' ALCALDIA MAYOR
_DEBOGOTADC.

SEGREIARM DE; GDB&E Qg_
mstituto Distitalde 1a Participacitn
'y Accidh Cotntinal - [DPAG:

INFORME FlNAL DE AUDITORIA INTERNA AL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL IDPAC

Fechas de ejecucién: Del 01/03/2018 al_13/041201.8

- 1. OBJETIVO(S):

I.  Verificar el cumplimiento normativo en los procedimientos séleccionados y que son
_ejecutados en desarrollo del Proceso de Gestién Documental del IDPAC. -

. Verificar la adecuada ejecucion de actlwdades que se encuentran documentadas en
el Sistema lntegrado de Gestion del Instituto para Ia Gestion Documental

Il Venflcar la gestlén documental que desarrolla la entidad frente al marco regulatorlo
' apllcable en desarrollo de la Iey 594 de 2000.

: 2 ALCANCE

Se reallzo muestreo selectivo de las actlwdades ejecutadas para eI desarrollo de la
- Gestion Documental del Instituto Distrital de la Part|0|pa0|on y Accién Comunal, con corte
a rnarzo de 2018

3. CRITERIOS DE VERIFICACION Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

La auditoria se realiz6 de acuerdo con Ias normas, politicas y procedimientes de auditoria

"de general aceptacion, teniendo en cuenta la documentacion del Sistema Integrado de

Gestién del Instituto Distrital de la Parhc;lpac:lon y Accion Comunal - IDPAC, vy la
~normatividad que regula el tema, a saber : :

- Constitucién F’ohtlca de Colombla - ‘
- - Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
- interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras dlsp03|0|ones
- Ley 594 del 2000. Ley General de Archivos.
- Decreto 514 de 2006 "Por el cual se establece que toda entldad pubhca a nivel
~ Distrital debe tener un-Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos
: (SIGA) como parte del Sistema de informacioén Administrativa del Sector Publico."
- Circular 075 de 2016. Aspectos a tener en cuenta para la adquisicién, desarrollo e
~ implementacién de un Sisterna de Gestién de. Documentos de archivo - SGDA en

las entidades del Distrito Capital. ) )
Dlrectlva 001 de 2018 Alcaldia Mayor de Bogota Gestion Documental. Co ,
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- Procedimientos: IDPAG-GD-PR-04 Organizacion y Administracion de Archlvos

IDPAC-GD-PR-05 Consulta y Préstamo de documentos; IDPAC-GD-PR-06 -

Disposicion Final de Documentos. Guia -IDPAC-GED-IN-01-Instructivo-Consuita-y-

Prestamo-de-Documentos-3. Manual -IDPACGD-M1-Manual-de-Gestion-

- Documental-y-Archivo-Codificado-15-10-092. -

4. DESARROLLO DE LA AUDITORIA

4.1. Verificacion de las No Conformldades producto de la més recnente Audltorla -
Interna al Proceso de Gestion Documental.

-Una vez verlflcadas las observaciones producto de Ia auditoria interna reallzada ai.
proceso de Gestidn Documental en la Vlgencra 2016, se determiné que producto de ‘esta
solo se documentd una No Conformidad (Hallazgo), asi: “Falta de consonancia entre el
“‘Listado Maestro de Documentos” y los documentos publicados en la intranet, como son
formatos, manuales y plantillas de! Proceso Gest:on Documental. los haflazgos hacen
referencia”. _

Una vez realizado el andlisis se concluye que la No Conformidad documentada no se
- -encuentra dentro del alcance de la presente auditoria, por lo cual no se realizé venflcamon
de su estado actual :

- 4.2. Verificacién de los Hallazgos producto de las mas recientes Aud[torlas o]
seguimientos realizados por la Contraloria Distrital y la Veeduria Dlstrrtal
relac;onados con eI Proceso de Gestion Documental

