de la FUNCION PUBLICA
Republica de Colombia

Departamento Administrativo EVALUACION DE GESTION POR DEPENDENCIAS

OFICINA DE CONTROL INTERNO

1. FECHA: Corte a 31 de diciembre de 2014 |2. DEPENDENCIA A EVALUAR: Grupo de Servicios Administrativos “GSA”

3. OBJETIVOS INSTITUCIONALES RELACIONADOS CON LA DEPENDENCIA:
Promover la cultura de mejoramiento sostenible y la innovacién en las instituciones publicas en busca de mejores practicas de

gestion.

4. COMPROMISOS ASOCIADOS 5. MEDICION DE COMPROMISOS

AL CUMPLIMIENTO DEL

OBJETIVO INSTITUCIONAL

5.1. META 5.2. 5.3. ANALISIS DE RESULTADOS
RESULT
ADO (%)
Prestacion de los servicios Elaborar el plan de Servicios 100 El plan de servicios administrativos fue
administrativos Administrativos. priorizado con los recursos disponibles

asignados al Departamento para la
vigencia. En el mes de marzo se
establecio el criterio para la compra de
elementos de aseo y cafeteria,
actualizacién del programa de seguros,
inventarios y enajenacion de bienes,
entre otros de competencia del Grupo de
Servicios Administrativos, igualmente se
elaboré el plan de servicios
administrativos. En el mes de marzo se
dio cumplimiento a la meta.
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Areas, de acuerdo
recursos disponibles

con

Ejecutar y atender el 100% de las
actividades o  requerimientos
propios y que le formulen las

los

100

Con el fin de dar cumplimiento a la meta
propuesta se realizaron varias
actividades, en los siguientes temas:
Parque Automotor

-Supervision de los contratos de
mantenimiento y suministro de gasolina.
-Vehiculos con revisiones técnico
mecanicas y SOAT.

-Ejecucion de la programacion diaria de
recorridos para diligencias oficiales.
Telefonia mdvil y servicios publico
-Atencién de la totalidad de los
requerimientos  formulados para la
revision y puesta en funcionamiento de
los equipos BlackBerry y Tablets.
-Tramite para pago oportuno de facturas
por concepto de servicios publicos y
telefonia movil.

Caja Menor

La constitucién de la caja menor fue de
$16.100.000: Durante la vigencia se
atendieron los requerimientos de
adquisicion de bienes y servicios con
cargo a la caja menor.

Mantenimiento edificio Sede

Se atendieron los requerimientos de
mantenimiento basico a la infraestructura
del edificio sede, tales como reparacion
de chapas, reemplazo e instalacién
remocion e instalacion de tubos,
bombillos y balastos dafados, Reporte y
seguimiento de dafio de lineas directas y
extensiones y los traslados requeridos,
seguimiento a los trabajos de
mantenimiento de los sistemas
hidrosanitarios y complementarios.
Supervisibn a los contratos de
mantenimiento sistemas hidrosanitario y
complementarios y mantenimiento de la
central telefonica

Area de almacén

Durante la vigencia se tramitaron y
atendieron ingresos, egresos Yy traslado
de bienes del é&rea del almacén.
Igualmente, se realizd inventario de
bienes por dependencias y se cotejo
informacion la cual fue reportada al area
financiera.

Asi mismo, se prestd el servicio de
fotocopiado y anillado de documentos y
de préstamo de salones y auditorio.
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Hacer seguimiento, control vy
evaluacion al 100% de las
actividades, para la adecuada y
oportuna  prestacion de los
servicios.

100

Durante la vigencia se diligenciaron las
bases de datos propias de la gestién
tales como: almacén (ingresos, egresos
y reporte cuenta almacén al area
financiera), caja menor (cierre definitivo),
vehiculos (mantenimiento y repuestos,
recorridos y consumo de combustible),
consumo de telefonia celular, nimero de
fotocopias, supervisién de contratos y
servicios publicos.

Mediante correo electronico y via
telefénica se realizd6 seguimiento a las
actividades para garantizar su oportuna
atencion.

