Cdodigo: 16-FR-06
‘ Version: | Pagina:
PBESCS;?)I_TI_’E\RIIDA(?E FORMATO INFORME DE AUDITORIA 11 1 de?20
e Vigente desde:
27/08/2019

Informe Definitivo Auditoria Interna

Sistema de Gestién de Calidad - SGC
Proceso Gestion Administrativa
Vigencia septiembre 2022 - agosto 2023

Bogot4, D.C., 18/09/2023

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




Cdodigo: 16-FR-06

PERSONERIA DE Version: | Pagina:

BOGOTA. D. C. FORMATO INFORME DE AUDITORIA iL/ZiLgente deSZde: de 20
27/08/2019
CONTENIDO
INTRODUGCCION .....cimiitrimmisrsesssessees sttt 3
1. Objetivo de 1a AUAITOFIA: ..vici e e 3
2. Alcance de 1a AUAITONIA: ..o 3
3. Criterio(S) de 1a AUAItONIA: ..coiiiceee e 3
4. Resultados de |a AUITOITA: .....cociiiiici s 3
5. Fortalezas y RECOMENUACIONES: .....ccoiiiiiiiiiieieee e 18
6. CONCIUSIONES: ...ttt bbb e 19
Anexo 1. Cuadro Consolidado de Hallazgos y/o No Conformidades................ 19

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




Cdodigo: 16-FR-06
‘ Versién: | Pagina:
PBESCS;?)I_TI_’E\RIIDA(E)E FORMATO INFORME DE AUDITORIA 11 3 de?20
e Vigente desde:
27/08/2019

INTRODUCCION

La Oficina de Control Interno en cumplimiento al Programa Anual de Auditorias
vigencia 2023, aprobado por el Comité Institucional de Coordinacién del Sistema
de Control Interno, adelant6 Auditoria Interna al Sistema de Gestion de la Calidad
— SGC, proceso Gestion Administrativa, como resultado se elabora el presente
informe registrando las fortalezas, recomendaciones y conclusiones, entre otros
aspectos.

1. Objetivo de la Auditoria

Verificar el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad -
SGC al proceso Gestion Administrativa bajo la norma NTC I1ISO 9001:2015.

2. Alcance de la Auditoria

Determinar el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad -
SGC al proceso de Gestion Administrativa, bajo la norma NTC I1SO 9001: 2015,
para el periodo comprendido entre septiembre de 2022 y agosto de 2023.

3. Criterio(s) de la Auditoria

¢ Normatividad legal vigente que aplique al proceso.

¢ Normas internas, lineamientos y directrices de la Personeria de Bogota que
apliquen al proceso.

e Norma NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad.

e Documentacion del proceso (caracterizacion, procedimientos, manuales,
guias, politicas y deméas documentos de gestidén del proceso).

e Riesgos de Gestidn, Seguridad de la Informacién y Corrupcién del proceso.

4. Resultados de la Auditoria

La presente auditoria se desarroll6 de manera presencial, donde se solicitd
informacion y soportes de la gestion del proceso mediante entrevistas a los
profesionales asignados, para desarrollar la lista de chequeo con la participaciéon
del auditado y el cargue de las evidencias en carpeta OneDrive.

A continuacion, se presentan los resultados de la presente auditoria interna,
conforme a la verificacion de los numerales de la norma NTC ISO 9001:2015
previamente establecidos, como se muestra en la siguiente tabla:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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4. Resultados de la Auditoria

Tabla No. 1. Numerales de verificacion norma NTC 9001:2015

CAPITULO NUMERALES

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.3 Planificacion de los Cambios

7.1 Recursos

7.2 Competencia

7. APOYO 7.3 Toma de Conciencia

7.4 Comunicacién

7.5 Informaciéon Documentada

8.1 Planificacion y Control Operacional

8.2 Requisitos para los productos y servicios
8. OPERACION 8.5 Produccién y Provision del servicio

8.6 Liberacion de los Productos y Servicios
8.7 Control de las Salidas No Conformes
9.1 Seguimiento, Medicién y Analisis

9.3 Revision por la Direccién

10.2 No Conformidad y Accién Correctiva

10. MEJORA - -
10.3 Mejora Continua
Fuente: Construcciéon propia Oficina de Control Interno

6. PLANEACION

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

|. CAPITULO 6 - PLANEACION

» Numeral 6.1 Acciones para Abordar Riesgos y Oportunidades

Riesgos

Para la planeacién de la vigencia 2023, la Subdireccion de Gestibn Documental y
Recursos Fisicos realizé reunién el dia 15/12/2022 con el objeto de revisar los
indicadores del Plan Operativo Anual - POA vy los riesgos del proceso.

