
11version 5 y la “Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades
publicas” (DAFP, 2022, frente a la falta de articulacion de los controles entre los instrumentos de
gestidon y el mapa de riesgos del proceso.

5. Verificar y realizar la marcacion y sefalizacion en los pisos, estantes y paredes establecido de
conformidad a la normativa NTC-1SO 3864 2024.

Atentamente,

Copia:
Andrés Felipe Albarracin, Subdirector Administrativo y Financiero
Anexos: Informe enunciado, en cuarenta y dos (42) folios

Proyect6: Martha Milena Rondén Molina - Area de Control Interno
Instituto Distrital de las Artes - Idartes gaeoLy
Carrera 8 No. 15-46, Bogot4, D.C. Colombia 3 .
Teléfono: 3795750 s
www.idartes.gov.co

e-Mail: contactenos@idartes.gov.co ALCALDIA MAYOR
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INTRODUCCION

En desarrollo del Plan Anual de Auditoria de la vigencia 2025 del Instituto Distrital de las
Artes, el area de Control Interno en ejercicio de las facultades legales otorgadas por la
Ley 87 de 1993 y demas normas concordantes, lleva a cabo las actividades derivadas de
su rol de Evaluacién y Seguimiento a través de la auditoria interna del proceso “Proceso
Gestion de bienes servicios y planta fisica” con el propdsito de evaluar las actividades
asociadas a la planeacién, ejecucion y control del proceso, del procedimiento salida de
bienes devolutivos, consumo controlado y consumo, asi como los riesgos, controles,
indicadores y demas documentacion asociada a este, con el fin de generar las
recomendaciones que contribuyan al logro de los objetivos estratégicos relacionados y la
mejora del proceso.

Las actividades realizadas por el equipo de control interno, contribuyen al logro de los
objetivos estratégicos, mediante las recomendaciones realizadas como producto de las
desviaciones identificadas en desarrollo de la auditoria.

Previo al inicio de la evaluacion, el Area de Control Interno remiti6 a la Subdireccion
Administrativa y Financiera, el Plan de Auditoria radicado mediante oficio
N°20251300226363 del dia 11 de abril de 2025, el cual fue socializado en la reunion de
apertura llevada a cabo el 9 de abril de 2025.



https://orfeo.idartes.gov.co/orfeopg/bodega/2025/130/docs/20251300226363_202504110923442.pdf
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1. OBJETIVO

Evaluar las actividades asociadas a la planeacion, ejecucion y control del proceso de
Gestion de bienes servicios y planta fisica del procedimiento salida de bienes devolutivos,
consumo controlado y consumo, asi como los riesgos, controles, indicadores y demas
documentacién del proceso asociada a este, con el fin de generar las recomendaciones
gue contribuyan al logro de los objetivos estratégicos relacionados y la mejora del proceso

2. ALCANCE
El periodo a evaluar es el comprendido entre el 1 de enero 2024 al 31 de marzo de 2025.

Nota: En el marco del objetivo de esta auditoria, de ser necesario se incluiran actividades
de verificacibn de otros procesos o procedimientos estratégicos, transversales o
misionales.

3. METODOLOGIA

Conforme a la Guia de auditoria interna basada en riesgos para entidades publicas,
version 4 expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica - DAFP, se
utilizaran los procedimientos y/o técnicas de auditoria: consulta, observacion, inspeccion,
revision de comprobantes y procedimientos analiticos, con base en el ciclo PHVA
(Planear, Hacer, Verificar, Actuar) incluido en el Manual Operativo del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion -MIPG. La reunion de apertura de la auditoria se realiz6 el 9 de
abril.

Nota: Los auditores suscribieron el compromiso ético del auditor interno y cumplen con el
estatuto de auditoria de la entidad.

Nota: La auditoria se realiz6 de conformidad con las normas internacionales para el
ejercicio profesional de la auditoria interna.
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4. CRITERIOS

-Ley 87 de 1993 “Por la cual se dictan normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”.

-Decreto 1083 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Puablica".

-Decreto 1499 de 2017 "Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Pdblica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015".

-Decreto 221 de 2023 de la Alcaldia Mayor de Bogota “Por medio del cual se reglamenta
el Sistema de Gestion en el Distrito Capital, se deroga el Decreto Distrital 807 de 2019 y
se dictan otras disposiciones”.

-Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, DAFP, version 6, 2024.

-Guia de auditoria interna basada en riesgos para entidades publicas, DAFP, version 4,
2020.

-Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas,
DAFP, versién 6, 2022. -Guia para la gestién por procesos en el marco del Modelo
Integrado de Planeaciéon y Gestion MIPG, Version 1, 2020.

-Politica de administracion de riesgos del Instituto codigo GMC POL-01.

- Resolucion 979 de 2024 "Por la cual se adopta la Plataforma Estratégica del Instituto
Distrital de las Artes IDARTES 2024-2027 y se deroga la Resolucién 544 de 2020".

- Mapa de riesgos de gestion por procesos institucional 2024 y 2025.

- Resoluciéon N°315 de 2011 “Por medio del cual se conforma y establecen las funciones
y competencias del Comité de Inventarios del Instituto Distrital de las Artes”.

- Resolucion 1613 de 2019 “Por medio de la cual se adopta el Reglamento Interno del
Comité de Inventarios del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES”.

-Caracterizacion, politicas, planes, procedimientos y demas instrumentos relacionados
con el Gestion de bienes servicios y planta fisica.

- Las demas normas pertinentes relacionadas con el objetivo de la auditoria.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

. Cadigo: EI-F-02
EVALUACION INDEPENDIENTE

Fecha: 11/03/2023

FORMATO Version: 3

INFORME AUDITORIA DE GESTION P&gina: 6 de 42

5. RIESGOS DE AUDITORIA

Entrega de informacién inoportuna, incompleta, confusa o inexacta, lo que puede derivar
en la probabilidad de emitir un concepto errado y hacer uso indebido de la informacion,
datos o registros obtenidos de las unidades objeto de auditoria.

6. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

6.1. FORTALEZAS

6.1.1. Como fortalezas del equipo del Proceso Gestion de bienes servicios y planta fisica
se exalta:

La disposicion para atender las pruebas realizadas, los requerimientos de
informacion del equipo auditor y asistir a las distintas reuniones realizadas.

Se realiza un trabajo coordinado que permitiera realizar las actividades,
conforme a lo indicado en el procedimiento salida de bienes devolutivos,
consumo controlado y consumo, asi como la utilizacién del formato
correspondiente y su total diligenciamiento.

La conformacion de los expedientes de salida de bienes de acuerdo a la
tabla de retencidon documental vigente en la entidad Tablas de Retencién
Documental Actualizacién.1 .pdf

La elaboracion de los riesgos y controles de conformidad con la Guia para
la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas”
(DAFP, 2022).

6.2. CUMPLIMIENTOS

Una vez analizados los procedimientos, caracterizacion, proyectos de inversion vy
riesgos del Area de Almacén, se evidenciaron los siguientes cumplimientos:

A. La solicitud de salida de bienes devolutivos, consumo controlado y consumo de la
Entidad, establecida en la actividad 1 del procedimiento, se realiza a través del
formato salida de bienes devolutivos, el cual se encuentra publicado en el mapa
de procesos Gestion de bienes servicios y planta fisica.

B. Los formatos diligenciados de salida de bienes devolutivos consumo controlado y
consumo cédigo: GBS-F-04 compartidos mediante correo electronico del dia
25/04/2025, se encuentran alineados con los lineamientos establecidos en el
Instructivo de diligenciamiento, asi como las firmas correspondientes de acuerdo
al tipo de salida (temporal o definitivo).
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C. Se dio cumplimiento a lo establecido en la actividad 10 del procedimiento, ya que,
después de completar y finalizar el tramite del formato salida de bienes devolutivos,
consumo controlado y consumo, el responsable envia el formato finalizado con
todas las firmas correspondientes al correo de SAF — Almacén General:
almacen.general@idartes.gov.co; con copia al correo de SAF - Servicios

Generales: serviciosgenerales@idartes.gov.co

A la muestra realizada a la matriz de seguimiento remitida por el Area de Almacén,

para el caso de las salidas definitivas se evidencié que, para las vigencias 2024 y
primer trimestre de 2025, los formatos de salida de bienes se encontraban adjuntos
a las solicitudes que realizaron los responsables de los bienes mediante correos
electrénicos dirigidos al area de almacén con anticipacién de 3 dias habiles; de
igual manera, se evidenciaron los radicados en Orfeo por parte del almacenista en
los expedientes Nos. 202440001004700001E y 202540001004700001E de
conformidad a la tabla de retenciébn documental vigente en la entidad Tablas de

Retencidn Documental Actualizacién.1 .pdf.

llustraciéon 1. Expedientes de salida de bienes

PAGINA  DATOS DEL RADICADO No 20254400367883 PERTENECIENTE AL EXPEDIENTE No. 202540001004700001E
ANTERIOR _ Asunto: COMPROBANTE DE TRASLADO DE BIENES 883

Solicitar
Fisico

Solicitados

LISTADO DE:
Busquedas

USUARIO: X
MARTHA MILENA RONDON

ion de Radicado || Historico || D

Exped:
E:

DEPENDENCIA:
Area de Cantrol Interno

ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL(LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S).

202540001004700001E —_—

v EXCLUIR DE

Nombre de Expediente | 202540001004700001E : ANDRES FELIPE ALBARRACIN RODRIGUEZ

Historia del Expediente |
10-COMPROBANTES DE ALMACEN / 47-COMPROBANTES DE TRASLADO DE ELEMENTOS
O BIENES
Fecha Inicio: 2025-01-21 10:51:30.161662
P i al

TRD: TITULO:

Descripcion: .- | 235 2025.

Ver Borrados:

COMPROBANTES DE TRASLADO DE ELEMENTOS O BIENES DE ALMACEN 2025
Se incluiran documentos que hacen parte de los comprobantes de traslads de slmentos o bienes del Almacén

Fecha Radicacion |

) Tipo
Radicado Documento

o 17-06-2025 c

de traslado de elementos o bienas COMPROBANTE DE TRASLADO DE BIENES 883

Fuente: Consulta en Orfeo

15:20 PM

Asunto

Estado

En trimite

Se evidencia que se aplicé lo definido en el numeral 2.5 para la descripcion del

riesgo de la “Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en
entidades publicas” (DAFP, 2022), dispuesta por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica (impacto, causa inmediata y causa raiz).

