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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA

BOGOTI\ DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

Radicado DADEP No. 20211300046523

Bogota D.C, 27-12-2021

130-0OCl
MEMORANDO
PARA: DIANA ALEJANDRA RODRIGUEZ CORTES
Directora
DE: ROGER ALEXANDER SANABRIA CALDERON

Jefe Oficina de Control Interno
ASUNTO: Informe de cumplimiento del Plan de Mejoramiento Archivistico.

La Oficina de Control Interno en ejercicio de sus funciones y en especial las establecidas en el Decreto
106 de 2015, se permite presentar el informe del asunto correspondiente al cumplimiento del Plan de
Mejoramiento Archivistico.

1. OBJETIVO Y ALCANCE

Verificar y evaluar el estado y cumplimiento del plan de mejora de seguimiento a la normatividad
archivistica, de conformidad con lo sefalado por Archivo Distrital durante la vigencia 2021
Adicionalmente, se efectua seguimiento a las acciones implementadas, en el aplicativo de Acciones
Correctivas, Preventivas y de Mejora-CPM.

2. CRITERIOS DE AUDITORIA.

e Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos y del Acuerdo 060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas
para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas”.

e Ley 1712 de 2014. "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.”

e Ley 1409 de 2010 "Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Codigo
de Etica y otras disposiciones”.

e Decreto 189 de 2020 “Por el cual se expiden lineamientos generales sobre transparencia, integridad y
medidas anticorrupcion en las entidades y organismos del orden distrital y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 612 de 2018 "Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado”.

e Decreto 106 de 2015 "Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en materia de
inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los documentos de caracter
privado declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones.”

e Decreto 1080 de 2015 “por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones.”

e Decreto 329 de 2013 "Por medio del cual se crea el Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C., se
deroga el Decreto Distrital 475 de 2006 y se dictan otras disposiciones”

e Acuerdo 042 de 2002 AGN “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario
Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos”.
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e Acuerdo 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".

o Acuerdo 005 de 2013 "Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones”.

e Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD".

e Resolucion 629 de 2018 “Por la cual se determinan las competencias especificas para los empleos con
funciones de archivista que exijan la formacion técnica profesional, tecnologica, y profesional o
universitaria de archivistica”.

e Circular Externa 001 de 2020 ‘lineamientos para la administracion de expedientes y comunicaciones
oficiales”.

e Circular 047 “lineamientos para el uso de documentos electronicos en ambientes de trabajo en casa por
la contingencia generada por la emergencia sanitaria COVID-19."

e Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. Version 3.

o Informe Visita de Seguimiento al Cumplimiento de la Normativa Archivistica. Agosto 2021.

3. METODOLOGIA DEL ANALISIS

En el presente sequimiento y verificacion, se tomo como origen el informe de la visita de seguimiento
al cumplimiento de la normatividad archivistica, de la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de
Archivos, con radicado 2-2021-26954-1 de agosto de 2021, y el Informe de auditoria Interna realizado
durante la vigencia anterior publicado en la pagina web del DADEP; adicionalmente verificaron
algunas otras generalidades a cargo de este proceso, con el fin de establecer el mejoramiento
archivistico requerido por la entidad.

4. ANALISIS, RESULTADOS Y OBSERVACIONES.

Es preciso sefialar que el contenido de este informe fue presentado y analizado previamente con el
equipo de trabajo de la SAF, correspondiente al cumplimiento de la normatividad archivistica, a través
de correo electronico enviado el dia 22 de diciembre de la presente vigencia, quienes manifestaron
sus observaciones por el mismo medio el 23 de diciembre, con el propodsito de aclarar y ajustar los
resultados de la auditoria, de manera que las apreciaciones fueron tenidas en cuenta y forman parte
integral del informe.

