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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 el cumplimiento del plan relacionado en el asunto, cuyo objetivo es evaluar el estado del

pla

n de mejora de seguimiento a la normatividad archivistica, de conformidad con lo sefialado por

Archivo Distrital durante la vigencia 2020. Adicionalmente, se efectua seguimiento a las acciones
implementadas, en el aplicativo de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora-CPM.

2.

>

YV V

CRITERIOS DE AUDITORIA.

Ley 1755 de 2015 "Se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Codigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1523 de 2012 "Politica Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y se establece el Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres”.

Ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1437 de 2011 “Codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo”.
Decreto 491 de 2020 “Por el cual se adoptan medidas de urgencia para garantizar la atencion y la
prestacion de los servicios por parte de las autoridades publicas y los particulares que cumplan
funciones publicas y se toman medidas para la proteccion laboral y de los contratistas de
prestacion de servicios de las entidades publicas, en el marco del Estado de Emergencia
Econdmica, Social y Ecoldgica”

Decreto 457 de marzo de 2020 “Por el cual se imparten instrucciones en virtud de la emergencia
sanitaria generada por la pandemia Coronavirus COVID - 19 y el mantenimiento de orden publico”.
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”.

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”.

Decreto 1515 de 2013 “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor historico al Archivo General de la Nacion, a
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los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995y 998 de

1997 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 2609 de 2012 Articulo 8 1nstrumentos archivisticos para la gestion documental”.

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

Circular externa 1 de 2020 “Lineamientos para la administracion de expedientes y comunicaciones

oficiales”.

» Directiva Presidencial No. 02 del 12 de marzo de 2020, “Por medio de la cual se adoptan medidas
para atender la contingencia generada por COVID-19, a partir del uso de las tecnologias la
informacion y las telecomunicaciones -TIC".

» Acuerdo No 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, 23y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000".

» Acuerdo 007 de 2014 Art.7 “Lineamientos para la reconstruccion de expedientes”

» Acuerdo No. 060 del AGN “Establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”.

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

» 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."

YV V

3. METODOLOGIA DEL ANALISIS

En el presente seguimiento 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 2-2019-11449 del 26 de abril de 2019, y de las vigencias anteriores;
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 sefalar que el contenido de este informe fue presentado y analizado previamente con el
area auditada a través de correo electronico enviado el dia 18 de diciembre, quienes manifestaron sus
observaciones por el mismo medio luego de efectuar la respectiva reunion virtual ese mismo dia, con
el proposito 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

El marco de la auditoria se dio inicio por medio del memorando con radicado 120201300032993 del
10 de noviembre 2020 y posteriores requerimientos por parte de la OCI, cuyas repuestas de la SAF
fueron aportadas mediante verificacion fisica el dia 24 de noviembre del afio en curso. El proceso en
revision 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, esta conformado por servidores, 4 de planta y 5 contratistas (se verificaron sus
obligaciones especiales relacionadas con Gestién documental), como se muestra a continuacion:
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PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO FORMACION TIPO DE
NOMBRE NOMBRE  APELLIDO  APELLIDO PROFESION ACADEMICA VINCULACION Ne TP
BIBLIOTECOLOGA/ 1315-
DIOSILE CAMARGO | CAMARGO | ARCHIVISTA ESPECIALISTA | OPS 2595
LUZ STELLA BAHAMON | LEON BIBLIOTECOLOGA | ESPECIALISTA | PLANTA PROVISIONAL | 810
INGRY CATALINA | CORDERO | CARDENAS | TECNOLOGA TECNOLOGO | OPS 1578
DAYANA | VALENTINA | MARTINEZ |PINTO BACHILLER BACHILLER CARRERA ADMINTIVA N/A
OLGA LUCIA MESA MORENO BACHILLER BACHILLER CARRERA ADMINTIVA N/A
ELMER GONZALEZ | ULLOA BACHILLER BACHILLER CARRERA ADMINTIVA N/A
JAVIER PICON ORDONEZ | BACHILLER BACHILLER OPS N/A
NIDIA JINETH GONZALEZ | CARDENAS | BACHILLER BACHILLER OPS N/A
KAROL LORENA TENJO LOPEZ TECNICA TECNICA OPS N/A

