Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: EI-FO-09

NOMBRE EVALUACION INDEPENDIENTE / INFORME DE EVALUACION VERSION: 2

RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO DE GESTION | PAGINA: 1de 6

1. INFORMACION GENERAL

Proceso: Gestion Administrativa.
Coordinacion GIT de Servicios Administrativos; Coordinacion GIT de

Dependencia: AImacén; Coordinador GIT de Transporte; Coordinador GIT
Mantenimiento y Coordinador del GIT de Cafeteria del Despacho del
Ministro.

Tipo de auditoria o seguimiento: | Auditoria Interna de Calidad.

Equipo Auditor

Auditor lider: Claudia Patricia Prada Pico.

Auditor: Claudia Liliana Borda Rodriguez

2. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA O SEGUIMIENTO:

Verificar que las actividades asociadas a los procesos de GESTION ADMINISTRATIVA y MEJORA
CONTINUA se desarrollen cumpliendo con los requerimientos exigidos por las normas NTC ISO 9001:2015 y
los lineamientos establecidos por la Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

3. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

La visita de auditoria se realiz6 entre el 5y 6 de junio de 2018 y se evaluaron las actividades relacionadas con
las siguientes Coordinaciones: GIT de Mantenimiento; GIT de Almacén; GIT de Transporte; GIT
Mantenimiento y GIT de Cafeteria del Despacho del Ministro, incluidas en los procesos de Gestion
Administrativa, Gestion Documental y de Mejora Continua, durante el periodo comprendido entre el
01/07/2017 y el 31/03/2018.

La auditoria se realizd de acuerdo con el ciclo PHVA definida en la caracterizacion del proceso de Gestion
Administrativa, GA-PR-11, Versién 8, vigente desde 11 de abril de 2018; los procedimientos del proceso; los
documentos asociados y los requisitos aplicables al proceso de la norma 1SO 9001:2015 definidos en el
Manual del Sistema Integrado de Gestién codigo DE-MA-02.

En el marco de esta auditoria se realizaron entrevistas al Director Administrativo y Financiero, al Coordinador
del GIT de Almacén, al Coordinador del GIT de Transporte, al Coordinador del GIT de Servicios
Administrativos, al Coordinador del GIT de Mantenimiento, al Coordinador del GIT de Cafeteria del Despacho
del Ministro y a los gestores de Cambio, adicionalmente se efectu¢ la revision de la documentacion incluida
en el Sistema Maestro asociada a las actividades claves del proceso de cada area, tales como los Indicadores
de gestion, andlisis de datos, plan de accion, planes de mejoramiento, mapa de riesgos, autoevaluacion y
Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano.

Se verificaron de manera transversal los requisitos de los procesos de Mejora Continua y Gestion Documental
de acuerdo con la caracterizacién del proceso de Mejora Continua, MC-PT-17, versién 10, vigente desde el 27
de marzo de 2018 y la caracterizacion del proceso de Gestion documental, GD-PR-14, version 9, vigente

70 de 2018.
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La prueba documental verificé los lineamientos establecidos en la norma de calidad, la guia de elaboracién de
documentos, el procedimiento de registro y control de documentos, vigencia de la base legal, cumplimiento de
las politicas de operacion, actividades y controles establecidas en los mencionados documentos.

Verificado el mapa de riesgos integrado (Riesgos de Gestion y Corrupcion) versién 2 del marzo 28 de 2018 —
vigencia 2018, se observa que el proceso de Gestion Administrativa cuenta con ocho riesgos de los cuales
tres son responsabilidad del GIT de Mantenimiento, dos del GIT de Servicios Administrativos, dos del GIT de
Almacén y uno del GIT de Transporte asi:

Riesgos operativos:

o Accidentalidad del personal de mantenimiento (GIT de Mantenimiento).

o Accidentalidad del personal de aseo (GIT de Mantenimiento).

e Accidentalidad del personal de cafeteria (GIT de Mantenimiento).

e Salida no autorizada de elementos de propiedad de la Entidad y personales (GIT de Servicios
Administrativos).

e Perdida de los bienes muebles del Ministerio de Relaciones Exteriores que se encuentren en custodia en
la bodega del almacén general (GIT de Almacén).

o Accidentabilidad del parque automotor del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio (GIT
de Transporte).

