CONCEJO DE
BOGOTA, D.C.

PROCESO GESTION MEJORA CONTINUA DEL SIG

CODIGO: SIG-PR007-FO1

PLAN DE MEJORAMIENTO Y ACCIONES CORRECTIVAS Y/O PREVENTIVAS

VERSION:

FECHA:

14-Sep.-2016

Quien diligencia:

Johanna Marcela Cuéllar Baez

Responsable que detecta:

Oficina de Control Interno

Cargo:

Profesional Universitario 219-02

Nombre de quien Detecta:

Aura Maria Carrillo Vargas

Responsables del Proceso:

Dagoberto Garcia Baquero

Normas que Incumple

Proceso Involucrado:

Gestiéon Documental

Fecha de solicitud:

Resultados de la Auditoria Interna / Externa y/o Seguimiento

Plan de Mejoramiento

N°

Descripcion de la No Conformidad

Andlisis de Causas

Correccion

Accion Correctiva

Accién Preventiva

Valoracién del Riesgo
Norma OHSAS 18001:2007
Numeral 4.5.3.2

Fecha de Implementacion

Inicia

Finaliza

NO CONFORMIDAD

10.2.1.GESTION DOCUMENTAL Incumplimiento del articulo 12 de la Ley 594
de 2000, que establece que la administracién publica sera la responsable de la
gestién de documentos y de la administracién de sus archivos y el Decreto
Distrital 545 de 2009 estableci6 en su articulo 21 paragrafo " Las entidades de
la Administracion Distrital tienen plazo hasta el 31 de diciembre de 2010, para
la organizacion definitiva de sus fondos documentales acumulados.”; el
Acuerdo 04 del Archivo General de la Nacion "... elaboracién, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las TRD y TVD". Se evidencio
que no se ha terminado la elaboracion de las Tablas de Valoracion
Documental, solo se tiene recogidos algunos periodos, pero no se ha
terminado su elaboracién por parte del proceso de gestion documental en
cuanto a armar series y subseries, al igual que no han sido sometidas a
aprobacién del Comité de Archivo del Concejo de Bogota.

No se contaba con el personal
requerido para la elaboracién de las
TVD de acuerdo a la metodologia de
los entes rectores.

Identificar los periodos y
establecer las series y subseries
correspondientes a cada uno para
valorarlas

Elaborar y presentar las Tablas de
Valoracién Documental del Concejo
de Bogota de los periodos
faltantes.

la fecha se modifica para el 30-09-
2019 ya que el Archivo de Bogota
inici6 acompafiamiento para su
elaboracién a partir del 7 de
febrero de 2019 en el marco de la
Estrategia IGA+10 Linea 4.

1-feb-19

30-sep-19

10.2.2. Incumplimiento en la 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 manera que se asegure el control de os documentos en sus
diferentes fases". Se evidencié que el archivo de los afios 2009 al 2016 no se
ha terminado el inventario documental de acuerdo con las TRD.

Por remodelaciones de la planta
fisica de la Corporacion, los
documentos del archivo central
estuvieron dispersos en varias
bodegas lo que impidi6 el
levantamiento de los inventarios a
esa fecha.

Organizacion vy 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

mar-19

jun-19

Jceso y/o Procedimiento

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 a las entidades publicas, a cuya carga estén los
archivos publicos, tendran la obligacién de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacién y conservacion, asi como de la prestacion de
los servicios archivisticos". Se encontr6 documentos en el archivo central de
transferencias primarias, sin clasificar e identificar n los archivadores internos
para las transferencias documentales.

No se cuenta con un punto de control
en el procedimiento de consulta y
préstamo, y el auxiliar administartivo
asignado en su moemento no tenia el
perfil requerido y no ubicaba la
documentacion en su respectivo
lugar

Revisar, clasificar y ubicar los
documentos en su respectivo sitio

Hacer seguimiento periédico por
parte del profesional al avance de
la revision, clasificacion y ubicacion
de los documentos en su
respectivo sitio.