Fuente Gestion Documental
4.2 Documentos Asociados

En la documentacion publicada del proceso de Gestion Documental en la ruta del visor del sistema
de gestion/Gestion documental, en el link: http://sgc.dadep.gov.co/11/127-PROGD-01.php, se
evidencia que lo pertinente con la Gestion Documental esta conformada por: Archivo de
Documentos, Control de Registros, las Herramientas de Gestion y los Documentos Externos, dentro
de los cuales se revisO y observo lo siguiente:

v Procedimiento Archivo de Documentos: Estd compuesto por 12 formatos, los cuales se encuentran
en su mayoria acorde tanto a su proceso como a su procedimiento, junto con el respectivo
instructivo, no obstante diferente al identificado, en el formato hoja de control de contratos se
encuentra con un color en el area, en el titulo formato solicitud préstamo de expedientes dice
procedimiento y/o documento: N/A estando ubicado en archivo de documentos, el formato tabla
de valoracion documental presenta el instructivo invertido el orden de asunto o series, el instructivo
de archivo y correspondencia se unifico desde el 04 de septiembre de 2020, pero no se esta
teniendo en cuenta para llevar a cabo la trazabilidad de las cuentas de cobro, relacionado con la
correspondencia interna, con el fin ser consecuentes se debe modificar o sacar nuevos
lineamientos al respecto mediante acto administrativo. En cuanto al aplicativo ORFEO, se
realizaron pruebas en varias dependencias para determinar si la TRD del aplicativo refleja tanto los
mismos conceptos como codigos acorde a los publicados en la pagina Web de la entidad, y al
sentido del contenido del documento, pero no coinciden. Por este motivo la OCl solicita se efectue
continuamente seguimiento a los puntos focales de cada dependencia con el fin de determinar su
adecuado registro y punto de control hacia los demas servidores.

v Procedimiento Control de Registros: estd conformado por 4 formatos y 1 procedimiento, cuyo
alcance “Inicia con los criterios para su identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion,
tiempo de retencion y finaliza con la disposicion final, aplica a todos los procesos”, cuenta con 16
actividades y 5 puntos de control identificando su adecuada formulacion.

v' Documentos Externos: abarca 4 temas, pero no se encuentra relacion con la Gestiéon documental,
en cuanto a este tema el auditado menciona”, la OCI le pregunto a la OAP, quienes manifestaron
que el Listado Maestro de documentos externos figura en todos los procesos de la Entidad.
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v' Herramientas de Gestion: presenta 4 formatos documento, de los cuales en la Caracterizacion de
ciudadanos, usuarios e interesados se relaciona para temas de Atencion al Ciudadano, en los
Indicadores de Gestion reportado para esta vigencia se encuentra sin ningun dato, de acuerdo a
esto el auditado informa “Se encuentra en gestion con la OAP,” la OCl reitera la observacion puesto
que por parte del area auditada no se allego la evidencia , en el Listado Maestro de Documentos
figura el formato identificado con el cod. 127-FORGD-10 denominado Afuera - Testigo préstamo
de expediente. En cuanto al Normograma se identificaron 6 documentos (circular 3 de 2013,
circular 003 de 2006, resolucion 199 de 2018, circular 003 de 2008, circular 007 de 2008 y la
circular 001 de 2009). pendientes por verificar, frente a lo anterior el auditado manifestd “Ya se
reviso con juridica la actualizacion del normograma. Juridica ya lo envio a OAP para ser actualizado
en la Intranet. “La OCI acepta este argumento puesto que nos hicieron allegar el correo con dicha
gestion. De otra parte en la circular externa 1 de 2020, menciona se contemple un proceso de
limpieza y desinfeccion de los documentos luego de haber sido prestados, pero no se evidencia
dicho protocolo en la entidad, asi como el cumplimiento del literal B. administracion de
comunicaciones oficiales. El auditado manifesto que.” La limpieza y desinfeccion de documentos
se encuentra programado para 2 veces al ano, en la bodega de Colvatel ya se realizd en el presente
ano y se envia la certificacion. En la Entidad, la limpieza y desinfeccion lo realiza el personal de
Aseo de la misma”“. La OCI confirma la certificacion por parte de Colvatel, pero, reitera esta
apreciacion para la documentacion que reposa en los estantes ubicados en el piso 16.