Riesgos de corrupcion:

e Extraccidn ilicita de elementos de propiedad de la Entidad y personales (GIT de Servicios
Administrativos).

o Hurto de los bienes muebles del Ministerio de Relaciones Exteriores que se encuentren en custodia en la
bodega del almacén general (GIT de Almacén).

Se verifico la aplicacion de los controles que evitan la materializacion del riesgo, registrados en la matriz de
riesgos integrado (Riesgos de Gestion y Corrupcion), evidenciandose que son implementados.

Adicionalmente, se confirm6 que para la vigencia 2018 se identificaron tres nuevos riegos, de los cuales dos
pertenecen al GIT de Mantenimiento y uno al GIT de Transporte.

4. OPORTUNIDADES DE MEJORA
En la ejecucion de esta auditoria interna se identificaron las siguientes oportunidades de mejora:
4.1. Indicadores de Gestion

El GIT de Servicios Administrativos y el GIT de Almacén informaron que replantearan los indicadores de
gestion, teniendo en cuenta que:

GIT de Servicios Administrativos: el indicador de “Cero Papel” alcanz su maximo umbral, lo que muestra que
ya no es posible controlarlo, dado que las areas que mas consumen papel se encuentran dentro del margen.
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GIT de Almacén: el indicador de “Control de Registro de Facturas en el Exterior” tiene una meta del 95% y
siempre supera el nivel de satisfaccién.

4.3 Plan de Accion Institucional

Una de las actividades suscritas dentro del Plan de Accidn Institucional 2017 “Restaurar integrar y adecuar de
manera funcional la zona sur del bien de conservacion arquitectonica denominado Casa Loma ubicado en la
Carrera 5 No. 975” no alcanz6 el cumplimiento de la meta, teniendo en cuenta que aunque la gestion del
Ministerio concluy6 en su totalidad con el perfeccionamiento del convenio interadministrativo, no se obtuvo la
licencia de restauracién del predio.

Al respecto, se recomienda que para el préximo trimestre se amplié la fecha de finalizacion de esta actividad,
dado que depende de un tercero y esta situacién afecta el cumplimiento de la actividad.

4.4 Plan Anticorrupcion de Atencion al Ciudadano - PAAC

En el PAAC vigencia 2018, se observa que el GIT de Servicios Administrativos cuenta con una actividad en el
componente de Mecanismos para Mejorar la Atencién al Ciudadano “Establecer y difundir un lineamiento para
el personal de sequridad y vigilancia del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio orientada al
mejoramiento en la atencion de ciudadanos en situacion de discapacidad”, el cual obtuvo un avance del 95%,
de acuerdo con la evidencia suministrada, se observd un documento en PDF, el cual contiene borrador de la
actualizacion del Procedimiento GA-PT-06 “Administracién de Servicios Administrativos” Version 8, que no se
publicé en la fecha acordada, se verifica en el sistema Maestro y a la fecha de la auditoria el documento se
encuentra en modificacion.

4.5 Procedimientos

GIT de Mantenimiento.

Se evidencié que el GIT de Mantenimiento no cuenta con un procedimiento que identifique las actividades
realizadas por el grupo. Sin embargo, la gestora de cambio informé6 que el area cuenta con un procedimiento,
el cual se encuentra en revision metodologica por parte de la Oficina Asesora de Planeacién y Desarrollo
Organizacional.

Por otro lado, se observé que de acuerdo con el Contrato 308 de 2014 Numeral 3 Clausula 16 que establece,
“Verificacion de que los servicios cumplan las caracteristicas técnicas y funcionales” no se encuentra
documentada dicha verificacion.

Adicionalmente, no se cuenta con un cronograma de actividades que permita el seguimiento de las mismas.

