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CONCEJO DE BOGOTA, D.C.

MEMORANDO

PARA: Dr. DAGOBERTO GARCIA BAQUERO
Secretario General Organismo de Control

DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Remision Informes Finales Auditorias Internas

En cumplimiento de la funcién evaluadora asignada a la Oficina de Control Interno
en la normatividad vigente, de manera atenta, nos permitimos hacer entrega del
informe final de las Auditorias realizadas a los procesos de Eleccion de Servidores
Publicos, Anales; Gestion Documental.

Asi 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:

e Plan De Mejoramiento con la Formulacion de las Acciones Correctivas y
Preventivas Formato SIG-PROQ7FO1.

= Acta de Reunidon 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 Planeacion
para el asesoramiento para la formulacién de [as acciones.

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

Es importante recordar que la formulacion del Plan de Mejoramiento se realiza
sobre el numeral 10.2 del Informe Definitivo y teniendo en cuenta el cierre de la
vigencia fiscal no es posible solicitar prorroga de este plazo, por lo tanto invitamos
a que se formule 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.

Cordiatimente,

)
ERRA OVALLE

HITLER ROUSEAUTC

Anexo lo anunciado en once folios

Elabord: Marcel Pedraza Avila, Secretaric gjecutivo 425-05
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1. INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

GESTION DOCUMENTAL

2. OBJETO

Verificar la eficacia, eficiencia y efectividad del Proceso de Gestién Documental de
acuerdo a las normas y el Sistema de Control Interno, asi como los demas normatividad y
politicas aplicables.

3. ALCANCE DE LA AUDITORIA

Cubre la implementacion, desarrollo, evaluacion y sostenibilidad del proceso de Gestidn
Documental, a través de los procedimientos de produccidn, Gestién y Tramite,
Organizacién, Consulta y Préstamo de Documentos, preservacion a Largo Plazo,
Disposicidon de los documentos, planeacién, Transferencia y Valoracion.

4. CRITERIOS AUDITORIA

Cubre la implementacidn, desarrollo, evaluacion y sostenibilidad del proceso de Gestidn
Documental, a través de los procedimientos de produccién, Gestidbn y Tramite,
Organizacion, Consulta y Préstamo de Documentos, preservacién a Largo Plazo,
Disposicion de los documentos, planeacién, Transferencia y Valoracion.

5. RESPONSABLE /PROCESO/ DEPENDENCIA

Secretario General, Dagoberto Garcia Baquero.

6. EQUIPO AUDITOR

Secretaria General Dora Luz Giraldo, Maria Soledad Riveros Diaz, Martha Munevar
Carrillo, Leidy Isabel Gémez Rayo, Luz Marina Ortiz, Saul Antonio Martinez

7. AUDITADOS

Secretaria General Dora Luz Giraldo, Maria Soledad Riveros Diaz, Martha Munevar
Carrillo, Leidy 1sabel Gomez Rayo, Luz Marina Ortiz, Saul Antonio Martinez
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8. METODOLOGIA

Se realiza reunién de apertura el 1 de octubre del afic en curso, para el desarrolio de la
auditoria, se procedid por parte del auditor a realizar la entrevista a los funcionarios del
proceso y a cada uno de los responsables de los procedimientos en el correspondiente
sitio de trabajo en el Concejo de Bogota- Biblioteca y Archivo. La entrevista se realizé con
base en una lista de chequeo, la cual se estructuré teniendo en cuenta los procedimientos
" establecidos en gestion documental y demas normas inherentes al proceso, descritas en
los critefios de auditoria, se desarrollé mediante el levantamiento del acta donde se
plasmé el resultado de ésta v los compromisos adquiridos por parte de los auditados.

