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PARA: ALEJANDRO RIVERA CAMERO, Director General
GLORIA JOSEFINA CELIX, Subdirectora Administrativa y Financiera
CRISTIAN FELIPE GONZALEZ GUERRERO, Subdirector de Emprendimiento
Servicios Empresariales y Comercializacion
CARLOS MAURICIO TORRES, Subdirector de Gestion de Redes Sociales e
Informalidad (e)
EDITH JOHANNA JARAMILLO LOZANO , Subdirectora de Formacion y
Empleabilidad (e)
WALTER SANCHEZ MENDEZ, Subdirector Juridica y de Contratacion ( e)
FATIMA VERONICA QUINTERO NINEZ, Subdirectora de Disefio y
Andlisis Estratégico
ANDRES SANCHEZ VILLAMIL, Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
LUZ DARY GOMEZ MOYA, Jefe Oficina Control Disciplinario Interno

DE: ANDRES MENDEZ JIMENEZ, Asesor de Control Interno

ASUNTO: Informe de Cierre de Auditoria Gestion Documental
Respetados doctores:

En el marco del Sistema de Control Interno se ha de tener en cuenta lo establecido por la Ley 87
de 1993 en cuanto a quiénes son los responsables de la implementacion de un sistema de
control interno en las entidades del Estado:

“ARTICULO 6°. Responsabilidad del control interno. El establecimiento y desarrollo del Sistema de
Control Interno en los organismos y entidades publicas, sera responsabilidad del representante legal o
maximo directivo correspondiente. No obstante, la aplicacion de los métodos y procedimientos al igual que
la calidad, eficiencia y eficacia del control interno, también serd de responsabilidad de los jefes de cada
una de las distintas dependencias de las entidades y organismos”. Subrayas fuera de texto.

Aunado a lo anterior, se contempla en el Manual Operativo del Decreto 1499 de 2017, que
articula los Sistemas Integrados de Gestion y de Control Interno, especificamente en la séptima
dimensiéon del MIPG, el Control Interno!, contempla cinco componentes de la estructura del

1 Tal como lo establece la Ley 87 de 1993, el Control Interno esta integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de planes,
métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacién y evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de
procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracién de la informacién y de los recursos, se lleven a
cabo de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la alta direccién y en atencién a
las metas u objetivos previstos.
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MECI: 1) Ambiente de Control, 2) Evaluacion del Riesgo, 3) Actividades de Control, 4)
Informacién y Comunicacion, y 5) Actividades de Monitoreo?.

En este sentido la Asesoria de Control Interno, entregd a la Administraciébn del IPES los
resultados de la Auditoria Interna Regular al: Proceso de apoyo GESTION DE LA
INFORMACION - GESTION DOCUMENTAL, a través de la socializacion de observaciones con
los auditados el pasado 08-dic-2021 y la entrega de un informe preliminar para réplicas radicado
el 28-junio-2022 vy finalmente, asi como una reunion de cierre de auditoria regular realizada el
05-julio-2022. Se remite el informe de cierre (detallado) de auditoria con el presente oficio.

Una vez radicado el Informe Final, en el Archivo Excel “PV01-FO-015 V2 PLAN DE
MEJORAMIENTO AUDITORIAS INTERNAS” el cual se encuentra publicado en SIG MIPG, las
Subdirecciones, junto con los responsables de los procesos auditados, deben suscribir un Plan
de Mejoramiento relacionando la causa raiz de cada observacion, las acciones de mejora que
mitiguen la causa raiz, los tiempos, responsables y los resultados entregables, para lo cual tiene
8 dias habiles a partir de la fecha de radicacion de este Informe Final. De manera posterior, se
suscribira en el aplicativo CHIE.

Una vez recibido el plan de mejoramiento, se emitira el informe final (ejecutivo) con destino a la
Direccién General.

La Asesoria de Control Interno realizar4 seguimiento al cumplimiento del Plan de Mejoramiento
con el fin de asegurar que hayan sido tomadas las acciones definidas por el auditado y
corregidos los hallazgos u observaciones.

Por dltimo, en el marco del Programa de Aseguramiento y Calidad- PAMC que comprende la
estandarizacién del proceso de auditoria interna basada en riesgos en el IPES, de manera
atenta les solicito por favor, que conjuntamente con los funcionarios responsables del proceso
y/o procesos auditados, cada subdirector diligencie la Encuesta de Satisfaccion que sera
remitida en https://docs.google.com/forms en préximos dias.

Cordialmente,

- P /,,,.
ANDRES MENDEZ JIMENEZ
Anexos: Ciento Dos (102) Folios y 1 carpeta comprimida con 3 ANEXOS.

NOMBRE, CARGO O CONTRATO FIRMA FECHA
. Patricia Mufioz Echeverry — - ~
Elaboro CO1.PCCNTR.3797402 / 2022 ACI Patricia Mufioz E. Lo tlio.2022
Aprobé ANDRES MENDEZ JIMENEZ — e Julio-
— Andrés Méndez J.
Revis6 Asesor de Control Interno

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las
normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para
firma del Asesor de Control Interno del Instituto para la Economia Social IPES

2 Manual Operativo MIPG Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
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Subdireccién Emprendimiento Servicios Empresariales y
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. CONTEXTO Y JUSTIFICACION

Dentro de las competencias de la Asesoria de Control Interno enmarcadas en la Ley 87
de 1993 esté evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles, asesorando a la
Direccion General en la:

a. Continuidad del Proceso Administrativo,

b. Revaluacion de los planes establecidos

c. Introduccién de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas y
objetivos previstos por la Entidad.

De acuerdo al Plan Anual de la vigencia 2022, la Asesoria de Control Interno programé
una auditoria regular al proceso de Gestiéon de Informacién — Gestion Documental:

Este trabajo se llevé a cabo entre el 18 de abril de 2022 (Planeacion) vy el 10 de junio del
2022 (Terminacion de trabajo de campo).

1. OBJETIVO GENERAL

Realizar una evaluacion y entregar una opinién independiente sobre el adecuado disefio
y ejecucion de los controles establecidos para prevenir y mitigar los riesgos existentes en
la ejecucion de los procesos y procedimientos que se determinen en el alcance de la
Auditoria Regular -Proceso de apoyo GESTION DE LA INFORMACION — GESTION
DOCUMENTAL.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS
1.1.1. PROCESO GESTION DE LA INFORMACION (GESTION DOCUMENTAL)

Determinar el adecuado disefio y ejecucion de los controles establecidos por la
Administracion para el manejo de los documentos fisicos y electrénicos -diagnéstico
integral de archivos, sistema integrado de conservacion - esquema documental del SIGD-
MIPG - perfiles funcionarios y/o contratistas vinculados a la gestién documental - tabla
de valoracién documental, ademas, determinar el adecuado disefio y ejecucion de los
controles relacionados con el proceso.

2. ALCANCE

El Alcance se determind como resultado de un andlisis de:

e Procedimientos, politicas, manuales, instructivos y formatos relacionados con los
procesos auditados.
e Andlisis de riesgos relacionados con el proceso auditado.
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¢ Nivel de Criticidad (procesos sin identificacion de riesgos, carencia de controles,
alta rotacion de personal, cambio de funciones, procedimientos, eventos
recientes, PQRSF, entre otros)

Exposicion a eventos externos e internos de la Entidad.

Criterio profesional de los auditores (aprobado por la ACI).

Disponibilidad de recursos (humano, técnico, financiero, etc.)

Normatividad interna y externa relaciona con los Proceso auditados.

Por lo anterior, este trabajo incluyé la verificacién del cumplimiento al siguiente proceso,
procedimiento y documentos ejecutados por Gestion de la Informacion — Gestion
Documental durante la vigencia 2021 hasta el 31-may-2022:

PO-012 Gestion Documental (Caracterizacion Proceso)
PAO03-DE-001 Plan Institucional De Archivo - Pinar
PA03-DE-002 Programa De Gestion Documental
PA03-MR-001 Mapa De Riesgos Gestion Documental
PA03-MR-002 Mapa De Riesgos Gestion Documental
PI-22 Politica Gestibn Documental

FO-065 Tabla De Retencién Documental

PAO03-IN-001 Administracion de archivos (Instructivo)

2.1 LIMITACION AL ALCANCE

La Auditoria presenté retrasos, debido a la entrega tardia de la informacion relacionada
con inventarios documentales.

Sin embargo, en la confirmacion de SAF radicado 00110-817-002681 del 1-junio-2022 a
la pregunta 1. Remitir el FO-064 Formato Unico de inventario documental de toda la
entidad (Direccion General, Subdirecciones) al 30-abril-2022.

Respuesta SAF: “El formato Unico de inventario documental FO-064, adjunto en el drive,
numeral 1, se encuentra en proceso de ser actualizado teniendo en cuenta la mesa de
asistencia técnica solicitada por la Entidad al Archivo de Bogotd y adelantada el
dia 6 de mayo de 2022”

Por lo anterior, no se pudo determinar con exactitud el inventario total de la informacién
gue tiene la entidad y el estado del mismo.

3. CONFORMACION EQUIPO DE TRABAJO DE AUDITORIA

Auditor Responsable de Auditoria (ARA): Patricia Mufioz Echeverry Contadora
Publica, especialista en Control Gerencial Corporativo y diplomado en Normas
Internacionales de Informacién Financiera — NIIF, con 10 afios de experiencia en auditoria
interna, externa, operacional, financiera, cumplimiento, basada en riesgos y revisoria
fiscal, en el sector y privado y publico.
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4. FORTALEZAS

En el Alcance se incluyé el Formato:
= FO-065 Tabla De Retencién Documental

En los que, al aplicar las pruebas de auditoria a la muestra seleccionada en cada
procedimiento, no se identificaron observaciones o deficiencias; por lo tanto, la Asesoria
de Control Interno concluye que la gestién es adecuada teniendo en cuenta que no se
detectaron falencias ni incumplimiento notorio del procedimiento.

5. CONCLUSIONES

En los documentos evaluados se evidenciaron algunas debilidades en la aplicacién de
los controles debido a que los lineamientos establecidos en las normas, los
procedimientos, guias e instructivos no fueron ejecutados completa o adecuadamente,
situacion que pone en riesgo los intereses y recursos del IPES, a la vez que afecta el
cumplimiento de los Objetivos Estratégicos y la Mision del Instituto.

Algunas de las principales causas de los resultados de auditoria pueden responder a:

a. Falta de planificacion para la apropiacién de recursos necesarios para garantizar:

e El levantamiento del inventario total de documentos de la entidad,

¢ Implementacion total del Sistema Integrado de Conservacion .

e Elaboracion e implementacién del Plan de preservacion digital a largo plazo y las
Estrategias de preservacion Digital.

¢ Digitalizacién de la informacién relevante de la entidad.
Utilizacion de herramientas sistematizadas para la administracion y control de
préstamos de documentos en la entidad.

b. Falta de planificacion para el mantenimiento preventivo y correctivo del archivo
central de la entidad y la falta de apropiacibn de recursos necesarios para
garantizar un espacio seguro para la salvaguarda de la informacion.

c. Desconocimiento de los procesos y procedimientos de gestion documental y
Manejo inadecuado de la aplicacion e implementacién de los instrumentos
archivisticos:

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),

La Tabla de Retencion Documental (TRD),

El Programa de Gestiobn Documental (PGD),

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR),
El Inventario Documental,

PV01-FO-007 Pagina 4 de 102
V-01




FORMATO

QT . Cédigo:PV01-FO-007
A;.g;g[()_)i&wr;gs INFORME CIERRE AUD'TOR'A VerSi()n: Ol
Tt paa a Ecanomia Soc Fecha: 20/05/2021

¢ Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos,
Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales,

¢ Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las funciones de
las unidades administrativas de la entidad,

e Tablas de Control de Acceso, Yy

e Tabla de Valoracion Documental (TVD).

d. Falta de apropiacion de la cultura archivistica por parte de los Servidores Publicos
y Contratista de la Entidad.

e. Falta de compromiso por parte de la administracion para garantizar las
condiciones para mejorar la gestién documental a nivel institucional.

f. Ausencia del personal necesario para realizar este ejercicio, aunado a las
herramientas tecnoldgicas ya que a la fecha algunas dependencias solo cuentan
con un contrato de apoyo o persona de carrera para realizar las funciones de
gestion documental, precisando que en algunos casos sus perfiles carecen de
conocimientos especificos frente al tema.

g. Inadecuado disefioc de controles, no cumpliendo con los 6 elementos:
Responsable, Periodicidad, Propésito, Procedimiento, Manejo de Excepciones y
EvidenciaFalta de seguimiento por parte de los responsables de administrar las
Alternativas Comerciales, en articulaciéon con la SJC con el fin de iniciar el proceso
de legalizacién y/o recuperacion de los bienes publicos.

h. Deficiencias en la supervision de los contratos de apoyo a la gestién documental
en cuanto al avance mensual y cumplimiento concreto de sus productos.

Las siguientes fueron las situaciones identificadas en los procedimientos auditados de
cada proceso:

5.1 GESTION DE LA INFORMACION-GESTION DOCUMENTAL
e Procedimiento 1

PO-012 GESTION DOCUMENTAL (Caracterizacion Proceso)
e Plan 2

PAO3-DE-001 Plan Institucional de Archivo — PINAR
e Programa3

PA03-DE-002 Programa de Gestion Documental

e Politica 4
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PL-022 Politica de Gestion Documental V1 del 21-dic-2020
OBSERVACION N° 1: ACTIVIDADES POR CONCLUIR EN GESTION DOCUMENTAL

OBSERVACION N° 2: FALTA DE MANTENIMIENTO AL ARCHIVO CENTRAL DE LA
ENTIDAD

e Procedimiento 5
PAO3-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-feb-2021

OBSERVACION N° 3: INADECUADA GESTION DOCUMENTAL EN LA
SUBDIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION -SJC

OBSERVACION N° 4: INADECUADA GESTION DOCUMENTAL EN LA
SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO, SERVICIOS EMPRESARIALES Y
COMERCIALIZACION — SESEC

OBSERVACION N° 5: INADECUADA GESTION DOCUMENTAL EN LA
SUBDIRECCION DE GESTION DE REDES E INFORMALIDAD- SGRSI

OBSERVACION N° 6: INADECUADA GESTION DOCUMENTAL EN LA
SUBDIRECCION DE FORMACION Y EMPLEABILIDAD-SFE

OBSERVACION N° 7: INADECUADA GESTION DOCUMENTAL EN LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -SAF

OBSERVACION N° 8: INADECUADA GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION
GENERAL

OBSERVACION N° 9: INADECUADA GESTION DOCUMENTAL EN LA OFICINA
ASESORA DE COMUNICACIONES -OAC

OBSERVACION N° 10: INADECUADA GESTION DOCUMENTAL EN SUBDIRECCION
DE DISENO Y ANALISIS ESTRATEGICO -SDAE

OBSERVACION N° 11: AUSENCIA DE LIENAMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL
EN LA OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO — OCDI

OBSERVACION N° 12: DEFICIENCIAS EN EL DISENO DE CONTROL DEL PROCESO
DE GESTION DE LA INFORMACION - GESTION DOCUMENTAL
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6. RESUMEN DE RESULTADOS DE LA AUDITORIA

En la etapa de Planificacion de la Auditoria se identificaron los procesos y aspectos a
auditar y se obtuvo como resultado el mapa de riesgos inherentes por cada proceso.

En la etapa de Desempefio del Trabajo se aplicaron las Pruebas de Validacion de
Efectividad Operativa —PVEO, con las que se obtuvo la valoracién de los controles que
permitieron valorar el riesgo residual de los riesgos inherentes que fueron analizados y
evaluados (Ver ANEXO 2 - MAPAS DE RIESGOS), y que permitieron la identificacion de
las Observaciones que se presentan a continuacion.

En total se determinaron 12 Observaciones, de las cuales 0 _tienen Posible Connotacion

Disciplinaria.
Proceso Procedimiento Total %
PO-012 Gestion Documental
PAO03-DE-001 Plan Institucional De Archivo - PINAR
PA03-DE-002 Programa De Gestion Documental 11 92%
PL-22 Politica Gestibn Documental
GESTION DE LA
INFORMACION — PAO3-IN-001 Administraciéon de archivos V5 del 18-feb-
GESTION 2021
DOCUMENTAL
PA03-MR-001 Mapa de riesgos gestion documental
PA03-MR-002 Mapa de riesgos gestion documental
FO-065 Tabla de retencion documental
Disefio de Controles 1 8%
Total, PROCESO TOTAL, GENERAL 12 100%

7. DESCRIPCION DE LOS RESULTADOS DE AUDITORIA

OBSERVACIONES

Proceso: GESTION DE LA INFORMACION-GESTION DOCUMENTAL

Politicas y Procedimientos:

P0O-012 GESTION DOCUMENTAL
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PAO3-DE-001 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR
PA03-DE-002 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020

Ver ANEXO 3 - MUESTRA SELECCIONADAS Y ANALIZADAS donde se detallan las
muestras analizadas.

OBSERVACION No.1 ACTIVIDADES POR CONCLUIR EN GESTION DOCUMENTAL

Responsable de las acciones de mejora: SAF
Situaciones:

Durante la auditoria se revisaron diferentes aspectos relacionados a la Gestién
documental, donde se encontraron las siguientes actividades y aspectos pendientes por
concluir:

1. El FUID formato unico de inventario documental FO-064; se encuentra en
proceso de ser actualizado, teniendo en cuenta la mesa de asistencia técnica
solicitada por la Entidad al Archivo de Bogota y adelantada el dia 6 de mayo de 2022.

Una vez todas las éareas de la entidad hallan clasificado, foliado, digitalizado e
inventariado su informacion en el FO-064 FUID formato Unico de inventario documental,
se realizard la respectiva transferencia de los archivos de gestién al central para asi poder
determinar de manera confiable con que informacién cuenta la entidad para la toma de
decisiones.

2. El cronograma del SIC - Sistema Integrado de Conservacion, la Matriz de
monitoreo instrumentos GD IPES; que reporta un avance en elaboracion del 44%,
en los siguientes aspectos:

%AVANCE

item Criterios claves para cumplimiento normativo y organizacional 0-100%
1 Equipo interdisciplinar 75%
2 Politicas 100%

Los planes del SIC establecerdn acciones a corto, mediano y largo plazo de conformidad con la

) ; . 25%
valoracién de los documentos y su ciclo vital

Cuenta con el Diagndstico Integral de Archivos, incluye el componente de conservacion con los
siguientes aspectos:

4 A. Administrativos 100%
B. Infraestructura

C. Caracteristicas de la documentacion.

5 Se aprueba por el Comité de Gestion y Desempefio. 0%
6 Se revisa anualmente y se actualiza si se requiere 100%
7 Su implementacion se realiza en coordinacién con la Oficina de Control Interno. 0%

Estructura del documento Plan de Conservacion Documental

8 Introduccion 100%
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%AVANCE
item Criterios claves para cumplimiento normativo y organizacional 0-100%

9 Objetivos 100%
10 Alcance 100%
1 Metodologia (Es decir aplicacién de los Programas de Conservacién indicando actividades, 100%

recursos, responsables y evidencias, entre otros) ?
12 Cronograma 50%
13 Presupuesto 50%
14 Referencias Bibliograficas y Anexos 100%

Programas del plan de Conservacion Documental

Programa de Capacitacidn y Sensibilizacion: El disefio de cada uno de los programas de

conservacion debera incluir:

Nombre del Programa

Objetivo
15 Alcance 100%

Actividades

Recursos

Cronograma

Evidencias
16 Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas. 100%
17 Saneamiento ambiental: Desinfeccion, desratizacidn y desinsectacion. 100%
18 Monitoreo y control de condiciones ambientales. 50%
19 Almacenamiento y re-almacenamiento. 50%
20 Prevencidn de emergencias y atencidn de desastres. 50%

Implementacion del Plan de conservacion Documental

Control de Mando del SIC Componente Plan de Conservaciéon Documental:
Contempla cada uno de los programas y actividades que se derivan de éste, que se
21 desarrollaran por vigencias o periodos a corto, mediano y largo plazo, de conformidad con los 75%
soportes y medios existentes, la valoracion del estado de conservacion del material documental
y el ciclo vital de los archivos.

Actualizacion del Plan de Conservacién Documental

Verificar que los programas y las condiciones establecidas, se hayan cumplido de acuerdo a lo
planeado y en concordancia con el Plan Estratégico Institucional, Plan de Accidn, Plan Anual de
Compras y en especial el Programa de Gestién Documental teniendo en cuenta el cuadro de
control.

22 75%

23 Se actualiza de acuerdo a las necesidades detectadas. 75%

Para la actualizacion y seguimiento del Plan de Conservacion, se debe desarrollar
conjuntamente con el cuadro de mando establecido en la fase de implementacién, un formato
de informe que resuma las actividades, objetivos logrados y resultados a nivel cualitativo y
cuantitativo frente a la programacién planteada.

24 75%

Actualizacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Verificar que los programas y las condiciones

establecidas, se hayan cumplido de acuerdo a lo planeado y en concordancia con el Plan
Estratégico Institucional, Plan de Accidn, Plan Anual de Compras y en especial el Programa de
Gestion Documental teniendo en cuenta el cuadro de control.

25 25%

26 Se actualiza de acuerdo a las necesidades detectadas. 0%

Para la actualizacién y seguimiento del Plan de Conservacion, se debe desarrollar
conjuntamente con el cuadro de mando establecido en la fase de implementacion, un formato
de informe que resuma las actividades, objetivos logrados y resultados a nivel cualitativo y
cuantitativo frente a la programacién planteada.

Estructura del documento Plan de preservacion digital a largo plazo

27 Introduccion 0%
28 Objetivos 0%
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%AVANCE
item Criterios claves para cumplimiento normativo y organizacional 0-100%
29 Alcance 0%
30 Metodologia (Es decir aplicacién de los Programas de Conservacién indicando actividades, 0%
recursos, responsables y evidencias, entre otros) ?
31 Cronograma 0%
32 Presupuesto 0%
33 Referencias Bibliograficas y Anexos 0%
Politica de Preservacion Digital
1. Propésito / objetivos:
3 La politica debe contar con una introduccién que alinee los objetivos de esta con los de la 100%
Entidad, debe tratar la fiabilidad, integridad y autenticidad de los documentos digitales de ?
archivo.
2. Alcance
35 El alcance de la politica debe indicar los objetos digitales que estan cubiertos por la politica y los 100%
individuos o departamentos a quienes se aplica la politica.
3. Mandato
Deberia establecerse el mandato de la entidad o el departamento que promulgue la politica. La
36 inclusién de un mandato indicara que el cuerpo regulador que promulga la politica tiene 100%

autoridad para hacerlo, y que la politica da soporte a las necesidades de negocio del
departamento y/o la entidad.

4. Declaracion de politica

Proporciona un marco que permite abordar la responsabilidad de los productores de los
documentos de archivo y asegura que los documentos de archivo se producen fiables y se
37 mantienen auténticos y exactos. Debe basarse en las necesidades de negocio de la 100%
organizacioén, no en la tecnologia utilizada para lograr esas necesidades. Las politicas se
revisaran periddicamente y se modificaran a medida que las necesidades de negocio
evolucionen.

5. Roles y responsabilidades

Enlaza la responsabilidad de implantar la politica con la estructura organizacional general.
Identifica partes interesadas y asigna responsabilidades continuadas para asegurar que todos
los niveles organizacionales se adhieren a la politica.

38 100%

6. Definiciones
39 Proporciona un glosario de términos especificos del dominio o de la entidad utilizados en la 100%
politica, especialmente si el uso de esos términos difiere del uso comun de la organizacidn.

7. Fuentes relacionadas

La politica debe adherirse a las legislaciones relevantes a nivel nacional, puede seguir normasy
40 buenas practicas relevantes. Debe hacerse referencia a estas leyes, politicas, normas y buenas 100%
practicas en la politica. La politica también debe hacer referencia a politicas organizacionales
relacionadas.

8. Control de versiones
41 | Toda politica debe contener informacién sobre el control de versiones para asegurarse de que 100%
todas las partes interesadas siguen las politicas mas actualizadas.

9. Revisidn de la politica

Las politicas deben ser aprobadas por el nivel de gestion mas alto que refleje la importancia del
42 asunto. Puesto que los documentos de archivo conllevan testimonio de las actividades de una 100%
organizacién y la mantienen responsable de sus acciones, los altos niveles de gestién deben
aprobar una politica de preservacion digital.

Estrategias de preservacion Digital

43 medios de Renovacién. 0%

44 Migracion. 0%

45 Emulacién. 0%

46 Normalizacién de Formatos 0%

47 Replicado 0%

48 Refreshing 0%
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%AVANCE
item Criterios claves para cumplimiento normativo y organizacional 0-100%
49 Factores de sostenibilidad en la seleccion de formatos 0%

Contiene los siguientes ANEXOS.

Contiene los siguientes ANEXOS.

1. Diagnéstico de gestion documental
50 2. Cronograma de Implementacién 75%
3. Mapa de Procesos de la Entidad

4. Presupuesto anual para la implementacién del SIC
5. Normograma actualizado

% Cumplimiento criterios de Verificacion 55%

TOTAL AVANCE 44%

Lo anterior deja en evidencia que los numerales del 27 al 33 Estructura del documento
Plan de preservacion digital a largo plazo y numerales del 43 al 49 Estrategias de
preservacion Digital no presentan avance, ya que se encuentran al 0%.

3. Formatos de control y préstamo; En el memorando 00110-817-002443 del 1-
junio-2022 la respuesta de SAF a la pregunta “Remitir el o los formatos de control
de consulta y préstamo de documentos consolidados a la fecha con las personas
gque han realizado solicitudes para las vigencias 2021 y 2022”

Se obtuvo el archivo Excel “Consolidado de Consultas y Préstamo tercer cuatrimestre
2021 - SJC (1)” Donde solo se relacionan consultas electronicas para los meses de abril,
agosto, septiembre, octubre, noviembre, diciembre de 2021,

Un segundo archivo Consolidado de consultas y préstamo tercer cuatrimestre 2021. (1)
Donde solo se relacionan consultas electrénicas para los meses de septiembre, octubre,
noviembre, diciembre de 2021.