SGS 7

SGS

ene-19

mar-19




Diligenciado por los responsables del Pr

10.2.4. Incumplimiento al Decreto 2609 de 2012 en su articulo 5° Principios del
proceso de Gestién Documental, Eficiencia "Las entidades deben producir
solamente los documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos o
los de una funcién o proceso". Proteccion 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 preservacion 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 y tampoco se encuentran identificadas como archivo
institucional, cajas que se encuentran marcadas con nombre de funcionarios
del proceso y que no se pudo establecer si son del archivo o documentos
personales de los funcionarios; asi mismo se encontraron 10 archivadores de
diferentes tamafios asignados a un mismo funcionario, que se encuentran con
llave y que tampoco se pudo determinar que documentos reposan alli, ocupan
espacio en el proceso y que deben ser asignados de manera racional y
organizados permitiendo un espacio adecuado para los demas funcionarios

Por motivos de la remodelacion de la
dependencia, no se cuenta con
estantes que anteriormente existian
para ubicar cajas especificas para
archivo, que contienen copias de
estudio que sirven como apoyo para
dar respuestas a los derechos de
peticién. Las acciones a tomar
relacionadas con la existencia de los
archivadores en el area de archivo,
sera la depuracién en su mayoria de
éstos, los cuales seran entregados a

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,
guedando algunos restantes.
Respecto a lo documentos varios
soportes de respuestas, seran
depurados y entregados al
personal responsable del archivo

Ubicar en archivadores restantes
las copias de estudio que sirven
como apoyo para dar las
respectivas respuestas a los
derechos de peticion, realizados
por personas naturales, juridicas,
juzgados, Tribunal Administrativo,
Procuraduria y demas entes de
control y poner a disposicion 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 cuél sera
la destinacion de los mismos.

Dic.-18

Ab.-19

SGS

Firma Responsable del Seguimiento

Firma Responsable del Proceso

del proceso. De otra parte también se identificaron varias cajas que contenian| la oficina respectiva de inventarios fisico Respecto a las copias de
elementos de oficina que no han sido entregados o distribuidos a los demas documentos existentes éstas seran
funcionarios del proceso, por lo que la Oficina de Control Interno evidencié que depuradas y eliminadas del area de
esta acumulacion de elementos de oficina sin distribuir puede llegar a generar archivo central.
un posible detrimento patrimonial para la entidad, toda vez que algunos
elementos caduca su uso Util.
10.2.5. Incumplimiento al Acuerdo 46 de 2000 del Archivo General de la No se ha terminado |Terminar ol
Nacién " Por el cual se establece el procedimiento para la eliminacién la revisién de los inventario de las
documental”. Se evidencié que en el sétano en un espacio debajo de la documentos copias de los Revisar la Trasladar la Revisar la
escaleras se ubicéd un archivo para su eliminacién por parte del Comité de resuentados al cagetes e va totalidad de la totalidad de las  totalidad de la
archivo de la entidad, del cual no se ha dispuesto de estos documentos para pComité interno de  |estan que y documentacion copias de los  documentacion
6 [su eliminacion por parte del Comité de archivo de la entidad, del cual no se ha|Ng se ha dado Archivo para ser aprobados para ¥ elaborar el ceisetes :Iaborar ol y
dispuesto de estos documentos para su eliminacion. El articulo 1° de la norma|tasiado del total sometidgs elli)minacién P or inventario roceder cox las inventario
citada establece: " La eliminacion de documentos debe ser el resultado de la|de Jas copias de nuevamente a ol Corr?ité definitivo  para peliminaciones definitivo
valoracion apoyada en el ciclo vital de los mismos y el funcionamiento de la|casetes que aurobacién de s Interno de eliminacion.
entidad". " La decision sobre la eliminacién de documentos, es responsabilidad|estan eIFi)minacién u Archivo
del Comité de Archivo de cada entidad y del jefe de archivo de la misma". autorizados para
eliminacion. 1-dic-18  30/03/2018.
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