9. PERIODO DE EJECUCION DE LA AUDITORIA

5 al 9 de noviembre de 2018

10. HALLAZGOS

10.1 CONFORMIDADES

Se evidencid que el proceso ha cumplido con la aprobacion de las Tablas de Retencion
Documental TRD por parte del Comité de Archivo Distrital.

lgualmente se evidencid que el proceso de Gestion Documental, esta adelantando el
inventario documental

Revisado el proceso de Gestion Documental, esta acorde con lo establecido en la
Resolucion 720 de 2013 “por el cual se establece el manual de procesos y
procedimientos”

El mapa de riesgos contempla los riesgos identificados en el proceso de Gestion
Documental, los cuales cuentan con los debidos controles y las valoraciones establecidos
mediante la Resolucion 872 de 2016.

Revisado el normograma establecido mediante la Resolucion 635 de 2014,
correspondiente al proceso de Gestidn Documental se encuentra actualizado en la Red
interna de la Corporacién.

En cuanto a las politicas de Operacion del proceso de Gestion Documental se encuentran
acorde con la gestién que adelanta el proceso y se vienen cumpliendo en el desarrollo de
la gestidon. Segun la Resolucion 1053 de 2015.
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en la ficha del indicador, teniendo en cuenta la Resolucidon 981 de 2011,

En cuanto a las actividades del Plan de accion 2018 asignadas al proceso de Gestion
Documental a la fecha se ha gestionado, segln Resolucion 528 de 2018.

1. Presentar las Tablas de Retencién Documental al Consejo Distrital de Archivos,

2. Implementar las Tablas de Retencion Documental aprobadas por el Consejo
Distrital de Archivos en la Corporacion,

3. Elaborar el inventario del Archivo Central 2013-2017.

10.2 NO CONFORMIDADES

10.2.1 Incumplimiento del articuto 12 de la Ley 594 de 2000, que establece /a
administracion puablica seré la responsable de la gestién 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 Administracion Distrital tienen plazo hasta el 31 de
diciembre de 2010, para la organizacion definitiva de sus fondos documentales
acumulados.”; ef Acuerdo 04 del Archivo General de la Nacidn “...elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacién de las TRD Y TVD” Se evidencio
gue no se ha terminado la elaboraciéon 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.

10.2.2 Incumplimiento en la Ley 594 de 2000 en su ARTICULO 26, Establece:
“Inventario documental. Es obligacion 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 los documentos en sus diferentes fases” Se

evidencié que el archive de los afios 2009 al 2016 no se ha terminado el inventario |

documental de acuerdo con las TRD.

10.2.3  [ncumplimiento en la Ley 594 de 2000, en su articulo 16 “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 informacién de los
documentos de archive y seran responsables de su organizacion y conservacion, asi
como de fa prestacion de los servicios archivisticos” $Se encontrd documentos en el
archivo central de transferencias primarias, sin clasificar e identificar en los archivadores
internos asignados para las fransferencias documentales.

10.2.4 Incumplimiento al Decreto 2609 de 2012 en su articulo 5° Principios del proceso de

.‘mam:%,
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Gestién Documental, Eficiencia “Las entidades deben producir solamente [los
documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcion o
proceso”. Proteccién del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccion de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales
o de preservacion histérica, dada la longevidad def papel como medio de registro de
informacion. 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, ocupando espacio en el proceso y que deben ser asignados
de manera racional y organizados permitiendo un espacio adecuado para los demas
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, por lo que la Oficina de Control Interno evidencié que esta
acumulacién de elementos de oficina sin distribuir puede llegar a generar un posible
detrimento pafrimonial 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 Nacion “Por ef
cual se establece el procedimiento para la eliminacion documental”. Se evidencid que en
el sotano en un espacit debajo de [as escaleras se ubicd un archivo para su eliminacién
par parte del Comité de archivo de la entidad, del cual no se ha dispuesto de estos
documentos para su eliminacion. E! articulo 1 de la norma citada establece: “La
efiminaciéon de documentos debe ser ef resultado de la valoracion apoyada en el ciclo vital
de los mismos y el funcionamiento de la entidad”. “La decisién sobre la eliminacién de
documentos, es responsabilidad del Comité de Archivo de cada entidad y del jefe de
archivo de la misma”.

