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1. OBJETIVO DE LA AUDITORIA |

Evaluar la implementacién y la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental (TRD) en las dependencias de
la Secretaria Distrital de la Mujer, de acuerdo con los lineamientos dados desde el proceso “Gestion

Administrativa”, con lo establecido en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, y en la normatividad vigente
para el tema.

[ 2. ALCANCE DE LA AUDITORIA ' ]

El alcance de esta auditoria comprende el seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién Documental

(TRD) y su aplicacién en las dependencias seleccionadas en la muestra de auditorfa segiin la metodologia
seleccionada.

| 3. CRITERIOS DEL SEGUIMIENTO . |

Para la presente auditoria se partié de la estructura del Modelo Estindar de Control Interno — MECI, de
conformidad con lo establecido en el Manual Operativo del Sistema de Gestién — Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion — MIPG, aprobado por el Consejo para la Gestion y Desempefio Institucional, el cual incluye los cinco
componentes que se describen a continuacion:

1. Ambiente de control. Conjuato de directrices y condiciones minimas que brinda la alta direccién de las
entidades con el fin de implementar y fortalecer su Sistema de Control Interno.

2. Evaluacién del riesgo. Proceso dindmico e interactivo que le permite a la Entidad identificar, evaluar y
gestionar aquelios eventos, tanto internos como externos, que puedan afectar o impedir el logro de los
objetivos institucionales.

3. Actividades de control. Acciones determinadas por la Entidad generalmente expresadas a través de
politicas de operacién, procesos y procedimientos, que contribuyen al desarrollo de las ditectrices
impartidas por la alta direccion frente al logro de los objetivos.

4. Informacién y comunicacién. La informacidn sirve como base para conocer el estado de los controles,
asf como para conocer ¢f avance en la gestion de la entidad. La comunicacién permite que los servidores
piiblicos comprendan sus roles y responsabilidades, y sirve como medio para la rendicion de cuentas,

5. Actividades de monitoreo. Busca que la entidad haga seguimiento oportuno al estado de la gestién de los

riesgos vy los controles. Esto se puede llevar a cabo a partir de dos tipos de evaluacién: concurrente o
autoevaluacion, y evaluacidn independiente.

Adicionalmente, lo correspondiente a gestidn documenta! se enmarca en la dimensién “Informacién y
comunicacion” del Modelo Infegrado de Planeacion y Gestion (MIPG) adoptado a través del Decreto Nacional
1499 de 2017, 1a cual tiene como propdsito “garantizar un adecuado flujo de informacidn interna, es decir aquella
que permite la operacion interna de wna entidad, asi como de la informacion externa, esto es, aguella que le
permite una inferaccion con los ciudadanos” (Consejo para la Gestion y Desempefio Institucional, 2018). En este
sentido, el Manual Operativo del Sistema de Gestidén establece que:

o

es importante que tanto la informacion.como.los.documentos.que la soportanfescrito, electrdnico, audiovisual

————enire otros) sean gestionados para facilitar la eperacién de laentidad el desarrollo de susfunciones laseguridad —
¥ proteccién de datos y garantizar la trazabilidad de la gestion”
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Teniendo en cuenta los componentes de MECI, y las orientaciones del Manual Operativo del MIPG, se
identificaron los criterios que aplican y que se relacionan en la tabla | para abordar la implementacidn de las Tablas

“de Retencidn Documental (TRD), en el marco del proceso “Gestién administrativa™ de la Secretaria Distrital de la

Tabla 1. Criterios utilizados para la auditoria - Implementacién de las Tablas de Retencion Documental

Producio

Criterio

Mujer.,
Componente
Ambiente de
Control

Conocimiento de la Politica de Gestién
Documental

Politica de Gestion Documental GA-MA-01 V.1

Directrices generales en materia de
gestion documental.

Programa de Gestion Documental GD-IN-01 V., 2,
Manual de Gestién Documental GA-MA-02V. 1

Responsabilidad y autoridad en relacién
con la aplicacion de las Tablas de
retencion documental:

- Comité de gestidn documental (Comité
SIG; Comité Institucional de Gestion y
Desempefio)

- Dependencia encargada de la gestion
documental

- Directiva(o) encargada(o) de gestion
documental

- Profesional encargada(o) de gestién
documental

Resolucion Interna 187 de 2016 “Por medio de la cual
se estructura el Comité Coordinador, los niveles de
responsabilidad y autoridad del Sistema Integrado de
Gestidn de la Secretaria Distrital de la Mujer, y se
dictan ofras disposiciones”

Resolucién Interna 159 de 2019 “Por medio de la cual
se crea el Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio establecido en el Decreto 1499 de 2017,
y se dictan otras disposiciones”.

Decreio Distrital 428 de 2013 “Por medio del cual se
adopta la estructura inferna de la Secretaria Distrital
de la Mujer, y se dictan otras disposiciones™
Resolucién Interna 0096 del 4 de marzo de 2019 “Por
la cual se modifican el Manual Especifico de
Funciones vy de Competencias Laborales para los
Empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”

Modelo de operacién por procesos

Caracterizacién del proceso GA-CA version 03 del 18
de junio de 2018

Plan Operativo Anual 2019 del proceso

Orientaciones de la Oficina Asesora de Planeacion

Evaluacién del
riesgo

Teniendo en cuenta el alcance de la
auditoria, no se inchuyé la evaluacion del
riesgo.

N A

| Actividades de

control

Conocimiento de las Tablas de Retencion
Documental

Tablas de Retencién Documental — numeral 10.6 del
botén “Transparencia y acceso a la informacion
publica”

Aplicacion del Formato Unico de
Inventario Documental (FUID)

Manual de Gestién Documental GA-MA-02 V., 1
Organizacién y administracién de archivos de gestion
GA-PR-3 V.2

Implementacion  de las Tablas de

Manual de Gestion Documental GA-MA-02 V. 1
Organizacion y administracién de archivos de gestion
GA-PR-3V.2

Retencién Documental (TRD) Tablas de Retencién Documental — numeral 10.6 del
boton “Transparencia y acceso a la informacion
phiblica”

Informacién vy

Meeanismos-de-difusién-y—=socializacién

Lineamientos para la organizacién, conservacion y

comunicacion

de_los—aspectos_—relacionados _—con—el

mangjo documenial

presérvacion de |3 informacion en cualquier medio
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Tabla 1. Criterios utilizados para la auditoria - Implementacién de las Tablas de Retencién Documental
Componente Producto Criterio

fisico, electrdnico o digital en la sede central, casas de
igualdad, casa de todas, y casa archivo.

.. Seguimiento al plan de accién e
Actividades de indicadores del proceso

Seguimiento a planes de mejoramiento Orientaciones de la Oficina Asesora de Planeacidn

Orientaciones de la Oficina Asesora de Planeacién
monitoreo

Teniendo en cuenta estos criterios, se desarrollé la auditorfa en cuestidn, con los resultados y conclusiones que se
presentan en los numerales 4 y 5 del este informe.

l 4. RESULTADOS Y EVIDENCIAS RELACIONADAS

4.1. METODOLOGIA

La metodologia utilizada para el desarrollo del proceso auditor se resume en los siguientes numerales.

4.1.1. Tipo de auditoria

En concordancia con el Plan Anual de Auditoria planteado para la vigencia 2019, se realiza una auditorfa de
cumplimiento, con el fin de evaluar la implementacion y aplicacién de las Tablas de Retencion Documental y los
procedimientos relacionados, en el marco del cumplimiento de la Ley 594 de 2000, conocida como la Ley General

de Archivos, y la Ley 1712 de 2014, relacionada con la transparencia y del derecho de acceso de la informacién
plblica.

El gjercicio de auditoria se realizdé en cumplimiento de las normas de auditoria generalmente aceptadas en
Colombia, los pardmetros establecidos en la Guia de Auditoria para Entidades Piblicas de 2018 del Departamento
Administrativo de la Funcion Plblica, y de lo establecido en el “Estatuto de Auditoria” y el “Cédigo de Etica para

el Ejercicio de Auditoria Interna” de la Secretaria Distrital de la Mujer, aprobados por el Comité Institucional de
Coordinacién de Control Interno durante la vigencia 2018.

4.1.2. Planeacion de la auditoria

Se revis6 la informacion consignada en los diferentes médulos del aplicativo LUCHA en relacién con el proceso
de Gestién Documental, asi como el informe elaborado por la Direccién Distrital de Archivo de Bogota en relacién
con los avances en materia de gestién documental en la Secretaria Distrital de la Mujer (radicado SDMujer 2-
2019-001606), para determinar el objetivo y el alcance de la auditoria, tomando como referentes los componentes

del Modelo Estandar de Control Interno MECI descritos anteriormente, para organizar su desarrollo y presentacion
del informe.

En este sentido, se tomé como tema la implementacién de las Tablas de Retencién Documental, pues es donde se
consigna “el listado de series y subseries con sus correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el

i ) TIempo de permanencid en caaa etapa del ciclo vital de los documentos, ast como und disposicion final ", siendo

e seric documental 8l “conjunto de unidides documeiitales de estructiiia v conteiiido omogéneos, emanadas
de un mismo drgano o syjeio productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas ™. En este
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sentido, son la herramienta referente para mantener la informacién debidamente clasificada y ordenada, tendiente
al cumplimiento del proposito y de los principios de la funcién archivistica.

De esta forma, se consulté la informacidn consignada en el botén “Transparencia y acceso a la informacion
publica” de la pagina web, numeral “10. Instrumentos de gestién de informacién publica/ 10.6 Tablas de Retencién
Documental” para determinar las actividades a desarroliar para proceder a la reunién de apertura y desarrollo del
ejercicio auditor, con el fin de obtener evidencia suficiente y relevante para emitir las conclusiones de auditoria,
organizadas en forialezas, oportunidades de mejora y, para los casos de incumplimiento, hailazgos. Se determing
el muestreo como ¢l método de recoleccion y andlisis de la informacion.

4.1.3. Meéiodo de muestreo y visitas de campo

En primer lugar, se realizé un muestreo para seleccionar las dependencias objeto de 1a auditoria, teniendo en cuenta
el nimero de sedes donde se aplica una misma TRD, las dependencias que manejan dafos sensibles, asi como
aquellas dependencias que pueden manejar un mayor volumen de documentos electronicos, o bien mangjan un
mayor numero de series documentales, De esta forma, se seleccionaron la Direccion de Territorializacién de
Derechos y Participacién, la Direccién de Talento Humano, la Direccion de Gestién Administrativa y Financiera
(incluyendo Casa Archivo), la Direccién de Gestién del Conocimiento, la Oficina Asesora de Planeacion, la
Oficina Asesora Juridica, y el Despacho — Comunicaciones. En relacion con la Direccién de Territorializacién de
Derechos y Participacion, se seleccionaron las Casas de Igualdad de Oportunidades para las Mujeres (CIOM) de
Engativi, Candelaria, Puenie Aranda y San Cristébal. Adicionalmente, se seleccion6 la Casa de Todas.

