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Remite: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Destino: BOJACA SANTIAGO SANDRA PATRICIA
Numero Folios: Anexos:

MEMORANDO

Cadigo (0030-96

No requiere respuesta

Referencia: No aplica

PARA: MARGARITA BARRAQUER SOURDIS
Secretaria de Integracién Social
MARLENY BARRERA LOPEZ
Jefe Oficina de Asuntos Disciplinarios
LINA MARIA SANCHEZ ROMERO
Jefe Oficina Asesora Juridica (e)
GUSTAVO MONJE PULIDO
Oficina Asesora de Comunicaciones
JULIAN MORENO PARRA
Subsecretario de Integracion Social
GINA ALEXANDRA VACA LINARES
Directora Gestién Corporativa
ALEXANDRA RIVERA PARDO
Directora de Andlisis y Disefio Estratégico
SANDRA PATRICIA BOJACA
Directora Poblacional
FANNY GUTIERREZ GARZON
Directora Territorial
LINA MARIA SANCHEZ ROMERO
Directora Nutricion y Abastecimiento

DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Remisién informe de Auditoria a la Gestion Documenta

Apreciados(as) Directivos(as) cordial saludo.

De manera atenta y dando cumplimiento al paragrafo 1° del articulo 2.2.21.4.7 del Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica 1083 de 2015, adicionado por el articulo 16 del Decreto Nacional 648 de 2017, el cual
establece que: " Los informes de auditoria, seguimientos y evaluaciones tendran como destinatario principal al
representante legal de la entidad y al comité de coordinacién de control interno(...)", me permito comunicar que, la
Oficina de Control Interno en ejecucion del Plan Anual de Auditorias para la vigencia 2022, aprobado por el Comité
Institucional de Coordinacion del Sistema de Control Interno y en desarrollo de los roles de evaluacién y seguimiento y
enfoque hacia la prevencién que le confiere el articulo 2.2.21.5.3 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 17
del Decreto Nacional 648 de 2017, realiz6 Auditoria a la Gestion Documental, en el marco del procedimiento Ejecucion
de Auditoria Interna (PCD-AC-004), versién 1 del 29/04/2020 y de lo cual, se adjunta al presente la versién final del
informe de auditoria junto con el informe ejecutivo.

Lo anterior dando cumplimiento a la normativa antes mencionada y para lo de sus competencias funcionales.
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Cualquier duda estamos prestos a colaborar.

Atentamente.

A
SR Set

ROSEMARY CHAVEZ RODRIGUEZ
Jefe Oficina de Control Interno
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Remite: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Destino: ORTIZ SAAVEDRA HENRY DAVID
Numero Folios: Anexos:

MEMORANDO

Cadigo 10030 - 95

No requiere respuesta

Referencia: No aplica

PARA: Henry David Ortiz Saavedra
Subdirector Administrativo y Financiero

DE: Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Comunicacion informe final auditoria interna a la Gestién Documental.

Respetados Subdirector, reciba un cordial saludo:

De manera atenta y dando cumplimiento a lo establecido Plan Anual de Auditorias para la vigencia 2022, aprobado por
el Comité Institucional de Coordinacion del Sistema de Control Interno, me permito comunicar que esta oficina en
ejecucion del rol de evaluacion y seguimiento que le confiere el articulo 17 del Decreto 648 de 2017, realiz6 la Auditoria
interna a la Gestién Documental, por lo cual, se adjunta al presente la version final del informe y su informe ejecutivo,
para su conocimiento y fines pertinentes.

Es importante precisar que, segun lo acordado el pasado 20/05/2022, en la reunién de presentacion de resultados,
cuenta con un plazo de quince (15) dias habiles a partir de la radicacion del informe final de auditoria para remitir el
respectivo plan de mejoramiento, por consiguiente, la fecha maxima de envio del mencionado plan sera el 22/06/2022,
es importante indicar que se debe contemplar lo establecido en el procedimiento Formulacién Plan de Mejoramiento,
c6digo:PCD-PE-017-version 0, el cual establece las actividades que se deben surtir en la etapa de formulacién.

Asi mismo, se adjunta el formato evaluacién auditoria y equipo auditor, cédigo FOR-AC-011-versién 0, con el objeto de
ser diligenciado por parte de la Subdireccién Administrativa y Financiera en calidad de cliente de la auditoria, el mismo,
debe ser aportado a mas tardar 07/06/2022.

Se adjunta:

- Informe final.

- Informe ejecutivo.

- Formato Registro y control del plan de mejoramiento.
- Formato Evaluacion auditoria y equipo auditor.

- Formato de identificacion de responsables por accion.

Estaré atenta a suministrar informacioén adicional en caso de requerirse.
Cordialmente,

Rosemary Chéavez Rodriguez
Jefe Oficina de Control Interno

Documento firmado electronicamente de acuerdo con la Ley 527 de 1999 y el Decreto 2364 de 2012.
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Elaboré: Equipo auditor. Contratista Oficina de Control Interno

Revis6: German Espinosa Suéarez. Contratista Oficina de Control Interno

Aprobé: Rosemary Chavez Rodriguez -Jefe OCI
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Cédigo: FOR-AC-010

PROCESO AUDITORIA Y CONTROL Version: 0

Fecha: Memo 12019024427 - 15/05/2019

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. FORMATO INFORME EJECUTIVO

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pagina: 1de1

NOMBRE: Auditoria Gestién Documental

OBJETIVO: Verificar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales, del proceso, los planes, programas, procedimientos, instructivos, formatos y deméas herramientas aplicables a la gestion documental de la Secretaria
Distrital de Integracion Social, para contribuir de modo sistematico a la mejora continua y al cumplimiento de la mision institucional.

ALCANCE: Se evaluara el cumplimiento de la normativa legal vigente en la gestion documental durante el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de 2021, asi como, la sujecion al ordenamiento legal de la
documentacion asociada al proceso de Gestion Documental y los sistemas de informacién relacionados al proceso.

Nota: no se evaluara la gestion documental asociada al proceso de gestidn contractual, toda vez que sera verificada en la Auditoria que se desarrollara en el tercer cuatrimestre de la vigencia 2022.

POR MEJORAR

OPORTUNIDADES DE MEJORA

10.1.1 Oportunidades de mejora en el avance del cumplimiento del objetivo especifico 1 del PINAR.
10.1.2 Desactualizacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR
10.1.3 Oportunidades de mejora en el seguimiento del plan de trabajo de implementacién del programa de

* Cumplimiento al disefio del Plan institucional de archivos de la entidad — PINAR y el Programa de gestion gestion documental - PGD, asi como la de los programas esenciales.
documental - PGD 10.1.4 Oportunidades de mejora en la migracién de datos a otros soportes documentales
* Aprobacion de las tablas de Retencion Documental — TRD por el Comité Interno de Archivo integrado al 10.1.5 Oportunidad de mejora en la calidad de la informacion aportada.

Comité Institucional de Gestion y Desemperfio.

* Presentacion de las Tablas de Retencién Documental — TRD, a la instancia competente para su
evaluacion técnica y convalidacion, dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a su aprobacion.

* Socializacién de los Lineamientos para la proteccion de los documentos de archivo relacionados con la
emergencia econdmica, social y ecolégica declarada por el Gobierno Nacional con ocasion del Covid-19.

NO CONFORMIDADES

10.2.1 No se monitorea los objetivos del PINAR a través de la Herramienta de seguimiento.

10.2.2 No se dio cumplimiento al mapa de ruta PINAR para la vigencia 2021.

10.2.3 Las TRD no siguen la estructura organico-funcional de la Entidad.

10.2.4 La TRD no cumple el principio archivistico de procedencia.

10.2.5 La entidad no contd con plan de transferencia primarias y secundarias para la vigencia 2021.
10.2.6 Incumplimiento a la Gestion de correspondencia y AZDigital

10.2.7 Incumplimiento al saneamiento basico de la Guia de aplicacion del sistema integrado de
conservacion en los archivos

Del ejercicio auditor, se concluye que la Secretaria Distrital de Integracion Social ha venido adelantando acciones para dar cumplimiento a la normativa vigente frente a la gestion documental, no obstante, se observaron no

conformidades
RECOMENDACIONES

En atencion al rol de enfoque hacia la prevencion que les compete a las Oficinas de Control Interno y teniendo en cuenta los resultados del presente informe, se presentan las siguientes recomendaciones:

Recomendacion No 1. Debilidad en el avance del cumplimiento del objetivo especifico 1 del PINAR.
Se recomienda implementar la herramienta de seguimiento definida y realizar seguimiento periédico al objetivo con el fin de dar cumplimiento en los términos programados. (ver oportunidad de mejora No.10.1.1)

Recomendacién No. 2. Desactualizacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR
Se recomienda realizar la actualizacion del documento, de acuerdo a la realidad operativa. (ver oportunidad de mejora No.10.1.2)

Recomendacién No. 3. Debilidades en el seguimiento del plan de trabajo de implementacién del PGD, asi como la de los programas esenciales.
Se recomienda, fortalecer las herramientas seguimiento del Programa de Gestién Documental, e incluir los programas esenciales. (ver oportunidad de mejora No.10.1.3)

Recomendacion No 4. Debilidades en la migracion de datos a otros soportes documentales.
Se recomienda implementar medidas de conservacién preventiva basadas en procesos de migracion de datos a otros soportes documentales. (ver oportunidad de mejora No.10.1.4)

Recomendacion No. 5. Calidad de la informacién aportada.
Se recomienda definir e implementar estrategias que contengan puntos de control para garantizar la calidad de la informacién que de deba reportar (ver oportunidad de mejora No. 10.1.5)
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2. CRITERIOS DE AUDITORIA

e Constitucion Politica de Colombia 1991.

Ley 87 de 1993 "Por la cual se estable el Control Interno de las Entidades del Estado”

e Ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones” con sus modificaciones y reglamentaciones.

o Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacién Puablica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura", Capitulo V "Gestion de Documentos” con sus modificaciones y adiciones.

e Decreto 1083 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica” con sus modificaciones y adiciones.

o Decreto 1287 de 2020 "Por el cual se reglamenta el Decreto Legislativo 491 del 28 de marzo de
2020, en lo relacionado con la seguridad de los documentos firmados durante el trabajo en casa,
en el marco de la Emergencia Sanitaria”.

e Decreto Distrital 607 de 2007 "Por el cual se determina el Objeto, la Estructura Organizacional y
Funciones de la Secretaria Distrital de Integracion Social"y sus modificaciones.

e Decreto Distrital 828 de 2018 "Por el cual se regula el Sistema Distrital de Archivos y se dictan otras
disposiciones”

e Acuerdo No. 004 del 30/04/2019 "Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacién y<convalidacion, implementacion, publicacién e inscripcion en el Registro
unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD" del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion.

e Acuerdo 5 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacién, ordenacion
y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas
y se dictan otras disposiciones” del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion.

e Acuerdo 60 de 30/10/2001 del Archivo General de la Nacién ““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 Circular Externa 001 de 31/03/2020 del Archivo General de la Nacién ‘“lineamientos para la
administracion de expedientes y comunicaciones oficiales”

e Directiva 001 de 02/03/2018 del Archivo Distrital y la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
"Directrices para la organizacion de documentos de archivo relacionados con PQRS en las
entidades distritales”
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¢ Directiva 008 de 30/12/2021 de la Alcaldia Mayor de Bogota "Lineamientos para prevenir conductas
irrequlares relacionadas con el incumplimiento de los manuales de funciones y competencias
laborales y de los manuales de procedimientos institucionales, asi como por la perdida, 0 deterioro,
0 alteracion 0 uso indebido de bienes, elementos, documentos publicos e informacién contenida en
bases de datos y sistemas de informacion.”

e Directiva 003 del 03/03/2021 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.
"Lineamientos para la proteccion de los documentos de archivo relacionados con la emergencia
econdmica, social y ecolbégica declarada por el gobierno nacional con ocasion del covid-19."

¢ Documentacion SIG (Lineamientos, planes, programas, instructivos, protocolos, guias, formatos)
aplicable al objeto y alcance de la auditoria.
o Demas normativa vigente aplicable al objetivo y alcance de la auditoria.

3. LIDER DEL PROCESO.

Henry David Ortiz Saavedra
Lider del proceso Gestion Documental.

4. EQUIPO AUDITOR

Adriana Morales Jiménez

Claudia Patricia Morales Morales

Diana Marcela Bautista Vargas

Sandra Carolina Torres Saez

Andrés Penagos-Guarnizo

Yesid Numpaque Blanco

Harvey Hernando Mora Sanchez

Cristian Camilo Salcedo Piferos
German Alfonso Espinosa Suarez - Lider

5. 0OBJETIVO

Verificar y evaluar el cumplimiento de las dispaosiciones legales, del proceso, los planes, programas,
procedimientos, instructivos, formatos y demas herramientas aplicables a la gestion documental de la
Secretaria Distrital de Integracion Social, para contribuir de modo sistematico a la mejora continua y al
cumplimiento de la mision institucional.

6. ALCANCE DE LA AUDITORIA

Se evaluara el cumplimiento de la normativa legal vigente en la gestion documental durante el periodo
comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de 2021, asi como, la sujecion al ordenamiento legal
de la documentacion asociada al proceso de Gestion Documental y los sistemas de informacion
relacionados al proceso.

Nota: no se evaluara la gestion documental asociada al proceso de gestion contractual, toda vez que
sera verificada en la Auditoria que se desarrollara en el tercer cuatrimestre de la vigencia 2022.
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7. METODOLOGIA

El desarrollo de las actividades propuestas en la metodologia del Plan Individual de Auditoria, se
adelantaron principalmente de la siguiente manera:

7.1. Se realiz6 reunion para la planeacién de la auditoria con la jefe de la Oficina de Control Interno, el
dia 17 de febrero de 2022.

