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Bogota DC. 5 de junio de 2015

PARA: Gabriela Vargas Pajoy, Subdirectora Administrativa y Financiera.

DE: Andres Pabén Salamanca, Asesor de Control Interno

ASUNTO: Presentacion Informe final auditoria interna al proceso de Gestion Documental
y Archivo

Respectada Doctora Gabriela:

En su rol de seguimiento y evaluacién y dando cumplimiento al programa anual de auditoria
previsto para la presente vigencia, la Asesoria de Control Interno presenta el informe final de
la auditoria interna al proceso de gestion documental y archivo, el cual tuvo como objetivo
verificar la eficacia de los procesos de gestion documental y archivo de la Entidad.

CONCLUSIONES

* Presenta el proceso de gestion documental aspectos positivos evidenciados en este
ejercicio de auditoria como la actualizacion de la documentacién, la oportunidad en el
reparto de la correspondencia con una frecuencia de hasta 3 veces diarias, el
seguimiento a los controles del mapa de riesgo de gestion, el apoyo de la alta
direccion porque el proceso cumpla su objetivo.

* A pesar de las limitaciones de recursos humanos, de las fallas en el sistema de
informacion SIAFI, de la falta de planeacién para la contratacion del servicio de
mensajeria externa, del compromiso de muy pocas areas (cartera, contabilidad,
control interno) por el manejo en las condiciones normativas y tecnicas de sus
archivos de gestion, el proceso aplica la normatividad pertinente para cumplir con su
objetivo de administrar los archivos de la entidad, mediante la arganizacion,
conservacion, control, seguimiento y evaluacion de los procesos documentales que
se adelantan en la entidad.

* Se hace necesario la contratacion de los perfiles especializados de! profesional
archivista y de! profesional historiador, donde se tienen identificadas actividades
puntuales y especificas para estos roles, con el objetivo claro de que el producto
entregado sea la aprobacién por parte del Consejo Distrital de Archivos de las tablas
de retencion documental — TRD y de las tablas de valoracion documental - TVD de
ta Entidad. Adicionalmente el requerimiento de personal para que el archivo central

funcione adecuadamente y se avance en la organizacién y clasificacion de este
archivo,

RECOMENDACIONES

* Con el antecedente de que la entidad no tiene el servicio de mensajeria extemna, se
solicita que se defina la modalidad de contrato por parte del area juridica, se
establezcan los tiempos para la presentacién de los estudios técnicos, los tiempog\
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para el pronunciamiento de las observacionej los términos de los estudios de
q

mercado y demas... y de esta forma se podria
oportunidad en la contratacién de este servicio
traumatismos.

o Como parte de la solucién para un adecuado mj
archivo central se requiere el funcionamiento

$tablecer una planeacion confiable y

para |a Entidad, para evitar fallas y

hejo de los archivos de gestién y del
de los equipos de trabajo en las

diferentes areas de la Entidad. Es un error geénsar que toda la desorganizacion

documental de la entidad es respensabilidad dgl
normatividad relacionada establece que son r
archivo de gestién las areas respectivas, para s
» Frente a la falla humana del escaneo completp
punto de control aleatorio, para realizar ei segd
escaneado. Se hace necesario que el nuevq
asuma esta responsabilidad y el supervisor de 4
evaluaciones al cumplimiento de esta actividad.
e Sobre el tema de confidencialidad se propone a
la plataforma del aplicativo SIAFI en cuanto a:

proceso de gestion documental. La
bponsables por la organizacion del
posterior envig al archivo central.

de los documentos, se sugiere un
miento a la totalidad del! documento
contratista de mensajeria externa,
rma permanente y aleatoria, realice

Area de sistemas el mejoramiento a

- Clasificador de comunicaciones oficiales por def
- Administrador del clasificador por dependencia.
- Implementacién del sistema de alertas, para
respuestas de las solicitudes de los ciudadanos
- Definicion de roles autorizados por el Subdire
determinan quienes a que pueden acceder en e

De acuerdo con lo anterior e informe anexo, se detailah
de auditoria, para lo cual debera dentro de los ocho (§
Asesoria de Contro! Interno las acciones correspondig
acciones correctivas, preventivas y de mejora PR-051
correctivas, preventivas y/o de mejora FO-007.

Copia: Dr. Freddy Camile Gemez Castro / Director General
Anexo: Informe Final de auditoria Gestion Documental en 23 folios.

Elaboré: Fabio Alberto Salazar M. / Profesional Control Interno
Revisd: Andrés Pabén Salamanca / Asesor de Control interne
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| vencimiento de términos en las
ue acceden a nuestros servicios.
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plicativo.

observaciones y no conformidades
dias habiles siguientes, remitir a la
tes, aplicando el procedimiento de
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brstituto pana g Ceonomia Socia
ANALISIS
GESTIONY | | NCIERD | LEGAL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
RESULTADOS | v coNTABLE i
ENFOQUE DE LA (i X t SUBSISTEN:A ENFASIS
£ 6
AUDITORIA Gestionde Gestion fomoton X
N . qeumen .
INTERNA X Calidad Amilentat archive Y Responsatilidad
Conirol X Segurfidgd ¥ Geztlijég 5‘; social_-_
53 sagunda 3:3 :
. Interno ocupagional la igformecién
!NF({{BME Informe final de auditoria interna al proceso de gestion documental y archivo.
PROCESOQ,

PROCEDIMIENTO,
Y/O DEPENDENCIA

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

RESPONSABLE DEL.

PROCESO Subdirectora Administrativa y financiera
OBJETIVO Verificar la eficacia de los procesos de gestién documental y archivo en la
Entidad.
La auditoria inicia con la identificacién de las necesidades archivisticas
ALCANCE establecidas en el proceso y termina con la evaluacién a los planes operativos
durante el periodo comprendido entre octubre de 2014 a marzo de 2015.
PERIODO DE Del 23 de abril fecha de la primera actividad del presente plan al 26 de mayo
EJECUCION de 2015 como dltima actividad relacionada sobre la elaboracién del plan de
mejoramiento respectivo.
Ev?éj g&ﬁggggg - i Fabio Alberte Salazar Machado
Plan operativo institucional, plan de accién del proceso, programa de gestion
DOCUMENTACION | documental, manual de operaciones, mapa de riesgos de gestion del proceso,
ANALIZADA normatividad definida en los criterios de auditoria al proceso, tablas de

%

retencién documental, tablas de valoracién documental,

reportes del area,
registros del proceso.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Servicio de mensajeria externa:

De conformidad con el plan de auditoria al proceso de gestion documental, en la evaluacién a la
gestion del servicio de mensajeria externa (radicacién, envio y registro), se establecid que a la fecha
de la visita de la auditoria (29 de abril de 2015), 'a Entidad no ha suscrito contrato de mensajeria
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1. DESCRIP

CION GENERAL DEL DESARROLLO DE L) AUDITORIA

externa; adicionalmente la adjudicacién se declard desierta el
Unico proponente que se presentd, no reunia los requisitos hal
nueve proceso de contratacion segun cronograma (anexo 1),
la audiencia publica de adjudicacion del contrato esta prevista

El contrato 259 de 2014 de mensajeria externa tenia vigencif
s

realizo una prorroga por 18 dias donde se justificé, “ampliar el
dias, tiempo que se requiere para agotar el valor del contrato )

De acuerdo a las evidencias evaluadas, cronolégicamente se
17 de diciembre de 2014: La supervisora del contrato prese

Administrativa y Financiera, donde indicaba la terminacién d
10 de febrero de 2015.(Ver correo respectivo).

9 de enero de 2015: La responsable del 4rea de gestion docufy

proponentes, con las especificaciones técnicas del servicio:
tienen sello de recibidas. Como respuesta, 9 propuestas fueron

3 de febrero de 2015: Se reGne el Comité de contrataciéon ¢
contratacién de mensajeria externa.

10 de febrero de 2015: Vence el confrato No. 259 de 2014, gt
dias; es decir la prorroga termina el 28 de febrero de 2015.

11 de febrero de 2015: La Entidad reporta a la Secretaria d
Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP, para contrat

18 de febrero de 2015: Se radica memorando a la Subdirecd

presentaron retrasos en lo relacionado con el analisis déd
responsable fue trasladado a otra dependencia y hubo dg
persona qgue asumiod esta responsabilidad.

24 de febrero de 2015: La abogada de reparto de Ia SJC
servicio, relaciona 18 observaciones sobre los estudios técnicg

28 de febrero de 2015 Termina la prérroga del contrato 25
mensajeria externa. La entidad se queda sin este servicio.

22 de abril de 2015: Adjudicacion del proceso de contrata
de la Entidad. El proceso es declarado desierto debido a g
requisitos habilitantes. (Ver memorando 00110-817-001451 de

bl

L

q

$egun soportes todas las invitaciones

L

g

9

is

-

i

pasado 22 de abril de 2015 por que el
fitantes. Lo anterior implicé reiniciar un
cual relaciona entre ofras cosas, que

bara el 27 de mayo de 2015.

hasta el 10 de febrero de 2015 se le
lazo de! contrato por un periodo de 18
dar continuidad al servicio”.

establecio lo siguiente:

b un informe dirigido a la Subdirectora
contrato de mensajeria externa el dia

ental envia invitaciones a cotizar a 11

recibidas en términos.

e la Entidad y aprueba el proceso de

cual se le realiza una prérroga de 18

Hacienda la solicitud para expedir el
[ el servicio de mensajeria.

on Juridica y de Contratacidon con los
estudios técnicos respectivos en relacion al contrato. Manifiestg

la Subdirectora Administrativa que se
sector debido a que el funcionario

nora en la contrataciéon de la nueva

ncargada de la contratacion de este
entregados.

de 2014, prestacién de servicios de

on de servicios de mensajeria externa

e el dnico proponente no reunia los

27/04/2015).
RN
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA
23 de abril de 2015. Se reinicia el proceso de contratacion del servicio de mensajeria externa.

27 de mayo de 2015: Fecha prevista segin cronograma establecido por la SJC sobre el proceso de
seleccion abreviada de menor cuantia IPES No. 02 de 2015, Mensajeria, adjudicacion del contrato.

Asi las cosas, la Entidad por un periodo aproximado de 3 meses no ha contado con el servicio de
mensajeria externa y la situacién con corte al 22 de abril de 2015 segun el reporte del area sobre
documentacion que se encuentra represada para enviar por correo certificado es la siguiente:

No. Zona Cantidad
1 Sur 157
2 Norte 36
3 Centro 19
4 Fuera de la ciudad 3
Total 215

De igual forma como plan de choque se solicitd a los coordinadores de territorio la entrega de

correspondencia en las areas asignadas, y segun el reporte a fecha 27/03/2015, el estado de estas
entregas es el siguiente:

No. Localidad Ca.r";;:;’d E EStSdO ND Responsable
1. | Chapinero- Usaquén 14 14 Yamile Arteaga
2. Centro 37 28 9 Stiven Camilo Pulido
3. Barrios Unidos 2 2 | Nicolas Sanchez
4, San Cristohal- Rafael Uribe 25 25 | Cristian Pérez Pefia
B. Bosa 58 16 | 42 | Luis Orlando Sefrano
8. No registra 11 11 Angie Paola Villamil
7. Puente Aranda- Fontibon 23 6 3 14 | Nathaly Reyes Pinilla
8. Bosa - Kennedy 47 3 44 | Paula Andrea Correa
9. Suba 29 16 13 | Albert Pacio Guerrero
10. [ Teusaguillo- Barrios Unidos 14 9 5 | Noregistra

Total 260 70 | 45 | 145

*E=Entregadas D= Devueltas ND = No Devueltas
Sobre el particular, se determiné que dentro de las funciones de estos servidores no estd la de
manejo de la correspondencia; es necesario devolver la correspondencia al area de gestién

documental, debidamente relacionada, para su entrega de acuerdo con lo previsto por el area para
sortear esta dificultad.

