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CONCEJO DE BOGOTA, D.C.

MEMORANDO

PARA: Dr. LUIS ALBERTO DONOSSO RINCON
Secretario Organismo de Control

DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Remisidn Informe Seguimiento Planes de Mejoramiento

En cumplimiento de la funcién de Evaluacion y Seguimiento asignado a la Oficina
de Control Interno en la normatividad vigente, de manera atenta me permito hacer
entrega del informe de seguimiento a los planes de mejoramiento del proceso de
Gestidon Documental y Eleccién de Servidores, realizado a diciembre del presente

ano.

Cordialmente,

Proyectd; Aura Maria Carrillo Vargas @“‘

Elaboré: Marcel Pedraza Avila

Anexo: Lo anunciado
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PROCESO EVALUACION INDEPENDIENTE CODIGO: EI-PRO0Z-FO1

VERSION: 81

INFORME DE SEGUIMIENTO
CONCESO DE FECHA: 11 MARZO
BOGOTA,D.C. 2013

OBJETO DE SEGUIMIENTO:

Verificar la eficacia, eficiencia y efectividad del Proceso Sistema Integrado de Gestién (MECI-
SGQC), a través del proceso de Gestién Documental, de acuerdo a las normas 130 9001-2008,;
NTCGP 1000:2009 y MECI 2014, asl como los demas normatividad y politicas aplicables.

FECHA DE SEGUIMIENTO: 19 de diciembre de 2017
PROCESO /DEPENDENCIA: Gestion Documental
AUDITORES: Aura Maria Carrillo Vargas

AUDITADOS: Dora Luz Giraldo, Carolina Nific Fajardo, Maria Ruby Rocha Chisco, Luz Marina Ortiz,
Diego Escandén Ferro y Jonathan Estiben Zamudio.

HALLAZGOS O EVIDENCIAS:

11.1 Se evidencid que el proceso ya aprobd por parte del Comité de Archivo en reunién del 27 de
abril de 2017 las Tablas de Retencién Documental. Igualmente en reunidén con el Archivo Distrital
para la presentacién de las TRD, realizada el dia 15 de junio de 2017 se hacen algunas
observaciones gue requieren de ajustes, para que estas TRD sean aprobadas por el Archivo Distrital,
por [o que se esta a la espera de dicha aprobacion, dado que hasta que no se aprueben las TRD, es
requisito para la presentacion y aprobacién de las Tablas de Valoracion Documental. Lo anterior
puede llevar a un Incumplimiento de Ley 594 del 2000 articulo 24; Acuerdo 39 del 2002 articulo 1;
Decreto 173 de 2004 articulo 3; SO 9001: 2008 5.5.3 Comunicacion interna; 1ISO 9001-2008 NTCGP
1000:2008 5.5.3 Comunicacion interna; MECI 2014 Eje transversal comunicacion e informacion.

ACCION PREVENTIVA PROPUESTA: Teniendo en cuenta que el estado actual de las Tablas de
Retencion Documental estan pendientes de aprobacion por parte del Concejo Distrital de Archivo,
una vez se efectué dicha aprobacion se dara inicio a la elaboracién del borrador de las tablas de
Valoracién, teniendo en cuenta la relacion que existe entre los dos instrumentos para su respectiva
elaboracién. Esta actividad se desarrollara con el equipo multidisciplinario conformado con los
funcionarios de Gestidn Documental y archivo, los funcionarios responsables de los procesos y
ademas se cuenta con el apoyo del Archivo de Bogota a traves de las mesas de trabajo realizadas
con funcionarios de profesidn archivistas y conservadores documentales.

FECHA DE CUMPLIMIENTO: 3 de julio de 2018

SEGUIMIENTO: Se evidencia que se han adelantado mesas de trabajo con el Archivo Distrital scbre
la TRD, las cuales se remitieron al Consejo de Archivo Distrital para su aprobacién y se entregaron
los anexos de las TRD para su aprobacién la cuai esta pendiente, por lo tanto hasta tanto no se dé
su aprobacion esta no conformidad continua abierta.