4.1 Aspectos Generales

La auditoria dio inicio por medio del memorando con radicado 20214000040443 del 12 de noviembre
2021 y posteriores requerimientos por parte de la OCI, cuyas repuestas de la SAF fueron aportadas
mediante correo el 19 y 21 de diciembre del aflo en curso. El proceso en revisidon es de tipo soporte,
denominado Gestion Documental cuyo objetivo es “Planificar, administrar y organizar la
documentacion producida por el Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico,
bajo las reglas y principios de la actividad archivistica, gestionando la correspondencia y facilitando el
acceso a los documentos por parte de los usuarios internos y externos, asi como garantizando la
preservacion del patrimonio documental de la Entidad”. Actualmente, estd conformado por
servidores, 4 de planta y 11 contratistas, como se muestra a continuacion:
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LISTADO DE PERSONAL GESTION DOCUMENTAL 2021

NOMBRE PROFESION FORMACION TIPO DE VINCULACION
DIOSILE CAMARGO | BIBLIOTECOLOGA/ARCHIVISTA | ESPECIALISTA | CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
LUZ BAHAMON BIBLIOTECOLOGA ESPECIALISTA PLANTA PROVISIONAL
INGRY CORDERO TECNOLOGA TECNOLOGO | CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
DAYANA MARTINEZ BACHILLER BACHILLER CARRERA ADMINISTRATIVA
OLGA MESA BACHILLER BACHILLER CARRERA ADMINISTRATIVA
ELMER GONZALEZ BACHILLER BACHILLER CARRERA ADMINISTRATIVA
JAVIER PICON BACHILLER BACHILLER | CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
NIDIA GONZALEZ BACHILLER BACHILLER | CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
KAROL TENJO TECNICA TECNICA CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
ANGELA ESPINOSA TECNICA TECNICA CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
ANGELA MORALES TECNICA TECNICA CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
DIANA GUMAN TECNICA TECNICA CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
JOHANNA VELASQUEZ TECNICA TECNICA CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
JULIO PETECUA TECNICO TECNICO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
LEYDI CASTRO TECNICA TECNICA CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Fuente Gestion Documental

De acuerdo al Informe de visita llevada a cabo por el Archivo Distrital, no se contempla en los
requisitos de estudios “Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas, geografia e historia”, y
la disciplina que contemplan tanto la Resolucion 629 de 218 y la Ley 1409 de 2010. Por lo tanto, la
OCl reitera dicha recomendacion. Teniendo en cuenta la anterior informacion el auditado manifiesta.
“En nuestro manual de funciones se encuentran estas profesiones”, ya que en las Ciencias Humanas
se contempla la Archivistica. Luego de argumentacion telefonica por parte del auditado, la OCl esta
de acuerdo toda vez que manifiestan ajustes al respecto.

4.2 Seguimiento acciones determinadas durante la anterior auditoria Interna

Accion 200646: se revisaron las actividades identificadas con los numeros 2361, 2362, 2363, 2364,
2365, 2366, 2367 y 2368, donde se recomienda continuar con la respectiva actualizacion de los
documentos, implementar un mecanismo de retroalimentacion cada vez que se efectue una
capacitacion, estda pendiente actualizar el aplicativo ORFEO con los correspondientes series vy
subseries. Para la accion 200657 actividad 2409 se recomienda especificar en el aplicativo CPM, la
modificacion realizada. El auditado argumenta “Se ajustaron los campos solicitados y estan publicados
en la WEB, actualmente este documento quedo a cargo de la Oficina de Sistemas”. Teniendo en
cuenta la anterior informacion la OCI reitera la recomendacion ya que en el aplicativo oficial CPM,
debe quedar totalmente claro el avance de cada actividad realizada correspondiente a la accion.

Accion 200661: actividades 2442 y 2443 oficializar el documento originado. El auditado refiere “Este
documento sera legalizado con el Sistema Integrado de Conservacion ya que hace parte de este y
sera socializado en la Entidad”. Po lo tanto la actividad quedara en ejecucion.

Accion 200668: actividades 2458 y 2460 se encuentran cumplidas.

Accion 200678: actividades 2527 y 2528 no se pudieron verificar a través del aplicativo CPM. El
auditado manifiesta “La 2527 fue enviada al Archivo de Bogota y estamos esperando su respuesta y la
2528 sera trabajado de acuerdo a la programacion establecida”. Teniendo en cuenta el anterior
argumento las actividades en mencion quedan en gestion por parte del area.
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4.3 Avances importantes aplicados al Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA).

Se realizo el respectivo seguimiento correspondiente al informe realizado por la Secretaria Técnica
del Consejo Distrital de Archivos remitido el 24 de agosto de 2021 determinando lo siguiente:

a.

