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

DE: Jefe Oficina de Control Interno

9 ion Inforrmé‘-Final Auditoria Interna

ASUNTO:

En cumpllmlento de la: uhmon--evaluadora asignada a la Oficina de Control Interno
en la normatividads svigente, de‘manera atenta nos permitimos hacer entrega de los
informes finales de’ i"a’Audltorra realizada a los procesos de:

Gestién Normativa y Control Politico
Eleccién de Servidores Publicos
Gestidn Documental

Anales, Relatoria y Publicaciones

Los anteriores informes varian en algunos de sus numerales al Informe Preliminar
debido al ajuste de las evidencias presentadas por la Secretaria Generai: los
mismos contienen ias fortalezas y hallazgos o no conformidades correspondientes.

Asl mismo, para que la recepcién del plan de mejoramiento no presente contra-
tiempos, se les recuerda allegar a mas tardar diez dias habiles al recibo de la pre-
sente comunicacion, lo siguiente, de acuerdo al procedimiento EI-PR001:

o Plan De Mejoramiento con la Formulacion de las Acciones Correctivas y
Preventivas Formato SIG-PRO07FQ1.

e Acta de Reunién de los funcionarios adscritos al proceso para la formula-
cién de las acciones.

e Acta de Reunion con los funcionarios de la Oficina Asesora de Planeacién
para el asesoramiento para la formulacién de las acciones.

o Copia de las acciones correctivas y preventivas en formato digital editable.

Es importante recordar que la formulacion del Plan de Mejoramiento es necesario
realizarlo en conjunto con los responsables de cada procedimiento y sus
funcionarios, con el fin de involucrar a todo el equipo en el cumplimiento del
mismo.
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VERSION: 04

CONCEJO DE INFORME DE AUDITORIA
BOGOTA, D.C FECHA: 21 OCT. 2014

7. INFORME REALIZACION DE AUDITORIA

GESTION DOCUMENTAL
2. OBJETO

Verificar la eficacia, eficiencia y efectividad del Proceso Sistema Integrado de Gestion (MECI-SGC), a través del
proceso de Gestion Documental, de acuerdo a las normas 1SO 9001-2008; NTCGP 1000:2009 y MECI 2014, asl
como los demas normatividad y politicas aplicables.

3. ALCANCE DE LA AUDITORIA

Cubre la implementacion, desarrollo, evaluacion y sostenibilidad del proceso de Gestion Documental, a través de
| los procedimientos misionales, y Unidades de Apoyo Normativo.
4. CRITERIOS AUDITORIA

