oRee|

&

_ALCALDIA MAYOR
DEBOGAOTAD.C.
HAZ:ICHEA
it Aominarraiive BSpectal
Latastee Digarizal

ADMIN, CATASTRO.DISTRITAL 12.-05-2019 06:02:21 .
MEMORAN

i Al Conlestar Cile Este Nr:2019IE18227 0 1 Fol1 Anex (¥ E

| ORIGEN: Sd:153 - OFICINA DE-CONTROL INTERNO/NAVAS FLORES JG.

: DESTINO: DIRECCION GENERAL/LOPEZ MORALES OLGA LUGIAf DIREC!
: | ASUNTO: AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

‘Referencia: Auditoria a la Gestion Documental de la UAECD. . .....0BS: _PROYECTO/ JOSE MANUEL BERBEO

Fecha = 12 de Septiémbre. de 2019

PARA : OLGA LUCIA LOPEZ MORALES
Directora General UAECD

DE : JOHNY GENDER NAVAS FLORES
Jefe Oficina de Control Interno

TO:  Auditoria de Gestion Documerital de la UAECD. Con-corte a 3(-de junio de 2019.

Umdad Administrafiva Es ec:a;
86 Catasiro le*rr
DIRECQIO

LW
i

RECIBIDO
worn: 5 P/

‘Elaboro: Jose-Manuel Berbeo R / Técnice Operativo-OCI % ‘

Ay.Cra 30 No 25 — 90

Cddigo postal: 111311

Torre A Pisos 11 y 12 - Tormre.B Piso 2
Tel: 234 7600 —Info- Linea 195
www.catastrobogota.gov.co PA RA TO DOS

08:01-FR-05:
LA







Péagina 1 de 38

Nijs INFORME DE EVALUACION Y/O AUDITORIA DE GESTION
ALCALDAMAYOR DE CONTROL INTERNO

HALIENUE

Lindfd Adrtinisbraiva Especar
‘Catasies Testins

Seleccionar tipo de Informe:

Evaltacion [ | Seguimiento [ | Auditoria de Gestidn [E
NOMBRE DEL INFORME;

Auditoria a la Gesfién Documental de ia UAECD:

1. OBJETIVO GENERAL

Evaluar y verificar el cumplimierito de la administracion documental; gestion de registros y archivo, en
fas areas.de la UAECD, de acuerdo con los requisitos. técnicos, legales y de oportunidad, tanto interinos
oMo externos. Ver 1f'1ca1 el cump]:mlemo de las func1ones asignadas- al Comtte Instltuolonal de

'+ Revisar la actualizacion y organizacion delos archivos de gestion, en cumplimiento a'la normatividad
archivistica vigente y las politicas de la UAECD.

3. ALCANCL

Verificar los registros y/o documentos comespondientes al primer semestre de 2019, de: Tablas de
retencion documental ~TRD publicadas en el aplicativo ISODOC-SGI, cuadros -dé caracterizacion
decumental, archivos de gestion de. las dreas (fisico), Inventario documental, registros de las visitas o
asesorias realizadas a las dreas por-parte del grupo de- Gestion Documental, registros. de transferencias:
documentales, controles documentados en los procedlmlentos mapa de tiesgos'y seguiniento del proceso
Gestion Documental, Acta del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, y avance de actividades del
PINAR.

4. MARCO NORMATIVO O CRITERIOS DE AUDITORIA

*  Ley 594 de 2000, “Por medio de la cial se dicta lu Ley Gerieral de Archivos y se dictan otras
disposiciones”
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. Decreto 2609 de 2013, “Por el cual sé reglamenta el Titulo V de la Ley 504 de 2000,
parcidglmerite los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan ofras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”. '

e Resoluei6n 0890 de 2018, “Por la cual se adopta el nodelo integrado de planeacion:y gestion y
se crea el-comité. institucional de gestion y desemperio de lo unidad administrativa (...)".

«  Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién (AGN), "Por medio de la cual se
desarvollan los articulos 46, 47.y 48 del titulo XI conservacion de docuinentos de la Ley
394 de 26007

e Acuerdo 007 de 2014 del Archivo General de la Nacion (AGN), “Por media del cual se
establecen los lineamienios para la reconsiruccion de expedientes y. se dictan ofras.
disposiciones ™. '

« Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General -de. Naciéii, “Por el cual se esiablecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacién de los servicios de deposito,

: cién de documentos de archivo y demds

rrollo de Y g Z J3° v ARy St

e Procedimiento Actualizacién.de Tabla de Retencion Docusiiental, ¢odigo 08-02-PR-01, version
02.

e Caracterizacién del Subproceso Gestion de Registros y Archivo, cédigo 08-SP-03, version 03,
numeral 4: Politicas de operacion. _ _ '

o Procedimiento Organizar Archivos de Gesti6i,: codigo 08-03-PR-01, versidn 04, numeral. 3
Condiciones de operacion, Instructivo Administrar y transferir archivos de gestion cddigo 08-03-

IN-02 Versién. 03,
5, METODOLOGIA

La-auditoria se realizé dentro del ‘marce de las normas interhacionales, las ¢cudl incluye: la ptaneacion,.
gjecucion, generacién y comunicacion del informe con las conclusiories 'y récomendaciones, que
- permitiran contribuir al mejoramiento-del Sistena de Contro} [nterne.

L:a reunion de apertura de la auditoria se realizé ef 18 de julio de 2019 a las 9: 00 any, & la que asistieron
representantes de la Subgerencia Administrativa v Financiera, Gestiéon Documental y Ja Oficina de
Contrel Interno.
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La auditoria se ejecuté entre el 17 de julio.y el 12 de agosto-de 2019 y para su desarrollo se verificd un
selectivo de la informacién solicitada, se realizaron entrevistas; visitas in situ a las dreas de la UAECD
para revisar los archivos de gestion, Ja aplicacidn y actualizacion de las TRID.

Asi misme, se révisaron-las actas del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio .de la Unidad
Administrativa UAECD, realizados durante el 01 enero al 30 de junio de 2019, referentes al tema

archivistico, con sus soportes y planillas de control de asistencia.

Para ¢! desarrollo-de esta auditoria se realizé la visita a las siguientes dependencias de la UAECD:

ITEM DEPENDENCIAS
1 . Direccién General
2 1 Oficina de Planeacion
3 |- Observatorio Téenico Catdstral
4 | Oficina.Asesora Juridic
s :
6
I

9.1
9.2 | Subgerenciade Recursos Humanos
10 | Gereicia de Tecnologia
10.1 [ Subgerencia de Infraestructura Téenolégica
10.2 | Subgerencia de Ingenieria.de Sofiware

En el desarrolio de las visitas se analizaron dos. variables. en el marco del. informe de gestion
documental, y las cuales se desarrollardn en el presente informe de.imanera independiente:

* Tablas de Retencion Documental- TRD y su actualizacién segtn la dinamica de los
procesos y/o reas y las Normas Legales Vigentes.

» La verificacién de los archivos de gestién, incluidos archivos electrénicos, y que estos se
encuentren organizados y actualizados para consults, conservacion, transferencia y
eliminacion de documentos.
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6. PRESENTACION DE RESULTADOS

El equipo auditor de la Oficina de Control Interno realiz6 las visitas in situ durdnte los dias del 1 al

9 de agosto-de 2019 con el fin de evaluar y verificar que, en cada una-de: las dependencias de la

UAECD, se. haya. realizado la correcta- administracién documental, 1a gestion de registros: de
archivo, la aplicacion y. actualizacién de las TRD (tablas de retenciénn documental) y los cuadros de.
caracterizacion documental; de acuerdo ¢on la dindmica de los procesos, el inventario documental, los
registros de. transferencias documentales y Ja aplicacién de controles de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

A continuacion, se muestran los resultados producto de la verificacidn:

6.1 Verificar 1a Tabla de Retencidn Documeantal- TRD y su actualizacion segin la dindmica de
los procesos y/o dreasy las Normas Legales Vigentes

ya més reciente

Respecto a la serie “2 Actas”, 105 tipos docunientales que se encontraron son las series/subseries

“3 9. Actas de Comité directivo™. La OCI observé que la TRD no estd ajustada de acuerdo a la
dinamica de los documentos fisicos dado que el nombre no estd actualizado, pues se-halla que el

nombre actual es “Actas de Coniité Institucional de Gestion y Desempefio”, a lo que el Profesional

‘responsable informé que fa TRD se encuentra en proceso de actualizacién, ¥ no ha sido publicado.

Respecto de la serie "4 Administracion de Procesos Comunicacionales”, ©17. Circulares”™ Y
subserie. “74.1 Resoluciones”, se evidencio que- el inventario es digital y esta actualizado -en el
archivo a la fecha para su respectiva consulta.

6.1.1.1 Gestién de Comunicaciones

£l proceso-de Gestion de Comunicaciones $e-encuentra en ]a Tabla de Retencién Documental-TRD
de 1a Direccion General en la subserie “4 Adiministracion de Procesos Comunicacionales”.

La Oficina de Control Interno, eni la visita realizada al Area de Comunicaciongs verifico, que el
archivo digital se encontraba actualizado, y acorde a la estructura de la TRD, la cual fue publicada

en el aplicativo ISODOC-SG] el 3 de diciembre 2017. El pl‘ofesional'_.respo_nsabIG informa cue esta.

ifea no maneja archivos fisicos,
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Recomendaciones:.

* Revisar y ajustar la TRD de la Direccién General, que. los nombres de las series/subseries
estén acorde a los archivos de la oficiria y tipos documentales fisicos.

* Ajustar y actudlizar la TRD del drea de Comuicaciones,. -segiin la dindmica de los procesos
‘y/o dreds, en cumplimiento.al Procedimiento actualizacion TRD 08-02-PR-01.