Los controles fueron definidos conforme a los lineamientos para el disefio del

control, indicados en el numeral 3.2.2.1 de la “Guia para la administracion del
riesgo y el disefio de controles en entidades publicas” (DAFP, 2022), evidenciando
que, en la descripcion de los controles, se encuentra definido el responsable de
ejecutar el control, la accion y complemento que permite identificar claramente el

control.

“Estructura para la descripcién del control

e Responsable de ejecutar el control: identifica el cargo del servidor
que ejecuta el control, en caso de que sean controles automaticos
se identificara el sistema que realiza la actividad.



mailto:serviciosgenerales@idartes.gov.co
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e Accion: se determina mediante verbos que indican la accién que

deben realizar como parte del control.

¢ Complemento: corresponde a los detalles que permiten identificar

claramente el objeto del control”.

6.3. OBSERVACIONES GENERALES

A continuacion, se presentan algunas situaciones generales detectadas durante la
ejecucion de la auditoria, para consideracion del Proceso Gestién de bienes servicios y
planta fisica, para la mejora continua del Sistema de Control Interno:

6.3.1. En la caracterizacion del proceso Gestibn de bienes servicios y planta fisica
establecida bajo el cédigo GBS-C-01 version 2, se evidenciaron debilidades en la
formulacién del objetivo del proceso, ya que no cuenta con todos los elementos de

la metodologia SMART (Especificos,

medibles,

alcanzables

relevantes y

temporales), descritos en la “Guia para la administracion del riesgo y el disefio de
controles en entidades publicas”-DAFP, versién 6 de 2022, numeral 2.1. Analisis de
objetivos estratégicos y de los procesos, como se presenta a continuacion:

Tabla 1. Revision Metodologia SMART en objetivo del proceso Gestién de bienes servicios y

planta fisica.

Objetivo Especifico Medible Alcanzable Relevante Temporal
No cuenta con la claridad y
precision de todas las variables:
*Qué: Reconocer, administrar y
Reconocer, administrar y suministrar los bienes, gestionar
= ' ] . maner: rtuna | rvici
suministrar los bienes; gestionar gz asaclsoe jlig;)iﬁc?a as:rf/i?:?os clos
maner: rtuna | rvici co ] -
de mane aoportuna os servicios publicos, combustible y
de aseo, vigilancia, servicios o . s )
oo N mantenimiento vehicular; asi . Se requiere
publicos, combustible y como. intervenir. adecuar No incluye identificar si Se encuentra
mantenimiento vehicular; asi ! s y una alineado con las | No cuenta
. . mantener la infraestructura de L lo que se
como, intervenir, adecuar y cada definicion propone es metas y con una
mantener la infraestructura de Sede/escenario/equipamiento/CR medible osible o objetivos de la especificacié
cada quip: (porcentaje PO plataforma n de tiempo
. . . EA a cargo de Idartes. como se -
Sede/escenario/equipamiento/CR S, obtendrian estratégica para
EA a cargo de Idartes, para *Cuando: No se logra identificar cantidades meiores actual de la cumplirlo.
asegurar su adecuado ’ 9 ' u otros res]u ltados entidad.
funcionamiento y contribuir al *C6mo: No se identifica .
desarrollo de las actividades que ’ ’
garantizan los derechos culturales |, . . . .
del Distrito. Dénde: No se identifica.
*Con qué: No se identifica.
*Quién: Almacén, servicios
generales e infraestructura.

Fuente: Elaboracién propia a partir de la Guia para la administracion del riesgo y el disefio de
controles en entidades publicas”™-DAFP, version 6 de 2022, numeral 2.1
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6.4. OBSERVACIONES ESPECIFICAS

Gestion Documental

6.4.1 Se evidenci6é incumplimiento de la normatividad para conformacion de series,
subseries y expedientes por parte de la Subdireccion Administrativa y Financiera
— Area de Almacén, de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental -TRD
vigentes en el Instituto Distrital de las Artes, para la vigencia 2021: Resolucion
1346-2020. Situacién que se presenta por la inefectividad de los controles en la
gestion documental del Instituto, que podrian dificultar el cumplimiento del objetivo
esencial de los archivos, el cual corresponde a (...) “disponer de la documentacion
organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso
de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia” (art.
4, Ley 594 de 2000).

Y a la activad 11 del procedimiento salida de bienes devolutivos, consumo
controlado y consumo cddigo GBS-PD-25 versién 1.

“Actividad 11. Archivar la documentacién generada Archivar la
documentaciébn generada conforme los lineamientos de gestion
documental”

Lo anterior, al encontrar:

Que no se encuentra creado en la serie y subserie “Comprobantes de
Almacén” los comprobantes de Autorizacion de Salida - comprobantes de
bienes devolutivos y de consumo en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo —Orfeo, como parte de la oficina productora
Subdireccién Administrativa y Financiera — Area de Almacén, cuando estas
existen en las TRD vigentes, como se observa en la ilustracion 1:

llustracién 2. TRD vigente de la Subdireccion Administrativa y Financiera - Area de
Almacén

‘GESTION DOCUMENTAL (Cedige: STR-GOO-F-16

[Fecha: 070812018

aensauon TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et oo Versidn: 1

o roocroms. [ WeTTTSDSTRTALO i s oS [

|oFicia PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ‘camsn 0

SISTENAINTEGRADO

DISPOSICION
DE GESTION :

co0I6o RETENCION

PROCEDIMIENTO
=3 SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES (Actvidades después deltiempo de retencidn)

oEPENDENGIA | (SRR

PROCESO | PROCEDMENTO |  AG.

A cr

3 Nt

s

0 10 [CONPROBANTES DE ALMACEN

s L sa ofece vares adminsiaos, po 1 que al e 2 ndad Sooumene ada 27 S teb consenr & &
10042 | Comprobantes de Autorzacion de Salida Srtives, por b .
o 8 s

Salida do Bines H 8 X vchivo e geston por dos (2 afos, posterorents rastadar al archivo cental por ocha (8) afos s, Una vez urmpldos]

Senicios y Planta [ devlubvos, consamo s y vaos y desarol valores secundario s uads|

Fisca conlrlado yde proceder en esta fssa del o vial con su eimingciin por pate ce Gesttn Documentl, gravio aval del Conit
ol da " ) o i

0

Comptobenis d bienes devclbiosy de consuma

Comunicacones ofcles

1004 e 201 40, 22

Fuente: Resolucion 1346 “Por medio de la cual se adopta e implementa la tabla
de retencion documental — Actualizacién 1 en el Instituto Distrital de las Artes-
IDARTES
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Controles documentales

6.4.2. Se evidencié incumplimiento de lo establecido en el numeral 3.1 de la Guia disefio

de documentos del Sistema Integrado de Gestion — SIG, Codigo: GMC-G-01,
version 11 del 08/04/2025, por inefectividad de los controles para la revision y
actualizacién de los procesos y procedimientos, que podrian llegar a afectar la
prestacion del servicio a los clientes tanto internos como externos, la
materializacion de riesgos por incumplimiento de disposiciones legales y generar
reprocesos en la gestion y afectaciéon de laimagen institucional hacia dentro y fuera
de la entidad, al evidenciar para el proceso Gestién de bienes servicios y planta
fisica lo siguiente:

“3.1 Lider del Proceso Asegurar que la documentacion de su proceso se
encuentre actualizada, de acuerdo con los requisitos de la normativa
técnica y legal vigente”

Lo anterior, al encontrar:

Caracterizacion del proceso Gestion de bienes servicios y planta fisica
establecida bajo el codigo GBS-C-01 versiéon 2:

a) Normativa desactualizada:

e Decreto 606 de 2001: Adopta el inventario de algunos bienes de interés
cultural (BIC). Modificado por el Decreto Distrital 135 de 2004, Modificado
por el Decreto Distrital 215 de 2004, Derogado por el art. 30, Decreto Distrital
560 de 2018, “Por medio del cual se define la reglamentacion urbanistica
aplicable a los bienes de interés cultural del ambito distrital y se dictan otras
disposiciones” (vigente este Ultimo).

e Directiva 003 de 2013 - Alcaldia de Bogota: Directrices para prevenir

irregularidades con funciones y pérdida de bienes/documentos. Derogado
por la Directiva 008 de 2021.
ASUNTO: Lineamientos para prevenir conductas irregulares con el
incumplimiento de los manuales de funciones y competencias laborales y de
los manuales de procedimientos institucionales, asi como por la pérdida, o
deterioro, o alteracion o uso indebido de bienes, elementos, documentos
publicos e informacion contenida en bases de datos y sistemas de
informacion. (vigente)

e Guia para compra de combustible en la Tienda Virtual del Estado: Acuerdo
Marco CCE-715-1-AMP-2018 (Ultima actualizacién: 17 dic. 2021).
Actualmente, esta en operacion el Acuerdo Marco CCE-326-AMP-2022 para
el Suministro de Combustible Nacional Ill del 04 de agosto de 2022, vigente
hasta el hasta el 3 de marzo de 2026.

e Guia para contratar servicio de aseo y cafeteria Ill a través: Acuerdo Marco
CCENEG-021-1-2019, fecha de ultima actualizacion: 18 de enero de 2022.
El acuerdo marco vigente es el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria IV
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(CCENEG-063-01-2022), cuya vigencia es desde el 7 de marzo de 2023
hasta el 7 de julio de 2025.

b) Se evidencié que, el objetivo definido en la caracterizacion del proceso no se
articula con los objetivos estratégicos actuales del Instituto:

El objetivo estrategia definido en la caracterizacion es: Reconocer, administrar
y suministrar los bienes; gestionar de manera oportuna los servicios de aseo,
vigilancia, servicios publicos, combustible y mantenimiento vehicular; asi como,
intervenir, adecuar vy mantener la infraestructura de cada
Sede/escenario/equipamiento/CREA a cargo de lIdartes, para asegurar su
adecuado funcionamiento y contribuir al desarrollo de las actividades que
garantizan los derechos culturales del Distrito.