7.2. Se realizé reunion para la planeacion de la auditoria con el equipo asignado de la Oficina de Control
Interno, el dia 21 de febrero de 2022.

7.3. Se elaboro6 el Plan Individual de la Auditoria interna a la Gestion-Documental, versién 0, asi mismo,
se realizé la comunicacion del Plan Individual de Auditoria y convocatoria a la reunién de apertura, la
cual fue remitida mediante memorando interno Rad: 2022006708 del 22 de febrero 2022.

7.4. Se realiz6 reunion de apertura el 24 de febrero de 2022, a través de la plataforma Microsoft Teams
de Office 365.

7.5. Se realizaron reuniones con el equipo de-auditoria para proyeccion de listas de verificacion y
solicitudes de informacion para la auditoria a'la Gestion Documental el 11 y 28 de marzo de 2022.

7.6. Para el desarrollo de la presente-auditoria se tomaron 5 de los 9 Instrumentos archivisticos,
sefalados en el articulo 2.8.2.5.8, del Decreto 1080 de 2015, asi:

a) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

b) El Programa de Gestion Documental (PGD).

c) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
d) ElInventario Documental.

e) Tablas de Control de Acceso.

Lo anterior, en atencion-a que la gestion documental en las entidades publicas se debe desarrollar a
partir de estos, e incluyendo adicionalmente la Conservacion documental (Sistema Integrado de
Conservacion), revision que fue enfocada frente a los temas de:

a) AzDigital.

b) Tablas de Retencién Documental.

c) procesos de limpieza.

d) inventario documental.

e) Migracién de documentos.

f) Transferencias, unidades documentales.

g) Plan de adquisiciones de insumos y espacios.

h) identificacion de Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario.
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Y evaluando asi los objetivos del Plan Institucional de Archivos - PINAR, los cuales se encuentran
asociados a Planes y Programas, tales como:

- Pagina 4 de 37

a) Plan de Accion Subdireccion Administrativa y Financiera
b) Plan de Trabajo Subdireccion Administrativa y Financiera
c) Plan de Accién Institucional

d) Programa de Gestion Documental

e) Sistema Integrado de Conservacion
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f) Plan Institucional de Archivos
Tal y como se observa en la imagen precedente:

Imagen No. 1

Instrumentos Archivisticos Tema Objetivos PINAR Plan o programa

Parametrizar la herramienta tecnoligica AZDigital de

acuerdo a los perfiles definidos en la Tabla de Control de Pan de Accion de a Subdireccign Admiristrativay

- ’ f ) Financiera
1 Tabla de Control de Acceso AzDigital 1 |Acceso y a las necesidades propias de la entidad ) - A
garantizando la administracion y ¢l acceso a la Plan de Trabajo de la Sude_reccnon Administrativa y
h . Financiera
informacion.
2 Tablas de Retencion Documental Tablas de Retencion Documental 2 Avance de actualizacion de las Tablas de Retencion Plan de accion institucional
Documental - TRD de la SDIS.
Aplicar el proceso de limpieza por deterioro fisico, quimico
Conservacion Documental (Sistema Integrado de - y biolgico a los documentos de archivo en las Programa de Gestion Documental - PGD
3 i Proceso de limpieza 8 U ) f "
Conservacion) Subdirecciones Locales y Nivel Central, por causa de Sistema Integrado de Conservacion
diterentes factores.
Actualizar, estandarizar, verificar y validar los inventarios
Inventario documental 3 |documentales del archivo central como insumo primario Programa de Gestion Documental - PGD
para la elaboracion de instrumentos archivisticos.
N " Formular los mecanismos técnicos para la migracion de la Programa de Gestion Documental - PGD
Migracion de documentacion 10 - . "
documentacion a otros soportes. Sistema Integrado de Conservacion
Transferencias (Cronograma de Transferencias Rgcmlr y vahder transfgrenmas documema\gs de‘\os Plan de Accion Institucional
11 archivos de gestion de nivel central y las subdirecciones "
documentales) ) Programa de Gestion Documental - PGD
locales al archivo central.
4 Programa de gestion Documental - PGD e Realizar la identificacion de unidades documentales para
Inventario Documental aplicar las Tablas de Retencion Documental y las Tablas
Unidades Documentales 12 de Valoracin Documental n la documentacion dél archivo Programa de Gestion Documental - PGD

central. Realizar estudios previos para la asignacion de
espacios que cumplan con las condiciones minimas
requeridas para los archivos de gestion y central.

Establecer el plan para a adquisicion de insumos y
espacios que cubran la capacidad documental generada en Programa de Gestion Documental - PGD
los archivos de gestion de las Subdirecciones Locales.

@

Plan de Adquisiciones de insumos y espacios 1

Identificacion de Derechos Humanos y el Derecho Identficarlos documentos reltivos 2 os Derechos Plan de Institucional de Archivos - PINAR

) L Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se -
Internacional Humanitario y ) . a Programa de Gestion Documental - PGD
conservan en los archivos de la entidad.

=

Fuente: Construccion equipo auditor.
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7.7 Se realizaron solicitudes de informacion a los clientes de la auditoria, mediante correos electronicos,
asi:

e Se solicité informacion a la Subdireccion Administrativa y Financiera, con correo electronico del
16 de marzo de 2022, con asunto “Solicitud Informacion Auditoria a la Gestion Documental”.

e Se solicité a la Subdireccién Administrativa y Financiera, dar alcance a la respuesta aportada,
frente a la solicitud del 16 de marzo de 2022, mediante correo electréonico del 04 de abril de
2022.

e Se solicitd a la Subdireccion Administrativa y Financiera, mediante correo electronico del 04 de
abril de 2022, con asunto “Solicitud Informacién Auditoria a la Gestion Documental”.

e Se solicité a la Subdireccién Administrativa y Financiera, dar alcance a la respuesta aportada,
frente a la solicitud del 04 de marzo de 2022, mediante correo electronico del .04 de abril de
2022.

e Se solicitd a la Subdireccion Administrativa y Financiera, mediante correo electrénico del 25 de
abril de 2022, con asunto “Solicitud Informacién Auditoria a la Gestion Documental’”.

7.8. Se dio alcance al Plan Individual de Auditoria - PIA version 0, prorrogando el término de ejecucion
de la auditoria en atencién a que la informacion solicitada mediante correo del 16 de marzo de 2022 a
la Subdireccion Administrativa y Financiera no fue aportada en su totalidad (Seguimiento PINAR y
evidencias de avance y cumplimiento), el PIA ajustado, fue comunicado a los auditados a través de
memorando interno Rad: 12022011859 del 04 de abril de 2022. (PIA Version 1).

7.9. Se realizé la evaluacion al disefio y ejecucion de actividades de control, asociadas al proceso
incluido en el alcance del presente ejercicio auditor utilizando los criterios definidos en la Politica de
Administracion de riesgos Codigo: LIN-GS-001 version 1 del 23 de julio de 2020, actualizada por la
version 2 del 24 de diciembre de 2021.

7.10. Se desarrollé6 una mesa de trabajo con la jefe de la Oficina de Control Interno, con el fin de dar a
conocer los avances de la auditoria y de realizar el seguimiento a la actividad de control del riesgo
identificado en el proceso de Auditoria y Control asi: 30/03/2022

7.11. Se llevé a cabo larevision, analisis y verificaciéon de las listas de verificacion aplicadas por parte
del equipo auditor.

7.12. Se proyectd el informe preliminar y se realizo la revision con el jefe de la Oficina de Control Interno,
en la cual adicionalmente se realiz6 el seguimiento a la actividad de control del riesgo identificado en
el proceso de Auditoria y Control, asi 18/05/2022.

7.13. Se envi6 el informe preliminar a los clientes de la auditoria para que presenten las observaciones
y/o recomendaciones si lo consideran, de acuerdo a lo indicado en el procedimiento Ejecucion de
Auditoria Interna codigo: PCD - AC — 004, version 1.

7.14. Se convoco a la reunion de presentacion de resultados preliminares de la auditoria a las partes
interesadas.
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7.15. Se dio respuesta a las observaciones aportadas al informe preliminar, el 31 de mayo de 2022.

7.16. Se remitio el informe final y ejecutivo a la Representante legal, a los miembros del Comité
Institucional de Coordinacién del Sistema de Control Interno y a los clientes de la auditoria.

7-17. Se publicara el informe final en la web de la Secretaria.

Nota: Es responsabilidad del cliente de la auditoria, el contenido de la informacién suministrada en el
marco de la ejecucion de la misma.

Por otra parte, a la Oficina de Control Interno le asiste la responsabilidad como evaluador
independiente, en producir un informe objetivo que contenga las observaciones, si hay lugar a ellas,
sobre el acatamiento a las disposiciones legales tanto externas como internas y las recomendaciones
que le permitan a la alta direccion tomar decisiones de mejora en la gestion institucional, de acuerdo a
lo establecido en el articulo 9 de la Ley 87 de 1993".

8. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

La Secretaria Distrital de Integracién Social, es-una entidad publica/de nivel central de la ciudad de
Bogota, lider del sector social, responsable de la formulacion e implementacion de politicas publicas
poblacionales orientadas al ejercicio de derechos, ofrece servicios sociales y promueve de forma
articulada, la inclusion‘social, el desarrollo de capacidades y la mejora en la calidad de vida de la
poblacién en mayor condicién de vulnerabilidad, con un enfoque territorial.?

La Gestion Documental es un_conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificaciéon; manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde
su origen-hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacioén, adicionalmente
el Estado esta obligado a la creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en
cuenta los p3rincipios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica.

En el marco del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion — MIPG, la gestién documental se identifica
como una politica de gestion y desempeno, que hace parte de la dimension de Informacion vy
comunicacion. Dicha estructura, se reglament6 para la SDIS, mediante Resolucion 382 de 2021 y
modificada por la Resolucién 750 de 2022.

La Secretaria Distrital de Integracion Social, con la Circular 034 del 28 de julio de 2021, expidio la
caracterizacion del proceso de Gestion Documental, el cual cuenta con el objeto de “Liderar, gestionar
y administrar la produccion documental de la entidad, mediante la definicién de herramientas para la
planificacién, implementacion, seguimiento y control, con el fin de conservar la memoria institucional

"Articulo 9° de la 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
disposiciones”
2 Resolucién 456 del 05 de abril de 2021 “Por la cual se adopta la Mision, Vision y Objetivos Estratégicos de la Secretaria Distrital de Integracion Social”

3 Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, articulos 3y 11.
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facilitando la consulta, recuperacion y tramite conforme a lo ordenado por la normativa nacional y
distrital vigente en materia de gestion documental y archivos” y alcance “Inicia con la creacion o
actualizacion de los lineamientos archivisticos en materia de gestion documental, archivo y
correspondencia, realizando la implementacion, seguimiento y control de la produccion documental en
la Secretaria Distrital de Integracion Social - SDIS.”

9. RESULTADOS AUDITORIAS ANTERIORES

De acuerdo con la verificacion realizada al Instrumento de registro y control del plan de mejoramiento®
respecto a las acciones de origen interno como externo, se observaron hallazgos asociados al objeto
de la presente auditoria, asi:

ORIGEN EXTERNO

1. Nombre documento donde se identifico el hallazgo: Informe de visita de seguimiento al
cumplimiento de la normatividad archivistica Consejo Distrital de Archivos

Caddigo del hallazgo: 3.10

Fecha de identificacion: 28/09/2017

Descripcion del hallazgo: La SDIS debe elaborar la politica de gestion documental, el modelo de
requisitos de documentos electronicos, la tabla de control de acceso, banco terminoloégico y los
inventarios documentales, en atencién a lo establecido en el decreto 1080 de 2015 y decreto distrital
652 de 2011.

Accioén de mejora: Elaborar el modelo de requisitos de documentos electronicos y la tabla de control
de acceso.

Fecha de vencimiento: 31/12/2019

Estado de la accion de mejora: 100%

Descripcion de las acciones y evidencias aportadas para el seguimiento: “Se verifica acta No. 09
del Comité Institucional de Gestiéon y Desemperio, sesion del 16/10/2019. En el numeral 5 del acta se
evidencia la aprobacién delas Tablas de Control de Acceso. De conformidad con la presente entrega
de avance y los seguimientos anteriores, el Equipo de Gestion Documental reporta cumplimiento de la
accion de mejora.”

2. Nombre documento donde se identificé el hallazgo: Informe de visita de seguimiento al
cumplimiento de la normatividad archivistica Consejo Distrital de Archivos

Caddigo del hallazgo: 3.14

Fecha de identificacion: 28/09/2017

Descripcion del hallazgo: Se sugiere a la entidad que para los soportes como discos 6pticos, plano
y/o discos duros, se contemplen la posibilidad de almacenarlos en mobiliario adecuado para su
conservaciéon como planotecas o cd tecas que garanticen la conservaciéon del soporte y reduzcan las
posibilidades de destruccion o dafio del mismo, ya que al estar incluidos en los expedientes estos
soportes estan expuestos a dafios mecanicos causados por el peso, rasgaduras causadas por dobleces

4 Instrumento de registro y control de acciones de mejora (FOR-AC-001 version 5), consultado el 16/05/2022.
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del soporte, proliferacion de microorganismos causados por la condensacion de la humedad, entre
otros; exponiendo el soporte a una pérdida de informacion parcial o total.

Accion de mejora: Elaborar un plan de trabajo detallado respecto a la adecuada conservacion de
soportes como discos opticos, plano y/o discos duros, el cual sera remitido a la alta direcciéon para
escalar el tema a un nivel estratégico que permita definir el tema.