En el Acta de Reunidn se evidencio que: “(...) se realizé la revisién de los riesgos, se
observa que estos tienden a garantizar la efectiva prestacion de los servicios, con los
riesgos de Gestion, asi mismo, el riesgo de Seguridad de la Informacion nos permite
mantener salvaguardada la documentacion del proceso ante eventualidades que afecten
la conservacion de esta, por lo tanto, se deben mantener. Por ultimo, el Riesgo de
Corrupcion debe ser cambiado, en tanto que, se eliminé el formato 09-FR-034 -
Certificacion de Paz y Salvo, asi las cosas, y desde la éptica de mitigar los riesgos de
corrupcion, sin dejar de lado el principio de buena fe, se considera la pertinencia de tener
un cronograma anual de inventario, y el indicador debe medir el progreso de este.”

El control sera: "Asignar funcionarios de carrera administrativa en cada una de las
dependencias de la Entidad, como gestores de bienes, para hacer seguimiento a las
actividades de Almacén, y Propiedad, Planta y Equipo, con el fin de que sean realizados

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




Cdodigo: 16-FR-06
‘ Versién: | Pagina:
PBESCS;?)I_TI_’E\RIIDA(E)E FORMATO INFORME DE AUDITORIA 11 5 de?20
e Vigente desde:
27/08/2019

4. Resultados de la Auditoria

los controles pertinentes dentro de cada dependencia hacia los funcionarios y/o
contratistas que estén en proceso de desvinculacion de la Entidad. (...)”

Actualmente el proceso tiene identificados los siguientes riesgos:

Riesgos de Gestion (2)

e Posibilidad de Pérdida econdémica por el Incumplimiento en servicios de
mantenimiento.

e Posibilidad de Incumplimiento en la prestacion del servicio de transporte

Riesgo de Seguridad de la Informacion (1)
e Pérdida o dafio de la informacion fisica del proceso

Riesgo de Corrupcion (1)
e Posibilidad de desactualizacion, pérdida o alteracion de la informacion,
bienes, u otro activo de la Entidad con el fin de beneficiar a un tercero.

Durante la presente vigencia se han realizado las actividades establecidas para
controlar los riesgos, como se ha observado en los seguimientos realizados por
la Oficina de Control Interno y a la fecha no se ha materializado ninguno de los
riesgos.

Oportunidades

Los auditados informan que se presentaba una problemética en la recepcion de
solicitudes de los servicios que presta el proceso, especificamente para las areas
de mantenimiento y transporte, en razén a que las solicitudes se recibian por
diferentes canales (correo electronico, telefénico, WhatsApp, presencial) lo que
no permitia llevar un adecuado control.

En Acta de reunion de fecha 14/09/2022, se realiz6 revision de la plataforma de
solicitud de servicios de la Subdireccion de Gestion Documental y Recursos
Fisicos, en la cual se verificé que:

1. La captura de los datos del usuario solicitante con las funcionalidades de
acuerdo con el nivel de aprobacion.

2. El directivo tiene acceso a ver todas las solicitudes y los colaboradores
pueden acceder a realizar las mismas.

3. El formulario tenga la informacién necesaria para la solicitud.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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4. Resultados de la Auditoria

En términos generales se observa que la plataforma cumple con los requisitos
necesarios para la solicitud de servicios de la Subdireccion de Gestidn
Documental y Recursos Fisicos - SGDRF.

Adicionalmente, el proceso en Acta de Reunién de fecha 28/03/2023, realizo
revision de la matriz de oportunidades y de gestiébn del cambio en aras de
proponer mejoras o cambios para la vigencia 2023, en la cual establecieron lo
siguiente: “Con la puesta en funcionamiento de la mesa de servicios disefiada por la
DTIC para los servicios de vehiculos y mantenimiento, se podria disminuir en un 10% el
consumo de papel de la Subdireccion, esto tiene una posibilidad de lograrse, toda vez
gue, actualmente todos los servicios que se solicitan se imprimen en encuesta de
satisfaccién, con la implementacion del sistema, esto se podria evitar, lo que redundaria
en beneficios para la Entidad en términos econdmicos, esto se podria medir desde el
mes de mayo de 2023 y por un afo, para medir el impacto que esta actividad pueda
tener.”

Asi mismo, desde el mes de agosto se implement6 una encuesta de satisfaccion
(formulario Forms), con el fin de conocer la percepcidén acerca del servicio de
Vigilancia - Aseo y Cafeteria, en el siguiente link:
https://forms.office.com/r/J241N3U688

» Numeral 6.3 Planificacién de los Cambios

El proceso realiza la Planificacion de los Cambios con respecto al traslado de las
sedes de la Entidad.

Para el periodo objeto de auditoria, se evidencié diligenciamiento del formato
PLANIFICACION Y GESTION DE LOS CAMBIOS (cédigo 01-FR-27, versién 5),
de fecha 31/03/2023. En él cual se establece la necesidad del cambio: “La
Personeria Local de Antonio Narifio requiere ser trasladada a otra sede con el fin de
contar con mejores instalaciones, en beneficio tanto de los funcionarios que alli se
desempefian como de los usuarios que asisten a ella para obtener algun servicio.”