Cuando el objetivo estratégico, definido en el Plan estratégico institucional
vigente (Codigo: DIR-DSIG-04 del 2024/10/17, versién 4) y Plan Estratégico
Institucional 2024-2027, es el OE10: Mejorar el estado de las infraestructuras
fisicas mediante acciones de sostenimiento, mantenimiento y adecuacion a los
equipamientos culturales a cargo del Idartes.

Procedimiento salida de bienes devolutivos, consumo controlado v
consumo codigo: GBS-PD-25.

Se evidenci6 en la reunion realizada el dia 28/05/2025 con el Area de Almacén
gue se encuentra en actualizacién el procedimiento, sin embargo, no se ha
tenido en cuenta la inclusion de actividades que se estan realizando desde el
area y que no se encuentran documentadas en el procedimiento, asi como
desactualizacion normativa, como es el caso de:

a) Larevision diaria de diligenciamiento de las solicitudes de salida de bienes
devolutivos a través del formato de salida de bienes devolutivos, consumo
controlado y consumo en cumplimiento a los lineamientos establecidos en
el “Instructivo diligenciamiento del formato salida de bienes devolutivos,
consumo controlado y consumo” cédigo: GBS-INS-05 version 3, realizada
por parte del funcionario o contratista responsable del Area de Almacén la
cual llega al correo electronico de la Subdirecciébn Administrativa y
Financiera — Almacén General: almacen.general@idartes.gov.co.

b) Seguimiento semanal de las solicitudes de salidas temporales de bienes,
realizada por parte del funcionario o contratista responsable del Area de
Almacén, la cual se lleva a cabo filtrando por fecha de entrega del bien en
la matriz de seguimiento, se notifica una alerta a aquellas que estan
préximas a vencer, por correo electronico al responsable de la solicitud o
por llamada telefonica.

c) Revision drive donde se archivan todos los formatos de salida de bienes
devolutivos, consumo controlado y consumo, actividad realizada por parte
del funcionario o contratista responsable del Area de Almacén.

d) La actividad N°5 del procedimiento hace referencia a tener en cuenta los
tiempos de solicitud establecidos en numeral 3 y 4 de la Circular N°08,
cuando en realidad alude a los numerales 3 y 4 del documento radicado
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N°20234400489533 del 27/09/2023 con asunto “Lineamientos para firma
de formatos de salida de bienes devolutivos, consumo controlado y
consumo y formato de autorizacion de entrada a sedes”.

e) El formato de matriz de seguimiento de las salidas de bienes devolutivos,
consumo controlado y consumo, al ser un documento de trabajo el cual es
utilizado diariamente, como se indicé en la reunién del dia 28/05/2025, no
se encuentra codificada en el Sistema Integrado de Gestién por lo que se
recomienda analizar si requiere codificarse.

6.4.3. Se aplicé a la matriz de seguimiento remitida por el Area de Almacén una técnica

de muestreo aleatorio con nivel de confianza del 95% y una desviacién del 10%,
la cual arroj6 una muestra de 34 formatos de salida de bienes devolutivos,
consumo controlado y consumo vigencia 2024 y 28 para la vigencia 2025, la cual
fue comparada con la informacion contenida en el Drive compartido
https://drive.google.com/drive/folders/1Y SQyGtfEJazCXo0Z-3AlId41 TRNwRgOKuUK

Encontrando:

Debilidad en la ejecucién de la actividad “Revisar los formatos de salida de bienes
devolutivos, consumo controlado y consumo”, al no ser posible la verificacion de
los formatos en el Sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo —
Orfeo, estos reposan en un drive y, por lo tanto, genera dificultad en la accesibilidad
y trazabilidad de la documentacién, que podrian materializar riesgos de pérdida de
la informacion y generar reprocesos para el Instituto.

A continuacién, se muestra el detalle de los incumplimientos identificados en la
muestra analizada tomando como base las evidencias compartidas en el drive por
parte del Area de Almacén en relacion con el formato de salida de bienes
devolutivos, consumo controlado y consumo:

a) Solicitudes de salida temporal y definitiva de bienes devolutivos, consumo
controlado y consumo vigencia 2024 y 2025 que se encuentran en la matriz
de seguimiento remitida por el Area de Almacén en estado “finalizado”, pero
no se encuentran en el drive compartido para verificacion de
diligenciamiento como se observa en la tabla 2.

Tabla 2. Muestra salida de bienes devolutivos, consumo controlado y consumo vigencia 2024 y

2025.
. sede o N° Tlp? de Tlp? de
N . . salida - salida -
escenario salida

Temporal | Definitiva

CREA LA
Pepita, Cra 25 | 2024-
# 10-78 Barrio | SA1492

Ricaurte
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) Sede o N° Tlp.O de Tlp.O de
N . lida salida - salida -
escenarto >a Temporal | Definitiva
CREA LA
) Pepita, Cra 25 | 2024- X i
# 10-78 Barrio | SA1495
Ricaurte
BODEGADE | -
3 |ESCENARIOS | camny X ]
MOVILES
BODEGADE | -
4 |ESCENARIOS | casorg X ]
MOVILES
BODEGADE | -
5 |ESCENARIOS | Smno X ]
MOVILES
SEDE
6 | PRINCIPAL | s ; X
CALLE 15
SEDE
7 | PRINCIPAL | Joob } X
CALLE 15
g | CINEMATECA | 2024- y ]
DE BOGOTA | SA2223
SEDE
9 | PRINCIPAL | Jump ; X
CALLE 15
10 | PLANETARIO | 2024- < ]
DE BOGOTA | SA2225
11 | TEATROEL | 2025 Ny ]
PARQUE | SA014
TEATRO
JORGE 2025-
12| ELIECER | sA015 X -
GAITAN
BODEGA
13 | ESCENARIOS | Spoo X )
MOVILES
BODEGA
14 | ESCENARIOS | 220> X i
MOVILES
BODEGA
15 | ESCENARIOS | 2o X i
MOVILES

Fuente: Muestreo aleatorio matriz de seguimiento realizada por el area de Almacén

b) Para las solicitudes de salida temporal de bienes devolutivos, consumo
controlado y consumo No0s.2024-SA-300 y 2024-SA-302, en la matriz de
seguimiento del Area de Almacén se encuentra como responsable actual
del inventario Maura Achurry cuando corresponde a Hanna Paola Cuenca
Herndndez como se observa en la ilustracion 3.
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llustracion 3. Salida de bienes devolutivos, consumo controlado y consumo Nos.
2024-SA-300 y 2024-SA-302

GBS-F04
m [ ‘GESTION DE BIENES, SERVICIOS Y PLANTA FISICA [cote=
Boc [Versén: 06
(GG ot oweweaweNTE: | 55 o [mmeobrsen  Tommimi ] [ Toirious o wowmmo.__Jrouoeocs ] i ONER OF COETD

[ Tremeons |
mﬂlﬂﬂ-ﬂk _m Wﬂllﬁ'l
(16 MOTIVD DE saDA DELBIEN: | evinTos [ [PRESTAMO A TeRCEROS -m-m

= Do Badovede | T R e
cumono aone Tussconcos con ises Q 1- OE _‘2,(]?’\,\ — —_— ol-c3 'Zol\f -

2024-SA300 ‘ BODEGA DE ESCENARIOS MOVILES

N— DAVID SEBASTIAN
PLAZA DE BOLIVAR david. medina@idartes.gov.co ‘ CONTRATISTA ‘ VEDINA RESTRERO ‘

T T T room arnaoman |

MAURA ACHURY %
¥

PAROUE NETROPOLTAND ZONA o DAVID SEBASTIAN NEDMA
2024-SA302 | sonzea escenaRos ovLES T A david medina@idartes.goveo CONTRATITA s

Fuente: Drive compartido por el Area de Almacén con las solicitudes de salida de
bienes devolutivos, consumo controlado y consumo 2024-2025 y matriz de
seguimiento

c) La solicitud de salida de bienes devolutivos, consumo controlado y
consumo de tipo definitivo N°2025-SA-138 de la vigencia 2025 no cuenta
con la firma del responsable actual del inventario la cual debe ser
obligatoria para cualquier tipo de salida del elemento, como se indica en el
numeral 11 del instructivo “Diligenciamiento del formato salida de bienes

devolutivos, consumo controlado y consumo” codigo: GBS-INS-05 version:
3.
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11. Firma del(la) responsable actual del inventario: esta firma asegura
que el(la) funcionario(a) responsable del inventario autoriza la salida y
traslado del elemento de acuerdo con la informacion diligenciada en el
formato. Se debe verificar que los bienes relacionados en el formato se
encuentren a nombre del(la) funcionario(a) que entrega el inventario. Esta
firma es obligatoria para cualquier tipo de salida del elemento.

Como se evidencia en la ilustracion 4.

llustraciéon 2. Salida de bienes devolutivos, consumo controlado y consumo Nos.

2025-SA-138
= 22]0212025 Edlrn
~ 22 - o 4
= Hor. 40:00 Am i
~ =1 '
B o | ] " &l
i o bocuws —

= , |l 2
— T Tr—

Fuente: Drive compartido por el Area de Almacén con las solicitudes de salida de
bienes devolutivos, consumo controlado y consumo 2024-2025 y matriz de

seguimiento

Respuesta Subdireccion Administrativa y Financiera (correo electrénico del

29/07/2025):

De acuerdo con el informe preliminar de Gestion de bienes, servicios y planta fisica remito
la informacién respecto del numeral 6.4.3 literal A, en el cual, me permito adjuntar en el
link del drive lainformacién pendiente. Ahora bien, respecto de los literales By C, se aclara

lo sucedido para esos puntos.