Fecha de vencimiento: 31/12/2019

Estado de la accion de mejora: 100%

Descripcion de las acciones y evidencias aportadas para el seguimiento: “Se verific6 documento
Plan de Trabajo que sera remitido a la Alta Direccion mediante memorando. Adicionalmente, se
recomienda realizar seguimiento a la implementacion de las herramientas de gestion documental, con
el fin de evidenciar la efectividad de la accion.”

3. Nombre documento donde se identificé el hallazgo: Informe de visita de seguimiento al
cumplimiento de la normatividad archivistica Consejo Distrital de Archivos

Caddigo del hallazgo: 3.3

Fecha de identificacion: 28/09/2017

Descripcion del hallazgo: En la construccion del sistema integrado de ‘conservacion se debe tener en
cuenta que como SIG, debe contar con planes, programas y proyectos que permitan su implementacion
y desarrollo al interior de la SDIS, en especial el programa de conservacion y el programa de
preservacion digital.

Accion de mejora: Elaborar el plan de conservacion y el plan de preservacion digital de acuerdo al
Sistema Integrado de Conservacion Vigente.

Socializar acto administrativo suscrito por el representante legal de la entidad de adopcion.

Fecha de vencimiento: 31/12/2019

Estado de la accion de mejora: 100%

Descripcion de las acciones y evidencias aportadas para el seguimiento: “Se verifica acta No. 09
del Comité Institucional de Gestiéon y Desemperio, sesion del 16/10/2019. En el numeral 4 del acta se
evidencia la aprobacion de la Actualizacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC. Se evidencia
Resolucion No. 2571 del 30/12/2019”

4. Nombre documento donde se identificé el hallazgo: Visita de control Archivo General de la Nacion
-AGN

Caddigo del hallazgo: 3

Fecha de identificacion: 16/07/2019

Descripcion del hallazgo: La entidad debe tomar acciones especificas sobre los siguientes temas en
el entendido de que, en el momento de la visita de control, se estan realizando trabajos de adecuacion
para la instalacion de la estanteria industrial: Una vez instalada la estanteria y ubicadas las cajas, se
deben hacer las mediciones de. condiciones medioambientales y ejecutar todos los programas
especificos del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

Accion de mejora: Gestionar la adquisicion de equipos para el monitoreo de condiciones
medioambientales.

Fecha de vencimiento: 31/07/2020

Estado de la accion de mejora: 100%
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Descripcion de las acciones y evidencias aportadas para el seguimiento: “Se verifican los
siguientes documentos: i) Clausulado Contrato 11209 de2021 cuyo objeto es "COMPRA,
DISTRIBUCION E INSTALACION DE EQUIPOS INDUSTRIALES Y SEMIINDUSTRIALES CON
DESTINO A LOS PROYECTOS DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL", acta
de inicio de ejecucion desde el 14/12/2021, cadena de correos fechados entre el 19/11/2021 y el
03/12/2021 con asunto "COMPRA CONJUNTA EQUIPOS INDUSTRIALES PROCESO #: SDIS-SASI-
013-2021", y archivo Excel denominado SITIOS DE ENTREGA Y NECESIDAD POR PRQOY 19 Nov"en
el cual se identifica relacion de equipos de monitoreo de condiciones ambientales requeridos por la
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Subdireccion Administrativa y Financiera.”

5. Nombre documento donde se identificé el hallazgo: Visita de control Archivo General de la Nacion
-AGN

Caodigo del hallazgo: 6

Fecha de identificacion: 16/07/2019

Descripcion del hallazgo: La entidad debe tomar acciones especificas sobre los siguientes temas en
el entendido de que, en el momento de la visita de control, se estan realizando trabajos de adecuacion
para la instalacion de la estanteria industrial: Se evidenciaron soportes diferentes al papel como
disquetes, cartuchos de video de diferentes formatos y discos épticos que deben ser objeto de un
tratamiento de acuerdo con los programas del SIC y la preservacion a largo plazo requerida.

Accion de mejora: Realizar la adquisicion del mobiliario para el adecuado’ almacenamiento,
conservacion y custodia de soportes diferentes al papel.

Fecha de vencimiento: 31/07/2020

Estado de la accion de mejora: 100%

Descripcion de las acciones 'y evidencias aportadas para el seguimiento: “El equipo de
seguimiento OCI verifica los ‘siguientes soportes, aportados por la Subdireccion Administrativa y
Financiera mediante correos electronicos de 04y 11 de febrero de 2022: i) Minuta contrato No. 10465
del 24/09/2021, ii) Modificacion No. 1 - Prorroga al contrato No. 10465 de 2021, hasta el 31/03/2022;
iii) Archivo Excel "Cronograma mobiliario®; iv) Cadena de correos fechados entre 28 y 29 de diciembre
de 2021, asunto "SOLICITUD DE PEDIDO No. 13 ARCHIVO CENTRAL DE LA SDIS"; v) Solicitud de
pedido 013 Archivo Central SDIS. Lo anterior, concuerda con lo reportado por la dependencia ejecutora
de la accion de mejora.

Adicionalmente, se llevo a cabo verificacion de la informacion publicada en SECOP Il, lo que permitio
identificar que la Modificacion No. 1 (prorroga) al contrato No. 10465 de 2021, fue aprobada el
30/12/2021 y que, de acuerdo con lo consignado en el "FORMATO JUSTIFICACION DE
MODIFICACIONES CONTRACTUALES" - FOR-AD-022, el cual hace parte de los documentos
requeridos para el tramite de modificacion contractual, una de las necesidades que la motivé fue la de
"...suministro de archivadores rodantes y estanteria fija para el Archivo Central de la SDIS exigidos por
el Archivo General de la Nacion'".

ORIGEN INTERNO

6. Nombre documento donde se identificé el hallazgo: Auditoria Interna SIG — SIGA (2017).
Declaracion de inefectividad de la accion de mejora mediante memorando RAD 12021022338 del
28/07/2021
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Caodigo del hallazgo: 10.3.2

Fecha de identificacion: 28/07/2021

Descripcion del hallazgo: DOCUMENTACION DEL SIGA-INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA
LA GESTION DOCUMENTAL: Se evidencié que el Programa de Gestion Documental (PGD), el Plan
Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR, las Tablas de Retencion Documental — TRD, el Cuadro
de Caracterizacién Documental estan desactualizados dificultando el adecuado desarrollo de la gestion
documental.

Acciones de mejora:
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2-Realizar los ajustes a la TRD correspondientes a la segunda actualizacion. momento desde el
01/11/2017 (Decreto 587:2017) hasta la actualidad.

Fecha de vencimiento: 30/07/2022.

Estado de la accién de mejora: 30%

3-Solicitar la aprobacién ante el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de las TRD
correspondientes a la segunda actualizacion desde el 01/11/2017 (Decreto 587:2017) hasta la
actualidad.

Fecha de vencimiento: 30/08/2022.

Estado de la accién de mejora: 0%

4-Recopilar firmas de aprobacién de las TRD correspondientes a la segunda actualizacion desde el
01/11/2017 (Decreto 587:2017) hasta la.actualidad.

Fecha de vencimiento: 16/10/2022.

Estado de la acciéon de mejora: 0%

5-Elaborar el procedimiento de'actualizacion de las TRD.
Fecha dewvencimiento: 22/07/2022
Estadode la accién de mejora: 50%

10: HALLAZGOS

En la identificacion de los hallazgos se enuncian inicialmente las OPORTUNIDADES DE MEJORA,
situacion relacionada con potenciales incumplimientos de un requisito, y por ultimo se plasman las NO
CONFORMIDADES que son incumplimientos de los requisitos de acuerdo con los criterios definidos
para la auditoria.

Es preciso elaborar un plan de mejoramiento, en el cual se deben incorporar tanto las acciones
preventivas en relacion con las oportunidades de mejora y las acciones correctivas para atender las no
conformidades, para lo cual se debe tener en cuenta el procedimiento Plan de Mejoramiento (PDC-AC-
001) y el correspondiente instrumento para el registro, seguimiento y control.

Para el caso de este informe, se relacionan las Conformidades, que de acuerdo con lo establecido en
la ISO 9000:2015, definié como “situacion relacionada con el cumplimiento de un requisito.”

51S0 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Fundamentos y Vocabularios.
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CONFORMIDADES

A. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD — PINAR Y PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

Analizada la informacién publicada en la pagina web de la SDIS y en el médulo del Sistema de Gestion
se observo que, la entidad cuenta con el Plan Institucional de Archivos — PINAR cdodigo: PLA-GD-001,
version 0, del 21 de enero de 2021, y Programa de Gestiéon Documental — PGD, cédigo: PGR-GD-001,
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version 0 del 17 de diciembre de 2020, evidenciando cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 “Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, articulo 2.8.2.5.8, el cual
establece “La gestién documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos. (...) ¢) El Programa de Gestion Documental (PGD), d) Plan Institucional de
Archivos de la Entidad (PINAR)” y articulo 2.8.2.5.10 ibidem “Todas las entidades del Estado deben
formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del
Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual.”

B. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

¢ Analizada la informacién reportada desde la -Subdireccion Administrativa y Financiera, mediante
correos electronicos del 07, 08 de abril y 10 de mayo de 2022 con asunto: "RV: Solicitud Informacion
Auditoria a la Gestion Documental"y "RV: Proyeccion respuesta: RE: Solicitud Informacién Auditoria
a la Gestion Documental”, asi, como _al contenido del acta 06. del Comité Institucional de Gestion y
Desempenio, de sesion ordinaria adelantada el 13 de agosto de 2021, punto 7 del orden del dia
"Aprobacion de la Tabla de Retencion Documental-TRD de la SDIS (Mesa técnica de archivo y
seguridad de la informacidn)."; se evidencié que durante la vigencia 2021, el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, como instancia competente, aprobd la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD, dejando registro de la decision en el acta correspondiente.

Lo anterior dando cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento
para la elaboracion, aprobacion, evaluacién 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?” articulo 9° “Aprobacion. Las Tablas de Retencion
Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD deberan ser aprobadas por el Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desemperio o quien haga sus veces,
cuyo sustento debera quedar consignado en el acta del respectivo comité.” (Subrayado fuera del texto
original)

¢ Analizada la informacién reportada desde la Subdireccion Administrativa y Financiera, mediante
correos electronicos del 07, 08 de abril y 10 de mayo de 2022 con asunto: "RV: Solicitud Informacion
Auditoria a la Gestion Documental"y "RV: Proyeccion respuesta: RE: Solicitud Informacién Auditoria
a la Gestion Documental”, asi, como al contenido del acta 06. del Comité Institucional de Gestion y
Desempefo, de sesién ordinaria adelantada el 13 agosto de 2021, punto 7 del orden del dia
"Aprobacion de la Tabla de Retencion Documental-TRD de la SDIS (Mesa técnica de archivo y
seguridad de la informacién).” en la que se definié "Julian Torres Jiménez, Director de Analisis y
Diserio Estratégico, somete a aprobacion la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental
TRD, en consecuencia los miembros del Comité manifiestan su aprobacion”, el equipo auditor
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evidencié que, mediante comunicacion externa S20210856 del 27/09/2021, la entidad radico ante el
Archivo de Bogota, como organismos competente, la solicitud para evaluacion técnica y
convalidacién de la Tabla de Retencion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion
y Desemperio en sesion del 13 de octubre de 2021.

Por lo anterior, se dio cumplimiento asi con los términos establecidos en Acuerdo 004 de 2019 "Por el
cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion,
implementacioén, publicacion e inscripcion en el Registro unico de Series Documentales — RUSD de las
Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD” articulo 10°
“Presentacion de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental —
TVD. El Secretario General de la entidad o quien haga sus veces, presentara las Tablas de Retencion
Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD, a-la.instancia competente para su
evaluacion técnica y convalidacion, dentro de los treinta (30) dias habiles siquientes a su.aprobacion.”
(Subrayado fuera del texto original)

C. EMERGENCIA SOCIAL Y ECONOMICA OCASIONADA POR EL COVID 19

Se observd socializacion de los Lineamientos para la proteccion de los documentos de archivo
relacionados con la emergencia econdmica, social y-ecologica declarada por el gobierno nacional con
ocasion del covid-19. para el manejo de los‘expedientes creados a partir de la emergencia sanitaria,
asi como la solicitud de identificacion de los mismos, dando cumplimiento a la Directiva 003 de 2021
de Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C.

10.1. OPORTUNIDADES DE MEJORA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

10.1.1 Debilidad en el avance del cumplimiento del objetivo especifico 1 del PINAR.

De la revision al Plan Institucional de Archivos - PINAR cédigo: PLA-GD-001 version:0, se identifico
que, de acuerdo al numeral 12.3 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores, la SDIS sefal6
que: “La priorizacion consistio en determinar de manera objetiva los aspectos criticos de mayor impacto,
asociados a Ejes Articuladores de la Gestion Documental, basados en los principios de la funcion
archivistica. Los Ejes Articuladores que fueron asociados a los Aspectos Criticos, fueron:

Administracion de Archivos

Acceso a la Informacion

Preservacion de la Informacion
Aspectos tecnolbgicos y de seguridad
Fortalecimiento y articulacion”

AN N NN

Es asi que, luego de la priorizacion se determind que el aspecto critico, de mayor relevancia es “La
herramienta tecnolégica AZDigital no se encuentra totalmente parametrizada de acuerdo a los
requerimientos y necesidades de la SDIS garantizando la administracién y accesos a la informacion.”
Con un puntaje de 48, por lo tanto, se presentd como primer objetivo especifico del PINAR “1.
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Parametrizar la herramienta tecnolégica AZDigital de acuerdo a los perfiles definidos en la Tabla de
Control de Acceso y a las necesidades propias de la entidad garantizando la administracion y el acceso
a la informacién.”, para lo cual la SDIS, establecié su implementacién durante el periodo 2020-2023.
Ahora bien, de acuerdo al numeral 9.1 del PINAR, para el cumplimiento de este objetivo en la vigencia
2021, se establecio la necesidad de contar con un equipo conformado por un (1) Profesional y cinco
(5) Archivistas.