4.3 Plan de Mejoramiento Contraloria

De Acuerdo con lo requerido en los informes de las auditorias N°52 y 54, se transgrede lo dispuesto
en el literal e) del articulo 2 de la Ley 87 de 1993, la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”. Art. 36 “Formacion de expedientes” de la Ley
1437 de 2011; Acuerdo No. 002 de 2014 Archivo General de la Nacion “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”. De igual forma el Acuerdo AGN No 042 de
2002 del Archivo General de la Nacion, Articulo 4 Criterios para la organizacion de archivos de
gestion, que en sus numerales 3y 4 establece: (...) “La ubicacion fisica de los documentos respondera
a la conformacion de los expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se
pueda evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha mas antigua de produccion,
sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara
al final de la misma”.

Adicionalmente, la Entidad incumple lo establecido en los articulos 4, 12, 16 y 22 de la Ley 594 del
2000; el articulo 12 del Acuerdo Archivo General de la Nacion No. 002 de 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”. De igual forma los numerales 3 y 4 del
Articulo 4 del Acuerdo del Archivo General de la Nacion- AGN No 042 de 2002, Criterios para la
organizacion de archivos de gestion, en los que se establece: 3. “La ubicacion fisica de los
documentos respondera a la conformacion de los expedientes, los tipos documentales se ordenaran
de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha mas
antigua de produccion, sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas
reciente se encontrara al final de la misma”. 4. "Los tipos documentales que integran las unidades
documentales de las series y subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su
ordenacion, consulta y control”. Igualmente, se contraviene lo dispuesto en los literales b), d) y e), del
articulo 2 de la Ley 87 de 1993. Sobre este tema el auditado argumento “En la Entidad se le esta dando
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cumplimiento a las directrices dadas en el Acuerdo 042 de 2002 al 90% de la documentacion, por lo
tanto se requiere un poco mas de claridad al respecto. Adicional en el instructivo de archivo y
correspondencia se encuentran los lineamientos para su aplicacion.”

La OCl aclara que se refiere a las observaciones reportadas en el Informe Final de la Contraloria como
se inicia este numeral, por lo anterior reitera la recomendacion, frente a varias carpetas aportadas por
la Subdireccion de Administracion Inmobiliaria y de Espacio Publico —SAI- en donde es necesario que
el area lider en el tema de Gestion Documental socialice sobre como solicitar capacitacion y apoyo a
las dependencias que lo requieran, asimismo, realizar el respectivo seqguimiento de los temas
aprendidos para que no vuelvan a incidir en ningun otra instancia. En cuanto al tema de las
capacitaciones el auditado informa” Gestion Documental ha estado dando las capacitaciones a las
diferentes Areas de la Entidad para la adecuada organizacion y correcta transferencia documental. Asi
mismo, en el Instructivo de Archivo y Correspondencia se encuentran los lineamientos”. Sin embargo,
no se aportaron las correspondientes evidencias en donde se pueda identificar los temas y
retroalimentacion por parte de los que la recibieron.

4.4 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 el pasado 04 y 05 de abril de 2019.Determinando lo siguiente:

|. Responsabilidades: Se verifico el cumplimiento de las reuniones efectuadas por el Comité
Institucional de gestion y Desemperio realizadas el 13 de enero, 06 de abril, 29 de mayo, 16 de julio
y 8 de octubre, debidamente publicadas en la pagina web del DADEP las cuales contemplan los
temas requeridos en el Plan de Mejoramiento Archivistico.

Il. Instrumentos de Gestion Documental y archivos: de acuerdo con el Plan De Accion - Gestion
Documental DADEP 2020-2023 y con las reuniones mencionadas en el numeral anterior se
evidencio el cumplimiento de los mismos. De la misma manera, se construyo el PINAR el cual se
encuentra publicado en la pagina del Sistema de Gestion, no obstante, faltan evidenciar las Tablas
de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones,
no esta publicada, con relacion al tema el auditado manifiesta “Se encuentra en revision por parte
de sistemas para luego ser enviada a MIPG para aprobacion.”, la OCl reitera dicha afirmacion puesto
que no recibié la evidencia de esta gestion, de otra parte la entidad cuenta con inventarios
documentales en el formato de inventario FUID, en cuanto al Modelo de requisitos para la Gestion
de Documentos Electronicos la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota y la Subdireccion
del Sistema Distrital de Archivos realizaron 2 mesas de trabajo los dias 19 de agosto y 4 de
septiembre del afio en curso, tambien cuenta con un banco terminologico de series documentales
vigente desde el 16 de julio de 2020,en cuento a la TRD se encuentra actualizandola para luego
ser convalidada por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota, en cuanto a la Tabla de Valoracion
Documental —TVD- se encuentra publicada en el Sistema de Gestion.