Se realizo la busqueda en estos dos archivos de Excel de 30 contratos de uso y
aprovechamiento solicitados el afio pasado para la Auditoria Regular — Gestién Para La
Soberania, Seguridad Alimentaria y Nutricional proyecto 7548 con el radicado 00110-
817-003855 del 29-junio-2021, estos no se encuentran relacionados en los prestamos ya
gue unos fueron suministrados en fisico y otros por consulta de AZ Digital.

Lo anterior deja en evidencia que este formato FO-160 CONTROL DE CONSULTA'Y
PRESTAMO DE DOCUMENTOS no refleja la integridad de los préstamos y consultas
realizados, ya que es un archivo en Excel, el cual es susceptible a modificaciones,
omisiones de informacién y errores humanos, lo que podria generar que la informacion
gue sea prestada en fisico no sea devuelta oportunamente por parte de los contratistas
cuando terminan sus contratos y/o cuando los funcionarios salen de la entidad.

4. Informacion Digitalizada: Se recibi6 por parte de Gestion Documental el inventario
de la serie documental contratos de 2012 al 2019 e historias laborales de personal
activo y retirado digitalizada, esta informacion fue almacenada en un servicio de
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nube con la Empresa de Telecomunicaciones de Bogota -ETB hasta el afio 2020, y
se entregb en el afio 2021 al IPES disco duro con toda la informacién el area de
sistemas y a fecha no se encuentra en un repositorio seguro.

Esta informacién fue corroborada por SDAE mediante memorando 00110-817-003215 del
30 - junio - 2022 “no solo se encuentra en el disco duro que mencionan en dicho informe,
si no que adicionalmente reposa como copia de respaldo en un servidor fisico alojado en
el Data-center del IPES, tal y como se evidencia en la siguiente imagen.”

» Este equipo > Backup_2 (E BK gestion documental >
-
o
Archivas1
Propiedades: Metadata, _. X
Metadata
KR Archivost 4 General  Parsonalizar
o5
1.016.038 archiis, 3 carpetss
hine Tipa: Todos del tipe Carpeta de archivos
Gook Ubicagidn: Todes en E:\BK gestin decumenta
- Gook Tamafio 460 GB {454, 760.882.706 bytes)
Tamafo en 462 GO (496.823.484.416 bytes)
- ioH
Adributos: [ | Solo lechura Opoiones svanzadas...
% [ oulta
[}
| {C)
{04] Aceptar Cancelar
E)

Es de recordar que esta informacion debe existir un Back Up fuera del mismo edificio ya
gue por temas de un siniestro es posible que esta informacién se pierda y no exista una
copia externa.

Causa(s):

La situacion antes descrita obedece a la falta de planificacion para la apropiacion de
recursos necesarios para garantizar:

¢ El levantamiento del inventario total de documentos de la entidad,
Implementacion total del Sistema Integrado de Conservacion .

e Elaboraciéon e implementacion del Plan de preservacion digital a largo plazo y las
Estrategias de preservacion Digital.

¢ Digitalizacion de la informacion relevante de la entidad.
Utilizacion de herramientas sistematizadas para la administracion y control de
préstamos de documentos en la entidad.

Consecuencias:
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Lo anterior, conlleva a incumplir con la normatividad vigente de archivo general de las
entidades publicas y que posiblemente se presenten las siguientes situaciones:

A la fecha, no se puede determinar un inventario total y confiable de la informacion que
tiene el IPES.

ANALISIS DEL CONTROL

1. Actividad de control analizada: PA-03-DE-02 PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL V3 Fecha 27/01/2021 - Numeral 2 LINEAMIENTOS PARA LOS
PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL - 2.4 Organizacion documental

Aplicacion, implementacion, seguimiento y actualizacion de los instrumentos archivisticos
gue permitan el adecuado manejo en cuanto a la ordenacion, clasificacién y conservacion
de la informacién de sus diferentes soportes para la toma de decisiones y la continuidad
del negocio.

Tabla 9. Criterios de organizaciéon documental

) TIPO DE
CRITERIO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REQUISITO

A |L |[F |T

Para la organizacion de los archivos fisicos y
Clasificacion electronicos de la entidad las areas realizan la
clasificacion de los mismos teniendo como base la | X | X | X | X
Tabla de Retencion Documental aprobada por el
Comité de Gestion y Desempefio.

La ordenacién de los expedientes tanto fisicos como
electronicos se lleva a cabo segun la estructura
plasmada en la Tabla de Retencion Documental de la ¥ |x |x | x
Entidad, teniendo en cuenta los diferentes lineamientos

Ordenacion establecidos en el instructivo IN-005 Administracion de
archivos.
Para los expedientes documentales del IPES, fisicos y
Descripcion electrénicos, la descripcion se lleva a cabo a través del

instrumento archivistico Inventario Documental, en el
formato FO-064. Adicionalmente, las unidades
documentales, tanto carpetas como cajas cuentan con
sus respectivos rotulos de descripcion de contenido.

Tabla 9. Criterios de organizacién documental

Tipo de requisito: A=Administrativo. L=l eqal. F=Funcional. T=Tecnoléqico

Responsable: Este documento estéd dirigido a los servidores publicos, contratistas y

usuarios o0 beneficiarios de los productos y servicios que ofrece el Instituto en
cumplimiento de su Mision.

Disefio_de control: No se evidencio un control clave documentado y detallado paso a
paso para el diligenciamiento del FUID formato Gnico de inventario documental FO-
064; ya que se encuentra en proceso de ser actualizado este formato, se sugiere que se
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documente en el (instructivo) PA03-IN-001 Administracidén de archivos donde se defina el
paso a paso en el diligenciamiento del FUID formato Unico de inventario documental
FO-064entre &reas (Misionales — Subdirecciones- Oficinas — Gestion Documental),
estableciendo los 6 elementos del control (responsable, periodicidad, proposito del
control, como se hace, el manejo de las excepciones y su evidencia) lo anterior para
monitorear la implementacion del control en la entidad.

2. Actividad de control analizada. PA-03-DE-02 PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL V3 Fecha 27/01/2021

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Numeral 5. DESARROLLO DE LA POLITICA - 5.1 Introduccién

Motivo por el cual el Instituto adoptara una politica apropiada, clara y consistente que
garantice la eficiente produccion, el mejoramiento de los trdmites y servicios de
informacién, interaccién y participacion; incluyendo la proteccion de los registros
esenciales para la continuidad del negocio y la preservacién de la memoria institucional.

Por lo anterior su implementacion y estandarizacion esta bajo la responsabilidad de los

Servidores Publicos y Contratistas de la Entidad, los cuales se capacitaran y actualizaran

constantemente en la aplicacion de cada uno de los procesos de gestion documental;

planeacion, produccion, gestidon y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de

documentos, preservacion a largo plazo y valoraciéon documental, en la utilizacién de los

instrumentos archivisticos establecidos en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015

a saber:

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

La Tabla de Retencién Documental (TRD)

El Programa de Gestiobn Documental (PGD)

El Plan Institucional de Archivos (PINAR)

El Inventario Documental

El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos

Los Bancos Terminologicos de tipos, series y subseries documentales

Los Mapas de Procesos, Flujos Documentales y la descripcion de las

funciones de las unidades administrativas de la entidad

e Las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables
a los documentos.

Numeral. 5.2.3 Comité de Desempefio Institucional — Sesion Gestién Documental

5. Aprobar, implementar, actualizar y realizar seguimiento a los instrumentos
archivisticos de la entidad; Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),
Programa de Gestion Documental (PGD), Plan Institucional de Archivos de la
Entidad (PINAR), Inventario Documental, Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos, Bancos terminologicos de tipos, series y subseries
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documentales, Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcidon de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad, Tablas de Control de
Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos, asi como el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, en los aspectos relativos a la gestion
documental.

Disefio de control:

En el PA03-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-feb-2021 para el desarrollo
de la politica y para el Comité de Desempefio Institucional no se establece que sucede
en el caso de los incumplimientos en la aplicacion del instructivo, a la hora de documentar
se debe tratar de ser mas precisos al establecer los 6 elementos del control (responsable,
periodicidad, propdsito del control, como se hace, el manejo de las excepciones y su
evidencia).

3. Actividad de Control Analizada: PA03-IN-001 Administracion de archivos V5
(Instructivo)

Numeral 6.2.2 ORDENACION

La ordenacion es el proceso mediante el cual se da disposicion fisica a los documentos.
Dicho de otra manera, la ordenacién determina que documento va primero y cuales van
después, es decir, es el proceso mediante el cual se unen y relacionan las unidades
documentales de una serie, asi como los tipos documentes al interior de los expedientes
segun un criterio predeterminado.

La ordenacion de los documentos que son producidos por el Instituto se rige a través de
los siguientes principios Archivisticos:

Principio de orden original: Por el cual se establece que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo.

Principio de procedencia: Por el cual se establece que los documentos producidos por
una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.
Teniendo en cuenta lo anterior para este proceso se realizar los siguientes
procedimientos:

Numeral 17. Los planos, mapas, dibujos, publicaciones seriadas entre otros, que hagan
parte del expediente tendran el nimero de folio consecutivo que les corresponde, aun
cuando estén plegados, se debe dejar constancia de su existencia en el area de
observaciones del Formato Unico de Inventario Documental FO-064, con los siguientes
datos(tamafio, titulo, asunto, fecha y otros que se consideren pertinentes). Si el material
es separado del expediente se deja constancia mediante el respectivo formato testigo
documental

Disefio de control:
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En el PA03-IN-001 Administracién de archivos V5 del 18-feb-2021 para el caso de la
ordenacién no se establece que sucede en el caso de los incumplimientos en la aplicacion
del instructivo, a la hora de documentar se debe tratar de ser mas precisos al establecer
los 6 elementos del control (responsable, periodicidad, proposito del control, como se
hace, el manejo de las excepciones y su evidencia).

Comentarios del auditado

Al viernes 01 de julio de 2022 no se recibié replica por parte de la Subdireccién
Administrativa y Financiera — SAF.

Comentarios ACI

Con lo anterior se da por aceptado el hallazgo por parte de la Subdireccion Administrativa
y Financiera — SAF y quedamos en disposicién para apoyar en el planteamiento del plan
de mejoramiento.

Riesgo Asociado: Inoportuna e inadecuada utilizaciéon de las herramientas
archivisticas de la Entidad: Factores asociados con el desconocimiento de los
procesos, los procedimientos, manejo inadecuado en la aplicacion e implementacion de
los instrumentos archivisticos y la falta de apropiacion de la cultura archivistica por parte
de los servidores publicos y contratistas de la Entidad.

Normatividad o Criterio:

1. PL-022 POLITICA DE G[ESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 5.4
DESARROLLO DE LA POLITICA

ITEM 4

Lineamiento: Conformar los archivos de gestion fisicos y electrénicos atendiendo el ciclo
vital de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencién Documental del Instituto.

Obijetivo: Disponer de informacién organizada y a tiempo para la toma de decisiones y la
continuidad de negocio.

ITEM 7

Lineamiento: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicion final de los documentos establecida en la Tabla
de Retencién Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD del
Instituto.

Objetivo: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeraciéon de los
archivos de gestion en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicion final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencion Documental del Instituto.
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2. PO-012 CARACTERIZACION PROCESOS - GESTION DOCUMENTAL V4 DEL
3-NOV-2017

Politicas de Operacién
1. GESTION DOCUMENTAL

* Los Servidores Publicos y Contratistas daran cumplimiento a los lineamientos
establecidos en el proceso PR-064 Administracion de comunicaciones oficiales de la
Entidad, el cual tiene como objetivo; Establecer el procedimiento para la Administracién
de las comunicaciones oficiales del Instituto, con el fin de recepcionar, radicar y distribuir
de manera oportuna, centralizada y normalizada las comunicaciones oficiales de la
Entidad.

*Los Servidores Publicos y Contratistas daran cumplimiento a los lineamientos
establecidos en el Instructivo IN-005 Administracion de Archivos , el cual tiene como
objetivo; Brindar a los Servidores Publicos y Contratista las herramientas archivisticas
necesarias para la organizacién de los archivos, generando una cultura adecuada para
el manejo de la documentacién disponible, consultable y recuperable al servicio de los
usuarios internos y externos.

*La Entidad aplicara en todos sus procesos archivisticos los siguientes instrumentos: Plan
Institucional de Archivo (PINAR), Programa de Gestion Documental (PGD), Tabla de
Retencion Documental (TRD), Tabla de Valoracion Documental (TVD) e inventarios
documentales, teniendo en cuenta su constante actualizacion de acuerdo a las normas
establecidas para tal fin.

*Por lo anterior los Servidores Publicos y Contratistas, seran responsables de la adecuada
conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven
del ejercicio de sus funciones u obligaciones, igualmente el personal al ser vinculado,
contratado, trasladado o desvinculado de su cargo o actividades, recibira o entregara
segun sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados y foliados para
garantizar la continuidad de la gestién publica, proceso que se realizara de conformidad
con la Tabla de Retencion Documental del Instituto.

2. RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES EN CASO DE PERDIDA O EXTRAVIO
Dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 007 de 2014 "Por medio del cual se
establecen los lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras
disposiciones" y de acuerdo al proceso establecido por el Instituto.

3. EFICIENCIA ADMINISTRATIVA'Y CERO PAPEL Teniendo en cuenta lo establecido
en la Directiva Presidencial 04 de 2012 "Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracion publica" los Servidores Publicos y Contratistas
de la Entidad adelantaran los siguientes procedimientos:

* Las comunicaciones oficiales enviadas y las comunicaciones oficiales internas se
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radicaran en un original, solo se enviaran copias adicionales de acuerdo a la necesidad o
requerimiento de la solicitud.

* Todos los documentos o archivos digitales que se encuentren registrados en la base de
datos o en el aplicativo de la Entidad deben ser consultados a través de este medio
evitando su impresion.

* Todos los documentos producidos por la Entidad deben ser impresos a doble cara,
contribuyendo al uso racional del papel.

* Hacer uso de las herramientas tecnolégicas para las revisiones, observaciones y
comentarios de los documentos, imprimiendo solo las versiones finales

* Reciclar el papel que se encuentra impreso por una sola cara, reutilizandolo para la
impresion de rétulos, formatos felicitativos, notas, entre otros, 4.LINEAMIENTOS PARA
EL ACCESO Y LA CONSULTA DOCUMENTAL

* Para la consulta y el préstamo de los archivos de gestion y central de la Entidad se
diligenciaran los formatos FO-160 y FO-063 que hacen parte del Sistema Integrado de
Gestion del Instituto.

* Los usuarios internos y externos son responsables de la integridad de los documentos
durante la consulta y préstamo de los mismos, por lo tanto no estan autorizados para
extraer o incorporar folios, hacer anotaciones, calcos o rayas en los diferentes soportes
documentales (carpetas, planos, fotografias, entre otros).

* Dar cumplimento a lo establecido en el IN-005 Administracion de Archivos -IPES

5. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

*La Entidad aplicara las actividades y estrategias para garantizar la conservacion y
preservacion de cualquier tipo de informacion, independientemente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo los atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la
documentacién de la Entidad desde el momento de la produccion, durante su periodo de
vigencia, hasta su disposicion final.

3. PAO3-IN-001 Administracién de archivos V5 del 18-feb-2021

6.1 Planeacion

6.2 Organizacion de archivos

6.2.1 Clasificacion

6.2.2 Ordenacion

6.2.3 Descripcion Documental

6.3 Consulta y préstamo de documentos
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6.4 Transferencias Documentales
6.5 Disposicion y valoracién de documentos
6.6 Conservacion y preservacion a largo plazo

4, ACUERDO No. 006 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de
2000"

ARTICULO 1. OBJETO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC. La
implementacion del SIC tiene como finalidad, garantizar la conservacion y preservacion
de cualquier tipo de informacién, independientemente del medio o techologia con la cual
se haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de una
entidad desde el momento de la produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su
disposicién final, de acuerdo con la valoracién documental.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. El presente Acuerdo, aplica a las entidades y
organismos de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden nacional, departamental,
distrital, municipal; las entidades territoriales indigenas, los territorios especiales y demas
gue se creen por Ley; las entidades privadas que cumplen funciones publicas; las
entidades del Estado en las distintas ramas del poder publico; y demas organismos
regulados por la Ley 594 de 2000.

5. Decreto 514 de 2006 "Por el cual se establece que toda entidad publica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del
Sector Publico" CAPITULO Il Del Personal Responsable del Siga,

ARTICULO 7: Perfil Profesional: Al frente de este subsistema debe estar un profesional
idéneo que por su experiencia y conocimientos garantice el manejo técnico de la gestion
de los documentos, el archivo y la correspondencia en la entidad.

PARAGRAFO: Se entiende por profesional idoneo aquel que pueda acreditar titulo en
archivistica o similar, y experiencia especifica en el manejo de los temas propuestos.

ARTICULO 8: Personal Profesional y Técnico Requeridos: La dependencia
responsable del SIGA, debe contar con el personal profesional y técnico requerido de
acuerdo al volumen de produccion documental, los servicios que deben ser prestados,
las unidades de informacidn, y los niveles de archivo que existan en la entidad.

Recomendacion:

1. El FUID formato Unico de inventario documental FO-064

Documentar en el (instructivo) PA03-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-
febrero-2021: 6.2.3 DESCRIPCION DOCUMENTAL 4. El Formato Unico de Inventario
Documental ... Se deben detallar las actividades de control relacionadas con el proceso
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del diligenciamiento del FO-064 ElI FUID formato Unico de inventario documental,
donde se defina lo siguiente:

e Establecer los responsables en cada una de las instancias del proceso (Misionales —
Subdirecciones- Oficinas — Gestion Documental),y supervision por parte de Gestion
Documental.

Definir una periodicidad para su diligenciamiento y envié a Gestion documental.
Documentar el propésito del control.

Detallar el cémo se hace.

Definir el manejo de las excepciones y su evidencia.

En el area de Gestion Documental se consolidara los FO-064 FUID formato unico
de inventario documental de todas las &reas de la entidad.

2. El cronograma del SIC - Sistema Integrado de Conservacién

Documentar en el PA-03-DE-02 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL V3 Fecha
27/01/2021: los 50 items relacionados en la Matriz de monitoreo instrumentos GD
IPES donde se reporta el avance general, considerando los siguientes aspectos:

e En cada item se debe definir claramente los 6 elementos del control Responsable,
Periodicidad, Propdsito, Como se hace, como se manejan las excepciones o
desviaciones y cual es la evidencia en cada actividad.

e Con cada item se debe realizar un cronograma de trabajo para establecer el
responsable, si se cuenta con los recursos financieros, tecnoldgicos y de personal
para establecer una fecha de implementacion.

3. Formatos de control y préstamo

Documentar en el (instructivo) PA03-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-
febrero-2021 - 6.3 CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

e Considerar la eliminacion del FO-160 Consulta y préstamo de documentos
(Excel) por un control sistematizado para la Consulta y préstamo de documento.

o Establecer los tipos de consultas y préstamos para definir claramente los 6
elementos del control Responsable, Periodicidad, Propdsito, Como se hace, como
se manejan las excepciones o desviaciones y cuél es la evidencia en cada
actividad.

4. Informacién Digitalizada
Gestion Documental debe analizar con SDAE como lograr que la informacion digitaliza se

encuentre disponible para consulta para las areas autorizadas y que atienden los
requerimientos de los grupos de valor.
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Connotacién: Administrativa

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION - GESTION DOCUMENTAL

Procedimientos: PA03-DE-001 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO — PINAR
PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020

OBSERVACION No. 2

FALTA DE MANTENIMIENTO AL ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD
Responsable de las acciones de mejora: SAF
Situacion:

Durante la inspeccién al archivo central ubicado en el centro comercial plaza san
Andresito de la carrera 38 N° 10 — 25, se encontraron las siguientes situaciones:

o Desnivel en el piso lo qgue hace que el mueble rodante se vaya deslizando sin
seguridad.

Lamparas intermitentes.

Puerta cortina enrollable.

Sefalizacion errada “Materiales Inflamables”

Estructura improvisada para el router

Cajas de archivo por clasificar.

Humedad en la pared (Debajo del parqueadero)

Bafio sin iluminacion adecuada.

(Ver anexo 1 Registro Fotografico)

Causa(s):

La situacion antes descrita obedece a la falta de planificacion para el mantenimiento
preventivo y correctivo del archivo central de la entidad y la falta de apropiaciéon de
recursos necesarios para garantizar un espacio seguro para la salvaguarda de la
informacion.

Cconsecuencias:

Lo que podria ocasionar deterioro de la informacion que se conserva en el archivo central
ubicado en el Centro Comercial Plaza San Andresito de la carrera 38.

Si la entidad no adecua espacios adicionales con las condiciones necesarias de
conservacion y preservacion para el archivo, es posible que no se solucione de raiz el
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problema actual de acumulacion de expedientes en el edificio de la calle 73 (espacios
asignados y puestos de trabajo).

Incumplimiento a los objetivos propuestos en el PINAR y estancamiento en los resultados
del FURAG en Gestién Documental del 2020 (79.4%) 2021 (82%) .

ANALISIS DEL CONTROL

1. Actividad de control analizada: PL-022 POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020

Numeral 5.4 DESARROLLO DE LA POLITICA, ITEM 10. Realizar el mantenimiento
preventivo a los equipamientos y espacios de archivo para la adecuada conservacion de
los archivos.

Disefio de control. No se encontraron documentadas las actividades y controles claves
establecidos para la realizacién de mantenimientos en el Archivo Central de la Entidad,
donde se definan claramente los 6 elementos del control Responsable, Periodicidad,
Propésito, Como se hace, como se manejan las excepciones o desviaciones y cudl es la
evidencia.

Comentarios del auditado

Al viernes 01 de julio de 2022 no se recibi6 replica por parte de la Subdireccion SAF.

Comentarios ACI

Con lo anterior se da por aceptado el hallazgo por parte de la Subdireccion Administrativa
y Financiera - SAF y quedamos en disposicion para apoyar en el planteamiento del plan
de mejoramiento.

Riesgo Asociado: Inapropiado manejo del Sistema Integrado de Conservacion -
Plan de Conservacion Documental: Espacios y unidades de conservacién no
adecuados para el depdsito y almacenamiento de los documentos puede causar deterioro
documental, falta del mobiliario adecuado de acuerdo al volumen y caracteristicas de la
documentacion.

Normatividad o Criterio:

1. PAO3-DE-001 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR V3 del 28-ene-
2022

Numeral 3. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL: Como resultado del andlisis de
la situacion actual de los archivos del instituto y de las necesidades contempladas en los
documentos: diagnéstico de archivo Institucional, Informe de visita de seguimiento y
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control realizada por el Archivo de Bogota en el afio de 2019 y 2020, Informe sobre el
estado de la gestion documental de la Entidad realizado por el Archivo de Bogota, el
informe de auditoria interna y FURAG, se identificaron los siguientes aspectos
archivisticos que deben ser contemplados dentro del estratégico, el plan de accion por
dependencias y el programa de gestion documental de la Entidad

Numeral 3.10. El Instituto debe realizar el mantenimiento preventivo del depdsito de
Archivo Central de la Entidad.

2. PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 - Numeral
5.4 DESARROLLO DE LA POLITICA, ITEM 10. Realizar el mantenimiento
preventivo a los equipamientos y espacios de archivo para la adecuada
conservacion de los archivos.

3. ACUERDO 6 DE 2014 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION "Por medio del cual
se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl "Conservacion de
Documentos" de la Ley 594 de 2000"

ARTICULO 3. DEFINICIONES. Para efectos de este Acuerdo se definen los siguientes
conceptos asi:

Sistema Integrado de Conservacion. Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestién documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

ARTICULO 6. PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA. Es el conjunto de
procesos y procedimientos de conservacion aplicables al Plan de conservacion
documental y al Plan de preservacion digital a largo plazo. Los programas de
conservacion preventiva son los siguientes:

b). Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.

ARTICULO 18. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO. Es el conjunto
de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los
programas, estrategias, procesos Yy procedimientos, tendientes a asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo, manteniendo sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad,
interpretacion, comprension y disponibilidad a través del tiempo. Ademas de las
disposiciones generales del presente Acuerdo, el Plan de preservacion digital a Largo
Plazo debe tener como base los siguientes elementos minimos: a). Politicas de
preservacion de la entidad: marco conceptual y conjunto de estandares para la gestion
de la informacion electronica; metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento,

PV01-FO-007 Pagina 23 de 102
V-01




FORMATO

INFORME CIERRE AUDITORIA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO
nstituto para fa Economia Social

Cdédigo:PV01-FO-007

Version: 01

Fecha: 20/05/2021

retencién, acceso y preservacion de la informacion; programa de gestién documental;
mecanismos de cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de
tecnologias de la informacion, gestion documental, auditorias internas y usuarios.

4. PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 5.4
DESARROLLO DE LA POLITICA

ITEM 4

Lineamiento: Conformar los archivos de gestion fisicos y electronicos atendiendo el ciclo
vital de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencién Documental del Instituto.

Obijetivo: Disponer de informacién organizada y a tiempo para la toma de decisiones y la
continuidad de negocio.

ITEM 7

Lineamiento: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicidn final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencion Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD
del Instituto.

Objetivo: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracién de los
archivos de gestion en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicién final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencion Documental del Instituto.