6.4.3. A) Solicitudes de salida temporal y definitiva de bienes devolutivos, consumo
controlado y consumo vigencia 2024 y 2025 que se encuentran en la matriz de
seguimiento remitida por el Area de Almacén en estado “finalizado”, pero no se
encuentran en el drive compartido para verificacién de diligenciamiento como se

observa en la tabla 2.
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En relacién con la observacion, los formatos de salida que se relacionan a continuacion
no se encuentran en el drive compartido, dado que fueron anulados a solicitud de las areas
requirentes. Por lo cual, estd debidamente registrada en la matriz de seguimiento,
especificamente en las columnas M (anulacién) y N (fecha de anulacion).
Cabe aclarar que, debido a la configuracion de la matriz, al marcarse un formato como
anulado, también se registra como finalizado.

Salidas anuladas
. 2024-SA1492
2024-SA1495
2024-SA2225
2025-SA139
2025-SA140
2025-SA141

Los demas formatos descritos en la tabla No. 2, se anexan al siguiente
drive: https://drive.google.com/drive/folders/1khza2am3kcHzpXgkmNCN5uNLDnmXANID
?usp=sharing, para su respectiva validacion.

b) Para las solicitudes de salida temporal de bienes devolutivos, consumo
controlado y consumo No0s.2024-SA-300y 2024-SA-302, en la matriz de seguimiento
del Area de Almacén se encuentra como responsable actual del inventario Maura
Achurry cuando corresponde a Hanna Paola Cuenca Hernandez como se observa
en lailustracion 3.

Efectivamente, los bienes registrados en las salidas Nos. 2024-SA-300 y 2024-SA-302
pertenecian en su momento a la sefiora Hana Paola Cuenca Hernandez. No obstante, en
la matriz de seguimiento del Area de AlImacén, se registré por error de digitacion el nombre
de la sefiora Maura Achurry como responsable del inventario. Esta situacion se presento
debido a que, dentro de la misma solicitud, se anexaron otros formatos correspondientes
a bienes ubicados en el mismo espacio fisico, pero con diferente responsable de
inventario, lo que pudo haber generado la confusién al momento del registro.

c) La solicitud de salida de bienes devolutivos, consumo controlado y consumo de
tipo definitivo N°2025-SA-138 de la vigencia 2025 no cuenta con la firma del
responsable actual del inventario la cual debe ser obligatoria para cualquier tipo de
salida del elemento, como se indica en elnumeral 11 del instructivo
“Diligenciamiento del formato salida de bienes devolutivos, consumo controlado y
consumo” cédigo: GBS-INS-05 versién: 3.

En relacion con la observacion, se aclara que el formato de salida N.° 2025-SA138
corresponde a elementos de consumo, especificamente insumos utilizados para la
ejecucion de trabajos de obra. Dado que estos bienes no requieren traslado desde el
inventario de bienes devolutivos ni su registro en el sistema Slcapital, no aplica la
exigencia de la firma del responsable actual del inventario (firma No. 12 del formato). Para
este tipo de salidas, basta con la validacion del responsable del area solicitante (firma No.
11), la cual se encuentra debidamente diligenciada, tal como se evidencia en la ilustracién
3 del informe preliminar.



https://drive.google.com/drive/folders/1khza2am3kcHzpXqkmNCN5uNLDnmXANlD?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1khza2am3kcHzpXqkmNCN5uNLDnmXANlD?usp=sharing
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Conclusiéon del Equipo de Control Interno

De acuerdo con la respuesta expuesta por la Subdireccion Administrativa y Financiera, no
se desvirtla la observacion en su literal b frente a las debilidades evidenciadas, ya que en
la matriz de seguimiento del Area de Almacén que se encuentra en formato Excel, no se
garantiza el control de revision de la inclusion por parte del responsable en el area de los
datos del formato de salida de bienes devolutivos, consumo (fechas, firmas responsables,
consecutivos, asi como el estado de los formatos bien sea anulado, en proceso o
finalizado).

Frente a los literales a y c, se eliminan de la observacion, sin embargo, se resalta la
importancia que los documentos se encuentren incluidos en el sistema Orfeo como gestor
documental y no en enlaces de drive que pueden generar un riesgo de pérdida de la
informacion.

Por lo anterior, se mantiene la observacion en su literal b, con el fin de establecer las
acciones de mejora tendientes a eliminar la causa de la observacion. Y se eliminan los
literales ay c.

Gestion del Riesgo:

Se evidenci6 la identificacion de 4 riesgos de gestion para todas las areas que componen
el proceso Gestibn de hienes servicios y planta fisica asi: 1 servicios generales, 1
infraestructura y mantenimiento, 2 almacén general, detallados a continuacion:

Servicios Generales:

1. Posibilidad de afectacion de imagen debido a la ausencia de algln
servicio publico por pago inoportuno, ocasionando cierre de sede,
escenario o CREA.

Infraestructura y Mantenimiento:

2. pérdida de imagen por no prestar servicios en los equipamientos a los
usuarios, debido a que no se implementaron los mantenimientos
preventivos y correctivos, intervenciones y/o adecuaciones a las
infraestructuras fisicas, requeridos en las solicitudes de los encargados
de los equipamientos, sedes, CREAS y escenarios a cargo de la
entidad.

Almacén General:

3. Posibilidad de pérdida de imagen por dafio y/o deterioro de los bienes
debido a su inadecuado almacenamiento en la bodega del Idartes.

4. Posibilidad de pérdida de imagen por falta de control de los bienes
debido al retiro de los mismos sin el tramite pertinente y/o los soportes
necesarios.

En cuanto a los riesgos identificados para el Area de Almacén se pudo evidenciar:
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6.4.4 Debilidades en

la desarticulacion entre

los controles establecidos en

la

caracterizacion, en los procedimientos del proceso y en el Mapa de riesgos, de
acuerdo con los lineamientos establecidos en el numeral 5.1.2 de la Guia de
administracion de riesgos cédigo GMC-G-02 2024-12-11version 5y la “Guia para
la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas” (DAFP,
2022), que podrian llevar a la materializacion de riesgos no identificados o
identificados incorrectamente y/o a un inadecuado funcionamiento de los controles
y los procesos de gestién del riesgo en el Instituto, afectar la imagen institucional
0 generar sanciones para la entidad. Lo anterior teniendo en cuenta:

e Que no se encuentran alineados los controles definidos en la caracterizacion
del proceso (Verificar del ciclo PHVA) y los procedimientos o instrumentos
de gestién, frente a los controles identificados en la matriz de riesgos de
gestion del proceso Gestion de bienes servicios y planta fisica como se
puede visualizar en la tabla N°3.

Tabla 3. Andlisis articulacion controles caracterizacion del proceso, instrumentos

Proceso

Riesgos identificados

Control en matriz de riesgos de
gestion

Controles definidos en
la caracterizacion (
Verificar)

Procedimiento o
instrumento

Controles en el
procedimiento o
instrumento

Observacion

Gestion
de bienes
servicios
y planta

fisica

Posibilidad de pérdida
de imagen por dafio y/o
deterioro de los bienes
debido asu
inadecuado
almacenamiento en la
bodega del Idartes.

Control 2: Los(as) funcionarios(as) y/o
contratistas designados por SAF-
Almacén tramitaran el agendamiento,
previo para el recibo de los bienes y/o
solicitud de traslado de los bienes a la
bodega mediante el formato de
Autorizacién de Entrada a Sedes de
conformidad con lo establecido en el
procedimiento de Ingreso de Bienes 'y
traslados. Esta informacion sera
reportada cuatrimestralmente.

1.Efectuar la baja de
bienes que se han
identificado.
2.Programar traslado de
bienes a la bodega
3.Verificacion final del
estado del bien .
4.Decision de la
disposicion del bien por
parte del comité de
inventarios.

Ingreso de Bienes
Cadigo: GBS-PD-0 2
Fecha: 2024-12-30

Traslados de Bienes
Cddigo: GBS-PD-09
Fecha: 2021-08-26

*Por parte de Almacén Se
debe validar mediante el
coédigo CUFE la emision
de la factura enla DIAN y
los demés documentos
soporte de la solicitud de
ingreso.

*Solicitar el ingreso de
bienes.

*Clasificar, crear y registrar
los bienes.

*Revisar y firmar
documento de ingreso.

* Diligencia Formato de
salida de bienes.
*Coordina transporte.

*En el procedimiento se encuentra
en el planear del ciclo PHVA como
una actividad de hacer no como

verificar.

*a) No se articulan los controles
definidos en la caracterizacion del
proceso (Verificar del ciclo PHVA)

y los procedimientos o

instrumentos de gestion, frente a
los controles identificados en los

riesgos del proceso.
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Gestion
de bienes
servicios
y planta

fisica

Posibilidad de pérdida
de imagen por falta de
control de los bienes
debido al retiro de los
mismos sin el trdmite
pertinente y/o los
soportes necesarios.

Control 1:Los(as) funcionarios(as) y/o
contratistas designados por SAF-
Almacén haran la revision y tramite del
Formato salida de bienes devolutivos,
consumo controlado y consumo para el
seguimiento de los elementos como lo
establece el instructivo para el
diligenciamiento del formato de salida
de bienes devolutivos, consumo
controlado y consumo, de conformidad
con lo establecido en el procedimiento
de Salida de bienes devolutivos,
consumo controlado y consumo. Esta
informacion seré reportada
cuatrimestralmente.

Control 2:Los(as) funcionarios(as) y/o
contratistas designados por SAF-
Almacén verifican en la toma fisica de
inventarios anual, que los bienes
tramitados en el formato de salida de
bienes devolutivos, consumo controlado
y consumo, cuenten con la trazabilidad
de salida e ingreso de la sede o
escenario.

1.Conciliar el cierre con
la informacién de
contabilidad.

2.Verificar la informacion
del sistema frente a
ingresos y egresos y los
documentos fisicos de las
unidades de gestion

Salida de bienes
devolutivos, consumo
controlado y consumo
Codigo: GBS-PD-25
Fecha: 2023-06-15

*Enviar formato de salida a
SAF - Aimacén General

*En el procedimiento se encuentra
en el planear del ciclo PHVA como
una actividad de hacer no como
verificar.

*a) No se articulan los controles
definidos en la caracterizacion del
proceso (Verificar del ciclo PHVA)
y los procedimientos o
instrumentos de gestion, frente a
los controles identificados en los
riesgos del proceso.