. Lineamientos de las operaciones de la gestion documental: de acuerdo con el Acuerdo 060 de
2001 del AGN se evidencia a traves del ORFEO la conformacion del consecutivo Unico de
comunicaciones oficiales enviadas, En Orfeo en el mismo sentido no se evidencia la publicacion
total correspondiente a la informacion establecida en el Decreto 103 de 2015, en cuanto a lo
establecido en el Acuerdo 07 de 1994 del AGN y el Acuerdo 056 de 2000 el instructivo de Archivo
y correspondencia vigente desde el 04/09/2020 contempla el procedimiento para la consulta a la
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documentacion en concordancia en la politica de gestiéon documental, en cuanto al Decreto 1515
de 2013 se recomienda realizar las transferencias documentales secundarias a la Direccion Distrital
Archivo de Bogota. De lo anterior el auditado argumentd “Una vez convalidadas las TVD por el
Archivo de Bogota, la Entidad realizara la respectiva aplicacion. Radicado No. 20202040126301 del
24 de noviembre de 2020".La OCI| acepta esta afirmacion, pero recomienda su respectivo
seguimiento con el fin de llevar a cabo esta gestion.

IV.Conservacion Documental y preservacion a largo plazo: acorde al Acuerdo 006 de 2014,se
recomienda llevar a cabo la estructura del SIC en concordancia con el Articulo 5y el conservador
e ingeniero de sistemas con conocimiento de gestion documental, asi mismo, el desarrollo de los
planes tanto de conservacion como de preservacion contenidos en el Instructivo del Sistema
integrado de conservacion proyectado a mediano plazo, por lo tanto se recomienda trabajar en el
menor tiempo posible en este tema, con el fin de Salvaguardar la documentacion producida y
recibida por el DADEP, en condiciones que garanticen la disposicion de la informacion. En el mismo
sentido, si bien es cierto el plan de emergencias de la Entidad, cuenta con un plan operativo que
contempla el rescate de la documentacion de acuerdo a los valores primarios y secundarios de la
documentacion, no se puede implementar hasta tanto se gestione el Sistema Integrado de
Conservacion.

4.5 Ley 1448 de 2011 relacionado con la posibilidad de que haya poblaciéon que se identifique
como victima del conflicto armado en los términos de esta Ley.

De acuerdo con lo indicado en la jornada de socializacion "Procesos colectivos de Fortalecimiento
de Archivos y Conformacion del Registro Especial de Archivos de Derechos Humanos y Protocolo de
Gestion Documental®, a la cual asistio la Oficina de Control Interno el pasado 5 de septiembre de
2019, frente al ejercicio planteado desde la perspectiva del Distrito, teniendo en cuenta la mision de
la Entidad y la posible relacion directa/indirecta con victimas del conflicto en los términos
establecidos por la Ley 1448 de 2011. Desde la OCI se recomienda la apertura esta serie documental
dando cumplimiento a la Circular externa 002 de 2020 del Archivo General de la Nacion -AGN-, dado
que durante la revision se evidencio que desde el proceso de Atencion al Ciudadano se contempla
este tipo de poblacion, y se asistio durante el mes de julio de 2019 a una Feria de Servicios
Institucionales con el fin de consolidar el trabajo del Distrito con la poblacion victima del conflicto,
organizado por la Personeria Local de Kennedy. Frente a esto el auditado informa”. La OClI reitera la
observacion dado que desde el area de atencion al ciudadano se contempla este tipo de poblacion y
ultimamente se esta gestionando un formato en donde las areas misionales también la identificaran.
Sin embargo, se tendra en cuenta el concepto por parte de la OCl como insumo para determinar
dicha identificacion.

\%
¥, 2esTRO CON

Fuente Atencion al Ciudadano
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4.5 Salvamento Documental en Situaciones de Emergencia

De acuerdo con el Seminario Internacional de Archivos organizado por la Direccion de Archivo de
Bogota, cuyo marco normativo se fundamenta en la Ley 1523 de 2012, Decreto 332 De 2004 Régimen
y Sistema para la Prevencion y Atencion de Emergencias en Bogotd D.C., Ley 594 De 2000 Ley General
De Archivos, Decreto 2609 De 2012, es necesario constituir un plan de preservacion y salvamento de
documentos en donde se constituya la brigada para el tema de gestiéon documental de la entidad
junto con el plan de emergencia para salvaguardar,preservar,evacuar y restaurar los documentos en
caso de alguna contingencia. En donde se establezcan tres secciones: preparacion y prevencion,
respuesta a la emergencia y salvamento y recuperaciéon, entre otros. Hasta el momento no se
evidencia dicha documentacion, por lo tanto la OCl recomienda se implemente con el fin de proteger
parte del patrimonio cultural y de la identidad distrital. Por lo anterior, el auditado argumenta “Una vez
la entidad cuente con el Sistema Integrado de Conservacion el Plan de Prevencion de Desastres y
Salvamento de Documentos sera implementado, (el documento técnico se encuentra elaborado)”.La
OCl reitera dicha observacion puesto que hasta el momento no se cuenta con dicho Plan.