NO CONFORMIDAD IDENTIFICADA EN EL. PROCESO DE ARCHIVO Y TRASLADADA
AL PROCESO DE TALENTO HUMANO

10.2.6 De acuerdo con el informe de visita de seguimiento al cumplimiento de ia
normatividad archivistica, por parte de la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de
Archivo, realizada el dia 30 de octubre de 2018, donde nos informa gue como resultado
de la visita de evaluacion, manifiestan que el Concejo de Bogota no presenta un avance
en el cumplimiento de la normatividad de archivistica, cuya calificacion en la vigencia fue
del 6.2 inferior a la de la vigencia anterior, donde nos hacen un llamado frente a la

construccién, aprobacidn de los instrumentos archivisticos, y a partir de ellos se realice su
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adopcion, aplicacion seguimiento y cumplimiento, el cual sera verificado en la préxima
visita, por ello en este informe insta al Concejo de Bogotéd a fortalecer de gestion
documental con el fin que los archivos sean garantes de los derechos ciudadanos. La
Oficina de Control interno evidencid que en édrea de archivo y de biblioteca se hace
necesario la asignacion de personal idéneo que apoye la labor de archivistica, para
cumplir con los requerimientos que nos estd haciendo la Secretaria técnica del Consejo
Distrital de Archivos. En cumplimiento de los Decretos 2609 de 2012 y 1980 de 2015.

10.2.7 Incumplimiento al Decreto 1567 de 1998. Se evidencidé que se hace necesario
capacitar a los funcionarios de archivo y biblioteca en temas de archivistica, que permita
el cumplimiento de las normas en el desarrollo y desempefio de sus funciones.

10.3 OPORTUNIDADES DE MEJORA

10.3.1 Se evidencio que el proceso de Gestién Documental se ha identificade un riesgo
que puede generar inconvenientes de alto riesgo para el proceso, el cual se determind
que al efectuar el préstamo de un expediente, este de no ser devuelto por cualquier
circunstancia, no se puede recuperar faciimente dicha informacion. Por ello se
recomienda hacer un andlisis de la situacién y establecer este riesgo, con su
correspondiente valoracion y controles. Lo anterior puede conllevar al incumplimiento de
la Resolucién 872 de 2016 del Concejo de Bogota.

10.3.2 Se evidencié que la entidad no cuenta con un sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo, que nos permita contar con una reglamentaciéon el manejo de
estos documentos electronicos y garantizar su valor de evidencia a lo largo del ciclo de
vida, incluyendo los expedientes mixtos, digitales y electrénicos.

10.3.3 Se evidenci6é que se hace necesario la digitalizacion de los expedientes, dado que
cuando se prestan los documentos, estos se pueden deteriorar o perder y no se tiene un
soporte o duplicado de ese expediente que permita la reconstruccién del documento.

10.3.4 Teniendo en cuenta el informe presentado por la Secretaria Técnica de Archivo
Distrital, radicado en la Oficina de Control Interno y en desarrollo de la auditoria al proceso
de Gestion Documental, nos permitimos hacer las siguientes recomendaciones las cuales
seran verificadas posteriormente: -

a) La Corporacion no cuenta con tablas de control de acceso para el establecimiento
de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos. Para ello se debe realizar su construccion
aprobacién y adopcion por parte del Comité de Archivo de la entidad.
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b) La entidad no cuenta con el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos, para ello se requiere de la construccion y elaboracidn, en desarrollo
de una mesa de trabajo con el Archivo Distrital.

¢) La entidad no cuenta con un Banco Terminolégico de Tipos, series y sub-series
documentales, para ello se debe tener en cuenta el cuadro de clasificacion
documental y se debe contar con las definiciones y caracteristicas, para ser
tenidas en cuenta en el caso de tener cambios en las denominaciones. Este
instrumento debe ser aprobado por el comité de archivo de la entidad.

d) La Entidad no ha adoptado e implementado las TRD, que fueron convalidados por
el Consejo de Archivo Distrital, igualmente se debe contar con el acto
administrativo y su publicacién.

e) La entidad no ha realizado el registro de las tablas de Retencion Documental en el
Registro Unico de series documentales del Archivo General de 1a Nacidn.