ESTADO: ABIERTA

11.2 Se evidencid una vez revisado el Mapa de Riesgos que el riesgo nimero 72 se debe eliminar
por gue la causa que lo genero ya fue subsanada, por lo que no es pertinente mantener este riesgo.
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Lo anterior puede llegar a generar un posible incumplimiento en la norma NTCGP 1000:2009 4.1.9.
Controles sobre los riesgos MECI: 2014 1.3. Administracion de Riesgos

ACCION PREVENTIVA PROPUESTA: Comunicacion oficial solicitando al Jefe de la oficina Asesora
de Planeacion el retiro del riesgo No. 72 del mapa de riesgos.

FECHA DE CUMPLIMIENTO: 30 de ociubre de 2017

SEGUIMIENTO: Se evidencio que en reunion de mesa de trabajo del dia 12 de octubre de 2017 con
el acompanamiento de un funcionario de planeacion, se solicitara a planeacién la eliminacién de este
riego. Las funcionarias del proceso informan que se oficié a la oficina de planeacién la eliminacion
de este riesgo.

ESTADG: CERRADA

11.3  Se evidencid que aln no se cuenta con las Tablas de Valoracion Documental, para que una
vez aprobadas las TRD por el Archivo Distrital, estas ya estén adelantadas y solo requiera de su
presentacion y aprobacion tanto por el Comité de Archive, como por el Archivo Distrital. Lo anterior
puede llevar al incumplimiento en la norma: Acuerdo 04 de 2013; ISO 9001; 2008 4.1 Requisitos
generales;, NTCGP 1000:2009 4.1 Requisitos generales; MECI 2014 1. 2 Direccionamiento
estratégico, Eje Transversal Comunicacidn e informacion.

ACCION PREVENTIVA PROPUESTA: Se elaboran las tablas de Valoracién hasta tanto no se
subsane las observaciones realizadas por el Archivo de Bogotd y sean aprobadas por el Consejo
Distrital de Archivos, por lo que hay que tener en cuenta la correlacién de las mismas para la
elaboracién de las TVD.

FECHA DE CUMPLIMIENTO: 3 ds julic de 2018

SEGUIMIENTO: Esta no conformidad no se puede adelantar hasta tanto no sean aprobadas
las TRD, por {o que la no conformidad no se ha podido subsanar.

ESTADO: ABIERTA

12.1 Iincumplimiento a la norma: Ley 594 del 2000 articulo 24; Acuerdo 39 del 2002 articulo 1;
Decreto 173 de 2004 articulo 3; 1SO 9001: 2008 5.5.3 Comunicacion interna; NTCGP 1000:2009
5.5.3 Comunicacién interna; MEC! 2014 Eje transversal comunicacion e informacién. Se evidencié
gue aungue ya se tienen clasificadas y organizadas 410 cajas de archivo correspondiente a los
afos 1993-2000, v se contaba con TRD aprobadas en el afio 2009, no se entiende porque no se
realizo la trasferencia al archivo Distrital, si bien en el afio 2015 y 2016 se solicitdé la actualizacion
de las TRD por parte del Archivo Distrital, porqué se afirma que hasta que no se tengan las TRD
aprobadas y las TVD no se puede transferir este archivo, no hay una explicacion del perque este
archivo no fue enviado con las TRD que se encontraban aprobadas para la época en que se cuimind
su clasificacion.

ACCIGN CORRECTIVA PROPUESTA: Si bien es cierto que se estableci6 en la vigencia de 2016
como accién correctiva la conformacion de un grupo muitidisciplinario para realizar la efaboracién de
las TVD del cual segun plan de mejoramiento se tenia como fecha de cumplimiento ef mes de
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noviembre de 2016 y no se ha logrado esta accién debido a las correcciones que vienen realizando
desde esa vigencia hasta hoy el Archivo de Bogota a las TRD.

Por lo anteriormente expuesto se dara inicio a elaboracién de las tablas de Valoracion Documental
con el grupo muitidisciplinario y posteriormente realizar las transferencias.

FECHA DE CUMPLIMIENTO: 30 de julic de 2017

SEGUIMIENTO: Esta no conformidad no se ha podide dar cumplimiento hasta tanto no se
tengan aprobadas las TRD, por lo que se requiere estar a la espera de este procedimiento,
para subsanar la no conformidad.