De la revision reallzada al Informe prellmmar IDPAC vigencia 2017: Contralona de
Bogota. Se evidencio el Hallazgo 2.1.1.2.1 "Administrativo por desactualizacién de los
instrumentos archivisticos del IDPAC: “De conformidad con la visita realizada el 14 de
~ noviembre de 2017 al Archivo Central (Sede B), desde donde se lidera el proceso de
~ gestion documental de la entidad y de acuerdo con la evaluacion de los documentos
~_soporte, se verificé que los instrumentos archivisticos: se encuentran -desactualizados,
tales como: Programa de Gestion Documental, Tablas de Retencién Documental, Cuadro
.de Caracterizacién Documental y Tablas de Valoracidn Documental. Asi mismo, se -
verificé que el Comité de Archivo no se ha reunido para.aprobar las modificaciones a las
Tablas de Retencmn Documental y demas mstrumentos archivisticos. Se mcumple lo
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-contempiado en el articulo 24 de Ia Ley 594 de 2000 el articulo 1 del Acuerde 39 de
2002, el articulo 2 del Acuerdo 042 de 2002 y el articulo 3 del Decreto 173 de 2004.". L
A este respecto se evidencio la suscripcion del correspondiente plan de mejoramlento el
cual incluye el desarrollo de las siguientes acciones:

L Elaborar y aprobar el programa de Gestlén Documental PGD, Fecha de
terminacion junio de 2018.
i, Elaborar y presentar ante el Archivo Técnico de Bogotd el cuadro de
Caracterizacion Documental y Tablas de Retencion documental. Fecha de
. terminacién mayo de 2018.
. Presentar ante el Comité Interno de Al’ChIVO eI diagnéstico para la elaboracion de
las Tablas de Valoracién documental. Fecha de terminacién septiembre de 2018.
iv. Generar Cronograma de Reuniones del Comité de Archivo. Fecha de terminaciéon
febrero de 2018

En conclusion, las acciones 1, 2.y 3 se encuentran en ejecucién dentro del plazo

Establecido; y la actividad 4 fue cumplida con la aprobacién del Plan de Trabajo 2018

Gestién Documental y su correspondiente cronograma, en comité virtual archivo realizado
- el 28 de febrero de 2018, como se evidencia en el acta 01 del citado comité. -

4.3. Verlflcaclon de aspectos contemdos en la Ley 594 de 2000 Ley General de
Archlvos

I; Idoneidad deI'Personal i'eépoﬁsable del Proceso de Gestion Documental

~ Se e\ndenclo Ia suscripcion del contrato de prestacmn de servicios niimero 143 de 2018
cuyo objeto es: “Prestar servicios de apoyo a la Gestién con autonomia técnica y
administrativa encaminados a ejecutar las actividades que soportan el desarroffo de los

 procesos y servicios para la implementacién del Subsistema Interno de Gestién
" Documental de Archivos (SIGA)", con la sefiora Claudia Constanza Diaz, quien en la
actualidad presta sus servicios al IDPAC, en el proceso de gestién documental, y quien
entre otras tiene la funcion especifica de “Controfar y hacer seguimiento al cumplimiento
de las politicas documentales en desarrollo del proceso institucional de Gestion

" Documental’, una vez verificados los soportes de la Hoja de vida de la contratista, se
gvidencio que cuenta con formacion profesional en Sistemas de Informacion
Bibliotecologia y Archivistica y experiencia de 42 meses (de acuerdo con lo consngnado
en la Hoja de Vida, y lo verlflcado en la herramienta SHARE POINT).

AdlClonalmente una vez vertﬁcada la hoja de vida del funcionario Cristian David Castro
Sénchez, Auxiliar administrativo cédigo 407 grado 07, adscrito a la Secretaria General del
Instituto, quien - desarrolla sus funciones en el Proceso de Gestién Documental, se - _
' ewdencm que cuenta con titulo como Técnico en Asistencia Admlnlstra’uva del Servicio %
#
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Nacional de Aprendizaje — SENA y actualmente se encuentra ‘cursando septlmo semestre
de Administracion de Empresas.

De acuerdo con lo anterior, el Instituto cuenta con una profesional que posee fa formacion
y experiencia requerida para coordinar las actividades del proceso de Gestion .
Documental, dado cumplimiento a lo establecido en el articulo 8 del Decreto 514 de 2006..

