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MEMORANDO
(150)
Bogota, D.C, 31 de octubre de 2025
PARA: DR. GUSTAVO QUINTERO ARDILA
Secretario Distrital de Gobierno
DE: JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO
ASUNTO: Socializacion resultados informe final Auditoria al Proceso de Gestién Documental
Cordial saludo,

En cumplimiento con lo establecido en el Plan Anual de Auditorfa Interna - PAAI aprobado para la vigencia
2025, asi como a los roles de enfoque hacia la prevencién y de evaluacién y seguimiento establecidos en el
Articulo 17 del Dectreto 648 de 2017, de manera atenta, remito los informes de Auditotfa al Proceso de Gestion
Documental, el cual arrojé los siguientes resultados que, en su conjunto, deben servir de insumo para el
establecimiento de las acciones que conduzcan a resolver las causas de las situaciones detectadas, a prevenir
eventos de riesgo, mejorar las operaciones institucionales y facilitar la toma de decisiones.

Este informe se da a conocer al sefior Secretario en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 338 de 2019
“Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Control Interno y se crea la Red Anticorrupciéon ARTICULO 1. PARAGRAFO
1. “Los informes de auditoria, seguimientos y evaluaciones tendrin como destinatario principal el representante legal de la entidad
y el Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno y/ o Comité de Auditoria y/ o Junta Directiva, y deberdn ser remitidos
al nominador cnando este lo requiera”.

Por lo anterior, la segunda linea de defensa dentro de su gestiéon de autocontrol debera realizar el monitoreo y
seguimiento a las observaciones producto de los informes generados por esta Oficina a fin de que se propongan
las acciones para aprovechar las oportunidades de mejora y concretar medidas respecto recomendaciones
sugeridas para cerrar las brechas identificadas, lo cual sera objeto de verificacion respecto de su adopcion.

Finalmente, me permito informar que el informe se comunico a la Direccién Administrativa, Direccion de
Gestién del Talento Humano, Direccion de Relaciones Politicas, Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantfa de Derechos, Alcaldia Local de Chapinero y Alcaldia Local de Los Martires con comunicaciones No.
20251500416253, 20251500416263, 20251500416273, 20251500416293, 20251500416303 y 20251500416283.
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De igual manera, se comunica que este informe se encuentra publicado en la pagina web, en el
enlace: https://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/planeacion-presupuesto-informes/informes-

oficina-control-interno/otros-informes-consultas-a-bases-de-datos-o-sistemas-de-informacion/informes-de-

auditoria

Agradecemos su oportuna gestion, con el objetivo de fortalecer el Sistema de Control Interno de la Entidad.

Cordialmente,

(ORIGINAL FIRMADO)
LADY JOHANNA MEDINA MURILLO
Jefe Oficina De Control Interno

Anexos: Informe de Auditoria al Proceso de Gestion Documental
Anexo 1 informe: Lista de verificacion
Anexo 2 informe: cuestionarios de verificacion visitas

Elaboré:  Rocio Vergara- OCIL
Andrés Batista Orjuela- OCI

Revis6/Aprobé: Lady Johanna Medina Murillo — Jefe OCI
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(150)

Bogota, D.C, 31 de octubre de 2025

PARA: DRA. LUISA FERNANDA RAMIREZ FERIZ

Directora Administrativa
DE: JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO
ASUNTO: Socializacion resultados informe final Auditoria al Proceso de Gestién Documental

Respetada Doctora,

En cumplimiento del rol de seguimiento y evaluacién asignado a las Oficinas de Control Interno, y de
conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Auditorfa Interna — PAAI aprobado para la vigencia 2025,
me permito remitir el informe de Auditoria al Proceso de Gestiéon Documental.

Es importante garantizar que la segunda linea de defensa en su gestién de autocontrol realice el analisis, gestion,
monitoreo y seguimiento de los hallazgos, observaciones y recomendaciones derivadas de los informes
generados por esta Oficina. Esto permitira proponer acciones que aprovechen las oportunidades de mejora y
concreten medidas respecto a las recomendaciones sugeridas para cerrar las brechas identificadas.

Agradecemos su oportuna gestién para fortalecer el Sistema de Control Interno de la Entidad.

Cordialmente,

(ORIGINAL FIRMADO)
LADY JOHANNA MEDINA MURILLO
Jefe Oficina de Control Interno

Anexo: Informe de Auditoria al Proceso de Gestién Documental
Anexo 1 informe: Lista de verificacion
Anexo 2 informe: cuestionarios de verificacion visitas

Elabor6: Rocio Vergara- OCIL
Andrés Batista: OCI
Aprob6/Revis6: Lady Johanna Medina Murillo
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MEMORANDO

(150)

Bogota, D.C, 31 de octubre de 2025

PARA: DR. JUAN SEBASTIAN BELLO GONZALEZ

Director de Relaciones Politicas
DE: JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO
ASUNTO: Socializacion resultados informe final Auditoria al Proceso de Gestién Documental

Respetado Doctor,

En cumplimiento del rol de seguimiento y evaluacién asignado a las Oficinas de Control Interno, y de
conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Auditorfa Interna — PAAI aprobado para la vigencia 2025,
me permito remitir el informe de Auditorfa al Proceso de Gestiéon Documental.

Es importante garantizar que la segunda linea de defensa en su gestién de autocontrol realice el analisis, gestion,
monitoreo y seguimiento de los hallazgos, observaciones y recomendaciones derivadas de los informes
generados por esta Oficina. Esto permitira proponer acciones que aprovechen las oportunidades de mejora y
concreten medidas respecto a las recomendaciones sugeridas para cerrar las brechas identificadas.

Agradecemos su oportuna gestién para fortalecer el Sistema de Control Interno de la Entidad.

Cordialmente,

(ORIGINAL FIRMADO)
LADY JOHANNA MEDINA MURILLO
Jefe Oficina de Control Interno

Anexo: Informe de Auditotfa al Proceso de Gestién Documental
Anexo 1 informe: Lista de verificacion
Anexo 2 informe: cuestionarios de verificacion visitas

Elaboré6: Rocio Vergara- OCI
Andrés Batista: OCI
Aprob6/Revis6: Lady Johanna Medina Murillo
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MEMORANDO
(150)
Bogota, D.C, 31 de octubre de 2025
PARA: DR. DANIEL HERNANDO ORTIZ QUINTERO
Alcalde Local de Chapinero
DE: JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO
ASUNTO: Socializacion resultados informe final Auditoria al Proceso de Gestién Documental

Respetado Doctor,

En cumplimiento del rol de seguimiento y evaluacién asignado a las Oficinas de Control Interno, y de
conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Auditorfa Interna — PAAI aprobado para la vigencia 2025,
me permito remitir el informe de Auditorfa al Proceso de Gestiéon Documental.

Es importante garantizar que la segunda linea de defensa en su gestién de autocontrol realice el analisis, gestion,
monitoreo y seguimiento de los hallazgos, observaciones y recomendaciones derivadas de los informes
generados por esta Oficina. Esto permitira proponer acciones que aprovechen las oportunidades de mejora y
concreten medidas respecto a las recomendaciones sugeridas para cerrar las brechas identificadas.

Agradecemos su oportuna gestién para fortalecer el Sistema de Control Interno de la Entidad.

Cordialmente,

(ORIGINAL FIRMADO)
LADY JOHANNA MEDINA MURILLO
Jefe Oficina de Control Interno

Anexo: Informe de Auditotfa al Proceso de Gestién Documental
Anexo 1 informe: Lista de verificacion
Anexo 2 informe: cuestionarios de verificacion visitas

Elaboré6: Rocio Vergara- OCI
Andrés Batista: OCI
Aprob6/Revis6: Lady Johanna Medina Murillo
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MEMORANDO
(150)
Bogota, D.C, 31 de octubre de 2025
PARA: DR. JOHN JADER SUAREZ DELGADO
Alcalde Local de Los Martires
DE: JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO
ASUNTO: Socializacion resultados informe final Auditoria al Proceso de Gestién Documental

Respetado Doctor,

En cumplimiento del rol de seguimiento y evaluacién asignado a las Oficinas de Control Interno, y de
conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Auditorfa Interna — PAAI aprobado para la vigencia 2025,
me permito remitir el informe de Auditorfa al Proceso de Gestiéon Documental.

Es importante garantizar que la segunda linea de defensa en su gestién de autocontrol realice el analisis, gestion,
monitoreo y seguimiento de los hallazgos, observaciones y recomendaciones derivadas de los informes
generados por esta Oficina. Esto permitira proponer acciones que aprovechen las oportunidades de mejora y
concreten medidas respecto a las recomendaciones sugeridas para cerrar las brechas identificadas.

Agradecemos su oportuna gestién para fortalecer el Sistema de Control Interno de la Entidad.

Cordialmente,

(ORIGINAL FIRMADO)
LADY JOHANNA MEDINA MURILLO
Jefe Oficina de Control Interno

Anexo: Informe de Auditotfa al Proceso de Gestién Documental
Anexo 1 informe: Lista de verificacion
Anexo 2 informe: cuestionarios de verificacion visitas

Elaboré6: Rocio Vergara- OCI
Andrés Batista: OCI
Aprob6/Revis6: Lady Johanna Medina Murillo
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MEMORANDO
(150)
Bogota, D.C, 31 de octubre de 2025
PARA: DRA. NATALIA MARIA CHAVEZ NAVARRETE
Directora de Gestion del Talento Humano
DE: JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO
ASUNTO: Socializacion resultados informe final Auditoria al Proceso de Gestién Documental

Respetada Doctora,

En cumplimiento del rol de seguimiento y evaluacién asignado a las Oficinas de Control Interno, y de
conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Auditorfa Interna — PAAI aprobado para la vigencia 2025,
me permito remitir el informe de Auditorfa al Proceso de Gestiéon Documental.

Es importante garantizar que la segunda linea de defensa en su gestién de autocontrol realice el analisis, gestion,
monitoreo y seguimiento de los hallazgos, observaciones y recomendaciones derivadas de los informes
generados por esta Oficina. Esto permitira proponer acciones que aprovechen las oportunidades de mejora y
concreten medidas respecto a las recomendaciones sugeridas para cerrar las brechas identificadas.

Agradecemos su oportuna gestién para fortalecer el Sistema de Control Interno de la Entidad.

Cordialmente,

(ORIGINAL FIRMADO)
LADY JOHANNA MEDINA MURILLO
Jefe Oficina de Control Interno

Anexo: Informe de Auditorfa al Proceso de Gestion Documental
Anexo 1 informe: Lista de verificacion
Anexo 2 informe: cuestionarios de verificacion visitas

Elaboré: Rocio Vergara- OCI
Andrés Batista: OCI
Aprob6/Revis6: Lady Johanna Medina Murillo
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MEMORANDO
(150)
Bogota, D.C, 31 de octubre de 2025
PARA: DRA. LINA VANESSA LOZADA LEON
Subsecretaria para la Gobernabilidad y Garantia de Derechos
DE: JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO
ASUNTO: Socializaciéon resultados informe final Auditoria al Proceso de Gestion Documental

Respetada Doctora,

En cumplimiento del rol de seguimiento y evaluacién asignado a las Oficinas de Control Interno, y de
conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Auditorfa Interna — PAAI aprobado para la vigencia 2025,
me permito remitir el informe de Auditorfa al Proceso de Gestiéon Documental.