De acuerdo a lo anterior, durante la ejecucion de la auditoria la Subdireccién Administrativa y
Financiera-SAF, mediante comunicacion interna RAD: 12022010484 del 23 de marzo de 2022, entregd
en carpeta compartida un archivo en Excel denominado “CUADRO DE CONTROL INTERNO 2021”, en
el que no se registraron avances durante la vigencia 2021 para este objetivo, asi. mismo, mediante
correo del 30 de abril de 2022, la SAF, sefialé que para el cumplimiento del objetivo 1 del PINAR, fueron
designados cuatro (4) profesionales, vinculados mediante los contratos de prestacion de servicios 2811,
4756, 4777 y 8355 de 2021, evidenciando cumplimiento de las obligaciones contractuales relacionadas
con las actividades para el desarrollo del objetivo 1 del PINAR, observando una inconsistencia frente a
lo reportado en el seguimiento del PINAR.

Situacion que denota un potencial incumplimiento al Plan Institucional de Archivos - PINAR cddigo:
PLA-GD-001 version:0, con relacion al numeral-9:1- Presupuesto politica de gestion documental /
PINAR, numeral 10- Mapa de ruta y 11- Herramienta de seguimiento. Adicionalmente podria generar
la materializacién de los riesgos asociados al aspecto critico identificado, nhumeral 12.2, los cuales son:
dificulta la recuperacion y acceso a la informacion de manera rapida y precisa, afectacion a la eficiencia,
seguridad de la informacién y optimizacion de procesos, afectacion al servicio y administracion del
archivo de manera eficiente y eficaz. (ver recomendacién No 1)

10.1.2. Desactualizacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR

Analizada la informacién aportada por la Subdireccion Administrativa y Financiera, mediante
memorando radicado 12022010484 del 23 de marzo de 2022, con asunto “reporte solicitud auditoria
interna a la gestion documental”y correo electrénico del 07 de abril de 2022, con asunto: "RV: Solicitud
Informacion Auditoria a la Gestion Documental”, y revisado el Plan Institucional de Archivos - PINAR
codigo: PLA-GD-001 version: 0, se pudo observar que el mismo se encuentra desactualizado, toda vez
que al revisar el.numeral 9. Planes y proyectos, se evidenciaron los planes de Accion y Plan de Trabajo
de la Subdireccion Administrativa y Financiera asociados al objetivo PINAR No. 1, herramientas que
actualmente no se desarrollan, sin embargo, al solicitar dichos planes, la Subdireccién Administrativa y
Financiera mediante memorando radicado 12022010484 del 23 de marzo de 2022, aclaro que: “El Plan
de Accion y Plan de Trabajo de la Subdireccion Administrativa y Financiera estan asociados con el Plan
de Accion Institucional Integral PAIl 2021, el cual consta en desarrollar los objetivos del PINAR, Asi
como, realizar jornadas de socializacion de temas asociados al Sistema Integrado de Conservacion
SIC, que corresponden a los instrumentos archivisticos estratégicos de la Gestion Documental’.

Situacion que denota un potencial incumplimiento al Plan Institucional de Archivos - PINAR cédigo:
PLA-GD-001 version: 0, numeral 9. Planes y proyectos. “Los planes y proyectos estan elaborados de
acuerdo con cada uno de los objetivos establecidos; por lo tanto, en su formulacion para este
documento se tendra en cuenta el nombre del plan o proyecto y objetivo, y el documento completo se
adjuntara a este mismo como anexo.” (ver recomendacion No 2)
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

10.1.3. Debilidades en el seguimiento del plan de trabajo de implementaciéon del programa de
gestion documental - PGD, asi como la de los programas esenciales.

Analizada la informacién aportada por la Subdireccién Administrativa y Financiera, mediante
memorando radicado 12022010484 del 23 de marzo de 2022, con asunto ‘“reporte solicitud auditoria
interna a la gestion documental”y correo electronico del 07 de abril de 2022, con asunto: "RV: Solicitud
Informacion Auditoria a la Gestion Documental”, y revisado el Programa de Gestion Documental — PGD,
codigo PGR-GD-001, version 0 del 17 de diciembre de 2020, se pudo evidenciar en el numeral 4.
Programas especiales, como estrategia complementaria para el desarrollo de la gestion documental y
la administracion de los archivos, por tal razon la Oficina de Control Interno solicité con correo
electronico del 16 de marzo de 2022 el seguimiento al plan de trabajo de implementacion del PGD,
junto con las evidencias de avance y cumplimiento de las metas y productos, asi como la de los
programas esenciales, por lo cual la Subdireccion Administrativa y Financiera mediante memorando
radicado 12022010484 del 23 de marzo de 2022, aclaro que: “El control y monitoreo al Programa de
Gestion Documental = PGD . se ejecutd.a través de la herramienta del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion — MIPG 2021, se adjuntan las evidencias de cumplimiento.”.

Sin embargo, revisada la herramienta de seguimiento del Modelo Integrado de Gestion, solo se observo
el producto No. 25 “Informes de socializacion e implementacion de los programas del PGD”, lo que no
permite.un seguimiento adecuado al plan de trabajo de implementacion del PGD, asi como la de los
programas esenciales definidos en él; asi mismo, las evidencias no dan cuenta del avance de la
totalidad de las actividades; adicionalmente, no se observo la matriz para la implementacion del PGD
(documento no controlado) sefialada en el Programa de Gestién Documental.

Situacion que evidencia un potencial incumplimiento al Programa de Gestion Documental — PGD,
codigo PGR-GD-001, numeral 3.3 Fase de Seguimiento, la cual indica “Corresponde el monitoreo y
observacion constante del PGD, las cuales se convertiran en acciones de consideracion y evaluacion
de la gestion documental.

Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo de

implementacion del PGD.

e Controlar y evaluar el uso y conformidad de los recursos y aplicaciones previstas para gestion
documental.

e Evaluar que los documentas y/o registros planeados, producidos y organizados de acuerdo con
las necesidades de la entidad y que estén interrelacionados con los procesos y/o
procedimientos que los generan.

e Realizar periédicamente revision de normas para identificar posibles actualizaciones o cambios

que afecten la gestion documental de la entidad.”
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Y numeral 4. Programas esenciales “Para lograr las metas y objetivos propuestos en el presente
Programa de Gestion Documental - PGD, se han establecido los programas especificos como
estrategia complementaria para el desarrollo de la gestion documental y la administracion de los
archivos, con base en datos e informacién obtenidos en la formulacion y elaboracién del diagndstico
integral de archivos y requerimientos normativos vigentes” y demas sub-numerales. (ver
recomendacion No 3)

10.1.4 Debilidades en la migracién de datos a otros soportes documentales

Analizada la informacién reportada desde la Subdirecciéon Administrativa y Financiera, mediante correo
electronico del 08 de abril de 2022 con asunto: "RV: Solicitud-Informaciéon Auditoria a la Gestion
Documental”, la dependencia manifestd que: "En cuanto a la-migracion a ofros soportes, como parte
de la ejecucion del Plan de Fortalecimiento de las Comisarias de Familia en la vigencia 2021 - 2022,
culminé el proceso de conformacion de expediente digital por medio de la reproduccion técnica
(digitalizacién por consulta) de los expedientes de Procesos de Familia de las vigencias 2019, 2020 y
2021, con un avance a la fecha de intervencion total de las Comisarias de Antonio Narifio y Teusaquillo.
Para la gestion y tramite se cuentan con un avance en cargue migracion del 95% de. archivos de
expedientes de forma digital disponibles en la herramienta AZ Digital, para la consulta.

Digitalizaciéon de Expedientes de Procesos Disciplinarios en la Oficina De Asuntos Disciplinarios
(OAD).Teniendo en cuenta la solicitud de apoyo para realizacion de procesos. técnicos de archivo,
realizada por parte de la Jefatura de Asuntos Disciplinarios al equipo SIGA - Gestion Documental, se
viene realizando proceso de digitalizacion de expedientes disciplinarios fisicos a formato PDF y
actualmente se esta realizando el cargue de estos documentos al sistema SID3 (Sistema De
Informacion Disciplinario del Distrito Capital.”

En consideracion a lo expresado por la Subdireccion Administrativa y Financiera y las evidencias
aportadas, de las 45 dependencias que conforman la estructura de la entidad, se observé que solo se
ha realizado la migracién a otros soportes documentales para la Subdireccion de Familia y Oficina de
Asuntos Disciplinarios.

Revisados los argumentos y evidencias presentadas por la Subdireccion Administrativa y Financiera al
informe preliminar, se observaron acciones para aplicar tecnologias de la informacién que mejoren la
conservacion de los expedientes y permitan el acceso de manera efectiva a la documentacion.

Adicionalmente, en respuesta aportada por la SAF, se identificd un riesgo, en atencion a lo mencionado
asi: “el equipo SIGA realiz6 en la vigencia 2021 la solicitud del presupuesto para el Plan Anual de
Adquisiciones vigencia 2022, del cual solicitaron realizar alianzas para implementar un convenio de
cooperacion internacional, El equipo SIGA de acuerdo a lo solicitado formuld en 2021 el borrador de
proyecto para la solicitud de dichos recursos de lo cual a la fecha no ha sido retroalimentado al proceso
de gestidon documental”.

Asi mismo, en atencion a las dificultades que se han presentado en el desarrollo del programa, la
Subdireccién Administrativa y Financiera sefialé “Por lo anterior, expuesto se realizara la actualizacion
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de los documentos PGD, Programa de Reprografia y PINAR, con el fin de ampliar el plazo de
implementacién conforme a los recursos que apruebe la entidad para el proceso.”

En consideracion a lo anterior, si bien desde la dependencia a través de su recurso humano y
tecnoldgico han realizado actividades a para dar cumplimiento al piloto de la migracion de datos a otros
soportes documentales, se observa una oportunidad de mejora asociada a la ausencia de recursos que
permita dar cumplimiento al PGD y especificamente al Programa Especifico de Reprografia Identificado
bajo el numeral 4.5

De acuerdo a lo anterior, se evidencio un potencial incumplimiento al Decreto 1080 de 2015, articulo
2.8.2.6.3. “Preservacion de documentos en ambientes electronicos. En los sistemas de archivo
electronico implementados en las entidades publicas, se debe garantizar la autenticidad, integridad,
confidencialidad y la conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo que de
acuerdo con las Tablas de Retencion Documental o las Tablas de Valoracion Documental lo.ameriten,
asi como su disponibilidad, legibilidad (visualizacién) e interpretacion, independientemente de las
tecnologias utilizadas en la creacion y almacenamiento de los documentos. Las medidas minimas de
conservacion preventiva y a largo plazo podran estar basadas en procesos como.la migracion, la
emulacioén o el refreshing, o cualquier otro proceso de reconocida capacidad técnica que se genere en
el futuro.” y articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental. “La gestion documental en las
diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles, debe comprender como minimo los siguientes
procesos. (...) e) Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validaciéon del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.” (ver recomendacion No 4)

10.1.5. Calidad de la informacion aportada.

De la aplicacion de la lista de verificacion relacionada con las transferencias documentales y de acuerdo
con la informacion enviada por la Subdirecciéon Administrativa y Financiera, via correo electronico del
08 de abril de 2022, con asunto: "RV: Proyeccion respuesta: RE: Solicitud Informacion Auditoria a la
Gestion Documental”, previo requerimiento por la OCI, se revisaron los soportes relacionados con
transferencias documentales asociadas a las Comisarias de Familia, evidenciando que estos carecen
de completitud, toda vez que para el caso de las actas de aprobacion y legalizacion de transferencias
documentales del 2021, de las seis (6) actas, la numero 1, relacionada con la Comisaria de Kennedy 4
incluye el FUID, sin embargo, para las restantes no se pudo cotejar la informacién y contrastarla con
los lineamientos sefalados documentales y asi determinar el cumplimiento.

De otra parte, analizada la informacion aportada por la Subdireccion Administrativa y Financiera,
mediante memorando radicado 12022010484 del 23 de marzo de 2022, con asunto ‘“reporte solicitud
auditoria interna a la gestion documental” se pudo identificar que la documentacion es dispar,
incompleta o le falta claridad, como es el caso del Informe “2- Semestre 2 Plan Institucional de Archivos
PINAR 2021”, numeral 4.1.2 Resultados obtenidos en transferencias, relacionando 19 (transferencias),
sin embargo, revisadas las evidencias correspondientes al producto 94 del Plan de Accién Integrado —
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transferencias, se observaron 20 actas de transferencia, faltando la Oficina de Asuntos Disciplinarios
vigencia 2016 en el informe - Semestre 2 Plan Institucional de Archivos PINAR 2021.

Al igual, al revisar el Cuadro Excel 1.3 “Visitas Comisarias” se encontré en relacién a su contenido:

¢ Hoja 1: cuadro que relaciona 35 visitas a comisarias de familia, de estas 3 cumplen es decir el
9%.

e Transferencias: relaciona cuatro (4 comisarias) Barrios Unidos, Antonio Narifio, Santa Fe y
Teusaquillo, y en la columna de cumplimiento indica que "NO" sin precisar a qué hace
referencia. Sin embargo, estas unidades hacen parte de las transferencias aprobadas.

e Hoja 2: En el mismo cuadro en la hoja 2 se relaciona 16 visitas a diferentes comisarias de
familia, informacién que no corresponde con la presentada en la hoja del mismo cuadro
denominada transferencias.