No obstante, lo anterior se recomienda que se adelanten las acciones que se consideren
oportunas con el fin de que la totalidad de las personas responsables del proceso de
- Gestion Documental asignadas por la Secretaria General para tal ﬂn cuenten con la
formacwn en temas archlwstlcos

Il. Espacios e instalaciones para el funcionamiento del archivo.

" Durante los dias 22 y 23 de abril de 2018, se visitaron las instalaciones del archivo central
del. IDPAC, ubicadas en la Calle 22 No 68c 51, Sede B del Instltuto de acuerdo con to :
observado se evidencio que

A. Se cuenta con cinco (5) bodegas dispuestas para el a!macenamiento y custodla de |
~ los archivos documentales de la entidad

B. Las cinco' _(5) bodegas cuentan con .archivad'ores rodantes.

C. Las bodegas cuentan con Extintores Tlpo Solkaflan con capacidad de. 3700 gr, la
fecha de la Ultima recarga es. Enero 2017, de acuerdo a esto se encuentran
‘vencidos”. - En reunién de socializacién del informe preliminar de la presente

' _audltorla llevada a cabo el pasado 16 de abril de 2018, los funcionarios del
proceso indicaron que “...desde ef mes de febrero se solicité mediante correos al

- drea de recursos ﬁsrcos para que se reahzara la recarga de los extintores™, y
aportaron {a evidencia correspondiente. No obstante, lo anterior la sﬂuacmn"
observada por el equipo Auditor no es controvertida toda vez que el hecho cierto
es que a la fecha de la auditoria no se contaba con la recarga de los extintores.

D. Ninguna de Ias'bodegas cuenta con detectores de humo.

E. _Nlnguna de las bodegas cuenta con mstrumentos 0 herramlentas para medlr o
mltlgar la humedad. '

F. nguna de las bodegas cuenta con accesos que permitan su ventllaC|on o W :
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G. Los puestos de trabajo de los integrantes del Grupo de Gestion Documental se
encuentran separados de los estantes de archivos como se muesira en la
' S|gu|ente tmagen '

Observacwn No. 1

Los espaclos destlnados por el. IDPAC para el almacenam|ento de los documentos de
-archivo, no cuentan con las condiciones adecuadas para garantizar el correcto

- -fun_cibnamiento de sus archivos, toda vez que, no obstanie las acciones adelantadas, a la
fecha de la auditoria estos espacios, presentan deficiencias en cuantc a, mecanismos de
deteccion de humo, extintores, areas de véntilacidn y herramientas de medicién de la
humedad, lo cual incrementa el riesgo de que se presenten eventos que causen el
deterloro o] perdida de documentacién de archivo, situacidn que puede generar el
incumplimiento de lo establecido en la ley 594 de 2000 en lo relacionado al correcto
funcionamiento del archivo central y lo mencionado en el Acuerdo 49 de 2000 Articulo 1
“Los edfficios y focales destinados como sedes de archivos deberéan cumplir con fas
condiciones de edificacion, almacenamiento, medio ambiental, de seguridad -y de
mantenimiento. que _garanticen la _adecuada conservaciéon de los acervos
documentales” negrita y subrayado fuera de texto

Recomendacion No. 1
Determinar, incluir en el Plan de Gestion Documental y ejecutar, las acciones que sean

" necesarias con el fin de adecuar las instalaciones del Archivo Central del Instituto, paré
garantizar la adecuada preservacion y custodia de los documentos del archivo.
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M. Responsabilidad del Archivo y de los Servicios Archivisticos del IDPAC.

Mediante el Articulo 16 de la Ley 594 de 2000, y el Acuerdo 0006 del 24/04/2007, "Por el |
cual se determina el objeto estructura organizacional y las funciones del instituto Distrital -
de la Participacién y Accién Comunal y se dictan otras disposiciones”; se asigna a la

Secretaria General del IDPAC, la funcién de “Administrar el centro documental, la gestron -
de correspondencra y el arch:vo del Instituto.” '

La Secretaria General medlante el Acta 01 de fecha 19/01/2018, convocé al comité.
interno de archivo, con el objeto de realizar andlisis, verificacion, aprobacion y/o
recomendaciones sobre el plan de trabajo del Proceso de Gestién Documental 2018. -
Para lo cual se determinaron las acciones a desarrollar durante la vigencia, en caminadas

a dar cumpllmlento a Ias siguientes metas:

1.Plan de Accién,
2.Plan de Mejoramlento

3. Proyecto de Inversion,

4.Demas actividades del Proceso.