Adicionalmente y dentro del plan de choque a la situacion presentada, gestion documental esta
realizando las siguientes actividades:

- Lainformacion que permite ser respondida por correo electronico, es decir se cuenta con el |
correo electrénice del remitente, se esta enviando por este medio.

FO-175
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LN AUDITORIA

De acuerdo con la situacién anterior, las posibles fallas de no
mensajeria externo en la Entidad, se dieron por las siguientes ¢

Documentacién del proceso:

El proceso de gestion documental maneja 9 formatos comurf
actualizados y en la ruta de compartidos, 1. SIG, 8. Formatos,

Se Hama telefénicamente a los usuarios para informdd
instalaciones de la Entidad y reclamen sus comunicad

Por prestacion de servicios, se contraté a un me

entregas priorizadas de documentacién diaria, como s
a entes de control y la radicacién de incapacidades a !

b

les, que por favor se acerquen a las

ajero motorizado, el cual realiza las

n acciones de tutela, correspondencia
5 EPS.

contar actualmente con un servicio de
rcunstancias;

Si bien la responsable del proceso de gestion docimental, infformé a tiempo (el 17 de

diciembre de 2014) a la Subdirectora Administrativ
Contrato 259 de 2014 de mensajeria externa y adicior]
el particular, no se dejaron evidencias soportadas paf
proceso de adjudicacion del contrato.

La solicitud del CDP para la contratacion de este SI
diciembre de 2014, teniendo en cuenta la suspension
de Hacienda con motivo de fin de afio.

El traslado del responsable en la Subdireccion Adminle
contratacion de la nueva persona que asumio esta g
elaboracion de los estudios técnicos, especificamente |

Los estudios técnicos se entregaron completos al area |

No se identifica un procedimiento que defina cuanto
reparto del area juridica, para relacionar las observaci
radicados. Para el caso se tomé 4 dias habiles. Pudier
pero no se define en ningln documento cuantos dias
€n ningun procedimiento los términos de entrega de lo

y Financiera de la terminacién del

gimente se realizaron reuniones sobre

que de forma oportuna se iniciara el

vicio, debio realizarse en el mes de
e actividades que realiza la Secretaria

trativa y Financiera y la demora en Ia
sponsabilidad, generd retrasos en la
n el contenido del analisis del sector.
ridica hasta el 18 de febrero de 2015.

empo se debe tomar el abogado de
es respectivas a los estudios técnicos
n haber sido o uno, o dos, o tres dias,
pn. De igual forma tampoco se define
pstudios de mercado.

ES ¥ segun evaluacion se encuentran

ormatos comunes. De los propios del

proceso se evidencian 18 formatos, los cuales fueron actualldados durante el afio 2014. Todos los
anteriores formatos, se encuentran codificados y validados a

SIG y se evidencio su utilizacién por el grupo de trabajo del ard

e el Sistema Integrado de Gestion —

o
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Caracterizacion del proceso:

Frente a la caracterizacion del proceso, se encuentra en actualizacion y ajustes y no esta validada
ante el SIG. En comparacion a la anterior caracterizacion se observaron ajustes en el objeto, alcance
y politicas de operacion; en este punto se definieron las politicas de gestion documental, ia politica de
reconstruccion de expedientes en caso de pérdida y extravio, la politica de cero papel y la politica de
acceso y consulta documental. Estos cambios obedecen a la respuesta de la auditoria realizada por
el archivo de Bogota durante el afio 2014. Se espera una revision de las politicas en general sujetas
a modificaciones de acuerdo a la normatividad y al cumplimiento de requisitos del Subsistema de
Gestion Documental y Archivo establecido en la norma NTD 001:2011, para mediados del mes de
mayo de 2015.(Ver copia caracterizacion proceso de gestion documental).

Procedimientos e Instructivos:

Se elabord un procedimiento para la administracién de documentos oficiales, el cual esta en borrador
para su posterior validacion ante el SIG; el proceso no reporta ningun otro procedimiento. Sobre los
instructivos, se identificaron el IN-055 Manejo de historias laborales en el IPES de fecha 10/11/2014;
el IN-054 Entrega de documentos de los contactos suscritos por el IPES de fecha 08/09/2014; el IN-
006 Radicacién documentos oficiales y el IN-005 Manejo de los archivos del IPES del 2008 y 2011
respectivamente. Se propone frente a estos Gltimos instructivos, su revision para su actualizacion. De
acuerdo a la normatividad exigida el proceso debe contar con procedimientos y manuales y esta
previsto que dentro del plan de accion 2015, deben ser elaborados, codificados y validados en el
SIG para el mes de octubre de 2015.

Las acciones que ha adelantado el proceso para socializar y dar a conocer la documentacion en
general, durante el periodo evaluado (octubre 2014 a marzo de 2015), se observd la expedicién de la
Circular 142 de fecha 31 de diciembre de 2012 donde se explicaba la produccién y manejo de las
comunicaciones oficiales del Instituto para la vigencia 2013 utilizacion de formatos, elaboracion de
informes, utilizacién de la imagen corporativa entre otros. No se observé una nueva directriz
relacionada con la documentacién durante el periodo evaluado. Adicionalmente, durante el afio 2014,

se ha realizado 7 capacitaciones relacionadas con la conservacion y organizacion de archivos, tablas
de retencion documental, SIAF! y formatos institucionales.

En el afio 2015 se ha realizado una capacitacion sobre el instructive IN-054 Entrega de documentos
de los contratos suscritos con el IPES, con una asistencia de 22 personas, dictada el dia 2 de febrero
de 2015, segun planilla. Se encuentra pendiente una capacitaciéon a plazas de mercado para
organizacion del archivo y en el Plan Institucional de Capacitacion — PIC se enviara el formato
respectivo donde se incluyan capacitaciones relacionadas con el area.

Procedimientos del Proceso:

En la presentacion actualizada, se observa los procedimientos del ciclo vital de los documentos como
son la planeacién, produccidn, gestién y tramite, organizacion, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion, donde se da explicacion de cada una de estas acciones. Esta
presentacion es la utilizada en el proceso de induccion en el area.

Sobre el conocimiento y la socializacién de estos procedimientos al equipo de trabajo, segin planiila
del 17/03/2014, se realizd esta actividad con la asistencia de 9 servidores del area. Adicionalmente
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

manifiesta la responsable que permanentemente se realiza reflierzo ¥ apoyo en el puesto de trabajo

en temas como recepcion, registro y direccionamiento de
capacitacion general y su refuerzo ya que se evidencia
programado para el mes de junio.

Recepcion de documentos:

Se identificé en el procedimiento de “administracién de cor
borrador, la descripcién de esta actividad. Inicialmente se ré
caso falla en el sistema, se utiliza el formato FO-075
comunicaciones internas. De igual forma y dependiendo de I3
los formatos FO-076 Planiila de entrega de comunicaciones &

comunicaciones internas, FO-221 Planilla devolucién de ComuI

Indagando por la capacidad del sistema frente al flujo diario d
de sistemas que diariamente se realiza un back-up sobre toda
en disco y luego se pasa a cinta, para enviarlas semana
contratada para el almacenamiento de la informacién. Frente
sistema, tiene una alerta sobre la capacidad para realizar la trd
todos los 7 dias de fa semana y las 24 horas del dia.

En relacidon al escaneo incompleto de los documentos, se ey
asi:

Radicado No. 00110-817-001488 de fecha 29/04/]

l

In

b informacion. Se hace necesario la
tacion de personal en el area. Esta

nicaciones oficiales” el cual esta en
.Fistra en el sistema el documento; en
Planilla de radicacion y reparto de
procedencia del documento, se utiliza
fternas, FO-125 Planilla de reparto de
caciones oficiales enviadas.
informacion, se establecié con el area
f plataforma del sistema. Se almacena
hente los dias jueves a la empresa
la capacidad de almacenamiento del
nsferencia y se encuentra monitoreada

L

<

Huaron los siguientes casos puntuales

D15, comunicacion interna sobre el

seguimiento al plan anticorrupcién y de atencidn al
sistema SIAF! no aparece el link del documento escan
Radicado No. 00110-817-001493 de fecha 29/04/201
SAF de documentos del proceso contractual y al con
link del documento escaneado.

Radicado No. 00110-817-001494 de fecha 29/04/2014
de recursos fisicos, documentacion relacionada con co
aparece el anexo con el documento escaneado.

Hay posibilidad de que se presenten fallas de caracter humand

del documento original. La plataforma del sistema almacena

registrados y en la forma que queden registrados; asi las c¢

documento, el sistema almacena lo que registro. Esta falla

importante, vencer términos de algunos procesos y posible ma

Envio de documentos:

En general, los procedimientos de! area se encuentran en borr

el Sistema Integrado de Gestion. E| proceso presenta el siguie

E

[=

Lidadano original con 5 folios y en el
4O,

memoerando interno de solicitud a la
gltar en SIAFI, no esta el anexo con el

memaorando internc solicitando al area

[tratacion y de igual forma en SIAF! no

al no aparecer escaneado la totalidad
' guarda los documentos que queden
5as si la persona no escanea todo el
uede generar perdida de informacién
hipulacién de la informacion

)

D)

g2

Hdor y no se encuentran validados ante
ke flujograma:
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIREGCION SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA ¥ ADMINISTRATIVA Y ADMINISTRATIVA Y ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA — GESTION FINANCIERA — GESTION FINANCIERA — GESTION FINANCIERA — GESTION
DDCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL DDCUMENTAL

1. Recepcionar los documentos en
la Ventanilla de la Unidad de
Correspondencia.

10. Asistamiento de las
comunicaciones oficiales par
+ zonas de repario y entrega

2, Verificar 1os datos del
destinatario y remitente teniendo
en cuenta as condiciones

generales del proceso. 11 11. Realizar al alistamianto de
Envio MNo cada una de las comunicacionas
‘ por que seran enviadas a través de
@ men<aiaria evnraen
3. Priorizar ias comunicaciones a
entidades, entes de control, +
alcaldias, juzgados. y aguellas que Si 12. Elaborar la base da datos dm
por SOhCllul}‘ sean mas los oficios que serdn enviados.
apremiantas. Elaborar ia planilla de despacho
para cada uno de los +
+ mensajeros. I .
13. Registrar en |a respectiva
4. Ingresar los datos de la - QOrden de Servicio el total de
<emunicacion en el aplicativo de Ia envios urbanos, nacionales e
Entidad. Imprimir y antregar ia respectiva internacionales.
‘ planilla de despacho a cada uno
de los mensaieros. +
5. Grabar rzl-x :nrormaqbn y verificar T Enviar |a base de datos via
el consecutivo. _ <cormeo electrénice al
Si Recepcionar la pianilla de .
+ ! résponsable de las operaciones
despacho y venficar el recibido -
A n _ e menazieria axnresa
&. Verificar que no existan sellos de tas comunicaciones oficiales
rendiesntes por impresion & una a una +

Imprimir el selto de radicacion que Recepcionar 1as pruebas de
comasponda a fa comunicaciéan. entrega o devoluciones de las
+ comunicaclones oficiales
enviadas.
7. Digitalizar &l documento en el
scanner ¥ adiuntario. Ny
* Reenvia
8. Verificar & registro de la imagen
adjunta con el documento de Si
Antrara No
‘ h 4

o
9. Entregar les comunicaciones comunicaciones a la -

Cevolver las Archivar las comunicaciones Archivar tas pruebas de
entregadas en orden | — enirega por orden de sarvicio
que las dependencias requiera Subdireccién con la consecutive para su posterior oara su oosterior consulta.
tramitlar direclamente respectiva planilla. nnsula

>

De acuerdo con el flujograma anterior se hace necesario la inclusién de una actividad en relacion a
las comunicaciones enviadas por la mensajeria externa, que entre los pasos 12 y 13 se reporte con
la planilla de entrega, la retroalimentacion al &rea solicitante y la posibilidad que sea registrada esta
comunicacion en SIAF! con el sello de recibido a la entidad enviada. De esta forma se podria obtener

un seguimiento mas confiable sobre si la comunicacién externa llegé a su destino y en qué fecha y
hora, segun el reporte.