Lo anterior, denota un potencial incumplimiento a lo establecido en la 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.”, articulo 3, el cual establecid “Principio de la calidad de la informacion.
Toda la informacion de interés publico que sea producida, gestionada y.difundida por el sujeto obligado,
debera ser oportuna, objetiva, veraz, completa; reutilizable, procesable y estar disponible en formatos
accesibles para los solicitantes e interesados en ella, teniendo en cuenta los procedimientos de gestion
documental de la respectiva entidad.” asi mismo, representa un riesgo asociado a la calidad del dato,
inexactitud de los datos aportados a la.auditoria, riesgo respecto a la, integridady confiabilidad de la
informacion. Asi mismo, un riesgo de‘incumplimiento a la Carta de Representacion, numerales 3 y 4:
“3) Somos responsables de la veracidad, calidad y oportunidad de la informacion entregada como
insumo del proceso- auditor 4) La informacion entregada es valida, integral y completa para los
propdsitos del proceso auditor en curso.” (ver recomendacion No 5)

10.2. NO CONFORMIDADES

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

10.2.1 No se monitorea los objetivos del PINAR a través de la Herramienta de seguimiento.

Analizada la informacién aportada por la Subdirecciéon Administrativa y Financiera, mediante
memorando del 23 de marzo de 2022, con asunto ‘reporte solicitud auditoria interna a la gestion
documental” y correo electrénico del 07 de abril de 2022, con asunto: "RV: Solicitud Informacion
Auditoria a la Gestion Documental”, se observé que la dependencia realiza seguimiento al PINAR a
través del Plan de Accion Institucional Integrado PAII, sin embargo, no realizé el correspondiente
seguimiento al PINAR en la herramienta disefiada para tal fin, por el contrario, manifestaron que
“Durante la vigencia 2021 el Plan Institucional de Archivos — PINAR fue monitoreado a través del Plan
de Accion Institucional Integrado — PAll, para cual, se presentaron dos (2) informes de avance con sus
respectivas evidencias y herramienta de control y seguimiento con cortes para el segundo y tercer
trimestre del afio, asi como, de manera interna se disefio y diligencié un cuadro de mando con los
objetivos del PINAR para realizar la actividad de control y monitoreo.”, asi mismo indicé la Subdireccion
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que: “Se cuenta con un instrumento de control en el cual se registran cualitativamente los avances de
cada uno de los objetivos, este instrumento se empezd a implementar a partir del mes de Julio de 2021,
asi mismo el avance general del PINAR se registra en el informe de avance del PAll estos dos
documentos fueron compartidos como parte de las evidencias solicitadas en la auditoria, no obstante
ninguno _de estos dos instrumentos recoge integralmente y en una sola herramienta la_informacion
reqistrada en la matriz del numeral 11 del PINAR, esta es una delas razones por las cuales el equipo
de trabajo lider de gestion documental para la presente vigencia presentara la actualizacién del PINAR
entre ellos los mecanismos de sequimiento y control del mismo’.

Por lo anterior, se revisé el Plan de Accion Institucional Integrado — PAII, observando dos acciones asi:
“Desarrollar los objetivos establecidos en el PINAR (transferencias documentales, convalidacion de las
Tablas de Retencion Documental, elaboracion de la historia institucional del fondo documental DAPS
e intervencion del inventario del fondo documental DAPAS y socializaciones en lineamientos
archivisticos y el manejo de la herramienta AZ digital de la SDIS)”y “Realizar jornadas de socializacion
sobre los temas de factores, mecanismos e indicadores de deterioro y programas de conservacion
documental, monitoreo de condiciones e inspeccion a las areas de depdsito incluyendo los kits de
emergencia a las areas de depositito de la SDIS”, evidenciando que este no discrimina los objetivos del
PINAR separadamente, tal y como si lo hace la herramienta disefiada para tal fin.

Situacion que incumple el Plan Institucional de Archivos - PINAR, cddigo: PLA-GD-001, version:0, de
fecha 21 de enero de 2021, numeral 11 Herramienta de seguimiento, cuyo objetivo es “realizar el
monitoreo y control en.un periodo de tiempo, para medir el avance de la implementacion de los planes
y proyectos establecidos como estrategias de desarrollo del Plan Institucional de Archivos — PINAR.”

10.2.2 No se dio cumplimiento-al mapa de ruta PINAR para la vigencia 2021.

Analizada“ la informacién aportada por la Subdirecciéon Administrativa y Financiera, mediante
memorando del 23 de marzo de 2022, con asunto “reporte solicitud auditoria interna a la gestion
documental” y correo electrénico del 07 de abril de 2022, con asunto: "RV: Solicitud Informacion
Auditoria a la Gestion Documental”, se observé que para los siguientes objetivos del PINAR, no fueron
aportadas evidencias que den cuenta de su cumplimiento de acuerdo al mapa de ruta establecido en
el Plan Institucional de Archivos - PINAR, cédigo: PLA-GD-001, version:0, de fecha 21 de enero de
2021, cuyo cumplimiento debié hacerse en la vigencia 2021, sin embargo, si se ejecutod presupuesto,
asi (ver cuadro 2):

Cuadro 2
Corto plazo Mediano plazo
ITEM OBJETIVOS Presupuesto Presupuesto
2020 2021
> écl::)tlusallzar las Tablas de Retencion Documental - TRD de la $29.365.712 $30.481.609
Actualizar, estandarizar, verificar y validar los inventarios
3 | documentales del archivo central como insumo primario para la $123.925.583 $128.634.755
elaboracion de instrumentos archivisticos.
10 Formular IogI mecanismos técnicos para la migracién de la $13.367.340 $13.875.299
documentacién a otros soportes.
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Corto plazo Mediano plazo
ITEM OBJETIVOS Presupuesto Presupuesto
2020 2021
Realizar la identificacion de unidades documentales para aplicar
las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
12 Documental en la documen_taciér_m,del archivo _central. Realizar $131.684.058 $136.688.052
estudios previos para la asignacion de espacios que cumplan
con las condiciones minimas requeridas para los archivos de
gestion y central.

Fuente: Construccion equipo auditor Oficina de Control Interno

Situacion que incumple el Plan Institucional de Archivos - PINAR, codigo: PLA-GD-001, version: 0, de
fecha 21 de enero de 2021, numeral 10 Mapa de ruta, el cual se constituyé teniendo en cuenta los
siguientes criterios: “Evaluando los aspectos criticos mas relevantes. Analizando el tiempo de ejecucion
de los mismos. Realizando la asighacion presupuestal necesaria que asegure el cumplimiento de los
planes y programas. Ubicando el personal idéneo para ejecutar la labor proyectada.”, especificamente
se incumple la tabla mapa de ruta, la cual determino los tiempos de corto y. mediano plazo para ejecutar
los objetivos PINAR.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

10.2.3 Las TRD no siguen la estructura organico-funcional de la Entidad

Analizada la informacion aportada por la Subdireccion Administrativa y Financiera, mediante correos
electrénicos del 07 y 08 de abril de 2022, con asunto: "RV: Solicitud Informacién Auditoria a la Gestion
Documental" y "RV: Proyeccién. respuesta: RE: Solicitud Informacion Auditoria a la Gestion
Documental” respectivamente, asi como con la consulta de la Tabla de Retencion Documental vigente
publicada en el médulo de "Trasparencia" Datos abiertos, de la pagina web de la SDIS, se evidencié
que, la'Resolucion SDIS No.739 de 2016, adopta las tablas de retencién documental para la entidad,
convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos, dentro de las cuales se identifican veinticinco (25)
dependencias, una de ellas reconociendo a las dieciséis (16) Subdirecciones Locales para la
Integracion Social, siendo-asi un total de cuarenta (40) dependencias reconocidas en las Tablas de
Retencién Documental: Cabe resaltar que, como. oficina productora, también se identificé a la
Secretaria Técnica Distrital de Discapacidad.

Situacion de dista del total de dependencias que conforman la estructura funcional de la entidad para
la vigencia 2021, toda vez que contaba con un total de cuarenta y cinco (45) dependencias,
reglamentadas mediante el Decreto 607 de 2007 y los correspondientes actos modificatorios: Decreto
149 de 2012, Decreto 445 de 2014, Decreto 578 de 2017 y Decreto 459 de 2021.

Por lo anterior, se evidencié un incumplimiento con lo establecido en Acuerdo 004 de 2019 "Por el cual
se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacion y convalidacion,
implementacioén, publicacion e inscripcion en el Registro unico de Series Documentales — RUSD de las
Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD", articulo 3, numeral
1. "Deben sequir la estructura organico-funcional de la entidad", numeral 4 "Deben reflejar la totalidad
de la produccion documental de la entidad a través de la identificacion de las series, subseries o asuntos
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(en el caso de Tablas de Valoracion Documental — TVD) que surgen como resultado de las funciones
propias que tiene asignadas la entidad." y numeral 6. "Las Tablas de Retencion Documental — TRD se
elaboran para los documentos activos que produce o producira una entidad en desarrollo de las
funciones asignadas a cada unidad administrativa u oficina productora que la conforma".

10.2.4 La TRD no cumple el principio archivistico de procedencia
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electrénicos del 07 y 08 de abril de 2022, con asunto: "RV: Solicitud Informacién Auditoria a la Gestion
Documental" y "RV: Proyeccion respuesta: RE: Solicitud Informacion Auditoria a la Gestion
Documental” respectivamente y a la Tabla de Retencion Documental vigente para la entidad, publicada
en el modulo de "Trasparencia" Datos abiertos, de la pagina web de laSDIS y en el médulo del Sistema
de Gestion - Proceso de Gestion Documental - Documentos asociados "Tabla de Retencion
Documental-TRD SDIS", se verificd que, entre otras, la serie "Historias Sociales" identifican la oficina
productora en dependencias como Subdireccion para/ asuntos LGBT, Direccion Poblacional,
Subdireccién para la Infancia, Subdireccion para la adultez, y demas subdirecciones técnicas del nivel
central. Sin embargo, y analizado el procedimiento de ingreso (PCD-PSS-024) version 2 del 20 de
diciembre de 2019, en donde también se reconoce a las Subdirecciones Locales para la Integracion
Social, como unidades en donde se recepcionan y-custodian documentos de los participantes y sus
familias, ficha SIRBE, ficha genérica de novedades, entre otros y se conforma (produce) el expediente
"Historia Social", asimismo, al consultar INDICE DE INFORMACION RESERVADA Y CLASIFICADA
2021, publicado en el‘moédulo de "Transparencia" de la pagina web institucional, seccién de datos
abiertos, se evidencié que, entre otras;la Subserie "Historias Sociales de Atencion a la Primera Infancia
en Entornos Institucionales” reconoce como "Nombre del responsable de la produccion de la
informacion” alas Subdirector(a)Local para la Integracion Social - SLIS.

Situaciones que muestran incongruencias y permiten reconocer un incumplimiento a lo establecido en
el 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 tnico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD", articulo 3, numeral 2 "Deben respetar el principio archivistico de procedencia y
contemplar el ciclo vital de los documentos.”, a su vez, a lo establecido en el, anexo 1. INSTRUCTIVO
DE DIGILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL del citado
Acuerdo "Oficina productora": consignar el nombre de la unidad administrativa que produce la serie o
subserie documental como resultado del ejercicio de sus funciones, y a su vez se incumple lo
establecido en el Acuerdo 07 de 1994 “Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de
Archivos”, parte I, en su articulo 67 modificado por el Acuerdo 27 de 2006 define: “(...) PRODUCCION
DOCUMENTAL. Recepcion o generacion de documentos en una unidad administrativa en cumplimiento
de sus funciones"y en el Acuerdo 042 de 2002 articulo 7 “Por el cual se establecen los criterios para
la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el inventario Unico Documental ".

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

10.2.5 La entidad no cont6 con plan de transferencia primarias y secundarias para la vigencia
2021.
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Analizada la informacién aportada por la Subdireccion Administrativa y Financiera, mediante
memorando del 23 de marzo de 2022, con asunto “reporte solicitud auditoria interna a la gestion
documental” y correo electronico del 08 de abril de 2022, con asunto: "RV: Proyeccion respuesta: RE:
Solicitud Informacion Auditoria a la Gestion Documental”, y la consulta en la pagina Web de la Entidad
SDIS Modulo de "Trasparencia" Datos abiertos, se encontré en las dos fuentes de informacion
cronograma para las Transferencias Documentales primarias para las vigencias 2020 y 2021, sin que
se haya evidenciado un plan de transferencias primarias y secundarias para la vigencia 2021.

Para lo anterior, es importante sefialar que un cronograma es un calendario de trabajo; un grupo de
fechas, que, por si solo, no define ni refleja la actividad a realizar y un Plan incorpora todos los datos
del cronograma (plazo total, plazos parciales, fechas clave, fases; hitos, etapas, entregas parciales y
final, etc.), al igual debe contar con un correcto listado de tareas (incluyendo una adecuada
identificacion de cada una) de modo tal de que permita describir y hacer entendible las actividades a
desarrollar.

La anterior situacién denota un incumplimiento al Acuerdo 004 de 2019, “Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion,
publicacioén e inscripcion en el Registro unico-de Series Documentales - RUSD de las Tablas de
Retencién Documental- TVD y Tablas de Valoracion Documental —TVD”, articulo 20. “Transferencias
documentales primarias. La entidad debera efectuar las transferencias documentales primarias, de
conformidad con los tiempos de retencion documental establecidos en las Tablas de Retencion
Documental —TRD. Para ello debera elaborar anualmente un Plan de Transferencias Documentales
Primarias” y articulo 21. “Transferencias documentales secundarias. La entidad debera efectuar las
transferencias documentales primarias, de conformidad con los tiempos de retenciéon documental
establecidos‘en las Tablas de Retencion Documental —TRD. Para ello debera elaborar anualmente un
Plan de Transferencias Documentales Secundarias.” (Subrayado fuera del texto original)

De ofra parte, de la revision documental al Sistema de Gestion, Proceso Gestion Documental, se
evidencio Instructivo transferencias documentales primarias, codigo: INS-GD-002, version: 0, el cual en
el numeral 4. Transferencias documentales primarias, sub-numeral 4.2.4 Inclusion en el cronograma
de transferencias sefala: “La unidad operativa, subdireccion local y/o dependencia con aprobacion de
la recepcion de la transferencia sera incluida en el cronograma anual de transferencias documentales
primaria, el cual sera publicado por los medios de comunicacién” publicacién que para la vigencia 2021
no se observé.