Lo anterior evidencia la asignacion de la responsabilidad, asi como la ejecucidén de -
actividades encaminadas a la organizacion, conservacion de los archivos del instituto y la
~ prestacion de los servicios archivisticos, por parte de la Secretaria General.

_I_V. Capacit’acizén__del persQnal de Arc_hivo.

Medlante Ea verlflcacmn de listados de aS|stenCta se evidencié Ia part|0|pac:|on del
personal de archivo a las siguientes actividades:

a. Capacitacion visita técnica programada y realizada por el Archivo de Bogota el 27
de diciembre de 2017 con el objetivo socializar avances en la eiaboracron de las TRD y
organlzacmn de fondos acumulados y archivo central

b. Capacﬁamon programada por la Secretarla General para dar instrucciones y
acompafiamiento a mesas de trabajo dirigido a los contratistas y funcmnanos de plantaen
la sede A del Instltuto eI 1°y 2 de marzo del 2018,

De acuerdo con lo anterior el Instituto da cumpilmlento a lo establecido en el articulo 18
de laley 594 de 2000, Ley General de Archivo: “Las entidades tienen la obligacién de .
capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo, en programas y areas relacionadas

con su labor”, S §>< :
R | : P_éginane‘M _ ' ? _
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V. Programas de Gestlén Documental

Una vez verificada la informacién publicada en la Intranét del Instituto, Link Transparencia
/ instrumentos-gestién-informacién-publica/gestién documental 10.5 Programa de Gestion
_Documental se evidencio que no se encuentra publicado el documento referido.

De acuerdo con la informacion aportada por los responsables de!l proceso de Gestion
Documental, se cuenta con el “proyecto” del documento PGD-IDPAC-PROYECTOS 01'Y
02 con el objeto de fortalecer la Gestién Documental al interior del Instituto Distrital de la
Participacion y Accién Comunal — IDPAC, con la creacion de un instrumento archivistico
de Planificacién, que permita administrar su documentacién de una forma concertada,

. contemplando todo el ciclo vital de los documentos, cuya responsabilidad se rige bajo el
esquema organico funcional de la Secretaria General, dado por el proceso interno de
Gestiéon Documental. (El documento fue aportado al- equlpo auditor mediante un CD como
evidencias) - :

Adicionalmente, el funcionario Cristian David Castro, de Gestion Documental,' informa
sobre esta obligacion que: “Dentro del plan de trabajo del proceso y bajo la aprobacion del
comité interno de archivo, se tiene la proyeccién del programa de gestion documental con’
el fin de presentario dentro de las fechas programadas para su aprobacién ante el comité
interno. de archivo’. De acuerdo con la verificacién efectuada se evidencio
satisfactoriamente lo informado por el proceso.

'Observaclon No 2

No obstante que se han desarrollado acciones tendlentes a deflnlr e |mplementar el
Programa de Gestion Documental del IDPAC, a la fecha esta actividad no ha sido -
culminada situacién que puede generar un incumplimiento de lo establecido en el Articulo
21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo, que establece “l as entidades publicas
deberédn elaborar programas de gestién de documentos...”. (teniendo en cuenta que esta
situacion ya cuenta con una accion de mejoramiento en e;ecumén para esta observaclén
no es necesarlo documentar una nueva acmon)

' Recomendacmn No 2

- Adelantar de manera inmediata Ias acciones defmldas en eI Plan de Trabajo de Gestlén'
" Documental establecido, relacionadas con la elaboracién, adopmén e implementacion de
los Programas de Gestidn de Documentos del Instituto.

X
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VI. Procesoa Archivisticos.