6.1.2 Oficina Asesora de Planeacién y Aseguramiento de Procesos.

Se¢ observo que la Tabla de Retencion Documental-TRD de la-OAPAP publicada en el aplicativo
[SODOC-SGI data del 22 de diciembre de 2017 en su version 02.

Se dctcnmno que los tlpOS douumentales 1eg15trados en la TRD se encuentran acordc con la

Integmdo de'Gestion”,

Con relacién a los archivos electrénicos; se observs que no se encuentran rélacionados en la TRD
de ta Oficina, a excepeidn de los registrados en el STORM WER, en donde se debit publicar el
‘seguimiento en la pdgina del SEGPLAN, los proyectos de Iniversién y la documentacién que se
genera en el SGI.

Recomendaciones:

» Realizar el proceso de actualizacion de la TRD, con el propdsito que las series, tipos
documentales producidos o recibidos, se encuentran 4ctualizadas. seglin la dindmica de los
procesos y/o areas, en concordancia con lo establecido en el Procedimiento Actualizacidn
TRD 08-02-PR-01.

* licluir en la TRD los archivos electidiicos, toda vez que no se encuentran clasificados.
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6.1.3 Observatorio Técnico Catastral

La Tabla de Retencion Documental-TRD del Observatorio Técnico Catastral se encuentra
estructurada en el proceso Direccionamiento Estraiégico, cuya mads reciente version registrada enel
aplicativo ISODOC-SGI, fue-el 19 de septiembre 2017.

Respecte a la serie “48 Investigaciones Catasirales y de Ciudad”; los tipos documentales se
encuentrayy organizados y actualizados, con respecto al inventario documental y digital, la. OcT
verificé ‘que estaban acordes con la estructura de la TRD correspondiente, sin embargo; -el
profesional informd que la TRD se encuentra en proceso de actualizacion. En los. archivos. fisicos

se observé que estos estan organizados y rotulados de acuverdo a la norniatividad archivistica
vigente.

Recomeéndaciones:

¥

a Tabla etencion Doc 1O . d '
en los procesos Gestion Confractual y Gestidn Juridica, que-en su mas reciente versién registrada en
aplicativo ISODOC-SGI es la.02 publicada el 3 de septiembre 2018 y no se evidencid que exista
proceso de actualizacién. Ademas, se observo:
Gestion Centractual: Respecto a la serie “22 Contratos. wo Convenios" los tipos documentales se
-encuentraty organizados 'y actualizados: no obstante, en la serie/subseric “0/.4 Plan de.
Contratacién” no hay coirespondencia entre la TRD y lo hallado fisicamente, ante 1o cual la OAT
informd a la OC/en la visita que este archivo estd ubicado en la Oficina Asesora de Planeacion y
- Aseguramiento-de Procesos.

Gestién Juridica:, Se encontrd archivo fisico de la serie/subserie. “/.2 Acciones de Tutela”, el cual se
encuentra organizado y actualizado; no obstante; en las series/subseries 1,1 deciones de grupo’;
“].3: Acciones Populares”, “2.16 Acta de Comité Interno de Conciligeion™; “18. Conciliacion
Prefudicial ”; "28. Derechios de Peticién”, “72. Procesos Judiciales™; 72.1 Actuaciones
Adminisirativas”: '72.2 Procesos anie el Tribunal de Arbitramiento”’; “72.4 Procesos Contencioso
Adininistrative”; “72.5 Procesos Laborales”; "72.6 Procesos Ordinarios”; “82. Geslion
Normativa™ y “83.1 Conceptos Juridicos”, no hay -correspondencia entre fa TRD y lo hallado
fisicamente; y una vez verificado con el profesional que atendio Ia visita, guien informd a la OCY
respecte de los archivos de derechos de peticit')n_.son tramitados a través del aplicativo CORDIS y
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en cuanto de las demds. series/subseries, s¢ nos indico que el -modé[_o de TRD es utilizado por el
Distrito y que éste no necesariamente estd djustado a la realidad de la OAJ de UAECD.

Ademds, se observd que la oficina maneja registros en sistema ‘de informacion gestionados
electrénicamente a través de SECOP Ly 11, SISCO, cordis; -correo electronico, PREDIS, pagina
web, SIPROJ, SIIC, SGI;: sin embargo, aunque la TRD los enuncia, no los clasifica como archivo
electrdnico,

Recomendaciones:

* Revisar y -ajustar la TRD de [a Oficina Asesora Juridica-Proceso Confractual, que las
series/subseries, Jos tipos documentales correspondan a.los archivos de la oficina.

e Ajustar y actualizar la TRD de la oficina, 'seghn la dindmica de los procescs y/o dreas, en
. ‘cumplimient rocedimien izaci D 08-02-PR-0

“taproduceion de la Oficina de‘Control*Bisciplinario‘Interne — OCD  est n las sex 1bserie:
"64.1 Proceso. Disciplinario Ordinario”, “64.2 Proceso Disciplinario Yerbal”, y “64.1 Proceso
Disciplingrio Ordinario”, las cuales estan clasificadas dentro de la OCD como procesos activos o
finalizados.

Segin la TRD publicada de manera reciente, se reportan también las series/subseries 2.2 dctas del
subcomité Distrital de Asuntos Disciplinarios”, “2.18 Actas de. Reparto”, “35.1 Expediente
Asesovia Juridica: Disciplinaria”, “44.4 Informes a otras Entidades/ciudadinos”, “44.9 Informes
de Gestion", '61.2 Plan.de capacitacidn de vperadores:disciplinarios”, “62.1 Politicas Distritales
de gestion Disciplinaria”, “64.3 Procéso Disciplinario Segunda Instancia” y “77.1 Sistema de
Informacion Disciplinario Distrital SID (SIDID) . Respecto de éstas, no hay coincidencia con lo
hallado en el inventario fisico, toda vez que s6lo existe relacién de procesas disciplinarios en ¢urso
y los finalizados que por.estar enespera de algun recurso o actuacion afin reposan en la OCD.

Frente a la subserie “64.3 Proceso Disciplinario Segunda Instancia” se le informé a la OCI que
-dichas actuaciones' se llevan a cabo desde la 04/ de la UAECD, razén por la cual no hay
coincidencia entre lo descrito en la TRD y Io hallado,

Con relacién a los archives electrénicos, el Sistema ‘de Informacién Disciplinario del Distrito
Capital en'la TRD no indica cuales son archivos electrénicos, esto a pesar que se evidencia el uso de
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sistémas de informacion gestionados electrénicamente a través de correo electronico, pagina web,
SIPROJ, SHC, SGI'y SDI3.

Recomendacion:

¢ Apesardeia reciente actualizacion, se recomienda revisar y ajustar la TRD de la Oficina de

Control Disciplinario Interno para que {as series/subseries y los tipos documentales:

correspondan a los archives de-ia OCD.

6.1.6 Gerencia de Infraestructura de Datos Espaciales IDECA 'y Subgerencia de Operaciones

Documental-
ivo [SODOC-

formatos-o-tegisiros de est st

como indica el Procedimiento de Actualizacién de TRD, actividad 2y se encuentra en proceso de
verificacion por parte de Gestion Documental.

6.1.7 Gerencia de Informacién Catastral

Orgénicamente la Gerencia de Informacién Catastral estd eompuesta por las subgerencias. de
Informacion Fisica y Juridica, e Informacidn Econémica.

Se evidencid en Ja visita in situ a la Gerencia de Informacion Catastral-GIC, que la ultima

actualizacion de las Tablas de Refencion Documental-TRD, estd fechada en diciembre 18-de 2017.

La Gerencia de Informacién Catastral desarrolla el proceso de gestion denominado captura de
informacién, y en la TRD registrada en el aplicativo ISODOC se encuentran las series/subseries ©7.
Administracion Tramites Catastrales” y 7.2 Tramiles no inmediatos”, las cuales, al confrontarse el

inventario documental, se evidentia que maneja los asuntos:-relacionados con: formatos de: pertiisos
y/o ausencias, soportes planilla de cortespondencia, soporte de asignacion de Cordis, sopoite
tramites sistema Integrado de Informacion Catastral-SIIC y de correspondencia, consistentes en

actas de reunion, actos administrativos, actuaciones administrativas, correo electrénico, memorando
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y oficios. Estos reposan en papel en la denominada “Caja No 17, los cuales’ estdn debidamente
foliados,

Asf mismo, la GIC reporta la serie “43. Informacion Catasiral”, y las subseries 43.1, 43.2 y 43.3,
todas relacionados con actualizacion cartografica -Linea de Producmon Cartografiea- LPC ajuste de
Zonas Homogéneas Fisicas ZHF, Zonas Homogéneas (Gececondmicas ZHG y peritazgos. Asi
mismo-déntra de la TRD de la GIC se relacionan las series 44, Informes. " “55. Nomencldtura vial
y domiciliaria” y “74. Resoluciones Técnicas *.

Resulta pertinente sefialar que a la GIC se encuentran asignadas series y subseries que desarrollan
exclusivamente las subgerencias de Informacién Econdmica- SIE y de Informacién Fisica Y
Juridica, tales como: “70. Avaltios " y subseries “10.1, 10.2, 10.57, correspondientes a la dsignacién
y hamologacién de valores, avallios comerciales, modelos econométricos y.revision y apelacion de
avalios, que son de la Subgerencia de Informacion Econdmica SIE.

- La Subgerencia de Informacion Fisica - en su TRD tiéne amgnadas las series “7..
Administracion de Tramites Catastrales”, “30. Dindmica Urbana” y las subseries %7.2 Trdmites no’
immedialos™, 30.1 y 30.2 sobre. Mulamones Automatizadas no propiedad horizontal-NPH, Censo
Inmoblllarlo de Bogota- CIB y Reconocimiento Predial respectivamente. Al igual que en las otras
dependencias de la GIC, ésta maneja las series 44 de Informes y subsenes 443, 449 y 74.2
relacionadas con los “Informes a Organismos de Control”, “Informes de Gestion” 'y
“Resoliuciones”,

Revisado el Cuadre de Caracterizacion Documental, &ste es coherente con ia TRD.

