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Proceso Gestiéon Documental - Secretaria General
/Dependencia:
= . 1
Objeto: Verificar la eficiencia, eficacia y efectividad de las acciones

implementadas con el fin de subsanar las No
conformidades identificadas en el proceso de la Auditoria
. Interna realizada en 2019. 3 |
Alcance: Seguimiento al Plan de Mejoramiento con base en la
auditoria realizada en 2018

"Fecha de seguimiento: | Diciembre 30 de 2019
|

Auditores: | Claudia Castro Rodriguez- Auditora Lider

Auditados: Proceso Gestidén Documental

' NO CONFORMIDAD 1.

| 10.2.1.GESTION DOCUMENTAL Incumplimiento del articulo 12 de la Ley 594 de
| 2000, que establece que la administracién publica serd la responsable de la gestion
' de documentos y de la administracion de sus archivos y el Decreto Distrital 545 de |

2009 establecid en su articulo 21 paragrafo " Las entidades de la Administracidn i
Distrital tienen plazo hasta el 31 de diciembre de 2010, para la  organizacién | |
definitiva de sus fondos documentales acumulados.”; el Acuerdo 04 del Archivo | i

' General de la Nacién ".. elaboracién, presentacion, evaluacién, aprobacién e |
implementacién de las TRD y TVD". Se evidencié que no se ha terminado la
elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental, solo se tiene recogidos‘

algunos periodos, pero no se haterminado su elaboracién por parte del proceso

de gestion documental en cuanto a armar series y subseries, aligual que no han

sido sometidas a aprobacion del Comité de Archivo del Concejo de Bogota.

' ACCION PROPUESTA.-
Identificar los periodos y establecer las series y subseries correspondientes a cada

uno para valorarlas. i
Elaborar y presentar las Tablas de Valoracién Documental del Concejo de Bogota de ‘
los periodos faltantes. ‘
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[ SEGUIMIENTO OFICINA CONTROL INTERNO.- No se evidencian tablas de
valoracién documental actualizadas.

| CONCLUSION. Se mantiene abierta la No conformidad.

NO CONFORMIDAD 2.

10.2.2. Incumplimiento enla Ley 594 de 200 en su Articulo 26, Establece: "Inventario |

documental. Es obligacién de las entidades de la Administracién Publica elaborar
inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de l
manera que se asegure el control de os documentos en sus diferentes fases". Se
evidencio que el archivo de los afios 2009 al 2016 no se ha terminado el inventario

documental de acuerdo con las TRD.

| —

' ACCION PROPUESTA.-
Organizacion y fisica del levantamiento del inventario total de las series
documentales del archivo central |
Confrontar los inventarios existentes para identificar los metros lineales que falta |
inventariar
Realizar el inventario total de las vigencias 2009-2016.

SEGUIMIENTO OFICINA DE CONTROL INTERNO.-

Se observa que no se cuenta con el inventario totalmente actualizado de series
~documentales del archivo central.

CONCLUSION Se mantiene abierta la No Contormldad i
' NO CONFORMIDAD 3.

10.2.3. Incumplimiento en la Ley 594 de 2000, en su articulo 16 " Los

secretarios generales o los funcionarios administrativos de igual o superior | |
jerarquia, pertenecientes alas entidades publicas, acuya carga estén los archivos |
publicos, tendrén la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y serdn responsables de su
organizacion y conservacion, asi como de la prestacién de los servicios |
archivisticos". Se encontré documentos en el archivo central de transferencias |

primarias, sin clasificar e identificar n los archivadores internos para las

transferencias documentales



— - -

PROCESO EVALUACION INDEPENDIENTE i CODIGO EVI-FO-014

| H\/ERS ION:2
| | =3 L
' INFORME DE SEGUIMIENTO | VIGENGIA: 30-May-2019
, CONCEJO DE ‘ | A |
BOGOT{’ D.C. B | - L = PAGINA 3 DE 5 |
ACCION PROPUESTA.- )

' Revisar, clasificar y ubicar [os documentos en su respectivo sitio

Hacer seguimiento periédico por parte del profesional al avance de la revisién,

clasificacidn y ubicacién de los documentos.
Respectivo sitio. o

SEGUIMIENTO OFICINA CONTROL INTERNO.-
| No se evidencia seguimiento periédico correspondiente a la revision, clasificaciéon Y
| ubicacién de documentos.
 CONCLUSION.- Se mantiene ¢ abierta la a no confoi ml(! E