Toma fisica de
inventarios bienes
devolutivos y consumo
controlado Cédigo:
GBS-PD-14

Fecha: 30-11-2023

*Recibir las observaciones
y proceder con

ajustes.

*Verificar existencia de los
bienes.

*ldentificar y reportar el
estado de los bienes.

* Relacionar sobrantes y
faltantes.

*En el procedimiento se encuentra
en el planear del ciclo PHVA como
una actividad de hacer no como
verificar.

*a) No se articulan los controles
definidos en la caracterizacion del
proceso (Verificar del ciclo PHVA)
y los procedimientos o
instrumentos de gestion, frente a
los controles identificados en los
riesgos del proceso.

Fuente: Caracterizacién y procedimientos del proceso Gestion de bienes servicios y
planta fisica

Asi mismo se recomienda, aunque ya cuente con los lineamientos para realizar
reclamaciones de siniestros ante la aseguradora por pérdidas o dafios de los
bienes de la Entidad, que se incluya dentro del mapa de riesgos de gestion a fin
de contar con un esquema integral que facilite su seguimiento por parte de los
lideres del proceso como se indica en la Guia para la administracion del riesgo y
el disefio de controles en entidades publicas” (DAFP, 2022).

Proyecto de inversion:

Se evidencié que el proceso de Gestion de bienes servicios y planta fisica, aporta
directamente al cumplimiento de los proyectos de inversion 8006 y 8058 con las
siguientes metas proyecto de inversion:
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a)

b)

Tabla 4. Andlisis articulacion controles caracterizacion del proceso, instrumentos

Proyecto de inversion Meta
8006 - Fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, 1. Mantener el 100% de la provision
comunicativa y la gestidn institucional para la cualificacidn de de servicios y aseguramiento de las
capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la sedes y escenarios a cargo del
ciudadania en Bogota Idartes

1. Mantener y sostener el 100.00 por
ciento de los equipamientos

. L L . culturales a cargo del Idartes
Proyecto de inversidon 8058 Adecuacién, mantenimiento y &

modernizacién de los equipamientos culturales a cargo del

IDARTES en Bogota D.C 2. Adecuar, modernizar y dotar el

100.00 por ciento de los
equipamientos culturales a cargo del
Idartes.

Fuente: Informe de seguimiento metas plan a 3171272024 radicado N°20251300435293

Cuya verificacion de ejecucion con corte al 31 de diciembre de 2024 fue realizada
por el area de Control Interno en el informe se seguimiento proyectos meta radicado
en Orfeo N°20251300435293 del 15 de julio de 2025 donde se evidencio lo
siguiente:

Debilidad relacionada con falta de registro de informacion en Pandora, para
verificar los soportes del cumplimiento de la meta fisica analizada del proyecto de
inversion 8006 Fortalecimiento de la infraestructura tecnolégica, comunicativa y la
gestion institucional para la cualificacion de capacidades y mejoramiento de los
servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C. Debido a que, si bien se cuenta
con la totalidad de la informacion por parte del lider del proyecto de inversion, es
importante que esta sea relacionada dentro del reporte que se genera en la
herramienta para la gestion de las metas.

Baja ejecucion presupuestal a diciembre 31 de 2024, del proyecto de inversion
8058-Adecuacién, mantenimiento y modernizacion de los equipamientos
culturales a cargo del Idartes en Bogota D.C.

Por lo anterior, se recomend6 realizar procesos de socializacién vy
retroalimentacion permanentes, con los directores de proyectos, frente a la
ejecucion presupuestal y de meta fisica, de manera que se tomen y gestionen
decisiones oportunas para asi minimizar el riesgo de sufrir reducciones
presupuestales, que pudieran llegar a afectar la programacién misional por
exceder el nivel de reservas presupuestales al cierre de cada vigencia.



https://orfeo.idartes.gov.co/orfeopg/bodega/2025/130/docs/20251300435293_202507151633322.pdf
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VISITA DE BODEGA Y ALMACENAMIENTO DE BIENES DEL INSTITUTO DISTRITAL
DE LAS ARTES — IDARTES

El dia 2 de julio se realiz6 visita a la bodega de la Entidad ubicada en Puente
Aranda en la carrera 44 N°20 A-48 la cual cuenta con una zona de acceso y de
descargue, donde se pudo evidenciar:

llustracién 3. Foto fachada bodega almacenamiento Idartes

Fuente: Bodega de almacenamiento Idartes

e La infraestructura consta de cuatro (4) niveles, de los cuales el primer piso
esta destinado para ingreso, descargue de los bienes y almacenamiento; en
el segundo piso esta ubicada la parte administrativa donde se sitlan dos (2)
contratistas, el administrador de la bodega y el técnico; y el tercer y cuarto
piso estdn destinados Unicamente al almacenamiento, los cuales se
encuentran distribuidos por subdireccién, programa y estado del elemento.
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llustracién 4. Foto administracion 2do piso bodega almacenamiento Idartes

Fuente: Bodega de almacenamiento Idartes

e El administrador de la bodega cuenta con los elementos de proteccion, los
cuales son asumidos por él.

llustracién 5. Foto elementos de proteccion

Fuente: Bodega de almacenamiento Idartes
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La oficina de control cuarto de vigilancia, se encuentra situada en la zona de
recepcion y despacho, lo que garantiza la custodia de los bienes, materiales
y personal que ingresa o sale de la bodega o almacén, la cual es manejada
por personal calificado para dicha actividad, cuenta con acceso al circuito
cerrado de television (CCTV) para la permanente vigilancia de la bodega a
nivel interno y a nivel externo, la bodega cuenta con 25 cadmaras en uso
ubicadas de la siguiente manera:

Tabla 5. Cantidad y ubicacion camaras Bodega

CANTIDAD

UBICACION BODEGA

Primer piso PIGA

Bodega techo

Oficina produccion

Oficina administracion

3er piso bodegas

Pasillos escaleras

Pasillo 3er piso

Oficina de vigilancia

Calle

4to piso

R ININ|IFP |k W  un N |Rr O -

4to piso herramientas

25

Fuente: Bodega de almacenamiento Idartes.

En la bodega hay 44 extintores, los cuales cumplen con la normativa vigente

color, ubicacion, tipo, vigencia y mantenimiento.
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Tabla 6. Extintores y ubicacion en bodega

N° | PLACA | UBICACION MARCA UBICACION FECHA DE
BODEGA VENCIMIENTO
BODEGA
1 26359 SERVICIO 20 LIBRAS 4TO PISO ESTIBAS ABRIL DE 2026
BODEGA
2 26361 SERVICIO 20 LIBRAS BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
BODEGA
3 32261 SERVICIO ABC 10 LBS 3ER PISO PASILLO ABRIL DE 2026
BODEGA
4 32290 SERVICIO ABC 10 LBS | 3ER PISO BODEGA 3 ABRIL DE 2026
BODEGA
5 32329 SERVICIO AGUA 2.5 GL | BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
BODEGA
6 32330 SERVICIO AGUA 2.5GL | BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
BODEGA
7 32331 SERVICIO AGUA 2.5GL | BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
BODEGA
8 32332 SERVICIO AGUA 2.5GL | BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
BODEGA
9 32333 SERVICIO AGUA 2.5GL | BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
BODEGA
10 32334 SERVICIO AGUA 2.5GL | BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
BODEGA
11 32335 SERVICIO AGUA 2.5 GL 4TO PISO ABRIL DE 2026
BODEGA
12 32336 SERVICIO AGUA 2.5GL | BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
BODEGA
13 32337 SERVICIO AGUA 2.5GL | BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
BODEGA
14 32338 SERVICIO AGUA 2.5GL | 3ERPISO PASILLO ABRIL DE 2026
BODEGA
15 32339 SERVICIO AGUA 2.5 GL PISO 3ER ABRIL DE 2026
BODEGA
16 32381 SERVICIO ABC 10 LBS | 3ER PISO BODEGA 2 ABRIL DE 2026
BODEGA
17 32382 SERVICIO ABC10LBS | 4TO PISO ESQUINA ABRIL DE 2026
BODEGA
18 32400 SERVICIO ABC 10 LBS | 3ERPISO BODEGA 1 ABRIL DE 2026
BODEGA 4TO PISO
19 32401 SERVICIO ABC 10 LBS HERRAMIENTAS ABRIL DE 2026
BODEGA
20 32402 SERVICIO ABC 10 LBS | 3ER PISO ESCALERAS ABRIL DE 2026
BODEGA 4TO PISO
21 32403 SERVICIO ABC 10 LBS VENTILADORES ABRIL DE 2026
BODEGA
22 32404 SERVICIO ABC 10 LBS PISO 2 OFICINA ABRIL DE 2026
BODEGA PISO 2 BODEGA
23 32405 SERVICIO ABC 10 LBS OFICINA ABRIL DE 2026
BODEGA 4TO PISO AL LADO
24 32406 SERVICIO ABC 10 LBS DE LA PUERTA ABRIL DE 2026
BODEGA
25 32407 SERVICIO ABC 10 LBS 4TO PISO ABRIL DE 2026
BODEGA
26 32408 SERVICIO ABC 10 LBS | 4TO PISO ESCALERAS ABRIL DE 2026

Fuente: Bodega de almacenamiento Idartes.
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Tabla 7. Extintores y ubicacion en bodega

UBICACION FECHA DE

N° PLACA MARCA

BODEGA VENCIMIENTO
1 CONSUMO ABC 10 LBS 3ER PISO BODEGA 4 ABRIL DE 2026
2 CONSUMO ABC 10 LBS 3ER PISO BODEGA 5 ABRIL DE 2026

2DO PISO
3 CONSUMO ABC 10 LBS ESCALERAS ABRIL DE 2026

1ER PISO
4 CONSUMO ABC 10 LBS ESCALERAS ABRIL DE 2026

CONSUMO ABC 10 LBS 1ER PISO PIGA ABRIL DE 2026
CONSUMO ABC 10 LBS 1ER PISO COMEDOR | ABRIL DE 2026

1ER PISO
7 CONSUMO ABC 10 LBS VIGILANCIA ABRIL DE 2026
8 CONSUMO ABC 10 LBS BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
9 CONSUMO ABC 10 LBS BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
10 CONSUMO ABC 10 LBS BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
11 CONSUMO ABC 10 LBS BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
12 CONSUMO ABC 10 LBS BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
13 CONSUMO ABC 10 LBS BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
14 CONSUMO AGUA 2.5GL BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
15 CONSUMO AGUA 2.5GL BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
16 CONSUMO AGUA 2.5 GL BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
17 CONSUMO AGUA 2.5GL BODEGA PRINCIPAL ABRIL DE 2026
18 CONSUMO GAS C0O22.5GL RACK ABRIL DE 2026
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Fuente: Bodega de almacenamiento Idartes.

e Con el fin de mantener un correcto almacenamiento de los bienes y como
consta en el informe bajo radicado N°20254400304603, los dias 19 de febrero
y el 06 de marzo del 2025 se realizaron las siguientes reparaciones locativas
a la bodega de Idartes las cuales fueron informadas por el encargado de la
bodega a la representante legal de CAYCELOB.