De- la revision realizada a los Cuadros de Caracterizacioén Docamental — Registro de Activos de
Informacidn, se-evidencio que, para el aichivo de fos documentos, ‘sus soportes son conservados en
tipe andlogo: memorandos, oficios, radicados de correspondencna actas. de comités; listas de
chequeo, solicitudes:de actualizacién cartografica y los Informes de visitas técnicas de avaltios.

A nivel electrdnico se indagd tanto en la SIE como en la SIFl, encontranddse que, en el tipo de
soporte, su medio de conservacion, corresponde a correos, registros, reportes, archivos en hojas de
célculo y bases de datos y registres SIIC, enire otros.
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Se manifesto en las entrevistas redlizadas a los en'cargados.del tema en la GIC, que dentro del plan
anti corrupeion de la Entidad, existe un compromiso para que.sean actualizados los cuadros de-
caracterizacion documental de los procesos.con plazo 10 de diciembre de 2019.

6.1.8 Gerencia Comercial y Aténcion al Usuario-

Se observé Tabla de Retencion:Documental-TRD de la GCAU publicada en el aplicativo [SODOC-
SGl el 08 de mayo 2018 en su version 02; fa cual se encuentra en proceso de actualizacién seglin
los cambios surgidos por- medificacién de formatos o registros de! Proceso Disposicion de
Informacion, evidenciado en la solicitud. de actualizdcion de la TRD, ‘mediante correo. electronice
del 29 de julio de 2019, en el que se remite el Cuadro de caracterizacion documental a. la
Sub"_gereucia-Ad:niﬂi_strat.i\éa y Financiera para su revision.

TRD'y.la produccion

Ademas, se encontrd coherencia de los tipos documentales registrados ‘en la
: R _ e No

es "'7.1 Tramites Iy

do0 = 472 Tra

In fravés de
gestion {fisico

“44.9 Inform

Solueiones

1IC, Cordis:y:"7.2 Trdmites : a
mismo, en la parte final d¢ la TRD, se realizd la aclaracion que los re
electronicosen aplicativos.o sistemas de informacién

Recomendaciones:

. Finalizar el proceso de actualizacion de la TRD, con el proposito que fas series, tipos
documéntales producidos o recibidos, s¢ encuentran actualizadas segin la dindmica de los
procesos. y/o-areas, acorde 2 lo establecido en el Procedimiento actualizacién TRD 08-02-
PR-01.

s QOrganizar y _coutr'olal" los archivos electrénicos generados en la subgerencia de acuerdo con
el procedimiento actualizacién TRD 08-02-PR-01.
6.1.9 Gerencia de Gestién Corporativa

La Gereacia de Gestién Corporativa — GGC orgénicamente incluye a las subgerencias
Administrativa y Financiera, y de Recursos Humanos, desairollando ¢ada una de estas dependencias
procesos de gestion diferentes'y que asi misme se reportan en las TRD.
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La Gerencia desarrolla el proceso de gestién. contractual en razon de ser ésta ordenadora del gasto, y-
su mds reciente version registrada en el aplicativo ISODOC-SGT es la del 01 del 23 de noviembre.
de 2017. Se evidencié que hay plend coherencia de los tipos documentales registrados en la TRD y
fa produccién documental de la Gerencia de Gestidn Corporativa, esto es en la serie/subserie "74.7
Resoluciones Administrativas”. '

Con relacion a los archivos electronicos, la TRD no_'i_n_d'ica cudles tienen esta definicidn, esto a pesar
de que por su.funcionamiento haga iso de sistemas dé informacion gestionados electronicamente.

6.1.9.1 Subgerencia Administrativa y Financiera

La Tabla de Retencién Documental-TRD de la Subgerencia Administrativa y Financiera se¢
encuentra estructurada en dos (2) procesos a saber: Gestion de Servicios Administrativos y Gestion
Financiera, Contable y Tescreria.

o-desde la SAF, et

o 09-TRD-01-V2
iso:Castiblanc

ultiina actualizacio

las-dindmicas de la subgerencia.

Se aclara que la SAF consolida al finalizar el término de la retencién documental el material
producido en los procesos de. gestion financiera, contable, de tesoreria y administrativos. Veamos
algunas observaciones halladas por cada TRD:

6.1.9.2 Subgerencia de Recursos Humanos

La Tabla de Retencion Documerntal- TRD de la Subgerencia de Recursos Humanos se enicientra
registrada en el aplicativo ISODOC-SGI desde el dia 26 de enero-de 2018, bajo el.No. 06-TRD-02-
V2. Esta. auditeria visualizé que la TRD se encuentra desactualizada con rekicion a las siguientes
actividades que ya no se realizan:

* Elecciones de comité personal: serie consignada en la TRD de la SRH con el niimero 31,
'y sobre la-cual, al ser indagado el profesional que atendi¢-la visita in situ, manifestd que no
se ¢jecutaban, Con relacién a esta observacion la SRH aclara diciendo que se estan
realizando las reuniones una vez al mes cumpliendo con lo.establecido en la Ley 909 de
2004 y el Decreto 1083 de 2015.
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o Historias Laborales: serie consignada en ia TRD de la SRH con el niimero 41, y sobre la
cual en el desarroilo de la visita in situ.se man_ifgstéi- que no s¢ ha ejecutado un .archivo
digital que les contenga. De-acuerdo a esta observacion, la SRH responde:

“Se gelara que en la TRD se establece para esle Uipo documental que: Una vez

cumplido el liempo de retencion esta documentacion se digitalizard y las historids
laborales tienen-un tiempo total de retericion de 80 arios .

Verificado el Acuerdo 06 de 2014, por medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47 y 48 de Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), es necesario aclarar que
se presentan dos sitvaciones, la primera es la fetencién y la segunda es la
conservacion do¢umental, y para €ste caso €n la UAECD no ha desarrollado el
procedimiento de conservacién de las historias laborales, para lo cual debe
organizarse un ‘protocolo y, estip: _procedimiento, |
recomiend: ‘ '

L con el
yacional,

“El cuadro de: caracterizacion documental cumple con los linedamienios dados por
el proceso gestion documental que indica que se debe incluir todos y cada uno de’
los registros que se detallan.en los procedimientos documentados en el SGI y las
TRI son el resultado de éste cuadro de caracterizacion”.

La OCI aclara que en ésta situacion se refiere a un documento solicitado en el
programa de -salud ocupacional y 1o anexado es un certificado médico el cual
cumple ¢ se relaciona con dicha ‘actividad, por tal razén se recomienda solicitar la
dctualizacion de la TRD, puesto que se observa duplicidad de actividades, lag cuales
son suplidas con un certificado.

Recomendacion:
e Serecomienda revisar y ajustar la TRD de la Gerencia de Gestion Corporativa toda vez que

su.imds recienté actualizacion data del afic 2017, esto con e} fin de adecuar la tabla a ias
dindmicas propias de la GGC.
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6.1.19° Gerencia de Tecnologia, Subgerencia de Ingenieria de Software y Subgerencia de
Infraestructura Tecnoldgica.

Se observd que la Tabla de Retencion Documental-TRD de [a Gerencia y fas Subgerencias €4 Ia
misma, contiene las mismas series, subseries y tipos documeritales. Las TRD que estan publicadas
en el aplicativo ISODOC-SGI son del 19 de noviembre de 2018 versién 04 'y las que se-observan en
la pagina web de la Entidad tienen fecha del 31 de jutio de2018 version 3.

Durante la revision de las series v subseries documentales se evidencid que la TRD se encuentra‘en
proceso de actualizacidn, debido a4 cambios en {os procedimientos que lidera la Gerencia, asi ¢omio
de formatos o registros de estos, tanto fisicos como elecirdiiicos.. Se observéd en visitaa Gestion
Documental la solicitud de actualizacién de la TRD el 08 de mayo de 2019, a través del [SODOC,
como indica el Procedimiento de Actualizacién.de TRD, actividad 2 y se encuentra en proteso de
verificacion por parté de Gestion Decumental.

interior de los |
doptado?.

Recomendacion:

e Revisar y publicar la dltima versién de las TRD tanto en &} ISODOC como en la pagina

web de la Entidad.

» El drea de Gestién Documental debe dar [os lincamientos para el archive enire tanto lag
TRD son aprobadas por el-drea competente.

6.2 Verificar que los archivos de gestibn se encuentren organizados y actualizados para
consulta, conservacion, transferencia y eliminacion de documentos.

Criterio: Procedimicnto. Organizar Archives de Gestion 08-03-PR-01 versids 04, numeral 3
Condiciones de operacién, Instructivo Administrar y transferir archivos de gestion codigo 08-
03-IN-02 Version 03

6.2.1 Direccion General

Lios archivos de-gestion de la Direccion. General se encuentran estructurados en el proceso Gestidn
de. Comunicaciones, se verificd que- se encuentren organizados, actualizados para consulta,
conservacion, fransferencia y eliminacién de documentos.
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En 14 revisién del inventario documental versus archivos de gestion (fisicos y electronicos), se
observé el oficic 20191E1361 de entrega de documentos de apoye con lascarpetas del afio 2011 al

2018. El profesional responsable informié que no generan documentos fisicos:

El proceso de Gestion de Comunicaciones se encuentra en la Tabla de Retencion. Documental-TRD
de la Direccién General en la subseries “4 Administracion de Procesos Comunicacionales”, en

‘donde su mas reciente versién registrada en aplicativo [SODOC-SGI es.del 19 septiembre de 2017.

