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GESTION ADMINISTRATIVA (GESTION HUMANA-RECURSOS

PROKERU AU A FiSICOS —ARCHIVO - SISTEMAS)

GLADYS PATRICIA ZAPATA MOLANQO Y SU EQUIPO DE

PERSONAS AUDITADAS TRABAJO

EQUIPO AUDITOR Fernando Reyes Moscoso- Auditor

OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Realizar la Evaluacion y seguimiento a las actividades del proceso GESTION
ADMINISTRATIVA (GESTION HUMANA-RECURSOS FiSICOS ~ARCHIVO - SISTEMAS) para el logro
de la misién institucional en el Marco del Modelo Integrado de la Planeacion MIPG plan de
desarrollo municipal, Plan de Accion.

ALCANCE DE LA AUDITORIA

Capacidad del proceso para definir las estrategias orientadas por el IMDRI para el logro de
la misién institucional en el Marco del Modelo Integrado de la Planeacion MIPG, mediante la
Planeacion Institucional y Gestidn de la Eficiencia del Gasto Publico, con el fin de garantizar
el cumplimiento de la mision vision y objetivos del INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL
DEPORTE Y LA RECRACION DE IBAGUE -IMDRI en el municipio de Ibagué, de acuerdo a
las exigencias de la actividad deportiva que se desarrolla en la ciudad y el cumplimiento de
los derroteros trazados por el Plan de Desarrollo Ibagué Vibra y atender el mejoramiento
continuo en la prestacion de servicios.

CRITERIOS DE AUDITORIA

e Constitucion Politica

e Plan Indicativo

e Plan de accion

e Documentos aprobados del proceso
e Dimensiones de MIPG

e Acuerdo de creacion del IMDRI

HALLAZGOS

Resumen de hallazgos:

Observaciones: __ 7
Oportunidades de mejora: 8

FORTALEZAS
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e Los funcionarios del area administrativa cuentan con la experiencia e idoneidad para el
desarrollo delas labores.

OBS DESCRIPCION DEL HALLAZGO

Es funcion de la DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y TECNICA
“Organizar y administrar los servicios de transporte, aseo, cafeteria, vigilancia, |
mantenimiento locativo de equipos, enseres e instalaciones, requeridos por el
Instituto, de conformidad con los procesos, procedimientos y el marco normativo
vigente”. Dirigir y coordinar la ejecucion de las politicas de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones- TIC, propendiendo por su adecuado y
oportuno funcionamiento, actualizacién tecnolégica y requerimientos de sistemas
_| operativos acordes con la misién, la vision y las politicas del Instituto”

La obsolescencia tecnoldgica es un fenémeno creciente de la Informacion y el
Conocimiento, la cual, ademas de originar un inconveniente ambiental con sus
monumentales basureros, pone en peligro la informacion, ante la incompatibilidad
de dispositivos de almacenamiento nuevos y precedentes. El instituto presenta
un avanzado estado de obsolescencia en infraestructura tecnolégica con las
consecuencias de riesgo por perdida de informacion, baja capacidad de
informacion y de almacenamiento y la vulnerabilidad de la misma. SE carece en
el momento de impresoras para las diferentes areas pues se esta trabajando con
equipos que ya culminaron su vida Util y por consiguiente es traumatico poder
hacer las impresiones respectivas pues salen de muy mala calidad. No existe un
contrato de mantenimiento preventivo y correctivo en el instituto. Se debe en todo
momento tener un contrato de mantenimiento para escenarios deportivos, como
para las areas de sistemas que mantengan en funcionamiento tos equipos y la
infraestructura deportiva.

Es funcion de la DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y TECNICA
“Dirigir y coordinar la ejecucién del proceso de gestiéon documental dentro del

Sistema Integrado de Gestion, en armonia con los procesos, procedimientos y
"|demas normatividad vigente en la materia” La limpieza de areas y documentos
es una de las principales estrategias a desarrollar en materia de conservacion
preventiva. Debe incluir tanto el control de la carga de polvo (evitando que se
acumulen gruesas capas del mismo sobre estantes, cajas y documentos) y en
control de factores que pueden ocasionar la aparicion de contaminantes de tipo
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biologico. Es necesario implementar en forma permanente y periédica programas
de limpieza, tanto del espacio fisico asignado al almacenamiento de los
documentos de archivo, como de la documentacion y estanteria. Esta labor
debera ser efectuada por personal capacitado previamente y con una frecuencia
acorde a las necesidades del mismo. Regularmente los archivos (expedientes)
centrales e historicos son atacados por agentes bildgicos, como hongos e
insectos, para lo cual se requiere de limpieza y fumigacion periddica que eviten
su deterioro. En la presente vigencia no se ha llevado a cabo una fumigacion de
los archivos o de las instalaciones del instituto. Es una observacion recurrente.

Se debe realizar el traslado de documentos del Archivo de Gestién al Archivo
Central, teniendo en cuenta los tiempos establecidos en las Tablas de Retencién
Documental. La secretaria general no ha efectuado la transferencia
correspondiente al afio 2021. El archivo central carece de carpetas
correspondientes al proceso de planeacion estratégica del instituto, con lo cual se
dificulta la consulta de informacién solicitada por organismos de control de todo
orden territorial y nacional y con lo cual se determina una omisién en la aplicacion
de las normas de archivo.