10.2.6 Gestion de correspondencia y AZDigital

En lo que respecta a la gestion de la correspondencia, la SDIS, cuenta con el Procedimiento Recepcidn,
Radicacion y Distribucion de Comunicaciones Oficiales Externas e Internas cédigo: PCD-BS-024
version: 4 fecha: Circular No. 0002 — 24/01/2019, el cual tiene como objetivo: “Radicar, registrar,
distribuir y controlar todas las comunicaciones oficiales recibidas y producidas por la Secretaria Distrital
de Integracion Social en desarrollo de su objeto social a través de los sitios de correspondencia
(unidades de correspondencia) de la entidad, para dar respuestas e informacion oportuna a la
ciudadania y dentro de la entidad.”, y sefala las condiciones generales, actividades y puntos de control
que debe implementar la entidad.
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Ahora bien, con el fin de establecer el cumplimiento del citado procedimiento, durante la ejecucion de
la auditoria, la Subdireccién Administrativa y Financiera, mediante correo del 30 de abril de 2022, como
respuesta a la solicitud de informacion del equipo auditor remitida por correo del 25 de abril de 2022,
en relacion con los radicados generados y gestionados por la SDIS para la vigencia 2021, el equipo
auditor al realizar el respectivo analisis observo lo siguiente:

A. De acuerdo a la primera condicién general del procedimiento Recepcion, Radicacion y Distribucion
de Comunicaciones Oficiales Externas e Internas: “Los jefes de las dependencias, directores y
subdirectores del nivel central y subdirectores locales deben verificar que 10s tramites se surtan tnica
y exclusivamente a través del Sistema Gestion de Documentos Electronicos de Archivo AZDigital,
dentro de los plazos y términos previstos.”, frente a lo cual, el equipo auditor solicité el listado de
radicados de entrada de la vigencia 2021, y el listado de comunicaciones recibidas mediante los correos
integracion@sdis.gov.co, buzonorganismosdecontrol@sdisigov.co, buzonsinproc@sdis.gov.co, Yy
notificacionesjudiciales@sdis.gov.co, los cuales fueron suministrados por la Subdireccion
Administrativa y Financiera, mediante correo electronico del 2 de mayo de 2022, de la revision a estos
listados se identificé lo siguiente:

Cuadro 3
MEDIO DE INGRESO TOTAL RECIBIDOS
RADICADOS DE ENTRADA AZ DIGITAL 36.169
integracion@sdis.gov.co 44132
buzonorganismosdecontrol@sdis.gov.co 914
buzonsinproc@sdis.gov.co 3806
notificacionesiudic'ia.les@sdis.qov.co 267
(solo reportaron diciembre de 2021)
TOTAL 85.288

Fuente: Construccion equipo auditor Oficina de Control Interno

De acuerdo a lo expuesto en el cuadro anterior, la SDIS recibié durante la vigencia 2021, por los canales
de AZ digital, y los<correos integracion@sdis.gov.co, buzonorganismosdecontrol@sdis.gov.co,
buzonsinproc@sdis.gov.co, un total de 85.021 comunicaciones externas. No fue posible establecer el
total de comunicaciones recibidas por el correo notificacionesjudiciales@sdis.gov.co, dado que solo fue
suministrada la informacion del mes de diciembre de 2021.

Asi mismo, fue solicitada la informacién de las comunicaciones recibidas durante el mes de diciembre
de 2021, por los correos mencionados anteriormente, solicitando que se relacionara el radicado de
AZDigital de ingreso asociado, luego de revisar los listados remitidos por correo el 2 de mayo de 2022,
el equipo auditor evidencio lo siguiente:

Cuadro 4
RADICADO AZ
INGRESO DICIEMBRE 2021 TOTAL RECIBIDOS ASOCIADO
inteqracion@sdis.qov.co No sé aport6 la No se aporto la
= informacion solicitada informacion solicitada
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. . No sé aport6 la No sé aporto la
buzonorganismosdecontrol@sdis.gov.co . L - . P -
informacion solicitada informacion solicitada
No sé aport6 la No sé aporto la

buzonsinproc@sdis.gov.co

informacion solicitada informacion solicitada

No sé aporto la
informacion solicitada
Fuente: Construccion equipo auditor Oficina de Control Interno

notificacionesjudiciales@sdis.gov.co 221

En linea con lo ya expuesto, el equipo auditor solicitd informacién frente a la “Ventanilla electrénica de
la SDIS” y su operacion durante la vigencia 2021, a lo cual, mediante correo del 2 de mayo de 2022,
por parte de la Subdireccién Administrativa y Financiera, se informé lo siguiente:

“En el afio 2021 se cred el buzén de correo electronico correspondenciaexterna@sdis.qov.co, en el
cual se recibe por el momento las entradas de correspondencia de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota (ver archivo adjunto: Presentacion Ventanilla Electronica) y de algunas otras
entidades que nos han visto en copia de otros mensajes y han ido conociendo la cuenta.

Durante el 2021 este buzon se utilizé inicialmente de forma manual, luego se realizé la radicacion de la
informacion a través del consecutivo como si fuera fisico, imprimiendo el documento y generando el
sticker correspondiente y finalmente se realizé la parametrizacion en AZDigital para el descargue
automatico de los correos a AZ y su posterior radicacion semiautomatica como radicado de correo
electronico, como se viene trabajando hasta la fecha. Asi mismo en este mismo afio se realizaron una
serie de reuniones para con los administradores de los buzones a los que se hace referencia en el
numeral 9 de este requerimiento para establecer la consolidacion de las diferentes cuentas de correo
buscando en lo posible definir un tinico correo que surta como el buzén electrénico oficial de la Entidad.

(..)

Lo expresado anteriormente por la dependencia, evidencia que la entidad no esta dando cumplimiento
a lo establecido en el Procedimiento Recepcion, Radicacion y Distribucion de Comunicaciones Oficiales
Externas e Internas Coédigo: PCD-BS-024, en cuanto a que los tramites se surtan Unica y
exclusivamente a través del Sistema Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo AZDigital, dentro
de los plazos y términos previstos. Asi como lo sefialado en el articulo 13 del Acuerdo 060 de 2001 del
Archivo General de la Nacion:

“ARTICULO DECIMO TERCERO: Comunicaciones oficiales por correo electrénico: Las entidades que
dispongan de Internet y servicios de correo electronico, reglamentaran su utilizacion y asignaran
responsabilidades de acuerdo con la cantidad de cuentas habilitadas. En todo caso, las unidades de
correspondencia tendran el control de los mismos, garantizando el sequimiento de las comunicaciones
oficiales recibidas y enviadas.”

Por otro lado, verificada la condicion general del Procedimiento Recepcién, Radicacion y Distribucion
de Comunicaciones Oficiales Externas e Internas codigo: PCD-BS-024, la cual establece que: “El
sequimiento y control a las comunicaciones oficiales por parte de los funcionarios competentes, se hara
unica y exclusivamente a través de los reportes generados por Sistema de Gestibn de Documentos
Electrénicos AZDigital, por lo cual no se deberan llevar controles manuales o alternos como bases de
datos en formato Excel.”, el equipo auditor solicité insumos de informacién para conocer cémo se realiza
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el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones externas recibidas en la SDIS, de lo
cual, la Subdireccion Administrativa y Financiera, manifesto:

“No existe un control centralizado de las respuestas a las comunicaciones que ingresan por medio
fisico a travées de Ila oficina central de correspondencia o del  correo
correspondenciaexterna@sdis.gov.co, no obstante la herramienta AZDigital si tiene forma de asociar
las respuestas al radicado de entrada y a través de esta informacion asociar el tiempo entre la
radicacion de la comunicacion y la respuesta a la misma, cabe aclarar que este es un control manual y
que depende de que él usuario que genera la respuesta haga la asociacion del radicado de entrada
con el de salida con la respuesta, adicionalmente se consulté con el SIAC y la OAJ si ellos tienen algun
control de esto a los buzones que ellos manejan.”

En consideracion a lo expuesto por la dependencia, se evidencio,-que al no contar con un sistema de
alertas que permitan el control de la gestion y tiempos de respuesta, la SDIS, va en contravia a lo
sefalado en el articulo 8 del Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion, que establece lo
siguiente:

‘ARTICULO OCTAVO: Control de comunicaciones oficiales: Las unidades de correspondencia,
elaboraran planillas, formatos y controles manuales o automatizados que permitan certificar la
recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes y dispondran de servicios de
alerta para el sequimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.”

B. En otro punto, una de las condiciones generales del procedimiento Recepcion, Radicacion y
Distribucion de Comunicaciones Oficiales Externas e Internas cédigo: PCD-BS-024, establece que: “Si
por algun caso se requiere anular alguna radicacion, el jefe del area correspondiente debera enviar un
correo electronico a. correspondencia@sdis.gov.co, solicitando dicha anulacion. El coordinador de
correspondencia procedera a realizar la anulacion dejando en la casilla de observaciones el motivo por
la cual se-anula y el nombre del jefe inmediato que realizo la solicitud”, frente a lo cual el equipo auditor
verifico el listado de radicados anulados de la vigencia 2021, identificando que 288 fueron de origen
interno, 174 correspondieron a salidas, y 49 a radicados de entradas, y de estos en la mayor parte de
los casos, la solicitud no fue realizada por el jefe del area correspondiente, como se presenta en el
siguiente cuadro:

Cuadro 5
TOTAL,
RADICADOS
DEPENDENCIA INTERNOS OBSERVACIONES EQUIPO AUDITOR
ANULADOS
SUBDIRECCION LOCAL CIUDAD De. gcuerdo a la golumna “Observgciones” las
BOLIVAR 101 solicitudes de anulacion, no fueron realizadas por el
respectivo Directivo.
De acuerdo a la columna “Observaciones” las
SUBDIRECCION PARA LA FAMILIA 57 solicitudes de anulacion, no fueron realizadas por el
respectivo Directivo.
DIRECCION DE ANALISIS Y DISENO De. gcuerdo a la golumna “Observgciones” las
ESTRATEGICO 42 sohmtudes dg an.ulacmn, no fueron realizadas por el
respectivo Directivo.
SUBSECRETARIA DISTRITAL DE 30 solchudes de anulacién. no fueron realzadas por o
INTEGRACION SOCIAL respectivo Directivo.
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5 DEPENDENCIA R i\oa |  OBSERVACIONES EQUIPO AUDITOR
55t ANULADOS
iﬁ%é De acuerdo a la columna “Observaciones” las
gﬁg DIRECCION TERRITORIAL 15 solicitudes de anulacion, no fueron realizadas por el
Eg:' respectivo Directivo.
ggg SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y De acuerdo a la columna “Observaciones” las
E ALT® FINANCIERA 11 solicitudes de anulacién, no fueron realizadas por el
gt ggg respectivo Directivo.
— SUBDIRECCION DE INVESTIGACION E De acuerdo a la \Quug “Observaciones™ las
INFORMACION 6 solicitudes de anulacion, no fueron realizadas por el

respectivo Directivo.
De acuerdo a la columna “Observaciones” 3
SUBDIRECCION PARA LA ADULTEZ 5 solicitudes de anulacion, no fueron realizadas por el
respectivo Directivo.
De acuerdo a la columna “Observaciones” las
SUBDIRECCION DE CONTRATACION 4 solicitudes de anulacion, no fueron realizadas por el
respectivo Directivo.
De acuerdo a la columna “Observaciones” las

SUBDIRECCION LOCAL KENNEDY 4 solicitudes de anulacién, no fueron realizadas por el
respectivo Directivo.

SUBDIRECCION LOCAL SANTA FE - De acuerdo a la columna “Observaciones” las

CANDELARIA 3 solicitudes de anulacion, si fueron realizadas por el
respectivo Directivo.

SUBDIRECCION LOCAL RAFAEL URIBE De acuerdo a la columna “Observaciones” las

URIBE 2 solicitudes de anulacion, no fueron realizadas por el

respectivo Directivo.
De acuerdo a la columna “Observaciones” las
SUBDIRECCION PARA LA VEJEZ 2 solicitudes de anulacion, no fueron realizadas por el
respectivo Directivo.
De acuerdo a la columna “Observaciones” las

CORRESPONDENCIA - SDIS 1 solicitudes de anulacion, no fueron realizadas por el
respectivo Directivo.

DIZEPOE GESTION : colcitudes de anulecian, no fueron reaizadas por o
CORPORATIVA respectivo Directivo.

RPN ASESORA DE : Solcitudes de anuiacian, no fueron reaizadas por o
COMUNICACIONES respectivo Directivo.

SUBDIRECCION DE DISENO, De. gcuerdo a la golumna “Observgmones” las

1 solicitudes de anulacion, no fueron realizadas por el

EVALUACION Y SISTEMATIZACION

respectivo Directivo.

SUBDIRECCIONPARA LA De acuerdo a la columna “Observaciones” las
IDENTIFICACION CARACTERIZACION E 1 solicitudes de anulacion, no fueron realizadas por el
INTEGRACION respectivo Directivo.