Se realiz6 seguimiento a los servicios
prestados por los conductores 'y
vigilantes.

Igualmente, se llevd6 a cabo la
supervisién de los contratos de Vigilancia
(STARCOOP), reparacion y
mantenimiento de vehiculos (PRECAR),
mantenimiento de la Central Telefonica,
Mantenimiento Hidrosanitario y
complementarios, mantenimiento de la
fotocopiadora, llantas y elementos de
papeleria y puertas de parqueadero,
purificadores de agua y regulador de
energia de 40KVA.

Participar en la implementacién de
la politica de Eficiencia
Administrativa del Departamento,
en el marco del comité institucional
de desarrollo administrativo.

100

El Grupo de Servicios Administrativos
realiz6 el seguimiento al comportamiento
de los consumos mensuales de
combustible, mantenimiento y reparacién
de vehiculos, energia, aseo y telefonia
fija y celular.

Asi mismo, con el fin de promover el uso
eficiente de los recursos, se llevaron a
cabo capacitaciones y talleres a
servidores de la Entidad en la utilizacién
del papel e impresiones en las areas y la
optimizacion de combustible y
mantenimiento de los vehiculos.

Presentar informe  estadistico
mensual de la gestion del area y
los demés informes de gestion
requeridos

100

Se consolidaron y presentaron los
informes mensuales y reportes de
gestibn del area, para los reportes
solicitados por la Secretaria General, el
reporte de SGI y los compromisos
propios de gestién (almacén, supervision
de contratos, vehiculos y caja menor),
asi como lo referente a estadisticas de
coNnsumo en servicios publicos.
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Gestion de bienes y servicios

necesidades de bienes y servicios
de la entidad para la vigencia 2015
y el plan de necesidades de
bienes y servicios del

cuatrienio 2015 — 2018

Hacer seguimiento a la 100 El plan de necesidades fue priorizado
aprobacion, ejecucién, evaluacion conforme a la asignacion de presupuesto
del Plan Anual de Adquisiciones de la Ley 1687 de 2013 y el Decreto
de la vigencia, incluidas sus 3630 de 2013. Con la priorizacion del
modificaciones y/o ajustes, mismo, se consolidé el plan anual de
frente a las metas establecidas en adquisiciones de la vigencia 2014 y se
el mismo procedi6 a la distribucion  del
presupuesto (Resolucion 001 de 2014) y
a la desagregaciébn del mismo
(Resolucién 002 de 2014).
En el marco del comité de contratacion
previa a la aprobacion de estudios para
la contratacion de bienes o servicios, se
hace revisiobn de la disponibilidad de
recursos y los traslados necesarios para
garantizar la contratacion.
Asi mismo, fue publicado el plan de
adquisiciones y mantenimiento con sus
respectivos ajustes y modificaciones en
la pagina web del Departamento y en el
SECOP y se realiz6 el seguimiento
mensual a la ejecucion del mismo.
Asesorar y capacitar a las areas 100 Se brind6 la asesoria y capacitacion,
en la identificacién de necesidades sobre la identificacion de necesidades de
de bienes y servicios bienes y servicios a algunas areas de la
Entidad.
Participar en la implementacién de 100 En el mes de marzo de 2014, se aprobo
la politica de Gestibn Financiera y entreg0 el acuerdo de desempefio para
del Departamento, en el marco del la vigencia 2014, el cual tuvo en cuenta
comité institucional de desarrollo el Plan de Adquisiciones (tanto lo
administrativo comprometido como obligado en las
fechas previstas) y los acuerdos de
desempefio anteriores a la vigencia.
Igualmente se realizd6 el respectivo
seguimiento.
Publicar oportunamente la 100 Trimestralmente se publicé en la pagina
informaciéon relacionada con el web del Departamento y en el SECOP la
Plan Anual de Adquisiciones del ejecucion del plan anual de
Departamento, de acuerdo con la adquisiciones 'y sus modificaciones
normativa vigente http://portal.dafp.gov.co/form/formularios.
retrive_publicaciones.
Consolidar el Plan anual de 100 En el mes de marzo se consolidé el Plan

anual de necesidades de bienes vy
servicios para la vigencia 2015 y el plan
de necesidades de bienes y servicios del
cuatrienio.
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http://portal.dafp.gov.co/form/formularios.retrive_publicaciones
http://portal.dafp.gov.co/form/formularios.retrive_publicaciones