Para dichas dependencias y sedes se programaron visitas de campo (ver tabla 2), con el propdsito de verificar in
situ la implementacién de las TRD correspondientes, asi como el cumplimiento de las directrices de organizacién
documental establecidas en la entidad, asi como determinar el grado de conocimiento sobre la gestion documental
y la funcién archivistica en el marco de la institucionalidad, de quienes realizan esta labor. Para tal fin, se elaboré
una encuesta semiestructurada en relacién con aspectos como la utilidad y propdsito de la gestion documental en
Ia entidad, la Polftica de Gestion Documental, el Manual de Gestién Documental, los instrumentos archivisticos,

y los lineamientos internos existentes en relacion con laaplicacidn de las TRD, la cual fue aplicada en las diferentes
visitas.

Tabla 2. Resumen de visitas de campo.
Sede / Dependencia Fecha
Casa archivo 27 de septiembre de 2019
CIOM Engativa 01 de octubre de 2019
Casa de Todas 02 de octubre de 2019
CIOM Candelaria 02 de octubre de 2019
CIOM Puente Aranda 02 de octubre de 2019
CIOM 8an Cristdbal 04 de octubre de 2019
Direccién de Territorializacion de Derechos y Participacién | 08 de octubre de 2019
Direccion de Talento Humano 08 de octubre de 2019
Direccién de Gestion Administrativa y Financiera 08 de octubre de 2019
Direccion de Gestion del Conocimiento 11 de octubre de 2019
Oficina-Asesora-dePlaneacién 11_de octubre de 2019
—————OficimAsesoraturidica H-deoctubrede 2649 ————
Despacho - Comunicaciones 11 de octubre de 2019
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Con la informacién identificada y consolidada a lo largo del proceso auditor se construye el informe de auditoria
preliminar, cuyas conclusiones se dan a conocer en reuni6én de cierre. El informe definitivo de auditoria es
finalmente remitido a la lideresa del proceso y drea auditado, con el 4nimo de que se tomen las medidas tendientes

a la mejora de la gestién y desempefio de la entidad en materia de gestién documental, especificamente en lo
relacionado con la implementacion de las TRD.

4.2. COMPONENTE AMBIENTE DE CONTROL
Elliteral a del articulo 4 “Principios generales” de 12 Ley 594 de 2000;

“El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la
informacion institucional sea recuperable para uso de la adminisiracion en el servicio al ciudadano y como
Juente de la historia;

Por lo mismo, los archivos hardn suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la
comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion y
los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten,
en los términos previstos por la ley”

De los demds principios de la funcién archivistica establecidos por la mencionada norma, se resaltan los siguientes
aspectos (Congreso de la Repiiblica, 2000):

v" Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas.

v Como centros de informacién institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las
entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano.

v Los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en
antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de
la identidad nacional.

v" Los archivos actiian como elementos fundamentales de la racionalidad de la administracion piblica y

como agentes dinamizadores de la accidn estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los

procesos informativos de aquélia.

Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcitn probatoria y perpetuadora

Los servidores pliblicos son responsables de la organizacién, conservacién, uso y mane_lo de los
documentos

2SR

Partiendo de estos principios, es importante reconocer la fincién archivistica como soporte para la implementacién
de sisternas de gestion y control, al mantener la informaci6n organizada, debidamente custodiada y disponible para
su utilizacién, como parte de la mejora continua en la gestion y desempeiio institucional.

De esta manera, en la entidad se han determinado las directrices y politicas institucionales en cuanto a la
implementacion de las Tablas de Retencién Documental, responsabilidades y mecanismos de planeacion,
tendientes a organizar un ambiente que permita el desarrollo de controles en el marco de las actividades proplas

de esta actividad, a través de los documentos que se analizan en el presente aparte del informe.
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4.2.1. Polftica de Gestion Documental

1a entidad cuenta con la Politica de Gestién Documental cbédigo GA-MA-01 V. 01 vigente desde el 23 de
noviembre de 2018!, que resalta la funcién archivistica y la gestién documental como herramientas para “orientar
la creacion, tramite y disposicion organizada de la documentacion (informacion), la cual evidencia el desarrolio
de la mision, objetivos, funciones y servicios de la entidad, constituye el principal insumo para la toma de
decisiones y sustenta el mejoramiento continuo, el aprendizaje organizacional, la gestidn del conocimiento y la

consolidacion de la memoria histérica asociada a la gavantia de los derechos de la mujeres en el Distrito
Capital .

Esta politica hace referencia a los principios de ia funcién administrativa y de la funcién archivistica, el contexto
interno y externo de la entidad, incluyendo el andlisis del Plan Distrital de Desarrollo, de la Plataforma Estratégica
de la entidad, de los avances técnicos y tecnoldgicos asociados a la gestion de la informacion y de su capacidad
institucional, con el propdsito de que su implementacién se articule a la gestion y el control institucional,
especialmente a través de la aplicacién, seguimiento y actualizacién de los diferentes instrumentos archivisticos
con que cuenta la entidad,

En este sentido, las directrices que se impartan en relacion con la gestién documental y del desarrollo de la funcién
archivistica deben seguir los pardametros establecidos por la normatividad vigente, el Archivo General de la Nacién
y la Direcci6n Distrital de Archivo de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogots, tendiente
al cumplimiento de su propésito, que es parantizar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
confidencialidad, disponibilidad y conservacion de los documentos fisicos y electrénicos de archivo identificados
en la Secretaria Distrital de la Mujer para sustentar la toma de decigiones y el mejoramiento continuo de la entidad,
aportando en el cumplimiento de las funcicnes institucionales.

En el marco del proceso auditor, se realizo una encuesta semiestructurada en la que se indago sobre el conocimiento
de las(os) entrevistadas(os) sobre el propdsito de la gestidn documental, la Politica de Gestién Documental y los
instrumentos archivisticos a los que hace referencid, obteniendo las respuestas que se resumen en la tabla 3.

Como se puede observar en la mencionada tabla, si bien existe un conocimiento bésico sobre el propésito de la
gestion documental, de la Politica de Gestiéon Documental y los instrumentos archivisticos a los que hace
referencia, dicho conocimiento es disimil enire las{os) auxiliares entrevistadas(os): asi como se presentan casos en
los que se evidenci6é un conocimiento técnico especifico y claro sobre el propésito y utilidad de 1a Politica de
Gestion Documental y los instrumentos archivisticos existentes, en otros casos se evidenciaron debilidades, dudas
sobre el alcance de la gestién documental y la utilidad de los instrumentos archivisticos, y concentracion de la
atencion solo en las actividades operativas asociadas a la gestién documental.

Por tal motive, se recomienda continuar con las socializaciones sobre estos temas, tendientes a evidenciar su
importancia para la gestién y desempefio institucional,

1 1.a Politica de Gestién Documental se actualizd en sesién del 23 de diciembre de 2019 del Comité Institucional de Gesﬁc'm.
y Desempefio.
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4.2.2. Programa de Gestion Documental y Plan Institucional de Gestion Documental

Deniro del programa de gestién documental la entidad vela por el cumplimiento de la politica de gestién
documental mediante la implementacién del programa de gestién documental y el plan institucional de archivos
como herramientas para el aseguramiento del adecuado desarrollo e implementacién de la funcién archivistica,
garantizando la calidad y la armonizacion de los componentes que conforman el sistema de gestion en la gjecucion
de sus procedimientos establecidos y cumplimientos legales,

En este sentido, la gestion documental, permea a la gestion de la entidad de manera que los productores apliquen
de manera permanente las actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprende desde
la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacidn permanente.

Por otra parte, una correcta gestién documental permitird el cumplimiento del objetivo de la funcién archivistica,
de ahi 1a importancia de tener una percepci6n por parte de los ejecutores documentales al momento de realizar la
gestion archivistica con base en las TRD vigentes.

4.2.3. Manual de Gestion Documental

El Manual de Gestién Documental se encuentra identificado con el cédigo GA-MA-Q2 V. 1, esté vigente desde
e! 14 de marzo de 2019, v su objetivo es:

“Establecer las directrices y metodologias para la administracidn, control y comservacion del acervo
documental en los diferentes soportes y en el archivo total desde su produccion hasta la disposicion final,

teniendo en cuenta las disposiciones y normativas dadas por el Archivo General de la nacién y la Direccitn
Distrital de Archivo de Bogotd.

- Describir la metodologia de aplicacidn de los procesos del programa de gestion documental.

- Armonizar las actividades del manual del archivo total con la gestion diaria de la Secretaria Distrital de la
Muifer”.

Adicionalmente, dicho manual contiene los siguientes capitulos: alcance; marco tedrico, donde se encuentran las
principales definiciones; marco legal; y procesos de gestion documental, es decir, los elementos te6ricos y técnicos
basicos relacionados con la planeacién, gestién y tramite, y organizacién documental, haciendo énfasis en
aspectos de clasificacion, ordenacion y descripcién de los archivos, siguiendo la estructura que presenta la Tabla

de Retencion Documental convalidada por el Consejo Distrital de Archivos mediante Acuerdo 001 del 17 de abril
de 2018.

De esta forma, se evidencian directrices precisas en relacion con la operatividad de la clasificacién y ordenacién
documental.

4.2.4. Responsabilidad y autoridad

Con el propdsito de garantizar el correcto ejercicio de las dindmicas institucionales, es necesaria la definicion de
_ responsabilidades claras frente a los diferentes temas, en el marco_de ia_normatmdadqzmente._Eam el tema de

—gestmdecumental%e%nﬁeé%emsten%d&ebhgaaeﬁe%e}mdesd nto—de—vista

organizacional y funcional, encontrando lo siguiente:
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Comité de gestion documental (Comité SIG; Comité Institucional de Gestiéon v Desempeiio

A partir del 25 de abril de 2019 entra a regir la Resolucidén Interna 159 de 2019 “Por medio de la cual se crea el
Comité Institucional de Gestion y Desemperio establecido en el Decreto 1499 de 2017, y se dictan otras
disposiciones . Dicho Comité, de conformidad con el Pardgrafo 1 del Articulo 1 de la mencionada Resolucién
“asumird las funciones de los demds comités que tengan relacién con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion— MIPG, y que su creacion no sea obligatoria por mandato legal”, asumiendo, de esta forma, las funciones
del Comité de Gestion Documental de que tratan los Articulos 2.8.2.1.14, y siguientes del Decreto Nacional 1080
de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.