Cambio e instalacién de tejas Plasticas

Suministro e instalacion de manto foil caliente
Instalacion de 6 tejas

Limpieza y siliconado de ventana trasera del piso 3

coop

¢ El almacenamiento se realiza directamente sobre el piso en estibas y en
estanterias permitiendo el facil acceso y pasillos totalmente despejados,
aprovechando al maximo del espacio disponible y facilitando la conservacién
de los bienes y el control de las cantidades almacenadas.



DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

Caodigo: EI-F-02

EVALUACION INDEPENDIENTE
Fecha: 11/03/2023

FORMATO Version: 3

INFORME AUDITORIA DE GESTION Pagina: 26 de 42

llustracion 6. Foto tipo de almacenaje de los bienes

Fuente: Bodega de almacenamiento Idartes

El almacenamiento de bienes delicados como es el caso de los libros, se
realiza en estanteria y en cajas, en cuanto a los equipos electronicos como
los televisores se cubren con papel vinipel, para su conservacion y
manipulacion.




DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

EVALUACION INDEPENDIENTE

Caodigo: EI-F-02

Fecha: 11/03/2023

FORMATO ,
INFORME AUDITORIA DE GESTION

Version: 3

Pagina: 27 de 42

llustracién 7. Foto almacenaje papel y televisores

Fuente: Bodega de almacenamiento Idartes

Se realizé en la visita verificacion de los siguientes elementos de saldos de
los conteos Fisicos Vs. el Sistema SI — CAPITAL evidenciando que se
encuentran iguales como se observa en la tabla N°8.

Tabla 8. Verificacion saldos fisico - sistemas

SISTEMA- SI-
BIEN Fisico CAPITAL
ARMARIO 6 6
BATERIA 6 6
CONTRABAJO 7 7
GUITARRA ACUSTICA 14 14
GUITARRA ELECTRICA 7 7
MODULO PARA FOTOGRAFIAS 28 28
RECEPCION 4 4
TELEFONO 145 145
TELEVISOR 17 17
UPS 8 8
242 242

Fuente: Bodega de almacenamiento Idartes
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6.4.5. Por otra parte, durante la visita realizada a la bodega de la entidad se pudo
observar:

a) Que los bienes que se encuentran destinados para dar de baja, se
encuentran en el primer piso en un espacio limitado, sin un orden
especifico, dificultando el acceso a un bien que se requiera.

llustracién 8. Fotos bienes de baja

Fuente: Bodega de almacenamiento Idartes
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b) El almacenamiento de elementos pesados se realiza en andamios y no en
estanteria.

llustracién 9. Foto Elementos en andamios

Fuente: Bodega de almacenamiento Idartes

c) No se cumple con la sefializacion del suelo de la bodega lo que minimizaria
posibles riesgos como golpes o caidas, asi como las ubicaciones de
elementos pesados, delicados o de sustancias y productos peligrosos de
una manera muy visual, clara y evidente. Delimitando las zonas de trabajo
se contribuye a mantener el orden, se minimizan los desplazamientos las
personas saben dénde dirigirse.
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llustracién 10. Fotos sefializacion del suelo

Fuente: Bodega de almacenamiento Idartes
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d)

llustraciéon 11. Fotos sefializacion del suelo

Fuente: Bodega de almacenamiento Idartes

En el SIG se evidencia el Manual de bodega y almacenamiento de bienes
del instituto distrital de las artes - Idartes. Cdodigo: GBS-MAN-01 del
28/06/2023 version: 1 que cuenta con normativa desactualizada

Ley 9 de 1979, titulo 3 salud ocupacional, derogada por TITULO
Ill, Reglamentado parcialmente por el Decreto Nacional 1843 de
1991.

Resolucion 2400 de 1979 Ministerio de trabajo y seguridad
social. “Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre
vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo.
Derogada por el articulo 20 de la Resolucion 3673 de 2008
dispone derogar las disposiciones de la presente Resolucién
gue le sean contrarias.

Norma NTC 1461 Sefalizacién, derogada por la NTC-1SO 3864
(partes 1, 2 y 3), adoptadas oficialmente desde 2024.

Norma NTC 5631-1 Levantamiento de cargas, Esta norma no
existe, La norma vigente que regula el levantamiento manual de
cargas es la NTC 5693-1:2023.

No se encuentra la norma vigente frente a extintores de fuego
portatiles NTC- 2885.
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6.5.

e) Ademas, el manual no se encuentra acorde con el proceso de
almacenamiento que se esta realizando actualmente, asi como, la
marcacion y sefializacién en los pisos, estantes y paredes establecido en
la nueva normativa NTC-1SO 3864 2024.

DIRECTIVA 008-2021“LINEAMIENTOS PARA PREVENIR CONDUCTAS
IRREGULARES CON EL INCUMPLIMIENTO DE LOS MANUALES DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES Y DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES, ASi COMO POR LA PERDIDA, O
DETERIORO, O ALTERACION O USO INDEBIDO DE BIENES, ELEMENTOS,
DOCUMENTOS PUBLICOS E INFORMACION CONTENIDA EN BASES DE
DATOS Y SISTEMAS DE INFORMACION.

Una vez revisada la respuesta enviada por la Subdireccion Administrativa y
Financiera bajo radicado N°20254400305253 del 22/05/2025 y los lineamientos
indicados en la Directiva N°008 de 2021 respecto a la pérdida de bienes y
documentos oficiales control interno se evidencio:

Cumplimiento _en incorporar en los contratos de vigilancia obligaciones
detalladas sobre la custodia de bienes y responsabilidad en caso de pérdida
de elementos.

Al evidenciar que en el contrato No. 2876-2024 suscrito el 05 de septiembre de
2024 entre el Instituto Distrital de las Artes - IDARTES y AGROBOLSA SA “Por
medio del cual se contrata el servicio de vigilancia y seguridad privada de la
Entidad”, se incorporan en la Ficha Técnica de Producto, la cual hace parte integral
del Contrato, clausulas y obligaciones sobre la custodia y cuidado de bienes,
elementos, documentos e informacidn a cargo y la responsabilidad asumida en
caso de pérdida.

“(...) 16. Recibir todos los bienes objeto de vigilancia, debidamente inventariados.
Este inventario hara parte integral del servicio. De igual forma una vez finalizado el
servicio debera entregar dichos bienes debidamente inventariados, de conformidad
con el mecanismo o procedimiento establecido con el supervisor del servicio.

26. Responder ante las autoridades competentes por los actos u omisiones que
ejecute en desarrollo del servicio, cuando con ellos se cause perjuicio a la
administracion o a terceros, en los términos del articulo 52 de la Ley 80 de 1993.

38. Garantizar la prestacion del servicio teniendo en cuenta que todos los bienes
que se encuentren en las instalaciones y sedes de la entidad quedan bajo su
custodia, tenencia y control, razén por la cual, la empresa de seguridad debe
responder por la pérdida de bienes en general o dafios ocasionados por su
personal, teniendo el deber de atender cualquier reclamacion que efectie la
entidad por siniestros o0 hurtos ocurridos durante el tiempo de ejecuciéon del
servicio. Para tal efecto, se levantard acta en la que se sefialen los bienes o dafios,
cuantia del bien a reponer o la reposicidon de este. En todo caso la empresa se
compromete a su reposicion en un término NO superior de quince (15) dias habiles
siguientes a la ocurrencia del hecho.
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44. Disponer de una minuta para el control de elementos en cada sede y realizar
el registro de ingreso y la salida de bienes propiedad del personal que ingrese a
las instalaciones tales como, camaras, videocdmaras, grabadoras, computadores
portatiles, IPad, entre otros, los cuales no hagan parte de los bienes o inventarios
de la Entidad”.

Cumplimiento en los contratos de prestacidn de servicios al incluir clausulas
relacionadas con la conservacién vy uso adecuado de elementos publicos y
la_obligacion _de responder por _su deterioro o pérdida_por parte del
contratista.

Se aplicé una técnica de muestreo aleatorio con nivel de confianza del 95% y una
desviacion del 5%, la cual arroj6 una muestra de 30 contratos de prestacion de
servicios para la vigencia 2025.

Encontrando:

Que en la plataforma Secop Il numeral 5 ( Documentos del contrato) del formato
"Clausulas generales y comunes en todos los contratos de prestacion de servicios
profesionales, servicios de apoyo a la gestion y para trabajos artisticos que
solamente se pueden encomendar a determinadas personas naturales" cédigo
GJU-F-104, adoptado por la resolucién 006 del 07 de enero de 2025 “Por medio
de la cual se deroga la Resolucién No. 004 de 2023”, se evidencia la inclusion de
clausulas relacionadas con la conservacion y uso adecuado de elementos publicos
y la obligacion de responder por su deterioro o pérdida por parte del contratista.