Presentar informe  estadistico
trimestral de la ejecucion del Plan
Anual de Adquisiciones de la
entidad con andlisis y propuestas
de mejoramiento y

los demas informes de gestion
requeridos

100

Se presentaron los informes solicitados
por la  Secretaria  General, la
coordinadora del Grupo, y la asesora en
temas contractuales, Aunque se realiza
la publicacion trimestral del plan anual de
adquisiciones, se realiza seguimiento
semanal con el fin de garantizar el
cumplimiento del compromiso adquirido
frente al acuerdo de desempernio.

Optimizacién del
administrativo

proceso

Analizar y diagnosticar la situacién
actual del proceso

100

Mediante reuniones de seguimiento del
area, se realiz6 el levantamiento de los
aspectos que segun la metodologia de
SIT, deben ser mejorados en cada una
de las tareas, definiendo los siguientes
aspectos: (1) inventarios, (2) pago de
parqueaderos, (3) legalizacién de la caja
menor, (4) revision de vehiculos y (5)
actualizacién de la guia de servicios., y
finalmente se elabor6 el diagnostico.

Consolidar y presentar propuestas
de mejoramiento

100

La Oficina de Planeacién aprobé los
ajustes al formato de seguimiento
bimensual de vehiculos, se actualizaron
las guias de almacén, servicios vy
politicas de operacion. El tema relativo a
inventarios se encuentra en un piloto de
uso interno y se solicitara su aprobacién
en el 2015.

Implementar propuestas
aprobadas. (Revisar variable de
mayor impacto)

100

En el mes de diciembre se publicaron en
Calidad DAFP el formato y guias
aprobadas de vehiculos, almacén vy
politicas de operacion, las cuales se
comenzardn a implementar en la
vigencia 2015. Se encuentra pendiente la
publicacion de la guia de servicios por
parte de la Oficina de Planeacion.

De acuerdo con estos resultados la
meta no puede tener un cumplimiento
del 100% como lo reportaron.
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Politicas

de desarrollo | Coordinar la implementacion de

administrativo

las  politcas de  desarrollo

Administrativo

100

Durante la vigencia se remiti6 al Grupo
de Gestion Financiera la informacioén
necesaria referente al Plan Anual
Mensualizado de Caja PAC, el pago de
obligaciones por concepto de contratos
vigentes y los rubros respectivos de los
mismos (funcionamiento e inversién).

Se efectué el seguimiento en materia de
pagos solicitados por el Grupo de
Servicios Administrativos, para asegurar
la  ejecucibn de los  recursos
suministrados por la Direccién del Tesoro
Nacional.

Se remiti6 a Secretaria General el
seguimiento al acuerdo de desempefio,
frente a los compromisos de inversion y
funcionamiento.

Gestionar la implementacion del
componente documental del
Modelo

100

Se tramitaron  oportunamente las
peticiones a cargo del area mediante el
sistema ORFEO. No se generaron
retrasos conforme al seméforo indicativo
de tiempos de respuesta.

Se mantuvo organizado el archivo de
gestion del &rea, conforme a lo indicado
en las Tablas de Retencién Documental
(Archivo de caja menor, Vehiculos,
Telefonia Celular, Almacén y Vigilancia).
Se atendio a las reuniones de OPENKM
del Grupo de Gestion Documental, para
conocer la nueva herramienta de manejo
de documentos. Se foliaron las carpetas
de vehiculos, para cumplir con las
disposiciones de archivo.

En el mes de noviembre se realizd la
transferencia documental.

Gestionar el
financiero
modelo

componente
y presupuestal del

100

Se consolidd el plan de necesidades por
dependencia para el cuatrienio 2015 -
2018, documento base para el Marco de
gasto de mediano plazo vy el
anteproyecto para la vigencia 2015. Se
ejecutd el Plan de adquisiciones
conforme a lo planeado.