ESTADO: ABIERTA

12.2 Incumplimiento en la norma IS0 9001:2008, NTCGP 1000:2009.8.5.2 Acciones Correctivas.
8.5.3 Acciones Preventivas. MECI 2014. 3.3 Plan de Mejoramiento. Se evidencié que no se dio
cumplimiento a la no conformidad 1.1 def Plan de Mejoramiento de la vigencia anterior 2016, por lo
que se reitera esta no conformidad “11.1 Se evidencié gue hay actividades que se desarroflan actualmente
en el archivo por parte de los funcionarios asignados a esa drea y que son de gran importancia para la
Corporacitn y que ain no se han definido dentro de los procedimientos de gestién documental y se hace
necesario documentarias por ef valor que fienen, como es el caso de: autenticaciones de documentos,
respuestas de derecho de peticién y cerlificaciones de vigencias de acuerdo y/o de honorarios de Concejales.
Lo anterior podria generar un posible incumplimiento a las normas 1SO 9001:2008 literal b) 4.1 requisitos
generales; NTCGP 1000:2009 literal b) 4.1 requisitos generales; 1.2.2 Modelo por procesos MECI 2014." en el
cual se debfan tener en cuenta en el procedimiento de Tramite Documental, la inclusion de las
actividades que desarrollan los funcionarios que se encuentran ubicados en archivo.

Ademas se hizo una revision de los procedimientos que fueron llevados a aprobacion del S1G el dia
24 de noviembre de 2018, por el procese de Gestion Documental (Planeacion, Produccion, Gesticn
y Tramite, Transferencias, Disposicion de los Documentos, Preservacion a Largo Plazo y
Valoracion), encontrandose que en hinguno de estos procedimientos se encuentran inmersas dichas
actividades de los funcionarios de archivo.

De otra parte [a Oficina de Control Interno mediante memorando |E15973 del 25-10-2016 Devolvio
el Plan de mejoramiento del Proceso de Gestion Documental, donde se hacian observaciones a cada
una de las no conformidades y para el caso de [a NCP 11.1 se recomendé: “ Teniendo en cuenta fa
Accidn preventiva Propuesta para inciuir en el procedimiento de Gestion normativa las actividades
que realizan los funcionarios de archivo no es procedente debido a que las comisiones no desarrollan
dichas actividades, al igual que estas deben participar en los cambios del procedimiento, por lo tanfo
la oficina de control interno recomienda que como existe el procedimiento de Tramite Documental se
deben inciuir estas actividades”, recomendacién que no fue tenida en cuenta por el proceso de
Gestién Documental para presentar fa aprobacion de la modificacion de este procedimiento (GD-
PRO04) en el SIG.

De otro lado se describen algunas de las actividades que de acuerdo con la entrevista adelantada a
los funcionarios de archivo, consideran que se deben incluir en el procedimiento de Tramite
Documentatl:

6.2 ARCHIVO
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6.2.1 El Secretario Ejecutivo y Auxiliar administrativo reciben las solicitudes provenientes de
Secretaria General y de otras dependencias, asi como de las oficinas de los Honorables
Concejales y autenticaciones de las hojas de vida que reposan en Secretaria General.

6.2.2 Buscar y recopilar [a informacion existente en la dependencia a fin de dar respuesta
las solicitudes relacionadas con los acuerdos Distritales, Periodos Legales ejercidos por los
concejales de la ciudad y vigencia de acuerdos, segln los documentos que reposan en el
archivo fisico de la Corporacion, que elevan los ciudadanos, el Tribunal Administrativo de
Cundinamarca, Juzgados, Fiscalia, Contraloria y deméas entes de control y vigilancia.

6.2.3 Recopilada la informacién el secretario ejecutivo y auxiliar administrativo llevaran los
documentos para fotocopias y para su respectiva autenticacion confrontando con el original.

6.2.4 Organizar el material fotocopiado para su autenticacion, la cual consiste en:
a) Revisar y verificar la fidelidad de las copias fotostaticas de los documentos
originales existentes en el archivo de la Corporacién, mediante la confrontacién
directa de los documentos, es decir el original y la copia.

b) Colocar sellos que contienen la leyenda “Este documento es fiel copia de su
original” y fecha, ndmeros de folios, en cada uno de los documentos.

c) Colocar el visto bueno de los funcionarios responsables de la autenticacion, como
comprobante que la informacién contenida en los documentos es fiel copia y veraz
y que posteriormente es certificada por parte del Secretario General de la
Corporacién.