LaQcr vel‘iﬁpé..ei.'inventario digital el cual se encontrd organizado y actualizado para consulta y de
acuerdo con la dinamica de los procesos y/o dreas, en cumplimiento al procedimiento actualizacion
TRD 08-02-PR-01.

6.2.2 Oficina dé Planeacion

Reyisada la coherencja de las series/subseries ¢
- -Documental-

cadas. con el'nombre
es. corresponden, tal

Coii relacion a los archivos de gestién que cuentan con finventario docuritental, se observo. que se
-encuentran organizados, para consulta y conservacion, no obstante, en el inventario documental no
figura el tipo de archivo, ni la ubicacion. A continuacion, se.describe lo hallado fisicamente en la

OAPAP, archive 4 del piso 11, correspondierites a la vigencia 2018, un total de 2 cajas.

e Series/subseries “44.4 Informes”. La OCI evidencia que la carpeta s¢ denoniiria informes;
pero lo que se encuentra archivado corresponde a solicitudes-y no. informes.

o Seiies/subseries “78.1 Sistema Integrado. de Gestion (SGI}". Se observo que solo se
:encuentran archivados registros de asistencia, y no se relacionan los archivos electrénicos
que hacen parte-del SGL '

» Vigencia 2019 Una caja. Se observaton documentos gue ng estan relacionados en la TRD,
ejempla: Documeéntos correspondierites al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(Z_MIPG'); que se encuentran en Ja carpeta de apoyo. _ '

Se observé que las.cajas se encuentran rotuladas.y los-documentos debidamente foliados,

» Se observd que el archivo de Gestion correspondiente a la vigencia 2017 (2 cajas), fue
transferido al archivo central mediante radicado 2019IE cumpliendo.con lo estipulado en el
instrubtivo administrar y transferir archivos de gestién cédigo 08-03-IN-02.
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Récomendacion:

*  QOrganizar y actualizar los drchivos de gestion, el inventario documerital de la Oficina debe
corresponder-con lo consignado en la TRD, a fin de que se dé cump[umento a lo establecido
en el procedimiento Organizar Archives de Gestién 08-03-PR-01 versién 04 y, en el
Instructivo Administrar y transferir archivos de gestidn cédigo 08-03-IN-02.

6.2.3 Observatorio Técnico Catastral

Los archivos de gestion del Observatorio ‘Técnico Catastral se enconfraron estructurados en el
proceso Direccionamiento Estratégico, los cuales estan organizados'y actualizados para.consulta,
conservacion, transférencia y eliminacién de documentos segin los criterios establecidos en el
Instructivo Administrar y Transferir Archivos de Gestién codigo 08-03-IN-02 Versidn 03. Ademas,

Contractual y Qestidn Juridica, y al respecto k= venfco que. se encuentlen orgamzados
actualizados para consulta, conservacién, transferencia y eliminacion de documentos.

En la revision del inventaric documental versus archivos de gestlon (fisicos y elecirdnicos), se
observd registros de inventarios actualizados solamente para la setie “22 Contratos y/o Convenios™
¥y la serie/subserie “1.2 Acciones de Tutela”, sitnacion que- dificulta su funcidén como herramienta.
archivistica de consulta y control. Los demés tipos doeumentales registrados en la TRD no se
encuentren inventariados, a-saber:

“1.1: Acciones de grupo”; *1.3: Acciones Populares”, =2.16 Acta de Comité Interno de
Conciliacion”; "18, Conc;hacron Prejudicial ”; "28 Der echos de Pelicién®, “72. Procesos
Judiciales"; “72.1 Actuaciones Administrativas”; “72.2 Procesos ante el Tribunal de
Arbitramiento’; 72,4 Procesos Conlencioso Ad;mm.m‘azfvo'”'.‘ “72.5 Procesos Laborales”; “72.6
Procesos Ordinarios”; “82.. Gestion Normativa”, “83.1 Conceptos Juridicos™ y “61.4 Plan de
Contratacidn”.

Respecto de. los. archives de gestion que cuentan con inventario documental, se obseryd que se.
encuentran rotulados, organizados en expedientes y foliados;.con refacion al tiempo: de retencién,
estos se-encuernitran dentro.de. [os términos segtin la TRD: 2 afios. A continuacién, se relaciona lo
hallado fisicamente:
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«  Serie “22 Contratos y/o Convenios™: cuenta con 92 cajas para la vigencia 2017, 72 cajas
para la vigencia 2018 y 32 cajas vigencia 2019. _

e Serie/subserie “1.2 Aeciones de Tutela”: 24 cajas para la-vigencia 2018 y 16 cajas vigencia
2019. La distribucién del archivo se hace en funcién de los profesionales que atienden cada
una de las actuaciones alli contenidas.

Adicionalmente, si bien la OAJ dispone electronicamerite de archivos a través de SECOP Ly II,
SISCQ, cordis, correo: electrénico, PREDIS, pagina web, SIPROJ, SIIC, SGI, no se evidencid que
estos se encuentren inventariados con su ubicacion.

La Oficina Asesora Juridica realizé transferencia documental mediante memorandos 20181815924

de octubre 19, 20181E16382 de octubre 26y 20 i.’8'_IE.]__8_32'?'dc- noviembre 2018; cumpliendo asi, Tos
tiempos de retencidn establecidos en las TRD.

02,

6.2.5 Oficina de Control Disciplinario

‘Los archivos de gestion de la Oficina de Control Disciplinario [nterno ‘estan organizados. y
actualizados para consulta, conservacién,. transferencia y eliminacién de documentos segdn los
criterios establecides en el Instructivo Administrary Transferit Archivos de Gestién codigo 08-03-
TN-02 Versién 03. Ademas, se observo:

Respecto a las series/subseries “64.1 Proceso Disciplinario Ordinario”;, “64.2 Proceso
Disciplinario Verbal”, y “64.1 Proceso Disciplinario Ordinario”,. los, tipos documentales ‘se
encuentran organizados, actualizados y foliados.

Se hallaron fisicamente, 'y en dos anaqueles organizados, rotufados y foliados; inventario
docurnental de procesos disciplinarios ‘activos de las vigencias. 2016, 2017, 2018 y 2019, y
finalizados de las vigencias 2014, 2015, 2016, 2017, 2018 y 2019.

Desde la OCD se- realizé transferencia documental parcial mediante memorando de Rad:
2019IE12086 €l 16 de julio de fa presente anualidad, de fos archivos correspondientes vigencia.
2014, 20153, 2016 y 2017, esto con un total de- 108 expedientes organizados en 131 carpetas y 16
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cajas. La transferencia es parcial debido a que s6lo se hize de los-procesos que, por el término tras
la decisian de fondo; ‘estan gjecutortados.

La Oficina de Control Disciplinario Iutérno, solicité a la Subgelenma Administrativa y Financiera -
centro- documentacion, el acompanamlento y asesoria para -organizar los archivos de gestién, los
cuales fueron atendidas conforme se requitio.

Recomiendacion:

» Continuar con la organizacién y actializa¢ion del inventario documental de la ofj icina, esto
para fines -de consulta, conservacién, transferencia y control, incluyendo los archwos
clectronicos, segilin los criterios establecidos en ¢l Instructivo Administrar y teansferir
archivos de gestion codigo 08-03-IN-02.

vrgenmé.20[9 (2 cajas con 6 carpetas), zotulada ¥y orgamzada par expedlentes debldamente foliados..

Por otra parte, en el Formato de Inventario Documental se evidencia la relacion de 6 carpetas
digitaleés, que contienen docuinentos electrénicos, organizados asi: Gobernanza, Gobierno de
recursos geogidficos, polfticas y ‘estindares, desarrollo. de capacidades, administracién de
informacion geogrifica y, urbanismo y construccidn; sin embargo, erl las TRD vigentes no se
menciona. o'indican archivos digitales o glectronicos.

6.2.6.1. Subgerencia de Operaciones IDECA

Respecto a la serie “80 Operacidn de Informacion Geogrdfica® de la Subgerencia de Opclacmnes
en el Formato de Inventario Documental de fa vigencia 2018, se evidencié gue se manejan 5 de los
tipos documentales “Acta IDECA™, “Comunicacion oﬁmal correo electrénico, “Comunicacién
oficial memorando”, “Planilla de correspondencia externa enviada™y “Solicitud de informacion®,
los-cuales se encuentran otganizados; actualizados y foliados, de acuerdo con la TRD aprobada y un
tipo decumental “Mapa de Referencia — Oficios” que no se encuentra ‘en la TRD, en fotal son 8
expedientes en cajd. Asf'mismo, en el Formato de Inventario Documental sé evidencia la relacidn
de 3 carpetas digitales, que contierien documentos electrénicos: Disposicidon de informacion
geografica, mapa de referencia y atencién de requerimientos.
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‘En cuanto al Formato de Inventario Documental de la- vigencia 2019, se evideneio que se manejan 4
de los tipos docuientales “Acta IDECA”, “Acta de acuerdo’ téerico™, “Comunicacion oficial
mem'o'ra'ndo”,__“Comuni'cadié’n oficial oficio” y “Planilla de cotrespondencia externa enviada”, los
cuales se encuentran organizados, actualizados'y foliados, de -acuerdo con ia TRD aprobada y dos
tipos-documentales “Control de-asistencia — Seguimiento” y “Mapa de Referencia — Oficios” que no
se encuentran en la TRD, Asi mismo, en ¢l Formato de Inventario. Documental se evidencia la
relacién de 4 carpétas digitales, que contienen documentos electronicos, organizados de acuerdo
con la prop_uesta"de c'_uadros de caracterizacién documental. y TRD: Datos tematicos, datos de
referencia, servicios y aplicaciones y, explotacion de datos.