Se verificd en la intranet de la Entidad, Link: Mapa de Procesos / procesos de apoyo /
proceso Gestion Documental / procedimientos, encontrandose disponibles para uso de los
servidores publicos del Instituto, seis (6) procedimientos: IDPAC-GD-PR-01 Produccién yo
recepcion radicacion y distribucion de comunicaciones oficiales; IDPAC-GED-PR-02 .
‘Control de documentos; IDPAC-GED-PR-03 Control de registros; IDPAC-GD-PR-04
Organizacidon y Administracion de Archivos; IDPAC-GD-PR-05 Consulta y Préstamo de
documentos; IDPAC-GD-PR-06 Disposicidén Final de Documentos.

En la vigencia de 2018 se vienen adelantando la actualizacion de las herramientas de
gestion del proceso y actualizacién para los formatos de comunicaciones internas y
entregas de comunicaciones externas por parte del motorizado, desde el proceso se
solicité el acompafiamiento por parte de la oficina de Planeacion que a la fecha se realiza
revisién para la aprobacion de los riesgos del praceso, una vez se apruebe |a matriz de
riesgos se inicia con la segunda mesa de trabajo para la actualizacion de los mdlcadores
- del proceso : .

Vil Tablas de R'.ete'n.cién Documental.

Se informé por parte del funcionario Cristian David Castro, que las Tablas de Retencién
- Documental del 2014, se encuentran actualmente en proceso de revision y ajustes por las
_ dependenuas para aprobacién por parte del Comlte de. Archlvo '

El proceso viene adelantando la actuallza0|on para Ias Tablas de Retencion del 2014
realizando actividades de mesas de acompafiamiento para cada dependencia en la que
se expone definiciones y lineamientos para la consolidacion de las mismas.

Se evidencia acta de reunién liderada por el Proceso Gestion Documental y listas de

asistencia correspondientes, del 1 y 2 de marzo de 2018, cuyo objetivo fue establecer

compromiso de cada dependencia, a fin de enviar a Gestion Documental las TRD con los

ajustes pertinentes de acuerdo al manual de funciones de cada area, conforme las

observaciones emitidas por el Archivo de Bogota, mediante acta de reunidn del 27 de

diciembre de 2017. A la fecha de la auditoria se espera nueva revision por parte del
_ archwo de Bogota una vez sean remitidas las TRD deflnttlwtas

El proceso Gestlon Documental se encuentra realizando la actualizacién y ajustes de Ias

Tablas de Retencidn Documental, las cuales deben ser actualizadas y transferidas de
acuerdo al cronograma establecido en la cwcular interna del 20/02/2018 emitida por el

: Secretarlo General.
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‘Se recomienda reahzar seguimiento al cumplimiento de las actwldades programadas con
el fin de aprobar lo mas pronto posible las Tablas de Retencion Documental del Instituto,
con el fin de mltlgar el riesgo de incumplimiento de la norma aplicable.

VIil. Inventarlo de Documentos

_Verlficado 2 herramlenta SHAREPOINT / IDPAC / Secretaria General / Inventario
- documental se encuentra publicado con las especificaciones Estructura del formato de
inventario unico documental.

Los archivos de gestion, las areas son las encargadas. del inventario documental en-el
Formato Unico Inventario Documental, las mismas reciben acompafiamiento frente a los

_'Ilneamlentos establecidos bajo !a normatividad vigente y lineamientos internos para la
organizacién, clasificacién foliacion, y disposicién final de los archivos de gestlon en cada
dependenua

Se evidenci6 que el Proceso esta realizando la actualizacion deI mventarlo documental
con las dreas quienes son las encargadas de realizar los inventarios de acuerdo a sus
necesidades en-acompafiamiento y bajo la normatividad vigente y lineamientos para la
organizacién, clasificacién, foliacién y disposicién final de los archivos de Gestién de cada -
dependencia. S

Adiciohatnﬁente.‘.se evidenciaron actas correspondientes a actividades de capacitacion y
acompafiamiento realizadas los dias 08/03/2017 - Atencién al Ciudadano y 14/03/2017 -
Almacén. Se recomienda adelantar estas actividades en la totalidad de las areas del
Instituto. : :