Es importante garantizar que la segunda linea de defensa en su gestiéon de autocontrol realice el analisis,
monitoreo y seguimiento de las observaciones derivadas de los informes generados por esta Oficina. Esto
permitird proponer acciones que aprovechen las oportunidades de mejora y concreten medidas respecto a las
recomendaciones sugeridas para cerrar las brechas identificadas.

Agradecemos su oportuna gestién para fortalecer el Sistema de Control Interno de la Entidad.

Cordialmente,

(ORIGINAL FIRMADO)
LADY JOHANNA MEDINA MURILLO
Jefe Oficina de Control Interno

Anexo: Informe de Auditotfa al Proceso de Gestién Documental
Anexo 1 informe: Lista de verificacion
Anexo 2 informe: cuestionarios de verificacion visitas

Elaboré6: Rocio Vergara- OCI
Andrés Batista: OCI
Aprob6/Revis6: Lady Johanna Medina Murillo
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II.

2.1

2.2,

2.3.

24.

Edificio Liévano Cédico: EIN-F007
Calle 11 No. 8 -17 Version: 03

INFORME DE AUDITORIA PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

DESTINATARIOS

Gustavo Quintero Ardila — Secretario Distrital de Gobierno

Luisa Fernanda Ramirez Feriz- Directora administrativa

Lina Vanessa Lozada Le6n- Subsecretatia para la Gobernabilidad y Garantia de Derechos
Juan Sebastian Bello Gonzalez — Director de Relaciones Politicas

Natalia Marfa Chavez Navarrete- Directora de Gestion del Talento Humano

Daniel Hernando Ortiz Quintero -Alcalde Local de Chapinero

John Jader Suarez Delgado - Alcalde Local de Los Martires

INFORMACION GENERAL

OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Verificar el camplimiento de los lineamientos del Modelo de Gestién Documental y Administraciéon de
Archivos (MGDA) y de procedimientos internos del Proceso de Gestién del Patrimonio Documental
durante la vigencia 2025, identificando desviaciones y oportunidades de mejora en la SDG.

ALCANCE DE LA AUDITORIA

La revision comprende los lineamientos definidos en el Modelo de Gestion Documental y
Administracién de Archivos-MGDA como esquema o marco de referencia para la implementacién de
la politica de Gestién Documental y Administracion de Archivos; lineamientos internos establecidos
en el Proceso de Gestién del Patrimonio Documental que se aplican en las Dependencias de la SDG
durante la vigencia 2025 y validaciones en las dependencias seleccionadas en la muestra.

CRITERIOS DE LA AUDITORIA

Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, Decreto Nacional 1080 de 2015.
Acuerdo 001 de 2024- Archivo General de la Nacién.

Ley 1712 de 2014.

Manual del Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivo- MGDA.

Procesos internos: Manuales, procedimientos, instrucciones, establecidos por la SDG, Politica Gestion
Documental de la SDG.

EQUIPO AUDITOR

Auditor lider: Andrés Batista Orjuela
Auditor de Apoyo: Rocio Alejandra Vergara

Cédlgo Postal: 111711 ALCALDIA MAYOR

Tel. 3387000 - 3820660
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2.5. METODOLOGIA

2.5.1. Solicitud de informacion previa
Mediante memorando No. 20251500347243 del 11 de septiembre de 2025, la Oficina de Control
Interno solicité a la Direccién Administrativa el envio de informacion preliminar necesaria para
identificar los aspectos evaluables del proceso, conformar el universo de auditorfa y definir el alcance
del trabajo. Esta etapa permitié recopilar documentaciéon base y conocer el estado actual de los

procedimientos de gestion documental tanto en el nivel central como en el nivel local..

2.5.2. Descripcion de la muestra
En atencién al alcance definido, y con el prop6sito de realizar validaciones representativas, se determiné
la necesidad de aplicar una técnica de muestreo.

Se identificé un universo compuesto por 24 dependencias del nivel central y 20 dependencias del nivel

local correspondientes a las Alcaldfas Locales.

Dado que no se contaban con variables objetivas diferenciadoras —como resultados de auditorfas
anteriores, materializacién de riesgos o indicadores de desempeno— se adopt6 la técnica de muestreo
aleatorio simple, la cual garantiza que todas las unidades productoras de informacién tengan igual
probabilidad de ser seleccionadas, asegurando objetividad, equidad y neutralidad en el proceso.

El procedimiento permitié obtener una muestra representativa, proporcional a los recursos y tiempos
disponibles, sin comprometer la cobertura ni la validez de los resultados.
Las dependencias seleccionadas fueron:

e Nivel Local: Alcaldia Local de Los Martires y Alcaldia Local de Chapinero.

e Nivel Central: Subsecretarfa para la Gobernabilidad y Garantfa de Derechos, Direccién de Gestion
del Talento Humano y Direccién de Relaciones Politicas.

2.5.3. Apertura de auditoria
La reunién de apertura se realizé el 2 de octubre de 2025, mediante convocatoria oficial enviada a cada
dependencia seleccionada.
El encuentro se desarroll6 a través de la plataforma Microsoft Teams, con participacion de los delegados
designados por cada proceso auditado.
Durante la sesién se socializo el alcance, la metodologia, las etapas de trabajo y los compromisos de las
pattes.
Como resultado, se elabor6 el acta de apertura, suscrita por los participantes, y se remitieron las
solicitudes de informacién complementaria.

Edificio Liévano Cédigo: EIN-FO07
Calle 11 No. 8 -17 N 4
1 Version: 03
Cédigo Postal: 111711 Vi i 31 d bre de 2024 ALGALDIA HAYOR
Tel. 3387000 - 3820660 yigencia: 51 de octubre de
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2.5.4. Analisis, verificacion de la informacién, elaboraciéon de informe preliminar

Recibida la documentacion a través de las carpetas compartidas en SharePoint, el equipo auditor
procedio a:

e Diligenciar la lista de verificacion conforme a los criterios establecidos.

e Aplicar cuestionarios de control y entrevistas a los responsables de las dependencias auditadas.

e Realizar verificaciones en sitio mediante visitas programadas para observar las condiciones de
gestion documental, archivo, conservacion y trazabilidad.

Finalizado el levantamiento de informacion, se consolidaron los resultados en matrices de evaluacién,
dando paso a la elaboracién del informe preliminar, en el cual se describen los aspectos relevantes,
hallazgos, conclusiones y recomendaciones.

2.5.5. Cierre de auditoria

La reunién de cierre se llevé a cabo el dia 27 de octubre de 2025, espacio en el cual la Oficina de Control
Interno present6 a los auditados los resultados obtenidos, incluyendo los hallazgos, observaciones y
recomendaciones formuladas.

Se dejé constancia de lo tratado en el acta de cietre, con el compromiso de las dependencias auditadas
de analizar los hallazgos y formular las acciones de mejora correspondientes.

El informe preliminar, anexos y acta de cierre fueron socializado mediante correo electrénico el dia
lunes 27 de octubre de 2025, donde se solicité remitit observaciones del contenido del mismo hasta el
dfa miércoles 29 de octubre antes de las 5:00 p.m. y se indicé que, de no recibir respuesta en el plazo
indicado, se entenderfa que el contenido del acta de cierre e informe preliminar ha sido aceptado por su

parte.

Cumplido el plazo, se dio espera hasta el dia 31 de octubre, sin embargo, no se recibieron observaciones
por parte de las dependencias, por lo que se entiende por aceptado su contenido y en consecuencia se

procede con la radicacién, comunicacion y publicacién de los resultados del informe final.

2.,6. PERIODO DE EJECUCION
Desde el 1 de septiembre hasta el 27 de octubre de 2025
2.7. SIGLAS
DIAR- Diagnostico Integral de Archivo
AGN: Archivo General de la Nacién
MGDA: Manual del Modelo de Gestion Documental y Administracién de Archivo
Edificio Liévano Cédico: EIN-F007
Calle 11 No. 8 -17 b\,ersi(,m, 03
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Tel. 3387000 - 3820660
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SDG: Secretaria Distrital de Gobierno

MIPG: Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

OCI: Oficina de Control Interno

PGD: Programa de Gestién Documental

PINAR: Plan Institucional de Archivos

PETT: Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion
PAALI: Plan Anual de Auditoria Interna

TRD: Tabla de Retencién Documental

TVD: Tabla de Valoracién Documental

CCD: Cuadro de Clasificacién Documental

FUID: Formato Unico de Inventario

MOREQ: Modelo De Requisitos Para Un SGDEA
SGDEA: Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
TCA: Tabla de Control de Acceso

DTT: Direccién de Tecnologias e Informacion

OAP: Oficina Asesora de Planeacion

III. DESARROLLO DE LA AUDITORIA

3.1. Introduccion

La Politica de Gestion Documental se enmarca en la Dimensiéon 5 del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG, denominada Informacién y Comunicacién, y tiene como propésito garantizar que la
informacién institucional —y los documentos que la soportan, en cualquiera de sus formatos (escritos,
electrénicos, audiovisuales o andlogos)— sean gestionados de manera adecuada para facilitar la operacion de la
entidad, apoyar el cumplimiento de sus funciones, asegurar la proteccién de los datos y garantizar la trazabilidad
de la gestion.

La implementacién de esta politica debe permitir la existencia de un sistema de informacién documentado y
articulado con la gestién institucional, que posibilite el seguimiento periédico a las actividades, la evaluacién de
resultados y la introducciéon de mejoras continuas en los procesos. En este sentido, la informacién debe ser
reconocida como un activo estratégico de la entidad, orientado a la generacién de conocimiento y la toma de
decisiones basadas en evidencia. Dicha informacién debe conservar su disponibilidad, integridad y confiabilidad,
elementos indispensables para el analisis institucional, la identificacién de causas y la adopcién de acciones de
mejora.

Conforme a lo anterior, las entidades deben incorporar en su planeacién sectorial e institucional una hoja de
ruta que oriente la implementaciéon de la funcién archivistica, mediante acciones concretas en materia de

archivos y gestion documental, guiadas por lineamientos y herramientas establecidos en el Manual Operativo
del MIPG.

Estos lineamientos se desarrollan a través de los siguientes componentes estratégicos:
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a) Componente Estratégico: Comprende las actividades de disefio, planeacion, verificacién, mejoramiento y
sostenibilidad de la funcién archivistica (gestién de archivos y gestién documental). Su objetivo es implementar
un esquema gerencial y operativo a través de planes, programas y proyectos que respalden los objetivos
estratégicos institucionales y se articulen con las demas politicas de eficiencia administrativa.

b) Componente de Administraciéon de Archivos: Incluye las estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y de talento humano
requeridos para el desarrollo de la gestién documental y el adecuado funcionamiento de los archivos, en
concordancia con la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000, Titulo IV).

c) Componente de Procesos de Gestion Documental: Abarca el disefio e implementacién de procesos
asociados a la creacion, organizacién, conservacion y disposicion de la documentacién institucional, como
soporte de la administracién y fuente de memoria histérica. Los procesos que integran esta gestién son:
planeacion técnica, produccion, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicion final, preservacion a
largo plazo y valoracién documental.

d) Componente Tecnologico: Incluye las acciones orientadas a incorporar las Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones (TIC) en la gestion documental y administracién de archivos, garantizando la
interoperabilidad, seguridad, trazabilidad y autenticidad de los documentos electrénicos, as{ como su integracion
con los procesos administrativos.

e) Componente Cultural: Hace referencia a la interiorizaciéon de una cultura archivistica institucional, que
promueva la eficiencia administrativa, la protecciéon del medio ambiente y la gestién del conocimiento,
fomentando la participacién ciudadana y la apropiacién de buenas practicas en torno a la conservacién y uso de
la informacién. Este componente se sustenta en la Ley 397 de 1997, articulo 1 numeral 1, que define la cultura
como el conjunto de rasgos distintivos espirituales, materiales, intelectuales y emocionales que caracterizan a
una comunidad.