“Numeral 1. Obligaciones del contratista en la clausula N°15)
"Responder por el uso adecuado de los bienes y recursos tecnolégicos
(hardware y software), y entregarlos en las mismas condiciones en que
fueron recibidos, salvo el deterioro normal o los dafios ocasionados por
caso fortuito o fuerza mayor”

Tabla 3. Verificacion clausula conservacion y uso adecuado de elementos publicos

Verificacion clausula
relacionadas con la
conservacion y uso adecuado Publicado en
N° N° de contrato de elementos publicos y la
S SECOP I
obligacion de responder por su
deterioro o pérdida por parte del
contratista
1 072-2025 Si Si
2 069-2025 Si Si
3 004-2025 Si Si
4 012-2025 Si Si
5 032-2025 Si Si
6 272-2025 Si Si
7 266-2025 Si Si
8 186-2025 Si Si
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Verificacion clausula
relacionadas con la
conservacion y uso adecuado Publicado en
N° N° de contrato de elementos publicos y la
S SECOP I
obligacion de responder por su
deterioro o pérdida por parte del
contratista

9 182-2025 Si Si
10 292-2025 Si Si
11 531-2025 Si Si
12 376-2025 Si Si
13 546-2025 Si Si
14 534-2025 Si Si
15 374-2025 Si Si
16 757-2025 Si Si
17 861-2025 Si Si
18 895-2025 Si Si
19 750-2025 Si Si
20 873-2025 Si Si
21 1535-2025 Si Si
22 1532-2025 Si Si
23 1493-2025 Si Si
24 1591-2025 Si Si
25 1534-2025 Si Si
26 1527-2025 Si Si
27 1491-2025 Si Si
28 1531-2025 Si Si
29 1490-2025 Si Si
30 1560-2025 Si Si

Fuente: Plataforma SECOP Il - Elaboracion propia

Ademas, el Instituto tiene establecido el formato "Paz y salvo contratistas" 1AP-
GJU-F18 que actualmente se encuentra sistematizado por el software Pandora, el
cual contiene entre otras, la verificacion por parte de Almacén frente a la
responsabilidad de bienes de los contratistas en el Instituto y que deben presentar
todos los contratistas al finalizar su contrato.

Cumplimiento al desarrollar capacitaciones y/u orientaciones sobre la
prevencion de pérdida de elementos — bienes y documentos oficiales.

Durante el primer trimestre de la vigencia 2025, no se han realizado socializaciones
especificas relacionadas con el manejo y control de los bienes de la Entidad. No
obstante, se informa que, conforme a lo establecido en el mapa de riesgos
institucional, este proceso de socializacién se contempla con una periodicidad
semestral. Se realiz6 una socializacion mediante correo electronico a toda la
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comunidad de la entidad del Brochure: Tips para reclamaciones ante la compafiia
aseguradora presentados con los bienes del Idartes en el mes de julio.

Cumplimiento en laimplementacidn sistema, formato o instructivo de control
para el reintegro o devolucion de elementos entregados al funcionario que
se desvincula o contratista cuyo contrato se liquida.

El Instituto cuenta con la politica para el manejo y control de los bienes del Instituto
codigo GBS-POL-01y con el procedimiento salida de bienes devolutivos, consumo
controlado y consumo GBS-PD-25, que tienen como objetivo establecer las
actividades necesarias para la salida de bienes devolutivos, consumo controlado y
consumo de la Entidad, asi como, llevar el control permanente del inventario de los
bienes de la entidad.

En los procesos de induccién general y de induccidn en el puesto de trabajo,
orientar sobre las responsabilidades asociadas al manejo y control de los
bienes, vy del trAmite oportuno, salvaguarda y conservacion de documentos.

Se realizé la jornada de induccion y reinduccién el 04 de junio de 2025 en el Teatro
Jorge Eliecer Gaitan donde se trataron los temas relacionados con las actividades
gue desarrollan las diferentes unidades de gestion de la entidad.

Se implementd la Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento PACO, en el cual se
encuentra el curso de induccién y reinduccién que incluye el tratamiento puntual
de las responsabilidades frente al manejo y control de los bienes, asi como, del
tramite oportuno, salvaguarda y conservacion de documentos que les
corresponden a todos los funcionarios y contratistas.

Cumplimiento con la suscripcion de polizas de sequros de cobertura de sus
bienes y elementos.

Se evidencia que la Entidad cuenta con la péliza “Todo Riesgo Dafo Material’
N°13073 expedida por Axa Colpatria, la cual tiene una vigencia desde el 19 de
marzo de 2024 al 14 de septiembre de 2025 y en la cual los bienes y elementos
del Instituto Distrital de las Artes se encuentran amparados. Esta pdliza cubre todos
los activos del Instituto, incluyendo bienes inmuebles y muebles de su propiedad,
asi como aquellos que se encuentran bajo su control, tenencia, responsabilidad o
custodia.

En cuanto a la cobertura incluye los dafios o pérdidas materiales ocasionados por
cualquier tipo de riesgo, ya sea por eventos internos o externos. También
contempla las pérdidas consecuenciales por todo concepto, y en general, protege
todos los bienes que el Instituto haya recibido a cualquier titulo o sobre los cuales
tenga algun interés asegurable.

Esta proteccion aplica a los bienes ubicados dentro del territorio nacional, asi como
a aquellos que, por su naturaleza, deban ser trasladados a nivel mundial, ya sea
dentro o fuera de las instalaciones del Instituto, en predios de terceros o a la
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intemperie, siempre que sean utilizados en el desarrollo del objeto social de la
entidad.

Para el primer trimestre del afio 2025, se notificd de un dafio a un monitor DELL
P2719H LED 27” el dia 08 de marzo identificado con placa 46825 ubicado en la
Cinemateca de Bogota al cual se le realizé todo el tramite de reclamacion ante la
aseguradora Axa Colpatria.

Cumplimiento al adelantar acciones preventivas y correctivas para disminuir
conductas relacionadas con incumplimiento del manual de funciones v de
procedimientos, asi como por pérdida o dafio de documentos y elementos.

Se evidencié mediante respuesta y soportes emitidos desde la Subdireccién
Administrativa y Financiera - Gestién Documental durante la vigencia 2025, que se
ha mantenido a disposicion de toda la comunidad institucional los recursos
documentales en el mapa de procesos Sistema Integrado de Gestion, disponible
en: https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-documental, los cuales
son adoptados y aplicados por funcionarios y contratistas de acuerdo con el tema
de gestiobn documental relacionada con intereses y necesidades de las unidades
de gestion, esto con la finalidad de coadyuvar con el aseguramiento del control,
custodia, conservacién y preservacion de los documentos, tales como:
procedimientos, instructivos, guias, planes, formatos, programas, instrumentos
archivisticos y el Sistema Integrado de Conservacion.

Gestion del Talento Humano, al momento de realizar la vinculacion de los
servidores publicos comunica la copia formal del Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales del empleo a desempeiiar, el cual, igualmente se
encuentra publicado en la pagina web institucional, asi mismo en los procesos de
induccion y reinduccién, con el apoyo de la Oficina de Control Disciplinario Interno,
se brinda una charla sobre los derechos y deberes del servidor publico, los cuales
estan consagrados en la Ley 1952 de 2019, modificada por la Ley 2094 de 2021,
en donde se precisan las posibles consecuencias del incumplimiento a los deberes
del servidor publico.

En cuanto a las acciones correctivas, el area de Almacén realizé la actualizacion
del procedimiento “Reclamacion por pérdidas, dafios o hurtos de bienes muebles
e inmuebles de la Entidad” — Cédigo GBS-PD-17, la cual fue publicada en el mapa
de procesos institucional el 9 de enero de 2025. Esta accidén se implementé como
respuesta a la necesidad identificada de contar con un procedimiento claro,
detallado y accesible que oriente a los funcionarios y contratistas sobre el paso a
paso para gestionar adecuadamente las reclamaciones ante la compafiia
aseguradora, frente a situaciones de pérdida, dafio o hurto de bienes del Idartes.

7. CONCLUSIONES

Se dio cumplimiento al objetivo de la auditoria relacionado con Evaluar las
actividades asociadas a la planeacion, ejecucion y control del proceso de Gestion
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de bienes servicios y planta fisica del procedimiento salida de bienes devolutivos,
consumo controlado y consumo, asi como los riesgos, controles, indicadores y
demas documentacién del proceso asociada a este, con el fin de generar las
recomendaciones que contribuyan al logro de los objetivos estratégicos
relacionados y la mejora del proceso; no se presentaron limitaciones al alcance y
se realizaron las verificaciones documentales, fisicas, entrevistas y visitas
programadas sin novedad.

Se resalta de los resultados obtenidos en la auditoria, en cuanto a fortalezas y
cumplimientos, sobre el manejo del procedimiento salida de bienes devolutivos,
consumo controlado y consumo de la entidad, creacion de los respectivos
expedientes en Orfeo, asi como lo definido por el area de Almacén en cuanto a
riesgos y controles del proceso.

Por otra parte, se identificaron observaciones que, al ser subsanadas las causas
de las mismas, aportaran a la mejora institucional.

8. RECOMENDACIONES

8.1. Verificar la efectividad de los controles en la gestion documental, para conformacién
de series, subseries y expedientes, de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental -TRD vigentes, Resolucién 1346-2020, por parte de los responsables,
con el fin de garantizar el tramite para disposicién de los documentos en el orden
debido y completo.

8.2. Implementar controles efectivos para la revisién y actualizacion de los procesos y
procedimientos asegurando asi el cumplimiento de la Guia disefio de documentos del
Sistema Integrado de Gestidn - SIG, cédigo: GMC-G-01, evitando materializacion de
riesgos de afectacion en la imagen institucional hacia dentro y fuera de la entidad.

8.3. Implementar controles necesarios que permitan archivar de manera segura los
documentos formatos de salida de bienes devolutivos, consumo controlado y
consumo, con el fin de evitar materializar riesgos de pérdida de la informacion y
generar reprocesos para el Instituto.

8.4. Fortalecer la identificacion y la gestion de riesgos, conforme a lo establecido en el
Modelo Estandar de Control Interno, a la Guia de administracién de riesgos cédigo
GMC-G-02 2024-12-11version 5 y la “Guia para la administracion del riesgo y el
disefio de controles en entidades publicas” (DAFP, 2022, frente a la falta de
articulacion de los controles entre los instrumentos de gestion y el mapa de riesgos
del proceso.