Por otra parte el area de gestion documental y de acuerdo al fiujograma, garantiza que la recepcion,
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la radicacion, la entrega se hace diariamente y de forma oporflina a las areas de la Entidad. Ya las
areas se hacen responsables de su reparto interno a través {lel diligenciamiento de las planillas de
reparto como evidencia de envio. Sobre estos procedimientog, se requiere los ajustes pertinentes y
que sean socializados y comunicados en todas las dependencibis de la Entidad.

Confidencialidad.:
Se presenta vulnerabilidad en el tema; se requieren ajustes tofja vez que el aplicativo SIAFI no tigne
herramientas de restriccion de acceso; todos los perfiled | habilitados pueden entrar y ver la

correspondencia de la Entidad. Realizado un seguimiento sdire el particular se pudo evidencia lo
siguiente:

ey

LAY

SR IR I AE R

| Pl

il

e S
L shaeen
A
F: SR

«3_@ [T S

1y

g o g S g

En este primer pantallazo se observa una comunicacion radica

a por la Alcaldia Local de Santafé con
destino al sefior Director Freddy Camilo Gomez.
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En este segundo pantallazo se observa, que sin restriccion alguna se accede al documento
escaneado a través del link respectivo (soporte).
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En este pantallazo se puede abrir el archivo y observar el ofici¢ dirigido al director.

Asi las cosas es necesario realizar una revisién con el aci‘mpaﬁamiento de Control Interno para
evaluar el acceso al aplicativo SIAFI, determinar la confidegikialidad requerida y que alternativas
permite la herramienta sobre el particular.

Subsistema de Gestion Documental y Archivo - SGDA (NTJ 001 -2011):

Evaluado los contenidos del Sistema Integrado de Gestion —|BIG, se evidencia frente al SGDA y el
estado de los productos, lo siguiente:

'y
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Criterios Productos NTD 001:2011 Observationes
POLITICA DEL SIG
“Administrar tos activos de
informacién institucional garantizando
su integridad, confidencialidad,
disponibilidad y confiabilidad | Evaluades los documentos anteriores se evidencia que
soportados en sistenas de | existe coherencia entre la politica vy el ohjetivo del SIG,
Planeacién informacion efectivos”, con el Subsistema de Gestion Documental y Archivo —
Institucional OBJETIVO SIG SGDA.
“Fortalecer la gestion documental en lo
referente a la planeacién, produccion,
gestion y trdmite, organizacién,
transferencia, disposicidn de
documentos. preservacion y valoracion
del archivo total de la institucion,
implementando los controles
necesarios  para  garantizar la
seguridad de la informacion”
Sobre la caracterizacién del proceso de gestion
documental.  se relaciona propésito, alcance, lider,
Planificacion participantes, entradas, salidas, actividades, usuarios,
de los Caracterizacion del proceso proveedores, politicas de operacion, documentos
procesos asociados, activos de la informacién y referencia del
normograma, requisitos exigidos en la normatividad
respectiva, pero no esta validado ante el SIG
Se evidencia un documento de mapa de riesgos de
gestion, donde fueron evaluados sus controles en los
meses de marzo y abril de 2015.De estos controfes se
Planificacion pude constatar que se realizaron 4 capacitaciones en
de la Gestién temas de intervencion y organizacién de archivos,
del Riesgo Mapa de riesgos del proceso herramientas ofimaticas y formatos institucionales. Sobre
el control 2 la entidad adquirio el mobiliario respectivo y se
adecuaron {os espacios. Para el control 3 de! mapa, se
observa la utilizacion del formate FO-160 “Consulta y
préstamo de documentos”. En el riesgo 4 se evidencia la
elaboracion de las TRD y las TVD. Este mapa sera
enviado a la SDAE para su publicacion en compartidos.
El manual de operaciones con codigo MS-001 del
31/05/2012 referencia documentos como procedimientos
PR-005 procedimiento de control de documentos internos
y el IN-001 norma basica para la elaboracion de
Manual del SIG documentos. De igual farma relaciona los instructivos IN-
005 manejo de los archivos del IPES vy IN 006 radicacion
de las comunicaciones oficiales. Este documento estd
desactualizado ya que la plataforma estratégica cambio,
Planificacion tanto la visién, como la mision, fos objetivos institucionales
Documental y el mapa de procesos.
del SIG Actualmente el proceso no registra un procedimiento de
gestion documental; hay un documento borrador en
temas refacionados con recepcion, radicacion y tramite.
No se estd cumnpliendo con los requisitos de la norma
Procedimiento de Gestion Documental | NTD 001:2011, Tampoco se tienen identificados los
requerimientos necesarios para ef manejo de la gestion
documental en la Entidad. Se identifico que el programa
de gestion documental estd en construccion y debe
contener estos requisitos.

y
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Criterios

Productos NTD 001:2011

Observaciones

Talento
Humano

Competencias Laborales

Sobre las
area, esta
del 2013
Gestion Dy

gqompetencias laborales de los servidores del
BE encuentra definidas en la resoluciéon No 239
Hor ta cual se crea el Subsistema Interno de
bpumental y Archivo —-SIGA del IPES”, en su

capitulo |

Subsistemp

define los perfiles profesionales para este

Controles
QOperacionales

Controles operacionales

construcci

y hasta ahora se evidencia en el documento

Los ConJ:)tes operacionales se encuentran en
f

de admini
recepcion,
internas 4
identificar
radicacion

facion de documentos oficiales en borrador en
radicacion y reparte de comunicaciones
controles a saber; Verificacion de datos,
Epmunicacién, ingresar datos, imprimir sello de
erificar registro, generar planilia de reparto y

registrar dr| el aplicativo. Por ofra parte también se

identifican
enviadas p
Verificar ¢

s controles para las comunicaciones oficiales
DY mensajeria externa los siguientes:
(los, priorizar comunicacion, ingresar datos,

imprimir splo de radicacién, verficar registro, entregar

comunicag

n, realzar el alistamiento de las

comunica
recibo de

[
dnes para envio de los motorizados, verificar el
g4s comunicaciones, registro de devoluciones,

devolver ik comunicaciones, archivar comunicaciones,

registrar o
mensajerig

en de servicio y entregar comunicaciones a la

expresa. Asi las cosas se requiere la

actualizacir I de estos controles y su socializacion para su
q

aplicacion

spectiva.

En la c1 cterizacidn del proceso, se evidencia la

Procedimiento actualizaciph normativa del mismo al afio 2014, pero come
de Evaluacion Requisitos legales tal un prog %imiento de evaluacion periddica legal de la
gestidén dogdmental ng existe.
Se tienen [dentificados 5 indicadores correspondientes al
Analisis de plan de acgipn 2014. Para el presenta afio, reporta un solo
Datos Indicadores indicador, [dlacionade en el plan de accién, pero no se ha
enviado repprte sobre su estado y avance.

Sobre los productos exigidos por la norma NTD 001:2011

requisitos normativos, ya que se evidencio6 su distribucion en diferentes escritos.

Especificamente para el mapa de riesgos del proceso se obs
archivo de gestién de juridica; hay un procedimiento donde

registra en la hoja de Excel como control de entrada ydes
registre el nimero de folios, como control y custodia a los docdrhentos entregados.

Tablas de Retencion Documental —TRD y Tablas de Valora

A través del plan de trabajo respectivo, se puede evidenciar a

son: (Ver anexo tabla de retencion documental).

1. Compilar la informacién institucional.

Lion Documental — TVD
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

2. Revisar la metodologia establecida en las guias de gestion normalizada de documentos
desarrollados por el archivo de Bogota, para adaptarlas en la Entidad.

3. Elaborar el cuadro de caracterizacion documental { FO-362)

4. Elaborar el cuadro de clasificacion (FO-082).

5. Elaborar la propuesta de la tabla de retencidn documental.

Asi mismo, las actividades que no presentan avances son las siguientes:

1. Elaborar la ficha de valoracién documental (FO-365)
2. Aprabacion por el Comité Interno de Archivo las TRD de la Entidad.
3. Enviar al Consejo Distrital de Archivos las TRD del IPES, para su respectiva aprobacion.

Segun los registros y de conformidad con las TRD, las series y subseries de las fichas de valoracién
documental son 23 que deben ser diligenciadas en su totalidad; sobre el particular indica Ia
responsable del area que es necesario la contratacion de un profesional historiador para que su
diligenciamiento sea de forma idonea.__ Realizada esta actividad, se procederia a realizar Ia
aprobacion en el Comité Interno y su posterior envio para la aprobacién definitiva al Concejo Distrital
de Archivo. Segun el peso estabiecido en el anexo de las TRD, se mantiene el avance del 90%,

reportado en enero de 2015, ya que se requiere del apoyo profesional solicitado al drea de recursos
humanos, para la aprobacion definitiva de las TRD de la Entidad.

Sobre las tablas de valoracién documental — TVD segun el anexo respectivo y evaluado su estado,

presentan un avance del 80% a marzo de 2015. De las 7 actividades planteadas en el plan de trabajo
se han cumplido en su totalidad:

1. Compilacion de informacion institucional.
2. Diagnéstico del fondo documental acumulado.
3. Ficha de valoracion.

4. Proyeccién de la tabla de retencion documental - TRD.
Presentan un avance moderado la actividad de:
1. Inventario documental en estado natural a nivel de unidad documental.
Y no presentan ningun avance las siguientes actividades:

1. Cuadro de clasificacion documental.
2. Aprobacion por parte del Comité Interno de Archivo, segln resolucién 239 de 2013.

Para avanzar en este proceso se tiene la necesidad de contratar a un profesional archivista, toda vez
que se requiere que la persona se encuentre en sitio para desarrollar las siguientes actividades:

1. Presentar el plan de trabajo para Ia entrega de los productos solicitados.

2. Elaborar las fichas secundarias de la Tabla de Retencion Documental del IPES. B
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

3. Apoyar la elaboracion del Programa de Gestién Docum|
4. Realizar el diagnostico documental del estado arch
encuentra el Fondo documental Acumulade denomin
2006)
Elaborar el inventario documental del Fondo docume1
Ventas Populares 1972-2008), de acuerdo a los line
Entidad.
)
g

Elaborar el Cuadro de Clasificacion y las Fichas
Acumulado denominado (Fondo de Ventas Populares 1

Con este apoyo profesional, el tema de la gestion documer
considerables en los temas puntuales descritos anteriormente.

Plan operativo

El proceso de gestion documental presenta un plan opera
acciones relacionadas estan:

» Estudio de necesidades funcionales para un nuevo sistg
Organizacion del archivo central y de gestién de la Entifi
Elaboracion de los manuales de organizacion de ardt
oficiales y de conservacion.