De acuerdo con lo anterior, el Archivo General de la Nacién — AGN, como lider de la politica, definié el Modelo
de Gestién de Documentos y Administraciéon de Archivos — MGDA, concebido como un marco de referencia
integral para la implementacién de la Politica de Archivos y Gestién Documental en las entidades publicas y en
las privadas que ejercen funciones publicas.

El MGDA esta conformado por cinco (5) componentes y veintitrés (23) subcomponentes, en los cuales se
establecen los productos que evidencian el grado de implementaciéon y madurez de la politica en cada entidad.

”
® Planeacion de la Funcion Archivistica
# Planeacion Estratégica
® Control, Evaluacién y Seguimiento

£ % -
# Gestion del conocimiento
# Patrimonio Documental

# Participacion Ciudadana
# Proteccion de Ambiente

| | B

Administracion
de Archivos

@ Administracion

® Recursos Fisicos

@ Talento Humano

® Gestion en Seguridad
y salud ocupacional

Modelo de
Gestion Documental y
Administracion de Archivos

@ Aticulacion de la
Gestion de Documentos ® Produccién
@ Electrénicos Procesos ® Gestion y Tramite
Tecnologias para la Tecnolégico la Gestién # Organizacion
@ Gestién de Documentos @ Transferencia
Electronicos @ Disposicion de Documentos
@ Interoperabilidad @ Preservacion a largo plazo
@  Seguridad y Privacidad @ Valoracion

@ Planeacion (Técnica)

Fuente: AGN, 2020
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En concordancia con la complejidad del modelo, la Oficina de Control Interno (OCI), en el marco del Plan
Anual de Auditoria Interna — PAAI 2025, disefié una lista de verificacién que contempla los componentes y
subcomponentes del MGDA. Para su diligenciamiento se efectué una revision documental a partir de la
informacién publicada en la pagina web institucional, asi como de la documentacién remitida por la Direccion
Administrativa, lider metodolégica del proceso.

Asimismo, se realizaron verificaciones en sitio con el fin de observar la operatividad de algunos productos del
modelo —particularmente en los procesos de produccion, organizacion y préstamo documental— y determinar
el grado de cumplimiento de los componentes evaluados.

3.2. EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DEL MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS - MGDA

Resultados Generales

Para la evaluacion del cumplimiento de los componentes del Modelo de Gestion Documental y Administracion
de Archivos — MGDA, se analizaron 54 items contenidos en la lista de verificacioén elaborada por la Oficina de
Control Interno, los cuales se evaluaron en términos de existencia, actualizacién y operatividad de los productos
definidos en el modelo.

La siguiente tabla consolida los resultados globales de cumplimiento por componente:

COMPONENTE MGDA
Items Cumplen No Parcialmente

COMPONENTES evaluados cumplen
ESTRATEGICO 12 3 3 6
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 5 2 0 3
PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL 14 0 3 11
TECNOLOGICOS 15 1 8 6
CULTURAL 8 2 0 6

Total 54 8 14 32

% 100% 15% 26% 59%

Fuente: Elaboracion propia, a partir de la lista de verificacién — OCI 2025.

(Ver detalle en la matriz de verificacion anexa.)

Del analisis se evidencia un nivel de cumplimiento total del 15%, un cumplimiento parcial del 59% y un
incumplimiento del 26% frente a los lineamientos definidos en el MGDA.

Esto indica que, si bien la entidad ha emprendido acciones orientadas a la implementacién de la politica de
gestion documental, atn existen debilidades estructurales y operativas que afectan el cumplimiento integral de
los requisitos del modelo, principalmente en los componentes tecnoldgico y estratégico.
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3.2.1. ANALISIS POR COMPONENTE
3.2.1.1 COMPONENTE ESTRATEGICO.

De acuerdo con el MGDA, este componente constituye el “cerebro” de la funcién archivistica, al comprender
las actividades de diseflo, planeacién, verificaciéon, mejoramiento y sostenibilidad de la gestion documental y de
archivos, mediante la ejecucion de planes, programas y proyectos articulados con las politicas institucionales de
eficiencia administrativa.

A continuacién, se muestra el consolidado de items evaluados y el resultado obtenido en la evaluacion por cada
subcomponente:

COMPONENTE ESTRATEGICO
SUBCOMPONENTE Items Cumple No Parcialment

evaluados n cumplen e

6 1 1 4

3 1 1 1

3 1 1 1

Total 12 3 3 6

% 100% 25% 25% 50%

Fuente: Elaboracion propia, a partir de la lista de verificacion — OCI 2025.
(Ver detalle en la matriz de verificacion anexa.)

Subcomponente planeacion de la funcién archivistica

Este subcomponente aborda las actividades orientadas al disefio, elaboracion, aprobacién y evaluaciéon de
los lineamientos de gestiéon documental y administracién de archivos de la entidad.

Del analisis efectuado se identifican las siguientes situaciones relevantes:

e Diagnéstico Integral de Archivos (DIAR): Si bien el instrumento se encuentra documentado, presenta su
ultima actualizacién en 2022, por lo que no refleja los cambios recientes a nivel administrativo, tecnolégico
y normativo. Dado que su objetivo es identificar la situacién actual de los procesos archivisticos y servir de
insumo para la actualizacién de los instrumentos archivisticos, se recomienda su actualizacién periddica.

e DPolitica de Gestion Documental y Programa de Gestion Documental (PGD): Ambos instrumentos se
encuentran aprobados desde 2018, sin actualizaciones posteriores. Se evidencia que contienen informacion
desactualizada, cronogramas vencidos y actividades que no reflejan la situacion institucional actual.

e Programas Especificos del PGD: De los ocho (8) programas establecidos por el AGN, la entidad cuenta
con uno (1) aprobado en la vigencia 2025 y siete (7) en proceso de elaboracién, lo cual limita la integralidad
del PGD y su operatividad.

e DPlan Institucional de Archivos — PINAR: Se encuentra aprobado y actualizado a la versién 10 (vigencia
2025), con evidencia de seguimiento técnico por parte del proceso. No obstante, no se evidencian reportes
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de seguimiento ante el Comité Institucional de Gestioén y Desempefio, lo que impide una evaluaciéon formal
de resultados y la adopcién de medidas preventivas o correctivas.

e DPlan de Andlisis de Procesos y Procedimientos: La entidad no cuenta con un plan formal que permita
determinar la produccién documental institucional ni la trazabilidad de los flujos documentales.

e Sistema Integrado de Conservacion (SIC): La entidad ha adoptado los dos planes que componen el SIC, los
cuales se encuentran vigentes y aprobados, cumpliendo con los parametros definidos por el AGN.

e En términos generales, se observa una debilidad en la planeacion de la funcién archivistica, reflejada en la
falta de actualizacion de los instrumentos estratégicos, la inexistencia de algunos programas operativos del
PGD vy la ausencia de mecanismos de seguimiento formal en los érganos de ditreccion institucional.

Esta situaciéon puede afectar la alineacién del proceso de gestion documental con los objetivos estratégicos y
con las directrices del MIPG y del MGDA.

Subcomponente planeacion estratégica

Este subcomponente comprende la adopcion e implementacion de los lineamientos de la funcién archivistica,
garantizando su articulacién con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y con los instrumentos
de planeacién institucional, de manera que la gestién documental se refleje en las estrategias, objetivos y planes
de accion de la entidad.

De acuerdo con la revision efectuada, la Oficina de Control Interno evidencia que los lineamientos archivisticos
no se encuentran plenamente articulados con la planeacién institucional ni con el MIPG, debido a las siguientes
situaciones:

e El Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETT)
vigentes no incorporan metas, objetivos ni productos asociados a la gestién documental, limitando su
visibilidad dentro del marco estratégico de la entidad.

e En el marco del MIPG, si bien la entidad defini6 la Politica de Gestién Documental como requisito esencial
para la implementacién de la Dimension 5 (Informacién y Comunicacién), se evidencia falta de
actualizacién, seguimiento y alineacién con las demas politicas institucionales.

e No se observan mecanismos de articulacion entre la planeacién estratégica y los instrumentos archivisticos
(PGD, PINAR, TRD, TVD, entre otros), lo cual restringe la integracién del proceso archivistico al sistema
de gestién institucional y a los mecanismos de evaluacién de resultados.

En consecuencia, se concluye que la entidad presenta una débil vinculacién entre la funcién archivistica y la
planeacién estratégica, lo cual afecta la capacidad de gestionar la informacién como activo institucional y limita
el cumplimiento del principio de transversalidad previsto en el MGDA.

Subcomponente control, evaluacion y seguimiento
Este subcomponente contempla la definicién de lineamientos, metodologias e instrumentos que permitan

realizar el seguimiento, evaluacion y control de las acciones planeadas dentro de la funcidén archivistica
institucional, a fin de verificar su avance, cumplimiento y efectividad.
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A partir de la revision documental y las entrevistas realizadas, la OCI identificé las siguientes situaciones:

La entidad no ha definido indicadores de gestién especificos para medir el desempefio de la funcién archivistica
ni su avance frente a los programas del PINAR y el PGD.

e ElPGD no contempla indicadores de seguimiento ni programas especificos plenamente desarrollados.
e FEIPINAR contiene algunos indicadores por vigencia (2023-20206), a los que se les realiza seguimiento
interno; sin embargo, no se evidencia una evaluacién integral del cumplimiento ni de la efectividad de

las acciones implementadas.

En cuanto a los informes de gestién, no se han establecido directrices ni formatos que regulen la presentacion,
contenido y periodicidad de los reportes de la funcién archivistica.

e El seguimiento identificado se limita a un apartado dentro del informe de rendicién de cuentas,
enfocado exclusivamente en la intervencién del fondo acumulado, sin informacion consolidada sobre
los avances en los diferentes componentes de la gestion documental.

e  Se revisé un informe remitido a solicitud interna, el cual carece de datos esenciales (fecha, aprobacion,
firma del responsable, destinatario y medio de presentacién), lo que limita su validez como evidencia

de seguimiento formal.

A partir del PAAI 2025, la Oficina de Control Interno incluyé la Auditoria al Proceso de Gestién Documental,
lo que constituye un avance en la incorporacién del componente de control, aunque atn no se consolida como
una practica institucional recurrente.

Conclusion del Componente Estratégico

Como resultado de la evaluacién del componente estratégico, la OCI concluye que la entidad presenta
debilidades en el disefio, planeacion, verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcién archivistica, las
cuales se reflejan en:

e Instrumentos desactualizados y no articulados entre si.
e Talta de alineacién entre los instrumentos archivisticos y la planeacién estratégica institucional.

e Ausencia de mecanismos sistematicos de seguimiento y evaluacion.

Estas debilidades impactan directamente la eficacia de la funcién archivistica y el cumplimiento de los objetivos
de la politica de gestién documental, evidenciando la necesidad de fortalecer el liderazgo, la planificacién
estratégica y el control institucional del proceso.

3.2.1.2 COMPONENTE ADMINISTARCION DE ARCHIVOS

Este componente comprende el conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccién y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y humanos, necesarios para el adecuado
desarrollo de los procesos de gestion documental y el funcionamiento eficiente de los archivos, conforme a lo
establecido en la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos (Titulo 1V).