4.6 Cumplimiento de planes y proyectos

De acuerdo con el seguimiento y monitoreo programa de gestion documental y plan institucional
de archivos vigencia 2020 con corte 30 de septiembre 2020 aportado por el area a través de la
carpeta compartida, de las 39 actividades propuestas 4 actividades presentan un avance del 0% -
50% (A12, A15,A22 y A30) faltando 2 meses para su culminacion, mientras que las otras 35 actividades
presentan un avance del 50% - 100%, en donde al revisar la parte de las evidencias la OCl recomienda
que figure el sitio en donde se pueden verificar. Frente a esto el auditado manifiesta “Se sugiere que
por favor se le informe a la OAP y por nuestra parte se atendera recomendacion para proximo
seguimiento.” La OCl entrevisto a la OAP quienes manifestaron ellos realizan un continuo monitoreo
al cumplimiento de los Planes, pero no lo observan en detalle, por lo anterior se ratifica la
observacion.

4.7 Companiia Colombiana de Servicios de Valor Agregado y Telematicos Colvatel S.A. ESP

De acuerdo con la informacion suministrada por el area se realizo el contrato interadministrativo N°
110-00131-391-0-2019 con el Objeto: “Prestar los servicios especializados en gestion documental,
custodia, consulta, préstamo y administracion general del archivo del Departamento Administrativo
de la defensoria del Espacio Publico, de acuerdo con las especificaciones técnicas.” Con una adicion
y prorroga iniciando el 3 de julio de 2019 hasta el 2 de agosto de 2020 con un valor contratado sin
IVA de §$ 720.402.976,00, cuyas obligaciones y actividades se definen a partir de la identificacion de la
necesidad de la contratacion y su respetivo objeto.

La OCI revisd de manera aleatoria algunos informes presentados por Colvatel evidenciando los
adecuados controles en cuanto al reporte de avance del proyecto, indicadores operativos de manera
ilustrada, facturacion y cumplimiento de obligaciones contractuales. No obstante, de las 10
obligaciones estipuladas la 2 denominada Plan de Trabajo y Cronograma y la 10 denominada Cumplir
con las especificaciones del anexo técnico se reportan como No aplica, por lo tanto la OCI
recomienda revisar estas 2 obligaciones contractuales. Por lo anterior el auditado refiere "En la carpeta
de Colvatel se encuentra el plan de trabajo y cronograma. Se recomienda revisar la Carpeta Fisica”. La
OCI no evidencia lo contrario por consiguiente reitera la recomendacion.
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4.8 Contingencia COVID-19

Se reviso el cumplimiento de la Circular 047 de 2020 en donde se dan los respectivos lineamientos
para el uso de documentos electréonicos en ambientes de trabajo en casa por la emergencia sanitaria,
en donde se hace énfasis en la gestion de documentos electronicos de archivo. De acuerdo con
entrevista a los responsables del proceso este tema aun se esta ajustando, por este motivo la OCI
recomienda se agilice dado que la Entidad debe garantizar su gestion mediante dichos registros. En
el mismo sentido se cuenta con aplicativos (Orfeo, Royal, SIDEP, entre otros), que permiten la consulta
digital de varios documentos, no obstante, dichos aplicativos se encuentran desactualizados, por lo
tanto la OCl recomienda que para optimizar las consultas requeridas se planee la manera de
incorporar de manera organizada dicha documentacion, teniendo en cuenta que para el aplicativo
Royal toda la documentacion relacionada con la contratacion y para el aplicativo Orfeo los
documentos Oficiales con sus anexos y Tabla de Retencion Documental —TRD- de acuerdo con la
que se encuentra publicada en la pagina Web de la entidad y a la documentacion gestionada en cada
area. Asi mismo, se evidencio el control para el préstamo de carpetas tanto al interior de la entidad
como al exterior, identificando buen control sobre todo en temas de patrimonio, no obstante, falta
contemplar algun tipo de control en donde se tenga en cuenta que los documentos prestados al
retornar conserven su autenticidad. Adicionalmente, se reviso el adecuado protocolo de bioseguridad
expedido por Colvatel por consiguiente, en donde se implementan acciones preventivas, de control
y mitigacion que tienen por objeto minimizar el peligro biologico que pueda llegar a afectar la salud
de los colaboradores de COLVATEL.