Sobre el avance a estas acciones, no se ha hecho reporte y

el area de control interno para el primer trimestre del 2015
documental lo siguiente:

ntal (PGD)
istico y de conservacién en que se
o {Fondo de Ventas Populares 1972-

bl Acumulado denominado ((Fondo de
hentos establecidos para tal fin por la

E Valoracién del Fondo documental

)72-20086).

al de la entidad presentaria avances

Vo para la vigencia 2015; sobre las

ma documental.
ad.

jivos, administracion, comunicaciones

acuerdo a la evaluacion realizada por
€ establecié en lo referente a gestién
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

L RADICADQ 001316 del 20 de abril de 2015 de ACI, evaluacion primer trimestre de 2015. Seguimientd al Plan Operativo
Acciones / Actividades Programado Avance a 31 de marzo Ghservaciones
Inicia Termina | £stimado Real
Realizacion de un de un estudio para Al solicitar la revision técnica del S1AF1 se evidencia desconocimiento de
determinar {as necesidades funcionales de ests acclon por parte de Gestidn Documental. Se informa que se inicid
hueve sistema de gestion documental presentacién del software "ORFEC" para revisar la funcionalidad de!
(software}. 23 de

30 de abril sistema de Gestian Documental versus SIAFI (7 de abril de 2015), pero no
*Revisidn técnica def Sistemna febrera de 54,50% 0,00%

2015
Administrative v Financiero -S!aFi, 2015
determinando su slicance.
*Comparaclon del 5iAF! frente a otros

se evidencia documento o estudio de comparscidn contra SiAF|.
AundgUe se evidencié la presentacidn de ORFEO por parta de la ACI, no se
evidencian productos asociados <on el Plan Operativo,

" .
Gestion de la Entidad

Respecto a las TRD y las TVD ne se evidencia avance a lo logrado en el
*Terminar |2 eleboracion de las TRD de fa

2014 por falta de recurso humanc gue faciiite la terminacidn de estas

Entidad actividades. Dehido a esta debilidad no se pueden apficar y realizar
*Terminar la TVD transferencias nila etboracion d ela Historia Institucional.
*aphicar fa TRD

&l recursa humano faftante corresponde a un Historiador y un Archivista,

Ala auditoria se le ha informado gue si no hay TRD no se pueden realizar

transferencias nielaboracidn d eia Histeria institucional.

1 deenero |31 de mayo No se evidencia documento de elaboracion de Programa de Gestisn
2015 de 2615 59,70% 2,30%|Documental 2015,

No se evidencia documento de elaboracibn del Sisterna integrado de

Conservacidn -PIGA 2D15.

Respecio a la instatacidn de archivadores, en fa bodega carrera 38 y en

ptazas de mercado se encuentran listos. Esta pendiente fa instalacion de

archivadores en el archivo juridico de ia entidad debido al cambio de

oficina y otros que se desconoce su ublcacian,

*Aplicar la TVD
*Elaboracian del programa de Gestion
Documental
Elaborar el el documento del Sistema
integrado de Conservacion {PIGA, CERO
PAPEL}

*Elaborar el documento da fa historia
institucional de |a entidad, a pastir de la
ultima reestructuracion,
*instaiacion d elos archivaderes moviles
para el Archivo de Gestidn y Centrai del
IPES

Segun el cuadro anterior, una sola (la segunda actividad) presenta un avance del 2.40% sobre un
estimado del 59.70%. La primera actividad, segun la evaluacion respectiva no presenta avance,
teniendo en cuenta que se tiene previsto su terminacion para el 30 de abril de 2015.

Programa de Gestion Documental.

Se evidencia un documento estratégico denominado “Programa de Gestion Documental” el cual
contiene codigo, version y fecha. Este documento se encuentra en borrador ¥ no ha sido validado
ante el SIG. Evaluado su contenido se observa que de los 23 puntos relacionados en el indice, estan
terminados 10 que corresponden a la parte técnica de lineamientos para los procesos de gestion
documental. Los puntos relacionados con aspectos generales, subprograma de gestién de
documentos y anexos no estan elaborados. Se mencionan los procesos archivisticos de la Entidad,
como son planeacidon, produccion documental, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion final, preservacion a largo plazo, valoracion y el Subprograma de Gestion Documental —
SIGA no estan terminados. Se incumple lo determinado por el decreto 2609 de 2012 art. 10, 11 y 12

sobre la obligatoriedad de todas las entidades del estado de formular un programa de gestion
documental, aprobado y publicado.

Inventarios Documentales y Archivo de Gestion

Los archivos de la Entidad, esta clasificados cronoldgicamente siguiendo los principios de orden

original y procedencia. Estableciendo una valoracion los inventarios documentales y el archivo de
estion institucional presentan un avance del 20%. Este valor se da teniendo en cuenta gue la entidad
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE L§ AUDITORIA

no cuenta con espacios adecuados para la organizacion de e
de personal lo que genera que las capacitaciones sobre el ma
respectiva, se pierda. Adicionalimente hay bajo compromisp
documental en las diferentes dreas. De igual forma se b
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo —SIG#
especializado en el tema. Estas cuatro circunstancias hacen dL
presente un avance bajo.

Dentro de las observaciones realizadas en el ejercicio se [(
contabilidad adelantan una gestion adecuada sobre el manejo

0s archivos, sumado a la alta rotacion
ejo documental segln la normatividad
de los servidores frente al manejo
videncié falta de fortalecimiento del
L al no contar con personal idoneo y
e el manejo documental de la Entidad

lentificd que areas como tesoreria vy
ocumental:

Adecuada organizacion de los documentos en carpetas ¥ en cajas parals

Visita de Campo Archivo Central

El dia 20 de mayo de 2015 se realizo |a visita a las instalaciorsd
evidencio la adecuacion de una bodega de aproximadamentg
puestos de trabajo, con equipos de computo, impresora y escd
conectados a la red de la entidad, Se evidencid también qutt3
lugar en el momento de la visita. La bodega cuenta con |
respectivos y 180 unidades de consulta debidamente ih
ambientales, la bodega no cuenta con mecanismos de regf
requeridos para una adecuada conservacion de los documentd
También se pudo constatar la ubicacién de dos planotecas,
estan utilizadas en el momento.

R

traslado al archivo central.

s del archivo central de la Entidad. Se

400 mts2, con una oficina para tres
her; estos puestos de trabajo no estan
no habia personal laborando en este
instalacion de los archivos rodantes
Stalados. En cuanto a condiciones
acion de la humedad y temperatura,

4

Libicadas en la parte posterior, que no
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| 1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

La capacidad del archivo es de 5.040 cajas equivalentes a 180 metros lineales. Este calculo se da
de acuerdo con los siguientes datos:

180 Unidades de consulta X 7 Entrepafios X 4 cajas por entrepario = 5. 040 Cajas.

Evaluada su ocupacion actual, cajas organizadas, debidamente marcadas y almacenadas segun las
especificaciones técnicas se encontraron alrededor de 480 correspondientes al area de juridica,
especificamente de contratacion desde el afio 1997 y de comprobantes de tesoreria desde el afio

1998. Esto significa que la capacidad organizada y ocupada del archivo central se encuentra en un
10%.

Adicionalmente se encontré archivos de gestién de traslade al archivo central de areas como juridica,
tesoreria, direccion, talento humano, redes sociales, control interno, planeacion, gestion documental y
presupuesto. Estas cajas estan pendientes para ser revisadas y luego proceder a organizarlas en los
archivos rodantes cumpliendo las especificaciones técnicas requeridas.

Este registro fotografico corresponde al archivo central de la Entidad antes de la adquisicion de los implementos actuales.
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LY AUDITORIA -

Se observa la disposicién inadecuada y sin ordende las  Las cajas con architg documental estaban en estantes
Cajas. sin una organizaciop|ni clasificacién apropiada.

Estado actual del archivo central con unidades de consulta instaladas y en ffjcionamiento con capacidad para
180 mts. lineales o 5.040 cajas
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Adecuacion de tres puestos de trabajo, dotados pero Dos planotecas ubicadas en la parte posterior, todavia sin
sin conexién a la red de la Entidad. Uso.

Archivo organizade y clasificado segun especificaciones técnicas, con un 10% de ocupacion
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LB AUDITORIA

Redistribucion del Archivo de gestion

Debido a la ampliacién de la infraestructura fisica para centralif
la siguiente distribucion del archivo de gestion de las diferented

- Para las areas de juridica, formacién y empleabilidad
nueva ubicada en el primer piso. (Contiguo a las nueva

Far su oferta institucional, se determiné

areas de la Entidad:

plazas de mercado se destind el area
salas de capacitacion).

- La SAF ubicara su archivo de gestién en el espacio rjyevo de la Subdireccidn en el costado

derecho. Incluye la documentacién de historias laboral
consulta.
- En el segundo piso en el espacio ocupado por la SDA
las areas de Contabilidad, presupuesto y tesoreria. No
- Para el archivo de gestibn de la REDEP, se t

s, procesos disciplinarios y archivo de

se ubicara un sitio para el archivo de
sta definido el sitio.
ne establecido el espacio ocupado

anteriormente por la Subdirectora de Formacion y Emplgabilidad.

- No estan definidos ni en los nuevos ni en los antigu
area de Comunicaciones y de Control Interno.

espacios los archivos de gestion del

A la fecha la responsabilidad por la ubicacién de los archivos de gestion en la Entidad la asume ia

Subdireccién de Disefio y Analisis Estratégico.

2. FORTALEZAS

- HEI IPES como propuesta de solucién al estado de |
adquirié un mobiliario adecuado para la conservacion,

s archivos de gestion de las areas,
preservacion y organizacion de estos

archivos. Adicionalmente con los cambios en infraE
institucional centralizada, previé la distribucion y ubi
algunos los nuevos espacios adecuados.

- En el area de gestion documental se pudo establede
importancia del manejo de {a informacion bien sea en
con las directrices de la administracién publica. Este ¢
hasta tres veces diarias se garantiza la recepcion,
oportuna de las diferentes comunicaciones a las areas H

- Se han adelantado dos camparias sobre la aplicacién H
retencion documental TRD; se trataron los temas sobr
frente al manejo de la informacion y documentaciénT
camparias realizadas durante la vigencia 2014,

- En el gjercicio de la auditoria se observé que areas ¢
adecuadamente sus archivos documentales, evid
requerimientos técnicos establecidos sobre el manejo q
marcacion respectiva y la organizacion en las carpetap

S

tructura para garantizar una oferta
acion de los archivos de gestion de

T un compromiso institucional por la
oporte fisico o digital y estar alineados
pmpromiso se evidencié en que dos y
a radicacién, la entrega y de forma
e fa Entidad.

e las 5 S y el manejo de las tablas de
la responsabilidad del servidor piblico
Con las normas legales establecidas,

pmo tesoreria y contabilidad, manejan
hciandose el cumplimiento de los
e las carpetas, su orden, la foliacién, la
debidamente marcadas para su envio .
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2. FORTALEZAS

al archivo central.

La actualizacién y validacién de la documentacion del proceso, frabajo desarrollado durante la
vigencia 2014, evidenci6 significativos avances durante el desarrollo de la auditoria. De igual
forma la actualizacion de la caracterizaciéon del proceso y el borrador del procedimiento de
gestion documenta! que una vez validados, fortaleceria esta documentacion.