Para realizar el traslado de cualquier sede de la Personeria de Bogota, se debe
realizar con minimo tres (3) meses de anticipacién, para este caso, luego de
analizada la ubicacion geografica, se determiné que no se cambiaria la sede a
otro local, lo anterior, debido a que los costos del arrendamiento del nuevo
inmueble son mas altos y ademas no se soluciona de fondo la problematica que
se estaban presentando, por lo que finalmente, se tomé la decisidn de realizar las
siguientes adecuaciones:

e Rampa para el acceso de personas con discapacidad
e Instalacién de pelicula en los vidrios para disminuir el ingreso de luz

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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4. Resultados de la Auditoria

e |nstalacion de cintas antideslizantes en las escaleras

. CAPITULO 7 - APOYO

» Numeral 7.1 Recursos
Los auditados informan que el proceso cuenta con los recursos suficientes para

prestar sus servicios dispuestos en tres (3) areas: Almacén, Mantenimiento y
Transporte respectivamente.

7.1.2 Personas
El proceso cuenta con 131 colaboradores, distribuidos de la siguiente manera:

e Funcionarios de carrera (69)
e Funcionarios provisionales (27)
e Contratistas (35)

7.1.3 Infraestructura

e El proceso cuenta con las instalaciones adecuadas para la prestacion de los
servicios.

e El Servicio de Transporte cuenta con 28 vehiculos de propiedad de la Entidad,
uno (1) vehiculo blindado en alquiler para uso exclusivo del Personero y una
(1) moto que hace la funcion de escolta.

» Numeral 7.2 Competencia

El proceso cuenta con el personal competente para dar cumplimiento al objetivo
del proceso y desarrollar las actividades propias para la prestacién de los servicios
de Almacén, Mantenimiento y Transporte respectivamente.

Para las actividades administrativas del Sistema de Gestion de la Calidad - SGC
el proceso ha designado dos (2) referentes de calidad con tres (3) enlaces, uno
por cada area (almacén, mantenimiento y transporte) y un (1) profesional que lleva
el control y consolida los temas de todas las areas para remitir los reportes que
solicita la Direccién de Planeacién y la Oficina de Control Interno.

Del total de funcionarios de planta (96), actualmente se encuentran distribuidos
en los siguientes cargos:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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4. Resultados de la Auditoria

Tabla No. 2. Distribucioén funcionarios de planta

FUNCIONARIOS DE CARRERA
CARGO CODIGO | CANTIDAD
Auxiliar Administrativo 407-02 1
Auxiliar Administrativo 407-03 7
Auxiliar Administrativo 407-04 2
Auxiliar Administrativo 407-05 6
Auxiliar Administrativo 407-06 4
Auxiliar de Servicios Generales 470-01 11
Conductor 480-02 10
Conductor Mecanico 482-07 15
Profesional Especializado 222-04 1
Profesional Especializado 222-05 1
Profesional Especializado 222-07 1
Profesional Universitario 219-01 1
Secretario 440-04 1
Secretario 440-05 1
Secretario 440-07 6
Subdirector 070-01 1
SUBTOTAL 69
FUNCIONARIOS PROVISIONALES
CARGO CcODIGO CANTIDAD

Auxiliar Administrativo 407-02 4
Auxiliar Administrativo 407-03 1
Auxiliar de Servicios Generales 470-01 19
Conductor 480-02 1
Conductor Mecanico 482-07 1
Secretario 440-07 1
SUBTOTAL 27

TOTAL 96

Fuente: Construccién propia proceso Gestion Administrativa

» Numeral 7.3 Toma de Conciencia

Durante la vigencia 2023 se evidencié que se han realizado dos (2) reuniones del
Sistema de Gestion de la Calidad - SGC, a través de la plataforma Teams, el
31/05/2023 y 25/08/2023 respectivamente, con el objetivo de socializar al equipo
de trabajo, todo lo referente al proceso, distribucion, acceso y uso de la
informacién documentada.

Evidencias:
¢ Presentaciones
¢ Relacién de asistencia
e Grabacion de las reuniones

» Numeral 7.4 Comunicacion

Por medio de la Matriz de Comunicaciones cédigo 04-FR-01 version 1, el proceso
establece la comunicacién interna con sus usuarios, reportando las novedades
gue se presentan en la operacion de sus servicios, es decir, a medida que van

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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4. Resultados de la Auditoria

sucediendo las cosas se va comunicando. La comunicacion interna se realiza en
dos situaciones especificamente:

1. Cuando se presentan situaciones que afectan Unicamente al proceso, lo cual
se comunica a través del correo institucional al grupo de Colaboradores SGDRF.

2. Cuando se presentan situaciones que afectan a toda la entidad, se informa a
través del correo institucional al Listado de Usuarios Personeria de Bogota.