Edificio Liévano Cédigo: EIN-F007
Calle 11 No. 8 -17 Version: 03 2
Cédlgo Postal: 111711 T ALGALDIA MAYOR

Tel. 3387000 - 3820660 Vigencia: 31 d§ octubre de 2024 DE BOGOTA OC
Informacién Linea 195 Caso HOLA: 91319

. 5
www.gobiernobogota.gov.co Pagina 9 de 48



w*

SECRETARIA DE INFORME DE AUDITORIA

*
BOGOT/\ | cosiernO

La evaluacién incluyé cinco (5) items correspondientes a los subcomponentes de Administracién, Recursos
Fisicos, Talento Humano y Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional, cuyos resultados se presentan a
continuacion

COMPONENTE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
items No

SUBCOMPONENTE evaluados Cumplen | cumplen | Parcialmente

Administracion 1 0 0 1

Recursos Fisicos 1 0 0 1

Talento Humano 2 1 0 1
Gestion en Seguridad y salud

ocupacional 1 1 0 0

Total 5 2 0 3

) 100% 40% 0% 60%

Fuente: Elaboracién propia, a partir de la lista de verificacién — OCI 2025.
(Ver detalle en la matriz de verificacion anexa 1).

Subcomponente Administraciéon

Este subcomponente se relaciona con la capacidad institucional para centralizar la administracién de los
documentos desde su produccion o recepcidn hasta su disposicion final.

La Direccién Administrativa ejerce el rol de lider metodolégico de la politica de gestién documental, siendo
responsable de la elaboracién de los lineamientos, herramientas e instrumentos requeridos para garantizar la
adecuada administracién de los documentos de la entidad en todas sus fases.

Durante la evaluacién, la OCI evidencié que la Direccién ha disefiado y dispuesto instrumentos como la Politica
de Gestién Documental, los Programas y Planes Archivisticos, los Manual de Procesos y Procedimientos, asi
como instrucciones y formatos que contemplan los lineamientos basicos de administracién de documentos.

No obstante, se observé que varios de estos instrumentos presentan desactualizacion, lo cual dificulta:

e Laidentificacién oportuna de los recursos necesarios (humanos, técnicos y financieros).
e Ia definicién clara de roles y responsabilidades dentro del proceso.
e Ja existencia de mecanismos de seguimiento, medicién y evaluacién para la administracién de los

archivos.

Esta situaciéon limita la efectividad de la planeacién y direccionamiento archivistico, por lo que el
subcomponente se califica como parcialmente cumplido.
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Subcomponente recursos fisicos

Este subcomponente busca garantizar la infraestructura y recursos materiales adecuados para el funcionamiento
del archivo y la prestacién de los servicios archivisticos.

Durante la evaluacién, la OCI analizé la informacién remitida por la Direcciéon Administrativa y realizé
verificaciones en sitio en las dependencias seleccionadas. Se identific que la entidad dispone de infraestructura
locativa tanto para el archivo central como para los archivos de gestién, sin embargo, se observan las siguientes
situaciones:

e Laentidad cuenta con infraestructura locativa para el archivo central y el archivo de gestién de cada una de
las dependencias de la SDG; sin embargo, luego de realizadas la visitas a la muestra seleccionada se identifica
que, para los archivos de gestién de las diferentes dependencias, la infraestructura fisica excede la capacidad
de almacenamiento, se identifican depésitos y oficinas con apilamiento de cajas, que no cumplen con los

lineamientos de conservacién de sus acervos.

Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM

Fuente: evidencia visita Almacén ALCH
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Fuente: evidencia visita DGTH

Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad
Garantia de Derechos

Fuente: evidencia visita DRP

(Ver detalle en la matriz de verificacion anexa 2).

e En las dependencias del nivel central y local, la capacidad fisica de almacenamiento se encuentra superada,
evidenciandose apilamiento de cajas y ocupaciéon de espacios no adecuados para la conservacion

documental.

Ejemplo de ello se constat6 en la Direccién de Gestion del Talento Humano (DGTH), la Direccién de
Relaciones Politicas (DRP) y Alcaldias Locales, donde se evidencian limitaciones de espacio, ventilacién y
mobiliatio apropiado.

e No se encontrd evidencia de seguimiento técnico o informes de evaluacién locativa del estado de los
archivos de gestion durante la vigencia 2025, lo que impide conocer la capacidad instalada y las necesidades

reales de adecuacion.
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e En materia de infraestructura tecnoldgica, la entidad utiliza un repositorio en SharePoint como medida
transitoria para el almacenamiento y clasificacién de documentos electronicos, ante la ausencia de un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

Por lo anterior, este subcomponente se considera parcialmente cumplido, dado que existen avances operativos,

pero no una planeacién integral ni seguimiento sistematico al estado fisico de los archivos.
Subcomponente gestion humana

El propésito de este subcomponente es asegurar que el personal responsable de la gestion documental cuente
con las aptitudes, competencias y recursos necesarios para ejecutar las actividades archivisticas a lo largo del
ciclo de vida del documento.

o La OCI identific6 que la Direccién Administrativa, como lider metodoldgico y responsable
del Archivo Central, cuenta con la siguiente estructura de personal:

2 profesionales de planta.

4 profesionales contratistas.

1 técnico.

O O O O

22 auxiliares de archivo.

Asimismo, la entidad ha implementado la estrategia de Referentes Documentales, estableciendo enlaces entre el

Grupo de Gestién del Patrimonio Documental y las diferentes dependencias.

En las Alcaldfas Locales, se designa un profesional lider de archivo, apoyado por personal de apoyo operativo
(por ejemplo, 5 apoyos en Chapinero y 3 en Los Martires). En el nivel central, cada dependencia cuenta con un

referente designado.

No obstante, se identifican limitaciones de capacidad instalada y carga operativa, donde el volumen de

documentos supera los recursos disponibles.

En cuanto a la capacitacién y/o formacion en gestion documental se evidencia que, en el PIC 2025, dentro del
curso de induccién y reinduccién virtual dispuesto a través de la plataforma Moodle se incluye el tema
“Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo” y en el Plan de accién en la linea 50 se encuentra la
capacitacion en gestion documental dirigida a todos los servidores y contratistas de la SDG a través de la

estrategia red de formadores.

Adicionalmente la Direccion Administrativa cuenta con la estrategia Capacitacién Gestion Documental 2025,
dichas jornadas se han realizado a lo largo de la vigencia por parte del Gripo de gestién del Patrimonio
Documental enfocada en los referentes documentales de las Alcaldias Locales y del Nivel central.

En consecuencia, este subcomponente se califica como parcialmente cumplido.
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Subcomponente gestion en seguridad y salud ocupacional

Con este componente se busca identificar si la entidad busca integrar los riesgos de seguridad en el entorno de
trabajo y la salud ocupacional derivados de la realizacién de actividades de los procesos de la gestion documental
y la administracién de archivos

La OCI identifica que dentro del Plan de conservaciéon Documental GDI-GPD-PL003 se establecen
condiciones ergondmicas, ambientales y de seguridad en los depdsitos y areas de archivo y en el Sistema de
Gestién de Seguridad y salud en el trabajo y la Matriz de peligtos GCO-GTH-F010 se relacionan los riesgos
relacionados al proceso de gestién documental.

La OCI luego de realizada la evaluacion del componente administracién de archivos identifica que la entidad,
aunque dispone de herramientas, talento humano y recursos fisicos y tecnolégicos, requiere a través de
herramientas como el DIAR realizar un diagnéstico de la situacién actual en la entidad, que permita definir una
adecuada planeacién de los recursos necesarios para la adecuada administracién del archivo de la entidad.

En consecuencia, este subcomponente se considera cumplido, dado que existen mecanismos formales para la
identificacion y mitigacion de riesgos laborales relacionados con la funcién archivistica.

Conclusion del Componente Administracion de Archivos

La evaluacién del Componente de Administracién de Archivos evidencia que, si bien la entidad dispone de
herramientas, talento humano y recursos fisicos y tecnolégicos, persisten debilidades estructurales que limitan
la eficiencia y sostenibilidad de la gestion archivistica.
En particular, se identifican las siguientes situaciones criticas y oportunidades de mejora
e Instrumentos desactualizados que dificultan la planificacién integral de recursos y la definicién de
responsabilidades.
e Infraestructura fisica insuficiente y falta de seguimiento locativo a los depésitos documentales.
e Ausencia de un SGDEA para la gestién electronica de archivos, lo cual limita la trazabilidad y control
documental.

e Sobrecarga operativa en los equipos responsables del archivo y referentes documentales.

La OCI recomienda fortalecer la planeacion institucional de la gestion documental a través de la actualizacion
del Diagnéstico Integral de Archivos (DIAR), que permita identificar brechas, definir recursos requeridos y
orientar la toma de decisiones para la adecuada administracién de los archivos de la entidad.

3.2.2. COMPONENTE PROCESO DE LA GESTION DOCUMETAL

Este componente comprende el disefio e implementacién de los procesos de la gestion documental, mediante
actividades que garanticen que la informacién institucional sea recuperable, integra, disponible y util para la
administracién, el servicio al ciudadano y como fuente de memoria institucional e historica.
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Los procesos comprendidos en este componente son: planeaciéon técnica, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion final de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

COMPONENTE PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
. No .

SUBCOMPONENTE items evaluados | Cumplen cumplen Parcialmente
Planeacion (Técnica) 5 0 2 3
Produccion 2 1 1
Gestién y Tramite 1 0 0 1
Organizacion 1 0 0 1
Transferencia 1 0 0 1
Disposicién de Documentos 1 0 0 1
Preservacion a largo plazo 2 0 0 2
Valoracion 1 0 0 1

Total 14 0 3 11

% 100% 0% 21% 79%

Fuente: Elaboracion propia, a partir de la lista de verificacién — OCI 2025.
(Ver detalle en la matriz de verificacion anexa 1).

Del analisis general se concluye que la entidad presenta un nivel de cumplimiento nulo (0%), con un
cumplimiento parcial del 79% y no cumplimiento del 21%, lo que indica que, aunque existen procedimientos
documentados, su implementacién es limitada o inconsistente entre dependencias, afectando la integralidad del
sistema de gestion documental.

Subcomponente planeacion (Técnica)

Este subcomponente se refiere a la ejecucién de las actividades de planeacion técnica de los documentos a lo
largo de su ciclo de vida, incluyendo la creacién, valoracién, clasificacién, codificacién y control de versiones,
conforme a los instrumentos archivisticos normalizados.

Evidencias encontradas

La entidad cuenta con procedimientos e instructivos formalizados para la gestion de documentos en sus
diferentes fases, los cuales se encuentran incorporados al Sistema Integrado de Gestién (SIG) y publicados en
la herramienta MATIZ.

Se identificé el procedimiento PLE-PIN-P014 “Elaboracién y control de los documentos del Sistema de
Gestion”; sin embargo, no se evidencia su articulaciéon con el proceso de gestion documental, lo cual limita la
trazabilidad técnica de los documentos del SIG.

Dentro de los planes de gestién por dependencia se ha incluido como meta transversal la actualizaciéon de
documentos, lo que evidencia una intencién de control documental, aunque sin seguimiento consolidado.

A pesar de contar con normatividad y procedimientos definidos, la OCI evidencié deficiencias en su
implementacién practica:
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Durante las visitas a las dependencias, se identifica que existe produccién documental que hace parte de la
gestion de la entidad, que no cuentan con formatos codificados y aprobados.

Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos

Decreto Local sin formato codificado

(Ver detalle en la matriz de verificacion anexa 2).
Se identificaron situaciones donde las dependencias, no utilizan los formatos definidos, modifican
los formatos eliminando campos, cambio en tipo de letra, utilizan formatos con versiones no

vigentes, se utilizan formatos codificados para producir tipos documentales diferentes.
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En el drea de almacén para las actas de comité de inventarios, no se
identifica el formato para elaboracion de actas se utiliza formato
acta de reunion.

Fuente: evidencia visita Almacén ALCH

No se siguen las instrucciones de diligenciamiento, se observa
modificacién al formato de oficio, se eliminan campos, se cambi6
tipo de letra.

Fuente: evidencia visita AGP] ALCH

Modificacion de formatos por tipo de letra v campos

Fuente: evidencia visita AGP] ALM

K | et [
BOGOTA | Goneamo
ALCALDIA LOCAL DE LOS MARTIRES

o de 2025

ALCALDE LOCAL DE LOS MARTIRE

RANDO

co!

QUESE, COMUNIQUI

==

Uso formato resoluciones para Decretos
Locales

Documentos no surten proceso de revision, se

encuentra firmados y tramitados con errores en uso de

formatos

Fuente: evidencia visita DGTH

o Uso de formatos desactualizados, se utilizan versiones
desactualizadas de los formatos encontrados en los
puestos de trabajo.

Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos

e Teniendo en cuanta que la entidad adopto la firma digital mediante resolucién DPS 0260 del 21 de abril de
2025 en las comunicaciones oficiales y demas documentos generados en ambientes electrénicos, no se han

(Ver detalle en la matriz de verificacion anexa 2).

actualizado los manuales, procesos e instructivos para incorporar esta disposicién tecnoldgica.
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e A la vigencia 2025, no se cuenta con protocolo para el manejo de documentos en soportes especiales

(audiovisuales, cartograficos o sonoros), lo que representa un vacio técnico en la gestion de estos acervos.

Instrumentos archivisticos

e Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Vigente desde 2019. Se recomienda validar su correspondencia
con la produccién documental actual de la entidad.

e Tablas de Retencién Documental (TRD): Se identifico la coexistencia de dos versiones en uso, lo que
contraviene los lineamientos del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, articulos 5.1.4.1
y 5.1.4.2, que obligan a su actualizaciéon en un plazo maximo de seis (6) meses tras cambios estructurales o

funcionales.
“Actnalizacion. Las Tablas de Retencion Documental deben actualizarse en los signientes casos: 1. Cuando existan cambios en la
estructura orgdnica de la entidad. 2. Cuando se creen o supriman grupos internos de trabajo (...) 7. Cuando se transformen tipos
documentales fisicos en electronicos. (...) 9. Cuando se generen nuevos tipos documentales. (...) y Articulo 5.1.4.2. Término para la
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD. La actnalizacion y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental
— TRD por parte del Comité Institucional de Gestion_y Desemperio o quien haga sus veces, deberd efectuarse dentro de los seis (6)
meses signientes al momento en el cual se configura la cansal que da lugar a la actualizacion, se evidencia a vigencia 2025 no se ha

realizado actnalizacion de la TRD.

En 2023, el Decreto Distrital 051 “Por medio del cual se modifica la estructura organizacional de la
Secretarfa Distrital de Gobierno y se dictan otras disposiciones” modificé la estructura organizacional
de la SDG, creando nuevas dependencias y ajustando funciones, sin que la TRD haya sido actualizada.

La TRD vigente no incluye producciéon documental electrénica, pese a que actualmente existen
multiples tipos documentales digitales (por ejemplo, certificaciones de propiedad horizontal y registros
de perros potencialmente peligrosos) gestionados a través de aplicativos institucionales.

Durante las visitas, se evidencié que varias dependencias han solicitado actualizacién de formatos,
mientras que otras, pese a detectar produccion no incluida, no han tramitado solicitud formal de ajuste.

En las visitas realizadas se evidencia que la TRD vigente requiere actualizacion, porque no refleja la
produccién documental actual de las dependencias, se han transformado tipos documentales fisicos en
electronicos, por ejemplo, durante la realizacion de las visitas en las alcaldias locales se evidencio que
subseries como Certificaciones de Propiedad Horizontal y la serie registro de perros potencialmente
peligrosos hacen parte de tramites que han sido incluidos por la SDG en el Sistema de Tramites y
Servicios, donde se cargan y generan documentos en aplicativos implementados por la entidad, se
presenta dificultad en la creaciéon y organizacion de expedientes teniendo en cuenta que no existen
lineamiento que incluyan este tipo de particularidades.

Se identifica que las dependencias han realizado solicitudes de actualizacion en los formatos definidos
y remitidos a la direccién administrativa, sin embargo, algunas dependencias aun identificando que
poseen produccién documental no identificada en la TRD no han solicitado ningtin tipo de
actualizacién a la TRD.
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Tabla de Valoracion Documental (TVD): La entidad no cuenta con TVD vigente, la Direccion
Administrativa adelanta labores de inventario y refinamiento con miras a su elaboracién, considerando
un fondo documental acumulado (1926-20006) con inventarios en estado natural.

Conclusion del subcomponente

El subcomponente Planeaciéon Técnica se califica como parcialmente cumplido, al existir instrumentos
normativos y técnicos, pero con deficiencias en su implementacion, actualizacién y articulacién interna. La
coexistencia de versiones de la TRD, la falta de integracion tecnoldgica y la ausencia de protocolos para soportes
especiales evidencian riesgos para la confiabilidad y trazabilidad de la gestiéon documental institucional.

Subcomponente producciéon
Busca establecer la produccién o ingreso de los documentos de archivo, en cumplimiento de las funciones de
la entidad

En relacién con lo antetior, la OCI identifica durante la evaluacién:

e la entidad no cuenta con un manual de estilo de comunicaciones escritas, sin embargo, dentro del
Procedimiento Produccién Documental y las Instrucciones para la Elaboracién de Documentos
Organizacionales se describen los parametros para la elaboracién de los documentos oficiales mediante la

estandarizacion de criterios adaptados por la entidad.

e la entidad no cuenta con programa de reprografia aprobado.
Subcomponente gestion y tramite

Este subcomponente tiene como propésito garantizar la ejecucion de las actividades de registro, distribucion,
tramite, acceso, consulta, seguimiento y control de los documentos, hasta la resolucién o cierre de los asuntos
administrativos, asegurando oportunidad, trazabilidad y transparencia en la gestion.

Para el desarrollo de la evaluacién, la OCI identificé que la entidad no cuenta con un Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos — SGDEA implementado. Actualmente, la Secretarfa Distrital de Gobierno utiliza el
gestor documental Orfeo, mediante el cual se administran las comunicaciones oficiales recibidas y las
comunicaciones salientes (tipos documentales: memorando y oficio).

No obstante, la gestion documental en entornos electréonicos se realiza de forma parcial y con estructuras
hibridas, donde coexisten documentos fisicos y digitales sin integracion total, lo que limita la consolidaciéon de

expedientes electrénicos completos.

La OCI verificé los siguientes aspectos:

e la entidad cuenta con instructivos formalizados y publicados en MATIZ para el tramite de radicacion,
digitalizacion y reparto de las comunicaciones oficiales, aplicables a todas las dependencias del nivel central

y local.
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Estos documentos regulan las actividades de recepcion, registro y envio, lo cual constituye un avance en la

estandarizacion del tramite documental.

Sin embargo, se identificé la necesidad de actualizar los procedimientos e instructivos vigentes, con el fin de
incorporar los siguientes elementos:

o Tipos de firma aplicables (autografa, digital o electrénica).

o Cargos y niveles de responsabilidad de los funcionarios autorizados para firmar comunicaciones
oficiales internas y externas.

o Referencia expresa a la adopcion de la firma digital certificada conforme a las disposiciones de la Ley
527 de 1999, el Decreto 2364 de 2012 y el Acuerdo 003 de 2015 del AGN.

. Se evidencié un alto volumen de produccién documental electrénica en las diferentes
dependencias, gestionado a través de correos institucionales, SharePoint, aplicativos internos
(como el Sistema de Tramites y Servicios — STS), y la herramienta Orfeo. No obstante, no existe
una politica de integracién o un esquema de interoperabilidad que unifique los canales de
registro y archivo de esta documentacion, lo cual genera duplicidad y riesgos en la trazabilidad
de los expedientes.

e Las comunicaciones oficiales externas se generan, en su mayoria, mediante oficio o memorando, pero no
se identificaron mecanismos de control de tiempos de respuesta, indicadores de gestién ni reportes
consolidados de correspondencia, lo que impide realizar seguimiento efectivo a la oportunidad en la
atencion de los asuntos.

e  En las visitas de verificacién, la OCI constatd que en varias dependencias no se aplica de forma uniforme
el procedimiento de reparto y seguimiento de comunicaciones, observandose practicas diferenciadas entre

el nivel central y las Alcaldfas Locales.

Conclusién del subcomponente

El subcomponente de Gestién y Tramite se considera parcialmente cumplido, dado que la entidad dispone de
instructivos formalizados y una herramienta tecnolégica (Orfeo) que soporta parcialmente el tramite
documental, pero enfrenta limitaciones significativas en la integracion, actualizacién normativa y control de

gestion.
Subcomponente organizacion

Este subcomponente comprende las actividades de clasificacion, ordenacion y descripcién de los documentos
en las fases de archivo de gestion, central e historico, asi como la elaboracién, aplicacién y control de los
instrumentos archivisticos asociados al proceso.

Para la evaluacion de este subcomponente, la Oficina de Control Interno (OCI) realiz6 la revision documental
de la informacién reportada por la Direccion Administrativa y efectud verificaciones en sitio en las dependencias
seleccionadas, con el fin de validar la operacién de los procedimientos internos de organizacién documental y
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el cumplimiento de los lineamientos establecidos en los instrumentos institucionales (TRD, CCD, FUID, entre
otros).
Del analisis realizado, se obtuvieron los siguientes resultados:

e la entidad cuenta con procedimientos, manuales e instructivos formalizados para la ejecucion de las
actividades de clasificacion, ordenacién y descripcion de los documentos; no obstante, durante la
verificacién se constaté baja aplicacién operativa de los mismos en las dependencias productoras de
informacion.

e En los archivos de gestion se identificé que las dependencias no cumplen con el procedimiento de
organizaciéon documental, presentando las siguientes situaciones recurrentes:

o Ausencia de FUID actualizado con la produccién documental de la vigencia y de afios anteriores.

Existencia de expedientes sin hojas de control o sin indices electrénicos diligenciados.

Inventarios documentales en estado natural, sin intervencién archivistica.

Dependencias que carecen totalmente de inventario documental, tanto fisico como electrénico.

o O O O

No se identifican inventatios de expedientes hibridos (fisicos y electrénicos), pese a la coexistencia
de ambos soportes.
e En cuanto ala clasificacién, ordenacién y descripcién documental, se evidencié que:
o Parte de la produccién documental reciente es compilada sin aplicar la clasificacién definida en la
TRD vigente.
o En varias dependencias no existe archivo de gestién centralizado; los documentos se agrupan por
equipos o proyectos, sin estructura de clasificacién ni descripcion.
o Se almacena producciéon documental electrénica en OneDrive o SharePoint, sin clasificacion,
foliacién, ni inventario archivistico asociado.
o Las dependencias que usan SharePoint no diligencian formatos de indice electrénico ni hojas de
control de la documentacién cargada.