Recomendacion:

e Documentar en los procedimientos del area los controles claves para atender los
casos de mantenimiento del archivo central con los 6 elementos del control
(responsable, periodicidad, propésito del control, como se hace, el manejo de las
excepciones y su evidencia) dado por la Guia de Administracién del Riesgo y el
Disefio de Controles (DAFP, 2020).

e Realizar una adecuada planeacion conforme con las necesidades reales de
mantenimiento del Archivo Central con la finalidad que este espacio pueda contribuir
al desarrollo de la Gestién Documental de la entidad de una forma adecuada, ademas,
se deben programar o establecer cronogramas de trabajo con la finalidad de realizar los
mantenimientos necesarios.

Connotacién: Administrativa

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION - GESTION DOCUMENTAL

Procedimientos: PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020
PAO03-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-feb-2021

OBSERVACION No. 3
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INADECUADA GESTION DOCUMENTAL EN LA SUBDIRECCION JURIDICA Y
CONTRATACION -SJC

Responsable de las acciones de mejora: SJC
Situaciones:
1. Acumulacién de archivo

Durante las inspecciones a los espacios asignados para el archivo de gestioén custodiado
por la Subdireccién Juridica y de Contratacion ubicados en el primer piso del edificio de
la calle 73, el archivo adicional al lado del pargueadero (documentacion de varias
subdirecciones), la bodega pequefia (al lado de control interno) y los muebles de
archivadores del 6 piso en la SJC, se evidencio la acumulacién del archivo de esta
Subdireccién, ya que se encuentran Contratos de uso y aprovechamiento desde el 2007
a la fecha, asi como los siguientes documentos:

Tutelas del 2016 a la fecha.

Contratos de prestacion de servicios - Contratistas desde el 2006.
Convenios desde el 2006.

Fotocopias de escrituras de predios del IPES.

YV VY

2. Inadecuado almacenamiento de cajas

Asi mismo, se evidencio que en el archivo de juridica del primer piso, una parte de la
informacidn que se encuentra en cajas esta sobre estibas y por el peso de las cajas, estan
inclinadas y son sostenidas con una canastilla plastica, lo que podria ocasionar un
accidente laboral para la persona que trabaja en esta area. (Ver anexo 1 Registro
Fotografico)

Es de recordar que en junio del 2021 se presentd un siniestro por la ruptura de un tubo
de agua, el cual afecto parte la documentacion que reposaba en este espacio, la cual fue
trasladada a una bodega en el punto comercial San Andresito Carrera 38.

3. Marcacion inadecuada de cajas y carpetas
Asi mismo, se evidencio durante la inspeccion en el primer y quinto piso que las cajas no
se estan diligenciando en lapiz segun el PA03-IN-001 Administracion de archivos V5 del
18-feb-2021, si no que se estan imprimiendo hojas y estas son fijadas con cinta, que una
vez se retire la cinta genera un desprendimiento de la impresion de la tapa principal.
(Ver anexo 1 Registro Fotografico)

4. Ausenciade transferencias primarias de informacién.
Asi mismo, se confirmd con la subdireccion y el area de Gestion Documental que SJC

no ha realizado transferencias primarias (contratacion liquidada y/o cerrados - Tutelas -
Contratos de prestacion de servicios - Convenios desde el 2006 - Fotocopias de
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escrituras de predios del IPES) al archivo central de la entidad durante el 2021 a mayo
de 2022.

Nota: En el caso de los contratos de uso y aprovechamiento estos solo podran ser
transferidos a Gestion Documental una vez se encuentren completos con su respectiva
liquidacion del contrato.

Causa(s): Desconocimiento de los procesos y procedimientos de gestion documental y
Manejo inadecuado de la aplicacion e implementacién de los instrumentos archivisticos:

a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),

b). La Tabla de Retenciéon Documental (TRD),

c). El Programa de Gestion Documental (PGD),

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR),

e). El Inventario Documental,

f). Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos,
g). Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales,
h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad,

i). Tablas de Control de Acceso, y

j). Tabla de Valoracion Documental (TVD).

Falta de apropiacion de la cultura archivistica por parte de los Servidores Publicos y
Contratista de la Entidad.

Falta de compromiso por parte de la administracién para garantizar las condiciones para
mejorar la gestion documental a nivel institucional.

Ausencia del personal necesario para realizar este ejercicio, aunado a las herramientas
tecnolégicas ya que a la fecha solo se cuenta con un contrato de apoyo a la gestion
documental y este segun su hoja de vida carece de conocimientos en el manejo de la
gestion documental.

Consecuencias:

Lo anterior, conlleva que al no tener la informacién clasificada y relacionada en el
inventario total de la entidad, posiblemente se presenten las siguientes situaciones:

¢ Reprocesos que afectan la continuidad en la gestién de la administracién publica.

o Demoras al responder los requerimientos internos y/o de entes de control o que
se envié de informacion incompleta o no confiable.

e Sanciones disciplinarias, administrativas y financieras.

e Hallazgos administrativos internos y externos frente a los procesos archivisticos
de la Entidad.
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e Pérdida de documentos fisicos y electronicos en las diferentes unidades de
informacion.

e Incumplimiento a los objetivos propuestos en el PINAR y estancamiento en los
resultados del FURAG en Gestion Documental del 2020 (79.4%) 2021 (82%) .

Anadlisis del control

1. Actividad de control analizada. PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
V1 del 21-dic-2020 - Numeral 5.4 DESARROLLO DE LA POLITICA:

ITEM 4: Conformar los archivos de gestion fisicos y electronicos atendiendo el ciclo vital
de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencién Documental del Instituto.

OBJETIVO: Disponer de informacién organizada y a tiempo para la toma de decisiones
y la continuidad de negocio.

ITEM 7: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicion final de los documentos establecida en la Tabla
de Retencién Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD del
Instituto.

OBJETIVO: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracion de los
archivos de gestion en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicién final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencion Documental del Instituto.

Disefio de control.

En la PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 — Aplicacién
de la Tabla de Retencion Documental - Los procesos de transferencias primarias y
secundarias no se establecen los 6 elementos del control (responsable, periodicidad,
propésito del control, como se hace, el manejo de las excepciones y su evidencia).

2. Actividad de control analizada. PA03-IN-001 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
V5 DEL 18-FEB-2021 — Numeral 6.4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Numeral 6.4.3 Los Servidores Publicos y Contratista del Instituto una vez informados de
las fechas establecidas en el Cronograma de transferencias documentales procederan a
adelantar o realizar los procedimientos técnicos descritos a continuacion:

Numeral 6.4.4 La preparacion de los expedientes para la trasferencia primaria estara bajo
la responsabilidad de la dependencia que produce los documentos de archivo.
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Numeral 6.4.5 Identificar en el archivo de gestién de la dependencia aguellos expedientes
gue hayan culminado su tramite y tiempo de retencién sefialado en la Tabla de Retencién
Documental de la Entidad.

Disefio de control.

En el PA03-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-feb-2021 para el caso de
cronograma de transferencias por parte de las areas no establece que sucede en el caso
de los incumplimientos en la realizacion de transferencias documentales primarias y es
posible que se tenga documentacion que ya hayan cumplido el tiempo de conservacion
segun la tabla de retencion documental siempre se deben establecer los 6 elementos del
control (responsable, periodicidad, proposito del control, como se hace, el manejo de las
excepciones y su evidencia).

3. Actividad de control analizada.

PO-015 Proceso de Gestion Contractual V4 del 21-sep-2018

Actividad: Adelantar la etapa precontractual (estudios previos y del sector, pliego de
condiciones a los que haya lugar para satisfacer las necesidades de bienes o servicios
de los procesos).

Productos: Estudios Previos y del Sector , Pliegos de condiciones y Registro en el
SECOP.

Disefio de control.

Al revisar los clausulados anexos de los contratos de prestacion de servicios, se evidencia
gue las funciones no se encuentran estandarizadas para los contratos que apoyan la
gestion documental en la entidad, por lo que se hace necesario desde Gestion
Documental unificar estas funciones asi como los entregables de manera que sean
medibles mes a mes para evidenciar el avance por cada contratista y que esto se vea
reflejado en transferencias primarias.

Comentarios del auditado

Al viernes 01 de julio de 2022 no se recibi6 replica por parte de la Subdireccion SJC.

Comentarios ACI

Con lo anterior se da por aceptado el hallazgo por parte de la Subdireccion Juridica y de
Contratacion - SJC y quedamos en disposicion para apoyar en el planteamiento del plan
de mejoramiento.

Riesgo Asociado: Ineficiencia operacional en el desarrollo de la Gestion
Documental de la Entidad: El recurso humano en las dependencias para las actividades
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de gestion documental no cumple con las competencias y perfiles adecuados, factores
asociados a la alta rotacién y a la no continuidad del personal para la aplicacion de los
instrumentos archivisticos de la Entidad.

Normatividad o Criterio:

1. PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 5.4
DESARROLLO DE LA POLITICA

ITEM 4

Lineamiento: Conformar los archivos de gestion fisicos y electrénicos atendiendo el ciclo
vital de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencion Documental del Instituto.

Objetivo: Disponer de informacién organizada y a tiempo para la toma de decisiones y la
continuidad de negocio.

ITEM 7

Lineamiento: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicién final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencién Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD
del Instituto.

Objetivo: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracion de los
archivos de gestién en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicién final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencién Documental del Instituto.

2. Decreto 514 de 2006 "Por el cual se establece que toda entidad publica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del
Sector Publico" CAPITULO Il Del Personal Responsable del Siga,

ARTICULO 7: Perfil Profesional: Al frente de este subsistema debe estar un profesional
idéneo que por su experiencia y conocimientos garantice el manejo técnico de la gestion
de los documentos, el archivo y la correspondencia en la entidad.

PARAGRAFO: Se entiende por profesional idoneo aquel que pueda acreditar titulo en
archivistica o similar, y experiencia especifica en el manejo de los temas propuestos.

ARTICULO 8: Personal Profesional y Técnico Requeridos: La dependencia
responsable del SIGA, debe contar con el personal profesional y técnico requerido de
acuerdo al volumen de produccion documental, los servicios que deben ser prestados,
las unidades de informacion, y los niveles de archivo que existan en la entidad.

3. Ley 1409 de 2010 por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

TITULO Il DEL EJERCICIO DE LA PROFESION DE ARCHIVISTICA
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Articulo 4°. Requisitos para ejercer la profesién de archivista. Para ejercer legalmente la
profesién de Archivista en el territorio nacional, se requiere acreditar su formacion
académica e idoneidad del correspondiente nivel de formacion, mediante la presentacion
del titulo respectivo, el cumplimiento de las demas disposiciones de ley, la inscripcion en
el Registro Unico Profesional de Archivistas y haber obtenido la Tarjeta Profesional
expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas.

Articulo 5°. De la tarjeta profesional. Solo podran obtener la Tarjeta Profesional de
archivista, ejercer la profesion y usar el respectivo titulo dentro del territorio colombiano
quienes:

a) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades, o Instituciones de Educacién Superior, legalmente
reconocidas, conforme a lo establecido en el articulo 3° de la presente ley;

b) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades e Instituciones de Educacidon Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia haya celebrado tratados o convenios sobre
reciprocidad de titulos;

c) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades o Instituciones de Educacion Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia no haya celebrado tratados o convenios
sobre reciprocidad de titulos; siempre y cuando hayan obtenido la homologacién o
convalidacién del titulo académico ante las autoridades competentes, conforme con las
normas vigentes sobre la materia.

Articulo 6°. De la inscripcién en el Registro Unico Profesional de Archivistas y tarjeta
profesional para extranjeros. Quienes ostenten el titulo profesional de Archivista y tengan
la condicion de extranjeros, y se vinculen laboralmente o pretendan vincularse en
Colombia temporalmente en labores propias de la archivistica, deberan obtener para tal
efecto, Tarjeta Profesional o certificacién de inscripcion profesional temporal, segun el
caso, de acuerdo a las disposiciones vigentes, concedidos por un periodo de un (1) afio,
prorrogables por un periodo igual.

4. Resolucion numero 629 del 2018 "Por la cual se determinan las competencias
especificas para los empleados con funciones de archivistas que exijan formacion
técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitario de archivistica".

ARTICULO 1. Objeto y campo de aplicacién. La presente resolucion tiene por objeto
determinar el perfil de competencias requerido para el desempefio de los empleos que
tengan asignadas funciones de archivista en las entidades publicas.

ARTICULO 2. Requisitos para los empleos que cumplen funciones de archivista en las
entidades publicas. En los manuales de funciones y de competencias laborales que
tengan contemplado como requisito para el ejercicio del empleo de los niveles jerarquicos
profesional o técnico acreditar la formacion de archivista, quien lo vaya a desempefiar
debe acreditar el titulo de formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional o
universitaria y presentar la tarjeta o matricula profesional de archivista o el certificado de
inscripcion en el registro Unico profesional segun el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.
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ARTICULO 3. Competencias especificas para los empleos que tienen asignadas
funciones de archivista. Para el ejercicio de los empleos de los niveles jerarquicos
profesional o técnico a los cuales se les asignen funciones de archivista, ademas de las
competencias comunes sefialadas para los niveles técnico o profesional en el Decreto
1083 de 2015, modificado por el 815 de 2018, y que determine el organismo o entidad en
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberan contemplar
las siguientes competencias especificas:

ARTICULO 4. Incorporacion de las normas de competencias laborales de gestion
documental. Las diferentes entidades del Estado incorporaran los perfiles de empleos de
acuerdo con las normas de competencias laborales una vez éstas sean adoptadas por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

ARTICULO 5. Manuales especificos de funciones y de competencias laborales. Las
competencias definidas en la presente Resolucion deberan incorporarse en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la respectiva entidad u
organismo.

ARTICULO 6. Régimen de transicion. Las entidades y organismos del orden nacional y
territorial, dentro de los seis (6) meses siguientes a la vigencia de la presente Resolucion,
deberdn adecuar sus manuales especificos de funciones y de competencias a lo
dispuesto en la presente Resolucion.

5. PAO3-IN-001 Administracién de archivos V5 del 18-feb-2021

6.1 Planeacion

6.2 Organizacion de archivos

6.2.1 Clasificacion

6.2.2 Ordenacion

6.2.3 Descripcién Documental

6.3 Consulta y préstamo de documentos

6.4 Transferencias Documentales

6.5 Disposicion y valoracion de documentos
6.6 Conservacion y preservacion a largo plazo

6. ACUERDO No. 002 (14 MAR 2014)
“Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”

ARTICULO 11°. Transferencias primarias y secundarias.las transferencias
documentales se deben realizar mediante la aplicacién de las tablas de retencion
documental y la elaboracién de inventarios documentales; solo podran transferirse los
expedientes que una vez cerrados, han cumplido su tiempo de retencién en la respectiva
etapa o fase de archivo; la transferencia se debe llevar a cabo por series 0 subseries
documentales.

) 7. LEY ESTATUTARIA 1581 DE 2012 (Octubre 17)
TITULO Il PRINCIPIOS RECTORES Articulo 4°. Principios para el Tratamiento de datos
personales.
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g) Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera
manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias
para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento;

Recomendacion:

Se sugiere analizar las siguientes recomendaciones y su viabilidad :

A.

B.

ACUMULACION DE ARCHIVO:

Revisar los contratos de uso y aprovechamiento que se tienen en SJC vy verificar
gue ya se encuentren con sus respectivas actas de liquidacién, debidamente
organizados y foliados para proceder con la transferencia primaria a Gestion
Documental, de no encontrarse la informacion completa, la misma debera solicitar
ylo trasladar al area correspondiente.

En lo que respecta a las TUTELAS, ESCRITURAS y CONVENIOS revisar
legalmente y documentalmente hasta donde se debe tener como archivo de
gestion en la sede administrativa y cual deberia transferirse al Archivo Central del
IPES.

Determinar un inventario de la informacion que se tienen acumulada detallando el
archivo de gestion y el archivo que se debe transferir.

Realizar un cronograma de traslado mensual de contratos de uso y
aprovechamiento a Gestion Documental, el cual sea medible y verificable en las
cuentas de cobro de los contratistas que apoyan la gestién documental de SJC.

INADECUADO ALMACENAMIENTO DE CAJAS:

Analizar como trasladar a un espacio adecuado el archivo de juridica que se encuentra
en el primer piso, (en cajas y sobre estibas) para evitar posibles siniestros como el del
afio pasado en esta area, lo que puede incurrir en la posible solicitud de recursos
financieros.

C. CENTRALIZAR EL EJERCICIO DE LA GESTION DOCUMENTAL, teniendo en

cuenta los siguientes aspectos:

e Autonomia y supervision del talento humano contratado para las actividades
técnicas en el desarrollo de la gestiébn documental de la entidad.

e La seleccién y contratacion de este grupo estard a cargo de la SAF, con el
apoyo financiero de cada dependencia destinado al manejo de sus archivos.
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e Los perfiles del personal técnico y/o tecnolégico contratado deberan cumplir
lo dispuesto en la Ley 1409 de 2010 “Por medio del cual se reglamenta el
ejercicio profesional del archivista y el cédigo de ética”.

o Analizar la viabilidad de disponer del espacio adecuado para adelantar los
procesos técnicos de los archivos de gestion de manera centralizada
(ACUERDO No. 008 (31 OCT 2014) “Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios
de deposito, custodia, organizacion)

e Adicional al equipo contratado a fin de fortalecer el equipo se sugiere revisar
los convenios interinstitucionales para la provision de personal.

D. construir y formalizar hojas de control como soporte a la gestion documental
por parte de las dependencias y agilizar el proceso de aprobacion en el SIG por
parte de la SDAE dado cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 02 de 2014
articulo 12 paréagrafo.

E. Las dependencias deberan aplicar sus tablas de retencién documental para la
organizacion de sus archivos fisicos y electronicos asi como llevar a cabo los
procesos de transferencia primaria al archivo central conforme a lo establecido en
el Acuerdo 02 de 2014.

Connotacién: Administrativa

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION - GESTION DOCUMENTAL

Procedimientos: PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020
PAO3-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-feb-2021

OBSERVACION No. 4

INADECUADA GESTION DOCUMENTAL EN LA SUBDIRECCION DE
EMPRENDIMIENTO, SERVICIOS EMPRESARIALES Y COMERCIALIZACION -
SESEC

Responsable de las acciones de mejora: SESEC
Situaciones:
1. Acumulacion de archivo
Durante la inspeccion a los puestos de trabajo en SESEC se evidencio archivo acumulado
en el primer piso del edificio de la calle 73 al lado del parqueadero (archivo de varias

subdirecciones), en el quinto piso en los archivadores, sala de reuniones, puestos de
trabajo se encontraron los siguientes documentos:
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e Contratos de uso y aprovechamiento desde el 2010 a la fecha.
e Soportes de acuerdos de pago de las plazas de mercado.
e Cajas con archivos de las plazas sin clasificar.
e Cajas con del convenio administrativo N° 1137 del 2013 Corporacion Minuto de

Dios.
2. Ausencia de un estandar de Gestion Documental en las Plazas de Mercado

Adicional se realiz6 recorrido en 3 plazas de mercado ( Santander, 7 de Agosto y 12 de
Octubre), donde se evidencio informacion actual (Actas Originales de Secretaria de
Salud, Expedientes de Beneficiarios con fotocopias de requerimientos de cartera morosa
y temas varios) los cuales se deben clasificar para luego anexar a los expedientes
originales de los beneficiarios, para su posterior envié al archivo de gestion ubicado en la
calle 73, por otro lado, no se observa en las Plazas de Mercado visitadas un estandar de
clasificaciéon, ordenacion, marcacion de carpetas, cajas y posterior transferencia
documental a SESEC o a Gestion Documental.

3. Acumulacién de carpetas para legalizacion de beneficiarios en las Plazas
de Mercado

Por otra parte, en algunas plazas de mercado se evidencio la acumulaciéon de carpetas
con la documentacién de legalizacion de beneficiarios, ya que manifestaron que los
abogados asignados a las plazas no pasan frecuentemente lo que ocasiona que algunos
documentos expiren y deban ser solicitados nuevamente al beneficiario.

4. Marcacion inadecuada de cajas
Asi mismo, se evidencio durante la inspeccién en el primer y quinto piso que las cajas no
se estan diligenciando en lapiz segun el PA03-IN-001 Administracion de archivos V5 del
18-feb-2021, si no que se estan imprimiendo hojas y estas son fijadas con cinta, que una
vez se retire la cinta genera un desprendimiento de la impresion de la tapa principal.
(Ver anexo 1 Registro Fotografico)

5. Faltade traslado de contratos de uso y aprovechamiento ala SJC
Se confirmo con la subdireccién y el area de Gestion Documental que la SESEC realizo
una transferencia primaria el 14-septiembre-2021 (Informacién de 127 Beneficiarios De

Emprendimiento Social).

Por otra parte, no se ha trasladado los contratos de uso y aprovechamiento liquidado y/o
cerrados al archivo de la SJC desde el 2010.

Causa(s): Desconocimiento de los procesos y procedimientos de gestion documental y
Manejo inadecuado de la aplicacion e implementacion de los instrumentos archivisticos:

a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),
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b). La Tabla de Retenciéon Documental (TRD),

¢). El Programa de Gestién Documental (PGD),

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR),

e). El Inventario Documental,

f). Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos,

0). Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales,

h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad,

i). Tablas de Control de Acceso, y

J). Tabla de Valoracion Documental (TVD).

Falta de apropiacion de la cultura archivistica por parte de los Servidores Publicos y
Contratista de la Entidad.

Falta de compromiso por parte de la administracién para garantizar las condiciones para
mejorar la gestion documental a nivel institucional.

Ausencia del personal necesario para realizar este ejercicio, aunado a las herramientas
tecnoldgicas ya que a la fecha solo se cuenta con un contrato de apoyo a la gestién
documental, teniendo en cuenta el volumen de informacion generada en la misional.

Consecuencias:

Lo anterior, conlleva que al no tener la informacién clasificada y relacionada en el
inventario total de la entidad, posiblemente se presenten las siguientes situaciones:

e Reprocesos que afectan la continuidad en la gestion de la administracién publica.

e Demoras al responder los requerimientos internos y/o de entes de control o que
se envié de informacion incompleta o no confiable.

e Sanciones disciplinarias, administrativas y financieras.

¢ Hallazgos administrativos internos y externos frente a los procesos archivisticos
de la Entidad.

e Pérdida de documentos fisicos y electronicos en las diferentes unidades de
informacion.

e Incumplimiento a los objetivos propuestos en el PINAR y estancamiento en los
resultados del FURAG en Gestion Documental del 2020 (79.4%) 2021 (82%) .

ANALISIS DEL CONTROL

1. Actividad de control analizada: PL-022 POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 - 5.4 DESARROLLO DE LA POLITICA
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ITEM 4: Conformar los archivos de gestion fisicos y electrénicos atendiendo el ciclo vital
de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencion Documental del Instituto.

OBJETIVO: Disponer de informacion organizada y a tiempo para la toma de decisiones
y la continuidad de negocio

ITEM 7: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicién final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencion Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD
del Instituto.

OBJETIVO: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracién de los
archivos de gestién en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicion final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencion Documental del Instituto.

Disefio de control.

En la PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 — Aplicacién
de la Tabla de Retencion Documental - Los procesos de transferencias primarias y
secundarias no se establecen los 6 elementos del control (responsable, periodicidad,
propésito del control, como se hace, el manejo de las excepciones y su evidencia).

2. Actividad de control analizada. PAO03-IN-001 ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS V5 del 18-feb-2021

Numeral 6.4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

3. Los Servidores Publicos y Contratista del Instituto una vez informados de las
fechas establecidas en el Cronograma de transferencias documentales
procederan a
adelantar o realizar los procedimientos técnicos descritos a continuacion:

4. La preparacion de los expedientes para la trasferencia primaria estara bajo la
responsabilidad de la dependencia que produce los documentos de archivo.

5. Identificar en el archivo de gestion de la dependencia aquellos expedientes que
hayan culminado su tramite y tiempo de retencion sefialado en la Tabla de
Retencion
Documental de la Entidad.

Disefio de control.

En el PA03-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-feb-2021 para el caso de
cronograma de transferencias por parte de las areas no establece que sucede en el caso
de los incumplimientos en la realizacion de transferencias documentales primarias y es
posible que se tenga documentacion que ya hayan cumplido el tiempo de conservacion
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segun la tabla de retencion documental siempre se deben establecer los 6 elementos del
control (responsable, periodicidad, propdsito del control, como se hace, el manejo de las
excepciones y su evidencia).

3 Actividad de control analizada.

PO-015 Proceso de Gestion Contractual V4 del 21-sep-2018

Actividad: Adelantar la etapa precontractual (estudios previos y del sector, pliego de
condiciones a los que haya lugar para satisfacer las necesidades de bienes 0 servicios
de los procesos).

Productos: Estudios Previos y del Sector , Pliegos de condiciones y Registro en el
SECOP.

Disefio de control.

Al revisar los clausulados anexos de los contratos de prestacion de servicios, se evidencia
gue las funciones no se encuentran estandarizadas para los contratos que apoyan la
gestion documental en la entidad, por lo que se hace necesario desde Gestion
Documental unificar estas funciones asi como los entregables de manera que sean
medibles mes a mes para evidenciar el avance por cada contratista y que esto se vea
reflejado en transferencias primarias.

Comentarios del auditado:

Al viernes 1 de julio de 2022 no se recibié replica por parte de la Subdireccion
Emprendimiento Servicios Empresariales y Comercializacion — SESEC, sin embargo
fuera de los términos establecidos para la misma, a través de memorando de radicados
00110-817-003297 y 00110-817-003316 se hace llegar observaciones a las situaciones
presentadas en la auditoria a través del radicado .

Comentarios ACI

Con lo anterior se da por aceptado el hallazgo por parte de la Subdireccién
Emprendimiento Servicios Empresariales y Comercializacion — SESEC y quedamos en
disposicién para apoyar en el planteamiento del plan de mejoramiento.

Riesgo Asociado: Ineficiencia operacional en el desarrollo de la Gestion
Documental de la Entidad: El recurso humano en las dependencias para las actividades
de gestion documental no cumple con las competencias y perfiles adecuados, factores
asociados a la alta rotacion y a la no continuidad del personal para la aplicacion de los
instrumentos archivisticos de la Entidad.