Los temas que se comunican frecuentemente son:
e Cambios en la documentacion controlada
e Afectacion del servicio de transporte
¢ Interrupcion del servicio aseo y cafeteria

» Numeral 7.5 Informacién Documentada

e Tabla de Retencion Documental (Dependencia 12220): De acuerdo con la
documentacion que genera el proceso en el cumplimiento de su objetivo, para
la TRD vigente (2019-2020), se procedio a verificar las siguientes series y
subseries, de la muestra determinada para el servicio de transporte,
evidenciando:

Serie 10 Actas - Subserie 20 Acta de Comité de Sequridad Vial

Esta subserie se encuentra conformada por 105 folios, organizados en una (1)
carpeta, tomo 1, fecha inicial 04/06/2020, actualmente se encuentra en gestion.
Verificada la documentacién se evidenciaron Actas de Reunion de las siguientes
fechas: 15/09/2022, 27/10/2022, 15/12/2022, 22/12/2022, 26/12/2022,
17/01/2023, 24/02/2023, 29/03/202, 17/05/2023, 05/06/2023, 08/06/2023 vy
27/06/2023, respectivamente.

Se observa que los folios 96, 97 y 98 no corresponden con la tematica de los
documentos anteriores. Se informa a los auditados la situacion, los cuales
realizaron de manera inmediata la correccion.

Serie 101 Historial de Vehiculos

El archivo completo de esta serie lo conforman ocho (8) cajas de archivo X-100 y
cincuenta y dos (52) carpetas; cincuenta y un (51) carpetas corresponden a
vehiculos propios y una (1) carpeta perteneciente al vehiculo de la Unidad
Nacional de Proteccion - UNP. Para efectuar la verificacion documental se tomo
como muestra la Caja No. 6.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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4. Resultados de la Auditoria

Realizada la revision se evidencié que los folios 231 al 238 del tomo 2 de 2, de la
carpeta 2, no se encuentran relacionados en la Hoja de Control (12-FR-08),
documentos que corresponden a Informe Incidente de Transito vehiculo
identificado con la placa ODS 943 con sus respectivos soportes, ocurrido el dia
14/07/2023 y radicado en la Direccibn Administrativa y Financiera a través de
Sirius No. 2023-1E-0037991 el dia 8/08/2023. Ante este hecho, el auditado realizé
la correccidén que consistio en incluir los folios en la hoja de control.

La documentacion restante se encontré conforme, dando cumplimiento con la
normatividad archivistica vigente.

Serie 105 Informes — Subserie 1 Informes de Gestidon

El auditado informa que esta subserie aplica en los casos cuando la Direccion
Administrativa y Financiera, requiere informacion de la gestion del proceso para
consolidar y realizar la presentacion de toda la Direccion Administrativa y
Financiera ante el Comité Institucional de Gestién y Desempefio y asi mismo, la
Revision por la Direccion respectivamente.

Evidencias:
e Informe de Gestidbn 2021 — 2023
e Revision por la Direccion 25/10/2022

Serie 180 Planes - Subserie 15 Plan Estratégico de Sequridad Vial

El proceso para esta subserie documental maneja la documentacion de manera
electrénica, el Plan Estratégico de Seguridad Vial (codigo 09-PL-01, versién 3) se
encuentra publicado en la pagina web de la Entidad en el siguiente link:
https://www.personeriabogota.gov.co/planes/send/25-plan-estrategico-de-seguridad-
vial/16488-09-pl-01-plan-estrategico-de-sequridad-vial-personeria-de-bogota-d-c

En el Programa de Seguridad Vial, se establecen y programan las actividades
para desarrollar durante la vigencia de acuerdo con el ciclo PHVA, dentro del
Hacer se realizaron las siguientes capacitaciones:

e 02/02/2023: Factores de Riesgo en la Via

e 27/02/2023: Primer respondiente

e 19/05/2023: Ira en la Movilidad

e 29/05/2023: Prevencion Accidentes Laborales

e 29/05/2023: Prevencion Consumo de Alcohol y Sustancias Psicoactivas

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.


https://www.personeriabogota.gov.co/planes/send/25-plan-estrategico-de-seguridad-vial/16488-09-pl-01-plan-estrategico-de-seguridad-vial-personeria-de-bogota-d-c
https://www.personeriabogota.gov.co/planes/send/25-plan-estrategico-de-seguridad-vial/16488-09-pl-01-plan-estrategico-de-seguridad-vial-personeria-de-bogota-d-c

Cdodigo: 16-FR-06
‘ Versién: | Pagina:
PBESCS;?)I_TI_’E\RIIDA(E)E FORMATO INFORME DE AUDITORIA 11 11 de 20
e Vigente desde:
27/08/2019

4. Resultados de la Auditoria

Verificada la ejecucion del Programa de Seguridad Vial se evidencidé que se
encuentra actualizado hasta el mes de mayo de la presente vigencia, el reporte
de los meses de junio, julio y agosto no se encuentran diligenciados.

e Conformar Unidades Documentales: En desarrollo de la auditoria se
evidencio aplicacion de la Hoja de Control cédigo 12-FR-08 para la Serie 101
Historial de Vehiculos, debido a que es una serie compuesta.