Ix Acceso y consulta de los documentos

Una vez verificados los documentos del Proceso de Gestiéon Documental, incluidos en el
Sistema Integrado de Gestion y publicades en la Intranet del Instituto, se ewdencna que el
IDPAC cuenta con los S|gwentes instrumentos:

L Procedlmle_n_to Consulta y Préstamo de Documentos codigo: IDPAC-GD-PR-05.
Il Instructivo Consulta y Préstamo de Documentos cédigo IDPAC-GED-IN-01

lIl. - Formato para préstamo de documentos IDPAC-GD-FT-08 V 2

iV Formato registro consulta documentos IDPAC- GD FT-DQ V2.

De. acuerdo con lo’ anterlor se concluye que el proceso cuenta con mecanismos que -
procuran garantizar la consulta de-los archivos publicos, derecho establemdo en el articulo

- 27 de la Ley 594 de 2000, Iey general de archlvo
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4.4, Venﬂcaclon de aspectos contenldos en Decreto 514 del 2006, de Ia
Alcaldia Mayor de Bogota

. Co'ordmac'lon Control y Seguimiento de la Gestién de los Documentos,
Archivo y Correspondencia y Funciones de la Dependenma encargada del
- SIGA. _ o

Mediante el acuerdo 0006 de 2007 la Junta Directiva dei Instituto Distrital de La
Participacion y Accion Comunal, determind el objeto, estructura organizacional y las
funciones del Instituto, asignando a la Secretaria General la funcién de “Administrar el
centro documental, la gestron de correspondenma y el archivo del Instituto” (Art. 9 Iitera[

oy

El Instituto cuenta con un grupo, que depende de la Secretaria General, encargado de la

“ coordinacion, control y seguimiento _de la gestion Documental y Correspondencia se
encuentra conformado 16 personas distribuidas asi: 1 funcionario de planta y 1
contratista, quienes realizan labores de coordinacién, 8 contratistas auxiliares quienes
realizan labores de archivo, 4 funcionarios de planta y 2 contratistas, que desarrollan
labores de correspondencia. :

. Por medio de la Resolucion 145 del 31 de mayo de 2013 por la cual se crea el Sistema -
_integrado de Gestién documental 'y Archivos del IDPAC — SIGA, se definieron las
funciones  de La Secretaria General, en calidad de dependencia administradora del
Subsistema interno de - Gestion Documental- Archivo (SIGA), entre ias cuales se
encuentran las definidas en el articulo 6 del decreto 514 de 2006, las cuales se vienen
desarrollando de acuerdo con lo establecido en el Plan de Trabajo definido para la
Vlgenma 2018, mediante acta de comite de archivo 01 de 2018

De acuerdo con lo anterior el Instituto da cumplimiento a lo establemdo en los articulos 5 y.'
6 del Decreto 514 de 2006.

1. Formulaclon de reglas de Gestlon de Archivo, bajo la asesoria dei Archlvo de
Bogota _ _ :

- Se evidencio que Mediante comunicacién con radicado 2018EE3361 del 06 de abril de
2018, la Secretaria General del Instituto solicito a la Direccion Distrital de Archivo de
Bogota * ..asistencia técnica para la elaboracién de instrumentos archivisticos TRD y
revision de especificaciones técnicas para la adquisicion del Sistema de gestion
documental del IDPAC”. En la actualidad se estd a la espera de la respuesta
correspondiente.
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Con lo. anterlor se evidencia que se estan adelantando |as gestiones para realizar la
‘formulacién de los instrumentos de gestién archivistica del Instituto, bajo la asesoria del
Archivo de Bogot4, con lo que se da cumplimiento a lo establemdo en el articulo 11 del
Decreto 514 de 2006.