Programa de Gestion Documental: la politica de Gestion Documental esta debidamente incluida
durante la vigencia 2020-2023 soportado en el Acto administrativo de adopcion del PGD es el Acta
001 de 20-01-2020. Se planearon capacitaciones para algunos Instrumentos Archivisticos
evidenciados en los Comités de Gestion publicados en la pagina web de la Entidad. Manifiestan la
necesidad de actualizar el inventario del Archivo central. Adicionalmente, tener en cuenta que la
convalidacion de la TVD y la TRD es funcion del Consejo Distrital de Archivos no del DADEP.

Tabla de Retencion Documental: Actualmente la Entidad cuenta con una TRD convalidada, en
donde actualmente se encuentra en ajustes, la cual estd debidamente publicada en la pagina web
de la Entidad. En cuanto a los archivos de Gestion manifiestan estar acorde con la informacion
suministrada, en donde se cuenta con 8 dependencias con sus archivos organizados incluyendo
el codigo de archivo, RUPI o codigo de sector correspondientes a las cajas que no contaban con
estos datos durante la revision anterior. En donde se recomienda identificar las nuevas tipologias
documentales con ocasion al COVID-19 acorde a la Directiva 003 del 2021 y para la
documentacion electronica generada regirse tanto por la Circular Distrital Externa 047 de 2020
como por la Circular Externa 001 de 2020.

. Cuadro de Clasificacion Documental: A pesar de reflejar adecuadamente la aplicacion del acuerdo

004 de 2019 en cuanto al registro de secciones y subsecciones, series y subseries documentales,
se sugiere tener en cuenta al articulo 5 del Acuerdo AGN 005 de 2013 relacionado con la
clasificacion documental por niveles y subniveles. También incluir en el PIC el tema de Clasificacion
Documental.

Inventarios Documentales: a pesar de que se vienen contemplando la Ley 594 de 2000, Ley 1712
de 2004 y el acuerdo 042 de 2002, se recomienda implementar un plan de trabajo para sensibilizar
a todas las dependencias que produzcan documentos para que mantengan actualizados los
inventarios documentales en los archivos de gestion, adicionalmente, efectuar las eliminaciones
documentales acorde al procedimiento sugerido.

. Banco Terminoldgico—BANTER: la Entidad cuenta con este instrumento archivistico, acorde a Lo

consignado mediante la Ley 594 de 2000.Estando pendiente el Sistema de Gestion de documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA parametrizado, asi mismo, actualizar tanto el banco
terminoldgico para las series, subseries y tipos documentales; y aplicar el Acuerdo 060 de 2001
para aquellos registros que se realicen en la Ventanilla unica de Correspondencia.

Tabla de Control de Acceso—TCA: La entidad evidencid una reunién desarrollada durante el mes
de enero de la presente vigencia, la cual se aprobd el documento archivistico, tabla de control de
acceso — SAF — se sugiere documentar los perfiles de cada usuario con los roles requeridos donde
se permita restringir las acciones sobre los documentos de archivo.

. Plan_Institucional de archivos—PINAR: en donde se recomienda continuar con las actividades

contempladas en el instrumento archivistico PINAR, de la misma manera, tener en cuenta el
paragrafo 1 del articulo 1 del Decreto 612 de 2018, relacionado con la integracion de las actividades
que correspondan a la respectiva anualidad.
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h. Tabla de Valoracién Documental=TVD: Solicitar una asistencia técnica a la SSDA/ Grupo evaluador,
para efectos de aclarar la informacion relacionada con 30 expedientes de “Procuraduria de Bienes”,
toda vez que estos documentos los asumio el DADEP estando aun abiertos o en tramite. Asi mismo,
para la vigencia 2022 en el formulario EAGED, la Entidad debera consignar la informacion
perteneciente al FDA con que cuenta.

i. Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos: Para llevar a cabo dicha
Implementacion se sugiere Guia Sistema de Gestion de documento Electronico de archivos para
el distrito capital — SGDA-DC - RTF 1.0.

j. Procesos: se invita a revisar el software de acuerdo con las competencias que permitan optimizar
dicho proceso, facilitando su trazabilidad y consulta.

k. Tecnologias: verificar si el proceso de documentos electronicos cumple con lo requerido por la
normatividad vigente.

l. Sistema Integrado de conservacion—=SIC: se recomienda conformar un equipo interdisciplinario de
profesionales necesario para la elaboracion e implementacion de Sistema Integrado de
Conservacion especialmente en materia de preservacion digital a largo plazo aplicando el Articulo
4 del Acuerdo 006 de 2014.

m.Cultura Archivistica: tiene que ver con la mejor forma de promocionar y divulgar la cultura
archivistica en la Entidad.