Como se menciond, tanto la Gerencia como la Subgerencia, tienen telacionados documentos o
archivos digitales en los, Formatos de Inventario Documental, a las carpetas de cada drea tienen
acceso todos. los servidores: pablicos que pertenecen al Area y que producen o gestionan la
informacién, sin embargo, no hay restricciones de usuario para modificar ¢ eliminar archivos, lo

1ag ioné o icidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,

Al revisar et registro del inventaric documental o archivo dé gestion de la Subgerencia de
Informacién Catastral, adscrita a la Gerencia de Informacién Catastral, en cuarito a si organizacion
y actualizacién para consulta; ya en las recientes auditorias de gestién al cdlculo y liquidacion de la
plusvalia, y en la de gestion a I revisién de avalios, se¢ encontraron algunas situaciones de
desorganizacion en los expedientes o carpetas revisados, lo-cual quedo plasmado en los informes de
dichas auditorias, dénde se téalizaron las observaciones pertinentes como récomendacion en el
caso de los expedientes de la plusvalia (Cordis 201 9TE7860) y como oportunidad de mejora de la
revision deavaltios:(Cordis 20191E13195). '

6.2.8 Gerencia Comercial y de Atencién al Usuario

Revisada la coherencia de las'series, subseries del ]nv’e_nt'ar-io.'do.cljmental archivos de-gestion versus
la Tabla de Retencion Documental-TRD de la Gerencia Coinercial y Atencién al Usuario, se
evidencid que se encuentran inventariadas las series/subseries: "7.1Tramites inmediatos” y "66/2
Venta Ejecucion y Seguimiento de Bienes y Servicios a través de Contratos” (Contratos
Interadministrativos) '; no obstante, no se encuentren listadas las. series/subseries: "7.2 Tramites No
Inmediatos”, “44.3 Informeés a organismos de control”, "44.9. -Informes de Gestion'; "46
Instrumentos de Control™; "60 Peticionies, Quejas, Reclamos y Soluciores (PORSY" y "66.1 Venta
directa de productos y/o servicios”, situacion quie dificulta su funcion como herramienta archivistica
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de consulta y control, acorde a los criterios establecidos en el Instructive Administrar y transferir
archives de gestion codwo 08-03-IN-02 version 3.

Respecto de los archives de gestidn que cuentan'con inventario documental, se observd archivos en
su mayor parte o se encuentran organizados, para consulta y conservacion. A continuacion, se
describe lo' hallado fisicamente en la Gerencia Comercial y. Atencién al Usuario, Centro de-
Documentacion y Centro Administrativo Distrital -CAD (ventanilla de éntr ggas- 1° plso)

GCALL

o Series/subseries 7.2 Tramites no immediatos" y “71. Tramites Inmediates™, 206 cajas
vigencia 2016, 490 cajas vigencia 2017 y 308 cajas vigencia 2018, no se encuentlan
organizados (no rotulados, ni foliados,

s Seriesfsubseries “66.2 Venta, efecucion y seguimiento de- Bienes y Servzcrm a fm".res de
confratos " vigencia 2013, 2014,.2015, 2016, 2017, 2018..y:

ﬁmedf’mos 'Avaluo

Ventanilla-entr egas”CA.D (1° plso)
¢ Serie/subserie "7.2 Tramiles no inmediatos" pendientes de notificar, vigencias 2017, 2018
y 2019, no tienen inventario documental, ni rotulados, ni foliados.

Adicionalmente, se observd, que los archivos electrénicos gestlonados en la GCALU, se encuentran
organizados en la. TRD, tales como SIIC, Sistema de asighacién de turnos-SAT, sistema de.
correspondenciazcordis, Base de datos SDQS sin embargo, no se evidencié que cuenten con
inventario docuimental, ni demas informacion que maneja la gerencia en la carpeta-compartida, Los
servidores publicos de la gerencia que atendieron la visitd, manifestaron, que no conocen los
contenedores electronicos.

Mediante memorando 20191E8312 del 16 de mayo, la. GCAU, entrego a la Subgerentia
Administrativa y Financiera - Centro de Documentacién, 21 cajas -vigencia 2017 de la
Serie/subserie”7.2  Tramites no immediatos (radicaciones- coniercinles)". Revisado dicha.
transferencia docuniental, se observé cumpliendo- asi, los tiempos de retencion establecidos en las.
TRD.
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Recomendacion;

¢ Organizar y actualizar los archivos de gestién, el inventario documental de ia ‘Gerencia
Comercial y Atencion al Usuario, para consulta, conservacion, transferencia y control,
segiin fos criterios establecidos en el Instructivo Administrar y transfeiir archivos de gestion
eddigo 08-03-IN-02.

6.2.9 Gerencia de Gestion Corporativa

6.2.9.1 Gestion Contractual:

La Gerencia de Gestidn Corporativa, respecto del proceso de-gestion contractual, no tiene archivos
de’ gestion que puedan ser utilizados. para. consulta, conservacion, transferencia 'y eliminacion de

dpcumen_tos__seg{_’m los criterios establecidos en el instructivo administrar y transferir atchivos de
Gestion eédigo 08-03-IN-02 Version 03

Recomeéndacion:

e Solicitar a la Subgerencia Administrativa y Financiera -Centro. docurnentacion
dcompafiahiiento en aras de organizar y actualizar el inventario documental de oficina, para.
consulta, ‘conservacion, transferencia y control, incluyendo los archives electronicos, seglin
los criterios establecidos en el Thstructive Administrar v transferir archivos de gestidn
codigo 08-03-IN-0Z.

6.2.9.2 Gestion de Servicios Administrativos:
Revisado el inventario fisico, se-hallaron las siguientes carpetas sin.fotular y sin foliar;-

e Caja 1 carpeta 6: Las carpetas de caja menor, las carpetas refacionadas con planiilas de
corresporidencia y carpetas bitdcoras de gestion.
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6.2,9.3 Gestion Financiera, Contable y Tesoreria

Con relacion al inventario fisico, se hallaron las siguientes carpetas sin foliar- 'y sint rotular, {as cuales
corresponden al inventario: de gestion:

¢ Caja | carpeta 3 - Solicitud de CDP.

e Caja2 carpetd 5 - Anulacién de CDP.

¢ Caja 3 carpeta 8 - Consecutive CRP.

* Caja 14 carpeta 6 - Solicitud de pagos.

Caja 14 carpeta 3 - Solicitud de pagos.

Caja 4 carpeta 1 —Cietre presupuestal.

Q.P. Vigencia de. diciembre 2018: Q.P. 2471 def 19/12/2018 y O.P.2536:del 20/12/2018.
Caja 27 carpeta 4 - Orden de Pagp - 2017 del 21/11/2018 y O.P. 2140 del 23/11/2018.

* C(Caja2l car peta 5~ Orden de Pafro 2569 del 4/05/2018 y O.P. 2617 del 21;’05!2018

Ia Subgerenc;a Ad
i6n de ] i

Recomendacion:

o La OCI recomienda que los documentos deben estar debidamente foliados ¥ organizados.
para su respectiva consulta y transferencia.

6.2.9,3 Subgerencia de Recursos Humanos
Con relacién al inventario fisico se hall$ lo sigiiente:

e La carpeta ‘que contiene las actas de comision de personal que se encuentran archivadas-
-desde el afio 2017 al 2019, no estan foliadas, no se encuentra rotulada y no estdn separadas
por afios.

* La carpeta que contiene €l programa mensual de reuniones 2019 no est foliada ni rotulada,
y af respecto la SRH manifestd lo siguiente:

“Se trata de un archive. de apoyo, razén por Ia cual no se rotula ni lampoco es necesario
Joliar porque no estd en la TRD™.
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De acuerdo a lo anterior, y si bien es cierto que ésta carpeta no esta contenida en la TRD, la
OCI ‘recomienda. que se debe llevar un control de los documentos. de apoyo en forma
cronolagica, los cuales deben estar organizados para su respectiva consulta.

‘s La carpeta que contiene el registro del Copast correspondientes a los afios 2017 al2019, no,
estd separada por afios. Con respecto 4 esta observacion 1a'SRH, responde:

“No -se aceplta la observacion-dado que la vigencia del Copast es por dos. arios, para éste
caso (2017-2019), por lo tanto, la informacién no se separa poy afios, sino que se separa
por periodos”.

De acuerdo al Tnistructivo administrar'y transferir archivos de gestin-No 08-03-IN-02-V3,
en la actividad Nol sefala:

estantes,
series. Vv

e No.se hallg carpeta de calificacion de informaciéon laboral para emisién de bohas.

e La carpeta relacionada con el control de préstamo-de historias laborales no estd organizada
por afios;, no esta foliada y no tiene la fecha:de entrega. Con respecto a dsta gbservacion la
‘SRH, responde:

“No se acepta la observacibn, esa carpeta es de apoyo. por lo tanto no se rotula y no es
necesario foliar, porgue no se encuentra relacionada en la TRD™

De acueido a lo anterior, la OCI recomienda que se debe llevar un control cronoldgico. y
organizado para su. respectiva consulta.

»  Con relacion al formato paraverificacién de fequisitos, en las carpetas. de los siguientes
funcionarios no se hallé dicho formato: José Leonardo Zufiga, Rafael Cifuentes y Enrique
Bello. Con telacion a ésta-observacion la SRH aclara

“Los fiincionarias mencionados fueron vinculados antes de implementarse el formate para
verificacion de iequisitos-el cual fue adoptado en enero de 2017."
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En vista de la observacion dada, la OCI detérmina que la implementacion del formato no es
aplicable de manera retroactiva,

¢ En la carpeta del plan’ de capacitacién de personal, es neeesario. incluir el croncgrama. de
capacitaciones.

» Lacarpeta “Plan de bienesiar social e incentivos”-esta rotulada, pero no foliada..

* La carpeta “Provisién de personal; comunicacién de reporte de empleos vacantes” esta
‘carpeta esta rotulada pero no foliada.