En la verificacion in situ para el periodo auditado, se evidencié Unicamente un
registro en soporte digital, que consiste en un sobre blanco que contiene un
CD identificado como “Proceso de desintegracion — Placa OBG303’,
correspondiente al folio 255.

e Identificacion de Carpetas y Cajas: En la verificacion in situ se evidencio
que el archivo de gestidon se encuentra almacenado en Cajas de Archivo X-
100, como esta establecido para la conservacién de documentos de caracter
permanente, sefialados como de “conservacion total” en la TRD.

e Inventario Documental: El proceso cuenta con el FUID diligenciado y

actualizado para las vigencias 2021, 2022 y la gestion que se lleva del 2023,
como se observa en la siguiente imagen:
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e Criterios Generales para el Tratamiento de Documentos Electronicos de
Archivo: Con relacion al tratamiento de los Documentos Electréonicos de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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4. Resultados de la Auditoria

Archivo, el proceso recibié capacitacion sobre “Centralizacién de Documentos”
el dia 1/06/2023 (2 a 3 pm) en la Sala Carlos Medellin del Edificio Nuevo.
Posteriormente se establecié que los documentos que se creen de aqui en
adelante deben nombrarse de acuerdo con la Guia para la gestion de
documentos y expedientes electronicos — AGN del afio 2017. Asi mismo, la
documentacion que ya se ha generado también debera ajustarse con lo
establecido en las normas de archivisticas vigentes.

Transferencias Documentales: El proceso durante la vigencia 2022 realiz
Transferencia Documental correspondiente a los documentos de gestion con
fecha inicial del afio 1993 hasta 2018, contenidos en un total de 27 cajas y
209 carpetas, como se evidencié en el Acta de Transferencia Documental No.
7 de fecha 18/10/2022.

Para el afio 2023, se realiz6 entrega del archivo de gestion correspondiente
a las vigencias 2019 y 2020, como evidencia el proceso entreg6 Acta de
Reunion de fecha 8/08/2023, con el objeto “Verificacion del cumplimiento de los
requisitos para la transferencia... segun lo sefialado en la Circular 009 de 2023... y
su Cronograma emitida por la Secretaria General.”

De acuerdo con la documentacion controlada del Sistema de Gestion de la
Calidad para el proceso de Gestion Documental el formato establecido para
la transferencia es el Acta de Transferencia Documental (cédigo 12-FR-17,
version 3), los auditados informan que este registro se encuentra pendiente
de entrega por parte del personal de Archivo.

CAPITULO 8 OPERACION

» Numeral 8.1 Planificacion y Control Operacional

El proceso esta divido en tres areas: Almacén, Mantenimiento y Transporte, éstas
se gestionan por medio de los recursos que se asignan a través del Plan Anual de
Adquisiciones - PAA y los servicios se atienden por demanda.

Para la verificacion de los numerales que componen este capitulo se determiné
como muestra de la Auditoria el area de Transporte, la cual esta conformada por:

Vehiculos propios de la Entidad (28)

Vehiculo blindado UNP (1)

Motocicleta (1)

Conductores (Planta: 25, Contratista: 7, Total 32)

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Adicionalmente, el proceso cuenta con la siguiente documentacioén controlada
para planificar y controlar el servicio de Transporte:

e Manual para el Control, Manejo Administrativo y Uso del Parque Automotor
de la Personeria de Bogota D.C. (codigo 09-MN-02, version 3)

e Procedimiento: Prestacion del Servicio de Transporte (cédigo 09-PT-07,
version 2)

e Procedimiento: Mantenimiento Correctivo del Parque Automotor (codigo 09-
PT-08, version 3)

e Procedimiento: Mantenimiento Preventivo del Parque Automotor (cédigo 09-
PT-09, version 1)

e Plan Estratégico de Seguridad Vial Personeria de Bogota, D.C. (codigo 09-
PL-01, versién 3)

¢ Plan Integral de Movilidad Sostenible (cédigo 09-PL-02, version 2)

e Formato de Inventario de Recibo y Entrega de Vehiculos (codigo 09-FR-02,
version 4)

e Consulta de Comparendos Planta de Conductores y Parque Automotor
(cédigo 09-FR-03, versién 5)

e Autorizacion de Servicios de Mantenimiento Preventivo y Correctivo — Parque
Automotor (cédigo 09-FR-09, version 3)

e Formato Hoja de Vida de Vehiculos (codigo 09-FR-40, version 3)

e Control de Entrega de Inspecciones Diarias Vehiculares y Novedades de
Mantenimiento (cédigo 09-FR-43, version 1)

e Control de Ingreso y Salida de Vehiculos del Parqueadero de la Personeria
de Bogotd, D.C. (codigo 09-FR-44, version 1)

¢ Programa de Mantenimiento Preventivo Parque Automotor (codigo 09-FR-51,
version 1).