TOTAL GENERAL 288

Fuente: Construccion equipo auditor Oficina de Control Interno

Lo anterior evidencid, inobservancia a lo establecido en el procedimiento Recepcion, Radicacion y
Distribucion de Comunicaciones Oficiales Externas e Internas Codigo: PCD-BS-024, en los numérales
antes sefalados, asi como lo sefialado en el paragrafo del articulo 5 del Acuerdo 60 del 30 de octubre
de 2001 del Archivo General de la Nacion, el cual sefala “Cuando existan errores en la radicacion y se
anulen los nimeros, se debe dejar constancia por escrito, con la respectiva justificacion y firma del Jefe
de la unidad de correspondencia.”
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C. Finalmente, luego de la revision de la informacion suministrada en cuanto a las comunicaciones
oficiales recibidas en la SDIS, por los diferentes canales (virtuales) y su gestion, el equipo auditor
establecio que el Procedimiento Recepcion, Radicacion y Distribucion de Comunicaciones Oficiales
Externas e Internas Cédigo: PCD-BS-024, si bien se realizé la autoevaluacion, el mismo se encuentra
desactualizado en la Descripcién de Actividades, al no reflejar totalmente el modelo de operacion de la
gestion de comunicaciones, a modo de ejemplo en el flujograma del numeral 4.1 Radicacion de
entradas, asignacion y reasignacion de la comunicacion oficial , se relacionan la actividad 5. “Generar
e imprimir el sticker con codigo de barras” y actividad 10. “Clasificar el fisico de las comunicaciones de
entrada por dependencia, no obstante, durante la vigencia 2021 fueron recibidos de forma virtual mas
de 49.119 comunicaciones externas.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

10.2.7 Saneamiento Basico de la Guia de Aplicacion del Sistema Integrado de Conservacion en
los Archivos

Mediante la revision realizada a la documentacién aportada por la Subdirecciéon Administrativa y
Financiera mediante correo del 8 de abril de 2022, se observo el archivo "Cuadro de control interno
PINAR 2021" item 8 "Aplicar el proceso de limpieza por deterioro fisico, quimico y biolégico a los
documentos de archivo en las Subdirecciones Locales y Nivel Central, por causa de diferentes
factores”, donde se indica que la ejecucion de actividades de limpieza y desinfeccion en Nivel Central
fue realizada el 14 de julio de 20221 y en la Subdireccion Local Puente Aranda - Engativa, sin que se
aportara evidencia al respecto.

Asi mismo, no se observé procesos de limpieza y desinfeccion en las Subdirecciones Locales para la
Integracion Social, donde se cuenta con expedientes documentales (archivo de gestion), incumpliendo
lo establecido en el numeral 4.7 Saneamiento Basico de la Guia de Aplicacién del Sistema Integrado
de Conservacion en los Archivos de la SDIS - cédigo: F-MG-BS-53 version:1 del 07/10/2014, lo cual
expone a la entidad a presentar posibles situaciones con factores biolégicos que pueden incidir en el
deterioro de la documentacion ocasionados por hongos, insectos, roedores o diferentes plagas.

Por otro lado, mediante visita realizada por el equipo auditor el 13 de mayo de 2022 a las instalaciones
de la Subdirecciones Locales para la Integracién Social de Teusaquillo y Barrios Unidos y Chapinero
se observo que:

e EIl personal que interviene los expedientes de la Subdireccion Local no cuenta con todos los
Elementos de Proteccion Personal, incumpliendo lo establecido en el numeral 4.7.3 Elementos de
Proteccion Personal establecidos en la Guia de Aplicacion del Sistema Integrado de Conservacion
en los Archivos de la SDIS - Cédigo: F-MG-BS-53 Version:1 del 07/10/2014. Por tanto, la falta de
la dotacién basica de elementos de proteccion personal expone al personal de archivo a posibles
enfermedades ocupacionales'y a los documentos que integran los expedientes, a sufrir alteraciones
por contaminacion.

¢ No se cuenta con los espacios debidamente sefializados y o separados, toda vez que algunos de
los espacios se encuentran en condiciones diferentes a las establecidas en el numeral 4.7.5
Condiciones de Asepsia en Espacios de Depositos y Areas de Trabajo de Archivos de la Guia de
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Aplicacion del Sistema Integrado de Conservacion en los Archivos de la Secretaria Distrital de
Integracion Social numeral, suponiendo un riesgo para la preservacion de los documentos de la
entidad.

e No se dispone de un espacio exclusivo para la realizacion de procesos técnicos de material
contaminado por microorganismos como se estipula en el numeral 4.7.5 de la Guia de Aplicacion
del Sistema Integrado de Conservacion en los Archivos de la Secretaria Distrital de Integracion
Social, generando un riesgo para la preservacion de los documentos de la entidad.

e Se informé por parte de las subdirecciones qué se recibié la dotacién de un aerosol para la
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desinfeccion del archivo, sin embargo desde nivel central manifestaron mediante correo electronico
del 08 de abril de 2022 que no han realizado procesos de fumigacion 'y desinfeccion en dichas
subdirecciones (SLIS Chapinero), incumpliendo con el numeral 4.7.7 de la Guia de Aplicacion del
Sistema Integrado de Conservacion en los Archivos de la Secretaria Distrital de Integracion Social
- Codigo: F-MG-BS-53 Version:1 del 07/10/2014.

e Se evidencid que los funcionarios y contratistas no conocen el instructivo de limpieza mencionado
en la guia de ampliacion del sistema de acuerdo con lo establecido en el numeral 4.7.6 Monitoreo
de Biocontaminacion, Saneamiento Ambiental, Control 'y Erradicacion/De Plagas en Depgdsitos de
Archivo, por lo anterior se recomienda realizar socializaciones de los lineamientos establecidos. Asi
mismo se recomienda socializar la ubicacion del Instructivo de Limpieza a todas las personas que
intervienen los expedientes de la Entidad ya que en las entrevistas realizadas se observo que no
es clara la ubicacion de dicha informacion.

¢ Realizada la visita por parte de los auditores a las Subdirecciones Locales, los responsables de
archivo manifiestan no _haber presentado situaciones de afecciones respiratorias o brotes en el
personal o usuarios del servicio de archivo o indicadores en la documentacion y/o unidades de
almacenamiento documental de manchas y/o micelio por hongos, indicadores de huellas y/o
excrementos de insectos, presencia de insectos, excremento de ratones y/o presencia de éstos,
por lo tanto no se da la necesidad de realizar proceso de solicitud al profesional en conservacion.
Sin embargo, el personal de Archivo de las subdirecciones locales socializan al equipo auditor haber
tenido brotes, los cuales no fueron reportados al responsable de archivo para realizar el debido
proceso de acuerdo al numeral 4.7.7. de la Guia de Aplicacion del Sistema Integrado de
Conservacion en los Archivos de la Secretaria Distrital de Integracion Social - Cédigo: F-MG-BS-53
Version:1 del 07/10/2014, se recomienda establecer acciones que permitan garantizar el
conocimiento de las gestiones que se deben adelantar por parte del personal que interviene
expedientes cuando se presenten situaciones de brotes o afecciones respiratorias.

e Las subdirecciones locales cuentan con fondos acumulados de archivo de acuerdo a la informacion
brindada por el personal encargado de gestion documental. Mediante revision realizada a la
documentacion aportada por la Subdireccién Administrativa y Financiera, se observé que no se da
cumplimiento a la desinfeccion periddica que se debe realizar en este tipo de depdsitos de acuerdo
al numeral "4.7.7. Ciclos de Monitoreo de Biocontaminacion, Saneamiento Ambiental,
Desinsectacion y Desratizacion de la Guia de aplicacion del sistema integrado de conservacion en
los archivos de la secretaria distrital de integracion social".

¢ Realizada la visita por parte de los auditores a dos de las Subdirecciones Locales de la SDIS, los
responsables de archivo indican no haber tenido presencia de roedores en los espacios donde se
almacenan los expedientes, sin embargo, en las subdirecciones visitadas se informé que no se
realizaron procesos de desratizacion.
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e Asi mismo, revisados los soportes aportados por la Subdireccion Administrativa y Financiera,
mediante correo del 08 de abril de 2022, se observaron certificados de desratizaciones realizadas
en la vigencia 2021, sin embargo, no se evidencio si los espacios de almacenamiento de archivos
fueron intervenidos en todas las dependencias y las Subdirecciones Locales de la Entidad,
contraviniendo de esta forma los mecanismos de prevencion establecidos en la Guia de aplicacién
del sistema integrado de conservacion en los archivos de la secretaria distrital de integracion social-
Cddigo: F-MG-BS-53 Version:1 del 07/10/2014 - 4.7.7 Ciclos de Monitoreo de Biocontaminacion,
Saneamiento Ambiental, Desinsectacion y Desratizacion, lo cual puede generar un riesgo de
contaminacién o presencia de roedores en las instalaciones de la SDIS tanto en el nivel central
como en el local.

¢ Mediante visita a las citadas Subdirecciones Locales, el personal responsable del archivo, sus
auxiliares y técnicos, asi como el personal de servicios generales de aseo no cuentan con
capacitacion realizada por parte del area de Gestion Documental sobre los procesos técnicos, y las
normas de bioseguridad establecidas para la manipulacién y limpieza, incumpliendo lo establecido
en el numeral 4.7.10 Limpieza de Unidades de Almacenamiento, Mobiliario y Espacios de Depdsitos
de Archivo de la Guia de aplicaciéon del sistema integrado de conseryvacion en los archivos de la
secretaria distrital de integracién social - Codigo: F-MG-BS-53 Version:1 del 07/10/2014.

Las situaciones anteriormente relacionadas denotan. un incumplimiento a la Guia de aplicacion del
sistema integrado de conservacion en los archivos de la Secretaria Distrital de Integracion Social -
Cédigo: F-MG-BS-53 version:1 del 07/10/2014, en los numerales antes sefalados.

11. RIESGOS

En cuanto a los riesgos identificados desde el proceso de Gestion documental durante la vigencia 2021
el equipo auditor identifico que, para el riesgo de gestion (R-GD-001) “Pérdida y fuga de la informacion
institucional registrada en los archivos de la entidad.”, el proceso disendé e implementd cinco (5)
actividades de control, a fin de disminuir las probabilidades de ocurrencia y mitigacion del impacto,
atendiendo asi las causas identificadas para.el mismo. Lo anterior, de conformidad con lo establecido
en Lineamiento de administracion de riesgos (LIN-GS-001), version 1 del 29/04/2019, actualizado por
la version 2 del 24/12/2021.

Cabe resaltar que, desde los ejercicios de monitoreo y verificacion por parte del lider de proceso y
segunda linea de defensa durante el periodo auditado, no se identificod la materializacion del riesgo de
gestion en mencion.

Por otra parte, analizada la administracion del riesgo de corrupcion asociada al proceso de gestion
documental durante la vigencia 2021, se identificaron tres (3) riesgos asi:

- (RC-GD-001) “Posibilidad de fuga de informacion clasificada o reservada al manipular, sustraer
o eliminar la informaciéon contenida en los expedientes de procesos de familia e historias
sociales, durante el traslado de la informacién del archivo central a nivel central para el beneficio
propio o de terceros”.
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- (RC-GD-002) “Posibilidad de alterar, cambiar o perder la informacion que se encuentra
almacenada y custodiada en el archivo central o de gestion centralizado de la entidad, para
generar beneficio a alguna parte interesada”.

- (RC-GD-003) “Posibilidad de fuga o perdida intencional de informacion sensible para beneficio
de terceros por falta de control respecto a la desvinculacion, traslado o retiro de la entidad de
los funcionarios o contratistas de la entidad”.

Ahora bien, desde los ejercicios de monitoreo y verificacion por parte del lider de proceso y segunda
linea de defensa, asi como desde los seguimientos al componente 1 “Gestién de riesgos de corrupcion”
del Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano PAAC, no se identificé la materializacion de los
riesgos de corrupcion gestionados desde el proceso de Gestion documental, durante la vigencia 2021.

Por lo anterior y teniendo en cuenta los resultados del presente ejercicio auditor, se recomienda analizar
la pertinencia que, de manea articulada entre las partes involucradas, se adelanten las acciones a las
que haya lugar para identificar y gestionar situaciones de riesgos relacionadas con aspectos claves de
la caracterizacion del proceso de Gestion documental como: “Liderar, gestionar y administrar la
produccion documental de la entidad, mediante la definicion de herramientas para la planificacion,
implementacion, seguimiento y control (...)” toda vez que, en desarrollo.de la presente auditoria interna,
se identificaron desviaciones al cumplimiento de los instrumentos de planeacién archivistica como es
el caso del Plan Institucional de Archivos — PINAR y el Programa de Gestion Documental — PGD.

También, como parte«de la “metodologia implementada™ del Plan Institucional de Archivos — PINAR
(PLA-GD-001) version 0 del 21/01/2021, la entidad identificé catorce (14) aspectos criticos con los
respectivos riesgos asociados, que, como resultado del adecuado disefo y cumplimiento del
instrumento archivistico, busca minimizar la materializacién de los mismos en el marco de los principios
de la funcién archivistica. Por lo cual, se recomienda analizar |la pertinencia de autoevaluar el
cumplimiento del PINAR y demas instrumentos de planeacién archivistica, con el propdsito de
identificar actividades efectivas que eliminen las causas o aspectos criticos de los riesgos identificados.

Finalmente, se invita a considerar los resultados del numeral 10.1. (Oportunidades de mejora) del
presente informe de auditoria interna, como potenciales riesgos a identificar y administrar por parte del
proceso de Gestion documental, toda vez que, muestran potenciales incumplimientos que pueden
llegar a interrumpir o afectar el cumplimiento de los objetivos en materia de gestion documental y por
consiguiente de alcance institucional. Asi como considerar los resultados del numeral 10.2 (No
conformidades), en atencion que se evidencio deficiencia de controles, que igualmente pueden llegar
a interrumpir o afectar el cumplimiento de los objetivos en materia de gestion documental y por
consiguiente de alcance institucional.