Con antelacidn a este Comité, el Comité del Sistema Integrado de Gestion de la entidad asumia estas funciones,
como s¢ establecid en el Pardgrafo 1 del Articulo 7 de la Resolucion Interna 187 de 2016 “Por medio de la cual
se estructura el Comité Coordinador, los niveles de responsabilidad y autoridad del Sistema Integrado de Gestion
de la Secretaria Distrital de la Mujer, y se dictan otras disposiciones”.

En el marco de esta instancia se realiz la aprobacion de 1a Politica de Gestién Documental de 1a Entidad, asf como
los otros instrumentos archivisticos con que cuenta la Secretaria Distrital de la Mujer, de conformidad con las
indicaciones del Archivo General de fa Nacion y de la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

Dependencia encargada de almacén e inventarios.

Fl Literal 1 del Articulo 17 del Decreto Distrital 428 de 2013 “Por medio del cual se adopta la estructura interna
de la Secretaria Distrital de la Mujer, y se dictan otras disposiciones” establece como funcion de la Direccion de
Gestion Administrativa y Financiera la signiente:

“Implementar el Plan de Gestion Documental de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos del Archivo
General de la Nacidn y las demds normas vigentes en la materia’.

Servidoras(es) publicas(os) responsables.

a. Directora de Gestion Administrativa y Financiera. Dentro de las funciones de la Directora de Gestion
Administrativa y Financiera, establecidas en la Resolucidn Interna 0096 del 4 de marzo de 2019 “Por la
cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los empleos de la
Secretara Distrital de la Mujer”, se encuentran los siguientes numerales:

“13. Dirigir las actividades relacionadas con la formulacion, implementacidny sostenibilidad del subsistema
interno de Gestidn Documental v Arehivo de la Secretaria Distrital de la Mujer acorde con los lineamientos
del Archivo General de la Nacién”.

“17. Gestionar las actividades necesarias para la atencidn eficaz y eficiente de los requerimientos de la

ciudadania formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo, de acuerdo con
los lineamientos y procedimientos establecidos por la secretaria”.

b. Funcionaria responsable del almacén. De conformidad con la Resolucidn Interna 0096 del 4 de marzo de

[33

los Empleos de la Secretaria Distrital de la Mujer”, el cargo 222-24 asignado a Ia Direccién de Gestion
Administrativa y Financiera de la Subsecretaria de Gestién Corporativa de la Secretaria Distrital de la
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Mujer, tiene como propésito principal “Gestionar las actividades inherentes a la planeacion,
SJormulacion, implementacion y sostenibilidad del Subsistema Interno de Gestion Documental de la

Secretaria Distrital de la mujer, de conformidad con las normas que regulan la materia”, y sus funciones
son las signientes:

“2. Gestionar las actividades relacionadas con la formulacion, implementacion y sostenibilidad de la Politica
de Gestion Dacumental de la Secretaria Distrital de la Mujer, de acuerdo con las directrices impartidas por
el comité respectivo al interior de la entidad.

3. Gestionar la formulacion y e;ecucwn del Programa de Gestion Documental de la entzdad acorde con las
disposiciones vigentes en la materia”,

4. Orientar a las distintas dependencias de la secretaria, sobre los lineamientos para el desarrollo estratégico

¥ operative de actividades inherentes a la formulacién, implementacién y sostenibilidad del Subsistema de
Gestion Documental de la entidad.

5. Orientar q las dependencias sobre el manefo y conservacién del archivo de gestién, para cumplir con
criterios de almacenamiento, conservacidn, disposicidn y preservacidn a largo plazo, de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Actualizar, socializar y acompariar a las dependencias en la aplicacién de los lineamientos del Subsistema
de Gestion Documental y Archivo S1GA de la entidad, atendiendo los procedimientos establecidos para tales
efectos.

7. Socializar y acompafiar la aplicacion de las herramientas establecidas para la implementacion
sostenibilidad y mejora continua del Plan Instifucional de Gestion Ambiental — PIGA,” atendiendo los .
lineamientos impartidos por la (el) jefe inmediata (o).

8. Efectuar las actividades para la sostenibilidad y mejora continua de la gestidén documental de la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la autoridad competente™.

4.2.5. Modelo de Operacion por procesos

En el marco de la sesion del Comité Directivo realizada en el mes de enero de 2018, se realizd la actualizacién del
Mapa de Procesos de la Secretaria Disirital de la Mujer, donde se incluyo el proceso “Gestién Administrativa™.
De conformidad con su caracterizacion (codigo GA-CA V., 3), el proceso cuenta con las siguientes caracteristicas:

*  Obietivo del proceso: definir politicas y directrices que permitan administrar custodiar y conservar el
patrimonio documental y los bienes y servicios generales con el de disponer oportuna y adecuadamente 1a
informacion y los recursos fisicos de la entidad.

* Alcance del proceso: inicia con la definicién de politicas y directrices y finaliza con el control y
seguimiento a los recursos fisicos y la implementacion de los instrumentos archivisticos.

e El proceso de gestion administrativa cuenta con seis (6) procedimientos relacionados con la gestién
documental, a saber:

v GA-PR-2 Gestion y tramite documental V. 3
v GA-PR-3 Organizacién y administracién de archivos de gestion V.2
v GA-PR-4 Consilta y préstamo de documentos V.3

¥ GA-PR-5 Transferenc1a (documental primaria V. 2
¥ __GA- 2

%W%%eﬁnywnﬁﬁeﬁemema B Sea———
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De esta forma, se observa que el objetivo del proceso se encuentra alincado con los propésitos de la gestion
documental, por lo que se procedié a identificar las principales salidas (bienes y servicios) asociadas al ciclo
Planear — Hacer — Verificar — Actuar del proceso, en materia de gestién documental (ver tabla 4).

Tabla 4. Resumen de salidas del proceso Gestion administrativa — Tema gestion documental
Etapa de Ciclo Salidas
Planear Lineamientos en materia de Gestién Documental
Hacer Documentos que materialicen y divulguen los lineamientos emitidos por
el Archivo General de la Naci6n y/o Archive de Bogota.
. Cumplimiento de los productos establecidos en el Plan Operativo.
Verificar
Anual.
Actuar Plan de mejoramiento

Fuente: Elaboracion propia con base en la caracterizacion del proceso “Gestidn administrativa”.

Teniendo en cuenta el alcance de la auditoria, se tomaron como referentes los siguientes procedimientos:

s “Planeacion y control de documentos”, el cual “inicia con la identificacion de la necesidad de creacion,
actualizacidn yo eliminacion de documentos y concluye con las actividades de socializacion y
divulgaciin de los mismos”. :

e  “Organizacién y administracién de archivos de gestidon”, en relacion con la revision de la aplicacién de
las TRD, teniendo en cuenta que “inicia con el andlisis de los documentos para identificar las series
en la que serd creada y ordenada la wnidad documental a fin de garantizar la conservacion de ln
informacion de manera organizada y acorde con la tabla de retencion documental, concluyendo con su
ubicacion fisica, para su posterior transferencia documental”.

4.2.6. Plan Operativo Anual

El proceso “Gestién administrativa’ cuenta con un Plan Operativo Anual que incluye una meta y cuatro actividades
asociadas, de la siguiente forma:

Meta. Implementacion del SIGA en el 20% para la vigencia.

Actividad 1. Conformar el equipo de trabajo de auxiliares y técnicos para la infervencion archivistica,
elaborar el Plan de trabajo para el desarrollo de actividades del proyecto y reportar los avances de
intervencion archivistica mensual.

Actividad 2. Desarroliar las actividades necesarias para la estructuracion, articulacion del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo con el gestor documental ORFEO

Actividad 3. Elaborar y desarrollar el cronograma de mesas de trabajo con las dependencias para la
actualizacion de las Tablas de Retencién Documental.

o Actividad 4. Publicar y socializar los instrumentos archivisticos:
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Como se puede detallar, las cuatro actividades se relacionan con la implementacion de las Tablas de Retencién
Documental en la entidad, aunque la actividad 1 es de especial interés para el alcance de este proceso auditor, pues
hace referencia ala intervencion realizada para la organizacién documental.

Por otro lado, se recomienda revisar la meta planteada en relacién con los resultados esperados de la meta, las
actividades y los indicadores identificados, toda vez que no se determina especificamente qué caracteristicas o
elementos de la gestion documental corresponden al 20% de implementacién, si es suficiente con las cuatro
actividades descritas o se requiere el desarrollo de acciones adicionales tendientes a la sostenibilidad y mejora de
instrumentos e intervenciones realizadas en vigencias anteriores para la implementacion del SIGA, en especial si
se tiene en cuenta que la Direccion Archivo de Bogotd se ha pronunciado sobre el grado de implementacién de la
normativa archivistica en la entidad, y cuenta con un instrumento para determinar el porcentaje de avance.

4.3. COMPONENTE ACTTVIDADES DE CONTROL

La entidad ha impartido directrices para la gestion del proceso documental, plasmadas en actividades de control
identificadas en las politicas de operacion, estableciendo los pardmetros necesarios para ejecutar las diferentes
actividades en cumplimiento de los procedimientos, planes, programas y proyectos definidos por la entidad en
relacion con la implementacién de las Tablas de Retencién Documental (TRD). Estas directrices, al mismo tiempo,
constituyen herramientas fundamentales para el fratamiento de los riesgos formulados referente a este tema.

Como se menciond con anterioridad, se identificaron las politicas de operacién aplicables al alcance de la auditoria,
en aquellos documentos asociados al proceso “Gestion administrativa”, evidenciando las siguientes:

Manual de Gestién Documental “Gestion administrativa” GA-CA V.3. Numeral 4.3 “Qrganizacién
documental”.

Caracterizacion del proceso “Gestién administrativa” GA-CA V. 3

e Politica de operacién nimero 5: “cada uno de los procesos aplicard la Tabla de Retencion Documental
vigentes y sus correspondientes procedimientos, en aras de la conservacion del patrimonio documental del
Distrito. La Tabla de Retencion Documental se actualizard, si se producen cambios en la estructura orgdnica
de la entidad y en las funciones asignadas, como lo establece el articulo 14 del acuerdo 004 de 2019 * Por la
cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, aprobacidn e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas
de Valoracion Documental ” Es responsabilidad de los y las servidores pitblicas, ast como los contratistas que
presten servicios a lu entldad aplicar las normas que en materia documental establezca el Archivo General de
la Nacion Jorge Palacios Preciado, el Decreto 1080 de 2015 y la Direccion Archivo de Bogotd de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor”.