Observaciones sobre el control de entrega documental

Durante la revisién de los mecanismos de entrega y recibo de documentacién producida por servidores piblicos
y contratistas, la OCI evidenci6 las siguientes debilidades:

e Los formatos GCO-GTH-F043 “Control de retiro de contratistas” y GCO-GTH-F044 “Paz y salvo de
funcionarios de planta” contemplan un campo de firma en materia de gestién documental, en cumplimiento
de la Ley 594 de 2000 y del Acuerdo 001 de 2024 del AGN (articulo 1.3.2 “Recibo y entrega de documentos
de archivo”).

Sin embargo, su diligenciamiento no cuenta con criterios estandatizados que permitan validar la entrega efectiva
y organizada de los expedientes bajo responsabilidad del servidor o contratista saliente.

e En las Alcaldias Locales visitadas, se aplican criterios disimiles:
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o En Chapinero (ALCH), la validacién se efectia mediante visto bueno del apoyo a la supervisién o
del profesional 222-24 del 4rea, acompafiado de respaldo por correo electrénico; sin embargo, la
documentacién entregada no cumple los criterios de organizacién documental, entregandose
carpetas sin clasificacién ni inventario.

o En Los Martires (ALM), a partir del memorando interno del 6 de octubre de 2025, se exige
“backup” de la informacién producida y visto bueno del apoyo a la supervisiéon o profesional
responsable antes de la firma del referente documental. Antes de esta medida, la revisién se
limitaba al préstamo del archivo, sin verificar la entrega efectiva de la documentacion.

e  En el nivel central, segin lo reportado por la Direccién Administrativa:

o Para los funcionarios de planta, el unico criterio aplicado es que se encuentren “a paz y salvo” en
el aplicativo Orfeo.

o Para contratistas, la validacién es realizada por la Direccion de Contratacién, sin verificacion del
cumplimiento de los lineamientos de organizacién documental ni de la entrega de expedientes a

las dependencias donde ejecutaron sus funciones.

Durante la verificacién efectuada por la Oficina de Control Interno, se evidencié que el mecanismo institucional
de entrega y recepcion de archivos documentales carece de efectividad, debido a la ausencia de procedimientos
formales de validacién, soportes documentales verificables y paz y salvos archivisticos debidamente
diligenciados.

En la prictica, se constatd que, al momento de la separacién del cargo o terminacién contractual de funcionarios
y contratistas, no existen controles que permitan asegurar que los documentos y expedientes bajo su custodia
hayan sido entregados conforme a los lineamientos técnicos de organizacién documental. Esta situacién es
particularmente critica en las Alcaldias Locales, donde se gestionan archivos asociados a procesos contractuales,
de inspeccion, vigilancia y control, considerados de alta sensibilidad administrativa y probatoria.

Como ya se indicd, aunque los formatos institucionales de control de retiro y paz y salvo (GCO-GTH-F043)
incluyen un campo relativo a la entrega de documentacion, su aplicacion es meramente declarativa:

e  No existen criterios ni procedimientos estandarizados que permitan verificar la entrega efectiva de los
expedientes fisicos o electrénicos.

e No se exige revision técnica por parte del referente documental o del lider del proceso que valide el
estado del archivo entregado.

e Tampoco se realiza registro formal en inventarios documentales o en el FUID de los expedientes

transferidos entre funcionatios.

Adicionalmente, se identificé que en los informes de gestién de cierre de vigencia y en los reportes de empalme
elaborados por las Alcaldias Locales, no se evidencia un apartado que documente la entrega, recepcion y
validaciéon del estado de los archivos documentales bajo responsabilidad de los lideres salientes. Esto ha
generado vacios en la trazabilidad institucional, afectando la continuidad administrativa y el acceso oportuno a
la informacién histérica de procesos contractuales, de control urbano y de IVC.
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Lo anterior se confirma con los resultados de auditorias anteriores realizadas por la Oficina de Control Interno,
en las cuales se ha evidenciado de manera reiterada la ausencia total o patcial de expedientes contractuales y de

inspeccion, vigilancia y control correspondientes a vigencias anteriores, lo que ha impedido verificar la

trazabilidad de actuaciones administrativas, los soportes de ejecucion contractual y las decisiones adoptadas en
dichos procesos.

Esta situacion representa un riesgo alto para la entidad, al comprometer:

La custodia y preservaciéon de documentos de valor probatorio;

La trazabilidad administrativa y juridica de los procesos a cargo de las Alcaldias Locales;

La eficiencia y transparencia en el ejercicio de la funcién publica; y

El cumplimiento de las disposiciones del Archivo General de la Nacién (Ley 594 de 2000, Acuerdo 001

de 2024) en materia de conservacion, transferencia y responsabilidad sobre los documentos de archivo.

En conclusién, la OCI determina que el procedimiento actual de entrega y recepcién de archivos no garantiza
el aseguramiento de la informacién institucional, lo que exige a la SDG:

Revisar y redisefar los procedimientos de retiro de personal para incluir controles técnicos y
validaciones documentales efectivas;

Incorporar en los informes de gestién y actas de empalme un apartado obligatorio que certifique el
estado de los archivos entregados y recibidos; no solo una mera mencién.

Definir responsables directos y trazabilidad documental a través de los referentes archivisticos y los
lideres de proceso; y

Asegurar la conservacion y acceso a la documentacion sensible de las Alcaldias Locales, especialmente

la relacionada con contratacién, control urbano y funciones de inspeccién y vigilancia.

Observaciones sobre la custodia y préstamo documental

En la fase de archivo de gestién y archivo central, se evidencian debilidades en la aplicacién del procedimiento
“Consulta, préstamo y devolucién de documentos y/o expedientes” (formato GDI-GPD-F018), dado que:

o0 No se realiza seguimiento a los préstamos de expedientes.

o Se encontraron expedientes vencidos en calidad de préstamo sin registro de prérroga ni solicitud
de devolucién.

o En el caso de documentos electrénicos, no existen mecanismos de registro ni control formal
del préstamo o acceso a los repositorios digitales.

Seguimiento a la implementacion del FUID

La Direcciéon Administrativa realiza seguimiento periédico a la implementaciéon del Formato Unico de
Inventario Documental — FUID, mediante reportes mensuales y trimestrales remitidos por las dependencias
productoras.
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Estos reportes incluyen informacién sobre archivo intervenido, consultas realizadas y pérdidas reportadas; sin
embargo, no existe consolidado institucional ni evidencia de evaluacién de resultados, lo que limita su uso como
herramienta de control y mejora.

Conclusion del subcomponente

El subcomponente Organizacién se califica como patcialmente cumplido, dado que la entidad cuenta con los
instrumentos normativos y procedimentales requeridos, pero su aplicaciéon operativa es débil, fragmentada y no
estandatizada entre las dependencias del nivel central y local.

Las principales oportunidades de mejora identificadas son:

e Fortalecer la implementacion del FUID mediante un seguimiento institucional consolidado y medicién
de cumplimiento por dependencia.

e Actualizar y estandarizar los procedimientos de entrega y recibo documental de servidores y
contratistas, con criterios verificables de organizacién y clasificacion.

e Asegurar la existencia de inventarios documentales completos (fisicos, hibridos y electrénicos) y su
validacién conforme a la TRD vigente.

e Implementar mecanismos de control de préstamo y devolucién documental, incluyendo documentos
electrénicos.

e Unificar criterios de organizacién documental entre dependencias y niveles administrativos,
promoviendo la capacitacién permanente de los referentes documentales y responsables de archivo.

La falta de uniformidad y control en la organizacién documental limita la trazabilidad, integridad y disponibilidad
de la informacion institucional, afectando la eficacia de la gestion documental y el cumplimiento de los principios
de orden, conservacion y acceso establecidos en el MGDA y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

Subcomponente transferencias

Este subcomponente comprende las actividades orientadas a la remisién, control y seguimiento de los
documentos desde el archivo de gestion al archivo central (transferencia primaria) y de éste al archivo histérico
(transferencia secundaria), conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental (TRD) y las Tablas
de Valoraciéon Documental (TVD), asf como en los cronogramas institucionales aprobados por el Comité de
Gestion y Desempefio.

Evidencias y analisis

A partir de la revision documental, las entrevistas y las visitas de verificacién realizadas, la Oficina de Control
Interno identificé que la entidad no cuenta con instrumentos técnicos formalizados que regulen integralmente
el proceso de transferencia documental. Las principales observaciones son las siguientes:

e Ausencia de un Programa de Transferencias: La entidad no dispone de un programa de transferencias
primarias ni secundarias, lo que impide planificar y ejecutar las remisiones documentales de manera

periddica, organizada y trazable, conforme a los tiempos de retencién establecidos en la TRD.
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e Inexistencia de la Tabla de Valoracién Documental (TVD): A la vigencia 2025, la TVD se encuentra en
proceso de elaboracién por parte de la Direcciéon Administrativa. La ausencia de este instrumento limita la
posibilidad de definir criterios técnicos para la seleccion, conservacion o eliminacién de documentos,
afectando el cumplimiento de los principios de disposicion final y memoria institucional establecidos por el
AGN.

e (arencia de inventarios formales: No se dispone de inventarios documentales consolidados ni actualizados
del total de archivos de gestion de las dependencias.

En consecuencia, no es posible determinar la cantidad real de expedientes susceptibles de transferencia
primaria, ni establecer la proporcién de archivos que deberian pasar al archivo central o histérico.

e Talta de informes de seguimiento: No se evidencian informes de control o seguimiento que documenten la
ejecuciéon de transferencias primarias o secundarias, ni la validacion por parte del responsable del archivo
central.

Esta ausencia impide conocer el estado actual del acervo documental, los volimenes transferidos o la
existencia de documentos pendientes de traslado.

e Limitaciones técnicas y tecnoldgicas: La entidad no cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) que permita registrar o automatizar las transferencias electrénicas, por
lo cual el proceso se mantiene manual y fragmentado, con registros aislados en hojas de calculo y sin control

centralizado.
Conclusion del subcomponente

El subcomponente Transferencias se califica como no cumplido, debido a la inexistencia de los instrumentos
técnicos y operativos necesarios para garantizar la transferencia ordenada, sistematica y trazable de los
documentos entre las fases del archivo.

Subcomponente disposicion de documento

Este subcomponente comprende las actividades orientadas a la seleccion, valoracién y eliminacién o
conservacién definitiva de los documentos institucionales, aplicando los criterios técnicos definidos en las
Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracién Documental (TVD). Su propésito es
garantizar la racionalizacién del acervo documental, la preservacion de la memoria institucional y la eliminacién
segura y controlada de los documentos que han cumplido su tiempo de retencién.

Evidencias y analisis
De acuerdo con la evaluacién realizada, la Oficina de Control Interno identificé las siguientes condiciones:

e la entidad cuenta con procedimientos formalizados en el Sistema Integrado de Gestion (SIG)
relacionados con la disposicion de documentos de gestion y documentos de apoyo, los cuales establecen

lineamientos para la identificacion, seleccién y eliminacion de documentos en desuso.
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e No obstante, en lo referente a los documentos de gestién, se evidencié que no se han aplicado procesos
de disposicion final a los expedientes que ya cumplieron los tiempos de tetencién establecidos en el
Archivo Central, conforme a lo previsto en la TRD vigente.

Esta situacion genera acumulacion de informacion y limita la disponibilidad de espacio fisico y recursos
para la adecuada administracion del archivo.

e Durante las visitas de verificacion, se observé que unicamente la Alcaldia Local de Chapinero (ALCH)
ha efectuado procesos de eliminacién de documentos de apoyo, en cumplimiento del instructivo
institucional, elaborando las actas cotrrespondientes y garantizando la eliminacién segura.