Normatividad o Criterio:
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1. PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 5.4
DESARROLLO DE LA POLITICA

ITEM 4

Lineamiento: Conformar los archivos de gestion fisicos y electrénicos atendiendo el ciclo
vital de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencion Documental del Instituto.

Obijetivo: Disponer de informacibn  organizada y a tiempo para
la toma de decisiones y la continuidad de negocio.

ITEM 7

Lineamiento: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicién final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencion Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD
del Instituto.

Objetivo: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracién de los
archivos de gestion en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicidn final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencién Documental del Instituto.

2. Decreto 514 de 2006 "Por el cual se establece que toda entidad publica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacién Administrativa del
Sector Publico" CAPITULO Il Del Personal Responsable del Siga,

ARTICULO 7: Perfil Profesional: Al frente de este subsistema debe estar un profesional
idéneo que por su experiencia y conocimientos garantice el manejo técnico de la gestiéon
de los documentos, el archivo y la correspondencia en la entidad.

PARAGRAFO: Se entiende por profesional idoneo aquel que pueda acreditar titulo en
archivistica o similar, y experiencia especifica en el manejo de los temas propuestos.

ARTICULO 8: Personal Profesional y Técnico Requeridos: La dependencia
responsable del SIGA, debe contar con el personal profesional y técnico requerido de
acuerdo al volumen de produccion documental, los servicios que deben ser prestados,
las unidades de informacidn, y los niveles de archivo que existan en la entidad.

3. Ley 1409 de 2010 por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones.

TITULO Il DEL EJERCICIO DE LA PROFESION DE ARCHIVISTICA

Articulo 4°. Requisitos para ejercer la profesion de archivista. Para ejercer legalmente la
profesion de Archivista en el territorio nacional, se requiere acreditar su formacion
académica e idoneidad del correspondiente nivel de formacién, mediante la presentacion
del titulo respectivo, el cumplimiento de las demas disposiciones de ley, la inscripcion en
el Registro Unico Profesional de Archivistas y haber obtenido la Tarjeta Profesional
expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas.
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Articulo 5°. De la tarjeta profesional. Solo podran obtener la Tarjeta Profesional de
archivista, ejercer la profesion y usar el respectivo titulo dentro del territorio colombiano
quienes:

a) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades, o Instituciones de Educacion Superior,
legalmente reconocidas, conforme a lo establecido en el articulo 3° de la presente ley;

b) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades e Instituciones de Educacion Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia haya celebrado tratados o convenios sobre
reciprocidad de titulos;

¢) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades o Instituciones de Educacién Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia no haya celebrado tratados o convenios
sobre reciprocidad de titulos; siempre y cuando hayan obtenido la homologacion o
convalidacién del titulo académico ante las autoridades competentes, conforme con las
normas vigentes sobre la materia.

Articulo 6°. De la inscripcion en el Registro Unico Profesional de Archivistas y tarjeta
profesional para extranjeros. Quienes ostenten el titulo profesional de Archivista y tengan
la condicion de extranjeros, y se vinculen laboralmente o pretendan vincularse en
Colombia temporalmente en labores propias de la archivistica, deberan obtener para tal
efecto, Tarjeta Profesional o certificacion de inscripcion profesional temporal, segun el
caso, de acuerdo a las disposiciones vigentes, concedidos por un periodo de un (1) afio,
prorrogables por un periodo igual.

4. Resolucion namero 629 del 2018 "Por la cual se determinan las competencias
especificas para los empleados con funciones de archivistas que exijan formacion
técnica profesional, tecnoldgica y profesional o universitario de archivistica".

ARTICULO 1. Objeto y campo de aplicacion. La presente resolucion tiene por objeto
determinar el perfil de competencias requerido para el desempefio de los empleos que
tengan asignadas funciones de archivista en las entidades publicas.

ARTICULO 2. Requisitos para los empleos que cumplen funciones de archivista en las
entidades publicas. En los manuales de funciones y de competencias laborales que
tengan contemplado como requisito para el ejercicio del empleo de los niveles jerarquicos
profesional o técnico acreditar la formacién de archivista, quien lo vaya a desempefiar
debe acreditar el titulo de formacién técnica profesional, tecnoldgica y profesional o
universitaria y presentar la tarjeta o matricula profesional de archivista o el certificado de
inscripcion en el registro Gnico profesional segun el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

ARTICULO 3. Competencias especificas para los empleos que tienen asignadas
funciones de archivista. Para el ejercicio de los empleos de los niveles jerarquicos
profesional o técnico a los cuales se les asignen funciones de archivista, ademas de las
competencias comunes sefialadas para los niveles técnico o profesional en el Decreto
1083 de 2015, modificado por el 815 de 2018, y que determine el organismo o entidad en
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el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberan contemplar
las siguientes competencias especificas:

ARTICULO 4. Incorporacion de las normas de competencias laborales de gestion
documental. Las diferentes entidades del Estado incorporaran los perfiles de empleos de
acuerdo con las normas de competencias laborales una vez éstas sean adoptadas por el
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica.

ARTICULO 5. Manuales especificos de funciones y de competencias laborales. Las
competencias definidas en la presente Resolucién deberan incorporarse en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la respectiva entidad u
organismo.

ARTICULO 6. Régimen de transicion. Las entidades y organismos del orden nacional y
territorial, dentro de los seis (6) meses siguientes a la vigencia de la presente Resolucion,
deberan adecuar sus manuales especificos de funciones y de competencias a lo
dispuesto en la presente Resolucion.

5. PAO3-IN-001 Administracién de archivos V5 del 18-feb-2021

6.1 Planeacion

6.2 Organizacion de archivos

6.2.1 Clasificacion

6.2.2 Ordenacion

6.2.3 Descripcién Documental

6.3 Consulta y préstamo de documentos

6.4 Transferencias Documentales

6.5 Disposicién y valoracion de documentos
6.6 Conservacion y preservacion a largo plazo

6. ACUERDO No. 002 (14 MAR 2014)
“Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”

ARTICULO 11°. Transferencias primarias y secundarias.las transferencias
documentales se deben realizar mediante la aplicacién de las tablas de retencion
documental y la elaboracién de inventarios documentales; solo podran transferirse los
expedientes que una vez cerrados, han cumplido su tiempo de retencion en la respectiva
etapa o fase de archivo; la transferencia se debe llevar a cabo por series 0 subseries
documentales.

7. LEY ESTATUTARIA 1581 DE 2012 (Octubre 17)
TITULO Il PRINCIPIOS RECTORES Atrticulo 4°. Principios para el Tratamiento de datos
personales.

g) Principio de seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera
manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias
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para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento;

Recomendacion:

Se sugiere analizar las siguientes recomendaciones y su viabilidad :

A. ACUMULACION DE ARCHIVO:

e Revisar los contratos de uso y aprovechamiento que se tienen acumulados en
SESEC y verificar que ya se encuentren con sus respectivas actas de liquidacion,
debidamente organizados y foliados para proceder con el traslado a SJC.

¢ Determinar un inventario de la informacién que se tienen acumulada detallando el
archivo de gestién y el archivo que se debe transferir.

e Establecer un cronograma de traslado mensual de informacion a Gestion
Documental, el cual sea medible y verificable para los enlaces; En el caso de los
contratistas reflejado en las cuentas de cobro.

B. AUSENCIA DE ESTANDAR DE DODUMENTOS EN LAS PLAZAS DE
MERCADO
Se sugiere realizar mesas de trabajo con la SAF con el propésito de analizar,
clasificar y documentar en un instructivo como sera el manejo de la informacion
gue se genera en las plazas de mercado y su creacién en la tabla de retenciéon
documental y elaboracion de hoja de control.

C. ACUMULACION DE CARPETAS PARA LEGALIZACION DE BENEFIACIARIOS
DE PLAZAS DE MERCADO

Se recomienda segun los nuevos lineamientos de legalizacion establecidos por la
Direccion General y la Resolucion 267 de 2020 revisar serd la gestion documental para
la legalizacion de los beneficiarios de las plazas de mercado evitando asi los desgastes
administrativos.

D. MARCACION INADECUADA DE CAJAS

SESEC debe solicitar a Gestiébn documental capacitacion y/o acompafamiento frente a
las orientaciones del PA03-IN-001 Administracion de archivos (Instructivo) para dar
claridad en la adecuada marcacién de las cajas.

E. CENTRALIZAR EL EJERCICIO DE LA GESTION DOCUMENTAL, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:
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Autonomia y supervision del talento humano contratado para las actividades
técnicas en el desarrollo de la gestion documental de la entidad.

La seleccion y contratacion de este grupo estara a cargo de la SAF, con el
apoyo financiero de cada dependencia destinado al manejo de sus archivos.

Los perfiles del personal técnico y/o tecnol6gico contratado deberan cumplir
lo dispuesto en la Ley 1409 de 2010 “Por medio del cual se reglamenta el
ejercicio profesional del archivista y el cédigo de ética”.

Analizar la viabilidad de disponer del espacio adecuado para adelantar los
procesos técnicos de los archivos de gestibn de manera centralizada
(ACUERDO No. 008 (31 OCT 2014) “Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios
de depdsito, custodia, organizacion)

Adicional al equipo contratado a fin de fortalecer el equipo se sugiere revisar
los convenios interinstitucionales para la provision de personal.

F. CONSTRUIRY FORMALIZAR HOJAS DE CONTROL como soporte a la gestion
documental por parte de las dependencias y agilizar el proceso de aprobaciéon en
el SIG por parte de la SDAE dado cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 02
de 2014 articulo 12 paragrafo.

G. Las dependencias deberan aplicar sus tablas de retencion documental para la
organizacion de sus archivos fisicos y electronicos asi como llevar a cabo los
procesos de transferencia primaria al archivo central conforme a lo establecido en
el Acuerdo 02 de 2014.

Connotacién: Administrativa

Proceso: GESTION DE LA INFORMACION - GESTION DOCUMENTAL

Procedimientos: PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020

PAO3-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-feb-2021

OBSERVACION No. 5

INADECUADA GESTION DOCUMENTAL EN LA SUBDIRECCION DE GESTION DE
REDES E INFORMALIDAD- SGRSI

Responsable de las acciones de mejora: SGRSI

Situaciones:

1. Acumulacién de archivo
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Durante la inspeccién a los puestos de trabajo en SGRSI se evidencio archivo acumulado
en los archivadores, sala de reuniones, puestos de trabajo en el piso 4 del edificio de la
calle 73 y al lado del parqueadero (archivo de varias subdirecciones), donde se
encontraron los siguientes documentos:

e Contratos de arrendamiento (puntos comerciales) y Contratos de uso Yy
aprovechamiento (Kioscos, Puntos de encuentre , Semi estacionario) desde el 2009
a la fecha.

¢ Formatos de seguimiento.

La informacién que se encuentra en los puestos de trabajo y archivadores, se debe
clasificar para luego anexar a los expedientes originales de los beneficiarios, para su
posterior transferencia documental a Gestion Documental.

2. Marcacion Inadecuada De Cajas

SGRSI debe solicitar a Gestion documental capacitacion y/o acompafiamiento frente a
las orientaciones del PA03-IN-001 Administracion de archivos (Instructivo) para dar
claridad en la adecuada marcacion de las cajas.

3. Ausenciade transferencias primarias

Adicional se confirmé con la subdireccién y el area de Gestion Documental que la
Subdireccién SGRSI no ha trasladado los contratos de Arrendamiento y Contratos de uso
y aprovechamiento liquidado y/o cerrados al archivo de la SJC durante el 2021 a mayo
de 2022.

Causa(s): Desconocimiento de los procesos y procedimientos de gestion documental y
Manejo inadecuado de la aplicacion e implementacion de los instrumentos archivisticos:

a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),

b). La Tabla de Retenciéon Documental (TRD),

c). El Programa de Gestién Documental (PGD),

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR),

e). El Inventario Documental,

f). Un modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos,
g). Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales,
h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad,

i). Tablas de Control de Acceso, y

j)- Tabla de Valoracion Documental (TVD).

Falta de apropiacion de la cultura archivistica por parte de los Servidores Publicos y
Contratista de la Entidad.

Falta de compromiso por parte de la administracion para garantizar las condiciones para
mejorar la gestion documental a nivel institucional.
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Ausencia del personal necesario para realizar este ejercicio, aunado a las herramientas
tecnoldgicas ya que a la fecha cuenta con 4 contratos de apoyo a la gestién documental,
de los cuales solo uno cuenta con formacion en “Técnico en asistencia en organizacion
de archivos SENA “ los otros 3 recursos carecen de conocimientos en el manejo de la
gestion documental.

Consecuencias:

Lo anterior, conlleva que al no tener la informacién clasificada y relacionada en el
inventario total de la entidad, posiblemente se presenten las siguientes situaciones:

Reprocesos que afectan la continuidad en la gestion de la administracion puablica.

Demoras al responder los requerimientos internos y/o de entes de control o que se envié
de informacion incompleta o no confiable.

Sanciones disciplinarias, administrativas y financieras.

Hallazgos administrativos internos y externos frente a los procesos archivisticos de la
Entidad.

Pérdida de documentos fisicos y electronicos en las diferentes unidades de informacién.

Incumplimiento a los objetivos propuestos en el PINAR y estancamiento en los resultados
del FURAG en Gestién Documental del 2020 (79.4%) 2021 (82%) .

ANALISIS DEL CONTROL

4. Actividad de control analizada: PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
V1 del 21-dic-2020 - 5.4 DESARROLLO DE LA POLITICA

ITEM 4: Conformar los archivos de gestion fisicos y electronicos atendiendo el ciclo vital
de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencién Documental del Instituto.

OBJETIVO: Disponer de informacién organizada y a tiempo para la toma de decisiones
y la continuidad de negocio

ITEM 7: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicion final de los documentos establecida en la Tabla
de Retencion Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD del
Instituto.
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OBJETIVO: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracion de los
archivos de gestion en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicion final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencion Documental del Instituto.

Disefio de control.

En la PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 — Aplicacién
de la Tabla de Retencién Documental - Los procesos de transferencias primarias y
secundarias no se establecen los 6 elementos del control (responsable, periodicidad,
propésito del control, como se hace, el manejo de las excepciones y su evidencia).

Actividad de control analizada: PA03-IN-001 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS V5
DEL 18-FEB-2021 - 6.4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

5. Los Servidores Publicos y Contratista del Instituto una vez informados de las
fechas establecidas en el Cronograma de transferencias documentales
procederdn a adelantar o realizar los procedimientos técnicos descritos a
continuacion:

6. La preparacién de los expedientes para la trasferencia primaria estara bajo la
responsabilidad de la dependencia que produce los documentos de archivo.

7. ldentificar en el archivo de gestion de la dependencia aquellos expedientes que
hayan culminado su trAmite y tiempo de retencién sefialado en la Tabla de
Retencion Documental de la Entidad.

Disefio de control.

En el PAO3-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-feb-2021 para el caso de
cronograma de transferencias por parte de las areas no establece que sucede en el caso
de los incumplimientos en la realizacion de transferencias documentales primarias y es
posible que se tenga documentacién que ya hayan cumplido el tiempo de conservacion
segun la tabla de retencién documental siempre se deben establecer los 6 elementos del
control (responsable, periodicidad, propésito del control, como se hace, el manejo de las
excepciones y su evidencia).

8. Actividad de control analizada.

PO-015 Proceso de Gestién Contractual V4 del 21-sep-2018

Actividad: Adelantar la etapa precontractual (estudios previos y del sector, pliego de
condiciones a los que haya lugar para satisfacer las necesidades de bienes o servicios
de los procesos).

Productos: Estudios Previos y del Sector , Pliegos de condiciones y Registro en el
SECOP.

Disefio de control.
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Al revisar los clausulados anexos de los contratos de prestacion de servicios, se evidencia
qgue las funciones no se encuentran estandarizadas para los contratos que apoyan la
gestiobn documental en la entidad, por lo que se hace necesario desde Gestion
Documental unificar estas funciones asi como los entregables de manera que sean
medibles mes a mes para evidenciar el avance por cada contratista y que esto se vea
reflejado en transferencias primarias.

Comentarios del auditado

Al viernes 1 de julio de 2022 no se recibié replica por parte de la Subdireccién SGRSI.

Comentarios ACI

Con lo anterior se da por aceptado el hallazgo por parte de la Subdireccion De Gestion
Redes Sociales E Informalidad y quedamos en disposicion para apoyar en el
planteamiento del plan de mejoramiento.

Riesgo Asociado: Ineficiencia operacional en el desarrollo de la Gestion
Documental de la Entidad: El recurso humano en las dependencias para las actividades
de gestion documental no cumple con las competencias y perfiles adecuados, factores
asociados a la alta rotacién y a la no continuidad del personal para la aplicacién de los
instrumentos archivisticos de la Entidad.

Normatividad o Criterio:

1. PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 5.4
DESARROLLO DE LA POLITICA

ITEM 4

Lineamiento: Conformar los archivos de gestion fisicos y electrénicos atendiendo el ciclo
vital de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencion Documental del Instituto.

Obijetivo: Disponer de informacién organizada y a tiempo para la toma de decisiones y la
continuidad de negocio.

ITEM 7

Lineamiento: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicién final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencién Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD
del Instituto.

Obijetivo: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracion de los
archivos de gestién en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicion final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencion Documental del Instituto.
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2. Decreto 514 de 2006 "Por el cual se establece que toda entidad publica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del
Sector Publico" CAPITULO Il Del Personal Responsable del Siga,

ARTICULO 7: Perfil Profesional: Al frente de este subsistema debe estar un profesional
idéneo que por su experiencia y conocimientos garantice el manejo técnico de la gestion
de los documentos, el archivo y la correspondencia en la entidad.

PARAGRAFO: Se entiende por profesional idoneo aquel que pueda acreditar titulo en
archivistica o similar, y experiencia especifica en el manejo de los temas propuestos.

ARTICULO 8: Personal Profesional y Técnico Requeridos: La dependencia
responsable del SIGA, debe contar con el personal profesional y técnico requerido de
acuerdo al volumen de producciéon documental, los servicios que deben ser prestados,
las unidades de informacion, y los niveles de archivo que existan en la entidad.

3. Ley 1409 de 2010 por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

TITULO Il DEL EJERCICIO DE LA PROFESION DE ARCHIVISTICA

Articulo 4°. Requisitos para ejercer la profesion de archivista. Para ejercer legalmente la
profesién de Archivista en el territorio nacional, se requiere acreditar su formacién
académica e idoneidad del correspondiente nivel de formacion, mediante la presentacion
del titulo respectivo, el cumplimiento de las demas disposiciones de ley, la inscripcién en
el Registro Unico Profesional de Archivistas y haber obtenido la Tarjeta Profesional
expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas.

Articulo 5°. De la tarjeta profesional. Solo podran obtener la Tarjeta Profesional de
archivista, ejercer la profesion y usar el respectivo titulo dentro del territorio colombiano
quienes:

a) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades, o Instituciones de Educacion Superior,
legalmente reconocidas, conforme a lo establecido en el articulo 3° de la presente ley;

b) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades e Instituciones de Educacion Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia haya celebrado tratados o convenios
sobre reciprocidad de titulos;

c) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades o Instituciones de Educacion Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia no haya celebrado tratados o convenios
sobre reciprocidad de titulos; siempre y cuando hayan obtenido la homologacién o
convalidacion del titulo académico ante las autoridades competentes, conforme con las
normas vigentes sobre la materia.

Articulo 6°. De la inscripcién en el Registro Unico Profesional de Archivistas y tarjeta
profesional para extranjeros. Quienes ostenten el titulo profesional de Archivista y tengan
la condicion de extranjeros, y se vinculen laboralmente o pretendan vincularse en
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Colombia temporalmente en labores propias de la archivistica, deberan obtener para tal
efecto, Tarjeta Profesional o certificacion de inscripcion profesional temporal, segun el
caso, de acuerdo a las disposiciones vigentes, concedidos por un periodo de un (1) afio,
prorrogables por un periodo igual.

4. Resolucion numero 629 del 2018 "Por la cual se determinan las competencias
especificas para los empleados con funciones de archivistas que exijan formacion
técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitario de archivistica".

ARTICULO 1. Objeto y campo de aplicaciéon. La presente resolucion tiene por objeto
determinar el perfil de competencias requerido para el desempefio de los empleos que
tengan asignadas funciones de archivista en las entidades publicas.

ARTICULO 2. Requisitos para los empleos que cumplen funciones de archivista en las
entidades publicas. En los manuales de funciones y de competencias laborales que
tengan contemplado como requisito para el ejercicio del empleo de los niveles jerarquicos
profesional o técnico acreditar la formacion de archivista, quien lo vaya a desempefar
debe acreditar el titulo de formacién técnica profesional, tecnoldgica y profesional o
universitaria y presentar la tarjeta o matricula profesional de archivista o el certificado de
inscripcion en el registro Unico profesional seguin el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

ARTICULO 3. Competencias especificas para los empleos que tienen asignadas
funciones de archivista. Para el ejercicio de los empleos de los niveles jerarquicos
profesional o técnico a los cuales se les asignen funciones de archivista, ademas de las
competencias comunes sefialadas para los niveles técnico o profesional en el Decreto
1083 de 2015, modificado por el 815 de 2018, y que determine el organismo o entidad en
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberan contemplar
las siguientes competencias especificas:

ARTICULO 4. Incorporacion de las normas de competencias laborales de gestion
documental. Las diferentes entidades del Estado incorporaran los perfiles de empleos de
acuerdo con las normas de competencias laborales una vez éstas sean adoptadas por el
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica.

ARTICULO 5. Manuales especificos de funciones y de competencias laborales. Las
competencias definidas en la presente Resolucidon deberan incorporarse en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la respectiva entidad u
organismo.

ARTICULO 6. Régimen de transicion. Las entidades y organismos del orden nacional y
territorial, dentro de los seis (6) meses siguientes a la vigencia de la presente Resolucion,
deberan adecuar sus manuales especificos de funciones y de competencias a lo
dispuesto en la presente Resolucion.

5. PAO3-IN-001 Administracién de archivos V5 del 18-feb-2021

6.1 Planeacion

6.2 Organizacion de archivos
6.2.1 Clasificacion

6.2.2 Ordenacion
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6.2.3 Descripcién Documental

6.3 Consulta y préstamo de documentos

6.4 Transferencias Documentales

6.5 Disposicion y valoracion de documentos
6.6 Conservacion y preservacion a largo plazo

6. ACUERDO No. 002 (14 MAR 2014)
“Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”

ARTICULO 11°. Transferencias primarias y secundarias.Las transferencias
documentales se deben realizar mediante la aplicacion de las tablas de retencion
documental y la elaboracién de inventarios documentales; solo podran transferirse los
expedientes que una vez cerrados, han cumplido su tiempo de retencion en la respectiva
etapa o fase de archivo; la transferencia se debe llevar a cabo por series 0 subseries
documentales.

7. LEY ESTATUTARIA 1581 DE 2012 (Octubre 17)
TITULO Il PRINCIPIOS RECTORES Articulo 4°. Principios para el Tratamiento de datos
personales.

g) Principio de seguridad: La informacién sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera
manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias
para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento;

Recomendacion:

A. ACUMULACION DE ARCHIVO:

o Revisar los contratos de uso y aprovechamiento que se tienen en SGRSI y
verificar que ya se encuentren con sus respectivas actas de liquidacion,
debidamente organizados y foliados para proceder con el traslado a SJC.

e Determinar un inventario de la informacion que se tienen acumulada detallando el
archivo de gestion y el archivo que se debe transferir.

e Establecer un cronograma de traslado mensual de informacién a Gestion

Documental, el cual sea medible y verificable para los enlaces; En el caso de los
contratistas reflejado en las cuentas de cobro.

B. MARCACION INADECUADA DE CAJAS
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SGRSI debe solicitar a Gestibn documental capacitacion y/o acompafiamiento frente a
las orientaciones del PA03-IN-001 Administracion de archivos (Instructivo) para dar
claridad en la adecuada marcacion de las cajas.

C. CENTRALIZAR EL EJERCICIO DE LA GESTION DOCUMENTAL, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

Autonomia y supervision del talento humano contratado para las actividades
técnicas en el desarrollo de la gestién documental de la entidad.

La seleccion y contratacion de este grupo estara a cargo de la SAF, con el
apoyo financiero de cada dependencia destinado al manejo de sus archivos.

Los perfiles del personal técnico y/o tecnolégico contratado deberan cumplir
lo dispuesto en la Ley 1409 de 2010 “Por medio del cual se reglamenta el
ejercicio profesional del archivista y el cédigo de ética”.

Analizar la viabilidad de disponer del espacio adecuado para adelantar los
procesos técnicos de los archivos de gestibn de manera centralizada
(ACUERDO No. 008 (31 OCT 2014) “Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios
de depdsito, custodia, organizacion)

Adicional al equipo contratado a fin de fortalecer el equipo se sugiere revisar
los convenios interinstitucionales para la provision de personal.

D. CONSTRUIR Y FORMALIZAR HOJAS DE CONTROL como soporte a la gestion
documental por parte de las dependencias y agilizar el proceso de aprobacién en
el SIG por parte de la SDAE dado cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 02
de 2014 articulo 12 paréagrafo.

E. Las dependencias deberan aplicar sus tablas de retencién documental para la
organizacién de sus archivos fisicos y electrénicos asi como llevar a cabo los
procesos de transferencia primaria al archivo central conforme a lo establecido en
el Acuerdo 02 de 2014.