f) La entidad no cuenta con las Tablas de Valoracion Documental, que deben ser
aprobadas por el Consejo Distrital de Archivo.

g) La entidad no cumple con la publicacion de la totalidad de informacion referente a
la gestion documental como TRD, programa de gestién documental.

h) La entidad no ha realizado transferencias secundarias documentales, dado que no
cuenta con las Tablas de Valoracién Documental.

i) La entidad no ha publicado en la pagina web de la corporacién, los inventarios y
actas de la documentacién que fue trasladada y reposa en el Archivo Distrital.

j} La entidad no cuenta con un sistema integrado de conservacion documental.
k) No se cuenta con un Plan de Conservacion Documental que debe contener:

1. Capacitacion y sensibilizacion;

2. Inspeccidén y mantenimiento e instalaciones fisicas;

3. Saneamiento ambiental, desinfeccidn, desratizacién y desinsectacion;
4. Monitoreo y conirol de condiciones ambientales;

5. Almacenamiento y Re-almacenamiento:

6. Prevencién de emergencias y atencion de desastres;
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Para este desarrollo se debe tener en cuenta objetivos, recursos, responsables,
productos, tiempo de ejecucion o periodicidad.

L) La entidad no cuenta con El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, el cual
debe contemplar:

1. Proyectos tecnolégicos para diagnosticar las limitaciones tecnoldgicas de la
Corporacion

2. Tabla de control de acceso para identificar si un documento se puede digitalizar
¢ no de acuerdo a su restriccion.

3. ldentificacién de formatos y formularios electronicos.

4. Normalizacién de los formatos por agrupacion documental.

5. ldentificar los riesgos asociados a la informacion electronica de la entidad.

6. Definir estrategias de preservacion como la migracién, cambios a nuevas

plataformas ¢ nuevos medios.

Por ultimo se solicita tener en cuenta las conclusiones y recomendaciones del informe de
la Secretaria Técnica de Archivo Distrital.

10.3.5 El proceso de Gestién Documental debe realizar la alineacion de la politica de
Gestion Documental y archivo con la identificacidén de los documentos electrénicos.

11. CONCLUSIONES

Realizada la auditoria de Gestidn Documental, se evidencio que el proceso presento las
TRD, las cuales fueron aprobadas por el Consejo Distrital de Archivo, no obstante a ello
debe elaborar las tablas de valoracion documental, las cuales deben ser presentadas para
su aprobacién.

Una vez se tengan las TVD, se deben efectuar las transferencias documentales al Archivo
Distrital.

12. RECOMENDACIONES

12.1 El proceso debe elaborar las Tablas de Valoracion Documental, para la aprobacién
del Consejo Distrital de Archivo, con el fin de poder hacer las transferencias
documentales.
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12.2 Se recomienda que se elabore el inventario documental del archivo de los afios 2009
al 20186.

12.3 Es importante que el proceso realice la clasificacion e identificacion del archive que
se encuentra sin organizar.

12.4 Se recomienda que los funcionarios del archivo realicen una clasificacion de las
cajas que no correspondan al archivo institucional, que permita generar el espacio
adecuado para que los funcionarios desarroflen sus labores de manera adecuada, al igual
gue suprimir archivadores gue no sean de absoluta necesidad del proceso. Asi mismo se
sugiere que los elementos de oficina que no sean utilizados, se elabore un inventario y se
devuelva a Recursos Fisicos.

12.5 Se recomienda al Comité de Archivo efectuar una revisién de este archive para su
eliminacion.

Por dliimo es importa que el proceso tenga en cuenta el informe presentado por la
Secretaria Técnica de Archivo Distrital las recomendaciones y poder dar cumplimiento a
los requerimientos del Archivo Distrital.

AUDITOR LIDER p; M
Nombre: Aura Maria Carrillo Vargas Firm%—%

JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO

{
-
Nombre : Hitler Rouseau Chaverra Ovalle Firma: %f' _)

FECHA DE ENTREGA | 6 de diciembre de 2018 |
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