Se evidencié el seguimiento a los controles establecidos en el mapa de riesgos del proceso en
los meses de marzo y abril de 2015.De estos controles se pudo constatar que se realizaron 4
capacitaciones en temas de intervencién y organizacion de archivos, herramientas ofimaticas
y formatos institucionales. Sobre el control 2 |a entidad adquirio el mobiliario respectivo y se
adecuaron los espacios. Para el control 3 del mapa, se observa la utilizacién del formato FO-

160 “Consulta y préstamo de documentos”. En el riesgo 4 se evidencia ia elaboracién de ias
TRD y las TVD (se encuentran en proceso)

3. OBSERVACIONES

l.a Entidad por un tiempo de tres meses no ha contado con el servicio de mensajeria externa;
esta situacion ha generado represamiento documental, situacién evaluada en este informe, y
para dar solucion al momento coyuntural se tomaron decisiones poco acertadas como fue

solicitar la colaboracion de los gestores territoriales para entregar correspondencia, actividad
que no esta dentro de sus funciones.

No se cumpilio con el Plan Anual de Adquisiciones — PAA toda vez que es un instrumento de
planeacion contractual que permite que el IPES contrate oportunamente  servicios
indispensables para cumpiir su misionalidad. Su incumplimiento genera serias deficiencias y
traumatismos y afecta a los usuarios y partes interesadas.

Se tiene el paradigma de que la desorganizacidon de ios documentos, las cajas de archivo
ubicadas en los corredores y pasillos de la Entidad son de responsabilidad del area de
gestion documental. Al requerir el traslado de esta documentacion para el archivo central, por
requerimientos normativos y técnicos este archivo gue deja de ser de gestion, deben estar
debidamente organizado e incluye las carpetas armadas, foliadas segun antigiiedad de los
documentos, foliada tipo libro, rotulada; clasificado de acuerdo a las TRD, en cajas
debidamente rotuladas, con el formato respective, con condiciones adecuadas de salubridad y
seguridad; en estas condiciones se debe trasladar al archivo centra! cuando se da la transicion
respectiva y la responsabilidad es de! drea generadora de estos documentos.

Es necesario retomar las camparias relacionadas con los temas de gestion documental, su
importancia, su responsabilidad, el manejo técnico que se debe dar a la documentacion, los
archivos de gestion, su estado y demas, como parte del fortalecimiento institucional requerido
para este tema. De igual forma retomar las actividades de capacitacion tanto para el area
como para la entidad en general, con énfasis en la responsabilidad de los archivos de gestién.
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4. SOLICITUD DE CORRECCION Y ACCIONES CORRHCTIVAS
No. DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD REQUISITO QUE INCUMPLE
1 La Entidad por un periodo de 3 meses no ha contado con el servidip de Decreto 1510 de .2013 Por el cual se
mensajeria externa reglamenta el sistema compras y
cordratacion pablica. Art. 4
Se incumplié los términos relacionados del confrato de menshleria | Decreto 1510 de 2013 Por ol cual se
2 externa, incluido en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigkhcia reglamenta el sistema compras vy
2014. contratacion plblica. Art. 4
Los crordinadores de territorio realizaron funciones diferentes Bl las | Resolucian 622 de 2014 Manual de
3 establecidas en el manual de funciones de [a planta temporal coipr es | funciones y competencias de la planta
la enirega de correspondencia. temporal del IPES. Art. 1
4 Se evidencia documentacion represada de entrega debido a (a falf del | NTD-SIG 0D1-2011 5.3 Prestacién del
contrato de mensajeria externa bien o servicio. Literal e.
Se hace necesaria la capacitacion general para la presente vigehcia ..
5 sobre los aspectos técnicos y normativos de la gestion documentd ya Efts; lucion 373 de 2013 PIC -IPES
que se evidencia rotacion de personal en el area. ]
Se evidencié en los radicados 00110-817-001488, 1493 y 1494 |ddos | NTD-SIG 001:2011 5.1
6 del 29/04/2015 consuitados en ef SIAFI que no apareciad| los | Procedimientos documentados vy
documentos escaneados respectivos. registros en el SIG
7 Los procedimientos del drea se encuentran en borrador y no Bhtan | NTD-SIG 001-2011 4.2.4 Planificacién
validados ante el Sistema Integrado de Gestion documental del SIG literal b
Manual del Subsistema de Gestion de
g | E! aplicativo SIAFI presenta vulnerabilidad frente al principip| de geg‘.‘”da" de la Informacion MS-013,
confidencialidad de la informacion. olitica del SGSI. Re.s.OIUC'On 305 de
2008. Art. 17. Resolucion 239 de 2013
Art. 3 literal k.
Los productos gue exige la norma NTD 001:2011como el manul| del
9 SIG en relacion a la gestion documental, el procedimiento de gdgtion | NTD-SIG 001:2011 4.2.4 Planificacion
documnental, los requisitos legales no estan acorde a ios requisitos | documental del SIG literales byec.
exigidos por la norma.
10 No se ha enviado el reporte del plan de accion en relacion a su eplado | NTD-SIG 001:2011 6.8 Seguimiento y
y avance en el periodo evaluado (marzo de 2015) monitoreo de los procesos.
El proceso requiere de perfiles idoneos y especializados condd un . . .
1 profesional historiador y un profesional archivista, toda vez qd¢ se EJDI'OSSIGFSSF'SZOT 1’, 4%'58'3?”;?5;222
necesita desarollar actividades puntuales, especiales y espedificas literal d. Resolucion 239 de 2013. Art 4
para contar con_un producto final como las TRD y las TVD. : )
Se incumple lo determinado por el decreto 2609 de 2012 art. 10} 11 y
12 12 sobre la obligatoriedad de todas las entidades del estadd| de | Decreto 2609 de 2012. Art 10,11y 12
formular un programa de gestion documental, aprobado y publicadd.
. . S - Decreto 2609 de 2012. Art. 3.
Se evidencia desorganizacion y desconocimiento sobrd| Ia . .
13 responsabilidad de los archivos de gestion en las areas de la EntiJe d. 56‘:‘0:”;[0: 239 de 2013. Art 3 literales
. . NTD-SI1G 001:2011 4.2.5 Planificacion
14 2% r:gr?tlg Cﬁ;air:c:\:rlili!lltalaborandc en la bodega del archivo central fh el de los recursos / Talento humano
) literal b. Resolucion 239 de 2013 Ari. 5
NTD-SIG 001:2011 4.2 .5 Planificacién
45 | Los puestos de trabajo acondicionados en la bodega del afdhivo | de los recursos / Infraestructura literal
central no estan conectados a la red institucional. c.
hY
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5. CONCLUSIONES

- Presenta el proceso de gestion documental aspectos positivos evidenciados en este ejercicio
de auditoria como la actualizacion de la documentacion, la oportunidad en el reparto de la
correspondencia con una frecuencia de hasta 3 veces diarias, el seguimiento a los controles

del mapa de riesgo de gestion, el apoyo de la alta direccion porque €l proceso cumpla su
objetivo.

- A pesar de las limitaciones de recursos humanos, de las fallas en el sistema de informacién
SIAFI, de la falta de planeacion para la contratacion del servicio de mensajeria externa, del
compromiso de muy pocas areas (cartera, contabilidad, control interno} por el manejo en las
condiciones normativas y técnicas de sus archivos de gestion, el proceso aplica la
normatividad pertinente para cumplir con su objetivo de administrar los archivos de la entidad,

mediante la organizacion, conservacion, control, seguimiento y evaluacion de los procesos
documentales que se adelantan en la entidad.

- Se hace necesario la contratacion de los perfiles especializados del profesional archivista y del
profesional historiador, donde se tienen identificadas actividades puntuales y especificas para
estos roles, con el objetivo claro de que el producto entregado sea la aprobacion por parte del
Consejo Distrital de Archivos de las tablas de retencién documental — TRD y de las tablas de
vaforacion documental - TVD de ia Entidad. Adicionalmente el requerimiento de personal

para que el archivo central funcione adecuadamente Yy se avance en la organizacion y
clasificacion de este archivo.

6. RECOMENDACIONES

Con el antecedente de que la entidad no tiene el servicio de mensajeria externa, se solicita que se
defina [a modalidad de contrato por parte del area juridica, se establezcan los tiempos para la
presentacion de los estudios técnicos, los tiempos para el pronunciamiento de las observaciones, los
terminos de los estudios de mercado y demés. .. y de esta forma se podria establecer una planeacion

confiable y oportunidad en la contratacion de este servicio para la Entidad, para evitar fallas y
traumatismos.

Como parte de la solucion para un adecuado manejo de los archivos de gestidn y del archivo central
se requiere el funcionamiento de los equipos de trabajo en las diferentes areas de la Entidad. Es un
error pensar gque toda la desorganizacién documental de la entidad es responsabilidad del proceso de
gestion documental. La normatividad relacionada establece que son responsables por la organizacion
del archivo de gestion las areas respectivas, para su posterior envid al archivo central. Como
factores determinantes para un adecuado archivo de gestion y archivo central se debe tener en
cuenta:

- Rotacion de personal

- Capacitacion !
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6. RECOMENDACIONES

Metas de seguimiento diario

Recursos e insumos suficientes y adecuados (cajas,
organizacion.

Ic

Frente a la falla humana del escaneo completo de los docun
aleatorio, para reaiizar el seguimiento a la totalidad del docl
que el nuevo contratista de mensajeria externa, asuma esta r
permanente y aleatoria, realice evaluaciones al cumplimiento dg

L

Sobre el tema de confidencialidad se propone al area de sistety
aplicativo SIAFI en cuanto a:

1. Clasificador de comunicaciones oficiales por dependen
2. Administrador del clasificador por dependencia.
3

las solicitudes de los ciudadanos que acceden a nuestr
Definicion de roles autorizados por el Subdirector y/o
quienes a que pueden acceder en el aplicativo.

.

4 ;

Dar aplicacion a la publicidad en la pagina Web del IPES de lo}l
la Subdireccion y exigidos con especial atencion en el articulo
de ia Decreto 103 de 2015.

arpetas, ganchos) para su adecuada

ENntos, se sugiere un punto de control
ento escaneado. Se hace necesario
ponsabilidad y el supervisor de forma
 esta actividad.

as el mejoramiento a la plataforma del

Cla.

Implementacion del sistema de alertas, para el vencimyénto de términos en las respuestas de

S servicios.
1Se50r respectivo, quienes determinan

documentos bajo la gobernabilidad de
11 de la Ley 1712 de 2014 y articulo 4

7. APROBACION

FIRMAASESOR CON%OL INTERNO
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REMISION CRONOGRAMA PROCESO DE SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA [9ES
Ne. 02 DE 2015 "MENSAJERIA" (Anexo 2)

Diligencia

Fecha / hora

Proyecto de Pliega de Condiciones

Publicacion de! aviso de convocatoria y Desde el 29 de Abril hasta el 7 de Mayo de 2015 Pagina Web Jal

Distrito-Contratacidn a la  Vistawww contratacionbogg:.s

GOV Uy
SECOPwyw coniratos. aov ca.

Observaciones y sugerencias al proyecto
de Pliego de Condiciones

Desde el 29 de Abril hasta el 7 de Mayo de 2015 Pagins Wet: .2

Distrito-Contratacion a 12
Vistawww contrataclonbogoia. qov. co oficina de COMnespor iencia .l
instituto  para  la  Economia  Social-IPES o =l geneo

eiectranicoluz.villalha@ipes.qov.co en horario habil de 800 am. a
5:00 p.m.

Publicacion de Ja respuesta a las
obisefvaciones, de la Resoilucion de
Apertura y del Pliego de Cendiciones
Definitivo,

8 de Mayo de 2015. Pagina Weab del Distrito-Contrat:cion a la
Vistawwwconhatacionboqola,qov.co y
SECOPwww contratos.aov.co.