Connotacién: Administrativa

Proceso: GESTION DE LA INFORMACION - GESTION DOCUMENTAL

Procedimientos: PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020

PAO3-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-feb-2021

OBSERVACION No. 6
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INADECUADA GESTION DOCUMENTAL EN LA SUBDIRECCION DE FORMACION Y
EMPLEABILIDAD-SFE

Responsable de las acciones de mejora: SFE
Situaciones:

1.Acumulacién de archivo

Durante la inspeccion a los puestos de trabajo en SFE se evidencio archivo acumulado
en un archivador, asi mismo en el primer piso del edificio de la calle 73 al lado del
parqueadero (archivo de varias subdirecciones), donde se encontraron los siguientes
documentos:

107 cajas con informacion de convenios y beneficiarios.

Esta informaciéon se debe revisar, clasificar y determinar cual debe ser revisada,
clasificada e inventariada para ser trasladada al archivo de la Subdireccion Juridica y
Contratacion. (Ver anexo 1 Registro Fotogréfico)

2. Ausenciade transferencias primarias

Adicional, se confirm6 con la subdireccion y el area de Gestibn Documental que la
Subdireccién SFE no ha realizado transferencias primarias al archivo central de la entidad
durante el 2021 a mayo de 2022.

3. Hojas de control sin aprobacién
Asi mismo, la SFE actualmente tiene en borrador 3 hojas de control:

-Borrador Hoja de Control_ Subserie Informes de gestion
-Borrador Hoja de Control_ Subserie Programas de Formacién y Capacitaciéon
-Borrador Hoja de Control_ Subserie Programas de Orientacion para el Empleo

Causa(s):

Desconocimiento de los procesos y procedimientos de gestion documental y Manejo
inadecuado de la aplicacion e implementacién de los instrumentos archivisticos:

a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),

b). La Tabla de Retencion Documental (TRD),

c). El Programa de Gestion Documental (PGD),

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR),

e). El Inventario Documental,

f). Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos,

g). Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales,

h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad,
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i). Tablas de Control de Acceso, y
j). Tabla de Valoracion Documental (TVD).

Falta de apropiacion de la cultura archivistica por parte de los Servidores Publicos y
Contratista de la Entidad.

Falta de compromiso por parte de la administracion para garantizar las condiciones para
mejorar la gestibn documental a nivel institucional.

Ausencia del personal necesario para realizar este ejercicio, aunado a las herramientas
tecnoldgicas, ya que a la fecha solo se cuenta con un AUXILIAR ADMINISTRATIVO
relacionado como enlace de Gestion Documental y este segun su hoja de vida cuenta
con una TECNOLOGIA EN GESTION DE NEGOCIOS, al revisar el manual de funciones
indica “Aplicar los procesos establecidos por la Entidad para la conservacion,
organizacion, uso y manejo de los documentos fisicos y electronicos que se deriven del
ejercicio de sus funciones, igualmente al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su
cargo, recibira o entregara segun sea el caso, los archivos fisicos y electronicos
debidamente organizados, inventariados y foliados procedimiento que se realizara de
conformidad con la Tabla de Retencién Documental -TRD, garantizando la continuidad
de la gestion publica de Instituto.”

No se cuenta con las hojas de control en la Subdireccién SFE que permita gestionar la
informacion y su posterior transferencia primaria al archivo central.

Consecuencias:

Lo anterior, conlleva que al no tener la informacién clasificada y relacionada en el
inventario total de la entidad, posiblemente se presenten las siguientes situaciones:

Reprocesos que afectan la continuidad en la gestién de la administracién publica.

Demoras al responder los requerimientos internos y/o de entes de control o que se envié
de informacién incompleta o no confiable.

Sanciones disciplinarias, administrativas y financieras.

Hallazgos administrativos internos y externos frente a los procesos archivisticos de la
Entidad.

Pérdida de documentos fisicos y electrénicos en las diferentes unidades de informacion.

Incumplimiento a los objetivos propuestos en el PINAR y estancamiento en los
resultados del FURAG en Gestion Documental del 2020 (79.4%) 2021 (82%) .

Analisis del control
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4. Actividad de control analizada: PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
V1 del 21-dic-2020 - 5.4 DESARROLLO DE LA POLITICA

ITEM 4: Conformar los archivos de gestién fisicos y electrénicos atendiendo el ciclo vital
de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencion Documental del Instituto.

OBJETIVO: Disponer de informacién organizada y a tiempo para la toma de decisiones
y la continuidad de negocio.

ITEM 7: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicion final de los documentos establecida en la Tabla
de Retencién Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD del
Instituto.

OBJETIVO: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracion de los
archivos de gestion en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicion final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencion Documental del Instituto.

Disefio de control.

En la PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 — Aplicacién
de la Tabla de Retencién Documental - Los procesos de transferencias primarias y
secundarias no se establecen los 6 elementos del control (responsable, periodicidad,
propésito del control, como se hace, el manejo de las excepciones y su evidencia).

5. Actividad de control analizada - PA03-IN-001 ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS V5 DEL 18-FEB-2021

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Los Servidores Publicos y Contratista del Instituto una vez informados de las fechas
establecidas en el Cronograma de transferencias documentales procederan a adelantar
o realizar los procedimientos técnicos descritos a continuacion:

e La preparacion de los expedientes para la trasferencia primaria estara bajo la
responsabilidad de la dependencia que produce los documentos de archivo.

¢ |dentificar en el archivo de gestion de la dependencia aquellos expedientes que
hayan culminado su tramite y tiempo de retencion sefialado en la Tabla de
Retencién Documental de la Entidad.

Disefio de control.

En el PA03-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-feb-2021 para el caso de
cronograma de transferencias por parte de las areas no establece que sucede en el caso
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de los incumplimientos en la realizacién de transferencias documentales primarias y es
posible que se tenga documentacién que ya hayan cumplido el tiempo de conservacion
segun la tabla de retencion documental siempre se deben establecer los 6 elementos del
control (responsable, periodicidad, propésito del control, como se hace, el manejo de las
excepciones y su evidencia).

6. Actividad de control analizada.

PO-015 Proceso de Gestion Contractual V4 del 21-sep-2018

Actividad: Adelantar la etapa precontractual (estudios previos y del sector, pliego de
condiciones a los que haya lugar para satisfacer las necesidades de bienes 0 servicios
de los procesos).

Productos: Estudios Previos y del Sector , Pliegos de condiciones y Registro en el
SECOP.

Disefio de control.

Al revisar los clausulados anexos de los contratos de prestacion de servicios, se evidencia
gue las funciones no se encuentran estandarizadas para los contratos que apoyan la
gestion documental en la entidad, por lo que se hace necesario desde Gestion
Documental unificar estas funciones asi como los entregables de manera que sean
medibles mes a mes para evidenciar el avance por cada contratista y que esto se vea
reflejado en transferencias primarias.

Comentarios del auditado

Al viernes 01 de julio de 2022 no se recibid replica por parte de la Subdireccion de
Formacion y Empleabilidad -SFE.

Comentarios ACI

Con lo anterior se da por aceptado el hallazgo por parte de la Subdireccion de Formacion
y Empleabilidad -SFE y quedamos en disposicion para apoyar en el planteamiento del
plan de mejoramiento.

Riesgo Asociado: Ineficiencia operacional en el desarrollo de la Gestién
Documental de la Entidad. El recurso humano en las dependencias para las actividades
de gestion documental no cumple con las competencias y perfiles adecuados, factores
asociados a la alta rotacion y a la no continuidad del personal para la aplicacién de los
instrumentos archivisticos de la Entidad.

Normatividad o Criterio:

1. PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 5.4
DESARROLLO DE LA POLITICA

ITEM 4
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Lineamiento: Conformar los archivos de gestion fisicos y electronicos atendiendo el ciclo
vital de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencion Documental del Instituto.

Obijetivo: Disponer de informacién organizada y a tiempo para la toma de decisiones y la
continuidad de negocio.

ITEM 7

Lineamiento: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicién final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencion Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD
del Instituto.

Objetivo: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracion de los
archivos de gestion en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicion final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencion Documental del Instituto.

2. Decreto 514 de 2006 "Por el cual se establece que toda entidad publica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacién Administrativa del
Sector Publico" CAPITULO Il Del Personal Responsable del Siga,

ARTICULO 7: Perfil Profesional: Al frente de este subsistema debe estar un profesional
idéneo que por su experiencia y conocimientos garantice el manejo técnico de la gestion
de los documentos, el archivo y la correspondencia en la entidad.

PARAGRAFO: Se entiende por profesional idoneo aquel que pueda acreditar titulo en
archivistica o similar, y experiencia especifica en el manejo de los temas propuestos.

ARTICULO 8: Personal Profesional y Técnico Requeridos: La dependencia
responsable del SIGA, debe contar con el personal profesional y técnico requerido de
acuerdo al volumen de produccion documental, los servicios que deben ser prestados,
las unidades de informacion, y los niveles de archivo que existan en la entidad.

3. Ley 1409 de 2010 por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones.

TITULO Il DEL EJERCICIO DE LA PROFESION DE ARCHIVISTICA

Articulo 4°. Requisitos para ejercer la profesion de archivista. Para ejercer legalmente la
profesion de Archivista en el territorio nacional, se requiere acreditar su formacion
académica e idoneidad del correspondiente nivel de formacion, mediante la presentacion
del titulo respectivo, el cumplimiento de las demas disposiciones de ley, la inscripcion en
el Registro Unico Profesional de Archivistas y haber obtenido la Tarjeta Profesional
expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas.

Articulo 5°. De la tarjeta profesional. Solo podran obtener la Tarjeta Profesional de
archivista, ejercer la profesion y usar el respectivo titulo dentro del territorio colombiano
quienes:
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a) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades, o Instituciones de Educaciéon Superior,
legalmente reconocidas, conforme a lo establecido en el articulo 3° de la presente

ley;

b) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades e Instituciones de Educacidon Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia haya celebrado tratados o convenios sobre
reciprocidad de titulos;

¢) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades o Instituciones de Educacidon Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia no haya celebrado tratados o convenios
sobre reciprocidad de titulos; siempre y cuando hayan obtenido la homologacién o
convalidacién del titulo académico ante las autoridades competentes, conforme con las
normas vigentes sobre la materia.

Articulo 6°. De la inscripcién en el Registro Unico Profesional de Archivistas y tarjeta
profesional para extranjeros. Quienes ostenten el titulo profesional de Archivista y tengan
la condicion de extranjeros, y se vinculen laboralmente o pretendan vincularse en
Colombia temporalmente en labores propias de la archivistica, deberan obtener para tal
efecto, Tarjeta Profesional o certificacion de inscripcion profesional temporal, segun el
caso, de acuerdo a las disposiciones vigentes, concedidos por un periodo de un (1) afio,
prorrogables por un periodo igual.

4. Resolucion numero 629 del 2018 "Por la cual se determinan las competencias
especificas para los empleados con funciones de archivistas que exijan formacion
técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitario de archivistica".

ARTICULO 1. Objeto y campo de aplicacién. La presente resolucion tiene por objeto
determinar el perfil de competencias requerido para el desempefio de los empleos que
tengan asignadas funciones de archivista en las entidades publicas.

ARTICULO 2. Requisitos para los empleos que cumplen funciones de archivista en las
entidades publicas. En los manuales de funciones y de competencias laborales que
tengan contemplado como requisito para el ejercicio del empleo de los niveles jerarquicos
profesional o técnico acreditar la formacion de archivista, quien lo vaya a desempefiar
debe acreditar el titulo de formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional o
universitaria y presentar la tarjeta o matricula profesional de archivista o el certificado de
inscripcion en el registro Unico profesional segin el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

ARTICULO 3. Competencias especificas para los empleos que tienen asignadas
funciones de archivista. Para el ejercicio de los empleos de los niveles jerarquicos
profesional o técnico a los cuales se les asignen funciones de archivista, ademas de las
competencias comunes sefialadas para los niveles técnico o profesional en el Decreto
1083 de 2015, modificado por el 815 de 2018, y que determine el organismo o entidad en
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberdn contemplar
las siguientes competencias especificas:
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ARTICULO 4. Incorporacion de las normas de competencias laborales de gestion
documental. Las diferentes entidades del Estado incorporaran los perfiles de empleos de
acuerdo con las normas de competencias laborales una vez éstas sean adoptadas por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

ARTICULO 5. Manuales especificos de funciones y de competencias laborales. Las
competencias definidas en la presente Resolucion deberan incorporarse en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la respectiva entidad u
organismo.

ARTICULO 6. Régimen de transicion. Las entidades y organismos del orden nacional y
territorial, dentro de los seis (6) meses siguientes a la vigencia de la presente Resolucion,
deberan adecuar sus manuales especificos de funciones y de competencias a lo
dispuesto en la presente Resolucion.

5. PAO3-IN-001 Administracién de archivos V5 del 18-feb-2021

6.1 Planeacién

6.2 Organizacion de archivos

6.2.1 Clasificacion

6.2.2 Ordenacion

6.2.3 Descripcion Documental

6.3 Consulta y préstamo de documentos

6.4 Transferencias Documentales

6.5 Disposicion y valoracion de documentos
6.6 Conservacion y preservacion a largo plazo

6. ACUERDO No. 002 (14 MAR 2014)
“Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”

ARTICULO 11°. Transferencias primarias y secundarias.las transferencias
documentales se deben realizar mediante la aplicacion de las tablas de retencion
documental y la elaboracién de inventarios documentales; solo podran transferirse los
expedientes que una vez cerrados, han cumplido su tiempo de retencién en la respectiva
etapa o fase de archivo; la transferencia se debe llevar a cabo por series 0 subseries
documentales.

~ 7. LEY ESTATUTARIA 1581 DE 2012 (Octubre 17)
TITULO Il PRINCIPIOS RECTORES Articulo 4°. Principios para el Tratamiento de datos
personales.

g) Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera
manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias
para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento;
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Recomendacion:

Se sugiere analizar las siguientes recomendaciones y su viabilidad :

A.

PV01-FO-

V-01

ACUMULACION DE ARCHIVO:

Revisar la documentacion que se tiene en la SFE y verificar que ya se encuentren
debidamente organizada y foliada para proceder con la transferencia primaria a
Gestién Documental y/o con el traslado a SJC.

Determinar un inventario de la informacion que se tienen acumulada detallando el
archivo de gestion y el archivo que se debe transferir.

Establecer un cronograma de traslado mensual de informacion a Gestién
Documental, el cual sea medible y verificable para los enlaces; Para el funcionario
se deberia detallar en sus compromisos.

. CENTRALIZAR EL EJERCICIO DE LA GESTION DOCUMENTAL, teniendo en

cuenta los siguientes aspectos:

Autonomia y supervision del talento humano contratado para las actividades
técnicas en el desarrollo de la gestién documental de la entidad.

La seleccién y contratacion de este grupo estard a cargo de la SAF, con el apoyo
financiero de cada dependencia destinado al manejo de sus archivos.

Los perfiles del personal técnico y/o tecnoldgico contratado deberan cumplir lo
dispuesto en la Ley 1409 de 2010 “Por medio del cual se reglamenta el ejercicio
profesional del archivista y el codigo de ética”.

Analizar _la_viabilidad de disponer del espacio adecuado para adelantar los
procesos técnicos de los archivos de gestion de manera centralizada (ACUERDO
No. 008 (31 OCT 2014) “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion)

Adicional al equipo contratado a fin de fortalecer el equipo se sugiere revisar los
convenios interinstitucionales para la provisién de personal.

CONSTRUIR Y FORMALIZAR HOJAS DE CONTROL como soporte a la gestiéon
documental por parte de las dependencias y agilizar el proceso de aprobacién en
el SIG por parte de la SDAE dado cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 02
de 2014 articulo 12 paragrafo.

Las dependencias deberan aplicar sus tablas de retencion documental para la
organizacion de sus archivos fisicos y electronicos asi como llevar a cabo los
procesos de transferencia primaria al archivo central conforme a lo establecido en
el Acuerdo 02 de 2014.
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Connotaciéon: Administrativa

OBSERVACION No. 7
INADECUADA GESTION DOCUMENTAL EN LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA -SAF

Responsable de las acciones de mejora: SAF

Situaciones:
1.Acumulacién de archivo

Durante la inspeccién a los puestos de trabajo en SAF se evidencio archivo acumulado
en los archivadores, y en las areas de Tesoreria, Presupuestos, Cartera, Almacén y
puestos de trabajo donde se encontraron los siguientes documentos:

-Cajas de archivo de SDAE del 2008 al 2016 y carpetas Consorcio Interproyectos
2010 — “Contrato interventoria 1873-2010 / Contrato mantenimiento 1699-2010
(Vienen del trasteo del edificio del centro afio 2018)

-Recibos de caja — Comprobantes de Egreso.

-Comprobantes de Contabilidad.

-Recibos de caja — Consignaciones de recibos de caja — Traslados Bancarios —
Comprobantes de Ingreso.

-Cajas de Acuerdos de pago de Beneficiarios.

-Caja de Avalltos Comerciales 2004.

-Cajas de Reintegros de Almacén.

-Comprobantes Originales mes de Agosto

(Ver anexo 1 Registro Fotografico)
2. Ausenciade transferencias primarias

Adicional, se confirmé con la subdireccion y el area de Gestion Documental que la
Subdireccién SAF no ha realizado transferencias primarias al archivo central de la entidad
durante el 2021 a mayo de 2022.

Causa(s):

Desconocimiento de los procesos y procedimientos de gestion documental y Manejo
inadecuado de la aplicacién e implementacién de los instrumentos archivisticos:

a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),

b). La Tabla de Retencion Documental (TRD),

c). El Programa de Gestion Documental (PGD),

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR),
e). El Inventario Documental,
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f). Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos,

g). Los bancos terminolégicos de tipos, series y subseries documentales,

h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad,

i). Tablas de Control de Acceso, y

J). Tabla de Valoracion Documental (TVD).

Falta de apropiacion de la cultura archivistica por parte de los Servidores Publicos y
Contratista de la Entidad.

Falta de compromiso por parte de la administracién para garantizar las condiciones para
mejorar la gestibn documental a nivel institucional.

Ausencia de personal exclusivo para realizar las tareas de gestion documental de la SAF,
aunado a las herramientas tecnoldgicas.

Consecuencias:

Lo anterior, conlleva que al no tener la informacién clasificada y relacionada en el
inventario total de la entidad, posiblemente se presenten las siguientes situaciones:

-Reprocesos que afectan la continuidad en la gestién de la administracién publica.

-Demoras al responder los requerimientos internos y/o de entes de control o que se envié
de informacion incompleta o no confiable.

-Sanciones disciplinarias, administrativas y financieras.

-Hallazgos administrativos internos y externos frente a los procesos archivisticos de la
Entidad.

-Incumplimiento al principio de seguridad y custodia de la informacién; los acuerdos de
pago de los beneficiarios y la informacién de los predios deben reposar en un espacio
cerrado bajo llave que solo tenga acceso un funcionario para garantizar su salvaguarda
y el acceso irrestricto, y revisar en qué casos se debe enviar al archivo central de la
entidad.

-Pérdida de documentos fisicos y electronicos en las diferentes unidades de informacion.

-Incumplimiento a los objetivos propuestos en el PINAR y estancamiento en los resultados
del FURAG en Gestién Documental del 2020 (79.4%) 2021 (82%) .

Analisis del control

1.Actividad de control analizada: PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1
del 21-dic-2020 - 5.4 DESARROLLO DE LA POLITICA
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ITEM 4: Conformar los archivos de gestion fisicos y electrénicos atendiendo el ciclo vital
de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencion Documental del Instituto.

OBJETIVO: Disponer de informacion organizada y a tiempo para la toma de decisiones
y la continuidad de negocio

ITEM 7: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicién final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencion Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD
del Instituto.

OBJETIVO: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracién de los
archivos de gestién en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicion final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencion Documental del Instituto.

Disefio de control.

En la PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 — Aplicacién
de la Tabla de Retencion Documental - Los procesos de transferencias primarias y
secundarias no se establecen los 6 elementos del control (responsable, periodicidad,
propésito del control, como se hace, el manejo de las excepciones y su evidencia).

2.Actividad de control analizada: PA03-IN-001 Administracion de archivos V5 del
18-feb-2021 - 6.4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Los Servidores Publicos y Contratista del Instituto una vez informados de las
fechas establecidas en el Cronograma de transferencias documentales procederan a
adelantar o realizar los procedimientos técnicos descritos a continuacion:

e La preparacion de los expedientes para la trasferencia primaria estara bajo la
responsabilidad de la dependencia que produce los documentos de archivo.

¢ |dentificar en el archivo de gestion de la dependencia aquellos expedientes que
hayan culminado su tramite y tiempo de retencién sefialado en la Tabla de
Retencién Documental de la Entidad.

Disefio de control.

En el PA03-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-feb-2021 para el caso de
cronograma de transferencias por parte de las areas no establece que sucede en el caso
de los incumplimientos en la realizacion de transferencias documentales primarias y es
posible que se tenga documentacién que ya hayan cumplido el tiempo de conservacion
segun la tabla de retencion documental siempre se deben establecer los 6 elementos del
control (responsable, periodicidad, propdsito del control, como se hace, el manejo de las
excepciones y su evidencia).
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3.Actividad de control analizada.

PO-015 Proceso de Gestion Contractual V4 del 21-sep-2018

Actividad: Adelantar la etapa precontractual (estudios previos y del sector, pliego de
condiciones a los que haya lugar para satisfacer las necesidades de bienes o servicios
de los procesos).

Productos: Estudios Previos y del Sector , Pliegos de condiciones y Registro en el
SECOP.

Disefio de control.

Al revisar los clausulados anexos de los contratos de prestacion de servicios, se evidencia
gue las funciones no se encuentran estandarizadas para los contratos que apoyan la
gestion documental en la entidad, por lo que se hace necesario desde Gestion
Documental unificar estas funciones asi como los entregables de manera que sean
medibles mes a mes para evidenciar el avance por cada contratista y que esto se vea
reflejado en transferencias primarias.

Comentarios del auditado
Al viernes 01 de julio de 2022 no se recibié replica por parte de la Subdireccién
Administrativa y Financiera -SAF.

Comentarios ACI
Con lo anterior se da por aceptado el hallazgo por parte de la Subdireccion Administrativa
y Financiera -SAF y quedamos en disposicion para apoyar en el planteamiento del plan
de mejoramiento.

Riesqgo Asociado: Ineficiencia operacional en el desarrollo de la Gestidn
Documental de la Entidad. El recurso humano en las dependencias para las actividades
de gestion documental no cumple con las competencias y perfiles adecuados, factores
asociados a la alta rotacion y a la no continuidad del personal para la aplicacion de los
instrumentos archivisticos de la Entidad.

Normatividad o Criterio:

1. PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 5.4
DESARROLLO DE LA POLITICA

ITEM 4

Lineamiento: Conformar los archivos de gestion fisicos y electrénicos atendiendo el ciclo
vital de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencién Documental del Instituto.

Objetivo: Disponer de informacién organizada y a tiempo para la toma de decisiones y la
continuidad de negocio.

ITEM 7
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Lineamiento: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicién final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencion Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD
del Instituto.

Objetivo: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracion de los
archivos de gestién en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicion final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencion Documental del Instituto.

2. Decreto 514 de 2006 "Por el cual se establece que toda entidad publica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacién Administrativa del
Sector Publico" CAPITULO Il Del Personal Responsable del Siga,

ARTICULO 7: Perfil Profesional: Al frente de este subsistema debe estar un profesional
idéneo que por su experiencia y conocimientos garantice el manejo técnico de la gestién
de los documentos, el archivo y la correspondencia en la entidad.

PARAGRAFO: Se entiende por profesional idéneo aquel que pueda acreditar titulo en
archivistica o similar, y experiencia especifica en el manejo de los temas propuestos.

ARTICULO 8: Personal Profesional y Técnico Requeridos: La dependencia
responsable del SIGA, debe contar con el personal profesional y técnico requerido de
acuerdo al volumen de producciéon documental, los servicios que deben ser prestados,
las unidades de informacion, y los niveles de archivo que existan en la entidad.

3. Ley 1409 de 2010 por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

TITULO Il DEL EJERCICIO DE LA PROFESION DE ARCHIVISTICA

Articulo 4°. Requisitos para ejercer la profesion de archivista. Para ejercer legalmente la
profesién de Archivista en el territorio nacional, se requiere acreditar su formacion
académica e idoneidad del correspondiente nivel de formacion, mediante la presentacion
del titulo respectivo, el cumplimiento de las demas disposiciones de ley, la inscripcién en
el Registro Unico Profesional de Archivistas y haber obtenido la Tarjeta Profesional
expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas.

Articulo 5°. De la tarjeta profesional. Solo podran obtener la Tarjeta Profesional de
archivista, ejercer la profesion y usar el respectivo titulo dentro del territorio colombiano
quienes:

a) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades, o Instituciones de Educacién Superior, legalmente
reconocidas, conforme a lo establecido en el articulo 3° de la presente ley;

b) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades e Instituciones de Educacién Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia haya celebrado tratados o convenios sobre
reciprocidad de titulos;
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¢) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades o Instituciones de Educacidon Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia no haya celebrado tratados o convenios
sobre reciprocidad de titulos; siempre y cuando hayan obtenido la homologacién o
convalidacién del titulo académico ante las autoridades competentes, conforme con las
normas vigentes sobre la materia.

Articulo 6°. De la inscripcion en el Registro Unico Profesional de Archivistas y tarjeta
profesional para extranjeros. Quienes ostenten el titulo profesional de Archivista y tengan
la condicion de extranjeros, y se vinculen laboralmente o pretendan vincularse en
Colombia temporalmente en labores propias de la archivistica, deberan obtener para tal
efecto, Tarjeta Profesional o certificacion de inscripcion profesional temporal, segun el
caso, de acuerdo a las disposiciones vigentes, concedidos por un periodo de un (1) afio,
prorrogables por un periodo igual.

4. Resolucion numero 629 del 2018 "Por la cual se determinan las competencias
especificas para los empleados con funciones de archivistas que exijan formacion
técnica profesional, tecnoldgica y profesional o universitario de archivistica".