NO CONFORMIDAD 4.
10.2.4. Incumplimiento al Decreto 2609 de 2012 en su articulo 5° Principios del

Proceso de Gestion Documental, Eficiencia "Las entidades deben producir

solamente los documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos o los de |

una funcién o proceso”. Proteccién del medio ambiente. Las entidades deben evitar

| la produccién de documentos impresos en papel cuando este medio no se requerido |

por razones legales o de preservacién histérica, dada la longevidad del papel como
medio de registro de informacién. Se evidencié que en el espacio designado para

‘el archivo central de la Corporacién se encuentran aproximadamente 30 cajas

'que no corresponden a transferencias primarias documentales vy tampoco se |

encuentran identificadas como archivo institucional, cajas que se encuentran
| marcadas con nombre de funcionarios del proceso y que ne se pudo establecer si son
del archivo o documentos personales de los funcionarios; asi mismo se encontraron
10 archivadores de diferentes tamafos asignados a un mismo funcionario, que se
~encuentran con llave y que tampoco se pudo determinar que documentos reposan

|
{ all, ocupan espacio en el proceso y que deben ser asignados de manera racional

y organizados permitiendo un espacio adecuado para los demds funcionarios del |

proceso. De otra parte también se identificaron varias cajas que contenian elementos
_ de oficina que no han sido entregados o distribuidos a los demas funcionarios del

proceso, porlo que la Oficina de Control Interno evidencié que esta acumulacién de
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"elementos de oficina sin distribuir puede llegar a generar un posible detrimento |

patrimonial para la entidad, toda vez que algunos elementos caduca su uso util.

' ACCION PROPUESTA.-

Revisar, clasificar y depurar el contenido de las cajas y archivadores que contienen
copias de estudio y respuestas dadas por funcionarios que ya no laboran en la
dependencia, de los cuales se haran entrega de unos, quedando algunos restantes.
Respecto a lo documentos varios soportes de respuestas, serdn depurados y
entregados al personal responsable del archivo fisico.

Ubicar en archivadores restantes las copias de estudio que sirven como apoyo para
dar las respectivas respuestas a los derechos de peticién, realizados por personas
naturales, juridicas, juzgados, Tribunal Administrativo, Procuraduria y demas entes
de control y poner a disposicidn del Secretario General el saldo minimo de elementos
de escritorio que quedaron luego de que fueran distribuidos entre el personal, a
efectos de que determine cudl serd la destinacidn de los mismos. Respecto a las
copias de documentos existentes éstas serdn depuradas y eliminadas del drea de
archivo central.

' SEGUIMIENTO OFICINA CONTROL INTERNO.- La dependencia realizé la
- depuracion de cajas y archivadores que contienen copias de estudios y aquellas que
fueron conservadas se ubicaron en archivadores.

' CONCLUSION.- 5¢ cier i yrmidad
NO CONFORMIDAD 5.

10.2.5. Incumplimiento al Acuerdo 46 de 2000 del Archivo General de la
Nacién " Por el cual se establece el procedimiento para la eliminacidon |
documental”. Se evidencié que en el sétano en un espacic debajo de la escaleras
se ubicd un archivo para su eliminacién por parte del Comité de archivo de la
entidad, del cual no se ha dispuesto de estos documentos para su eliminacién por
parte del Comité de archivo de la entidad, del cual no se ha dispuesto de estos
documentos para su eliminacidn. El articulo 1° de ta norma citada establece: " La
eliminaciéon de documentos debe ser el resultado de la valoracién apoyada en el ciclo |
vital de los mismos y el funcionamiento de la entidad”. “La decision sobre la |
eliminacion de documentos, es responsabilidad del Comité de Archivo de cada |
entidad y del jefe de archivo de la misma"”. |

Terminar el inventario de las copias de los casetes que ya estdn aprobados para |
eliminacidn por el Comité Interno de Archivo,

Revisar la totalidad de la documentacidn y elaborar el inventario definitivo para
eliminacion.
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| Trasladar la totalidad de las copias de ]os casetes y proceder con su eliminacién.
| Revisar la totalidad de la documentacién y elaborar el inventario definitivo.

| ' SEGUIMIENTO DE CONTROL INTERNO.-
 No se cuenta con el inventario definitivo relacmnado a las copias de casetes.
 CONCLUSION.- se mantiene abierta la No confor i

Claudia 0 Rodriguez Andree Fernando Garz,c’i’ﬁ
Auditor Seguimiento contratista
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