Decreto 943 de 2014 MECI, Resolucion 795 de 2014 mediante el cual se actualiza el MECI 1000:2014, 18O 9001-
2008, NTCGP 1000:2009, NTC-ISO 14001 y NTC- OSHAS 1800, Ley 909 de 2004; Acuerdo 492 de 2012;
Resolucién 310 de 2015 “Por el cual se actualiza el Manual del SIG" Resolucion 126 de 2014 “reconocimiento de
Horas extras”, Resolucién 672 de 2015 “por el cual se modifica la Resolucién 126 de 2014", Resolucién 634 de
2014 Organigrama; Resolucién 1007 de 2015 "Mapa de Procesos”; Resolucion 720 de 2013 Manual de
Procesos y Procedimientos; Resolucién 635 de 2014 Nomograma; Resolucién 872 de 2016 "Por el cual se
actualiza la Politica Administracion del Riesgo y se actualiza el Mapa de Riesgos”, Resolucién 093 de 2015
Cédigo de Etica; Resolucién 514 de 2015 Manual de Funciones y Competencias Laborales; Resolucion 717 de
2015 "Modificacién del Manuel de Funciones”, Resolucion 981 de 2011 Indicadores de Gestién; Resolucion 221
de 2013 Rendicion de cuentas a la Contraloria; Ley 1712 de 2014 Transparencia en la Administracion Publica”,
Resolucién 1053 de 2015 "Manual de Politicas de Operacién”; Resolucién 1322 de 2012 Reglamento de
Correspondencia; Resolucién 1102 de 2015 Plan Anticorrupcién, Resolucion 083 de 2015 ° Polltica
Administracién del riesgo”, Resolucién 281 de 2016 “Por el cual se adopta el Plan estratégico de seguridad Vial
“PESV" en el Concejo de Bogota para la vigencia 2016 y 2017", Resolucidén 379 de 2015 Por el cual se crea el
Comité del PESV", Resolucién 001 de 2015 "Por el cual se adopta el Reglamento interno del Comite de
Coordinacion del PIGA”, Resoluciéon 421 de 2015 Por el cual se modifican las politicas, estrategias de las
tecnologias de las comunicaciones del Concejo de Bogotd", Resolucion 571 “Por el cual se implementa el plan de
Contingencia para los sistemas de informacion del concejo de Bogota®, Resolucion 884 de 2013 “Reconocimiento
de Prima Técnica”, Resolucién 667 de 2015 “For el cual se modifica la Resolucion 884 de 2013"; Resolucion
819 de 2015 Por el cual se estable el horario para los funcionarios del Concejo de Bogota”, Resolucidon 1088 de
2015 " Por el cual se crea la figura de gestor Ambiental en el Concejo de Bogotd”, Resolucion 609 de 2012 "Por
medio del cual se adopta el plan estratégico del sistema de informacion en el Concejo de Bogot4”, Resolucion
1102 "Por el cual se aprueba el Ptan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano del Concejo de Bogota, D.C. para
la vigencia 2016"; Acuerdo 635 de 2016 “por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 348 de 2008-
Regiamento Interno del Concejo de Bogota, D.C.; Acuerdo 640 de 2016 "Por el cual se modifica el Acuerdo 217
de 2016™ Acuerdo 639 de 2016 "Por el cual se modifica el Acuerdo 635 de 2016 y 348 de 2008"; "Por ¢l cual se
deroga e! Acuerdo 217 de 2006 y se dictan otras disposiciones’- Plan Cuatrienal, Resolucion 486 de 2016 "Por €l
cual se adopta el Plan de accion Cuatrienal del Concejo de Bogota; para el periodo constitucional 2016-2019",
Resolucién 934 de 2016 “Por el cual se reglamenta el comité de seguridad de la informacion en el Conceio”,
Resolucién 055 de 2017 “Por el cual se aprueba el Plan Anticorrupcién y de atencion al ciudadano”; Resolucion
076de 2017 “Por el cual se crea el Comité de Coordinacion Institucional de Gestion Ambiental”.

5. RESPONSABLE /PROCESO/ DEPENDENCIA
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BOGOTA, D.C.

SECRETARIO GENERAL Luis Alberto Donoso Rincén,

6. EQUIPO AUDITOR
Aura Maria Carrillo Vargas.

7. _AUDITADOS
SECRETARIA GENERAL Dora Luz Giraldo, Carolina Nifio Fajardo, Marfa Ruby Rocha Chisco, Luz Marina Ortiz,

Diego Escandoén Ferro y Jonathan Estiben Zamudio.
8. METODOLOGIA

Se realiza reunién de apertura el 4 de julio del afio en curso, para el desarrollo de la auditorfa, se procedid por
parte de cada uno los auditores asignados a realizar entrevista al Jefe de cada proceso y a cada uno de los
responsables de los procedimientos en el correspondiente sitio de trabajo en el Concejo de Bogota. La entrevista
se realizd con base en una lista de chequeo, la cual se estructuré teniendo en cuenta los procedimientos
establecidos en gestion documental, el Acuerdo 348 de 2008, la Resolucién 514 de 2015, Manual de Funciones, el
Acuerdo 492 de 2012, Resolucién 1323 de 2012 ~Ley 594 de 2000 Mapa de procesos y demas normas
inherentes al proceso, descritas en los criterios de auditoria, dicha auditoria se desarrolld mediante el
levantamiento del acta donde se plasmé el resultado de ésta y los compromisos adquiridos por parte de los

auditados.