Con respecto a los procedimientos, Mantenimiento Correctivo del Parque
Automotor cédigo 09-PT-08 y Mantenimiento Preventivo del Parque Automotor
cédigo 09-PT-09, el proceso durante el mes de agosto solicitdé a la Direccion de
Planeacién la viabilidad técnica para unificarlos en uno solo documento que
incluya el mantenimiento preventivo y correctivo.

» Numeral 8.2 Requisitos para los productos y servicios

En el procedimiento Prestacion del Servicio de Transporte (codigo 09-PT-07,
version 2), en el cual se establecen los lineamientos necesarios para la efectiva
prestacion del servicio de transporte, a los colaboradores de la Personeria de
Bogota D. C., que, en el desarrollo de sus funciones misionales y administrativas,

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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4. Resultados de la Auditoria

hagan uso del parque automotor de la Entidad, también se indica como realizar la
solicitud por el aplicativo que determine la Entidad, actualmente herramienta de
servicios en linea (vehiculos).

Con base en lo anterior se programa el vehiculo y conductor que atendera el
servicio, se presta el servicio y se califica el servicio (diligenciamiento encuesta
por parte del solicitante).

» Numeral 8.5 Produccioén y Provision del servicio

Para mayor control, semanalmente se realiza consulta de comparendos
diligenciando el formato CONSULTA DE COMPARENDOS PLANTA DE
CONDUCTORES Y PARQUE AUTOMOTOR (codigo 09-FR-03, version 5) por el
namero de identificacion de los conductores y por la placa de los vehiculos.

En la verificacion se evidencié registro del vehiculo de placas ODR181, de
acuerdo con la informacién suministrada por los auditados, se presenta un error
en la placa, siendo la correcta DOR181, vehiculo que fue contratado para el uso
del Personero, dicho contrato finalizo en el mes de marzo, sin embargo, en los
siguientes reportes, se seguia consultando.

> Numeral 8.6 Liberacion de los Productos y Servicios

Para la liberacion del servicio de Transporte, los conductores diariamente
diligencian un formulario Forms: Revision Diaria Vehicular (inspeccion a los
vehiculos y conductores) para determinar si cumplen con las condiciones para la
prestacion del servicio, a través del siguiente enlace:
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=1vP5G0SgD0alg48zqll7Bc_ddO
Ey619PkpfC-XwigwhUNDZJVKhRTDEYWDhLUDFTTVIJT|ZCVO1PMy4u

Semanalmente se descarga el registro, se analizan los datos y se toman las
medidas de acuerdo con las necesidades de cada vehiculo.

Adicionalmente, con la planeacion del Programa de Mantenimiento Preventivo
Parque Automotor (codigo 09-FR-51, version 1) que realiza en la Subdireccion,
se lleva un control y se tiene claridad de la disponibilidad de los vehiculos y
conductores para la programacion de los servicios.

> Numeral 8.7 Control de las Salidas No Conformes

Los auditados informan que este numeral no aplica, ya que, al ser un proceso de
apoyo, el cual da soporte para que los procesos misionales puedan realizar su
operacion y prestar los servicios de la Entidad; la dependencia encargada de
evaluar esta parte es la Secretaria General, desde el proceso de Servicio al

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Usuario, por lo tanto, el proceso de Gestion Administrativa no presenta Salidas
No Conformes.

IV. CAPITULO 9 - EVALUACION DEL DESEMPENO

» Numeral 9.1 Seguimiento, Medicion y Analisis

El proceso por medio del Plan Operativo Anual — POA, tiene establecidos dos (2)
indicadores, los cuales estdan asociados al objetivo estratégico numero 4
“Fortalecer la gestion institucional a través del uso y apropiacion de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, la aplicacién de buenas practicas, un Talento Humano
y una infraestructura adecuados para la prestacion del servicio”, que le permite medir
la gestion de su proceso.

09-RI-01: Porcentaje de Servicios atendidos
09-RI-02: Porcentaje de actividades PESV ejecutadas

Vigencia 2022: reporte realizado el dia 28/12/2022

1. Porcentaje de Servicios Atendidos (09-RI-01) se dio un cumplimiento del 100%
correspondiente a 6.774 servicios atendidos.

2. Porcentaje de Actividades PESV ejecutadas (09-RI-02) con un promedio de
cumplimiento superior al 100%, porque algunos meses se realizaron
actividades adicionales a las programadas, gracias a la oferta gratuita de la
Secretaria de Movilidad.

Vigencia 2023: reporte realizado el dia 4/08/2023

1. Porcentaje de Servicios Atendidos (09-RI-01) con corte a julio, se han atendido
3.316 servicios con un cumplimiento del 100%.

2. Porcentaje de Actividades PESV ejecutadas (09-RI-02) con corte a julio se han
realizado 43 actividades con un cumplimiento del 100%, en el mes de mayo se
realizd una actividad de mas obteniendo un cumplimiento del 112,5%
respectivamente.