Oportunamente se remitié al Grupo de
Gestion Financiera la informacion para
consolidar el Plan Anual Mensualizado
de Caja, asi como la programacion y
ejecucion presupuestal, teniendo en
cuenta los rubros de funcionamiento e
inversion.
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Mejorar el sistema de gestion
institucional del Departamento en
el marco del modelo

100

Revision y ajuste al mapa de riesgos e
indicadores del proceso de Servicios
Administrativos.

Frente a la actualizacion del MECI, se
presentan los siguientes avances:

* Revision y actualizacion del proceso
con el acompafiamiento de la Oficina
Asesora de Planeacion.

* Revisién y actualizacién de algunos
procedimientos y publicacién de guias
implementadas

*Ajuste de los componentes de la
estructura del Nuevo MECI, de acuerdo
con los lineamientos de la Oficina de
Planeacion.

Implementar la Estrategia de
Gobierno en Linea

100

El inventario de informacion de datos de
interés para la ciudadania, continia con
los lineamientos del 2013 frente a datos
abiertos.

Desarrollar el Plan Institucional de
Capacitacion

100

Aunque en el SGI se describe la
realizacibon de algunas charlas de
sensibilizacion y capacitacion junto con
los grupos de gestidn financiera y gestion
contractual, estas no fueron las
estrategias propuestas en el Proyecto de
Aprendizaje en Equipo, por lo que
indagando con el Grupo manifestaron
gue no se ejecutd el PAE de la vigencia
2014. De acuerdo con estos
resultados la meta no puede tener un
cumplimiento del 100% como lo
reportaron.
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6. EVALUACION DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO A LOS COMPROMISOS DE LA DEPENDENCIA:

El Grupo de Servicios Administrativos, reporta a diciembre de 2014 un avance en los proyectos inscritos en SGI del 100 %,
sin embargo se evidencié que no se dio cumplimiento al proyecto de aprendizaje propuesto para la vigencia y a la
implementacion de los formatos establecidos (vehiculos, almacén).

Sequimiento Indicadores: El Grupo de Servicios Administrativos propuso para la medicion del proceso el siguiente indicador:

Ejecucion Plan Anual de Contratacién: Valor de los bienes y servicios adquiridos en el periodo / Valor del presupuesto total
asignado a bienes y servicios * 100

Teniendo en cuenta lo evidenciado en la ficha del indicador reportada en el aplicativo calidad-DAFP, no se realizé el
registro de resultados en el tercer y cuarto trimestre de 2014, como se muestra a continuacion:

Registro de resultados
Variables 1 Periodo ITRIM ITRIM IITRIM VTRIM

Valor de hienes y servicios
adquiridos en el periodo

2247208092 | 5392.183.125

Valor del presupuesto total asignado

. . 7542.730.000 | 11581080.093
ahienes y servicios

Resultado (%) 30% 47% #DV/0! #DIV/0!

A la fecha de entrega del presente informe, se evidencid el seguimiento a los indicadores para los trimestres lll y IV.

7. RECOMENDACIONES DE MEJORAMIENTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:

1. Es importante que se dé cumplimiento a los proyectos de aprendizaje definidos para el proceso, ya que estos
contribuyen a construir nuevos conocimientos para resolver necesidades de aprendizaje y aportar soluciones a los
problemas del contexto laboral.

2. Realizar la evaluacion correspondiente a los indicadores con la periodicidad que se programe en su formulacion.

3. Se sugiere tener en cuenta al momento de registrar el porcentaje de cumplimiento de las metas, que estas estén
acordes con la situacion real (Implementacion formatos y PAE).

4. Tener presente para la vigencia 2015 la implementacion de los formatos aprobados de vehiculos y almacén, entre

otros.
8. FIRMAS:
Esneda Gamboa Malagoén Luz Stella Patifio Jurado
Auditor (es) Jefe Oficina de Control Interno
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