9. PERIODO DE EJECUCION DE LA AUDITORIA

Del 17, 19y 21 de julio de 2017

10. FORTALEZAS

Gestion Documental

Los funcionarios en desarrollo de |a auditoria mostraron un gran interés y disponibilidad por atenderia,

11. NO CONFORMIDADES POTENCIALES

111 Se evidencié que el proceso ya aprobd por parte del Comité de Archivo en reunién del 27 de abril de 2017
las Tablas de Retencion Documental. Igualmente en reunién con el Archivo Distrital para la presentacion de las
TRD, realizada el dia 15 de junio de 2017 se hacen algunas observaciones que requieren de ajustes, para que
estas TRD sean aprobadas por el Archivo Distrital, por lo que se esta a la espera de dicha aprobacidh, dado que
hasta que no se aprueben las TRD, es requisito para la presentacion y aprobacién de las Tablas de Valoracién
Documental. Lo anterior puede Itevar a un Incumplimiento de 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; 1SO 9001-2008 NTCGP
1000:2009 5.5.3 Comunicacion interna; MEC| 2014 Eje transversal comunicacién e informacion.

11.2 Se evidencité una vez revisado el Mapa de Riesgos que el riesgo nimero 72 se debe eliminar por que la
causa que lo genero ya fue subsanada, por fo que no es pertinente mantener este riesgo. Lo anterior puede llegar
a generar un posible incumplimiento en la norma NTCGP 1000:2009 4.1.g. Controles sobre los riesgos MECI:

2014 1.3. Administracién de Riesgos

11.3 _ Se evidencid que ain no se cuenta con las Tablas de Valoracién Documental, para que una vez
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aprobadas tas TRD por el Archivo Distrital, estas ya estén adelantadas y solo requiera de su presentacién y
aprobacion tanto por el Comité de Archivo, como por el Archivo Distrital. Lo anterior puede ilevar al incumplimiento
en la norma: Acuerdoe 04 de 2013; 1ISO 9001: 2008 4.1 Requisitos generales; NTCGP 1000:2009 4,1 Requisitos
generales, MEC! 2014 1.2 Direccionamiento estratégico, Eje Transversal Comunicacion e informacion.

12 NO CONFORMIDADES REALES

12.1 Incumplimiento a la norma: Ley 594 del 2000 articulo 24; Acuerdo 39 del 2002 articulo 1, Decreto 173 de
2004 articulo 3; ISO 9001; 2008 5.5.3 Comunicacion interna, NTCGP 1000:2009 5.5.3 Comunicacion interna;
MECI 2014 Eje transversal comunicacion e informacion. Se evidencié que aungue ya se tienen clasificadas y
organizadas 410 cajas de archivo correspondiente a los afios 1993-2000, y se contaba con TRD aprobadas en el
afic 2009, no se entiende porgue no se realizé la trasferencia al archivo Distrital, si bien en el afio 2015 y 2016 se
solicité la actualizacién 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 porque este archivo
no fue enviado con las TRD que se encontraban aprobadas para la época en que se culmind su clasificacion.

12.2 Incumplimiento en la norma SO 9001:2008, NTCGP 1000:2009.8.5.2 Acciones Correctivas. 8.5.3 Acciones
Preventivas. MECI 2014. 3.3 Plan de Mejoramiento. Se evidenci6 que no se dio cumplimiento a la no conformidad
11.1 del Plan de Mejoramiento de la vigencia anterior 2016, por lo que se reitera esta no conformidad “11.7 Se
evidenci6 que hay actividades que se desarrollan actualmente en el archivo por parte de los funcionarios asignados a esa drea
y que son de gran importancia para la Corporacién y que atin no se han definido dentro de los procedimientos de gestion
documental y se hace necesario documentarfas por el valor que tienen, como es el caso de. autenticaciones de documentos,
respuestas de derecho de peficion y cerfificaciones de vigencias de acuerdo y/o de honorarios de Concejales. Lo anterior
podria generar un posible incumplimiento a fas 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 MEC! 2014.” en el cual se deblan tener en cuenta en el
procedimiento de Tramite Documental, la inclusion de las actividades que desarrollan los funcionarios que se

encuentran ubicados en archivo.