» Numeral 9.1.2 Satisfaccion del Cliente

Hasta el mes de abril se aplicé la encuesta de satisfaccion formato 09-FR-04 de
manera fisica, durante este mes especificamente se recibieron 267 encuestas
diligenciadas.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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Posteriormente, se consolida la informacion del mes en la Matriz de Registro
Mensual de Prestacion del Servicio (codigo 09-FR-32, version 3).

A partir del mes de mayo la encuesta de satisfaccion se realiza de manera
electronica a través de la herramienta de servicios en linea para el area de
Mantenimiento y Vehiculos, ésta se remite al finalizar el servicio. Terminado el
mes, se descarga el registro del aplicativo para conocer la percepcion del usuario
y enviar los datos al subdirector y referentes.

En general las encuestas para el servicio de mantenimiento y transporte durante
el mes de agosto obtuvieron una calificacion del servicio de cuatro (4) puntos sobre
cinco (5), con relacion a la amabilidad, tiempos de respuesta y la experiencia.

De lo anterior, se evidencid que no se realiza un analisis a profundidad y tampoco
se tiene claridad del porcentaje de solicitantes que diligencian en la encuesta, lo
gue impide establecer con certeza el nivel de satisfaccidén de los usuarios respecto
a la cantidad de solicitudes recibidas.

V. CAPITULO 10 - MEJORA

» 10.2 No Conformidad y Accién Correctiva

En relacion con la Auditoria Externa de ICONTEC realizada en febrero de 2023,
el ente certificador dejo la siguiente No Conformidad:

“No se evidencia que la Entidad haya logrado determinar los espacios adecuados
para garantizar la privacidad para la toma de declaraciones por parte del usuario.
Evidencia: En la personeria local de Ciudad Bolivar, no se cuenta con un espacio
de trabajo en privado que les permita lograr la toma de declaraciones de los
usuarios que hacen uso del proceso de promocion y defensa de derechos,
evitando la privacidad y confidencialidad de la informacion.”

De lo anterior, el proceso realizo las verificaciones, en conjunto con Personeria
Delegada para la Gestion de las Personerias Locales, con el fin de garantizar un
espacio adecuado que cuente con la privacidad y confidencialidad para la toma
de declaraciones a victimas del conflicto, de la cual se determind que se deben
hacer gestiones en las Personerias Locales de Rafael Uribe Uribe, Kennedy,
Ciudad Bolivar y Suba.

Con base en lo anterior, se revisaron las opciones, tales como: la adecuacion de
un espacio al interior de la Personeria Local, realizar convenio con otras entidades
para obtener un espacio destinado para tal fin, realizar un cambio de sede que

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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cuente con un espacio destinado especificamente para toma de declaraciones;
llegando a la conclusion que se contaba con los recursos y espacios suficientes
para realizar la intervencién directamente por la Entidad.

Una vez determinadas las necesidades y las acciones por adelantar se realizaron
las obras tendientes a garantizar en las sedes de las Personerias Locales de
Rafael Uribe Uribe, Kennedy, Ciudad Bolivar y Suba un espacio adecuado para la
toma de declaraciones de victimas del conflicto armado de acuerdo con la
normatividad vigente, en especial, con la Ley 1448* de 2011 y Decreto 48002 de
2011.

Para cumplir con esta actividad se contemplo en el Plan Anual de Adquisiciones
los recursos para realizar un contrato de ferreteria con el cual se pudieran cumplir
con los mantenimientos necesarios, es por ello que en el PAA de 2023 se solicito:

Fuente: Informe No

Asi mismo, se

Conformidad Menor — ICONTEC — Subdireccién de Gestion Documental y Recursos Fisicos

realizd el cronograma de trabajos para intervenir las Personerias
Locales de la siguiente manera:

Fecha
Cédigo UNSPSC ootimpdaie | Durscion | modatided | e went
(cada codigo Descripcion PR conirato de S tiads Ubicacion
separado por ;) pr ul.ncccién (numero) seleccion
(mes)
31162800271116002711 | SUMINISTRO  DE _ ELEMENTOS  DE
1700:31161500:31161700 | FERRETERIA, HERRAMIENTAS Y MATERIALES
31161800;31162200,311 | PARA LA REALIZACION DEL MANTENIMIENTO
£2300;31162400,3116260 | PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE MUEBLES, $ 12 CCE90' | (14496433 | CODC
0:39121300.3910160039 | ENSERES E  INSTALACIONES DE LA
1216003121700 PERSONERIA DE BOGOTADC,
PRESTACION DEL SERVICIO  DE
73152108 MANTENIMIENTO DE ELECTRODOMESTICOS 3 3 CCE-10 20.000.000 | CO-DC
DE LA PERSONERIA DE BOGOTAD.C
ADQUISICION DE EQUIPOS PARA EL
56101700:56101703;5 | MANTENIMIENTO Y DOTACION DE LAS SEDES
6101713:56101510 | DE LA PERSONERIA DE BOGOTA EN EL 3 ’ CCE10° | 20000000 ‘CO-DG
MARCO DEL PROYECTO DE INVERSION 7719