' IlI. Identlflcamén de Ios Documentos Producldos en el Levantamlento de Ios '
Procesos -

- Se ewdencno que en Ias |nstrucc:|ones del formato de documentacién de procedlmlentos

- del proceso de mejora continua, a cargo de la Oficina Asesora de Planeacién, numeral VIl
- RELACION DE REGISTROS “Se debe relacionar el nombre de los registros generados
con las actividades descritas en el procedimiento..., informacion que debe coincidir con la
registrada en las tablas de reteanon documenta! (TRD) de la Entidad”. (Negrilla y
subrayado fuera de texto)

Adicionalmente en la actualidad se estd adelantando la ejecucién de la accidon de
mejoramiento, documentada en el Plan de Mejoramiento Institucional, con cédigo 163 de
2017, cuyo -objetivo es “generar ef Listado Maestro de Registros y su actualizacion
, permanenfe” listado que permitira identificar los documentos produmdos por los procesos
'del IDPAC. - Vale la pena mencionar que el plazo de ejecucmn de esta accién de
mejoramlento se encuentra venmdo

Observacié_n No. 3

No obstante que se han desarrollado acciones tendientes a identificar los registros
(documentos) producidos por los procesos, el Instituto no establece de manera puntual,

* para la documentacién de sus procesos, la obligatoriedad de la identificacién de los
Documentos que se producen en los ‘Procesos, situacidn que puede generar
incumplimiento en lo establecido en el Articulo 12 del decreto 514 de 2006: “La gestion
documental debe ser un componente requerido de Jos manuales de procesos y

- procedimientos establecidos por los programas de gestion de calidad. Las oficinas
encargadas de estos programas deben incluir, en el levantamiento de los procesos y

o proced:mrentos administrativos, la identificacién de los documentos producidos en
los procesos.”, (Negnlia y subrayado fuera de texto).

-Recomendaclon No 3

B Sohmtar ala Oflcma Asesora de Planeacién la - documentacion en el Sistema Integrado de
Gestion, la obligatoriedad de |dent|f|car por parte de los responsabies de los procesos, los -

Documentos produmdos
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De igual forma se recomienda adelantar de manera mmediata las actividades para dar
cumplimiento a la accion 163-2017, documentada en el Plan de Mejoramiento Institucional

IV. Informes al Archivo de Bogota.

‘Se evidencio el diligenciamiento del “INFORME SOBRE EL ESTADO DE LA
ADMINISTRACION DOCUMENTAL (VIGENCIA 2017), realizado en la plataforma
dispuesta para tal fin por el archivo central de la Secretaria General de la Alcaldla Mayor'
'de Bogota actlwdad realizada el d|a 15/01/2018 : : '

Es |mportante resaltar que los: reportes son custodla del archivo central por Io antenor la
Unica evidencia que se tiene es el pantallazo del reporte realizado, y el acta de reunién de
. |la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota de fecha 271 2/2017, para socializar
avances en elaboracion de las Tablas de Retenmon Documental y organizacién de fondos
acumuiados y archivo, Central : '

De acuerdo con lo antenor se da cumpllmiento alo establemdo en el articuio 25 del

Decreto 514 de 2006, “Informes: La dependencia encargada el SIGA debe presentar
~anualmente al Archivo de Bogota un informe sobre el estado de la administracién

documenta/ en su ent:dad” : :

4.5. Verificacion ejecucién de -procedimientos del proce'Sb de 'Gestién
~ Documental. : S

Para ia verificacion se realiz6 seleccién de dos (2) pr'océdimientos documen{ados en el
Sistema Integrado de Gestion del Instituto, y se revisé su cumplimiento en una
dependencla los resultados obtenidos se descnben a contmuamon :

. I Procedimiento IDPAC-GD-PR-O4 Organizacién-y Administracién'de Aréhivos :

En el Proceso de Gestidn del Talento Humano se realizd venﬁcamon de las actlwdades
registros y puntos de control del Procedlmaento IDPAC GD-PR-04 Organlzacwn y |
-AdmmlstraCIon de Archlvos Versu‘m 4, :

Se verifico el cumpllmlento del procedimiento, en particular las actividades 5, 6, 7, 8, 9,10
y 11, tomando como base la tabla de retencidn documental vigente, se efectué revision de
la carpeta de !a historia laborai del Funcionario Carlos Agustin Tovar, evidenciandose que
la doclimentacién correspondiente se encuentra archivada en una carpeta con un total de
273 folios legajados, situacion que genera riesgo de incumplimiento a lo establecido en el
Manual de Gestlon Documental y Archivo de la Alcaldia Mayor de Bogota (Adoptado en eI _ &
' &
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Sistema Integrado de Gestién del lnstltuto) eI cual establece: “...en cada carpeta debe
incorporarse un volumen adecuado de folios (Méximo 200 fohos) (Negrilla y subrayado
fuera de texto).