5. Analisis de riesgos y puntos de Control

e Riesgo operativo: al encontrar desactualizaciones o subutilizaciones en la documentacion del
proceso de Gestion Documental.

e Riesgo de cumplimiento: al dificultar la consulta de la documentacion requerida tanto para los
clientes internos como externos.

* Riesgo estratégico: ausencia de implementacion en temas tecnoldgicos y la ausencia de un Plan de
Salvamento Documental en Situaciones de Emergencia, 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, el talento humano
asignado a 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,
no obstante, es necesario implementar acciones encaminadas a mitigar los riesgos inherentes al
proceso de tal manera que contribuya al cumplimiento 6ptimo 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 precisa que, dada la extension de los temas abordados durante esta auditoria, los mismos pueden
ser susceptibles de ser auditados con diferente alcance en la proxima vigencia. Con base en lo
descrito y observado, se conmina a los involucrados a formar acciones, por lo que se recomienda:

1. Revisar los documentos tanto internos como externos asociados al proceso con el fin de verificar
su adecuada estructura, utilizacion y relacion con el tema de Gestion Documental. Adicionalmente,

PBX: (+571) 382 2510 || Atencion a la ciudadania: 350 7062 2B '
Linea gratuita 018000127700 || Linea 195 '/
www.dadep.gov.co ALCALDIA MAYOR
Codigo Postal: 111311 DE BOGOTA DC,

Carrera 30 # 25 - 90 Piso 15 99



r\
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA

BOGOTI\ DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

implementar el testigo documental, actualizar el normograma y la conformacion de los
componentes tecnologicos.

2. Administrar el aplicativo ORFEOQO, realizando jornadas de control con los puntos focales de cada
dependencia. Verificando la TRD publicada en la pagina Web Vs la que figura en el aplicativo.

3. Elaborar un proceso de limpieza y desinfeccion de los documentos al interior de la Entidad, luego
de haber sido prestados acorde a circular externa 1 de 2020 o durante el ejercicio de gestion, asi
mismo, establecer algun tipo de control en donde se tenga en cuenta que los documentos
prestados al retornar conserven su autenticidad.

4. Socializar sobre como solicitar capacitacion y apoyo a las dependencias en temas de Gestion
Documental y asimismo, realizar el respectivo seguimiento de los temas aprendidos.

5. Revisar lo observado en el numeral 4.4 del presente informe con el fin de subsanar temas como
las transferencias documentales secundarias, llevar a cabo la estructura del SIC en concordancia
con el Articulo 5, contar con el conservador e ingeniero de sistemas con conocimiento de gestion
documental, conformacion de un Plan y brigada que Salvaguarde la documentacion producida y
recibida por el DADEP, entre otros temas.

6. Aperturar de la serie documental concerniente con la Ley 1448 de 2011 relacionado con la

posibilidad de que haya poblacion que se identifigue como victima del conflicto armado en los

términos de esta Ley, teniendo en cuenta el concepto de la Oficina asesora Juridica-OAJ-

Relacionar la ubicacion de las evidencias correspondientes al Cumplimiento de planes y proyectos.

Proyectar un Plan de trabajo en donde se contemple su debida ejecucion, con responsables y

cronograma para actualizar digitalmente los aplicativos necesarios para llevar a cabo las respectivas

consultas para el caso del ORFEO que la documentacion una vez tramitada haya sido subida al

ORFEO en PDF con sus anexos, y ROYAL (la serie CONTRATOS correspondea la OAJ quienes

actualizan la digitalizacion y forma de consulta de la informacion relacionada con esta serie).

Teniendo en cuenta lo estipulado en el Manual Operativo del MIPG-V3.

N

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 seflalados 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,

ROGER ALEXAN ANABRIA CALDERON
Jefe Oficina de Control Interno

Proyecto: Astrid Norma Alexandra Farfan Martinez
Reviso y aprobo: Roger Alexander Sanabria Calderon

Fecha: 18-12-2019
Cadigo: 1308515
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