Con relacién a las dos tiltimas obsetvaciones realizadas por 1la OCl, la SRH responde:

“Lafoliacién se req

ina-vez se cumplen: conlas.siguientes condiciones:

Recomendacion:

» Revisados los documentos inventariados, se recomienda incluir en lag carpetas los formatos
que hacen falta y crear la carpeta relacionada con el control de préstamo de historias
laboralés, de igual forma foliar los documentos y rotular las carpetas para su respectiva
consulta y transferencia final,

6.2.10 Gerencia de Teenologia, Subgeréncia d¢ Ingenieria de Software y Subgerencia de
Infraestructuia Tecnoldgica.

Respecto a las series “2 Actas”; “37 Gestién de Seguridad y Continuidad .del Negocie” y “38
Gestion Tecnologica”, de la vigencia 2018 se evidenciaron 9 carpetas fisicas en [ caja de las 4
subseries: 2.3. Actas comités de cambias, 2.4. Actas de Seguridad de la Informacién y Continuidad
def Negocio, 2.19. Actas de entrega & implementacion de equipos y 2.20. Actas de-Reunién. Asi
mismo, en el Formato de liiventaric Documental se evidencia la relacion de 7 carpetas digitales, que
contienen documentos electronicos organizados en concordancia con la:propuesta planteada por la
Gerencia de Tecnologia.

En cuanto a ta vigencia 2019 se observaron 7 carpetas fisicas en | caja de las 3 subseries: 2.3. Actas
comités de cambios, 2.19. Actas de entrega € implementacién de equipos y 2.20. Actas de Reuriidn.

A
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Asi mismo, en el Formato de Inventario Documental se evidencia la relacion de 7 carpetas digitales,
que contienen documentos electronicos organizados de actierdo con la propuesta planteada por la

Gerencia de Tecnologia.

Asi, Jos documentos o archivos electronicos estan organizados. de acuerdo con la propuesta
presentada ‘de cuadros de -caracterizacion documental y consideran deberi quedar las TRD de
acuerdo a los procedimientos, formatos'y registros que tiene actualmente la Gerencia. A las carpetas

de cada drea tienen acceso todos ios servidores.plibJicos que pertenecen.al drea y que producen o
gestionan a informacion, sin embargo, a excepcidn de los documentos:en la Mesa de Servicio, no
hay restriéciones.de usuario para meodificar o eliminar archivos, lo que no garantiza las condiciones
de autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion.

6.3. Verificacién dei-cumplimiento de las funciones relacionadas con la gestién documental y
archivo del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio de la Unidad.

’Ab"optariﬁz .
archivo en la unidad.”

Situacion evidenciada:.

La Oficina de Control liiterno, revis6 la informacion remitida mediante correo e_lectrénico del dia
10 de julio de 2019 por el profesional de la Subgerencia Administrativa y Financiera de la Unidad,

encontrando-que en el orden del dia de! acta N° 18 del 12 de abril 20 19 del Comité Institucional de

Gestién'y Desempeiio, se considerc la creacion de un formato nuevo llamado “Cambio de Base de-

Datos yAreas Administrativas”, el cual fue se aprobd conel fin de formalizar las solicitudes de
‘cambio de datos de la base de datos para dar cumplimierito-al procedimiento, con €sos ajustes se’

pretende restringir- que dichos cambios sean solo solicitados por los jefes de cada éarea. Adicional

‘mente la Oficina Asesora de Planeacién de Procesos, remiti6 la siguiente informacién mediante el

cotreo institucional del dia 19/09/2019, donde se destaca que el Comité Institucional de Gestidn ¥’
Desempefio ha realizado fas siguientes revi siones o seguimientes:

+ Acta GD-14 del 29-01-2019, en la cual se tratd el tema del Plan de Accidn Institucional
2019 en el que se encuentra 1a aliiieacién de-los planes establecidos en el Decreto: 612 de
2018, que incluye el Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR.

«  Acta GD-15 del 22-02-2019, en la que se -aprueban las modificaciones a la Politica del
Qistema de Gestion Integral y la cual incorpora el compromiso dé la Unidad frente al
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Subsistema. de: Giestiéni Documental, se destaca el apaite: "Administy ‘ar y conservar los
documentos de archive producidos en el ejercicio de su gestion y preservar la memoria
institucional”

»  Acta GD-I8 del 12:04-2019, en la que se revisa y aprueba la propuéesta de creacion de!
Formato Cambia de bases misionales y administrativas.

» Acta GD-20 del 12-06-2019, en la que se socializan los resultados del FURAG los cuales
incluyen el avance de la Unidad -en relacién con cada una de las potiticas,’ mcorporando la
politica de Gestidn doeumerital.

¢ Acta GD-21 del 03-07-19, como jornada de Revisién por la Direccion al Sistema de
Gestion  Integral, en la que se presentaron actividades gjecutadas y pendientes del
Subsistema de Cestion Documental, entré otras; Correspondencia Interna -Cero Papel,
digitalizacién de tramites catastrales, diagndstico de documentos electronicos de archivo,
transferencia documentat.

'contmuacmn en la siguiente tabla N° 2 aspec1os y objetivos mds crltlcos del Plan Institucional de.
Archivos PINAR.

Tabla:N° 2 Aspectos mils critic
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Fuent_e':.. Plan Institucional de archivo -PINAR- V2

'‘6.4.1. Objetivo 1: “Integrar el proceso de Gestion documental, el subproceso Gestién de
correspondenciu y los demds aplicatives de la UAECD ¢n el gestor de contenidos WC A

umental. “Las entida
ndo contemplar el us
sarse los principios

De acuerdo a lo informado por el profesional de' la Subgerencia Administrativa y Financiera
responsable del cumplimiento del objetivo, en entrevista del dia 25 de julio- de 2019, mediante acta
N° 10 del 14 de septiembre de 2018, de. articulacion entre las Gerencias, se aprobdé la
ir_nplemé'ntaci'én-dél_':ge'stor{-'docunl_e_ntal de contenidos para una rniueva versién del CORDISa Para la.
vigencia del 2019 se ha venido implementado. el desarrollo “médulo/ funcionalidad CORDIS” como
gestor de contenidos, el cual se encuentra ubicade en la intranet de 12 Unidad, modulo de servicios,
link: h‘ttp:ff’.i'nfodbc.catastrobo,qota.gov.cofi_nfodo:;web;’l;ogin.as‘p‘x , integrando asf el Proceso de’
Gestién Documental; el Subproceso Gestidn de Correspondencia 'y jos demds aplicativos de la
'UAECD en el gestor de contenidos {WCC), lo cuai concluye que la Unidad esta avanzando. en ¢l
cumplimiento del objetivo nitmero 1. -

6.4.2, Objetivo 2: “Elaborar una estrategia para que todas lus dreas de fa UAECD manfengan
actualizados los inveniarios de. los -archivos de gestion de acuerdo a los lineamientos: del
Subproceso de gestion de Registro y Archive y conla TRD corrvespondiente.”.

Criterio

Subproceso de Gestion de Registro'y Archivo, codigo 08-SP-03, V3 y el Procedimiento Otganizar
Archivos de Gestién, codigo 08-03-PR-0L, version 04.
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Situacion Evidenciada

De acuerdo con lo informade por el profesional responsable del drea de Gestion Documental, se ha
desarrollado una estrategia de asésorainiento, ‘acompafiamienio y seguimiento en los puestos de
trabajo con ¢ada uno de los responsables de gestionar el archivo de la UAECD:; esto con el fin de
fortalecer {as técnicas en el depésito, custodia, organizacion y consérvacion .de los documentos: Sin
embargo, en Jas visitas realizadas a las dependencias de. Unidad en esta auditorfa, la OCT detectd
que existen debilidades en €l manejo del archivo de gestidn y-€n su act’uali__zac'i_c')_n',-_co_n base a los
lincamientos dél Procedimiento- Organizar Archivos de Gestién, c¢édigo 08-03-PR-01, versién. 04 y del
Subprocesa de Gestién de Registro. y Archivo, codigo 08-SP-03, V3. Incumpliendo asi con el
objetivo propuesto, la narmatividad y los lincamientos archivisticos.

‘Hallazgo

6.4.3. Objetivo 3. “Desarfollar un Sisterna Integrado de conservacidn que permita la
preservacion de la informacidn. ”,

Criterio

Acuerde 006 de 2014, ”P_or-m_edz‘o de _fa:.cuaf-.;e desarroliar los articulos 46, 47 y 48 del tinilo X1
conservacidn de documentos dela ley 594.de 2000

Acuerdo 008 de 2014, Archivo General de Nacion, “Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacidn de documenios de archivo y demdas pracesos de la funcién archivistica
en desarrollo de los articulos 13°y 14°y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594:de 2000

‘Situacion Evidenciada

Para el desarrollo de este objetivo; la UAECD realizé la contratacion de un profesional, el cual tiene
per objeto: “Prestar los servicios profesionales para la elaboracisn del sisierma Integrado de.
Conservacién Documental y- proponer wh cronograma ‘general de actividades con un plan de
frabajo, revision de documiéntos con un diagndstico, elaborar un programa de inspeccion y
mantenimiento de instalaciones.”, ' ' '
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1.2 OCT realiz6 visita al contratista responsable de desarrollar el sistema integrado.de conservacion,
el dia 25 de julio de 2019 donde se verificS y-evidencié el grado de avance en ef desarrollo. del
abjetivo 3. Se observé un plan de trabdjo con un objetivo, alcance; metodologia y un cronograma- de.

actividades que se ha venids desatroflando acorde-a lo planteado-al 30 de junio de 2019

Por otra parte, s& verificaron actas y mesas de trabajo desarrolladas en todas las é_rea_s de la.Unidad,
como evidencia del avance de este compromiso, asiy Acta N° 1 del 30 de abril de 2019, Actas Nos.