12. CONCLUSIONES
Del ejercicio auditor, se concluye que la Secretaria Distrital de Integracion Social ha venido adelantando

acciones para dar cumplimiento a la normativa vigente frente a la gestion documental, no obstante, se
observaron no conformidades.
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¢ Plan institucional de archivos de la entidad — PINAR y Programa de gestion documental -
PGD

Se evidencié cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, articulo 2.8.2.5.8, el cual establece “La gestion documental en las
entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos. (...) c) El
Programa de Gestion Documental (PGD), d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)” y
articulo 2.8.2.5.10 ibidem “Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion
Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del
Plan de Accion Anual.”

e Tabla de retencién documental

Se dio cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019 "Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracioén, 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” articulo 9° “Aprobacioén. Las Tablas de Retencion Documental
— TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD deberan ser aprobadas por el Comité Interno de
Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desemperio 0 quien haga Sus veces, cuyo
sustento debera quedar consignado en el acta del respectivo comité.” (Subrayado fuera del texto
original)

Se dio cumplimiento asi con los términos establecidos en Acuerdo 004 de 2019 "Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la  elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion,
implementacién, publicacion e inscripcion en el Registro unico de Series Documentales — RUSD de las
Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD” articulo 10°
“Presentacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental —
TVD..El Secretario General de la entidad 0 quien haga sus veces, presentara las Tablas de Retencion
Documental — TRD o Tablas. de Valoracion Documental — TVD, a la instancia competente para su
evaluacion técnica y convalidacion, dentro de los treinta (30) dias habiles siquientes a su aprobacion.”
(Subrayado fuera del texto original)

e Emergencia social y econémica ocasionada por el Covid 19

Se observd socializacion de los Lineamientos para la proteccion de los documentos de archivo
relacionados con la emergencia econdmica, social y ecoldgica declarada por el gobierno nacional con
ocasion del covid-19. para el manejo de los expedientes creados a partir de la emergencia sanitaria,
asi como la solicitud de identificacion de los mismos, dando cumplimiento a la Directiva 003 de 2021
de Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C.

¢ No se monitorea los objetivos del PINAR a través de la Herramienta de seguimiento.

Se incumple el Plan Institucional de Archivos - PINAR, codigo: PLA-GD-001, version:0, de fecha 21 de
enero de 2021, numeral 11 Herramienta de seguimiento, cuyo objetivo es “realizar el monitoreo y control
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en un periodo de tiempo, para medir el avance de la implementacién de los planes y proyectos
establecidos como estrategias de desarrollo del Plan Institucional de Archivos — PINAR.”, toda vez que
no se realiza seguimiento en la herramienta disefiada para tal fin. (ver no conformidad 10.2.1)

¢ No se dio cumplimiento al mapa de ruta PINAR para la vigencia 2021.
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ejecutar los objetivos PINAR. (ver no conformidad 10.2.2)

e Las TRD no siguen la estructura organico-funcional de la Entidad

Se evidencié un incumplimiento a lo establecido en el 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
Retenciéon Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental— TVD" articulo 3, numeral 1. "Deben
seguir la estructura organico-funcional de la entidad”, numeral 4 "Deben reflejar la totalidad de la
produccion documental de la entidad a través de la identificacién de las series, subseries 0 asuntos (en
el caso de Tablas de Valoracion Documental— TVD) que surgen como resultado de las funciones
propias que tiene asignadas la entidad." y numeral 6. "Las Tablas de Retencion Documental — TRD se
elaboran para los documentos activos que produce o producira una entidad en desarrollo de las
funciones asignadas ‘a cada unidad administrativa u oficina productora que-la conforma”. (ver no
conformidad 10.2.3)

e La TRD no cumple el principio archivistico de procedencia

Se observo un incumplimiento a lo establecido en el 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", articulo 3, numeral 2 "Deben
respetar el principio archivistico de procedencia y contemplar el ciclo vital de los documentos.”, a su
vez, a lo establecido en el, anexo 1. INSTRUCTIVO DE DIGILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL del citado Acuerdo "Oficina productora": consignar el nombre
de la unidad administrativa que produce la serie o subserie documental como resultado del ejercicio de
sus funciones, y a su vez se incumple lo establecido en el Acuerdo 07 de 1994 “Por el cual se adopta
y se expide el Reglamento General de Archivos”, parte lll, en su articulo 67 modificado por el Acuerdo
27 de 2006 define: “(...) PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcién o generacién de documentos en
una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones”. (ver no conformidad 10.2.4)

e LaEntidad no conté con plan de transferencia primarias y segundarias para la vigencia 2021.

Se observé un incumplimiento al 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 tnico de Series Documentales - RUSD de las Tablas de Retencion Documental- TVD y

”

Tablas de Valoracion Documental —TVD”, articulo 20. “Transferencias documentales primarias. La



=3
Firmado Electronicamente con AZSign

AZ,

Acuerdo: 20220531-112644-0e7dd4-72075741 |

2022-05-31T712:17:23-05:00 - Pagina 32 de 37

BogGOT/\

Cddigo FOR-AC-013

Hagg ) PROCESO AUDITORIA Y CONTROL Version: 1
e Fecha: Memo 12020011695
SoEaceombe. FORMATO INFORME DE AUDITORIA — 23/04/2020

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Pagina: 32 de 34

entidad debera efectuar las transferencias documentales primarias, de conformidad con los tiempos de
retencion documental establecidos en las Tablas de Retencion Documental —TRD. Para ello debera
elaborar anualmente un Plan de Transferencias Documentales Primarias”y articulo 21. “Transferencias
documentales secundarias. La entidad debera efectuar las transferencias documentales primarias, de
conformidad con los tiempos de retencion documental establecidos en las Tablas de Retencion
Documental —TRD. Para ello debera elaborar anualmente un Plan de Transferencias Documentales
Secundarias.” (Subrayado fuera del texto original) (ver no conformidad 10.2.5)

e Gestion de correspondencia y AZDigital

Se incumplié lo establecido en el procedimiento Recepcién, Radicacién y  Distribucién de
Comunicaciones Oficiales Externas e Internas Cddigo: PCD-BS-024, asi como lo sefialado en el
paragrafo del articulo 5 del Acuerdo 60 del 30 de octubre de 2001 del Archivo General de la Nacion, el
cual sefiala “Cuando existan errores en la radicacion y se anulen los numeros, Se debe dejar constancia
por escrito, con la respectiva justificacion y firma del Jefe de la unidad de correspondencia.” (ver no
conformidad 10.2.7)

¢ Saneamiento Basico de la Guia de Aplicacion del Sistema Integrado de Conservacion en los
Archivos

Se observd incumplimiento a la Guia de aplicacion del sistema integrado de conservacion en los
archivos de la Secretaria Distrital de Integracion Social - Cdédigo: F-MG-BS-53 version: 1 del
07/10/2014, en los numerales ya sefalados. (ver no conformidad 10.2.8)

Nota: Las auditorias se realizan con técnicas de muestreo, lo que significa que no todas las no
conformidades han sido detectadas; ni que aquellas partes no revisadas no presenten no
conformidades.

13. RECOMENDACIONES

En atencion al rol de enfoque hacia la prevencion que les compete a las Oficinas de Control Interno y
teniendo en cuenta los resultados del presente informe, se presentan las siguientes recomendaciones:

Recomendacion No 1. Debilidad en el avance del cumplimiento del objetivo especifico 1 del
PINAR.

De la revision realizada al objetivo PINAR No. 1, se observé un potencial incumplimiento al Plan
Institucional de Archivos - PINAR cdédigo: PLA-GD-001 version:0, con relaciéon al numeral 9.1-
Presupuesto politica de gestion documental / PINAR, numeral 10- Mapa de ruta y 11- Herramienta de
seguimiento. Adicionalmente se podrian materializar los riesgos asociados al aspecto critico
identificado, numeral 12.2 del PINAR, por tal razén se recomienda implementar la herramienta de
seguimiento definida y realizar seguimiento periddico al objetivo con el fin de dar cumplimiento en los
términos programados. (ver oportunidad de mejora No.10.1.1)
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Recomendacion No. 2. Desactualizacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR

Revisado el Plan Institucional de Archivos - PINAR cédigo: PLA-GD-001 versién: 0, se pudo observar
que el mismo se encuentra desactualizado, toda vez que al revisar el numeral 9. Planes y proyectos,
se evidenciaron los planes de Accion y Plan de Trabajo de la Subdireccion Administrativa y Financiera
asociados al objetivo PINAR No. 1, sin embargo, al solicitar dichos planes, la Subdireccion
Administrativa y Financiera mediante memorando radicado 12022010484 del 23 de marzo de 2022,
aclaro que: “El Plan de Accién y Plan de Trabajo de la Subdireccion Administrativa y Financiera estan
asociados con el Plan de Accion Institucional Integral PAIl 2021, el cual consta en desarrollar los
objetivos del PINAR, Asi como, realizar jornadas de socializaciéon de temas asociados al Sistema
Integrado de Conservacion SIC, que corresponden a los instrumentos archivisticos estratégicos de la
Gestion Documental”, por tal razén, se recomienda realizar la actualizacion del documento, de acuerdo
a la realidad operativa. (ver oportunidad de mejora No.10.1.2)

Recomendacion No. 3. Debilidades en el seguimiento del plan de trabajo de implementacion del
PGD, asi como la de los programas esenciales.

Revisada la herramienta de seguimiento del Modelo Integrado de Gestién, solo se observo el producto
No. 25 “Informes de socializacion e implementacion.de los programas del PGD”, o que no permite un
seguimiento adecuado al plan de trabajo deimplementacion del PGD, asi como la de los programas
esenciales definidos en él; asi mismo, las'evidencias no dan cuenta del avance de las actividades;
adicionalmente, no se observé la matriz para la implementacion del PGD (documento no controlado)
sefialada en el Programa de Gestion Documental. Por lo cual se recomienda, fortalecer las
herramientas seguimiento del Programa de Gestion Documental, e incluir los programas esenciales.
(ver oportunidad de mejora No.10.1.3)

Recomendacion No 4. Debilidades en la migracion de datos a otros soportes documentales.

En consideracion a lo expresado por la Subdirecciébn Administrativa y Financiera y las evidencias
aportadas, de las 45 dependencias que conforman la estructura de la entidad, se observé que solo se
ha realizado la migracién a otros soportes documentales para la Subdireccién de Familia y Oficina de
Asuntos Disciplinarios. Por tal razén se recomienda implementar medidas de conservacion preventiva
basadas en procesos de migracion de datos a otros soportes documentales. (ver oportunidad de mejora
No.10.1.4)

Recomendacion No. 5. Calidad de la informacion aportada.

Analizada la informacion aportada por la Subdireccién Administrativa y Financiera, se pudo identificar
que la documentacion asociada a las transferencias documentales es dispar, incompleta o le falta
claridad. Por tal razén, se recomienda definir e implementar estrategias que contengan puntos de
control para garantizar la calidad de la informacion que de deba reportar (ver oportunidad de mejora

No. 10.1.5)
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Harvey Hernando Mora Sanchez
Cristian Camilo Salcedo Piferos
German Alfonso Espinosa Suarez - Lider

Notas: i) El profesional Yesid Numpaque Blanco, participo en el desarrollo dela presente auditoria, sin embargo;, no la suscribe
en atencion al inicio de sus vacaciones. ii) La profesional Diana Marcela Bautista Vargas, participé en el desarrollo de la
presente auditoria, sin embargo, no la suscribe en atencion a la terminacion del contrato de prestacion de servicios:

JEFE OFICINA CONTROL INTERNO

Firma:
Rosemary Chavez Rodriguez

FECHA DE ENTREGA
Informe Preliminar. I:l 31/05/2022

Informe Final.
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Firma: Equipo %- \
CLAUDIA PATRICIA MORALES MORALES
51992916
cpmorales@sdis.gov.co

PROFESIONAL CONTRATISTA
SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO

Firma: Equipo

(T Tores§

Sardra Carolina Torres Saez
52765060
storress@sdis.gov.co
Contratista

Secretaria de Integracion social

Firma: Equipo

‘ ——

AL \

Adridna Morale$-Jine -
51740076
amoralesj@sdis.gov.co

Profesional
Oficina de Control Interno

Firma: Lider Auditoria

GermagfAlfonso Espindsa Suarez
1069717453

gespinosa@sdis.gov.co

Contratista

Secretaria Distrital de Integracién Social
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rchavezr@sdis.gov.co

Firma: Equipo
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Cristian Camilo Salcedo Pifieros
1128044435
CSalcedoP@sdis.gov.co
Contratista

Oficina de Control Interno

Firma: Equipo

Hou BB

Harvey Hernando Mora Sanchez
79401250

hmoras@sdis.gov.co
Profesional Especializado
Oficina de Control Interno - SDIS

Firma: Equipo

Analres Fonagos GHarnize
Andrés Penagos Guarnizo
80164377
apenagosg@sdis.gov.co
Contratista

SDIS
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Adriana Morales Jiménez Env.: 2022-05-31 11:27:28
) amoralesj@sdis.gov.co Lec.: 2022-05-31 11:38:30
Firma ) Aprobado
Profesional Res.: 2022-05-31 11:38:40
Oficina de Control Interno IP Res.: 186.118.23.90
Sandra Carolina Torres Saez Env.: 2022-05-31 11:38:40
) storress@sdis.gov.co Lec.: 2022-05-31 11:40:24
Firma ] Aprobado
Contratista Res.: 2022-05-31 11:43:37
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Firma ) Aprobado
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ROSEMARY CHAVEZ RODRIGUEZ Env.: 2022-05-31 12:02:47
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Firma Aprobado
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