» Politica de operacién nlimero 6: “para efectos de la actualizacion del Programa de Gestién Documental
(PGD} enmarcado en el cumplimiento de la Ley 394 de 2000 — Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014 -
Ley de Transparenciay Acceso a la Informaciony el Decreto 1080 de 2013, libro II Parte VIIT titulo T Capltulo
V -Gestidn de Documentos, Asi mismo en el cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.10., de este iiltimo decreto obliga
a la entidad a formular el Programa de Gestidn Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo como
parte integral del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accidn Anual. Se tendrd en cuenta para su

,malﬁacmn,:lalea G@stwn-Bgsumental‘——Base-para la—elabomszende-un:pmgmmajz-la—é‘ruza—pam e
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e Politica de operacion mimero 7: “las y los servidores ptiblicos de la Secretaria Distrital de la Mujer, deben
administrar la informacion que se generay recibe de la entidad, en el ejercicio de sus funciones, de acuerdo
con la normatividad archivistica colombiana, Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley de
archivos y se dictan ofras disposiciones”.

Procedimiento “Planeacién y control de documentos” GA-PR-24 V. 1

e Politica de operacidn ntimero 9: “documentos de archivo o registros controlados:

a) Las (los) responsables de la administracion de los documentos de archive del proceso con el apoyo de una
{un) profesional de la Oficina Asesora de Planeacion — SGy del proceso de Gestién Administrativa, identifican
los registros mecesarios para controlas las operaciones de estos, siguiendo las dirvectrices de este

procedimiento...

¢) Los formatos al ser diligenciados se convierten en los registros de los procesos, los cuales estdn sujetos a los
lineamientos entregados por el Subsistema interno de Gestidon Documental y Archivo...”

» Politica de operacién nimero 10: “los comtroles necesarios para el almacenamiento, la proteccién, la
recuperacion, el tiempo de refencién y la disposicion de los documentos y registros asociados ol SG se
encueniran establecidos de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema interno de Gestion Documental y

Archive (SIGA) en el Procedimiento de Organizacion y Administracion de Archivos de Gestion del proceso
“Gestion Administrativa”

Procedimiento “Organizacién v administracién de archivos de gestion” GA-PR-03 V. 2. Todas las politicas
de operacién establecidas en ¢l procedimiento son aplicables al alcance de la presente auditoria.

Teniendo en cuenta lo anterior, se procedié a vetificar el conccimiento de las tablas de retencion documental
correspondientes a Ia dependencia y sede, la asesorfa y acompafiamiento en su implementacion, su proceso de
actualizacion, la existencia del Formato Unico de Inventario Documental (FUID), y la implementacion de las TRD

4.3.1. Conocimiento de las Tablas de Retencion Documental y su proceso de actualizacion

Con respecto al conocimiento de las Tablas de Retencién Documental de la correspondiente dependencia y el
proceso de actualizacién de este instrumento archivistico, en la tabla 5 se resume lo manifestado por las(os)

entrevistadas(os).
Tabla 5. Resumen respuestas sobre conocimiento, actualizacién y asesoria en relacion con la
implementacion de las TRD
Dependencia Conocimiento de la TRD Actualizacion TRD y asesoria.
Si se conoce la tabla de retencién Se] inil;:.rt;ﬁvarseahzad;a ret;g;ones va:ii:
CIOM Engativi documental de la Direccion de | . . P hi
Territorializacion instrucciones para archivar, pero no se ha
hablado de actualizacion.
Tel‘,rrigczlrci)glizaciénde Si conoce la tabla de retencién | Se realizo por parie del enlace SIG y se
de Derechos documental de la Direccion de | conoce y se realizaron reuniones con el
Participacién Y Territorializacién. equipo de gestiéon documental.
Si_ conoce la tabla de retencion e envio correo por parte de Ia Direccion de
documental del proceso de | Territorializacion anunciando 10s cambios
territorializacion, hisiorias de atencién, | en la serie de historias.
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Tabla 5. Resumen respuestas sobre conocimiento, actualizacién y asesoria en relacién con la
implementacién de las TRD
Dependencia Conocimiento de Ia TRD Actualizacién TRD y asesoria.
actas COLMYG, solo es local para | Se dio una pequefia capacitacion por parte
Puente Aranda, Promocidn, del grupo de archivistas.
Oficina  Asesora 8i, se utiliza constantemente. . .
P . . En mejoramiento.
Juridica Mas o menos, esti un poco incompleta
Oficina -Asesora de Mas o menos, estd un poco incompleta | No se tienen algunos temas.
Planeacion
Despacho Asesora Se reconoce y se utiliza por parte de los | Se estd en el proceso de actualizacién
de profesionales que realizan labores de | trabajando  conjuntamente  con  las
Comunicaciones archivo. profesionales de Gestién Documental.
Casa de Todas S la conoce Se tiene apoyo por parte de pgestién
documental, .
. Si, a través de esta se realiza el archivo Se han brindado las. capacitaciones y
CIOM Candelaria . ! . | demas, pero no ha pedido asistir 2 muchas
de la sede y se organiza seglin su serie.
or temas de salud.
Se estd en el proceso de actualizacién
Casa Archivo 8i la conoce trabajando  conjuntamente con  las
' profesionales de Gestién Documental
CiOM San 8i, lo aplicable al proceso es, planes, Se ha re:mbldo apoyo ¥ capacl.tftclén sobre
. iy L el manejo de la tabla de retencién por parie
Cristobal actas, promocion e historias. s
de la direccion.

.y, Se ha trabajado a la par en tema de historias
Direccion de Si la conoce laborales, afin estd en proceso planes
Talento Hurmano . > : P P ’

, informes de gestion,

Direccion de
Gestidn Se ha dado capacitaciones por parte de la
N 81 la conoce
Administrativa y referente.
Financiera
Direccion de -y ,
. , Se ha recibido asesoria, el proceso de la
Gestién del Si la conoce P
.. TRD esta al dia.
Conocimiento

Fuente: elaboracion propia con base en las respuestas dadas por las(os) Auxiliares Administrativas{os) entrevistadas(os)

De acuerdo con las respuestas anteriormente expuestas, se evidencia que las Tablas de Retencién Documental son
conocidas por las(os) referentas(es) que realizan la organizacién documental, y que la Direccion de Gestion
Administrativa y Financiera ha realizado acompafiamientos y asesorias para su aplicacion. Adicionalmente, a la
fecha de esta anditoria se desarrolla un proceso de actualizacion de las tablas, de conformidad con las necesidades
identificadas en la entidad (inclusién de tipos documentales y revision de disposicion final), acorde con el
propdsito y dindmica de esta herramienta.

La actuahzamén de las TRD estd contemplada enla actmdad 3 del POA “Elaborar v desarrollar el cronograma

—numeralﬂ—}&detpresente informe )
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4.3.2, Formato Unico de Inventario Documental — FUID

En el marco de lo establecido en la politica de operacion 6 del procedimiento “Organizacién y administracién de
archivos de gestién” GA-PR-03 V. 2, se procedi6 a verificar la elaboracion del Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), encontrando lo que se resume en la tabla 6.

Tabla 6. Resumen de verificacién de existencia del FUID

Dependencia Vigencias y series presentes en ¢l FUID

2013-2015 Intervencién

CIOM Engativa 2016 — 2019 Organizado por auxiliar
Historias atencidn — apoyo

Direccién de 2014 22018 FUID, PQRS como documentos de apoyo.

C En la serie actas se tiene 2015 a 2019.

Territorializacion de .

Derechos y Participacién En la serie M.e'sas 2015a2018
En construccion 2019.

Tres series con vigencias desde 2013 a 2019,

CIOM Puente Aranda Series simples 2013-2013,

Historias 2013-2018 (grupo archivistas)
Oficina Asesora Juridica 2(:13-2019
Oficina  Asesora de 2013-2018 se envia por corteo.

Planeacion 2019 no se tiene atin porque no se ha terminado la vigencia.
Bespacho . Asesora  de No se tiene FUID.
omunicaciones
Casa de Todas 2013-2019
. 2013-2019 Historias de Atencion.
CIOM Candelaria 2013-2015 planes, promocién, COLMYG.
Casa Archivo 2013-2016
CIOM San Cristdbal 2013-2019 promocicn, apoyo a historias.
Direccién de Talento 2013-2018 Historias laborales
Humano 2013-2015 SST
Subdireccion Financiera 2013-201_8
| oosuon del | 20152018 archivo de gestion
-Conocimiento

Fuente: elaboracidn propia con base en las visitas de verificacién.

Teniendo como base el inventario documental, se solicité acceso a una muestra de los expedientes existentes, para
realizar 1a verificacién de la implementacion de las TRD correspondientes, como se detalla en el numeral 4.3.3

del presente informe.

4.3.3. Implementacidn de las Tablas de Retencién Documental - TRD

Uumwpwm%%meﬁmmﬁmemﬁaaﬂ@#ﬁaﬁqmmw

documental temendo como parametro d1cho 1nstrumento arch1v1stlco encontrando 10 que se resume en la tabla 7.
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Tabla 7. Resumen de respuestas en relacion con las dificultades para organizar los documentos.

Dependencia Respuestas

Hay tipos documentales que no estan registrados en las TRD, por ejemplo: los

CIOM Engativa derechos de peticién, formato TPPMYEG-FO10V. lnoestienlaTRD yno esla
misma F0-09,

Direccién de :

Territorializacién de No se identifican dentro de la TRD las actividades (documentacién} que se realiza

Derechos v en el nivel central de la Direccion.

Participacidén

CIOM Puente Aranda No se tienen los rotulos de las cédulas de las mujeres atendidas en las carpetas.

JOﬁ'c 1mna Asesora Centralizacion de derechos de peticion, concejales, informes.

uridica

Oficina Asesora de
Planeacion

No se tienen algunos temas.

Despacho Asesora de

La mayor parte de la informacion se encuentra en medio magnético, y ni en los
computadores ni en los servidores existe espacio suficiente para aimacenarla en su
formato original, por lo que se manejan .pdf.

Se tiene espacio en la nube para las fotografias y videos de eventos, guardados por

Comunicaciones
‘ fechas.

No se tiene certeza de dénde reposa el histérico de informacién y de piezas

_gréficas, por lo que el archivo se encuentra fraccionado.
Casa de Todas No hay claridad en como organizar las historias de las mujeres.
CIOM Candelaria Algunos de lo§ documentos que se han ido produciendo no se encuentran en la

TRD y se archiva como apoyo.