Ademéas se hizo una revision de los procedimientos que fueron llevados a aprobacion del SIG el dia 24 de
noviembre de 2016, por el proceso de Gestion Documental {(Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite,
Transferencias, Disposicién de los Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracién), encontrandose que en
ninguno de estos procedimientos se encuentran inmersas dichas actividades de los funcionarios de archivo.

De otra parte la Oficina de Control Interno mediante memorando IE15973 del 25-10-2016 Devolvid el Plan de
mejoramiento del Proceso de Gestion Documental, donde se hacian observaciones a cada una de las no
conformidades y para ef caso de la NCP 11.1 se recomendo: * Teniendo en cuenta la Accion preventiva Propuesta
para incluir en el procedimiento de Gestién normativa fas actividades que realizan los funcionarios de archivo no
s procedente debido a que las comisiones no desarrollan dichas actividades, al igual que estas deben participar
en los cambios del procedimiento, por lo tanto fa oficina de control interno recomienda que como existe el
procedimiento de Tramite Documental se deben incluir estas actividades”, recomendacién que no fue tenida en
cuenta por el proceso de Gestibn Documental para presentar la aprobacion de la modificacion de este

procedimiento (GD-PR004) en el SIG.

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

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, asl como de las oficinas de los Honorables Concejales vy
autenticaciones de las hojas de vida que reposan en Secretaria General.

6.2.2 Buscar y recopilar la informacién existente en la dependencia a fin de dar respuesta las solicitudes
relacionadas con los acuerdos Distritales, Perfodos Legales ejercidos por los concejales de la ciudad y
vigencia de acuerdos, segln los documentos que reposan en el archivo fisico de la Corporacion, gue
elevan ios ciudadanos, el Tribunal Administrativo de Cundinamarca, Juzgados, Fiscalfa, Contraloria y

demas entes de control y vigilancia.

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

6.2.4 Organizar el materiai fotocopiado para su autenticacién, la cual consiste en:
a) Revisar y verificar la fidelidad de las copias fotostéticas 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,
numeros de folios, en cada uno de los documentos.

¢) Colocar el visto bueno de los funcionarios responsables de la autenticacion, como comprohante
que fa informacion contenida en los documentos es fiel copia y veraz y que posteriormente es
certificada por parte del Secretario General de la Corporacion.

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.

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

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

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

6.2.11 Presentar al SUperior inmediato los informes semeastrales, sobre el estado de las solicitudes

Para una mayor claridad frente al tema los funcionarios mencionan el cumplimiento que se debe
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dar a la Ley 594 de 2000 ARTICULO 16. “Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los
archivos de las entidades ptblicas. Los secretarios generales o los funcionarios administrativos de igual 0
superior jerarqufa, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo carga estén los archivos publicos,
tendréan fa obligacién de vefar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los
documentos de archivo y serdn responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la
prestacion de los servicios archivisticos”. Lo que significa que se debe dar cumplimiento a la norma en

mencion.

12.3 Incumplimiento a fa norma 1SO 9001:2008; NTCGP 1000:2009 4.2.3 Control de documentos; 4.2.4 Control
de registros; 5.1 compromiso de la Direccion; 5.5.3 Comunicacion Interna. MEC! 2014 eje transversal
comunicacion e informacién. 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 encuentran clasificadas y que no se
pudo determinar si son del archivo o documentos personales de los funcionarios.