Manifestacion de los interesados para
participar en el proceso de seleccion

11 y 12 de Mayo de 2015 Oficina de carregponder tia de  la
[entidad - Carrera 10 No. 18-82, 2° pisc 3y corrco
electronicoluz viliaiba@ipes. gov co en horario %abil de £ 90 a.m a
5:00 p.m.

Plazo maximo para presentar
aclaraciones per parte de los oferentes

13 de Mayo de 2015, Instituto para la Economia Seoial-lPES.
Subdireccian Juridica y de Contratacion, hasta las 500 p Canens
10 No. 18-82. 2" piso 0 correc electronicolu vilalbaipe. . guv oo

Audiencia de Sorteo (Si a ello hay lugar)

14 de Mayo de 2015 a las 10:00 a.m. Instituto para lz Econoria
Social-IPES-, Subdireccion Juridica y de Contratacion, Carrera 10
|No. 18-82. 2° piso.

Plazo méaximo para expedir adendas

Mayo 14 de 2015 Pagina Web del Distrito-Contrate idn a la
Vistawww contratacionboneta.gev co ¥

SECOPywww.contratos.qov.co.

Cierre — plaze maximo de recepcion de
propuestas

Mayo 19 de 2015, a las 10.00 a.m. Instituto para la Ecancia Social
—IPES-, Subdireccidn Juridica y de Coniratacion - Carrra 10 Na
16-82, 2° piso.

Verificacion y evaluacion de propusstas

Hasta el 20 de Mayo de 2015, Instituto para la Econom: ) Social -
IPES-. Subdireccion Juridica y de Contratacion - Carrera 10 Ne» 16
82. 2° pisa.

FPublicacién de los informes de
verificacion y evaluacion de propuestas

Mayo 20 de 2015, Instituto para ja Economia Social - IPE’S - Pagina
\VWeb del Distrito-Contratacion a la
[Vistawww.confratacionbogoia qov.go y

SECOPwww contratos aov.co.

Traslado del consclidado de verificacion
y evaluacion de propuesias

e —————————
IDeI 21 al 25 de Mayo de 2615, Instituto para la Econom’a Social -
IPES - Pagina Web del Distrito-Contratacior a Iz
Vistawww. contratacionbogota.gov. co y

SECOPwmww.contratos.gov co.

Audiencia Publica de adiudicacion del
contrato

27 de Mayo de 2015, a las 10:00 am . en el nstituo para ia
Economia Social-IPES, ubicado en |a carrera 10 No. 16-62, 2° piso

Suscripcion det contrato

Dentro de los tres (3) dias siguientes a la adjudicasion ¢2i proceso
Ide sgieccion

Expedicion del regisiro presupuestal y
garantias requeridas para el contrato

Dentro de los tres {3) dias siguientes a la suscripcion del conirato

Publicacitn de los actos emitidos en
desarrollo del proceso de seleccion,
oferta seleccionada y contrato celebrado
en el SECOP

Dentro de fos tre (3] dias siguientes a la expedicion del dacumenio

13
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.
DESARAOLL O ECONINCO

RUNES NINENY S ER-r e

MEMORANDG

110501

Bogota DC., 27 de Abril de 2015

PARA: Nancy Gabriela Vargas Pajoy

Subdirectora Administrativa y Financiera
DE: José del Carmen Marimon Pianeta, Subdirector Juridico y de Contratacion
ASUNTO: Devolucion Certificado Original de Dispdnibilidad Presupuestal No. 355 del 5

de marzo de 2015
Respetada Doctora:

En atencidn a la Resolucion No. 149 del 22 de abril de 2
el Proceso de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia |

“PRESTACION DEL SERVICIO DE MENSAJERI
OUTSOURCING DE EQUIPOS Y RECURSO HUMA
CORRESPONDENCIA GENERADA POR EL INSTITUT
IPES”, me permito efectuar la devolucion del ce
presupuestal No. 355 del 5 de marzo de 2015.

Se indica que con fundamenio en lo previsto e los artig
contra el acto administrativo de declaratoria de desierta
cual debera ser interpueste ante el mismo funcienario
diez (10) dias habiles siguientes a la realizacion de la 4
Desierta, en la que se suriid la notificacion por es
conformidad con [o dispuesto en el articulo 66 y siguiente

Teniendo en cuenta lo anierior, le informo que el re
EXPRESS S.A mediante radicado {PES No. 00110-8
renuncio expresamente a los términos e interposicién

015, "Por la cual se declara desierto
ES No. 01 de 2015", cuyo objeto es:

EXPRESA Y SERVICIO DE
\ANO PARA LA GESTION DE LA
0O PARA LA ECONOMIA SOCIAL ~
riificado original de disponibilidad

ulos 74 y 76 de la ley 1437 de 2011,
procede el recurso de reposicion, el
gue tomod la decision, dentro de los
udiencia Pdblica de Declaratoria de
rado de ta decision adoptada, de
s de la ley 1437 de 2011,

presentante legal del oferente A8V
2-004247 del 22 de abril de 2015,
del recurso de reposicion contra la

Resolucion No. 148 de 2015 por la cual se declard desierto el proceso de seleccion

abreviada de menor cuantia IPES No. 01 de 2015, en co
declaratoria de desierta, conforme a lo previsto en el
gueda en firme, desde el dia siguiente a la renuncia expr

En caso de requerir }a carpeta del proceso de seleccion
con los soportes originales en el Archivo de la Entidad.

Cordialmente—

eiMarirmon Pianeta

Anexo: Dos (2) folios

Elaborado por: Luz Angela Villalba Pachon&'\-f? :

FO-069
V-06

nsecuencia, el acto administrativo de
articulo 87 de la ley 1437 de 2011,
£Sa a |0s recursos.

en mencion, la misma se encuentra

>4
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FORMATO
ALCALDIA MAYOR , Cédlgo KXXXX
Py CARACTERIZACION PROGESOS Version 01
Fecha XXXXX

TIPO DE PROCESO

Estratégico

Misional O Apoyo Evaluacion

PROCESO:; GESTION DOCUMENTAL
Obijetivo: Administrar fos archives def Instituto en cumplimiento a su misionalidad mediante Ja organizacion, conservacién, control, seguimiento y evaluacion de los
Jetivo: procesos documentales que se adelantan en la Entidad.
Alcance: El procese inicia con la idenfificacion de necesidades en materia archivistica y finaliza con el mejoramiente continuo de |a gestion documental del
[Peance: Instituto para la Economia Social -IPES
1, POLITICAS GESTION DOCUMENTAL ]
1. Utilizar ¢i servicio de mensajeria séio para asuntos oficiales, teniendo en cuenia la misién det Instituto. .
2. Entregar s comunicaciones que seran enviadas a través del servicio de mensajeria, en ta unidad de radicacion en el horario de alencién al publica nstablecide por &l Instiluto.
3, Todas las cornunicaciones Oficiales de deben eiaberar o praducir utiizanda tas formales comunes que hacan parte del Sistema Integrado de Gestiér dei Instituto.
4. Todas las comunicaciones deben ser radicatias en la vantarilia de Correspondencia de 1a Sede Manuet Mejia del instituto, dnice punto de recepcion, radicacion y tramite de fas
comuhicaciones oficiales Internas, externas, enviadas y recibidas.
8. Las eormunicaciones oficiales que son enviadas a través del servicio de mensajeria deben cantener ta direcgion ylos teléronos mévites o fjos exactos, para e seguimianto ¥ cantrol de
entrega de fas mismas . .
B. Las comunicaciones oficiales enviadas que por diferentes motives ne hayan side entregadas a sus destinatarios, deben ser pubficadas por edicto en 1a respectiva Subdireccidn productora
da! misme en coordinacién can la Oficing Asescra de Comunicacian,
7. Todes los funcionarios y contralistas, serdn respensables de la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de tas documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus
funciones, iguatmente el personal al ser vinculado, cantratado trasfadade o desvinculade de su carge o actividades, raciiré 0 entregara segun sea ef £aso, ias documentos y archivos
debidamente inventariados y foliados para garantizar fa continuidad de s gestion piblica del Instituto.
9. Todas las dependencias del institutc deben manejar sus archivos bajo jos parametrc establecidos en el instructive para el mangjo de ios archives 1~ -005 que hacen parle dei Sistema
Integrado de Gestién del Insfituto, .
9. Todas las dependencias el instituto realizaran y maniendran actualizado el Fermate Unice de Invertario Datumental FO-084 que hace parle det Sistema Integrado de Gestitn del hstiuto.
19. Toda comunicacion oficiales externas deberdn ser suscrilas por los Funcianarios gue estén aulprizados medianta acte administrative emitido por el Instiuto.
Politi d 2, POLITICA RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES EN CASG DE PEROIDA O EXTRAVIO
o |t:ca§ e 1. Para la reconstruceion de expedientas adrministratives del Instituto, se dard cumplimiento a Io establecide en et Cédigo de Procedimiento Givl, Articuio 133, Tramite para fa reconstruceidn,
Operacion 3. POLETICA DE CERG PAPEL
1. En ia ventanifla de {a Unidad de Correspondencia, se radicars un original con su respecliva Copia de las comunicationes oficiales enviadas a tercaras; y se recepcicnara un origina! del
formale tipa memorando sir copias, no obstante si et memorando incluye copias adicicnales estas seran framitadas,
2. Todes fos archivas manejados per e Instituta en los diferentes apiicativos deben ser consultades de manera digltal, evitando su impresian, contribuyende 2 esta Politica,
3. Todos Ios dacumentos manejados por ef nstituto en ef ejercicia de sus funciones, deben ser digitalizados para su consulta.
4. Fotocepiar e imprimir fos documentos a doble cara, contribuyende ai use racional del papel,
5. Imprimir las versiones finales de {os documentas no imprimir los borraderes para fa revisidn,
B. Litilizar el correa electronica para las revisiones, observacionas y comentarios de [os documentos, haciendo uso de las herramientas tecnolagicas.
7. Reciclar el pape! reutilizandelo para ia impresién de rfules, formapos, nelas entre otras,
4, ACCESO Y CONSULTA DOCUMENTAL
1. El préstamo de fos archives de gestion y central tendra un plaze de diez (10) dias habiles para su consulta mediante ef diligenciamienta del respectiva formato.
2. Los usuarios infernas y externos son responsables de 1a integritad de las documentas durante a consulla ¥ prestamo de los mismes, por ko tante no estan sutorizadoes para extragr o
incorporar dolios, hacer anatacienes, calcos o rayas en las diferemes soparles docurnentales {carpetas, planos, fologralias, entre otres.), utilizados en in consuita o el préstamo.
3. Les Funcionarios del Institute deben dar uso adecuado a [a informatian y documentacién que de acuerde al ejercicie de sus funciones sea consultada,
Responsable del Subdirector Administrative y Financiero
proceso

Participantes del proceso

DEPENDENCIA CARGO

Todas las dependencias de la entidad Todas los Funcionarios de la entidad

PROVEEDDR-PROCESO ENTRADA SALIDA CLIENTE-PROCESO
: CICLO
PHVA ACTIVIDADES -
interno Externo Insumo Producto yi6 Servicio tnterno Externo
Diagnostico dei contexio, Proceso de planeacién
Plan estratégico IPES interno  y externo  del|Analisis DOFA estratégica y tactica N.A
proceso
Politica, objetivos, - "
planes y programas Esiabigc':er polificas de Politicas de operacion Procesos de Gestion N.A,
» operacion Documental
Proceso de planeacion NA del SIG
estratégica y taclica o
Establecer objetivos, Proceso de planeacidn
Formulaciones de los metas, indicadores defPlan de accion del|estratégica y tactica