\ Cuando no estdn los documentos en las TRD, muchos archivos no tienen

Casa Archivo Sy g

identificacion.
CIOM San Cristébal Se evidencia falta de espacios para lograr custodiar las carpetas y apoyo en la

gestion documental.

Direccién de Talento
Humano

En el momento de la intervencion todas las subseries no estaban organizadas para |
esta actividad. Para la intervencién es necesario que desde el equipo de
profesionales se dé la importancia al tema.

Direcciéon de Gestion
Administrativa ¥
Financiera

Ninguna, aunque los cambios en las tipificaciones generan cambios de rétulos y
carpetas.

Direccién de Gestion
del Conocimiento

Documentos mal diligenciados, incompletos.

Fuente: elaboracidn propia con base en las respuestas dadas por las(os) Auxiliares Adminisirativas(os) entrevistadas(os)

Como se puede detallar, en la mayoria de los casos se presentan dificultades que indican la necesidad de
actualizacién de las TRD, proceso que se realiza en la actualidad, por lo que es de gran importancia el trabajo
conjunto, para tener en cuenta estas inquietudes y/o dificultades al momento de realizar las actualizaciones de los
diferentes instrumentos archivisticos con que cuenta la entidad.

iete(7)-a-dependencias-en-lasede

a.drmmstratlva, con el pr0p0s1t0 de ev1den01ar la aphcacmn de las Tablas de Retencién Documental. En el Anexo
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se detallan los aspectos observados en desarrollo de las visitas realizadas, y en seguida se resumen las principales
conclusiones de dichas visitas:

A. CASA ARCHIVO

En Casa Archivo se cuenta con documentacién de la entidad de las vigencias 2013 a 2017, asi como la
transferencia realizada por el IDPAC de documentacién de vigencias anteriores & 2013. La intervencién en Casa
Archivo se realiza directamente por la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, tomando como referente
las Tablas de Retencién Documental aprobadas en 2018 (Acuerdo No. 1 del 17 de abril de 2018 del Consejo
Distrital de Archivos), organizando la documentacién de las vigencias 2013 a 2017, teniendo en cuenta que para
dichas vigencias no se contaba formalmente con la herramienta que definiera las series y subseries documentales.
En este sentido, se evidencia un avance significativo en la intervencion realizada para la organizacién documental,

y se recomienda dar continuidad al proceso para garantizar la disponibilidad y acceso a la informacién de las
vigencias anteriormente mencionadas.

B. CASA DE TODAS

En la visita realizada a Casa de Todas se evidencié gue afin no se ha realizado una intervencion sistemdtica, por
lo que la documentacion de algunas de las carpetas revisadas en la muestra seleccionada no se encontraba
archivada cronolégicamente, debidamente foliada, se organizaba por el apellido de la usuaria y no por su niimero
de identificacién, o el rétulo no correspondia al contenido de la carpeta (ver Anexo para més detalles). En este
senfido, se recomienda fortalecer la intervencion que se realiza en esta sede.

Por otro lado, se evidencid la utilizacién y diligenciamiento de formatos que no se encuentran en los tipos
documentales de la TRD (como la “Encuesta para la Red de Mujeres Productoras™), asi como la existencia de
informacién en medio digital o electrénico (Excel, .pdf, correo electrdnico o en SIMISIONAL), como la “Ficha
de caracterizacién”, el “Plan de fortalecimiento” o las solicitudes de jornadas de promocion, reconocimiento y
empoderamiento, entre otros, por lo que se recomienda revisar las TRD en este sentido, asi como definir
instrucciones precisas sobre 1a forma de organizar archivar este tipo de documentos.

Caso similar ocurre con el registro de la atencién psicosocial, pues se evidencio que se realiza en su totalidad en
el SIMISIONAL, por lo que en las carpetas fisicas no se evidencia ningéin documento asociado. En esta situacion
también se incluye la autorizacién del manejo de datos de personales (quien presta la atencion deja la anotacién
en el aplicativo SIMISIONAL), pero no se hace firmar ningiin documento a la usuaria donde se evidencie dicho
consentimiento, por lo que se recomienda dar uso a dicho al formato de consentimiento informado incluyendo la
forma de la usuaria, para evitar posibles riesgos asociados al manejo de la informacidn.

Finalmente, se recomienda revisar los siguientes temas y/o actividades que se desarrollan, pero que no se reflejan
en la TRD:

e Atencion de trabajo social: a la fecha de la visita las enirevistadas informaron que se encuentra pendiente la

revisién y aprobacidn del protocolo de atencién trabajo social, actividad que se diferencia de las atenciones
psico-sociales,

—_» Actas del Comité de enlaces, que tiene como propdsito analizar los casos de mayor complejidad, y se escalan

los casos de las mujeres que se encuentran en alto riesgo, por lo que se retine periédicamente, y se cuenta con
las respectivas evidencias.
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e Actas del comité interdisciplinario de caso, que se reine para abordar casos especificos que requieran
interdisciplinariedad para su abordaje.

e Actas del comité juridico, que se retine periédicamente.

C. CIOM CANDELARIA

Se resalta que, como medida de autocontrol y buenas practicas documentales, semanalmente las(os) profesionales
realizan la entrega de la documentacién generada por cada profesional, con el fin de ser incorporada en cada
expediente. En el evento de no cumplir con esta entrega, la auxiliar administrativa realiza llamadas de atencion
recordando el compromiso del cumplimiento de la entrega de la documentacién. De esta forma, se evidencio que
los expedientes de las series 17 “Historias de Atencién a Mujeres Victimas de Violencias” y 36 “Promocion,
Reconocimiento y Empoderamiento de las Mujeres en el Ejercicio de sus Derechos™ se encuentran
debidamente organizados, archivados en forma consecutiva por cédula.

Por otro lado, se evidencio la existencia de informacién en medio digital o electrénico (Excel, .pdf, correo
electronico), como las solicitudes de jornadas de promocitn, reconocimiento y empoderamiento, ademas de la
utilizacién de evidencias de reunién que no se encuentran en los tipos documentales de la serie 36, por lo que se
recomienda revisar las TRD en este sentido, asi como definir instrucciones precisas sobre la forma de organizar
archivar este tipo de documentos.

D. CIOM SAN CRISTOBAL

En la visita realizada a la CIOM San Cristébal se evidenciaron retrasos en la organizacién de la
documentacion relacionada con las atenciones realizadas durante la vigencia 2019 (septiembre y
octubre) las cuales se encuentran sobre un escritorio pendiente de ser archivadas en las carpetas
correspondientes por niimero de expediente, actividad que esta a cargo de la auxiliar administrativa de
la CIOM. Adicionalmente, se evidencié la organizacién y archivo de las comunicaciones oficiales de
solicitud de promocion, reconocimiento y empoderamiento de las mujeres en una carpeta separada de la
correspondiente a la serie 36, y se evidencio la utilizacién y diligenciamiento de formatos que no se encuentran
en los tipos documentales de 1a TRD (como la “evidencia de reunidén” en la serie 36), asi como la existencia de
informacién en medio digital o electronico {Excel, .pdf, o corteo electrénico), como las comunicaciones oficiales
de convocatoria al Comité Operativo Local de Mujer y Genero -COLMY G-, por lo que se recomienda revisar

las TRD en este sentido, asi como definir instrucciones precisas sobre la forma de organizar archivar este tipo de
documentos.

Por su parte, se evidenci6 que el archivador se encuentra dafiado y no se puede asegurar, por lo que
algunas de las cajas de expedientes se encuentran en ¢l primer piso organizadas unas sobre otras, y las
demés cajas se encueniran en el segundo piso en un closet del espacio donde se realiza la atencion
psicolégica, observando que sobre las cajas se colocan otro tipo de objetos

Finalmente, se evidenclo Ia intervencion de la documentacion de las vigencias 2013 a 2015 a cargo de
~la Diréccidn de Gestion Adiministrativa y Financiera. T LT
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E. CIOM ENGATIVA

Se resalta que, como medida de autocontrol y buenas practicas documentales, semanalmente las(os) profesionales
realizan la entrega de la documentacién generada por cada profesional, con el fin de ser incorporada en cada
expediente. En el evento de no cumplir con esta entrega, la auxiliar administrativa realiza llamadas de atencién
recordando el compromiso del cumplimiento de la entrega de la documentacién. De esta forma, se evidencid que
los expedientes de las series 17 “Historias de Atencidn a Mujeres Victimas de Violencias™ y 36 “Promocion,
Reconocimiento y Empoderamiento de las Mujeres en el Ejercicio de sus Derechos™ se encuentran
debidamente organizados, archivados en forma consecutiva por cédula.

Por otro lado, se evidencio la existencia de informacién en medio digital o electronico (Excel, .pdf, correo
electrénico), como las solicitudes de jornadas de promocién, reconocimiento y empederamiento, ademas de la
utilizacion de evidencias de reunién que no se encuentran en los tipos documentales de la serie 36, por lo que se

recomienda revisar las TRD en este sentido, asi como definir instrucciones precisas sobre la forma de organizar
archivar este tipo de documentos.

Finalmente, en esta casa se present6 una situacion de emergencia por lluvia, dado que se filtr6 agua por el techo
de la casa, afectando algunos documentos. La auxiliar administrativa explica que fue necesario retirar a
documentacién del lugar inicialmente establecido como archivo de gestion, y adaptar otro espacio, pese a que en
este dltimo no se cuenta con puerta o seguridad para el acceso a la documentacién, dade que se podia volver a
presentar dicha situacién. Sin embargo, al momento de la visita no se habia realizado ninguna intervencion a los
documentos afectados, por 1o que reposaban en las correspondientes carpetas, generando riesgo para la totalidad
de documentacién incluida en la carpeta, asi como no se contaba con las instrucciones para recuperacion en casos
de emergencia. En el marco del documento “Sistema Integrado de Conservacién”, aprobado en Comi(é
Institucional de Gestién y Desempefio del 26 de septiembre de 2019, incluido en el aplicativo LUCHA con fecha
02 de diciembre de 2019, se incluyen estas instrucciones, las cuales se recomienda socializar para que quienes
son responsables de la custodia documental puedan actuar de manera adecuada frente a este tipo de situaciones,
asi como telacionar dichas instrucciones con el instructivo “Instructivo en caso de Perdida y reconstruccion de
documentos - GA-IN-01-V2” y con la gestitn de riesgos asociados al manejo documental en la entidad.