Las demas dependencias manifestaron no contar con documentos de apoyo para eliminacién o no
haber realizado dicho proceso durante la vigencia 2025.

e Seidentificd que los procedimientos e instructivos vigentes no incluyen lineamientos especificos para
la disposicién de documentos electrénicos, ni para la aplicacién de técnicas de muestreo, borrado seguro
o registro de eliminacion digital, conforme a lo dispuesto en el Acuerdo 003 de 2015 y el Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacién (AGN).

e Tampoco se evidencian actas de eliminacién o conservacién que documenten formalmente la aplicacién

de procesos de disposicion final en el archivo central o en las dependencias productoras.
Conclusién del subcomponente

El subcomponente Disposicién de Documentos se califica como parcialmente cumplido, dado que la entidad
cuenta con lineamientos generales para la eliminacién de documentos de apoyo, pero no ha implementado
procesos formales y sistematicos de disposicion final de los documentos de gestién, ni contempla aun los
criterios aplicables a los soportes electréonicos.

Subcomponente preservacion a largo plazo

Este subcomponente comprende las actividades orientadas a garantizar la conservacién y preservacion a largo
plazo de los documentos institucionales, mediante la implementacién de planes y programas en el marco del
Sistema Integrado de Conservacién (SIC), asegurando la disponibilidad, integridad y autenticidad de la
informacién a través del tiempo.

Evidencias y analisis

La evaluacién adelantada por la OCI permitié establecer que la entidad cuenta con un Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo y un Plan de Conservacién Documental, ambos aprobados en el marco de la adopcion del
SIC. Sin embargo, se identificaron las siguientes situaciones:

e Las versiones publicadas de dichos planes no corresponden a las vigentes, lo que dificulta su trazabilidad
y la identificacion de las actualizaciones y ajustes técnicos realizados.

e No se evidenci6 seguimiento ni evaluacion periédica al cumplimiento de las actividades previstas en los
planes, ni su presentacién formal ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, lo cual limita
la posibilidad de verificar el avance y eficacia de las estrategias de conservacion.
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e Tampoco se encontré evidencia de informes de monitoreo ambiental, control de humedad,
temperatura, ventilacién o registro de condiciones fisicas de los depdsitos, que permitan asegurar la
preservacion preventiva del acervo documental fisico.

e En materia de conservacion digital, aunque la entidad cuenta con un repositorio en SharePoint, no
dispone de mecanismos de respaldo, metadatos archivisticos ni autenticacién que garanticen la
preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Conclusion del subcomponente

El subcomponente Preservacién a Largo Plazo se califica como parcialmente cumplido, dado que existen
instrumentos formalizados y aprobados, pero sin evidencia de seguimiento, evaluacién o control de su
implementacién.

Subcomponente valoracion

El subcomponente de Valoracién Documental se refiere a la obligacion de las entidades publicas de ejecutar de
manera permanente y continua el proceso de valoraciéon de los documentos, identificando sus valores primarios
y secundarios, con el fin de determinar su permanencia en las diferentes fases del archivo y su disposicién final.

Evidencias y analisis
e la entidad cuenta con el procedimiento de Valoracién de Documentos, el cual define las etapas de

analisis y aplicacién de valores primarios y secundarios.

e Sin embargo, no se realiza seguimiento ni control periédico que permita verificar la aplicaciéon del
procedimiento ni el cumplimiento de los valores documentales definidos.

e Ia ausencia de la Tabla de Valoracién Documental (TVD) impide consolidar un proceso técnico de
valoracion y definir con precisién los documentos que deben conservarse de manera permanente o
eliminarse conforme a los criterios del AGN.

Conclusion del subcomponente

El subcomponente se considera parcialmente cumplido, al existir un procedimiento formal, pero sin evidencias
de aplicacién practica, medicién ni resultados verificables.

Conclusion general del Componente de Procesos de la Gestién Documental
Luego de realizada la evaluacién del componente, la Oficina de Control Interno concluye que la entidad ha
avanzado en el disefio, elaboracién e implementaciéon de instrumentos, procedimientos, planes y formatos

orientados a la gestiéon y administracién del archivo institucional.

No obstante, se evidencian debilidades significativas en la operatividad, aplicacién y seguimiento de estos, que
afectan el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el MGDA y en la normativa archivistica nacional.
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Las principales conclusiones son:

e Los procedimientos y herramientas existen, pero su implementacion es heterogénea entre dependencias
y niveles administrativos.

e No se dispone de informacién consolidada ni actualizada sobre la gestién documental institucional.

e Existen brechas en la actualizacién y aplicacién de la TRD, ausencia de la TVD, y falta de integracion
tecnologica que garantice trazabilidad y preservacion de la informacion.

e La deficiente aplicacién de los procesos de organizacion, transferencia, disposiciéon y valoracién
compromete la conservacion, disponibilidad, integridad y acceso a la informacién institucional,
generando riesgos de pérdida, duplicidad o dispersion de documentos relevantes para la gestion
administrativa y la memoria institucional.

En consecuencia, la OCI considera necesario fortalecer la gestion documental como eje transversal de la
administracién publica, asegurando su articulacién con la planeacién institucional, la gestién tecnolégica y los
mecanismos de control interno, conforme a los principios del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
(MIPG) y del Modelo de Gestiéon Documental y Administracién de Archivos (MGDA).

3.2.3. COMPONENTE TECNOLOGICO

Este componente comprende las actividades relacionadas con la incorporacién de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones (TIC) en el desarrollo de la gestion documental y la administracién de
archivos, de manera que se garantice la integraciéon de los documentos electrénicos con los procesos y
procedimientos administrativos de la entidad, promoviendo eficiencia, trazabilidad y preservacién digital a largo
plazo.

A continuacién, se muestra el consolidado de items evaluados y el resultado obtenido en la evaluacién por cada
subcomponente:
Fuente: Elaboracion propia, a partir de la lista de verificacion — OCI 2025.

COMPONENTE TECNOLOGICO
SUBCOMPONENTE iems Cumplen|  N° | Parcialmente
evaluados cumplen
Articulacion de la Gestién de

- 1 0 0 1

Documentos Electrénicos

Tecnologias para la Gestién de

o 9 1 3 5

Documentos Electrénicos
Seguridad y Privacidad 2 0 2 0
Interoperabilidad 3 0 3 0
Total 15 1 8 6

% 100% 7% 53% 40%

(Ver detalle en la matriz de verificacion anexa 1).
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Subcomponente articulacion de la gestion de documentos electrénicos

Este subcomponente abarca las acciones orientadas a la incorporacion de los documentos electronicos dentro
de los procesos institucionales, con el fin de optimizar el uso de recursos, automatizar procedimientos y
fortalecer la trazabilidad documental.

Evidencias y analisis

e La Secretarfa Distrital de Gobierno no cuenta con un Sistema de Gestién de Documentos Electronicos
de Archivo (SGDEA) ni con expedientes electronicos integrales; sin embargo, se evidencia produccion
documental de origen electrénico en maltiples dependencias.

e De acuerdo con lo reportado por la Direccién Administrativa, la entidad ha avanzado en la
automatizacién de procesos, procedimientos, tramites y servicios, lo cual constituye un progreso hacia
la digitalizacién institucional.

e Sec identificé que la entidad se encuentra en proceso de construccién de documentos técnicos
relacionados con la definicién de documentos electronicos y sus elementos basicos, tales como:

v El Modelo de Requisitos para un SGDEA (MOREQ).

v El Modelo de Metadatos Institucional.
No obstante, estos documentos no se encuentran aprobados ni codificados dentro del Sistema
Integrado de Gestion (SIG), lo que impide su aplicacion oficial y limita su alcance operativo.

Conclusién del subcomponente

El subcomponente Articulacién de la Gestion de Documentos Electronicos se califica como parcialmente
cumplido, debido a que existen avances conceptuales y documentos técnicos en elaboracion, pero aun no se ha
consolidado un marco normativo y operativo formalmente adoptado.

Se recomienda priorizar la aprobacién, codificacion e implementaciéon del MOREQ y del Modelo de Metadatos,
como insumo para la futura adopcién del SGDEA institucional.

Subcomponente tecnologias para la gestion de documentos electréonicos

Este subcomponente comprende las actividades dirigidas a la incorporacién de las TIC en la gestién documental,
asegurando que las herramientas tecnolégicas soporten de manera efectiva la funcién archivistica.

Evidencias y analisis
De la revision efectuada a la informacion suministrada por la Direccion Administrativa, la OCI identificé que:

e La entidad no ha articulado sus sistemas de gestién empresarial, plataformas de contenido y sistemas de
informacion transaccional con los requerimientos del proceso de gestion documental.

e La Secretarfa no dispone de un SGDEA ni de expedientes electronicos integrados, por lo que la gestién
documental digital se realiza a través de archivos hibridos, combinando soportes fisicos y electronicos.

Edificio Liévano Cédigo: EIN-F007
Calle 11 No. 8 -17 Version: 03 2
Cédlgo Postal: 111711 T ALGALDIA MAYOR

Tel. 3387000 - 3820660 Vigencia: 31 ch octubre de 2024 DE BOGOTA OC
Informacién Linea 195 Caso HOLA: 91319

www.gobiernobogota.gov.co Pagina 29 de 48



w*

SECRETARIA DE INFORME DE AUDITORIA

*
BOGOT/\ | cosiernO

e El gestor documental Orfeo es utilizado para la recepcién y emision de comunicaciones oficiales (formatos
de oficio y memorando), pero no esta vinculado con la TRD ni con el proceso de clasificacion documental.

e laentidad cuenta con plataformas transaccionales como el Sistema de Tramites y Servicios (STS), mediante
las cuales se gestionan tramites como la inscripcion de propiedad horizontal o el registro de caninos de
manejo especial; sin embargo, no existen lineamientos de integraciéon entre la produccién documental
electronica de estos sistemas y el proceso de gestion documental.

® Se observan avances en la construccion del MOREQ) y del Modelo de Metadatos, elementos basicos para
la implementacion futura del SGDEA, aunque no se evidencia su incorporacion oficial ni su aprobacién en
el SIG.

e Como medida transitoria, la entidad ha establecido un repositorio institucional en SharePoint, disefiado con
base en la TRD vigente. Este repositorio cuenta con un Manual para el Manejo de Documentos Digitales y
Electroénicos y se realizan copias de respaldo periddicas por parte de la DTI, en cumplimiento del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.

e No obstante, se evidencia que la entidad no cuenta con un Programa Institucional de Reprografia,

instrumento esencial para la gestién y preservaciéon de documentos electrénicos y digitalizados.

Conclusién del subcomponente
El subcomponente Tecnologias para la Gestién de Documentos Electrénicos se califica como parcialmente
cumplido.

Aunque existen herramientas transitorias y esfuerzos de articulacién tecnoldgica, la falta de integracién con la
TRD, la inexistencia de un SGDEA vy la ausencia de lineamientos de interoperabilidad limitan la madurez
tecnolégica del proceso.

Subcomponente Seguridad y Privacidad

Este subcomponente comprende las actividades encaminadas a la implementacién de mecanismos de seguridad
en los entornos digitales, de manera que se garantice la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los
documentos electrénicos de archivo de la entidad, en concordancia con los principios del Modelo de Seguridad
y Privacidad de la Informaciéon (MSPI) y los lineamientos del Archivo General de la Nacion (AGN).