: " ) : Partes interesadas
proyectos de inversian gestion, acciones  y|procesg

asignar recursps

Proceso de  Gestién
Documental

Comité Interno de Archivo

Proceso de planeacion
Programa de Gestion|estratégica y tactica
Documentat Proceso de Gesticn
Documental

P |Elabotar el Pfograma de
Gestien Documentat

Ministerio de Cultura |Decreto 2608 de 2012

Partes inferesadas

Identificar y  valorar]

Procese de  Gestién riesgos  del Mapas de riesgos del "
Documental N.A. Analisis DOFA 90 | procesa y'prc\r:resm de Gestion Procesn de  Gestion Partes interesadas
sus planes de Documental Documental
—F@_G?G tratamiento.
V-02
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Beneficarios y paries

Externas y Enviadas

Externas y Enviadas

interesadas Requisites: del cliente Pruces';o.de plangaclon
Congreso de lajy partes interesadas, Elaborar ylo revisar la det :?gsézglgiyei;ﬂ:iién
1Requisitos del 5IG Republica legales, reglamentarios documentacion del " . Partes interesadas

Gobierno Nacional y de normas de proceso proceso actualizada ntegral L

Gobierno Distrital sistemas de gestion proceso de  Gestion

Concejo de Bogota Documental
Comunicacicnes Ez‘:fr:f:éionzzdmacmn Comunicaciones e Todas las

Usuarios Internes Usuaries Externos Oficiales Internas, Oficial It Inte 0 . Partes interesadas

Extemas y Enviadas iciales nternas, nternas|Dependencias

Usuarios Internos

Usuarics Externos

Cormunicaciones
oficiales enviadas a
través de la
mensajeria expresa

Radicacion y envie de
las comunicaciones
oficiales a terceros

Indicador de entrega de
las comunicaciones

Todas las
Dependenclas

Partes interesadas

Archivo General de la

Programa de Gestion

Etaborar las Politicas de

Todas las

Usuarios Internos Nacic‘)rz ¥y Archivo de Docurnenta) PGD Gestion Decumental Dependensias Partes interesadas
Bogota
Elaborar el Cuadro de
Clasificacion
Documental
Archivo General de la Elaborar el Cuadro
. Nacién, Archive de . Caracterizacion Tabla de Retencion Todas |as .
Usuarios Internos Bogotd y Entidades La Politica Documental Dependercias Partes interesadas
gue o requieran Elaborar inventarios
Documentales
Elaborar Ficha de
Valoracién Secundaria
Archivo General de la " i " .
Usuarios Internos Naciéi? Ar&_:hivo de Eiit!rg:nlt?;tencion ggltl;s;ilgnTlg:Eut:ental Tabla de Valoracion D;Zc:;se:?;as Partes interesadas
Bogota y Entidades

Usuarios Internos

Macién,

que lo requierar,

Archivo General de la
Arci ivo  de|Tabla de Valoracion
Bogotd y En‘idadesiDocumental

Usuarios internos

Usuarios Externos

Ley 594 de 2000,
Tituto X1

Acuerdo 48 de 200G
Acuerdo 50 de 2060

Elaborar el Cuadro de
Clasificacion
Dacumental
Elaborar el
Caracterizacion
Documental
Elaborar inventarios
Documentales

Elaborar  Ficha de

Cuadro!

Valoracion Secundaria
[ETaDorar ]

Archivo Central de
Instituto

Archivo de Bogota

4

fineamientos para  ia
conservacion
documental de los
archivos de gestion,
central e historico del
Instituto

Acceso y Consulta de la|
Documentacion

Documento Sistema

Todas las
Dependencias

Partes interesadas

Ini rmacion  y  datos

mandc

Proceso de planeacién

estratégica y tactica

por par e de usuarios y

Proceso
Integral

Evaluacion

Entes de controi

Informe 5 de auditoria

.. Realizar seguimiento .
Procese  de  Gestion ge. erados  por el o g Y tas|Proceso  Evaluacion
N.A " medicion al procese de| " ! .. _|Entes de control
Documeritai pro ‘eso y la prestacion Gestion Documental decisiones del Comité]integral de Gestion
del -ervicic Interno de Archivo Documental
Informes de gestion
Procesc de  Gestion NA Indic: deores de gestion
Documentat i "
Inform =5 de gestion
e ueja reclamos de Al
. Beneficiarics y pa.rh':slQ By i art Andlizar datos y tomar .
Partes interesadas interesadas os  L-eneficianios ¥ las acciones correctivas|p e nto|TTOCESe Evaluackinie oo conrol
partes ntf:resadas preventivas ¢ de mejora ! Integral
Percer :iébn de los necesarias.
Servicioa ai Usuario NA servicic s prestados

FO-070
V-02
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RECURSOS REQUERIDOS CRITERIOS Y METODOS DE .CONTROL
INDICADOF£S
Tipo ' Nombre

: - Expediente tecnicamente organizados en ef
: Oficinas adecuadas EFECTIVIDAD Archivo de Gestion

Sala de remnion EFICIENGIA Envio da_a comunicationes e;dernas a través
del setvicio de correo motorizado

e ' Envic de comunicaciones externas a través
Mobiliario de Archiva i
Ver mapa de riesgos  [FFICIENCIA dei servicio de correc Mensajeria Expresa

Hurmanos Infraestructura Financieros RIESGOS

. Espacias adecuados - L.
Dlreclor.GeneraL para la conservacion EFICIENGIA Aplicacién  de g Tabia .de Retef_\cmn
Subdirector de Archivos Documental en las dependencias dei Instituto

Administrativo y

Financiero, Subdirecter |Hardware y software furlz:?cf:?rr?iz::; e EFICACA Capacitaciones en Gestion Decumentai
de Diseho y Analisis

Estrategico, Profesional, g:-‘rt':ne:]'ko coree fnversion i!;lAIEJI;\:U?:GIIJgN
Técnicos y Asistenciales Elomentos P Ver inventarnc de
de Gestién Documental vy

papeieria activos de informacion

Efementos de
Proteccion Personzi!
Elementos de
Gonservacion para
archivos

Lineas telefdnicas y
Fax

. REQUISITOS APLICABLES
Nerma de Referencia Requisito

Norma Técnica de Caiidad en ia Gestidén ,
Pablica (NTCGP 1000:2009) (4.1). (4.2.3), (4..2.4), (8.2.3),(8.5.1), (8.5.2),(8.5.3) Oportunidad

Norma Técnica Coiomblana NTG 4SO 14001 |(4.1), (4.4.4), (4.4.5) (4 5.4), (A 4.4}, (A4.5)(A5.4) Eficiencia
Norma Técnica NTC -OHSAS 18001 (4.1), (4.4.4),(4.4.5), (4.5.4) Amabitidad

Norma Ténica NTC- 1SOf 1EG 27001 5;.515.1), (7.5.2),(7.5.3},(10.1Y, (10.2) A(6.1}, AB, A, A10,

Clients TRAMITES MISIONALES

NORMATIVIDAD

Ver Normograma por procese

DOCUMENTGCS ASOCIADOS

Internos Externos

GUIA PARA: ELABORACION, PRESENTACION, APROBACION, APLICACION. SEGUIMIENTO
FO-065 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DE TABLAS DE RETENCION DOGUMENTAL PARA LAS ENTIDADES DISTRITALES
FO-350 FORMAT0) PARA CARPETAS DE ARCHNO GUIA N, 1 COMO COMENZAR UNA ESTRATEGIA DE CERD PAPEL EN SU ENTIDAD
£().351 FORMATO PARA IDENTIEICACION CAJAS DE ARCHIVO

F0-015 ACTA ANULACION CONSECUTIVOS ACTOS ADMINISTRATIVOS
FO-062 CUADRC DE CLASITICACION

FO-361 HOJA DE CONTROL HISTORIAS LABGRALES

75362 CUADRC DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

F0-365 FIGHA DF VALORACION DOCUMENTAL TRD

F0-359 PLANILLA DE DEVOLUGIGN DE OFICIOS NO RADICADOS
F0-005 TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FO-063 GUIA DE AFUERA

FO-064 FORMATO UNIGG DE INVENTARIO BOCUMENTAL

FO-074 AGTA DE ELIMINAGION

FD-075 PLAN|LLA DE RADICACION ¥ REPARTO DE COMUNICAGIONES
F0-076 PLANILLA DE ENTREGA DE COMUNICACIONES EXTERNAS SERVICIO
FO-125 PLANILLA DE REPARTO DE COMUNICACIONES INTERNAS
FO-160 CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVS
FO-331 PLANILLA DEVOLUGION DE COMUNIGACIONES OFICIALES
FO-051 AGTA DE REUNION

FO- 066 RESOLUCIONES

FO-067. CIRGULAR

FO-068 CARTA

FC-065 MEMORANDO

FO-078 PLANILLA DE ASISTENCIA

[FO268 CONTROL CORRESPONDENCIA AN LAS AREAS

{IN-005 MANEJC DE LOS ARCHIVOS IPES

IN-006 RADICAGION COMUNIGAGIONES OFICIALES

" Versién Fecha Item modificado Descripcidn detf cambio

Elaboré:

Myriam Steiia Forero Chiguazuque
Profesional Universitario

Revisd: Aprobd:

FO-070

V-02 ‘ Pagina 3 de 3






1.

Circular de utilizacidn de formatos y personas autorizadas para firmar las comunicaciones oficiales

1101
Bogota DC., 31 de diciembre de 2012
PARA TODOQS LDS SERVIDORES DEL IPES

ASUNTO: Produsclon y Manejo de fas comunicaciones oficlales del [nstituto

Reciban un cordial saludo, con el obetivo de unificer crilerios y paulas para ia progducelén
y el manejo de fas comunicaciones oficiales dge la entidad, se solicita dar estricto
sumplimiento & partir de fe vigengia 2013 a Ias siguientes recomendaclones:

a. Utllizar los formatos FO-051 ACTAS DE REUNION, FO-086 RESOLUCIONES, FO-087
CIRCULARES, FO-068 CARTA y FO-069 MEMORANDO Ios cuales se encuentran
actualizados con su respectivo instructivo, de acuerdo a fa GUIA TECNICA
COLOMBIANA GTC 185 de 2009 "DOCUMENTACION DRGANIZACIONAL™ en fa
siguienie rula carpela Compartidos/Sislema Integrade de Gestion/ Formatos/ Formatos
Comunes.

b. Para la elaboracion de INFORMES, CONSTANCIAS, CERTIFICACIONES, SOBRES,
TARJETA DE INVITACION, TARJETA DE FELICITACION Y CORREOQS
ELECTRONICOS, se debe faner en cuenta la GUIA TECNICA COLOMBIANA GTC
165 de 2009 "DOCUMENTACION ORGANIZACIONAL", la cual se encuentra en la
siguiente rule: carpela Compartidos/ Sistema Inlegrado de Geslion, Guiaz Técnica
Colombziana de Documentacion Qrganizacivn (formate POF).

c. Redaceion cedida a la sinlaxis, uso de mayisculas y 8 la orlografia del idioma espariol,
lermingloglz clara. cortesla, concisibn, precision. senciliez v cohesion.

d.  Si la comunicacion institucionai tiene més de una hoja o pdgina deben sequir las
slguientes reglas:
La caiidad. el color y ¢! tamafio de! papei et - sef los mismos en lodas las hojas.
+ Las paginas deberan numerarse y Ia hoja imal en la que se incluyan las fimas
debe contener como minlmo el parrafo de clarre anles de la despedida.
« En caso de ferminarse 1z pagina antes ge finalizar un parrafo completo. se dejan
minimo dos renglones en esta y dos en la siguiente.