8.5. Verificar y realizar la marcacion y sefializacion en los pisos, estantes y paredes
establecido de conformidad a la normativa NTC-ISO 3864 2024.
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# OBSERVACION

Anexo N°.1

DETALLE OBSERVACIONES

DESCRIPCION

POSIBLE RESPONSABLE

6.4.1.

Gestion  Documental: Se evidencié
incumplimiento de la normatividad para
conformacion de series, subseries y
expedientes por parte de la Subdireccion
Administrativa y Financiera — Area de
Almacén, de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental -TRD vigentes en el
Instituto Distrital de las Artes, para la
vigencia 2021: Resolucion 1346-2020.
Situacibn que se presenta por la
inefectividad de los controles en la gestién
documental del Instituto, que podrian
dificultar el cumplimiento del objetivo
esencial de los archivos.

Lo anterior, al encontrar:

Que no se encuentra creado en la serie y
subserie “Comprobantes de Almacén” los
comprobantes de Autorizacion de Salida -
comprobantes de bienes devolutivos y de
consumo en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo -
Orfeo, como parte de la oficina productora
Subdireccién Administrativa y Financiera —
Area de Almacén, cuando estas existen en
las TRD vigentes.

Subdireccion Administrativa y Financiera —
Area de Almacén

6.4.2.

Controles documentales: Se evidencié
incumplimiento de lo establecido en el
numeral 3.1 de la Guia disefio de
documentos del Sistema Integrado de
Gestion — SIG, Codigo: GMC-G-01, version
11 del 08/04/2025, por inefectividad de los
controles para la revision y actualizacién de
los procesos y procedimientos en la
Caracterizacion del proceso Gestién de
bienes servicios y planta fisica
establecida bajo el cddigo GBS-C-01
version 2:

a) Normativa desactualizada

b) Se evidenci6 que, el objetivo
definido en la caracterizacion del
proceso no se articula con los
objetivos estratégicos actuales

del Instituto.
Procedimiento salida de bienes
devolutivos, consumo controlado vy

consumo cédigo: GBS-PD-25.

Se evidenci6 en la reunion realizada el dia
28/05/2025 con el Area de Almacén que se
encuentra en actualizacion el
procedimiento, sin embargo, no se ha tenido
en cuenta la inclusion de actividades que se
estan realizando desde el area y que no se
encuentran documentadas en el

Subdireccion Administrativa y Financiera —
Area de Almacén
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procedimiento, asi como desactualizaciéon
normativa, como es el caso de:

a) La revision diaria de
diligenciamiento de las solicitudes
de salida de bienes devolutivos a
través del formato de salida de
bienes devolutivos, consumo
controlado 'y consumo en
cumplimiento a los lineamientos
establecidos en el “Instructivo
diligenciamiento  del  formato
salida de bienes devolutivos,
consumo controlado y consumo”
cédigo: GBS-INS-05 versién 3,
realizada por parte del funcionario
o contratista responsable del Area
de Almacén la cual llega al correo
electrénico de la Subdireccion
Administrativa y Financiera -
Almacén General:
almacen.general@idartes.gov.co.

b) Seguimiento semanal de las
solicitudes de salidas temporales
de bienes, realizada por parte del
funcionario o] contratista
responsable del Area de
Almacén, la cual se lleva a cabo
filtrando por fecha de entrega del
bien en la matriz de seguimiento,
se notifica una alerta a aquellas
gue estan préximas a vencer, por
correo electronico al responsable
de la solicitud o por llamada
telefénica.

c) Revisién drive donde se archivan
todos los formatos de salida de
bienes devolutivos, consumo
controlado y consumo, actividad
realizada por parte del funcionario
o contratista responsable del Area
de Almacén.

d) La actividad N°5 del
procedimiento hace referencia a
tener en cuenta los tiempos de
solicitud establecidos en numeral
3y 4 de la Circular N°08, cuando
en realidad alude a los numerales
3 y 4 del documento radicado
N°20234400489533 del
27/09/2023 con asunto
“Lineamientos para firma de
formatos de salida de bienes
devolutivos, consumo controlado
y consumo y formato de
autorizacion de entrada a sedes”.

e) ElI formato de matriz de
seguimiento de las salidas de
bienes devolutivos, consumo
controlado y consumo, al ser un
documento de trabajo el cual es
utilizado diariamente, como se
indic6 _en la reunion del dia
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28/05/2025, no se encuentra
codificada en el Sistema
Integrado de Gestién por lo que se
recomienda analizar si requiere
codificarse.

6.4.3.

Se aplico a la matriz de seguimiento remitida
por el Area de Almacén una técnica de
muestreo aleatorio evidenciando debilidad
en la ejecucion de la actividad “Revisar los
formatos de salida de bienes devolutivos,
consumo controlado y consumo”, al no ser
posible la verificacion de los formatos en el
Sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo — Orfeo, estos
reposan en un drive y, por lo tanto, genera
dificultad en la accesibilidad y trazabilidad
de la documentaciéon, que podrian
materializar riesgos de pérdida de la
informacién y generar reprocesos para el
Instituto.

b)Para las solicitudes de salida
temporal de bienes devolutivos,
consumo controlado y consumo
N0s.2024-SA-300 y 2024-SA-
302, en la matriz de seguimiento
del Area de Almacén se encuentra
como responsable actual del
inventario Maura Achurry cuando
corresponde a Hanna Paola
Cuenca Hernandez.

Subdireccién Administrativa y Financiera —
Area de Almacén — Gestién Documental -
Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologias
de la Informacién

6.4.4.

Gestion del Riesqgo: Debilidades en la
desarticulacion  entre  los  controles
establecidos en la caracterizacion, en los
procedimientos del proceso y en el Mapa de
riesgos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el numeral 5.1.2 de la Guia
de administracion de riesgos codigo GMC-
G-02 2024-12-11version 5y la “Guia para la
administracion del riesgo y el disefio de
controles en entidades publicas” (DAFP,
2022), que podrian llevar a la
materializacion de riesgos no identificados o
identificados incorrectamente y/o a un
inadecuado funcionamiento de los controles
y los procesos de gestion del riesgo en el
Instituto, afectar la imagen institucional o
generar sanciones para la entidad. Lo
anterior teniendo en cuenta:

e Que no se encuentran alineados
los controles definidos en la
caracterizacion del proceso
(Verificar del ciclo PHVA) y los
procedimientos o instrumentos
de gestion, frente a los controles
identificados en la matriz de
riesgos de gestion del proceso
Gestion de bienes servicios y
planta fisica.

Subdireccion Administrativa y Financiera —
Area de Almacén
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Se recomienda, aunque ya cuente con los
lineamientos para realizar reclamaciones de
siniestros ante la aseguradora por pérdidas
o dafios de los bienes de la Entidad, que se
incluya dentro del mapa de riesgos de
gestion a fin de contar con un esquema
integral que facilite su seguimiento por parte
de los lideres del proceso como se indica en
la Guia para la administracion del riesgo y el
disefio de controles en entidades publicas”
(DAFP, 2022).

POSIBLE RESPONSABLE

6.4.5.

En visita a la bodega de la Entidad se
pudo evidenciar:

a) Los bienes que se encuentran
destinados para dar de baja, se
encuentran en el primer piso en
un espacio limitado, sin un orden
especifico, dificultando el acceso
a un bien que se requiera.

b) El almacenamiento de elementos
pesados se realiza en andamios y
no en estanteria.

c) No se cumple con la sefializaciéon
del suelo de la bodegalo que
minimizaria  posibles  riesgos
como golpes o caidas, asi como
las ubicaciones de elementos
pesados, delicados o de
sustancias y productos peligrosos
de una manera muy visual, claray
evidente. Delimitando las zonas
de trabajo se contribuye a
mantener el orden, se minimizan
los desplazamientos las personas
saben donde dirigirse.

d) En el SIG se evidencia el Manual
de bodega y almacenamiento de
bienes del instituto distrital de las
artes - Idartes. Cddigo: GBS-
MAN-01 del 28/06/2023 version: 1
que cuenta con normativa
desactualizada

v Ley 9 de 1979, titulo 3 salud
ocupacional, derogada por
TITULO 1,  Reglamentado
parcialmente por el Decreto
Nacional 1843 de 1991.

v Resolucion 2400 de 1979
Ministerio de trabajo y seguridad
social. “Por la cual se establecen
algunas  disposiciones  sobre
vivienda, higiene y seguridad en

los establecimientos de trabajo.

Subdireccion Administrativa y Financiera —
Area de Almacén
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Derogada por el articulo 20 de la
Resolucién 3673 de 2008 dispone
derogar las disposiciones de la
presente Resolucion que le sean
contrarias.

Norma NTC 1461 Sealizacion,
derogada por la NTC-ISO 3864
(partes 1, 2 y 3), adoptadas
oficialmente desde 2024.

Norma NTC 5631-1
Levantamiento de cargas, Esta
norma no existe, La norma
vigente que regula el
levantamiento manual de cargas
es la NTC 5693-1:2023.

No se encuentra la norma vigente
frente a extintores de fuego
portatiles NTC- 2885.

El manual no se encuentra acorde
con el proceso de
almacenamiento que se esta
realizando  actualmente, asi
como, la marcacion y sefializacién
en los pisos, estantes y paredes
establecido en la nueva normativa
NTC-ISO 3864 2024.

Elaboré

Contratista

MARTHA MILENA RONDON MOLINA ELEANA MARCELA PAEZ URREGO

Aprobé

Asesora (E) control interno




	De manera atenta anexo a esta comunicación el informe final de la auditoría al proceso Gestión Financiera, que lidera la Subdirección Administrativa y Financiera, cuyo objetivo correspondió a “Evaluar las actividades asociadas a la planeación, ejecución y control del proceso de Gestión de bienes servicios y planta física del procedimiento salida de bienes devolutivos, consumo controlado y consumo, así como los riesgos, controles, indicadores y demás documentación del proceso asociada a este, con el fin de generar las recomendaciones que contribuyan al logro de los objetivos estratégicos relacionados y la mejora del proceso”.