Personeria Local Fecha Inicio Fecha Final Actividad Responsable
Adecuacion de Romulo Zorro
Ratael Uribe 12/04/2022 14/04/2023 ouarto para Rodrigueaz
_declaraciones {(Mantenimiento)
Adecuacion de Romulo Zorro
Cludad Bollvar 17/04/2023 19/04/2023 CUATo para Rodrigusz
declaraciones | (Mantenimiento)
Adecuacion de Romulo Zoro
Kennedy 20/04/2023 24/04/2023 CUBNO para Rodriguez
declamciones (Mantenimiamo)
Adecuacion de Romulo Zorro
Suba 25/04/2023 27/04/2023 CUBro pars Rodriguez
_declaraciones (Mantenimiento)

Fuente: Informe No Conformidad Menor — ICONTEC — Subdireccion de Gestién Documental y Recursos Fisicos

1 Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se
dictan otras disposiciones

2 por el cual se reglamenta la Ley 1448 de 2011 y se dictan otras disposiciones

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Finalmente, el proceso Gestibn Administrativa informa que no se requirié realizar
contrataciones adicionales para cumplir con el requisito del numeral 8.1, literal C
de la NTC-ISO 9001-2015, asi mismo, consideran que la No Conformidad menor
presentada por el Ente certificador ICONTEC se daria por subsanada.

» 10.3 Mejora Continua

El proceso a través de correo institucional masivo del dia 28/11/2022 comunico la
eliminacion del formato de Inspeccion Diaria Vehicular (09-FR-01), porque se
comenzo a utilizar una herramienta digital para facilitar el diligenciamiento y la
conservacion de la informacion, esto por medio de un formulario Forms, ubicado

en el siguiente link:
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=1vP5G0SgD0alg48zgll7Bc ddO
Ey6I19PkpfC-XwtgwhUNDZJVKhRTDEYWDhLUDFTTVIJT|ZCV01PMy4u&qrcode=true

Semanalmente se descarga el registro, se analiza y se toman las medidas de
acuerdo con las necesidades de cada vehiculo.

4.1. Hallazgos y/o No Conformidad

Durante el proceso de auditoria interna al proceso de Gestion Administrativa no
se presentaron No Conformidades.

5. Fortalezas y Recomendaciones

5.1. Fortalezas

e La disposicion por parte del lider del proceso y los profesionales designados
para atender la auditoria interna y suministrar oportunamente la informacion
solicitada por el equipo auditor.

e Las competencias del talento humano en el desarrollo de las funciones
establecidas por el proceso.

5.2. Recomendaciones

o Continuar gestionando la implementacion del Documento Electronico de
Archivo de acuerdo con la Guia para la Gestion de Documentos y
Expedientes Electronicos del Archivo General de la Nacion - AGN del afio
2017.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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Actualizar el procedimiento Prestacion del Servicio de Transporte (cédigo 09-
PT-07, version 2, vigente desde el 03/11/2022), en lo referente al formato
Encuesta de Satisfaccion del Servicio Subdireccion de Gestion Documental y
Recursos Fisicos — proceso Gestion Administrativa (codigo 09-FR-04, version
5), en razén a la implementacion del diligenciamiento de las encuestas a
través del aplicativo de Servicios en Linea y ser consecuente con la
Oportunidad propuesta para la presente vigencia “Con la puesta en
funcionamiento de la mesa de servicios disefiada por la DTIC para los servicios de
vehiculos y mantenimiento, se podria disminuir en un 10% el consumo de papel de
la Subdireccion, esto tiene una posibilidad de lograrse, toda vez que, actualmente
todos los servicios que se solicitan se imprimen en encuesta de satisfaccion, con la
implementacion del sistema, esto se podria evitar, lo que redundaria en beneficios
para la Entidad en términos econémicos, esto se podria medir desde el mes de mayo
de 2023 y por un afio, para medir el impacto que esta actividad pueda tener.” Ya
que en el area de Transporte se evidencid que se sigue diligenciando la
encuesta de manera fisica.

Realizar un analisis de los datos obtenidos en las encuestas y establecer con
claridad el porcentaje de solicitantes que la diligencian, lo que permitira
conocer con certeza el nivel de satisfaccion de los usuarios respecto a la
cantidad de solicitudes recibidas. Adicionalmente, se hace importante
desarrollar una estrategia que garantice un mayor porcentaje de solicitantes
gue respondan la encuesta y permita al proceso obtener una real y confiable
retroalimentacion.

6. Conclusiones

El proceso de Gestion Administrativa estd cumpliendo con los requisitos
establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad - SGC Norma NTC ISO
9001:2015.

Anexo 1. Cuadro Consolidado de Hallazgos y/o No Conformidades

HALLAZGO Y/O NO

ftem CRITERIO DE AUDITORIA

CONFORMIDAD

RIESGO IDENTIFICADO
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