12.4 Incumplimiento en la norma ISO 8001:2008; NTCGP 1000:2009 4.2.3 Control de documentos; 4.2.4 Control
de registros; Ley 594 de 2000. Se evidencié que los paneles de los archivadores que fueron instalados en el
archivo central no cuentan con sefalizacién que identifique la clase de documentos que se encuentran en cada

una de estos paneles.

12.5 Incumplimiento en la norma SO 9001-2008, NTCGP 1000:2009, 4.2.3. Control de Documentos. 4.2.4.
Control de Registros. MECI 2014, Informacion y Comunicacion Interna y Externa, Ley 594 de 2000. Se evidencio
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 el ARTICULO 26 de la Ley 594 de 2000, Establece:
“inventario documental. Es obligacion de las entidades de la Administracion Poblica elaborar
inventarios de fos documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure

el control de los documentos en sus diferentes fases”.

12.6 Incumplimiento ISO 8001:2008; 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 comunicacion e informacion; 1.2 Direccionamiento
estratégico. Revisada la pagina Web en el Link de la Secretaria de General — Gestién Documental se evidencio
gue 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 ai igual que el programa
de Gestion Documental, no se encuentra actualizado. :

12.7 Incumplimiento 1SO 9001:2008; NTCGP 1000:2009 8.2.2. Competencia, Formulacion y toma de conciencia,
MECI 2014, 1.2. Desarrolio del Talento Humano. Se evidencié que los funcionarios que estan asignados al Archivo
no se les han dado capacitacién de los temas de Archivistica, y ‘tampoco se han tenido en cuenta en las
capacitaciones que brinda el Archivo Distrital.

13. CONCLUSIONES

Una vez efectuada la auditoria al proceso de Gestion Documental, es importante que el proceso continte con la
elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental, para que una vez aprobadas las TRD por el Archivo Distrital,
ya se tenga este trabajo adelantado y solo sea presentarlo para aprobacion del Archivo Distrital, lo que podria

llegar a facilitar la transferencias de archivos.
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14. RECOMENDACIONES
NCP 11.1 Se recomienda efectuar los ajustes que solicito el Archivo Distrital, una vez aprobadas las TRD se debe
solicitar la aprobacién de las TVD.

NCP 11.2 Se recomienda ia eliminacion de los riesgos que ya no son pertinentes para el proceso.

NCP 11.3 Se recomienda [a elaboracién de las Tablas de Valoracion, para ser sometidas a aprobacién del Comité
de Archivo.

NCR 12.1 Se debe solicitar un concepto al Archivo Distrital si estas 410 cajas que se encuentran inventariadas y
clasificadas con las TRD que estaban aprobadas por el Archivo Distrital hasta el afio 2009, como se va a organizar
este archivo cuando se aprueben las nuevas TRD para poderlo transferir,

NCR 12.2 Se recomienda y reitera que se debe establecer e incluir en el procedimiento de Tramite de
Documentos las actividades que desarroilan los funcionarios que se encuentran ubicados en el archivo, teniendo
en cuenta que el Manual de Procesos y Procedimiento debe estar alineado con el Manual de Funciones.

NCR 12.3 Se recomienda fa clasificacién y organizacion de las cajas que se encuentran identificadas con el
noembre de funcionario, donde se establezea si es archive institucional o personal,

NCR 12.4 Se hace necesario realizar la sefializacién de los paneles del archivo que permita identificar con
facilidad la informacion que alii se encuentra.

NCR 12.5 Se recomienda efectuar el inventario de as cajas de los archivos de los afios del 2009 ai 2015.

NCR 12.6 Se recomienda la actualizacién en la pagina Web del cronograma de transferencia de archivo para la
vigencia 2017,

NCR 12.7 Se recomienda dar capacitacion a los funcionarios que se encuentran en el archivo en la capacitacion
que brinde el Archivo Distrital.
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