2, 3y 4 del 12 de.junio:de 2019. El profesional informé sobre el levantamiento de informacién que

incluyé los temas de infraestructura para archivo, infraestructura tecnoidgica, unidades y medios de
almacenamiento, entre otros.

Adicionalmente, ta OCI observd que se realizé un mionitoreoe de ias condiciones ambientalés, medio
de la iluminacién, medicion simultanea de la humedad relativa y la témperatura, toma de muestras

de carga microbiologi ado de consefvacidn documental,

Decreto '168_0 de 2015, Capitulo. \'f;ll, “la gestion de documentos. elécirénicos de archivo.”,

Situacion Evidenciada

La OCI observo, de acuerdo con la informacién ‘remitida por el profésional responsable de la
Subgerencia Administrativa y Financiera, que en ol acta N© 10 del 14 de septiembre de 2018, eitre.
fa Getencia de Gestion Corporativa y la Gerencia de Tecnologia, en la que se tratd el tema del
gestor de conteriidos “Nueva version del cordis WCC V1.2-10102018”, ¢l avance de las actividades
o tareas de acuerdo -con su implementacion, asi: etapa 0. Fase de migracion de cordis weblogic,
etapa 1. Definicion del enlace, etapa 2. Implementacion. de Cordis WCC (gestor de contenidos),
etapa 3. Impleémentacion-de la TRD (tablas; de retencién documental), etapa 4. Nueva version
Cordis en produccidn, etapa 5. Nimero Gnico de radicacion, etapa 6: analisis de la solucién para
migracion de datos desde infodoc, etapa 7. Consulta-de.circularizacion y prestamos ¢ documentos,
etapa 8. Capacitacion y, etapa 9. Benchmarking y hoja de futa. En el acta en-mencién se manifests,
por parte de profesional responsable de Gestion Documental, que se redlizaron suficientes pruebas
para salir a produccién dado que el funcionamiento ‘del nuevo aplicative presentaba un correcto
desempefio. La OCI observé en la pagina de intranet de la Unidad el funcionamiento del aplicativo

en la siguiente ruta INTRANET — SERVICIOS — ENLACES INTITUCIONALES -CORDIS - con

el link - http:a.’f'si'capital(}'l-.catastrobg,qota.,qo.v.coffo'r-mSf_ﬁ'mser\élet?cc}ntﬁ'gzcor- , como se observa en
la siguiente imagen N° 1 imagen pagina intranet UJAECD
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= Modelo de Requisitos para la Gestidn de Documentos Electronicos: .

Se observé que la Entidad esta definiendo un modelo de requisitos tanto fincionales como no
funcionales para la. gesti6i de-los documentos electrénicos de archivo desde su creacion y/o
recepeion, uso, disposicién final y conservacién. En ese sentida,. se ‘evideéncioé que el drea de
Gestién Documental estd desarrollando un plan de trabajo con ¢l fin de parametrizar ¢l gestor
de archives (WCCJ, con el apoyo de la Gerencia de Tecnologia, de acuerdo con las tablas de
retencidn documental, para que en el mes de diciembre de 2019 se comience ¢l cargue
automatico de. informacion de las series priorizadas: Administracién de Tréfites Catastrales,
Avaliios Comerciales y. Comunicaciones Oficiales, que traerdn los registros del aplicativo de
Avallios Comerciales, Catastro en Linea, Cabida y Linderos-y Cordis.

Para la vigencia 2019 se esta trabajando en la implementacion dél memorarido ¢lectronico, del
cual se evidenciaron las historias de usuario de las pruebas con la Gerencia de Gestion
Corporativa realizadas en el mes de agosto de 2018, -cuyo resultado fue exitose, por lo cual a
partir-def 30 de agosto de 2019 se iniciarén capacitaciones a las diferentes areas de la Unidad
para su implementacién final en toda la entidad.

Por:otra parte, se estd trabajando.coni la Gerencia de Tecnologia en la memdbi'og-[a'pal'a'mig:'al'
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a informacidn que esta contenida én el INFODOC al gestor de contenidos.
» Tablas de Control de Acceso alos Documentos

Las tablas de control de acceso a los documentos es uno de los componentes esenciales a tener
en.cuenta para en la gestion de archivos o documen_tbs electrbnicos, de acuerdo a la definicion
de contenida en la “Guia de Implementacion de un Sistema de. Gestidn de Documentas
Electronicos de Archiva SGDEA"""_deI Ministerio de Cultura, “(...) lus Tablas de Conirol de
Acceso son el instrumento archivistico que permite identificar condiciones de acceso, use. y
restricciones que aplican a los documentos de archivo, ya sean producidos  fisica o
electrénicamente de- acwerdo cown las riormas tanio. internas como externas que gfecten el
acceso a los documentos, como por ejeniplo las-excepciones contemplddas en el Arficulo 18y

19 de la-Ley 1712 de 2014, y definidas en el Indice de Informacion Clasificada y Reservada.”.

e La OCI concluyd que se esta avanzando en el cumplimierito del objetivo propuesto en el
plan institucional — PINAR, sin embargo, se deben concretar, socializar ¢ implementar los
lineamientos técnicos y proc':edi'm'entales'j:para-la_gest_ién_- de documentos electronicos, con el
fin de garantizar los.aspectos que sefiala el articulo 2.8.2.7.1. del Decreto. 1080 de-20 15,
“Aspectos que se deben considerar _para la adecuada gestion de. los documentos
electrénicos. Es responsabilidad de las Entidades Puiblicas. cumplir con los elementos
esenciales tales como: autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y
conservacion; que garanticen que los “docuiientos. électronicos mantienen su valor de
evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo’ los expedientes mixtos (hibridos),
digitales y electronicos.”, en primeta. instancia para fos documentos que na son. generados.
ni gestionados a través.del Cordis o de un ap ticativo:misional.

.« Por otra parte, con ¢l fin de avanzar en ja construceién de las tablas de control de dcceso a
Jos documentos, se.sugiere una mesa dé trabajo entre ia Gerencia de Tecnologia, la
Subgerencia Administrativa y Financiera y, el area de Gestion Dacumental, con el fin de
establecer la participacién-de las areas en mencion en- la construceion de las tablas, en la
modificacién de Ios procedimientos o-en la necesidad de plantear. unos nuevos, asj como de
larevisién de la politica de control de acceso.
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6.4.5. Objetivo 5, “Elabordr instrimentos archivisticos para la gestion documental.”,
Criterio

Los baricos terminoldgicos de series y sub-series documentales son -uno de los instrumentos
archivisticos enunciados ert el ariiculo § del Decreto 2609 de 2012, el cual fue comipilado en el
Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura) en su articulo 2,8.2.5.8.
En linea con la definicion que se extrae de a pagina web del Archivo General de la Nacién (AGN),
tos bancos terntinolégicos son un “Iustrumento Archivistica que permite la noriializacion de las
series, sub-series y ‘tipos documenmtales a través de lengugjes controlados ¥ estructuras
terniinologicas. Ello implicad que dicha normalizacion es a nivel terminoldgico, tomando como
referencia la perspectivg tedrica de los lenguajes controlados para lograr su aplicacion en las
series.y sub-series documentales genieradas en una entidad”.

: Fminos y definiciones ide los procedimiento
cesos (eaptura de informacion, integracion de informacién v
disposicién de .informdcion) segin los. necesidades terminoldgicas de la Entidad en dras de
arantizar su drmonizacion y aplicabilidad en las oficinas productoras de esta entidad y la
segunda, es el banc‘o.rermfnoldgféo_a’e las series'y sub-series documentales de la Entidad que se ha
lenido en cuenta como base el CCD™.

La UAECD identificd mediante este documento; el punto de partida para la generacion de las series
y sub-series documentales que lo constituye la estructura organica funcional, definida en el acuerdo
004 de 2012 del Archivo General de [a Nacidn (AGN). Se-concluye que se estd avanzando en el
cumplimiento del objetivo 5 del Plan Institucional de Archivos — PINAR

6.5, Visita al Centro de Acopio de Archivo ubicado en Fontibén

Como resultado de-la subasta inversa UAECD-SASI-005-2019, se firmé el contrato 259-2019 con
la UNION TEMPORAL CUSTODIA 2019, cuyo objéto es “Prestar-los seryicios integrales en la
modalidad de outsourcing para la custodia, consulta, préstamo y administracion del:archivo central
de la UAECD?, por valor de $151.800.000, con un plazo de. 12 meses a partir del acta de inicio'y
que comenzod su gjecucion el.04 de junio de 2019..
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Se realizé visita a las instalaciones def archivo ubicado en la zona industrial. de Fontibdn, el dia 27

de agosto, con el fin de verificar el cumplimiento de las o

bligaciones consighadas en el contrato al

igual que las relacionadas en el anexo técnico que hace parte integrante del contrato, asi:

OBLEIGACIO

[ 7OBSERVAGIONOC

E! contratista deberd recibir fisicamente
el archivo por punieo por-caja con base ¢h
¢l invenitario docuniental entregado por el
contratista saliente

Se obscrvaron las actas de recibo de archivo, con punteo caja por caja.
entie el contratista entrante y ¢! saliente..

Verificar {contratista entrante) que la
caja, a recibir estd -acorde con la

informacién contenida en el archivo

plano entrégado.

Se ovidencio.que ¢l contratista entrante reviso el contcnide de las cajas
entregadas por ¢l contratista-salienté; una 4 una, ¥y se dejo constancia de
las diferencias encontradas-en el mismo momento de la revision.

Entregar ¢l soporte do la ubicacion de las .

cajas en lis instalaciones del contraiisia

A fafécha de la visita, el contratista no habfa finalizado cl praceso de.

ubjcacion de. las. cajas, 5in embargo, se evidenci¢- el avance en 105
archivos digitales. '

Se evidenciaron 3 cobtrdles diarios de temperatura v humedad, a través
de 6 termohigrometros (3 -digitales y 3 andlogos). los digitaies estan
conectados directamente “al sisterna instaladd en cf computador de la
persona que toordina ¢l archivo. De los 3 andlopos se lleva la

informacion cn un archivo en Excel. Las mediciones estan dentro de Ios

parfimelros aceptados,

Pian de prevenciébn y atencién de

desastres, y registro permancnie de- la
aplicaeion  de  todas las. medidas
prevéntivas y correctivas necesarids.