Se recomienda que los informes de supervision del contrato 308 de 2014 y demas contratos, tengan
informacién clara, relevante, oportuna y especifica de las actividades realizadas durante el periodo a reportar,
dado que se observd que en los informes publicados en el SECOP se hace referencia a actividades que no se
han llevado a cabo durante el periodo informado.
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Se recomienda revisar la pertinencia de solicitar ante la administracion la asignacion personal administrativo a
este grupo, ya que se observo que por el volumen de funciones realizadas por el GIT de Mantenimiento se
hace necesario el apoyo a las actividades administrativas y de control, y que por tratarse de un grupo de
trabajo se debe contar con el personal minimo, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 8 del Decreto 2489
de 2006: “GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO. Cuando de conformidad con el articulo 115 de la Ley 489 de
1998, los organismos y entidades a quienes se aplica el presente decreto creen grupos internos de trabajo, la
integracion de los mismos no podréa ser inferior a cuatro (4) empleados, destinados a cumplir las funciones
que determine el acto de creacién, las cuales estaran relacionadas con el area de la cual dependen
jerarquicamente.”

Respecto a la aplicacion de las encuestas “Nivel de satisfaccion de usuarios servicios de apoyo, seguridad y
vigilancia, cafeteria y aseo” (GA-FO-52) se recomienda el andlisis de la poblaciéon a la que se esta
encuestando, lo anterior, esperando que el resultado sea objetivo.

Se recomienda documentar el cronograma que se utiliza para las reparaciones locativas, ya que se presenta
en un formato que no esta en el SIG.

No se encuentra documentado el servicio de aseo y cafeteria con relacion a la supervision del contrato, el
cual permita verificar la 6ptima prestacion del servicio.

En cuanto a la gestién documental no se evidencio el inventario documental en el formato GD-FO-08 version
5; por otro lado, la ultima transferencia realizada fue en 2014 correspondiente a las carpetas de supervision
de los contratos, los demas documentos son susceptibles de transferencia.

GIT de Servicios Administrativos.

Respecto al procedimiento GA-PT-06 “Administracion de servicios generales”, se evidencid la necesidad de
actualizar la responsabilidad de la aplicacién, la base legal, los documentos asociados, los registros y las
politicas de operacion.

Se recomienda revisar la pertinencia de solicitar ante la administracion la asignacion personal administrativo a
la coordinacion, ya que se observd que por el volumen de funciones realizadas por el GIT de Servicios
Administrativos se hace necesario el apoyo a las actividades administrativas y de control.

GIT de Almacén.

Respecto al procedimiento GA-PT-03 “Control de inventario de consumo y bienes muebles”, se observé la
necesidad de actualizar la base legal, los registros y las politicas de operacion, en esta Ultima enunciando las
actividades y programas que hacen parte de este procedimiento.

Referente a los documentos asociados es importante precisar que se refiere a aquellos documentos de origen
externo y del SIG, que son requeridos para tener un mejor entendimiento del mismo o completar su ejecucién,
con base en lo anterior, es importante revisar el tema e incluir dichos documentos.
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Por otro lado, se identificé que durante el primer semestre de 2018 no fue posible registrar movimientos de
bienes en el SISTEMA DE INFORMACION ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y DE RECURSOS HUMANOS
— SIAD en cuanto a: entradas, salidas, traslado entre funcionarios, devoluciones al almacén y bajas,
afectando asi las pélizas de seguro, dado que no se reflejan en ningln sistema, como también el registro del
manejo de los inventarios nacionales y del exterior; al no registrarse dichos movimientos, no existe forma de
revelar cifras de propiedad, planta y equipo a la contabilidad del Ministerio y su Fondo Rotatorio.

De lo anterior, se confirmd que el 6 de junio del presente, se inici6 el proceso de actualizacién en este
sistema.

GIT de Transporte.

Para el Procedimiento GA-PT-05 “Administracion y mantenimiento del parque automotor”, se evidencié la
necesidad de actualizar la responsabilidad de la aplicacién, el alcance con relacion al responsable de su
aplicabilidad, la base legal, los documentos asociados, los registros, las politicas de operacion y ajustar
actividades propias del desarrollo del procedimiento.

GIT de Cafeteria del Despacho del Ministro.