ARTICULO 1. Objeto y campo de aplicacion. La presente resolucion tiene por objeto
determinar el perfil de competencias requerido para el desempefio de los empleos que
tengan asignadas funciones de archivista en las entidades publicas.

ARTICULO 2. Requisitos para los empleos que cumplen funciones de archivista en las
entidades publicas. En los manuales de funciones y de competencias laborales que
tengan contemplado como requisito para el ejercicio del empleo de los niveles jerarquicos
profesional o técnico acreditar la formacion de archivista, quien lo vaya a desempefiar
debe acreditar el titulo de formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional o
universitaria y presentar la tarjeta o matricula profesional de archivista o el certificado de
inscripcion en el registro Unico profesional segin el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

ARTICULO 3. Competencias especificas para los empleos que tienen asignadas
funciones de archivista. Para el ejercicio de los empleos de los niveles jerarquicos
profesional o técnico a los cuales se les asignen funciones de archivista, ademas de las
competencias comunes sefialadas para los niveles técnico o profesional en el Decreto
1083 de 2015, modificado por el 815 de 2018, y que determine el organismo o entidad en
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberan contemplar
las siguientes competencias especificas:

ARTICULO 4. Incorporacion de las normas de competencias laborales de gestion
documental. Las diferentes entidades del Estado incorporaran los perfiles de empleos de
acuerdo con las normas de competencias laborales una vez éstas sean adoptadas por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

ARTICULO 5. Manuales especificos de funciones y de competencias laborales. Las
competencias definidas en la presente Resolucién deberan incorporarse en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la respectiva entidad u
organismo.
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ARTICULO 6. Régimen de transicion. Las entidades y organismos del orden nacional y
territorial, dentro de los seis (6) meses siguientes a la vigencia de la presente Resolucion,
deberan adecuar sus manuales especificos de funciones y de competencias a lo
dispuesto en la presente Resolucion.

5. PAO3-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-feb-2021

6.1 Planeacién

6.2 Organizacion de archivos

6.2.1 Clasificacion

6.2.2 Ordenacién

6.2.3 Descripcion Documental

6.3 Consulta y préstamo de documentos

6.4 Transferencias Documentales

6.5 Disposicion y valoracion de documentos
6.6 Conservacion y preservacion a largo plazo

6. ACUERDO No. 002 (14 MAR 2014)
“Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”

ARTICULO 11°. Transferencias primarias y secundarias. Las transferencias
documentales se deben realizar mediante la aplicacion de las tablas de retencién
documental y la elaboracion de inventarios documentales; solo podran transferirse los
expedientes que una vez cerrados, han cumplido su tiempo de retencion en la respectiva
etapa o fase de archivo; la transferencia se debe llevar a cabo por series o subseries
documentales.

7. LEY ESTATUTARIA 1581 DE 2012 (Octubre 17)
TITULO Il PRINCIPIOS RECTORES Articulo 4°. Principios para el Tratamiento de datos
personales.

g) Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera
manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias
para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento;

Recomendacion:

Se sugiere analizar las siguientes recomendaciones y su viabilidad :

A. ACUMULACION DE ARCHIVO:

e Revisar los documentos que se tienen en SAF y verificar que ya se encuentren
con sus respectivos soportes, debidamente organizados y foliados para proceder
con la transferencia primaria.
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¢ Determinar un inventario de la informacién que se tienen acumulada detallando el
archivo de gestion y el archivo que se debe transferir.

e Establecer un cronograma de traslado mensual de informacion a Gestién
Documental, el cual sea medible y verificable para los enlaces; En el caso de los
contratistas reflejado en las cuentas de cobro y para los funcionarios se deberia
detallar en sus compromisos.

B. INADECUADO ALMACENAMIENTO DE CAJAS:

Analizar como enviar a un espacio adecuado el archivo de SAF del tercer piso, el que se
encuentra en cajas y esta en los puestos de trabajo, en especial los acuerdos de pago
de beneficiarios.

C. CENTRALIZAR EL EJERCICIO DE LA GESTION DOCUMENTAL, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

- Autonomia y supervision del talento humano contratado para las actividades
técnicas en el desarrollo de la gestion documental de la entidad.

- La seleccién y contratacion de este grupo estara a cargo de la SAF, con el apoyo
financiero de cada dependencia destinado al manejo de sus archivos.

- Los perfiles del personal técnico y/o tecnolégico contratado deberan cumplir lo
dispuesto en la Ley 1409 de 2010 “Por medio del cual se reglamenta el ejercicio
profesional del archivista y el codigo de ética”.

- Analizar_la viabilidad de disponer del espacio adecuado para adelantar los
procesos técnicos de los archivos de gestion de manera centralizada (ACUERDO
No. 008 (31 OCT 2014) “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion)

- Adicional al equipo contratado a fin de fortalecer el equipo se sugiere revisar los
convenios interinstitucionales para la provisién de personal.

D. CONSTRUIRY FORMALIZAR HOJAS DE CONTROL como soporte a la gestion
documental por parte de las dependencias y agilizar el proceso de aprobacién en
el SIG por parte de la SDAE dado cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 02
de 2014 articulo 12 paragrafo.

E. Las dependencias deberan aplicar sus tablas de retencién documental para la
organizacion de sus archivos fisicos y electronicos asi como llevar a cabo los
procesos de transferencia primaria al archivo central conforme a lo establecido en
el Acuerdo 02 de 2014.

Connotacién: Administrativa
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OBSERVACION No. 8
INADECUADA GESTION DOCUMENTAL EN LA DIRECCION GENERAL

Responsable de las acciones de mejora: DG

Situaciones:
1.Acumulacién de archivo

Durante la inspeccion a los puestos de trabajo en la Direccion General se evidencio
archivo acumulado en espacio dispuesto en el 7° piso, donde se encontraron los
siguientes documentos:

-6 Cajas de Actas.

-15 cajas de Actas de Junta Directiva desde el 2003.

-Libro empastado de Actas de Junta Directiva de octubre de 1974 a Noviembre de
1997 (Fondo de Ventas Populares)

-3 Libros empastados de Actas Juntas Directiva desde 1989 a 1993.

-Libro empastado de Manual de Procedimiento Contabilidad, Presupuesto y Cartera.
-Cajas de Resoluciones hasta el 2019.

-Documentos de reparto interno de Asesores.

-Cajas con informacién sin clasificar.

-Actas de comité directivo desde el 2016 las cuales son responsabilidad de custodiar
de SDAE.

(Ver anexo 1 Registro Fotografico)

2. Ausenciade transferencias primarias
Adicional se confirmé con la Direccion General y el area de Gestiébn Documental que esta
dependencia no ha realizado transferencias primarias al archivo central de la entidad
durante el 2021 a mayo de 2022.
La informacion relacionada ejemplo; como los libros de junta directiva de 1974 del Fondo
de Ventas Populares, se requiere para que el Historiador de Gestién Documental realice
su clasificacion y conservacion con el animo de recoger y preservar la memoria histérica
de la entidad.

3. Inadecuado diligenciamiento de Actas de Comité

Asi mismo, se evidencio que las siguientes Actas del Comité Directivo quedaron
erradamente diligenciadas en el campo TEMA asi:

» Comité Directivo del 9-nov-2020 con el Acta de Reuniéon 020 quedo con el tema
“Realizacién de Junta Directiva” debié ser Comité Directivo.
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» Comité Directivo del 11-sep-2020 con el Acta de Reunién 017 quedo con el tema
“Revision de las accione de SFE y de la Resolucion para la conformacion de la
mesa distrital de vendedores informales” debié ser Comité Directivo.

» Comité Directivo del 24-jul-2020 con el Acta de Reunién 014 quedo con el tema
“Ejecucion presupuestal e informe contractual” debié ser Comité Directivo.

Lo anteriormente expuesto de las actas del comité directivo, puede generar confusiones
en el momento de la clasificacion y custodia, teniendo en cuenta que la labor de archivo
no se realiza oportunamente y por la rotacioén de personal de la Direccién General.

(Ver anexo 1 Registro Fotografico)

4.Las resoluciones generadas se estan guardando en el computador del Asistente
de Direccion General.

Se evidencio que las resoluciones emitidas por la Direccién actualmente se estan
guardando en el escritorio del Auxiliar Administrativo, o que no genera una salvaguarda
adecuada para los mismos.

Causa(s): Desconocimiento de los procesos y procedimientos de gestion documental y
Manejo inadecuado de la aplicacion e implementacién de los instrumentos archivisticos:

a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),

b). La Tabla de Retenciéon Documental (TRD),

c¢). El Programa de Gestién Documental (PGD),

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR),

e). El Inventario Documental,

f). Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos,
g). Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales,
h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad,

i). Tablas de Control de Acceso, y

j). Tabla de Valoracion Documental (TVD).

Falta de apropiacion de la cultura archivistica por parte de los Servidores Publicos y
Contratista de la Entidad.

Falta de compromiso por parte de la administracién para garantizar las condiciones para
mejorar la gestion documental a nivel institucional.

Ausencia del personal necesario para realizar este ejercicio, aunado a las herramientas
tecnolégicas ya que a la fecha solo se cuenta con un recurso de apoyo para este ejercicio.

Cconsecuencias:
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Lo anterior, conlleva que al no tener la informacion clasificada y relacionada en el
inventario total de la entidad, posiblemente se presenten las siguientes situaciones:

-Reprocesos que afectan la continuidad en la gestién de la administracién publica.

-Demoras al responder los requerimientos internos y/o de entes de control o que se envié
de informacién incompleta o no confiable.

-Sanciones disciplinarias, administrativas y financieras.

-Hallazgos administrativos internos y externos frente a los procesos archivisticos de la
Entidad.

-Pérdida de documentos fisicos y electrénicos en las diferentes unidades de informacion.

-Incumplimiento a los objetivos propuestos en el PINAR y estancamiento en los resultados
del FURAG en Gestién Documental del 2020 (79.4%) 2021 (82%) .

Anadlisis del control

1.Actividad de control analizada. PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
V1 del 21-dic-2020 - 5.4 DESARROLLO DE LA POLITICA

ITEM 4: Conformar los archivos de gestion fisicos y electrénicos atendiendo el ciclo vital
de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencion Documental del Instituto.

OBJETIVO: Disponer de informacion organizada y a tiempo para la toma de decisiones
y la continuidad de negocio

ITEM 7: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicion final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencion Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD
del Instituto.

OBJETIVO: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracion de los
archivos de gestién en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicion final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencion Documental del Instituto.

Disefio de control.

En la PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 — Aplicacién
de la Tabla de Retencion Documental - Los procesos de transferencias primarias y
secundarias no se establecen los 6 elementos del control (responsable, periodicidad,
proposito del control, como se hace, el manejo de las excepciones y su evidencia).
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4, Actividad de control analizada: PA03-IN-001 Administracion de archivos V5
del 18-feb-2021

6.4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Los Servidores Publicos y Contratista del Instituto una vez informados de las
fechas establecidas en el Cronograma de transferencias documentales procederan
adelantar o realizar los procedimientos técnicos descritos a continuacion:

-La preparacion de los expedientes para la trasferencia primaria estard bajo la
responsabilidad de la dependencia que produce los documentos de archivo.

-ldentificar en el archivo de gestibn de la dependencia aquellos expedientes que
hayan culminado su tramite y tiempo de retencién sefialado en la Tabla de Retencién
Documental de la Entidad.

Disefio de control.

En el PAO3-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-feb-2021 para el caso de
cronograma de transferencias por parte de las areas no establece que sucede en el caso
de los incumplimientos en la realizacion de transferencias documentales primarias y es
posible que se tenga documentacién que ya hayan cumplido el tiempo de conservacion
segun la tabla de retencion documental siempre se deben establecer los 6 elementos del
control (responsable, periodicidad, propésito del control, como se hace, el manejo de las
excepciones y su evidencia).

5. Actividad de control analizada.

PO-015 Proceso de Gestion Contractual V4 del 21-sep-2018

Actividad: Adelantar la etapa precontractual (estudios previos y del sector, pliego de
condiciones a los que haya lugar para satisfacer las necesidades de bienes o servicios
de los procesos).

Productos: Estudios Previos y del Sector , Pliegos de condiciones y Registro en el
SECOP.

Disefio de control.

Al revisar los clausulados anexos de los contratos de prestacion de servicios, se evidencia
gue las funciones no se encuentran estandarizadas para los contratos que apoyan la
gestion documental en la entidad, por lo que se hace necesario desde Gestion
Documental unificar estas funciones asi como los entregables de manera que sean
medibles mes a mes para evidenciar el avance por cada contratista y que esto se vea
reflejado en transferencias primarias.

Comentarios del auditado
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Al viernes 01 de julio de 2022 no se recibio replica por parte de la Direccion General.

Comentarios ACI

Con lo anterior se da por aceptado el hallazgo por parte de la Direccion General — DG y
guedamos en disposicion para apoyar en el planteamiento del plan de mejoramiento.

Riesgo Asociado: Ineficiencia operacional en el desarrollo de la Gestion
Documental de la Entidad. El recurso humano en las dependencias para las actividades
de gestion documental no cumple con las competencias y perfiles adecuados, factores
asociados a la alta rotacién y a la no continuidad del personal para la aplicacién de los
instrumentos archivisticos de la Entidad.

Normatividad o Criterio:

1. PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 5.4
DESARROLLO DE LA POLITICA

ITEM 4

Lineamiento: Conformar los archivos de gestion fisicos y electrénicos atendiendo el ciclo
vital de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencién Documental del Instituto.

Objetivo: Disponer de informacién organizada y a tiempo para la toma de decisiones y la
continuidad de negocio.

ITEM 7

Lineamiento: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicién final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencion Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD
del Instituto.

Objetivo: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracion de los
archivos de gestién en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicion final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencién Documental del Instituto.

2. Decreto 514 de 2006 "Por el cual se establece que toda entidad publica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del
Sector Publico" CAPITULO Il Del Personal Responsable del Siga,

ARTICULO 7: Perfil Profesional: Al frente de este subsistema debe estar un profesional
idéneo que por su experiencia y conocimientos garantice el manejo técnico de la gestion
de los documentos, el archivo y la correspondencia en la entidad.

PARAGRAFO: Se entiende por profesional idoneo aquel que pueda acreditar titulo en
archivistica o similar, y experiencia especifica en el manejo de los temas propuestos.

ARTICULO 8: Personal Profesional y Técnico Requeridos: La dependencia
responsable del SIGA, debe contar con el personal profesional y técnico requerido de
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acuerdo al volumen de producciéon documental, los servicios que deben ser prestados,
las unidades de informacion, y los niveles de archivo que existan en la entidad.

3. Ley 1409 de 2010 por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

TITULO Il DEL EJERCICIO DE LA PROFESION DE ARCHIVISTICA

Articulo 4°. Requisitos para ejercer la profesion de archivista. Para ejercer legalmente la
profesién de Archivista en el territorio nacional, se requiere acreditar su formacion
académica e idoneidad del correspondiente nivel de formacion, mediante la presentacion
del titulo respectivo, el cumplimiento de las demas disposiciones de ley, la inscripcion en
el Registro Unico Profesional de Archivistas y haber obtenido la Tarjeta Profesional
expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas.

Articulo 5°. De la tarjeta profesional. Solo podran obtener la Tarjeta Profesional de
archivista, ejercer la profesion y usar el respectivo titulo dentro del territorio colombiano
quienes:

a) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades, o Instituciones de Educacién Superior, legalmente
reconocidas, conforme a lo establecido en el articulo 3° de la presente ley;

b) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades e Instituciones de Educacién Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia haya celebrado tratados o convenios sobre
reciprocidad de titulos;

c) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades o Instituciones de Educacién Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia no haya celebrado tratados o convenios
sobre reciprocidad de titulos; siempre y cuando hayan obtenido la homologacién o
convalidacion del titulo académico ante las autoridades competentes, conforme con las
normas vigentes sobre la materia.

Articulo 6°. De la inscripcién en el Registro Unico Profesional de Archivistas y tarjeta
profesional para extranjeros. Quienes ostenten el titulo profesional de Archivista y tengan
la condicion de extranjeros, y se vinculen laboralmente o pretendan vincularse en
Colombia temporalmente en labores propias de la archivistica, deberan obtener para tal
efecto, Tarjeta Profesional o certificacion de inscripcién profesional temporal, segun el
caso, de acuerdo a las disposiciones vigentes, concedidos por un periodo de un (1) afio,
prorrogables por un periodo igual.

4. Resolucion namero 629 del 2018 "Por la cual se determinan las competencias
especificas para los empleados con funciones de archivistas que exijan formacion
técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitario de archivistica".

ARTICULO 1. Objeto y campo de aplicacion. La presente resolucion tiene por objeto
determinar el perfil de competencias requerido para el desempefio de los empleos que
tengan asignadas funciones de archivista en las entidades publicas.

ARTICULO 2. Requisitos para los empleos que cumplen funciones de archivista en las
entidades publicas. En los manuales de funciones y de competencias laborales que
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tengan contemplado como requisito para el ejercicio del empleo de los niveles jerarquicos
profesional o técnico acreditar la formacion de archivista, quien lo vaya a desempefiar
debe acreditar el titulo de formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional o
universitaria y presentar la tarjeta o matricula profesional de archivista o el certificado de
inscripcion en el registro Unico profesional segun el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

ARTICULO 3. Competencias especificas para los empleos que tienen asignadas
funciones de archivista. Para el ejercicio de los empleos de los niveles jerarquicos
profesional o técnico a los cuales se les asignen funciones de archivista, ademas de las
competencias comunes sefialadas para los niveles técnico o profesional en el Decreto
1083 de 2015, modificado por el 815 de 2018, y que determine el organismo o entidad en
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberadn contemplar
las siguientes competencias especificas:

ARTICULO 4. Incorporacion de las normas de competencias laborales de gestion
documental. Las diferentes entidades del Estado incorporaran los perfiles de empleos de
acuerdo con las normas de competencias laborales una vez éstas sean adoptadas por el
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica.

ARTICULO 5. Manuales especificos de funciones y de competencias laborales. Las
competencias definidas en la presente Resolucién deberan incorporarse en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la respectiva entidad u
organismo.

ARTICULO 6. Régimen de transicion. Las entidades y organismos del orden nacional y
territorial, dentro de los seis (6) meses siguientes a la vigencia de la presente Resolucion,
deberan adecuar sus manuales especificos de funciones y de competencias a lo
dispuesto en la presente Resolucion.

5. PAO3-IN-001 Administracién de archivos V5 del 18-feb-2021

6.1 Planeacién

6.2 Organizacion de archivos

6.2.1 Clasificacion

6.2.2 Ordenacion

6.2.3 Descripcién Documental

6.3 Consulta y préstamo de documentos

6.4 Transferencias Documentales

6.5 Disposicion y valoracion de documentos
6.6 Conservacion y preservacion a largo plazo

6. ACUERDO No. 002 (14 MAR 2014)
“Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”

ARTICULO 11°. Transferencias primarias y secundarias. Las transferencias
documentales se deben realizar mediante la aplicacién de las tablas de retencion
documental y la elaboracién de inventarios documentales; solo podran transferirse los

PV01-FO-007 Pagina 73 de 102
V-01




FORMATO

Qe . Codigo:PV01-FO-007
A';.ECQSL(?STNAA;gB INFORME CIERRE AUD'TOR'A VerSi()n: Ol
Tt paa a Ecanomia Soc Fecha: 20/05/2021

expedientes que una vez cerrados, han cumplido su tiempo de retencion en la respectiva
etapa o fase de archivo; la transferencia se debe llevar a cabo por series 0 subseries
documentales.

7. LEY ESTATUTARIA 1581 DE 2012 (Octubre 17)
TITULO Il PRINCIPIOS RECTORES Articulo 4°. Principios para el Tratamiento de datos
personales.

g) Principio de seguridad: La informacidn sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera
manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias
para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento;

Recomendacion:

Se sugiere analizar las siguientes recomendaciones y su viabilidad :

A. ACUMULACION DE ARCHIVO:

¢ Revisar los documentos que se tienen en DG y verificar que ya se encuentren con
sus respectivos soportes, debidamente organizados y foliados para proceder con
el traslado a Gestion Documental.

e Determinar un inventario de la informacién que se tienen acumulada detallando el
archivo de gestién y el archivo que se debe transferir.

e Establecer un cronograma de traslado mensual de informacion a Gestion
Documental, el cual sea medible y verificable para los enlaces; En el caso del
funcionario se deberia detallar en sus compromisos.

B. INADECUADO ALMACENAMIENTO DE RESOLUCIONES:

Solicitar soporte a SDAE para guardar las resoluciones generadas en la DG en drive 0
una carpeta compartida.

C. CENTRALIZAR EL EJERCICIO DE LA GESTION DOCUMENTAL, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

- Autonomia y supervision del talento humano contratado para las actividades
técnicas en el desarrollo de la gestién documental de la entidad.

- La seleccién y contratacion de este grupo estara a cargo de la SAF, con el apoyo
financiero de cada dependencia destinado al manejo de sus archivos.
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- Los perfiles del personal técnico y/o tecnolégico contratado deberan cumplir lo
dispuesto en la Ley 1409 de 2010 “Por medio del cual se reglamenta el ejercicio
profesional del archivista y el codigo de ética”.

- Analizar _la viabilidad de disponer del espacio adecuado para adelantar los
procesos técnicos de los archivos de gestion de manera centralizada (ACUERDO
No. 008 (31 OCT 2014) “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacibn de los servicios de depdésito, custodia,
organizacion)

- Adicional al equipo contratado a fin de fortalecer el equipo se sugiere revisar los
convenios interinstitucionales para la provision de personal.

D. CONSTRUIRY FORMALIZAR HOJAS DE CONTROL como soporte a la gestion
documental por parte de las dependencias y agilizar el proceso de aprobacioén en
el SIG por parte de la SDAE dado cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 02
de 2014 articulo 12 paragrafo.

E. Las dependencias deberan aplicar sus tablas de retencién documental para la
organizacién de sus archivos fisicos y electrénicos asi como llevar a cabo los
procesos de transferencia primaria al archivo central conforme a lo establecido en
el Acuerdo 02 de 2014.

Connotacién: Administrativa

OBSERVACION No. 9
INADECUADA GESTION DOCUMENTAL EN LA OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES -OAC

Responsable de las acciones de mejora: OAC

Situaciones:
a. Acumulacién de informacion

Durante la inspeccién a los puestos de trabajo en OAC se evidencio archivo acumulado
en los archivadores del 7 piso de la calle 73 y en el Archivo Central ubicado en Centro
Comercial plaza san Andresito de la carrera 38 N° 10A — 25, donde se encontraron los
siguientes elementos:

-Casetes (Fechas indeterminadas)
-Grabaciones en VHS (Fechas indeterminadas)
-CD (Fechas indeterminadas)

-Cajas de casete Audio(Fechas indeterminadas)

(Ver anexo 1 Registro Fotografico)
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b. Ausenciade transferencias primarias

Adicional, se confirmé con la OAC y el area de Gestiobn Documental que esta Oficina no
ha realizado transferencias primarias al archivo central de la entidad durante el 2021 a
mayo de 2022.

Actualmente la OAC utiliza un drive para almacenar todas las piezas de comunicacion
documentadas que se van creando, sin embargo, no se cuenta con una estrategia de
seguridad de informacién electronica que prevenga su pérdida, a pesar que la entidad
cuenta con un servicio de back - up.

Causa(s): Desconocimiento de los procesos y procedimientos de gestion documental y
Manejo inadecuado de la aplicacion e implementacion de los instrumentos archivisticos:

a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),

b). La Tabla de Retencion Documental (TRD),

c). El Programa de Gestién Documental (PGD),

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR),

e). El Inventario Documental,

f). Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos,
g). Los bancos terminolégicos de tipos, series y subseries documentales,
h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad,

i). Tablas de Control de Acceso, y

j). Tabla de Valoracion Documental (TVD).

Falta de apropiacion de la cultura archivistica por parte de los Servidores Publicos y
Contratista de la Entidad.

Falta de compromiso por parte de la administracion para garantizar las condiciones para
mejorar la gestion documental a nivel institucional.

Escases de recurso humano y tecnoldgicos para la gestion documental en la entidad.

Consecuencias:

Lo anterior, conlleva que al no tener la informacién clasificada y relacionada en el
inventario total de la entidad, posiblemente se presenten las siguientes situaciones:

-Reprocesos que afectan la continuidad en la gestién de la administracién publica.

-Demoras al responder los requerimientos internos y/o de entes de control o que se envié
de informacién incompleta o no confiable.

-Sanciones disciplinarias, administrativas y financieras.

-Hallazgos administrativos internos y externos frente a los procesos archivisticos de la
Entidad.
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-Incumplimiento a los procedimientos y politicas de gestion documental.
-Pérdida de documentos fisicos y electrénicos en las diferentes unidades de informacion.

-Incumplimiento a los objetivos propuestos en el PINAR y estancamiento en los resultados
del FURAG en Gestién Documental del 2020 (79.4%) 2021 (82%) .

Analisis del control

1. Actividad de control analizada;: PL-022 POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 - 5.4 DESARROLLO DE LA POLITICA

ITEM 4: Conformar los archivos de gestion fisicos y electrénicos atendiendo el ciclo vital
de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencion Documental del Instituto.

OBJETIVO: Disponer de informacién organizada y a tiempo para la toma de decisiones
y la continuidad de negocio

ITEM 7: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicion final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencién Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD
del Instituto.

OBJETIVO: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracion de los
archivos de gestién en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicion final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencion Documental del Instituto.

Disefio de control.

En la PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 — Aplicacién
de la Tabla de Retencion Documental - Los procesos de transferencias primarias y
secundarias no se establecen los 6 elementos del control (responsable, periodicidad,
propésito del control, como se hace, el manejo de las excepciones y su evidencia).