6.2.5 Legajar y amarrar la documentacion que se envia a los entes judiciales.

6.2.6 El Secretario Ejecutivo y / o Auxiliar Administrativo proyectan el oficio de respuesta a
las diferentes solicitudes hechas radicadas en la Secretaria General y que son de
competencia del archivo,

6.2.7 Trasladar los documentos junto con las respuestas a la oficina del asesor de la
Secretaria General, para su revision y visto bueno y posteriormente para que sean
firmados por el Secretario General.

8.2.8 Revisados y firmados los documentos por parte del secretario general, estos seran
remitidos a correspondencia, para dar respuesta al peticionario.

6.2.9 El Secretario ejecutivo y / 0 Auxiliar Administrativo atenderan las solicitudes de los
funcionarios de las UAN, quienes realizan consultas verbales sobre informacion de
documentos, para la cual el funcionario de archivo debe diligenciar la ficha de consulta
0 préstamo de documento.

6.2.10 Desplazamiento al Archivo Distrital. Cuando se requiere de dar una informacién sobre
documentos que se encuentran en el Archivo Distrital, los funcionarios de archivo, se
deben desplazar para ubicar la informacion de los afios 1929 a 1992 para dar
respuesta a las diferentes solicitudes.

6.2.11 Presentar al superior inmediato los informes semestrales, sobre el estado de las
solicitudes
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Para una mayor claridad frente al tema los funcionarios mencionan el cumplimiento
que se debe dar ala Ley 594 de 2000 ARTICULO 16. “Obligaciones de los funcionarios
a cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas. Los secrefarios generales o los
funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades
publicas, a cuyo carga estén los archivos publicos, tendran la obligacion de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de
archivo y seran responsables de su organizacion y conservacion, asf como de la prestacion
de fos servicios archivisticos”. Lo que significa que se debe dar cumplimiento a la norma en
mencién.

ACCION CORRECTIVA PROPUESTA: Revisar cada uno de los procedimientos de Gestion
Documental para incluir las actividades que desarrollan los funcionarios de archivo y posteriormente
llevarfos al Comité Directivo del SIG para ser aprobados.

FECHA DE CUMPLIMIENTO: 31 de octubre de 2017

SEGUIMIENTO: El proceso adefanto el ajuste a los procedimientos de Tramite Documental,
Consulta y Préstamo de Documentos y Transferencias, donde se incluyeron las actividades que
desarrollan los funcionarios de archivo, segtn lo manifestado por los funcionarias entrevistadas y
aporte de los documentos.

ESTADO: CERRADA

12.3 Incumplimiento a la norma 1SO 9001:2008; NTCGP 1000:2009 4.2.3 Control de documentos;
4.2.4 Control de registros; 5.1 compromise de la Direccion; 5.5,3 Comunicacién Interna. MEC! 2014
eje transversal comunicacion e informacion. Se evidencié que en el espacio designado para el
archivo central de la Corporacion se encuentran cajas identificadas con nombre de funcionarios que
no se encueniran clasificadas y gue no se pudo determinar si son del archivo o documentos
parsonales de los funcionarios.

ACCION CORRECTIVA PROPUESTA: informar a los funcionarios que tienen cajas que no
pertenecen al Archivo Central, la necesidad de retirarlas con el fin de tener organizado el archivo.

FECHA DE CUMPLIMIENTO: 30 de octubre de 2017

SEGUIMIENTO: Se informé a las personas que tenian las cajas en el archivo, que debian retirar
estos documentos que no hacian parte del proceso, el cual se procedié a cumplir con esta
accion. .

ESTADOQ: CERRADA

12.4 incumplimiento en fa norma ISO 9001:2008; NTCGP 1000:2009 4.2.3 Control de documentios;
4.2.4 Controlf de registros; Ley 594 de 2000. Se evidencié que los paneles de los archivadores que
fueron instalados en el archivo central no cuentan con sefializacion que identifique la clase de
documentos que se encuentran en cada uno de estos paneles.
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ACCION CORRECTIVA PROPUESTA: Colocar en cada panel la sefializacion para identificar los
documentos.