F. CIOM PUENTE ARANDA

Se resalta que, como medida de autocontrol y buenas précticas documentales, semanalmente las(os) profesionales
realizan la entrega de la documentacién generada por cada profesional, con el fin de ser incorporada en cada
expediente. En el evento de no cumplir con esta entrega, la auxiliar administrativa realiza llamadas de atencién
recordando el compromiso del cumplimiento de la entrega de la documentacion. De esta forma, se evidencié que
los expedientes de las series 17 “Historias de Atencion a Mujeres Victimas de Violencias” y 36 “Promocion,
Reconocimiento y Empoderamiento de las Mujeres en el Ejercicio de sus Derechos” se encuentran
debidamente organizados, archivados en forma consecutiva por cédula.

Por otro lado, se evidencid la existencia de informacién en medio digital o electrénico (Excel, .pdf, correo
electrdnico), como las solicitudes de jornadas de promocion, reconocimiento y empoderamiento ademds de la
utlhzamén de ev1denc1as de reunién que no se encuentran en los tipos documentales de la serie 36, por lo que se

- —archivar-este-tipe-de- deeument
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G. DIRECCION DE TERRITORIALIZACION DE DERECHOS Y PARTICIPACION

La Direccion de Territorializacién de Derechos y Participacion tiene a su cargo las Casas de Igualdad de

Oportunidades para las Mujeres (CIOM), por Io que la revision realizada en estas sedes se complemento con lo
verificado en la sede administrativa.

La mayor parte de la documentacion que se genera y gestiona desde la dependencia se organiza vy archiva en la
serie documentos de gestion (23 cajas frente a 4 cajas correspondientes a las series establecidas en la TRD),
encontrando tanto tramites de PQRS como evidencias de reuniones internas con otras dependencias, equipo de
trabajo de las CIOM (administrativo, juridico y social} y equipe de trabajo de la dependencia, en las que se
entregan directrices y se tratan temas relacionados con las responsabilidades, funciones y procesos a cargo de la
dependencia, por lo que se recomienda revisar la TRD tanto en el marco del proceso “Territorializacién de la
politica publica”, como de las funciones propias del 4rea y 1a operatividad de las CIOM, Asimismo, s¢ recomienda
articular con el proceso “Atencién a la ciudadania” y la Subsecretaria de Gestién Corporativa como lider de dicho
proceso, las orientaciones relacionadas con el archivo y custodia de la documentacién asociada a PQRS, toda vez

que se tata de documentos que pueden ser solicitados por organismos externos de control para verificacién de
términos de ley y calidad de respuesta.

H. DIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO

En la visita realizada a la Direccion de Gestién del Conocimiento se evidencié que la mayor patte de la
informacién se maneja en carpetas digitales, como ocutre en las series 4 “Alianzas Estratégicas para la
Corresponsabilidad y la Gestion del Conocimiento”, 19 “Informes”, 22 “Instrumentos Metodolégicos y
Pedagogicos para el Acceso y Transferencia de Conocimiento™, 32 “Planes, Planes de Accién de Cooperacion de
Alianzas”, y 38 “Proyectos de Investigacién™; en este iltimo caso, los documentos se encuentran publicados en
el OMEG. Por tal motivo, se recomienda revisar las TRD, para incluir este tipo de novedades, ademds de socializar
la forma de realizar el respectivo archivo.

L. OFICINA ASESORA JURIDICA

En la visita se evidencid que la documentacion se encuentra organizada de conformidad con las series
documentales establecidas en la TRD, asi como bajo los criterios y pardmetros definidos por el proceso “Gestién

documental” (46 cajas). Adicionalmente, para la vigencia 2019 se da manejo adecuado de las carpetas,
manteniéndotas en un lugar de facil consulta.

Se recomienda revisar la pertinencia de incluir los temas de manejo del SIPROJ vy de los framites a proposiciones
y demas solicitudes realizadas por ¢l Concegjo de Bogota y el Congreso de la Repablica en una serie o subserie
documental, documentos que se archivan en el marco de ofras subseries documentales como “informes a entidades
de control y vigilancia”,

J. DESPACHO - COMUNICACIONES

En la visita realizada al Pespacho se realizé la revision de las series relacionadas con el tema de comunicaciones,
encontrando que la mayor parte de la informacidn que se maneja estd en medio electronico, en el correo elecirénico

comunicaciones{sdmuer.gov.co , en la pagina web (bolefines de prensa), en Ia cuenta de 1lic.kr (Tofos v videos)

0 en los computadores o discos duros extraibles a cargo del equipo de comuficacionies (piezas graficasy, Las
piezas guardadas en los formatos de disefio ocupan mucho espacio, y se encueniran también en los formatos
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requeridos para pagina web, redes sociales, impresién, y .pdf, entre otros, para que sean visibles en cualquier
computador. En las carpetas fisicas se evidencio la autorizacion de utilizacién de fotografias y el resumen de los

eventos y cubrimiento realizado desde el proceso de conformidad con las solicitudes realizadas por los demsds
procesos, debidamente organizados y foliados.

Teniendo en cuenta el volumen de informacion y la capacidad de las carpetas compartidas y equipos de cémputo
con que cuenta el equipo de trabajo, la informacion de vigencias anteriores a 2017 no se encuentra disponible en
los formatos requeridos. Se ha realizado la consulta en las entregas de los contratistas, donde reposa en formatos
de imagen o .pdf, pero no editables, generando reprocesos al momento realizar actualizaciones los disefios
anteriormente elaborados, o tomar elementos previamente disefiados. Se evidencio la solicitud de instrucciones
para acceder a la informacidén de vigencias anteriores, pues en el informe de entrega se hacia referencia al
repositorio ubicado en los servidores de 1a entidad, asi como la posible ubicacion de la nueva informacion, pero
no se evidencid respuesta por parte de la Oficina Asesora de Planeacion — Gestién tecnologica.

Teniendo en cuenta lo anterior, se recomienda definir lineamientos para el almacenamiento y organizacion de este
tipo de informacidn, asi como la correspondiente actualizacion de las TRD.

K. OFICINA ASESORA DE PLANEACION

En la Oficina Asesora de Planeacion se evidencié que la mayor parte de la documentacién de las series
identificadas para la dependencia se encuentran en medio magnético (series 15 “Historiales de Equipos™, 19
“Informes™, 21 “Instrumentos de Gestién de Calidad®, 25 “Manuales”, 32 *“Plan de Accidn de Gobierno en Linea”,
entre otras), por lo que se recomienda realizar la revisién y ajustes necesarios para que la TRD refleje esta
situacion. Adicionalmente, es importante analizar el control de versiones o documentos definitivos cuando se
manejen documentos en formatos Excel 0 Word, toda vez que no es clara la forma de garantizar la integridad de
la informacién consignada en este tipo de documentos (por ejemplo, POAs y sus informes de seguimiento).

L. DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

En la visita a la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera se evidenciaron documentos que reposan en
medio digital o electrénico, siendo de dificil acceso, pues depende de Ia presencia de quienes tienen acceso a los
aplicativos contables o de quienes conocen la disposicién y organizacién de las carpetas compartidas de la
dependencia, caso que se presenta, por ejemplo, en los comprobantes contables. Por tal motivo, se recomienda
revisar las TRD para incluir este tipo de documentacion.

Por otro lado, se evidencid la adecuada disposicién y organizacién de la informacién de la serie 11 “Conciliaciones
contables” v las subseries 24.2 “Libros de diario” y 24.3 “Libros mayores™ hasta la vigencia 2018. Sin embargo,
se evidenciaron algunas carpetas que afin no han sido intervenidas, como las Actas del Comité de Convergencia
y las Actas del Comité Téenico de Sostenibilidad Contable, por lo que se recomienda realizar la cotrespondiente
revisién y organizacion documental.

M. DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Enla v181ta ala Dlreccu’)n de Talento Humano 5€ ev1den<:1o que ain no se ha reahzado intervencion a la mayoria

ad de informacidén, sm

cumphr el 11nean'uent0 de archlvo cronologlco y sin foliacion.
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44. COMPONENTE INFORMACION Y COMUNICACION

Como se menciond en el numeral 4.3.1, se evidencio el acompafiamiento y asesoria realizados desde la Direccién
de Gestion Administrativa y Financiera en relacién con la implementacién y actualizacién de las TRD, aspecto
que ¢s de gran importancia en el marco de este componente, dado que promueve el entendimiento de los roles y
responsabilidades de quienes intervienen en el proceso de organizacién documental. Se evidencié que dichas
jornadas se realizaron no s6lo para el desarrollo de la intervencién documental, sino también como
retroalimentacion al proceso, identificando dificultades y planieando la actualizacién de las TRD, y como parte
de la implementacién de los directrices relacionadas con el gesior documental ORFEQ,

Este acompafiamiento se complementé con un espacio en la Intranet de la entidad, en el que se incluyeron videos
explicativos para orientar la organizacion documental, v el médulo “Gestién documental” del aplicativo LUCHA
se encuentran los manuales, procesos, procedimientos, instructivos y formatos asociados al mancjo de gestién
documental, donde pueden ser consultados en cualquier momento por las(os) servidoras(es), contratistas, y por ia
cindadanfa en general. Se realiz6 la actualizacién de los siguientes documentos:

- Sistema Integrado de Conservacion GA-PL-03-V1.

- Caracterizacién del proceso “Gestion Administrativa— GA-CA-01-V2.

- Formato “Afuera GA-FO-05-V5.

- Instructivo en caso de Perdida v reconstrucciéon de documentos — GA-IN-01-V2,

- Acta de aprobacion de eliminacién de documentos de apoyo en los archivos de gestién — GA-FO-16-
V4.

- Reglamento interno de gestidn documental — GA-IN-07-V1.

- Manual de gestion documental — GA-MA-(02-V1.

- Tablas de control de acceso — GA-IN-06-V1.

Se resalta el “Instructivo en caso de Perdida y reconstruccién de documentos — GA-IN-01-V2”, toda vez que
incluye la forma de manejar una materializacién del riesgo de pérdida de documentos, por lo que se recomienda
incluirlo como plan de contingencia en el modulo “Riesgos™ del aplicativo LUCHA.,

Finalmente, con ¢l proposito de determinar el grado de conocimiento sobre las herramientas donde se pueden
consultar las politicas, directrices y aspectos operativos de la gestién documental, se indagd en las visitas sobre
este aspecto, encontrando lo que se resume en la tabla 8.