Si bien las actividades de este GIT no se encuentran incluidas en la caracterizacion del proceso de gestion
administrativa, se realizé la revision de la correcta ejecucion de las funciones asignadas a este GIT, las cuales
se encuentran estipuladas en la Resolucién 9709 de 2017.

Se recomienda revisar la pertinencia de solicitar ante la administracién la asignacion personal administrativo a
este grupo, ya que se observo que por tratarse de un grupo de trabajo se debe contar con el personal minimo,
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 8 del Decreto 2489 de 2006: “‘GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO.
Cuando de conformidad con el articulo 115 de la Ley 489 de 1998, los organismos y entidades a quienes se
aplica el presente decreto creen grupos internos de trabajo, la integracion de los mismos no podra ser inferior
a cuatro (4) empleados, destinados a cumplir las funciones que determine el acto de creacion, las cuales
estaran relacionadas con el érea de la cual dependen jerarquicamente.”

Se recomienda incluir en la caracterizacién del proceso de Gestiéon Administrativa, GA-PR-11, las actividades
que son ejecutadas por el GIT de Cafeteria del Despacho del Ministro.

4.6 Sistema de Gestion Ambiental.

Es importante mencionar que de acuerdo con la Resolucién 9708 del 5 de diciembre de 2017 por la cual se
deroga la Resolucién 3279 del 14 de junio de 2016 y se delegan algunas funciones, se estipula en el articulo
8 que el jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional debera elaborar, implementar,
hacer seguimiento y evaluar el Programa Integral de Gestion Ambiental (PIGA), a partir de la fecha.

Por otro lado, la Resolucion 9709 de 2017 en su articulo 10, indica que el GIT de Servicios Administrativos
deberd “Apoyar al Grupo Interno de Trabajo de Bienestar, Desarrollo de Personal y Capacitacion, en la
ecucion de | nes correspondientes al Plan Integral de Gestion Ambiental (PIGA)”.
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Al respecto, se evidencio6 la remision a la Oficina Asesora de Planeacion, de los insumos correspondientes por
parte del GIT de Servicios Administrativos y del GIT de Mantenimiento.

Se recomienda revisar con la Oficina Asesora Juridica Interna el procedimiento para la actualizacion de la
Resolucion 9709 de 2017, por el cambio de responsabilidad en lo referente al Programa Integral de Gestion
Ambiental (PIGA).

5. FORTALEZAS.

Se resalta el aporte que brinda el GIT de Transportes al Sistema de Gestion Ambiental de la Entidad, a través
de la solicitud de los certificados de disposicién final a los talleres con los cuales se contrata el mantenimiento
de los vehiculos.

6. NO CONFORMIDAD

Numeral o
ITEM | requisito MECI DESCRIPCION
- CALIDAD
En el SECOP no se encuentran publicados los informes trimestrales de
supervision de los siguientes contratos:
Manual de e Contrato 308-2014 UNION TEMPORAL SEISO — SERCONAL (dltimo
1 Contratacion trimestre de 2017 y primer trimestre de 2018).
GC-MA-01 o Contrato 120-2017 Estilo Ingenieria S.A. (Ultimo trimestre de 2017).
version 11 e Contrato 124-2018 Estilo Ingenieria S.A. (primer trimestre de 2018).
Responsable de la implementacién del control: Grupo Interno de trabajo de
Licitaciones y Contratos.

CONCLUSIONES DEL INFORME

Si bien se identificaron oportunidades de mejora relacionadas con la actualizacion de los documentos que
fueron revisados en la auditoria, se concluye que los procesos de Gestion Administrativa y de Mejora
Continua se desarrollan cumpliendo con los lineamientos definidos por la Entidad y los requerimientos
exigidos en la norma NTC ISO 9001:2015, el proceso de Gestion Administrativa evidencia el cumplimiento de
su objetivo, el cual se encuentra debidamente alineado con los objetivos institucionales.

(Original firmado) (Original firmado)

Claudia Patricia Prada Pico. Claudia Liliana Borda Rodriguez.
Auditor Lider Auditor

(Original firmado)

Maria del Pilar Lugo Gonzalez
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