2. Actividad de control analizada: PA03-IN-001 Administracién de archivos V5
del 18-feb-2021 - 6.4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Los Servidores Publicos y Contratista del Instituto una vez informados de las
fechas establecidas en el Cronograma de transferencias documentales procederan a
adelantar o realizar los procedimientos técnicos descritos a continuacion:

-La preparacion de los expedientes para la trasferencia primaria estarq bajo la
responsabilidad de la dependencia que produce los documentos de archivo.
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-ldentificar en el archivo de gestién de la dependencia aquellos expedientes que
hayan culminado su tramite y tiempo de retencion sefialado en la Tabla de Retencion
Documental de la Entidad.

Disefio de control.

En el PAO3-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-feb-2021 para el caso de
cronograma de transferencias por parte de las areas no establece que sucede en el caso
de los incumplimientos en la realizacion de transferencias documentales primarias y es
posible que se tenga documentacién que ya hayan cumplido el tiempo de conservacion
segun la tabla de retencion documental siempre se deben establecer los 6 elementos del
control (responsable, periodicidad, propésito del control, como se hace, el manejo de las
excepciones y su evidencia).

3. Actividad de control analizada.

PO-015 Proceso de Gestion Contractual V4 del 21-sep-2018

Actividad: Adelantar la etapa precontractual (estudios previos y del sector, pliego de
condiciones a los que haya lugar para satisfacer las necesidades de bienes 0 servicios
de los procesos).

Productos: Estudios Previos y del Sector, Pliegos de condiciones y Registro en el SECOP.

Disefio de control.

Al revisar los clausulados anexos de los contratos de prestacion de servicios, se evidencia
gue las funciones no se encuentran estandarizadas para los contratos que apoyan la
gestion documental en la entidad, por lo que se hace necesario desde Gestion
Documental unificar estas funciones asi como los entregables de manera que sean
medibles mes a mes para evidenciar el avance por cada contratista y que esto se vea
reflejado en transferencias primarias.

Comentarios del auditado

Al viernes 01 de julio de 2022 no se recibié replica por parte de la Oficina Asesora de
Comunicaciones - OAC.

Comentarios ACI

Con lo anterior se da por aceptado el hallazgo por parte de la Oficina Asesora de
Comunicaciones - OAC y quedamos en disposicion para apoyar en el planteamiento del
plan de mejoramiento.

Riesgo Asociado: Ineficiencia operacional en el desarrollo de la Gestion
Documental de la Entidad. El recurso humano en las dependencias para las actividades
de gestion documental no cumple con las competencias y perfiles adecuados, factores
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asociados a la alta rotacion y a la no continuidad del personal para la aplicacion de los
instrumentos archivisticos de la Entidad.

Normatividad o Criterio:

1. PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 5.4
DESARROLLO DE LA POLITICA

ITEM 4

Lineamiento: Conformar los archivos de gestion fisicos y electronicos atendiendo el ciclo
vital de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencién Documental del Instituto.

Obijetivo: Disponer de informacidn organizada y a tiempo para la toma de decisiones y la
continuidad de negocio.

ITEM 7

Lineamiento: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicién final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencion Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD
del Instituto.

Objetivo: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracién de los
archivos de gestion en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicién final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencion Documental del Instituto.

2. Decreto 514 de 2006 "Por el cual se establece que toda entidad publica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacién Administrativa del
Sector Publico" CAPITULO Il Del Personal Responsable del Siga,

ARTICULO 7: Perfil Profesional: Al frente de este subsistema debe estar un profesional
idéneo que por su experiencia y conocimientos garantice el manejo técnico de la gestiéon
de los documentos, el archivo y la correspondencia en la entidad.

PARAGRAFO: Se entiende por profesional idoneo aquel que pueda acreditar titulo en
archivistica o similar, y experiencia especifica en el manejo de los temas propuestos.

ARTICULO 8: Personal Profesional y Técnico Requeridos: La dependencia
responsable del SIGA, debe contar con el personal profesional y técnico requerido de
acuerdo al volumen de produccion documental, los servicios que deben ser prestados,
las unidades de informacion, y los niveles de archivo que existan en la entidad.

3. Ley 1409 de 2010 por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

TITULO Il DEL EJERCICIO DE LA PROFESION DE ARCHIVISTICA

Articulo 4°. Requisitos para ejercer la profesion de archivista. Para ejercer legalmente la
profesion de Archivista en el territorio nacional, se requiere acreditar su formacion
académica e idoneidad del correspondiente nivel de formacién, mediante la presentacion
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del titulo respectivo, el cumplimiento de las demas disposiciones de ley, la inscripcion en
el Registro Unico Profesional de Archivistas y haber obtenido la Tarjeta Profesional
expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas.

Articulo 5°. De la tarjeta profesional. Solo podran obtener la Tarjeta Profesional de
archivista, ejercer la profesion y usar el respectivo titulo dentro del territorio colombiano
quienes:

a) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades, o Instituciones de Educacién Superior, legalmente
reconocidas, conforme a lo establecido en el articulo 3° de la presente ley;

b) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades e Instituciones de Educacién Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia haya celebrado tratados o convenios sobre
reciprocidad de titulos;

c) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades o Instituciones de Educacion Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia no haya celebrado tratados o convenios
sobre reciprocidad de titulos; siempre y cuando hayan obtenido la homologacién o
convalidacién del titulo académico ante las autoridades competentes, conforme con las
normas vigentes sobre la materia.

Articulo 6°. De la inscripcién en el Registro Unico Profesional de Archivistas y tarjeta
profesional para extranjeros. Quienes ostenten el titulo profesional de Archivista y tengan
la condicion de extranjeros, y se vinculen laboralmente o pretendan vincularse en
Colombia temporalmente en labores propias de la archivistica, deberan obtener para tal
efecto, Tarjeta Profesional o certificacién de inscripcion profesional temporal, segun el
caso, de acuerdo a las disposiciones vigentes, concedidos por un periodo de un (1) afio,
prorrogables por un periodo igual.

4. Resolucion numero 629 del 2018 "Por la cual se determinan las competencias
especificas para los empleados con funciones de archivistas que exijan formacion
técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitario de archivistica".

ARTICULO 1. Objeto y campo de aplicacién. La presente resolucion tiene por objeto
determinar el perfil de competencias requerido para el desempefio de los empleos que
tengan asignadas funciones de archivista en las entidades publicas.

ARTICULO 2. Requisitos para los empleos que cumplen funciones de archivista en las
entidades publicas. En los manuales de funciones y de competencias laborales que
tengan contemplado como requisito para el ejercicio del empleo de los niveles jerarquicos
profesional o técnico acreditar la formacion de archivista, quien lo vaya a desempefiar
debe acreditar el titulo de formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional o
universitaria y presentar la tarjeta o matricula profesional de archivista o el certificado de
inscripcion en el registro Unico profesional segun el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

ARTICULO 3. Competencias especificas para los empleos que tienen asignadas
funciones de archivista. Para el ejercicio de los empleos de los niveles jerarquicos
profesional o técnico a los cuales se les asignen funciones de archivista, ademas de las
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competencias comunes sefialadas para los niveles técnico o profesional en el Decreto
1083 de 2015, modificado por el 815 de 2018, y que determine el organismo o entidad en
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberan contemplar
las siguientes competencias especificas:

ARTICULO 4. Incorporacion de las normas de competencias laborales de gestion
documental. Las diferentes entidades del Estado incorporaran los perfiles de empleos de
acuerdo con las normas de competencias laborales una vez éstas sean adoptadas por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

ARTICULO 5. Manuales especificos de funciones y de competencias laborales. Las
competencias definidas en la presente Resolucion deberan incorporarse en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la respectiva entidad u
organismo.

ARTICULO 6. Régimen de transicion. Las entidades y organismos del orden nacional y
territorial, dentro de los seis (6) meses siguientes a la vigencia de la presente Resolucion,
deberdn adecuar sus manuales especificos de funciones y de competencias a lo
dispuesto en la presente Resolucion.

5. PAO3-IN-001 Administracién de archivos V5 del 18-feb-2021

6.1 Planeacién

6.2 Organizacion de archivos

6.2.1 Clasificacion

6.2.2 Ordenacion

6.2.3 Descripcion Documental

6.3 Consulta y préstamo de documentos

6.4 Transferencias Documentales

6.5 Disposicién y valoracion de documentos
6.6 Conservacion y preservacion a largo plazo

6. ACUERDO No. 002 (14 MAR 2014)
“Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”

ARTICULO 11°. Transferencias primarias y secundarias.las transferencias
documentales se deben realizar mediante la aplicacion de las tablas de retencion
documental y la elaboracién de inventarios documentales; solo podran transferirse los
expedientes que una vez cerrados, han cumplido su tiempo de retencién en la respectiva
etapa o fase de archivo; la transferencia se debe llevar a cabo por series o subseries
documentales.

~ 7. LEY ESTATUTARIA 1581 DE 2012 (Octubre 17)
TITULO Il PRINCIPIOS RECTORES Articulo 4°. Principios para el Tratamiento de datos
personales.

g) Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera
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manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias
para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento;

Recomendacion:

Se sugiere analizar las siguientes recomendaciones y su viabilidad :

A.

PV01-FO-

V-01

ACUMULACION DE ARCHIVO:

Solicitar soporte a Gestibn documental para definir como se va a revisar los
casetes y material que se tienen en OAC para proceder con su conversion,
recuperacion y traslado a Gestion Documental.

Determinar un inventario de la informacion que se tienen acumulada detallando el
archivo de gestion y el archivo que se debe transferir.

Definir una periodicidad a través de un cronograma de actividades para el traslado
a Gestion Documental de la informacion y/o material acumulado, el cual debe ser
medible y verificable en las cuentas de cobro del o los contratistas que apoyan la
gestién documental de OAC.

. CENTRALIZAR EL EJERCICIO DE LA GESTION DOCUMENTAL, teniendo en

cuenta los siguientes aspectos:

Autonomia y supervision del talento humano contratado para las actividades
técnicas en el desarrollo de la gestién documental de la entidad.

La seleccién y contratacion de este grupo estara a cargo de la SAF, con el apoyo
financiero de cada dependencia destinado al manejo de sus archivos.

Los perfiles del personal técnico y/o tecnoldgico contratado deberan cumplir lo
dispuesto en la Ley 1409 de 2010 “Por medio del cual se reglamenta el ejercicio
profesional del archivista y el codigo de ética”.

Analizar _la_viabilidad de disponer del espacio adecuado para adelantar los
procesos técnicos de los archivos de gestion de manera centralizada (ACUERDO
No. 008 (31 OCT 2014) “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion)

Adicional al equipo contratado a fin de fortalecer el equipo se sugiere revisar los
convenios interinstitucionales para la provisién de personal.

CONSTRUIR Y FORMALIZAR HOJAS DE CONTROL como soporte a la gestiéon
documental por parte de las dependencias y agilizar el proceso de aprobacién en
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el SIG por parte de la SDAE dado cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 02
de 2014 articulo 12 paragrafo.

D. Las dependencias deberan aplicar sus tablas de retencién documental para la
organizacién de sus archivos fisicos y electrénicos asi como llevar a cabo los
procesos de transferencia primaria al archivo central conforme a lo establecido en
el Acuerdo 02 de 2014.

Connotacién: Administrativa

OBSERVACION No. 10

INADECUADA GESTION DOCUMENTAL EN SUBDIRECCION DE DISENO Y
ANALISIS ESTRATEGICO -SDAE

Responsable de las acciones de mejora: SDAE
Situaciones:
1. Acumulacién de informacion

Durante la inspeccién a los puestos de trabajo en SDAE se evidencio archivo acumulado
en los archivadores del 6 piso de la calle 73 y Piso 3 SAF, donde se encontraron los
siguientes elementos:

Cajas con informacion marcadas “Carlos Gordillo”

Cajas con informacion de fumigacion y lavado de tanques.

Cajas de formatos de jornadas de limpieza.

Cajas con informacion de Residuos.

Cajas con informacion desde el 2006 al 2010 en el Piso de SAF (Esta informacion
viene desde el trasteo del edificio del 2018)

2. Ausenciade transferencias primarias

Adicional, se confirmo con la SDAE y el area de Gestiébn Documental que la SDAE no ha
realizado transferencias primarias al archivo central de la entidad durante el 2021 a mayo
de 2022.

3. Informacion digitalizada no disponible para consulta

Se evidencia a nivel de la SDAE - area de sistemas esta en proceso de elaborar las
estrategias de plan de preservacion digital al largo plazo abarcando entre otras las
siguientes situaciones:

a) Se recibié por parte de Gestion Documental el inventario de la serie documental
contratos de 2012 al 2019 e historias laborales de personal activo y retirado
digitalizada, esta informacion fue almacenada en un servicio de nube con la Empresa
de Telecomunicaciones de Bogota -ETB hasta el afio 2020, y se entreg6 en el afio

PV01-FO-007 Pagina 83 de 102
V-01




FORMATO

Cdédigo:PV01-FO-007

INFORME CIERRE AUDITORIA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Version: 01

Fecha: 20/05/2021

2021 al IPES disco duro con toda la informacion el area de sistemas y a fecha no se
encuentra en un repositorio seguro y no se permite la consulta en tiempo real de la
informacion al momento de ser requerida por algin grupo de valor o interés.

Al respecto, SDAE mediante memorando de réplica 00110-817-003215 del 30 - junio
- 2022 indica “no solo se encuentra en el disco duro que mencionan en dicho informe,
si no que adicionalmente reposa como copia de respaldo en un servidor fisico alojado
en el Data-center del IPES, tal y como se evidencia en la siguiente imagen.”

Este equipo > Backup_2 (E) » BK gestion documental

Archivos1 1/12/2021 1255
Propiedades: Metadata, ... X
Metadata
R Archivost A General  personalizar
los
1.016.038 archivos, 3 carpetas

hine Tipo: Todos del tipo Carpeta de archivos

b Goot Ubicacion Todos en E:\BK gestion documental
_Goot, Tamafio 460 GB (494.760,862.706 bytes)

Tamafio en 462 GB (496.823.484.416 bytes)

disco:

Atribitos: ] Solo lectura Opciones avanzadas...

o || oculto

Es de recordar que esta informacién debe existir un Back Up fuera del mismo edificio ya
gue por temas de un siniestro es posible que esta informacion se pierda y no exista una
copia externa.

b) Durante la auditoria se evidencio que la Oficina Asesora de Comunicaciones OAC
actualmente la informacion que genera la esta almacenando en DRIVE, lo cual no
genera un respaldo seguro para el area y la entidad.

c) Asi mismo, las Resoluciones emitidas por la Direccibn General estdn siendo
almacenadas en el computador en la parte del escritorio del asistente de la Direccion
General, en un caso de dafio del equipo se corre el riesgo de pérdida de esta
informacion.

Causa(s): Desconocimiento de los procesos y procedimientos de gestion documental y
Manejo inadecuado de la aplicacion e implementacién de los instrumentos archivisticos:

a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),

b). La Tabla de Retencion Documental (TRD),

c). El Programa de Gestién Documental (PGD),

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR),

e). El Inventario Documental,

f). Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos,
g). Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales,
h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad,

i). Tablas de Control de Acceso, y

j). Tabla de Valoracion Documental (TVD).
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Falta de apropiacion de la cultura archivistica por parte de los Servidores Publicos y
Contratista de la Entidad.

Falta de compromiso por parte de la administracién para garantizar las condiciones para
mejorar la gestion documental a nivel institucional.

Consecuencias:

Lo anterior, conlleva que al no tener la informacion clasificada y relacionada en el
inventario total de la entidad, posiblemente se presenten las siguientes situaciones:

Reprocesos que afectan la continuidad en la gestién de la administraciéon publica.

Demoras al responder los requerimientos internos y/o de entes de control o que se envié
de informacién incompleta o no confiable.

Sanciones disciplinarias, administrativas y financieras.

Hallazgos administrativos internos y externos frente a los procesos archivisticos de la
Entidad.

Pérdida de documentos fisicos y electronicos en las diferentes unidades de informacion.

Incumplimiento a los objetivos propuestos en el PINAR y estancamiento en los resultados
del FURAG en Gestién Documental del 2020 (79.4%) 2021 (82%) .

Analisis del control

1.Actividad de control analizada: PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
V1 del 21-dic-2020 - 5.4 DESARROLLO DE LA POLITICA

ITEM 4: Conformar los archivos de gestion fisicos y electrénicos atendiendo el ciclo vital
de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencién Documental del Instituto.

OBJETIVO: Disponer de informacién organizada y a tiempo para la toma de decisiones
y la continuidad de negocio

ITEM 7: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicion final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencién Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD
del Instituto.

OBJETIVO: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracién de los
archivos de gestion en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicion final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencién Documental del Instituto.
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Disefio de control.

En la PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 — Aplicacién
de la Tabla de Retencién Documental - Los procesos de transferencias primarias y
secundarias no se establecen los 6 elementos del control (responsable, periodicidad,
propésito del control, como se hace, el manejo de las excepciones y su evidencia).

2.Actividad de control analizada: PA03-IN-001 Administracion de archivos V5 del
18-feb-2021 - 6.4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

-Los Servidores Publicos y Contratista del Instituto una vez informados de las
fechas establecidas en el Cronograma de transferencias documentales procederan a
adelantar o realizar los procedimientos técnicos descritos a continuacion:

-La preparacién de los expedientes para la trasferencia primaria estara bajo la
responsabilidad de la dependencia que produce los documentos de archivo.

-ldentificar en el archivo de gestibn de la dependencia aquellos expedientes que
hayan culminado su tramite y tiempo de retencion sefialado en la Tabla de Retencion
Documental de la Entidad.

Disefio de control.

En el PAO3-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-feb-2021 para el caso de
cronograma de transferencias por parte de las areas no establece que sucede en el caso
de los incumplimientos en la realizaciéon de transferencias documentales primarias y es
posible que se tenga documentacién que ya hayan cumplido el tiempo de conservacion
segun la tabla de retencién documental siempre se deben establecer los 6 elementos del
control (responsable, periodicidad, propésito del control, como se hace, el manejo de las
excepciones y su evidencia).

6. Actividad de control analizada.

PO-015 Proceso de Gestion Contractual V4 del 21-sep-2018

Actividad: Adelantar la etapa precontractual (estudios previos y del sector, pliego de
condiciones a los que haya lugar para satisfacer las necesidades de bienes 0 servicios
de los procesos).

Productos: Estudios Previos y del Sector , Pliegos de condiciones y Registro en el
SECOP.

Disefio de control.

Al revisar los clausulados anexos de los contratos de prestacion de servicios, se evidencia
que las funciones no se encuentran estandarizadas para los contratos que apoyan la

PV01-FO-007 Pagina 86 de 102
V-01




FORMATO

Qe . Codigo:PV01-FO-007
A';.ECQSL(?STNAA;gB INFORME CIERRE AUD'TOR'A VerSi()n: Ol
Tt paa a Ecanomia Soc Fecha: 20/05/2021

gestion documental en la entidad, por lo que se hace necesario desde Gestion
Documental unificar estas funciones asi como los entregables de manera que sean
medibles mes a mes para evidenciar el avance por cada contratista y que esto se vea
reflejado en transferencias primarias.

Comentarios del auditado

El jueves 30 de junio de 2022 se recibi6 replica por parte de la SUBDIRECCION DE
DISENO Y ANALISIS ESTRATEGICO -SDAE mediante memorando N° 00110-817-
003215. “mediante memorando de réplica 00110-817-003215 del 30 - junio - 2022 indica
“no solo se encuentra en el disco duro que mencionan en dicho informe, si no que
adicionalmente reposa como copia de respaldo en un servidor fisico alojado en el Data-
center del IPES, tal y como se evidencia en la siguiente imagen.”

Comentarios ACI

Lo anterior fui incluido como complemento en el hallazgo, y se da por aceptado el hallazgo
por parte de la Subdireccion de Formacion y Empleabilidad -SFE y quedamos en
disposicién para apoyar en el planteamiento del plan de mejoramiento.

Riesgo Asociado: Ineficiencia operacional en el desarrollo de la Gestion
Documental de la Entidad. El recurso humano en las dependencias para las actividades
de gestion documental no cumple con las competencias y perfiles adecuados, factores
asociados a la alta rotacion y a la no continuidad del personal para la aplicacion de los
instrumentos archivisticos de la Entidad.

Normatividad o Criterio:

1. PL-022 POLITICA DE G[ESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 5.4
DESARROLLO DE LA POLITICA

ITEM 4

Lineamiento: Conformar los archivos de gestion fisicos y electrénicos atendiendo el ciclo
vital de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencién Documental del Instituto.

Obijetivo: Disponer de informacién organizada y a tiempo para la toma de decisiones y la
continuidad de negocio.

ITEM 7

Lineamiento: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicion final de los documentos establecida en la Tabla
de Retencién Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD del
Instituto.

Objetivo: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeraciéon de los
archivos de gestion en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicion final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencion Documental del Instituto.
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2. Decreto 514 de 2006 "Por el cual se establece que toda entidad publica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del
Sector Publico" CAPITULO Il Del Personal Responsable del Siga,

ARTICULO 7: Perfil Profesional: Al frente de este subsistema debe estar un profesional
idéneo que por su experiencia y conocimientos garantice el manejo técnico de la gestion
de los documentos, el archivo y la correspondencia en la entidad.

PARAGRAFO: Se entiende por profesional idoneo aquel que pueda acreditar titulo en
archivistica o similar, y experiencia especifica en el manejo de los temas propuestos.

ARTICULO 8: Personal Profesional y Técnico Requeridos: La dependencia
responsable del SIGA, debe contar con el personal profesional y técnico requerido de
acuerdo al volumen de produccion documental, los servicios que deben ser prestados,
las unidades de informacion, y los niveles de archivo que existan en la entidad.

3. Ley 1409 de 2010 por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

TITULO Il DEL EJERCICIO DE LA PROFESION DE ARCHIVISTICA

Articulo 4°. Requisitos para ejercer la profesion de archivista. Para ejercer legalmente la
profesién de Archivista en el territorio nacional, se requiere acreditar su formacién
académica e idoneidad del correspondiente nivel de formacion, mediante la presentacion
del titulo respectivo, el cumplimiento de las demas disposiciones de ley, la inscripcion en
el Registro Unico Profesional de Archivistas y haber obtenido la Tarjeta Profesional
expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas.

Articulo 5°. De la tarjeta profesional. Solo podran obtener la Tarjeta Profesional de
archivista, ejercer la profesion y usar el respectivo titulo dentro del territorio colombiano
quienes:

a) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades, o Instituciones de Educacién Superior, legalmente
reconocidas, conforme a lo establecido en el articulo 3° de la presente ley;

b) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades e Instituciones de Educacién Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia haya celebrado tratados o convenios sobre
reciprocidad de titulos;

c) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades o Instituciones de Educacion Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia no haya celebrado tratados o convenios
sobre reciprocidad de titulos; siempre y cuando hayan obtenido la homologacién o
convalidacion del titulo académico ante las autoridades competentes, conforme con las
normas vigentes sobre la materia.

Articulo 6°. De la inscripcién en el Registro Unico Profesional de Archivistas y tarjeta
profesional para extranjeros. Quienes ostenten el titulo profesional de Archivista y tengan
la condicion de extranjeros, y se vinculen laboralmente o pretendan vincularse en
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Colombia temporalmente en labores propias de la archivistica, deberan obtener para tal
efecto, Tarjeta Profesional o certificacion de inscripcion profesional temporal, segun el
caso, de acuerdo a las disposiciones vigentes, concedidos por un periodo de un (1) afio,
prorrogables por un periodo igual.

4. Resolucion numero 629 del 2018 "Por la cual se determinan las competencias
especificas para los empleados con funciones de archivistas que exijan formacion
técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitario de archivistica".

ARTICULO 1. Objeto y campo de aplicaciéon. La presente resolucion tiene por objeto
determinar el perfil de competencias requerido para el desempefio de los empleos que
tengan asignadas funciones de archivista en las entidades publicas.

ARTICULO 2. Requisitos para los empleos que cumplen funciones de archivista en las
entidades publicas. En los manuales de funciones y de competencias laborales que
tengan contemplado como requisito para el ejercicio del empleo de los niveles jerarquicos
profesional o técnico acreditar la formacion de archivista, quien lo vaya a desempefar
debe acreditar el titulo de formacién técnica profesional, tecnoldgica y profesional o
universitaria y presentar la tarjeta o matricula profesional de archivista o el certificado de
inscripcion en el registro Unico profesional seguin el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

ARTICULO 3. Competencias especificas para los empleos que tienen asignadas
funciones de archivista. Para el ejercicio de los empleos de los niveles jerarquicos
profesional o técnico a los cuales se les asignen funciones de archivista, ademas de las
competencias comunes sefialadas para los niveles técnico o profesional en el Decreto
1083 de 2015, modificado por el 815 de 2018, y que determine el organismo o entidad en
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberan contemplar
las siguientes competencias especificas:

ARTICULO 4. Incorporacion de las normas de competencias laborales de gestion
documental. Las diferentes entidades del Estado incorporaran los perfiles de empleos de
acuerdo con las normas de competencias laborales una vez éstas sean adoptadas por el
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica.

ARTICULO 5. Manuales especificos de funciones y de competencias laborales. Las
competencias definidas en la presente Resolucion deberan incorporarse en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la respectiva entidad u
organismo.

ARTICULO 6. Régimen de transicion. Las entidades y organismos del orden nacional y
territorial, dentro de los seis (6) meses siguientes a la vigencia de la presente Resolucion,
deberan adecuar sus manuales especificos de funciones y de competencias a lo
dispuesto en la presente Resolucion.