e. Litilizar para 10dos los casos ia imagen corporatlva de la Entidad

1. Los documentos deben ser producidos sin effofes ortograficos, gramaticales y no
deben tener tachones ni enmendaduras.

FO-062 Pagina1da2
Va3 .
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RASICADD 001316 del 78 da mbril de 2615 de AC, gvals a trimessre da Je15, at Plan
Acciones / Actividades Fregtamado Auance 331 dt marra Observaciones Respuesta
nicia Termina Estimada Real
Reallzacién @ Implemenlacign de un estudio Duranze fa ajecucién de 13 audliaria se sedifiaron las totitaciones fisleas o &
técnica de cargas de trabale, productividad v cerie glectrbnico, a uerificar s sollcitutas de sas mismas Re se evidencia
estructuraoanizacional (desarratie de [ maszo 31de fu desarreli. Sepun este, la ACI censidera que per falta de evidencias ef
=5tudigs preutos, suscripelan v firmade| de 2045 diciembre 7,40% 0,80% [ avance de lo auditado es earg.
cantrato, desarroilo de ¢studic téenico ¢ de 1015
Implementacion en lasntidad
Reeliretian de un de un sstudle pam Al selicitar |8 revisian tcniea del SSAF) se evidencla desce hesimients de wsta
determinar tas Funci de accldn per parte de Gestidn Qocumental. Se inferrma que st inicid
nuevo sisteme de gestian dacumental presentacian del software "ORFED™ para reuisar ia funtionalidad ded sistema
(softwiirel. 23 de 30 abril de Gestién Oarumertal versus SIAFT (7 de abril de 2015] pero ne sal
"Atvision téehicd del Sistera Administrative | febserode 018 5d,50% B.00% ei ¢ © estudio dé ¢ ion cantea SIAFL
¥ Financiera -SIAF, determinanda su aleance. | 2815 Aunque se evidencié L presentacion de ORFED pbr parre de |3 REL, ha e
*Camparacidn del SIAF! frenie 3 otrox euidencian producios asesiades tan et Plan Operativo.
gestares documnentales
Estudio, aualia, depurachdn ¥ recuperacian de Segn fa plicing de centrel interne, no 5¢ pusde ssguit incrementando la
la Carteva de la Emtidad. Cartera cuando e siguen disefande metas relacienadas 2 equlpes de
* Establechmienta del Plan de Accidn para tiabafu; que las dccienes y las actividades deben estar asaciadas a las metas
Iurecuperacién de tartats, enciltas o valores refativhs gue conlfeusn mas a result ados
* impleme ntaclin conjunta con faSIC de La &ci cansidera qus debc haber un anallsls de cartera rezuperable v a0
los cobres eevctiuds ¥ persuasivos. recuperable, cartera 4 mas de 360 dias, evaluacién peva 'a loma de
¥ Incremente 0 la recuparacién de ingrasos. decisiones y depuracion.
producta de las gestiones institucionale s en La ACI suidencla Plan Operativo en ¢l marce det Prayecle 704 3 comientos
13 rocuperagipnde cartera. del segunde scmestre de 2014, ¢l cual ne #e ha actualizado. S« identidiean 13
netas formuladas, 7 ¢ efas euales eprrespenden a la sjecucibn de 13 vigenela
201, Al verificar 1as actienes sen eerte 2 31 de diciembre dr 2044 se
15de ohservan pendisnzes:
30 de junie Deintegracion del purpe de eantera
'“;;'1: de |, 1:)15 3.50% .88% Impteretacibn del apticativa SIAFI

Oepuraclan de cartera de Plazas de Mercade,

¢ abserva que el cebrb persuasivs cantiene actiones alineadas a la narma,
pere no es clard en cuante y crando 5¢ va lograr dicha mela, por io que la|
nCl recomienda analizar el paln y actuaitarke indicando medidas bajo la
metedelogia "Smant Specfie”,

Measurable (medible)

Agreed upen (Acerdada can}

Realisti {Reatistal

Trachable and time - linked [Limitado en ef hempof

La ACl afirma descanacer que ! IRES tanga un sstudie v evaliacion de
carteray que s¢ deben repkintear 1as aeciones; ademss, que nc s& oblerva 1
materialitaticn del estudic, evaluacién depuraciin v iecuperatien de

Mejosa de las epndicipnes 5icas v
amblentales de fas funcionsrlos de la entidad

26 de enero | 9 de febreso
de 025 de 2015

100,00% 33,28%

La ACI canzideid que la accian descrita ex ambigua porque na se indica que,
tudles y cime se van @ mejarar 23 candicones Bsicas ¥ ambientales. ¥ que
como no estin definides, cualquler resultady seria aceptable ya que no se|
midik la mejera de eondieianes.

Al indagar par aceiones realizadas se nfarma que s ehito eatsega de shlas o|
tades funcienarios; sin embarga, 35 oficings de Cantrel Interns ¥ de
Subdireccian de Gesiian y Redes Saelales ne han reciido siitas.

Hay que replantesr fa fecha de adetuacipn de 13 scde Manued Mejia y agilizar
Interminacian parael 11 de maye de 7015

Cema na 5¢ ha cempletado 13 entrega de sillas v jas obraz de readeeuacian
dely Entidad na gyl en ia fecha paszada, &l pproeniaie de avaice ps

de la Entidad
*Terminaria efsbaracian de las TR8 de fa
Entidad
*Tesminar la TVD
*Agficar la TRE
*Aplicas la TVO
*Elaboracion del programa de Gestign
Goeumental
Eiaborat 2l ol dotumento defSistema
integrato de Canservoelan IPIGA, CERQ
PAPEL)

*Elaborar ¢t decumenta de la historia
institucional de 1a entidad, a partir de ta
ultima raestrucsuraclin.
Instalacién d glos atchivaderes méviles para
#l Archivo de Gestidn y Centraf del IPES

ldecentro | 31de maya

59,70% 2,46%

Respecta & las TAO ¥ 1as TVG na se euidentia dvance a lo lograda en el 2014
por falta de recurso humino que faciiite in terminacitn de #stas actividades,
Bebido a est2 debilidad na se pueden aplicar v realizar transheiencias oi I
¢lboracion ¢ #fa Historia Institucional,

Ef recurso humana faltante corresponde 2 un Histariader y un Archivista,

A la auditoria se lc ha infarmada que si na hay TR0 na s+ pueden ealizar
transterencias ni ebberscian d ela Hlsteda institucional,

No se evidencia documente de elaboracidn de Fragrama de Gestign
Uocumental 2015,

No so evideneia decumenta de elabaraclan de! Sistema iniegrade de
Conservacién -PIGA 2015.

Respecte a la instaacion de archivadores, en |3 bodega carrera 3B y #n
plasas de mercada se encuentcan [lstes. Esto pendiente 13 instalacien de
archivadores cn el arehivo juritica de 12 entidad debita al cambis de oficina
¥ 01105 QuT 1& descanace sU ubicocian,

Elabecarién de un Inveatario deles bienes
fisicos, mueblas ¢ Inmusebles de la Etidad.
Reatirar la tomg fisita de cada uno de les
blenes que tenen 3 cargo o5 cuentadantesy
proyaeces misionales de| {PES.

2015 de 1015
046
tdeeners eerlu:bm
tezois | *

de 32,72015

32,70% 8,80%|

Se argumenta Que ¢5th en pratese el inventaria de las tienes fisicos,
raugbles e inmuebles o #fa Entidad | Sin embargo, al indagar en qué eapsite]
el avance "plan, programa, dependwencia® ne se evidenefa, Se lenc
previste terminar es2a actividad ef 30 de septiembre de 2815, Es impartante
que 5e planee de la mcjer forma para que cumpla eon tat activitad, teberda
tenes un auanee del 32,7% ; debide a In fata de svidencias ne es pesible|
<aleuiar el avanee, parlo que la ALI censidera que o avanee es 0%,

Meforade |35 cempetencias y of clhima
organitaclondl da les funcisnasios de 1a
entidad
*implement acion de programas que
L 125 tas y ¢!
dei talento hvmano (Plan
Institucianal de Capatitacion -PIC, Programa
de Incentivas, Blenestar Socish, Segundad v
selud Drupacionall.
* vesarrolin del pravese de seiecein,
vinculaclén, pesmanencia ¥ retire de persenat
del 1RES.

3ide
ddeenerd | diclembre de
de 2015 2815
edicimbre

2430%|  1640%

Aespects al PIC $e tncuéntd en psoceso de disefio, pendisnze unal
cagacizacidn con Servicie Ciuik.

No e evidencia avance def pragrama de Incentivas y de bisnastar, ado 2018,
No 5 tuidencia Psegramo de Salud ¥ Seguridad Orupacional ans 2815,
Respacto al desarratio ded proecsa de selectian, vintulacién, permanancia y|
retire de planta de persenal del 'PES no &5 €0 of producto 3 obtener
durante i3 vigencia 2015, 5e argumenta que esto se debe & desarrella
diario de 125 funcianes de l oficing de Talento Humano, las cuafes se
tealizan en cusiguier entidad distital L3 auditaria solicita que se precise]
cudl o5 el lapro a abtenes son sita amluldad

Adeiantar |85 procesos de contratacisn a
eargo de SAF
Rustiios
Sepures
Aseo y cafeteria

ddeenero | 1dejuniode
2815 2815

58,90% 5,60%,

3¢ evidencian siete preceses cn tramite de phsibles trece, Aue estin on
Subdicecelon luridie s para | fase de sefeceién v adjuticacion
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A contestar por faver cile estas datos:
Radicado No. 20140330151601
Fecha 18-12-2014

swem st e | *¥20140330151601 %

Aaiiiiin pawders

Bogota, D.C.

Docler

FREDDY CAMILO GDMEZ CASTRD

Director {E)

Instiuto para ia Economia Sedial -

Carrera 10 No, 16-82 Pisa 2 . .

Ciutad B =1

Refersncia: Traslado radicados Nos. 20140320132762 Y 20140320131302

Cordial Saludo.

Ge farmi con io 0o en e! Ariculo 21 de la Ley 1437 de 2011 (Cédigo de
Procedimiente Administrative y de lo Contencieso  Administrative), me permito enviar par
o ia {a peticldn efeciuada por 8! Sedor MAURO GIRALDD y JOSE AGUILAR, mediante

radicado de ia referencia, quienes solicitas:

1. Actas aloboradas en 1a reuniones de 1a mesa de trabajo con los vendedores informales e ia alle
23, 24 delos aflos 2013 y 2014,

: 2. Queja contra fa beneficiana de! modulo 1 del Centro Comerciai Rotonda {(Carvera 7 No. 26-88)
por maltrato e insultos a los demas vendedores informales

Agradexco dar directa al petici ramiténdenos copia de Ja misma,

Cordialmente,

i YASMINA GRACIELA ARAULD RODRIGUEZ
B Coordinadora Sestidn Jurtdico (E)

Angzo llo-nunwoef\dwﬂ]h:Od

Propecas AASiea Feminder f Apoys Dteng u-aa};'\

Calle 21 No 5-7a

Tor. 2 (B0 Ext, 158 105
" Lnea 185
winy: 3antate gov.co

Procedimiento de radicacidn: Ver anexo administracién de comunicaciones oficiales, con sus
respectivos puntos de control.

Archivos TRD y TVD, informe de avance

Reporte Plan Operativo
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