" Al solicitar el registro que soporta la actividad No 5 “Archiva por asunto segun Ias TRD

" (Actas, Informes, entre otros.)”, se concluyé que las tablas de retencion documental del

. Proceso estan desactualizadas, conforme a la documentacion requerida para el proceso
de Talento Humano, lo anterior se soporta en que la TRD aportada por el proceso al
equipo auditor, y que es utilizada como referenma para archlvar presenta anotaciones a
mano y enmendaduras

L. _Pro'cedimi.ento IDPAC-GD-PR-OS_ Consulta yPréstamo de Documentos.

Se realizo verificacién de las actividades registros y'puh’tbs de control del Procedimiento
IDPAC-GD-PR-05- Consulta y Préstamo de Documentos, Version 1, en el proceso de
" Gestién Contractual _

Se verifico el cumplimiento del procedimiento, en particular las actividades 1, 2, 3, 4, 5, 6,
e y 7, al revisar la ejecucién de la actividad No 2 “Registra la consulta diligenciando los
datos solicitados en el formato establecido”, se evidencio que el registro (punto de control)
se lleva a cabo en un “formato” denominado “préstamo de carpetas contractuales” el cual
no cuenta con la codificacién que evidencie su adopcién en el Sistema Integrado de
Gestion del Instituto; situacion que contraviene lo establecido en el Manual para la
~ Elaboracién de Documentos IDPAC-MC-MA-01, el cual establece que un formato “Es un
- documento plantilia aprobado para el Sistema Integrado de Gestién en cumplimiento
de Jos estandares de la Calidad, el cual cuando es dmgencrado se convierte en un registro
el cual soporta evidencia.”, :

Observacuqn No. 4

La ejecucién de los procedimientos de la Gestién Documental del Instituto presenta
deficiencias toda vez que algunos procesos no dan estricto cumplimiento en lo referente a
los lineamientos y directrices establecidas por el. Proceso de Gestion Documental,
generando riesgo de incumplimiento de los objetivos de este, asi como mcumphmlentos
norma’uvos y Ias consecuentes sancsones :

| Recomendaclon No. 4 o

Definir y ejecutar actividades de control que procuren garantizar la correcta operacién de

la Gestién Documental en la totalidad de los Procesos del Instituto, y requerir a los

responsables de los procesos con el fin de que sean atendidas los lineamientos
- adoptados por el Instituto en la materia.
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~ 5. CONCLUSION (ES)

Una vez realizada la auditoria al Proceso de Gestién Documental, y de acuerdo con la
muestra seleccionada, se determind que el Instituto de fa Part|0|pacron y Accion Comunal
IDPAC, presenta un cumplimiento satisfactorio de la normatividad aplicable’ al proceso en
pamcular a Io establemdo en la ley 594 de 2000 y al decreto 514 de 2006..

No obstante Io anterior, se pudo determinar que existen S|tua0|ones que son susceptlbles
de mejora, respecto a: Espacios e instalaciones del Archivo Central, Elaboracién,
adopcion e implementacion de instrumentos archivisticos; cumpI|m|ento de Imeamlentos ¥
ejecucwn de procedimientos del proceso. - :

En el cuerpo del informe se consignan las observacuones y recomendaciones respectwas
en procura de la mejora continua de la gestion institucional, :

" Aprobado: - 18/04/2018

- Elaboré: o B

ng’%'?"ﬁ’f

Bertha Ramlrei ~IEi‘a_gg_r

Auditora Q€1

. Revisé y aprobé:

™~

N -Pablb Salguero learazo - .
JEFE FICINA DE CONTROL INTERNO '
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