5. PAO3-IN-001 Administracién de archivos V5 del 18-feb-2021

6.1 Planeacion

6.2 Organizacion de archivos
6.2.1 Clasificacion

6.2.2 Ordenacion
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6.2.3 Descripcién Documental

6.3 Consulta y préstamo de documentos

6.4 Transferencias Documentales

6.5 Disposicion y valoracion de documentos
6.6 Conservacion y preservacion a largo plazo

6. ACUERDO No. 002 (14 MAR 2014)
“Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”

ARTICULO 11°. Transferencias primarias y secundarias.Las transferencias
documentales se deben realizar mediante la aplicacion de las tablas de retencion
documental y la elaboraciéon de inventarios documentales; solo podran transferirse los
expedientes que una vez cerrados, han cumplido su tiempo de retencion en la respectiva
etapa o fase de archivo; la transferencia se debe llevar a cabo por series 0 subseries
documentales.

7. LEY ESTATUTARIA 1581 DE 2012 (Octubre 17)
TITULO Il PRINCIPIOS RECTORES Articulo 4°. Principios para el Tratamiento de datos
personales.

g) Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera
manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias
para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento;

Recomendacion:

Se sugiere analizar las siguientes recomendaciones y su viabilidad :

A. ACUMULACION DE ARCHIVO:

o Revisar los documentos que se tienen en SDAE y SAF y verificar que ya se
encuentren con sus respectivos soportes, debidamente organizados y foliados
para proceder con el traslado a Gestién Documental

e Determinar un inventario de la informacién que se tienen acumulada detallando el
archivo de gestion y el archivo que se debe transferir.

e Establecer un cronograma de traslado mensual de informacién a Gestion
Documental, el cual sea medible y verificable para los enlaces; En el caso de los
contratistas reflejado en las cuentas de cobro.
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B. CENTRALIZAR EL EJERCICIO DE LA GESTION DOCUMENTAL, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

- Autonomia y supervision del talento humano contratado para las actividades
técnicas en el desarrollo de la gestion documental de la entidad.

- La seleccion y contratacion de este grupo estara a cargo de la SAF, con el apoyo
financiero de cada dependencia destinado al manejo de sus archivos.

- Los perfiles del personal técnico y/o tecnoldgico contratado deberan cumplir lo
dispuesto en la Ley 1409 de 2010 “Por medio del cual se reglamenta el ejercicio
profesional del archivista y el codigo de ética”.

- Analizar_la_viabilidad de disponer del espacio adecuado para adelantar los
procesos técnicos de los archivos de gestion de manera centralizada (ACUERDO
No. 008 (31 OCT 2014) “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion)

- Adicional al equipo contratado a fin de fortalecer el equipo se sugiere revisar los
convenios interinstitucionales para la provisién de personal.

C. CONSTRUIR Y FORMALIZAR HOJAS DE CONTROL como soporte a la gestién
documental por parte de las dependencias y agilizar el proceso de aprobacion en
el SIG por parte de la SDAE dado cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 02
de 2014 articulo 12 paragrafo.

D. Las dependencias deberan aplicar sus tablas de retencién documental para la
organizacion de sus archivos fisicos y electronicos asi como llevar a cabo los

procesos de transferencia primaria al archivo central conforme a lo establecido en
el Acuerdo 02 de 2014.

Connotacién: Administrativa

OBSERVACION No. 11

AUSENCIA DE LINEAMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL EN LA OFICINA
CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO - OCDI

Responsable de las acciones de mejora: OCDI
Situaciones:
1. Sin establecer las Hojas de control
La OCDI no ha definido en conjunto con el area de Gestién Documental de la entidad las

Hojas de Control que se deben llevar en los expedientes o casos que se manejan en el
area.
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2. Marcacion inadecuada de cajas y carpetas

Asi mismo, se evidencio durante la inspeccion en el tercer piso que las cajas no se estan
diligenciando en lapiz segun el PA03-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-feb-
2021, si no que se estan diligenciando con marcador rojo lo que genera un dafio en la
tapa principal de la caja.

(Ver anexo 1 Registro Fotografico)

Causa(s): Desconocimiento de los procesos y procedimientos de gestion documental y
Manejo inadecuado de la aplicacion e implementacién de los instrumentos archivisticos:

a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),

b). La Tabla de Retencion Documental (TRD),

c¢). El Programa de Gestién Documental (PGD),

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR),

e). El Inventario Documental,

f). Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos,
g). Los bancos terminolégicos de tipos, series y subseries documentales,
h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad,

i). Tablas de Control de Acceso, y

j). Tabla de Valoracion Documental (TVD).

Falta de apropiacién de la cultura archivistica por parte de los Servidores Publicos y
Contratista de la Entidad.

Falta de compromiso por parte de la administracién para garantizar las condiciones para
mejorar la gestibn documental a nivel institucional.

Consecuencias:

Lo anterior, conlleva que al no tener la informacién clasificada y relacionada en el
inventario total de la entidad, posiblemente se presenten las siguientes situaciones:

-Reprocesos que afectan la continuidad en la gestion de la administracién publica.

-Demoras al responder los requerimientos internos y/o de entes de control o que se envié
de informacion incompleta o no confiable.

-Sanciones disciplinarias, administrativas y financieras.

-Hallazgos administrativos internos y externos frente a los procesos archivisticos de la
Entidad.

-Pérdida de documentos fisicos y electrénicos en las diferentes unidades de informacion.
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-Incumplimiento a los objetivos propuestos en el PINAR y estancamiento en los resultados
del FURAG en Gestién Documental del 2020 (79.4%) 2021 (82%) .

Anadlisis del control

1.Actividad de control analizada: PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1
del 21-dic-2020 - 5.4 DESARROLLO DE LA POLITICA

ITEM 4: Conformar los archivos de gestion fisicos y electrénicos atendiendo el ciclo vital
de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencién Documental del Instituto.

OBJETIVO: Disponer de informacion organizada y a tiempo para la toma de decisiones
y la continuidad de negocio

ITEM 7: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicién final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencion Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD
del Instituto.

OBJETIVO: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracién de los
archivos de gestion en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicién final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencion Documental del Instituto.

Disefio de control.

En la PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 — Aplicacién
de la Tabla de Retencién Documental - Los procesos de transferencias primarias y
secundarias no se establecen los 6 elementos del control (responsable, periodicidad,
propésito del control, como se hace, el manejo de las excepciones y su evidencia).

2.Actividad de control analizada: PA03-IN-001 Administracion de archivos V5 del
18-feb-2021 - 6.4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

- Los Servidores Publicos y Contratista del Instituto una vez informados de las
fechas establecidas en el Cronograma de transferencias documentales
procederan a
adelantar o realizar los procedimientos técnicos descritos a continuacion:

- La preparacion de los expedientes para la trasferencia primaria estara bajo la
responsabilidad de la dependencia que produce los documentos de archivo.

- ldentificar en el archivo de gestion de la dependencia aquellos expedientes que
hayan culminado su tramite y tiempo de retencion sefialado en la Tabla de
Retencion
Documental de la Entidad.
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Disefio de control.

En el PAO3-IN-001 Administracion de archivos V5 del 18-feb-2021 para el caso de
cronograma de transferencias por parte de las areas no establece que sucede en el caso
de los incumplimientos en la realizacion de transferencias documentales primarias y es
posible que se tenga documentacién que ya hayan cumplido el tiempo de conservacion
segun la tabla de retencion documental siempre se deben establecer los 6 elementos del
control (responsable, periodicidad, propésito del control, como se hace, el manejo de las
excepciones y su evidencia).

3. Actividad de control analizada.

PO-015 Proceso de Gestion Contractual V4 del 21-sep-2018

Actividad: Adelantar la etapa precontractual (estudios previos y del sector, pliego de
condiciones a los que haya lugar para satisfacer las necesidades de bienes 0 servicios
de los procesos).

Productos: Estudios Previos y del Sector , Pliegos de condiciones y Registro en el
SECOP.

Disefio de control.

Al revisar los clausulados anexos de los contratos de prestacion de servicios, se evidencia
gue las funciones no se encuentran estandarizadas para los contratos que apoyan la
gestion documental en la entidad, por lo que se hace necesario desde Gestion
Documental unificar estas funciones asi como los entregables de manera que sean
medibles mes a mes para evidenciar el avance por cada contratista y que esto se vea
reflejado en transferencias primarias.

Comentarios del auditado

Al viernes 01 de julio de 2022 no se recibié replica por parte de la Oficina Control
Disciplinario Interno - OCDI.

Comentarios ACI

Con lo anterior se da por aceptado el hallazgo por parte de la Oficina Control Disciplinario
Interno — OCDI y quedamos en disposicién para apoyar en el planteamiento del plan de
mejoramiento.

Riesgo Asociado: Ineficiencia operacional en el desarrollo de la Gestién
Documental de la Entidad. El recurso humano en las dependencias para las actividades
de gestion documental no cumple con las competencias y perfiles adecuados, factores
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asociados a la alta rotacion y a la no continuidad del personal para la aplicacion de los
instrumentos archivisticos de la Entidad.

Normatividad o Criterio:

1. PL-022 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL V1 del 21-dic-2020 5.4
DESARROLLO DE LA POLITICA

ITEM 4

Lineamiento: Conformar los archivos de gestion fisicos y electrénicos atendiendo el ciclo
vital de los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original de
acuerdo con la Tabla de retencién Documental del Instituto.

Obijetivo: Disponer de informacién organizada y a tiempo para la toma de decisiones y la
continuidad de negocio.

ITEM 7

Lineamiento: Aplicar y mantener actualizados los procesos de transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con la disposicién final de los documentos establecida en la
Tabla de Retencion Documental - TRD y en la Tabla de Valoracion Documental - TVD
del Instituto.

Objetivo: Optimizar el aprovechamiento de espacios, evitando la aglomeracién de los
archivos de gestion en las dependencias y dar cumplimiento a la disposicién final de los
documentos establecida en la Tabla de Retencién Documental del Instituto.

2. Decreto 514 de 2006 "Por el cual se establece que toda entidad publica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacién Administrativa del
Sector Publico" CAPITULO Il Del Personal Responsable del Siga,

ARTICULO 7: Perfil Profesional: Al frente de este subsistema debe estar un profesional
idéneo que por su experiencia y conocimientos garantice el manejo técnico de la gestiéon
de los documentos, el archivo y la correspondencia en la entidad.

PARAGRAFO: Se entiende por profesional idoneo aquel que pueda acreditar titulo en
archivistica o similar, y experiencia especifica en el manejo de los temas propuestos.

ARTICULO 8: Personal Profesional y Técnico Requeridos: La dependencia
responsable del SIGA, debe contar con el personal profesional y técnico requerido de
acuerdo al volumen de produccion documental, los servicios que deben ser prestados,
las unidades de informacion, y los niveles de archivo que existan en la entidad.

3. Ley 1409 de 2010 por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

TITULO Il DEL EJERCICIO DE LA PROFESION DE ARCHIVISTICA

Articulo 4°. Requisitos para ejercer la profesion de archivista. Para ejercer legalmente la
profesion de Archivista en el territorio nacional, se requiere acreditar su formacion
académica e idoneidad del correspondiente nivel de formacién, mediante la presentacion
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del titulo respectivo, el cumplimiento de las demas disposiciones de ley, la inscripcion en
el Registro Unico Profesional de Archivistas y haber obtenido la Tarjeta Profesional
expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas.

Articulo 5°. De la tarjeta profesional. Solo podran obtener la Tarjeta Profesional de
archivista, ejercer la profesion y usar el respectivo titulo dentro del territorio colombiano
quienes:

a) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades, o Instituciones de Educacion Superior, legalmente
reconocidas, conforme a lo establecido en el articulo 3° de la presente ley;

b) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades e Instituciones de Educacion Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia haya celebrado tratados o convenios sobre
reciprocidad de titulos;

c) Hayan obtenido el Titulo Profesional de Archivistica, en el correspondiente nivel de
formacion otorgado por universidades o Instituciones de Educacion Superior que
funcionen en paises con los cuales Colombia no haya celebrado tratados o convenios
sobre reciprocidad de titulos; siempre y cuando hayan obtenido la homologacién o
convalidacién del titulo académico ante las autoridades competentes, conforme con las
normas vigentes sobre la materia.

Articulo 6°. De la inscripcién en el Registro Unico Profesional de Archivistas y tarjeta
profesional para extranjeros. Quienes ostenten el titulo profesional de Archivista y tengan
la condicion de extranjeros, y se vinculen laboralmente o pretendan vincularse en
Colombia temporalmente en labores propias de la archivistica, deberan obtener para tal
efecto, Tarjeta Profesional o certificacion de inscripcién profesional temporal, segun el
caso, de acuerdo a las disposiciones vigentes, concedidos por un periodo de un (1) afio,
prorrogables por un periodo igual.

4. Resolucion numero 629 del 2018 "Por la cual se determinan las competencias
especificas para los empleados con funciones de archivistas que exijan formacion
técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitario de archivistica".

ARTICULO 1. Objeto y campo de aplicacién. La presente resolucion tiene por objeto
determinar el perfil de competencias requerido para el desempefio de los empleos que
tengan asignadas funciones de archivista en las entidades publicas.

ARTICULO 2. Requisitos para los empleos que cumplen funciones de archivista en las
entidades publicas. En los manuales de funciones y de competencias laborales que
tengan contemplado como requisito para el ejercicio del empleo de los niveles jerarquicos
profesional o técnico acreditar la formacion de archivista, quien lo vaya a desempefiar
debe acreditar el titulo de formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional o
universitaria y presentar la tarjeta o matricula profesional de archivista o el certificado de
inscripcion en el registro Unico profesional segun el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

ARTICULO 3. Competencias especificas para los empleos que tienen asignadas
funciones de archivista. Para el ejercicio de los empleos de los niveles jerarquicos
profesional o técnico a los cuales se les asignen funciones de archivista, ademas de las
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competencias comunes sefialadas para los niveles técnico o profesional en el Decreto
1083 de 2015, modificado por el 815 de 2018, y que determine el organismo o entidad en
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberan contemplar
las siguientes competencias especificas:

ARTICULO 4. Incorporacion de las normas de competencias laborales de gestion
documental. Las diferentes entidades del Estado incorporaran los perfiles de empleos de
acuerdo con las normas de competencias laborales una vez éstas sean adoptadas por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

ARTICULO 5. Manuales especificos de funciones y de competencias laborales. Las
competencias definidas en la presente Resolucion deberan incorporarse en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la respectiva entidad u
organismo.

ARTICULO 6. Régimen de transicion. Las entidades y organismos del orden nacional y
territorial, dentro de los seis (6) meses siguientes a la vigencia de la presente Resolucion,
deberdn adecuar sus manuales especificos de funciones y de competencias a lo
dispuesto en la presente Resolucion.

5. PAO3-IN-001 Administracién de archivos V5 del 18-feb-2021

6.1 Planeacién

6.2 Organizacion de archivos

6.2.1 Clasificacion

6.2.2 Ordenacion

6.2.3 Descripcion Documental

6.3 Consulta y préstamo de documentos

6.4 Transferencias Documentales

6.5 Disposicién y valoracion de documentos
6.6 Conservacion y preservacion a largo plazo

6. ACUERDO No. 002 (14 MAR 2014)
“Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”

ARTICULO 11°. Transferencias primarias y secundarias.las transferencias
documentales se deben realizar mediante la aplicacion de las tablas de retencion
documental y la elaboracién de inventarios documentales; solo podran transferirse los
expedientes que una vez cerrados, han cumplido su tiempo de retencién en la respectiva
etapa o fase de archivo; la transferencia se debe llevar a cabo por series o0 subseries
documentales.

~ 7. LEY ESTATUTARIA 1581 DE 2012 (Octubre 17)
TITULO Il PRINCIPIOS RECTORES Articulo 4°. Principios para el Tratamiento de datos
personales.

g) Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el Responsable del
Tratamiento o Encargado del tratamiento a que se refiere la presente ley, se debera
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manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias
para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento;

Recomendacion:

Se sugiere analizar las siguientes recomendaciones y su viabilidad :

A.

PV01-FO-

V-01

CONSTRUIR LINEAMIENTO FRENTE AL MANEJO DOCUMENTAL POR LA
DEPENDENCIA:

Solicitar apoyo a Gestidbn Documental para pedir un concepto del archivo de
Bogota del como se debe manejar los expedientes que se generan en las Oficinas
de Control Interno Disciplinario.

Determinar un inventario de la informacién que se tienen acumulada detallando el
archivo de gestién y el archivo que se debe transferir.

. CONSTRUIRY FORMALIZAR HOJAS DE CONTROL como soporte a la gestién

documental por parte de la OCDI y agilizar el proceso de aprobacion en el SIG por
parte de la SDAE dado cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 02 de 2014
articulo 12 paréagrafo.

CENTRALIZAR EL EJERCICIO DE LA GESTION DOCUMENTAL, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

Autonomia y supervision del talento humano contratado para las actividades
técnicas en el desarrollo de la gestion documental de la entidad.

La seleccién y contratacion de este grupo estara a cargo de la SAF, con el apoyo
financiero de cada dependencia destinado al manejo de sus archivos.

Los perfiles del personal técnico y/o tecnoldgico contratado deberan cumplir lo
dispuesto en la Ley 1409 de 2010 “Por medio del cual se reglamenta el ejercicio
profesional del archivista y el codigo de ética”.

Analizar _la_viabilidad de disponer del espacio adecuado para adelantar los
procesos técnicos de los archivos de gestion de manera centralizada (ACUERDO
No. 008 (31 OCT 2014) “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion)

Adicional al equipo contratado a fin de fortalecer el equipo se sugiere revisar los
convenios interinstitucionales para la provision de personal.

. Las dependencias deberan aplicar sus tablas de retencion documental para la

organizacion de sus archivos fisicos y electronicos asi como llevar a cabo los
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procesos de transferencia primaria al archivo central conforme a lo establecido en
el Acuerdo 02 de 2014.

Connotacién: Administrativa

OBSERVACION No. 12

DEFICIENCIAS EN EL DISENO DE CONTROL DEL PROCESO DE GESTION DE LA
INFORMACION - GESTION DOCUMENTAL

Responsable de las acciones de mejora: SAF

Se evidenciaron deficiencias en el disefio de los controles establecidos en los diferentes
procedimientos del Proceso de GESTION DE LA INFORMACION - GESTION
DOCUMENTAL que se encuentran en el SIG, los cuales deben servir para mitigar las
causas gque hacen que los riesgos se materialicen y su estructuracion debe ajustarse a
los pardmetros establecidos en la Guia para la Administracion del Riesgo y el Disefio de
Controles en Entidades Publicas del DAFP (2021), asi:

Actividad de control analizada. PO-012 Gesti6bn Documental (Caracterizacion Proceso)
V4 del 3-nov-2017

Actividades, Recursos requeridos, Criterios y métodos de control.

e Disefio de control. Este caracterizador se debe actualizar de acuerdo a las
actividades realizadas actualmente y la normatividad vigente. documentando y
definiendo los controles claves con los seis elementos de acuerdo a la guia de
administracion del riesgo del DAFP (responsable, periodicidad, propésito del control,
como se hace, el manejo de las excepciones y su evidencia).

Riesgo 1 Ineficiencia operacional en el desarrollo de la Gestion Documental de la
Entidad: El recurso humano en las dependencias para las actividades de gestion
documental no cumple con las competencias y perfiles adecuados, factores asociados a
la alta rotacion y a la no continuidad del personal para la aplicacién de los instrumentos
archivisticos de la Entidad.

1. Responsable: Subdireccién Administrativa y Financiera — Area Gestion Documental,
Area de Talento Humano, Servidores Publicos y Contratistas de la Entidad

2. Periodicidad: mensualmente de acuerdo con el cronograma establecido en el Plan
Institucional de Capacitacién - PIC de la Entidad.

3. Propésito: fortalecer el conocimiento de los Servidores Puablicos y Contratistas de la
Entidad en materia archivistica , para la aplicacion adecuada de controles en cada uno
de los procesos y procedimientos de Gestion Documental del Instituto evitando la
materializacién del riesgo

PV01-FO-007 Pagina 99 de 102
V-01




FORMATO

Qe . Codigo:PV01-FO-007
A';.ECQSL(?STNAA;gB INFORME CIERRE AUD'TOR'A VerSi()n: Ol
Tt paa a Ecanomia Soc Fecha: 20/05/2021

4. Como se realiza la actividad:, teniendo en cuenta el cronograma de capacitaciones en
materia documental establecido conjuntamente con el area de Talento Humano, del Plan
Institucional de Capacitacion -PIC -DE-022 y el Instructivo de Administracion de Archivos
-IN-005 numeral 6.6 parrafo final del Instituto.

5. Observaciones y desviaciones: los percipientes diligenciaran los siguientes formatos
FO- 605 Evaluacion pre de conocimientos de capacitacion y el formulario de
conocimientos adquiridos durante la sensibilizacion los cuales seran revisados por el area
de Gestion Documental analizando los factores de mejora, sugerencias, compromisos y
seguimiento de observar el no diligenciamiento por parte de los asistentes se procede a
solicitar el respectivo tramite ante el o los responsables. Si la actividad de capacitacién
no se realiza en el periodo definido se reprograma para su cumplimiento, seguimiento y
retroalimentacion.

6. Evidencia: El Formatos; FO- 605 Evaluacidon pre de conocimientos, el formulario de
conocimientos adquiridos durante la sensibilizacion, las presentaciones y listas de
asistencia, se aportan como evidencia en el drive GESTION RIESGOS IPES> Gestion
de riesgos -2021 > Riesgos de proceso > Proceso de apoyo > Riesgo N. 4 ineficiencia
operacional en el desarrollo de la gestion documental de la Entidad> Control N 1 Plan
institucional de capacitacion - Gestion documental

Disefio de control. El formato FO- 605 Evaluacién pre de conocimientos ya no se
esta aplicando, como el riesgo indica que El recurso humano en las dependencias
para las actividades de gestion documental no cumple con las competencias y perfiles
adecuados, considerar el control desde la seleccién y contratacién del personal para
mitigar este riesgo de contratar personal sin el perfil adecuado.

Riesgo 6 (Corrupcién) Posibilidad de recibir o solicitar cualquier dadiva o beneficio a
nombre propio o de terceros con el fin de sustraer, manipular o modificar documentos de
la entidad para uso indebido de la informacién o eliminacién de la misma.

1. Responsable: Servidores Publicos y contratistas designados en las dependencias para
atender la consulta y préstamo de los documentos en los archivos de la Entidad.

2. Periodicidad: diariamente

3. Propésito: controlar la salida y accesibilidad de la informacion o de los expedientes
requeridos por los Servidores Publicos y Contratistas en el ejercicio de sus funciones u
obligaciones.

4, Como se realiza la actividad: Teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Instructivo para la Administracion de Archivos PEA-03-IN-001 numeral 6.3., la solicitud de
consulta o préstamo de documentos de los archivos fisicos o electrénicos de gestion,
central o historico del Instituto, se realiza a través del formato FO-160 de consulta y
préstamo de documentos, el cual se entrega fisicamente o se envia al correo electrénico
del responsable de archivo en la dependencia, quien verifica el registro de informacion
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requerida. Una vez efectuada la consulta o el préstamo, la persona responsable del
archivo diligencia el formato Consolidado de Consulta y Préstamos.

5. Observaciones y desviaciones: En caso de recibirse la solicitud sin anexarse el formato
FO-160 debidamente diligenciado, se solicitara por correo electronico hacer entrega del
mismo para proceder al préstamo de los documentos requeridos.

6. Evidencia: Formato Consolidado de Consulta y Préstamos y correos electronicos
se publica para su consulta en el drive GESTION RIESGOS IPES> Gestidn de riesgos
-2021 > Riesgos de corrupcién > Proceso de apoyo.

Disefio de control: Considerar este control en otro riesgo diferente al de corrupcion ya
gue tiene que ver mas con la posibilidad de pérdida de informacién por no tener un control
adecuado para el préstamo y consulta de informacién.

Normatividad o Criterio:

Guia para la Administracion del Riesgo y el Disefio de Controles en Entidades Publicas
del DAFP v4, de octubre de 2018: Numeral 3.2 Evaluacién de riesgos, 3.2.2 Valoracion
de los controles — disefio de controles.

Recomendacion:

e Se sugiere documentar las actividades de control claves relacionadas con el proceso
de Gestion documental, en un flujo de actividades del procedimiento, con la inclusién
de los 6 elementos de control dado por la Guia de Administracion del Riesgo y el
Disefio de Controles (DAFP, 2018). Lo anterior para facilitar el entendimiento y
aplicacion de los controles del proceso de Gestién Documental.

e Se recomienda revisar si los controles que estan establecidos en la matriz de riesgos
del proceso realmente son los controles claves para mitigar cada uno de los riesgos
identificados.

Connotacién: Administrativa

8. PLAN DE MEJORAMIENTO

La Direccion General -DG, Subdireccion Administrativa y Financiera — SAF, Subdireccion
Disefio y Analisis Estratégico - SDAE, Subdireccion Emprendimiento Servicios
Empresariales y Comercializacion - SESEC, Subdireccion de Gestion de Redes Sociales
e Informalidad -SGRSI, Subdireccién de Formacion y Empleabilidad -SFE, Subdireccion
Juridica y de Contratacion - SJC , Oficina de Control Interno Disciplinario y Oficina
Asesora de Comunicaciones -OAC, junto con los responsables de los procesos, suscribira
un Plan de Mejoramiento con las acciones a seguir en cada una de las observaciones
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presentadas, y enviarlo a esta Asesoria dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes

al recibo del Informe de Cierre del trabajo.

La Asesoria de Control Interno realizar4d seguimiento al cumplimiento del Plan de
Mejoramiento con el fin de asegurar que hayan sido tomadas las acciones definidas por

el auditado y corregidos los hallazgos u observaciones.

9. ANEXOS

Anexo 1. REGISTRO FOTOGRAFICO GESTION DOCUMENTAL

Anexo 2. CALIFICACION DEL RIESGO INHERENTE — RIESGO RESIDUAL

Anexo 3. MUESTRAS SELECCIONADAS Y ANALIZADAS
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