FECHA DE CUMPLIMIENTO: 30 de octubre de 2017

SEGUIMIENTO: Se evidencié en visita al archivo central que los archivadores, fueron
marcados de acuerdo con la documentacion gue contienen.

ESTADO: CERRADA

12.5 Incumplimiento en la norma iSO 9001-2008, NTCGP 1000:2009, 4.2.3. Control de Documentos.
4.2.4. Control de Registros. MECI 2014, Informacion y Comunicacién Interna y Externa, Ley 594 de
2000. Se evidencid en que en el archivo se encuentran aproximadamente 800 cajas con documentos
de los afios del 2009 al 2015, a los cuales no se les ha hecho el inventario. Que segin ef
ARTICULO 26 de la Ley 594 de 2000, Establece: “Inventario documental. Es obligacién de
las entidades de la Administracion Pablica elaborar inventarios de los documentos que
produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases”.

ACCION CORRECTIVA PROPUESTA: Se realizar4 el inventario de los documentos
correspondientes a los afios 2009 a 2015.

FECHA DE CUMPLIMIENTO: 28 de febrero de 2018

SEGUIMIENTO: Dado que el funcionario encargado de esta tarea no ha podido efectuar
completamente el inventario, debido a que desarrolla otras actividades, se solicité ampliar el plazo
para dar cumplimiento a esta no conformidad, por lo que se establecié como fecha para cumplir el
30 de junio de 2017

ESTADO: ABIERTA

12.8 Incumplimiento ISO 9001:2008; NTCGP 1000:2009 4.2.3 Control de documentos: 4.2.4 Control
de registros; 5.1 compromiso de'la Direccién; MECI 2014 eje transversal comunicacién & informacién;
1.2 Direccionamiento estratégico. Revisada la pagina Web en el Link de ia Secretaria de General -
Gestion Documental se evidenci¢ que se encuentra desactualizado el cronograma de transferencia
primaria documental para la vigencia 2017, dado que esta fue enviada a todas las dependencias
para transferencia en la presente vigencia al igual que el programa de Gestién Documental, nc se
encuentra actualizado,

ACCION CORRECTIVA PROPUESTA: Solicitar a la oficina Asesora de Comunicaciones la
publicacién actualizada def cronograma de transferencias primarias y ei Programa de Gestidn
Bocumental para la vigencia 2017, en la pagina web.

FECHA DE CUMPLIMIENTO: 30 de octubre de 2017

SEGUIMIENTO: Se evidencio que la programacion de la transferencia de archivo, ya se encuentra
actualizada en el Link de la Secretaria General

ESTADO: CERRADA
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12.7 Incumplimiento 1ISO 9001:2008; NTCGP 1000:2008 6.2.2. Competencia, Formulacién y toma
de conciencia, MECI 2014, 1.2. Desarrollo del Talento Humano. Se evidencié que [os funcionarios
que estan asignados al Archivo no se les han dado capacitacion de los temas de Archivistica, y
tampoco se han tenido en cuenta en las capacitaciones que brinda el Archivo Distrital.

ACCION CORRECTIVA PROPUESTA: Se enviara comunicacién al Director Financiero, a la
funcionaria encargada del Plan Institucional de Capacitaciéon, y a Directora Administrativa,
solicitando capacitaciones para los funcionarios del archivo, en Gestién Documental.

FECHA DE CUMPLIMIENTO: 4 de diciembre de 2017

SEGUIMIENTO: El procesc envid oficio al proceso de Bienestar solicitando la inclusion de
capacitacién para los funcionarios de Archivo.

ESTADQ: CERRADA

7. RESULTADOS DE SEGUIMIETO

NO CONFORMIDAD ABIERTA CERRADA
NCP 11.1 X
NCP 11.2 X
NCP 11.3 X
NCR12.1 X
NCR 12.2 X
NCR 12.3 X
NCR12.4 X
NCR 12.5 X
NCR 12.6 X
NCR 12.7 X
TOTAL NO CONFORMIDADES 4 6

8. CONCLUSIONES

En conclusién de las 3 no conformidades potenciales se cerraron dos (2 quedandoaa bierta una
(1), de las siete (7) no conformidades reales se cerraron cinco (5) s dos (2}.

}/)ﬂjdito/r Lider Jefe Oﬂkéﬁzyafge/eéntrol Interno
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