La toma Fisica de inventario: Es la verificacion fisica de los bienes o elementos
en el almacén y dependencias de la Institucién con el fin de confrontar las
existencias reales o fisicas contra lo registrado control de Inventarios del IMDRI y
sus cuentas contables. Una vez al afo la toma fisica de inventarios se debe
realizar mediante un sistema de barrido, el cual contempla el conteo uno a uno
de los bienes muebles existentes. Al solicitar el inventario fisco realizado a 31 de
diciembre de 2022, el mismo no fue suministrado en el cual se determine
mediante documento el levantamiento y ejecucién de verificacion de exigencias.
Todo bien comprado para el servicio del instituto debe hacer transito por el
almacén para su respectivo registro de ingresos y posterior salda al servicio. Se
debe llevar a cabo este procedimiento de toma de inventario, asi como el
procedimiento de ingreso y salida de bienes comprados con la rigurosidad
debida.

Las carpetas de las hojas de vida que repcsan en la direccion administrativa,
requieren de una lista de chequeo debidamente diligenciada y con los soportes
respectivos, se ha verificado que estas no cuentan con la lista de chequeo
debidamente diligenciada y que por ende carece de completitud como es el caso
de hoja de vida del gerente el periodo segundo semestre 2020 y primer semestre
2022 la cual no presenta lista de verificacién. Se debe hacer una revisién a
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profundidad al contenido de las hojas de vida. Igualmente se debe controlar y
verificar las liquidaciones del personal de némina, a fin de evitar pagos que
carecen de |os respectivos filtros mediante una debida segregacion de funciones,
que determine la exactitud a cancelar. Un mismo funcionario no puede ser quien
haga la liquidacion, la verifica y la pague, estos controles y funciones requieren
ser mejorados para evitar incurrir en situaciones dificiles ante los organismos de
control. La carencia de elementos como cajas para el archivo de carpetas de los
archivos de gestion y central determinan una falta de coordinacion entre almacén
quien determina la inexistencia de manera previa y el ordenador del gasto para
evitar que se carezca de elementos de suma importancia para la gestion del
instituto, a la fecha no hay cajas para el archivo de gestién y archivo central.

La almacenista o quinen hace sus veces no ha sido notificada de la existencia del
manual de bajas, al preguntarle por el manual de bajas presentd un manual de
hace varios afios y no el aprobado en la presente vigencia, lo cual demuestra una
descoordinacion entre las dependencias demostrando trauma en el proceso de
bajas que debe llevarse a cabo antes de terminar la vigencia. La presencia de
bienes que se pueden dar de baja por inservibles u obsolescencia desvirttian la
realidad de la situacion financiera

. En el Acuerdo 049 de 2000 “Condiciones de edificios y locales destinados a
archivos” Capacidad de almacenamiento determina que:

Los depositos se dimensionaran teniendo en cuenta: 1. La manipulacién,
transporte y seguridad de la documentacion. 2. La adecuacion climatica a las
normas establecidas para la conservacion del material documental. 3. El
crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que
establezcan los procesos de retencion y valoracion documental. De acuerdo a la
observacion de archivo central del institutito se requiere de nuevo espacio para el
archivo central que garantice un adecuado mantenimiento de los documentos del
institutito. Son multiples los requisitos determinados en al acuerdo 49 de 2000 de
AGN, que para el instituto son dificiles de cumplir sin embargo siempre sera
necesario tratar de hacer efectiva una buena conservacion de los documentos del
instituto siguiendo estos derroteros.
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El instituto requiere de manera urgente de un sitio con el area suficiente, para
organizar en debida forma y asegurar alli |a totalidad de los bienes del instituto,
con lo cual se evitaria en gran medida la perdida, el deterioro y la falta de control
de los inventarios. En la actualidad se encuentran los bienes en diferentes
lugares, con poca seguridad y en condiciones no propias de un inventario de
bienes.

OPORTUNIDADES DE MEJORA

1. Mantenimiento permanente de la infraestructura deportiva, para la cual se sugiere
la contratacion de persona Juridica o natural idénea, que esté al tanto para que
escenarios deportivos se encuentren en perfecto funcionamiento y que eviten su
deterioro.

2. Ante la nueva realidad deportiva del IMDRI y las nuevas estructuras fisicas, es
necesario que se cuente con un ingeniero que vele por la infraestructura eléctrica y
que monitoree de manera permanente que el sistema no presente fallas y que advierta
de situaciones de riesgos que se puedan presentar y corregir con anticipacion la
pasible ocurrencia de fallas y fendmenos irregulares en el fluido eléctrico.

3. La gran afluencia de publico en los eventos sugiere el mejoramiento y ampliacion
de baterias sanitarias.

4. El personal de SST debe velar por que los contratistas de obra publica cumplan con
las normas de seguridad y salud en el trabajo en lo que este a su alcance para evitar
incumplimiento que afecten al instituto.
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2. se ratifica que toda salida de elementos de los parques debe ser controlada por
recursos Fisicos del Instituto mediante registro.

6. Continuar restringiendo el uso de escenarios deportivos a deudores morosos.
Efectuar las actividades que permiten mantener controlados los riesgos.

7. Continuar de manera permanente la vigilancia y monitoreo del estado de salud de
los trabajadores asociado con factores de riesgo Laboral.

8. Estar al tanto de los adelantos de los estudios Formalizacion del Empleo Publico
en Equidad, que se adelanta a fin de contar con una planta los mas cercana a las
necesidades del instituto.

OBSTACULOS ENCONTRADOS

Segregacion de funciones en contratistas, El proceso de Gestién Administrativa solo cuenta con dos
funcionarios de planta lo cual limita en gran medida las amplias responsabilidades de las areas de
almacen, archivo, sister? planeacion SST y talento Humanc. Ademas de las responsabilidades de

los procesos Misionales gue deben ser atendidos desde el area administrativa.
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