Tabla 8. Resumen de respuestas en relacién con las dificultades para organizar los documentos.
Dependencia Respuesta
CIOM Engativa En la pagina web institucional, LUCHA v pagina interna intranet.
Direccion de | LUCHA, pagina web — intranet.
Territorializacién de
Derechos y Participacion
CIOM Puente Aranda Se consulta en LUCHA y en la pagina web institucional.
Oficina Asesora Juridica LUCHA, formatos vy documentos pdgina web-iniranet.
Planeacidn LUCHA, procesos y procedimientos.
~—— | Despacho Asesora de | Pdgina infranet -
Comunicaciones
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Casa de Todas KAWAK, profesionales de gestién documental.
CIOM Candelaria Intranet — transparencia — KAWAK - Formatos — Mapa de Procesos
Casa Archivo LUCHA, procesos y procedimientos.
CIOM San Cristobal En la pigina de la entidad, politica de gestion documental. En el KAWAK,
' archivo de gestion documental
Talento Humano Intranet, asesoria a profesionales.
Subdireccion Financiera Decreto 2609 de 2012
Gestidn del Conocimiento En la pagina del archive general de la nacién, en la politica de archivos y
proceso de gestidbn documental.

Fuente: elaboracion propia con base en las respuestas dadas por las{os) Auxiliares Administrativas(os) entrevistadas(os)

Como resultado de la enirevista se evidencid que, en términos generales, las(os) referentas(es) de gestion
documental tienen claridad acerca de dénde realizar las consultas relacionadas con el tema en mencién.

Teniendo en cuenta lo anteriormente detallado, se recomienda continuar con las jornadas de socializacion,
divulgacién y/o capacitacién, para dar a conocer el propésito de la gestién documental, las responsabilidades
frente al tema, y los instrumentos de gestion documental, tendiente a la organizacién, disponibilidad y
accesibilidad a la informacion de Entidad, en especial si se tiene en cuenta que son responsables
administrativamenie y fiscalmente todas las y los servidores y particulares que manejen documentos al interior de
la entidad (y de otras entidades), configurandose faltas contra el patrimonio documental®.

4.5. COMPONENTE ACTIVIDADES DE MONITOREO

El proceso realiza el seguimiento al POA, asi como el seguimiento a la implementacién de los controles asociados
a los riesgos identificados, de conformidad con los lineamientos establecidos en la entidad. Adicionalmente, el
proceso ha presentado oportunamente los informes de seguimiento al Plan Anticorrupcién y de Atencidn a la
ciudadania y ha suministrado la informacién para la construccién del informe pormenorizado de Control Interno.

4.5.1. Seguimiento al Plan Operativo Anual e Indicadores del Proceso
El proceso realiza el seguimiento al POA (ver numeral 4.2.6 del presente informe) y sus cotrespondientes

indicadores de forma trimestrales, de conformidad con los lineamientos que ha expedido la Oficina Asesora de
Planeacién, con los resultados que se resumen en la tabla 9.

Tabla 9. Resumen de seguimiento a POA realizado por el proceso “Gestién administrativa™
. . Avance reportado

Actividad Indicador Meta 111 trimestre 2019
299,03 metros
lineales intervenidos,
de los 350
proyectados para la
vigencia

Conformar el equipo de trabajo de
auxiliares y técnicos para la
intervencidn archivistica, elaborar el
Plan de trabajo para el desarrollo de
actividades del proyecto y reportar los

Implementacion
Actividades  para la | del SIGA en el
intervencion archivistica |20% para Ia
vigencia

-~ ag tenidas comofaltas gravisimascuando fueren-realizadas por servidores pablicos; de-conformidad con-el-articnlo25-de laT-ey200-de
1995; ¢) Si la falta constituye hecho punible por la destruccion o dafio del patrimonio documental o por su explotacion ilegal, de conformidad
con lo establecido en los articulos 218 a 226, 349, 370, 371 v 372 del Codigo Penal.
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avances de intervencién archivistica

mensual.

Desarrollar las actividades necesarias Actividad |

para la estructuracion, articulacion del ctividades  bara @ 75% de las

Plan de Preservacion Digital a Largo Estructljra:c10n de} ll)lan de actividades

£ 8% | Preservacién Digital a
Plazo con el gestor documental g desarroiladas
g Largo Plazo

ORFEO

Elaborar y desarrollar el cronograma | Actividades para la 80% de las

de mesas de trabajo con las | implementacion de acti:ri dades

dependencias para la actualizacién de | la herramienta de Gestion d llad

las Tablas de Retencién Documental. | Documental, ejecutadas csarrotiacas
80% de las
actividades

Publicar y socializar los instrumentos | Instrumentos publicados y des.ar‘ré);;adas (32

archivisticos socializados activicades ©
socializacién y/o
publicacién
desarrolladas)

Fuente: modulos de planeacion e indicadores del aplicativo LUCHA.

Adicionalmente, el proceso ha presentado oportunamente los informes de seguimiento al Plan Anticorrupcién y
de Atencién a la Ciudadania y ha suministrado la informacién requerida para la construccién del informe
Pormenorizado de Control Interno.

4.5.2. Seguimiento a Planes de Mejoramiento

Se realiz6 la revision de las acciones de mejora existentes en la entidad, relacionadas con gestién documental,
independienternente de la dependencia que lidera su ejecucion, asi como su correspondiente seguimiento, aspectos
gue se detallan en la tabla 0.

Tabla 10. Segnimiento a acciones de mejora asociadas a gestién documental

D

Hallazgo

Acciin

Seguimiento

354

Incumplimiento  del Subsistema
Interno de Gestion Documental
SIGA.

Incumplimiento de lo dispuesto en
el Acuerdo 42 de 2002; Por el cual
se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de
gestion en las entidades ptiblicas y
las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el inventario

Actualizar y organizar
las carpetas de archivo
que hacen parte del
inventario documental
que se genera en la Casa
de Igualdad de
Oportunidades para las
Mujeres, teniendo en
cuenta para esto los
lineamientos

Como parte de la organizacién documental de
las Casas de Igualdad de Oportunidad para las
mujeres CIOM, desde la vigencia 2018 se han
venido realizando acompafiamientos con el
equipo técnico de gestién documental para el
levantamiento del diagndstico; asi las cosas, en
el mes de mayo 2018 fue entregado el informe
del estado a esa fecha de la organizacién
archivistica de estas sedes.

Por lo anterior, durante lo corrido de la vigencia
2019 se ban venido realizando seguimientos

2000&rdquo;, el articulo No.4;

Unico Documental y se desarrollan | impartidos  por el |
{os aﬂ]c]]losll,zzﬁ_)LzﬁJde—la—Le}L
General de Archivos 594 de | Gestion Documental y

Archivo.

- Subsistema Interno de- 4aenédlces+La&CIONLpa;a4Hews;émen4a_ :

organizacién documental y de esta forma dar
lineamientos que faciliten el ejercicio, como
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Tabla 10. Seguimiento a acciones de mejora asociadas a gestién documental
1D Hallazgo Accidn Seguimiento

Criterios para la organizacion de
archivos de gestion; y el articulo 16;
Obligaciones de los funcionarios a
cuyo cargo estén los archivos de las
entidades ptiblicas;

resultado de ello las auxiliares administrativas
han realizado entrega de carpetas por vigencias
que cumplen con las caracteristicas archivisticas
(clasificacion, ordenacion, depuracidn,
foliacidm, rotulacién e inventario). '
Se da cierre a la accidon y se califica como eficaz,
pues se desarrolld, eficiente, pues se ejecutd en
el término establecido, v adecuada, pues se ha
realizado la intervencidn necesaria para eliminar
la causa del hallazgo.

Falta del Sistema Integrado de
Conservacion:

a)No se cuenta con un sistema
integrado de conservacion.

b) No se ha normalizado la
informacion digital.

Identificar e incluir los
riesgos asociados a los
documentos producidos
por la Entidad, en el

Se tenia prevista como fecha de finalizacion el
30 de septiembre de 2019, pero a través de
radicado 3-2019-002191 del 28 de agosio de
2019 se solicitd la ampliacidn del plazo hasta el
31 de diciembre de 2019, aspecto que fue
aceptado, por lo que la accion se encuentra en
plazo de ejecucion.

Se presentan avances en la construccién del
documento

305 del Sistema Integrado de
¢)'No se ha realizado la legalizacion | ejercicio de sus | Conservacion (SIC), asi como se evidencian las
de transferencias documentales. funciones, en el Plan de | reuniones con la Direccidon Distrital de Archivo
d) No se cuenta documentada la | Evacuacién y | de Bogota referentes al tema.
planificacion de preservacién de | Emergencias. No obstante, de conformidad con el médulo de
documentos ante desastres y gestion documental del aplicativo LUCHA, el
situaciones de riesgo. Plan de Emergencias y Contingencias de la

entidad fue aprobado en diciembre de 2017, por
lo que aiin no se ha cumplido con la actividad
planteada.
Elaborar un documento
Teniendo como rei_'erencm que la | técnico de planea(*,f?n Se evidencia el documento "Conservacién del
Secretarfa de la Mujer no poses un | para la conformacion . g
. . archivo central - aspectos de conservacion", el
archivo central actualmente, es | del archivo central en el R
. . S . cual incluye aspectos estructurales, de
primordial planear y ejecutar su | cual se consideren los . L, . .
. . ; . . . ubicacidn, capacidad de almacenamiento,
creacion bzjo los lineamientos y | lineamientos V| gy ot e . . .
N - ! . distribucidn, condiciones ambientales,
estandares distritales y nacionales | estdndares nacionales v | .- "L . o .
. h Y . iluminacion,  ventilacidn, estanteria vy
sobre conservacion en inmuebles de | distritales sobre .

433 . . . . mantenimiento.

archivo. Inicialmente se | conservacién en . . .
. . . . Se da cierre a la accion y se califica en el
recomienda la lectura y andlisis del } inmuebles de archivo y . .
" g ; aplicativo LUCHA asi: eficaz, pues se
Manual de Construccién vy | se incluyan las . ; LT
. ; - desarrollé; ineficiente, pues NO se ejecutd en el
Adecuacion de Espacios para | condiciones Y | fiompo previsto: adec fa, pues responde a los
archivos en el Distrito Capital" del | requerimientos pop ? P P

Archivo:_de Bnggg v _la NTC |

5921:2012. E1 ID origen es 108.