Durante ! visita.se solicit¢ ‘el documento, sin cmbargo, el eheargado

‘manilcstd no tener-el plan en las instalaciones, que 610 lo tieneti 1a sede

de TEGUIA LOGISTICA E INFORMACION S.A:S., uno de. los:

micmbros de da union temporal. = Se solicité el envio via corrgo

electrnico del plan y la sedializacion con el personal que labora en el
archivo, sin cmbargo, no fueron allegadas a Ja Oficina de. Control

‘Interno.

Dlan contra  incendios; [formacién ¥y
simulacros,

El encargado del ceritro de acopio manitestd. no iener ¢l plan en las
instalaciones, ‘que sdlo lo tienen 16 sede «de TEGUIA LOGISTICA E
INFORMACION S.A.8., asi{ mismo fio-se tenian las certificaciones de

1as capacitaciones contra incendio, del personal que labofa cn las

instataciones.

Se solicito ef envio Via corréo glecironico del plan y las c't:rti_ﬁ_bacibnes
del personal que labora.en el archivo, sin embargo, no. fueron allegadas a
la Oficina de Control Interna.
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Sistema de deteccién y prevencion de
intendios

Se  dvidenciarén 6
-sensores de humo, én el
techo de la bodega,
‘conectados a-ta alarma:

‘T Extintores de a2, Sb_lkaﬂaﬁ_. o

riultipropésito

Se evidenciaron 8 extintores
ultipropésito, recargados,
vigenles hasta enero. dg.
2020, ubicados en la bodega ™ )
v tr gabineté contra incendio, sin embargo, éste ultime estababloqueads
al mgmento de la visita,

Todos los elementos para Ja atencidn de una emergencia deben cstar-
siempre Accesibles y disponibles.
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Control de acceso a las dreas de | Lapucrla deacceso a la zona de almacenamiento tuenta con un sistcma

almacenamiento de'la documentacion de control por tarjeta. Pata los vigitanites, una vez s¢ realiza el rcgislro.a
las.instalaciones, sé les hace ¢ritrega de una-tarieta de acceso.
Salidas de émergencia La bodega cuenta cop 2’ puertas de Acceso: un portdn por-dondé ingresan

wvehiculos y Ia puerta para el ingreso normal del personal que laboraen la
bodega. Al momento de la visita, ¢n la parie interna_del portdn sc
enconiraba ung acuimulacion de cajas de-archive que dificuitaban el
dccesp a dicha salida,

‘Las salidas de emergencias deben estar siempre. despejadas para su

Sefializacion de rutas de evacuacion

Se  evidencié  sepalizacién  de:
emebpéncia en las instataciones de la:
bodega.

Meécanismos dg:c
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Espacio adecuado para el desplazamiento,
seglridad y mampulauon de material de
archivo

archivo de acuerde con fa c’ilructura

drganica funcional vy las lablas de
retencion documiental, desde la. bodiga de
la contralada por {a entidad hasta las
instalaciones del CONTRATISTA

Se cvidencid ¢l recibo, verificacion ¥ la nueva codificacién de las cajas.

de archive de acuerdo con-la estructura funcional de la'entidad,

Garantizar cl -acceso restringida a los”

depisitos  dé  almacenamients de los
expedientes de archivo y edntar con
sistemas-de sepuridad y monitoreo.

Be obseirvd que, adicional a la resiriceidn de acceso a través de tarjeta

electrénica, se tiene un sistema de camaras de scgurldad ¥ sensores de
maoVvimiento instalados cn la bodega.

Prohibicion deuse de celuldres, camaras
o cualguier dispositive dentro de

Se cvidencio que al ingresar-a las instalaciones ¥ realizar el respectivo
regisiro en la hoja de ingreso, la persona que estd “encargada de ia

Ay_Cra 30 Ne 25 - 90
Cédigo postal: 111311,
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“instalaciones de-almacenamiento.

aperturd de 12 puerta, solicitd a todos los que iban. a ingresdr que por
favor entregaran los célulares y que no 'se podian tomar fotos ni hacer
grabaciones en la zona'dg almacenamiento del archivo.

Para la toma de fotografia durante la visita 2 fas: i'nsl_al_a'c_i'oneg, dél centro
de acopio de archivo, se Solicitd permiso verbal al Responsable de
Gestion Documerital de la Unidad, quien acompaftd el recoirido.

Suministrar al personal requerido durante:
la gjecucion del contrato los implementos:

de proteccion y ‘equipos necesarios
(mucbles-enseres, equipes -dé computo.
equipos de: oficina, ctc.) para el
cumiplimiento de sus actividades,

Se observo que el personal que labora en la zoha dé almacenamiento
utiliza casco de seguriddd y overel.  Asi.mismo -se evidencid un
computador donde se. gestiona la informacién del archivo, asf comd el
sistéma.que registra la medicion de jos 3 termohigidinetros digitales.

‘Se evidencid una cscaléras mecanica que Facilita la recuperacion de

archivoen las filas stiperiores..

Entregar el fistado del persorial -del
contratista para ser capacitados en el
praceso de gestion documental de la
Unjdad para dar inicio al proceso
co ual, méxinio (3) dias
' ‘de firmada el ; i

No se evidencid la informacion duraiite las visitas de auditoria al 4rea de.

Gestién Documental

personal de ontratista; mi

contratista, lo que incumple con 1o indicado en ta Ficha Técnica que hace. parte del contrato 259-

2019 ftems 1.2. Custodia “{...) debe contar con :
deben contar con los certificados vigentes expedido por la entidad y aci

Gestion Documeiita de
de los €quipos, €

proce 6 de gestion‘documental de iﬁ.U- (

al._--

los: equipos. debidamente calibrados, los crales
-editado por el organismo

nacional de dcreditacion de Colombia (...)", 1.3. Seguridad y Mantenimiento, “(...) debe contar
con el plan de prevencion y atencioin de desdstrés { ...J; 1.3.1. Prevencién y conirol de incendios,

“(...) debe. contar con un plan contra incen
“(..) La entidad a través del supervisor r
en los procesos relacionados con su objeto contructual,

f...)" vy 1.1. Recibo de cajas,

personal designado por el CONTRATISTA,

esta actividad se realizard en paralelo, durante el proceso de ingreso de las cagjas.”

dios (servicio de intervencion, Jormacion y simulacros
ealizard una induccion al

Todo lo anterior conlleva a incumplimiento de obligaciones coniractugles y a poner en riesgo Ja

7. CONCLUSIONES

A partir de las situaciones evidenciadas en el p’_res_en{_e_. in
cumplimiento de la administracidn docurnéntal, gestion de registros y archivo,
de.acuerdo con los requisitos técnicos, legales y de oportunidad, tanto intern@s'como g
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que no se estdn aplicando la totatidad de los lincaniientos para la Gestion Documental y-es susceptible de
mejoras,

Por ultimo, de los'5 objetivos propuestos. para subsanar los 5 aspectos mas criticos definidos en el
Plan Institucionai de Archivo - PINAR (Tabla 3. Priorizacién de Aspectos Criticos /Ejes
Articuladores del PINAR), 4 presenitan avances significativos {objetivos 1, 3, 4 ¥'5) vy el abjetivo 2
(“Elaborar una éstrategia para que todas las dreas de la UAECD mantengin actudlizados los
inventarios de los archivos de gestion de acuerdo a los lineamicntos del Subproceso de gestion de
Registro y Archivo y.con la TRD correspondiente ) no estd siendo efectivo.

Por otra parte cabe resaltar que, en el marco de la Ley de Transparencia, Ley 1712 de 2014, es de

gran importancia contar con los instrumentos de gestién documental actualizados e implementados,

acorde a los procesos y procedimientos de fa Unidad, con el fii de garantizar el complimiento de

uno de los principios que enmarcan la Ley como: Transparencia: “foda la informacion én poder de
J e pithlica, en

los, sujetos obligados definidos en e

. RECOMENDACIONES

]

* Implementar y fomentar estrategias que permitan asegurar que las dreas de la UAECD
mantengan actualizados los inventarios. de los archivos de gestidn acorde con los lineamientos
del Subproceso de Gestion de Registro y Archivo, cédigo 08-SP-03 y con las TRD
correspondiente, con el fin de eliminar el aspecto critico No. 2 del Plan Institucional de Archivo
—PINAR, “Las diferentes dreas no tienen aetualizados los inveniarios de los archivos de
gestion. acorde con-los linéamientos del subproceso de gestién de Registro y archivo 08-SP-

037

*  Disefiar un plan de capacitaciones, con el fin mejorar el conocimiento-de- los encargados de los
archivos ‘para la adecuada aplicacién de las especificaciones téenicas y requisitos para la
prestacién, custodia, erganizacién reprografia ¥ conservacion de los documentos del archivo de
la UAECD.

® [Establecer los lineamientos para la produccion, gestién, consetvacién y recuperacién de
doeumentos o archivos electronicos, indicando necesidades y-estableciendo un plan-de trabajo

Junto con las areas competentes para su ejecucién, con el fin de que las dependencias de la
Entidad comiencen con la apropiacion e implementacion,
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La Oficina de Controf Interio en el ‘marco de sus actividades orientadas al fortalecimiento. del
Sistema de Control. Interno. de la UAECD, femite el informe del Seguimiento al plan de
mejoramiento archivistico 2019 y cumplimiento a la normatividad legal.

RES

JOHNY GENDER NAVAY FL
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