5. ANALISIS DE RIESGOS Y PUNTOS DE CONTROL

e Riesgo operativo: al no contar con una herramienta de control que permita mitigar los Riesgos
Relacionados con Gestion documental en el mencionado informe.

e Riesgo de cumplimiento: se ratifica sobre la dificultad la consulta de la documentacion requerida
tanto para los clientes internos como externos sobremodo en tema digital

e Riesgo estratégico: se ratifica al haber ausencia de implementacion en temas tecnoldgicos, los
cuales conllevan a la perdida subita de informacion importante para la Entidad.

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En términos generales el proceso de Gestion Documental muestra fortalezas dado que ha sacado
adelante bastantes temas como por ejemplo el Plan de Salvamento, continuo ajuste de las TRD,
Capacitaciones Implementadas, el protocolo de desinfeccion y préstamo relacionado con el archivo
de Gestion, el talento humano asignado al area muestra compromiso, prueba de ello es el avance el
Plan de Mejoramiento Archivistico puesto que en su mayoria se encuentra en un grado de avance
practicamente superado, de modo que se determina una gestion adecuada del procedimiento, no
obstante, se recomienda tener en cuenta los controles sugeridos por la OCl y es necesario
implementar acciones encaminadas a mitigar los riesgos inherentes al proceso de tal manera que
contribuya al cumplimiento optimo y eficiente de los objetivos planteados en el informe de la visita
de seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica, y lo relacionado con MIPG junto con
otras disposiciones mencionadas durante el desarrollo del informe, se conmina a los involucrados a
formar acciones, por lo que se recomienda:
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+ Cada vez que se emitan recomendaciones o sugerencias de manera Interna o Externa se formule
el respectivo Plan de Mejoramiento a través del aplicativo CPM.

+ Se reitera administrar de manera concienzuda el aplicativo ORFEO, realizando jornadas de control
con los puntos focales de cada dependencia.

+ Se reitera relacionar la ubicacion de las evidencias correspondientes al Cumplimiento de planes y
proyectos, identificando la ubicacién del avance reportado.

+ Continuar con el seguimiento al Plan de trabajo en donde se contemple su debida ejecucién, con
responsables y cronograma para actualizar digitalmente los aplicativos necesarios para llevar a
cabo las respectivas consultas (ORFEO, ROYAL), revisando si se requiere de otro aplicativo.
Teniendo en cuenta lo estipulado en el Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion. Version 3.

NOTA: Las observaciones y recomendaciones presentadas por la Oficina de Control Interno en sus informes tienen
como fin ultimo generar valor para la Defensoria del Espacio Publico, contribuyendo al logro efectivo de los objetivos
misionales a través de la mejora continua de los procesos, por esta razon, se espera sean consideradas por los
responsables, a quienes se conmina a la realizacion de los ajustes, correcciones o mejoras a que haya lugar, y a
incluirlas en el aplicativo CPM y gestionarlas de manera adecuada, oportuna y preventiva, ante la posible
materializacion de riesgos y/o pronunciamientos de los diferentes organismos externos de control. Adicionalmente,
es de gran importancia comprender que dada la magnitud de la informacion, lo evaluado, observado, recomendado
y demas aspectos sefialados en los informes por esta Oficina, tienen fundamento en verificaciones y revisiones
realizadas sobre muestras seleccionadas con técnicas de auditoria, es decir, no es posible cubrir el cien por ciento del
universo, por lo cual los responsables de los procesos y la Alta Direccion deben tener presente el autocontrol y
considerar la existencia de riesgos en dentro de la informacion no seleccionada, para lo cual es factible pensar en
extrapolar los posibles efectos, controles y correctivos sugeridos para la muestra sobre el total del universo.

Cordial saludo,

H A2

/‘7 g V—_/'l —
ROGER ALEXANDER SANABRIA CALDERON
Jefe Oficina de Control Interno

Proyectd: Astrid Norma Alexandra Farfan Martinez
Revisd y aprobd: Roger Alexander Sanabria Calderdn
Fecha: 22-12-2021

Codigo: 1308515
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