Entidad vel_d

particulares de  la |

requisitos iniciales para la consolidacién del
—archivo contrat:

TeCcursos fisicos,
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Tabla 16. Seguimiento a acciones de mejora asociadas a gestion documental

ID Hallazge Accién Seguimiento
funcionales y
financieros, entre otros.
Modificar el
Hallazgo  administrativo  por | procedimiento
domentos | dentro e 104 | s dmoumernion DoLpa, | 8¢ 1eaizd Ia actualzacién del proceciimiento
\ " . GA-PR-04 "Comsulta y préstamo de
expedientes contractuales de los | 04" para especificar en documentos”, incluyendo la  politica de
contratos de prestacion de servicios | la  actividad 6, que operacién 1 5’ e estayblece e "enpm' .
465 | profesionales y de apoyo a la P 4 q pgun caso

gestion suscritos entre la secretaria
distrital de la mujer y Angélica
Rodrignez Cardonza y Magda
Yaneth Alberto cubillos,
respectivamente

cuando la carpeta y/o
expediente se encuentre
en préstamo, sélo se
adicionaran folios una
vez  devueltos al
responsable inicial del
documento.

estd permitido incluir y/o retirar folios en los
expedientes que se encuentren en calidad de
préstamo”. El documento se encuentra
disponible en el aplicativo LUCHA

Teniendo en cuenta lo anterior, se recomienda que el proceso de “Gestion Administrativa” participe activamente
en la definicién y desarrollo de las acciones que impliquen responsabilidades compartidas con otros procesos o
dependencias, o lideren activamente la definicién de las acciones propias del alcance del proceso en cuestidn, con

el propasito de garantizar el planteamiento de acciones adecuadas y cumplibles, asi como la mejora continua del
proceso.

| 5. CONCLUSIONES

5.1

FORTALEZAS

En el marco de la auditoria realizada se identificaron las siguientes fortalezas:

1. Seevidencia la definicion de nuevas directrices asociadas a la gestioén documental en: “Reglamento interno

de gestion documental — GA-IN-07-V1”, “Manual de gestién documental — GA-MA-02-V17, “Tablas de
control de acceso — GA-IN-06-V1” y - Sistema  Integrado de Conservacién GA-PL-03-V1”,
Adicicnalmente, se observa la actualizacidn de los siguientes lineamientos incluidos en la documentacién
del proceso: “Caracterizacion del proceso Gestion Administrativa — GA-CA-01-V2”, Formato “Afuera
GA-FO-05-V5”, “Instructivo en caso de Perdida y reconstruccién de documentos — GA-IN-01-V2” y
“Acta de aprobacion de eliminacion de documentos de apoyo en los archivos de gestion — GA-FO-16-
V4,

El proceso de Gestion administrativa — Gestién documental ha fortalecido las orientaciones para la
conservacion de la informacién y para mantener la integridad y disponibilidad de Ia mformamén, a través
de un proceso estandarizado de consolidacion, que-maneje los mismos. criterios, len

practicas;Jas cuales sondadas aconocer de formaelaraydiddetiecs. ———— —— — — — — ————
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3. Se evidencia el fortalecimiento del equipo de trabajo técnico para brindar el acompailamiento a la
implementacion de los lineamientos asociados a gestion documental, incluyendo una especialista en

conservacion documental, entre ofras disciplinas.

4. Se evidencia que la Direccidn de Gestion Administrativa y Financiera estd asumiendo las
responsabilidades de la segunda linea de defensa en materia de gestion documental, al entregar
lineamientos a las dependencias, realizar la asesoria, acompafiamiento y capacitacion sobre el particular,
y efectuar el seguimiento detallado a la implementacién de dichas direcirices en las diferentes

dependencias y sedes.

5. Se evidencia una intervencion avanzada de la documentacién de vigencias anteriores a 2016, que reposa
en Casa Archivo, realizada desde la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera.

6. Se evidencia el correcto manejo documental en la Oficina Asesora Juridica y en las CIOM Candelaria y
Puente Aranda, en el marco de las directrices para la organizacién documental establecidas por la entidad.
Si bien en Engativa se evidencio esta misma fortaleza, se presentd una situacion de emergencia por lluvia

que afecto algunas carpetas, generando riesgo para los demds documentos archivados.

7. Se evidencia una mejora continua en el cumplimiento de la normatividad archivistica, de conformidad con
los resuitados de los seguimientos anuales reahzados por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota,

cuya tltima cahﬁcacmn fie 81%.

5.2. DEBILIDADES

5.2.1. Oportunidades de Mejora

En la siguiente tabla se resumen las oportunidades de mejora evidenciadas en el marco de la auditoria.

CUADRO DESCRIPTIVO OPORTUNIDADES DE MEJORA

No

DESCRIPCION SITUACION

Numeral del

RESPONSABLE
Informe
Se recomienda revisar la meta “Implementacién del SIGA en el 20% para la
vigencia”, en relacion con los resultados esperados de la meta, las actividades
v los indicadores identificados, toda vez que no se determina especificamente Proceso
qué caracteristicas o elementos de 12 gestion documental corresponden al 20% “Direccionamiento
de implementacién, si es suficiente con las cuatro actividades descritas o se estratégico”
1. |requiere el desarrollo de acciones adicionales tendientes a la sostenibilidad y 4.2.6
mejora de instrumentos e intervenciones realizadas en vigencias anteriores Proceso “Gestién
para la implementacion del SIGA, en especial si se tiene en cuenta que la administrativa” —
Direccién Archive de Bogotd se ha pronunciado sobre el grado de Gestion documental.
implementacién de la normativa archivistica y cuenta con un instrumento para
determinar el porcentgje de avance.
Se recomlenda establecer onentacmnes, acompa.ﬁam1ent0 y socializacion de | 4.3.3B,C, Proceso “Gestion
~ )&Elﬁmmﬂlﬂﬂs v D EHILK administrativa” —
strinter accmcon%as%newsubsemsqﬁe_mmqugn_ﬂ-_a&_e___ orfe-andlogo, LM Gestidn-documental—|
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CUADRO BESCRIPTIVO OPORTUNIDADES DE MEJORA
No DESCRIPCION SITUACION Numeral del | RESPONSABLE
en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion — Gestion tecnoldgica, Proceso “Gestidén
para los casos en que se requiera. tecnolégica”
Se recomienda realizar la revision y solicitud de actualizacion de las TRD,| 4.3.3B,C, Proceso “Gestion
3. |incorporando y/o aclarando el soporte de aquellos tipos documentales que se | D, F, H, K, | administrativa” —
encuentran en medio digital o glectrdnico, LM Todos los procesos
Proceso “Gestidn
Se recomienda realizar la revisién de las TRD asociadas a Casa de Todas administrativa” —
4 (Direccion de Derechos y Diseflo de Politica), teniendo en cuenta los 4338 Gestidn documental.
" |siguientes temas: Atencién de trabajo social; comité de enlaces; comité - Proceso
interdisciplinario y comité juridico. “Transversalizacion
de la politica ptiblica™
Se recomienda mantener las autorizaciones de uso de datos personales
s, debldz'im.entf? suscritas por las usuarias, con el propdsito de evitar la 4.33B Todos los procesos
materializacién de riesgos relacionados con et correcto manejo de la
informacidn sensible, de terceros y de cardcter clasificado.
‘ Proceso “Gestién
Se recomienda revisar y solicitar la actualizacién de la TRD de la Direccién administrativa” —
de Territorializacién de Derechos y Participacidn, toda vez que cuenta con 23 Gestidén documental.
6. . . z . . 4.33H
cajas archivadas como documentos de gestion, mientras que 4 cajas de la Proceso
documentacion responden a las series de la actual TRD, “Territorializacion de
la politica pblica”
Se recomienda revisar la pertinencia de incluir en la TRD de la Oficina Proc_e S0 G?Stfm
r e . L. administrativa”™ —
Asesora Juridica los temas de manejo del SIPROJ y de los tramites a g
7. . ) . - . . . 4.331 Gestion documental.
proposiciones y demds solicitudes realizadas por ef Concejo de Bogota y el “ .
1 1e . . Proceso “Atencién a
Congreso de la Repuiblica en una serie o subserie documental. . "
la ciudadania’
Se recomienda analizar el control de versiones o documentos definitivos
cuando se manejen documentos en formatos Excel o Word, en coordinacion Proceso “Gestion
8. |con la Oficina Asesora de Planeaci6én — Gestidn tecnoldgica, toda vez que no| 433K e
. : , . il . tecnologica
es clara la forma de garantizar la integridad de la informacién consignada en
este tipo de documentos.
Se recomienda realizar la intervencion de 1a documentacién de 1a Direccién de Proceso “Gestion del
9. 433M -
Talento Humano. talento humano
Se recomienda articular con la Oficina Asesora de Planeacidén — Gestion l;goc.e S0 GFStffm
. . - . . ministrativa” -
tecnoldgica, las revisiones de elementos de control asociados al manejo de - .
10. |, e e g . . 433 Gestion documental.
informacion digital y electrénica y sus medios de soporte, con el fin de evitar v e
. .o . ; . i Proceso “Gestién
la materializacion del riesgo de pérdida de la informacién. -
tecnoldgica

Por otro lado, se considera importante dar continuidad a dos actividades que desarrolla la Direccion de
Gestion Administrativa y Financiera:

T, Kealizacion de socializaciones reracionadas COn el propostfo de la pesiion documeéntal, 1as

-~ responsabilidades frente al tema; 'y los instrumentos de gestion doctimental, en especial 1as Tablas de
Retencion Documental, tendiente a la organizacion, disponibilidad y accesibilidad a la informacion de
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Entidad.

2. La intervencién de la documentacion que reposa en Casa Archivo, con el proposito de parantizar la
disponibilidad y acceso a la informacion correspondiente a las vigencias 2013 a 2017.

Lo anterior tendiente a fortalecer la mejora continua de! proceso.

3.2.2. Hallazgos

En desarrolio de la presente auditoria, se identifico el siguiente hallazgo:

Numeral

Tema o del | CONDICION |CRITERIO| CAUSA EFECTO Proceso | ID LUCHA
Palabras Clave Responsable | (reincidencia)
Informe
Enl12delas
visitas

realizadas se Dificultades
ev-ldenc}o la Numeral 4.3 para el acceso Proceso

existencia de ala “« s

d " del Manual informacion Gestion
OCUIEMIOS €0 | Je Gestion | Dificultad en ; administrativa”

medio digital requerida para .
/o electrénico Documental la desarroliar las — Gestién

Documentos y 16 110 Se identificacion, funciones de la documental.
1.| digitales y 433 a4 Tablas de | organizacién . N A,
. . encontraban o . dependencia y
electrénicos . Retencién | y mangjo de idad Proceso
organizados y : de la entidad. ot n
d&i bles d Documental | expedientes Gestion
Sponibles de adoptadas hibridos. C o es tecnolégica”
conformidad en la Materializacion
con lo . del riesgo de
establecido en entidad pérdida de T?ggs;;;s
las TRD de las informacion P
correspondientes
dependencias.
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