Evidencias y analisis

En relacién con el proceso de gestion documental, no se evidencia articulacién formal con la Direccién de
Tecnologias e Informacién (DTI) en materia de seguridad de la informacién asociada a los documentos
electrénicos de archivo.

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo contempla la elaboraciéon de un documento técnico que defina
los procedimientos y la periodicidad de las copias de seguridad de los documentos electrénicos de archivo; sin
embargo, a la vigencia 2025 no se identifica la creacién ni aprobacién de dicho documento.
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La entidad no cuenta con una Tabla de Control de Acceso (TCA), instrumento archivistico que formaliza las
politicas de acceso, uso y restricciones aplicables a los documentos y datos, especificando quién puede acceder
a qué informacién y en qué condiciones.

Tampoco se evidencian registros de control de acceso, auditorias de seguridad o trazabilidad de usuarios en los
repositorios electrénicos (SharePoint o gestor documental Orfeo), lo que representa un riesgo de exposicion o
pérdida de informacién institucional.

Conclusion del subcomponente

El subcomponente Seguridad y Privacidad se califica como no cumplido, debido a la falta de integracion entre
el proceso de gestién documental y la DTI, asi como a la ausencia de instrumentos esenciales como la TCA y el
documento técnico de copias de respaldo.

Subcomponente Interoperabilidad

Este subcomponente comprende las actividades orientadas a implementar mecanismos que permitan el
intercambio de datos y documentos electronicos entre los diferentes sistemas de informacion institucionales,
promoviendo la trazabilidad y la conservacién digital a largo plazo.

Evidencias y analisis

e Ia entidad carece de normatividad, acuerdos técnicos y herramientas tecnoldgicas que soporten la
interoperabilidad documental.

e No cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos (SGDE) ni con expedientes
electronicos estructurados, por lo cual no es posible establecer la comunicacién o integracion entre
sistemas de gestién empresarial, plataformas transaccionales y el proceso de gestion documental.

e Tampoco existen protocolos de intercambio de informacién, estindares de metadatos ni esquemas
XML que permitan la preservacion e interoperabilidad digital.

e Como avance relevante, se destaca el disefio del Modelo de Requisitos para un SGDEA (MOREQ) y
del Modelo de Metadatos Institucional, que constituyen la base conceptual para desarrollar futuras
estrategias de interoperabilidad.

Conclusién del subcomponente
El subcomponente Interoperabilidad se califica como no cumplido, debido a la ausencia de infraestructura
tecnologica, politicas de integracion y esquemas técnicos de intercambio de informacion.

No obstante, los avances en el disefio del MOREQ) y del modelo de metadatos representan una oportunidad
para estructurar una estrategia gradual de interoperabilidad documental.
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Conclusion general del Componente Tecnologico

Luego de la evaluacion realizada, la Oficina de Control Interno identifica que la entidad presenta debilidades
estructurales en la incorporaciéon de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones al desarrollo de la
gestién documental y la administracién de archivos.

Actualmente, la Secretarfa no cuenta con un Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos (SGDE) que
permita la implementacién del expediente electronico, elemento esencial para la articulacion de los distintos
sistemas y la preservacion digital institucional.

Si bien se evidencian avances significativos en la construccién del MOREQ) y del Modelo de Metadatos, estos
alin no se encuentran formalizados ni codificados en el SIG, lo que limita su aplicabilidad practica.

La producciéon documental de origen electrénico, sumada al uso de sistemas de gestion empresarial y
plataformas transaccionales que soportan tramites y servicios institucionales, demanda el diseflo e
implementacién urgente de un SGDE y de la Tabla de Valoracién Documental (TVD), instrumentos que
garanticen el acceso, seguridad, integridad y trazabilidad de la informacién institucional.

3.24. COMPONENTE CULTURAL
El componente cultural comprende las actividades orientadas a fomentar una cultura archivistica institucional,
basada en la apropiacién, valoracién y uso responsable de la informacién y los documentos como bienes
publicos.
Este componente busca posicionar la gestion documental como parte esencial de la cultura organizacional,
promoviendo la gestién del conocimiento, la preservaciéon del patrimonio documental, la participacion

ciudadana y la proteccién del medio ambiente en el marco del desarrollo sostenible.

A continuacién, se muestra el consolidado de items evaluados y el resultado obtenido en la evaluacién por cada
subcomponente:

Fuente: Elaboracion propia, a partir de la lista de verificacién — OCI 2025.

COMPONENTE CULTURAL
SUBCOMPONENTE items evaluados | Cumplen | No cumplen | Parcialmente
Gestion del Conocimiento 2 0 1
Patrimonio Documental 1 0 0 1
Participacién Ciudadana 4 0 4
Proteccion del Ambiente 1 1 0 0
Total 8 2 0 6
% 100% 25% 0% 75%
(Ver detalle en la matriz de verificacion anexa 1).
e
Codigo Posal 111711 Vigencia: 31 de octubre de 2024 e

Informacion Linea 195 CHS(,) 'HOLAZ 91319
www.gobiernobogota.gov.co Pagina 32 de 48



w*

SECRETARIA DE INFORME DE AUDITORIA

*
BOGOT/\ | cosiernO

Subcomponente gestion del Conocimiento

Este subcomponente comprende las actividades relacionadas con la identificacién, capitalizaciéon y
aprovechamiento de la informacién y documentacién institucional, orientadas a la generacién de valor,
innovacién y productividad, mediante estrategias de memoria institucional, sistematizacién de experiencias y
gestioén de contenidos.

Evidencias y analisis

Durante la evaluacién se evidencié que la entidad, en términos de gestién del conocimiento y memoria
institucional, presenta articulaciéon conceptual con la gestion documental, al considerar la informacién y los
documentos como insumo esencial para la toma de decisiones y la transparencia institucional.
Sin embargo, se identifican las siguientes situaciones:

e Deficiencias en la trazabilidad y acceso a la informacién electrénica, debido a que parte de la
documentacién relevante de la gestién 2025 se encuentra almacenada en repositorios no institucionales
(carpetas personales en OneDrive o SharePoint de dependencias), lo que afecta la sistematizacién del
conocimiento organizacional.

e No se evidencian estrategias institucionales consolidadas de gestién del conocimiento ni programas de
memoria oral o de sistematizacién de experiencias que fortalezcan la preservacién y difusién de los
aprendizajes institucionales.

e Tampoco existen indicadores ni mecanismos de medicién del aprovechamiento de la informacién como
activo organizacional, lo que limita la capacidad de transformar la informacién archivistica en

conocimiento institucional util.

Conclusién del subcomponente

El subcomponente Gestién del Conocimiento se califica como parcialmente cumplido. Aunque existe una
articulacién conceptual con la gestién documental, se requiere fortalecer la gestion de contenidos institucionales,
promover repositorios unificados y establecer estrategias formales de memoria organizacional.

Subcomponente Patrimonio Documental

Este subcomponente comprende las acciones destinadas a proteger, conservar y difundir los fondos
documentales de valor histérico, cientifico y cultural, garantizando su acceso y preservacién como parte del
patrimonio publico.

Evidencias y analisis
e Ia entidad cuenta con documentacién acumulada desde 1926 a 2006, actualmente bajo custodia del
Grupo de Gestioén del Patrimonio Documental, sin embargo, se encuentra en proceso de intervencion
y no cuenta con inventario completo ni valoracion finalizada.
e No se evidencian acciones de divulgacién, consulta publica o puesta en valor del patrimonio
documental institucional.
e Tampoco se cuenta con un registro o politica especifica de conservacion patrimonial, que articule el

trabajo del archivo histérico con el area de comunicaciones o cultura ciudadana.
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Conclusion del subcomponente

El subcomponente Patrimonio Documental se considera patrcialmente cumplido, dado que la entidad conserva
documentacién histérica relevante, pero carece de estrategias sistematicas de conservacion, digitalizaciéon y
divulgacién del patrimonio documental.

e Completar la intervencion y valoracién del fondo acumulado, priorizando los documentos con valor
historico.

e Diseflar un programa de divulgacion y consulta del patrimonio documental, articulado con el Sistema
Distrital de Archivos y el Archivo de Bogota.

Subcomponente participacion Ciudadana

Este subcomponente busca fomentar la interaccién entre la ciudadania y el acervo documental institucional,
facilitando el acceso a la informacién publica y promoviendo la apropiacién social del patrimonio documental.

Evidencias y analisis
e La Secretarfa Distrital de Gobierno dispone de mecanismos de acceso a la informacién publica en
cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 (Portal de Transparencia, Bogota Te Escucha, SECOP II); sin
embargo, no existen estrategias especificas de participacién ciudadana en torno a la gestiéon documental.
e No se evidencian espacios, campafias o actividades de sensibilizacién orientadas a promover la cultura
archivistica y la memoria institucional entre servidores publicos o la ciudadania.
e Lainteraccién con los ciudadanos se limita al cumplimiento normativo de publicacién de informacién,

sin mecanismos de retroalimentacion o cocreacidn sobre el valor social de los archivos.

Conclusién del subcomponente

El subcomponente Participacién Ciudadana se califica como parcialmente cumplido. Se recomienda desarrollar
estrategias de participacién orientadas a visibilizar la gestién documental como bien publico, mediante jornadas
de sensibilizacién, difusién del patrimonio y capacitacién sobre el acceso a la informacién y la transparencia
activa.

Subcomponente Proteccion del Ambiente

Este subcomponente comprende las actividades encaminadas a promover la conciencia ambiental y la cultura
ecologica dentro de la gestion documental institucional, fomentando practicas sostenibles que reduzcan el
impacto ambiental derivado del uso de insumos fisicos, el almacenamiento y la disposicién final de documentos.

Asimismo, busca integrar las acciones archivisticas con los lineamientos del Programa Institucional de Gestién
Ambiental (PIGA) y los principios de sostenibilidad establecidos en el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestién (MIPG).
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Evidencias y analisis

Durante la evaluacion, la Oficina de Control Interno evidencié que la Secretatia Distrital de Gobierno ha
avanzado en la implementacién de estrategias que promueven la cultura ambiental desde el ambito de la gestion
documental, destacando los siguientes aspectos:

e a entidad ha incorporado la Politica de Cero Papel en sus practicas institucionales, promoviendo el
uso de medios digitales y la reduccién del consumo de papel, en atrticulacioén con los lineamientos del
PIGA.

e Se encuentra formalizado un instructivo para la eliminacién de documentos de apoyo, el cual establece
criterios técnicos para la disposicion segura de documentos prescindibles, evitando la acumulacién
innecesaria de informacién y contribuyendo a la sostenibilidad ambiental.

e  EIPIGA ha acompafiado la ejecucién de estrategias que promueven la eficiencia en el uso de recursos,

la reduccién de residuos y la sensibilizacién ambiental entre los servidores publicos.
Sin embargo, la OCI identificé las siguientes oportunidades de mejora:

e la generacién creciente de documentos de origen electrénico, sumada a la ausencia de un Sistema de
Gestiéon de Documentos Electrénicos (SGDE), limita la conservaciéon adecuada, la trazabilidad y el
acceso a la informacién institucional, generando riesgos en la preservaciéon de la memoria institucional
digital.

e la entidad custodia un fondo documental acumulado de alto valor histérico, por lo que resulta
necesario ampliar la Tabla de Valoracién Documental (TVD), con el fin de determinar y conservar los
documentos de caricter patrimonial e histérico.

e Dadas las funciones misionales de la Secretatia, se recomienda priorizar la identificacion y clasificacién
de documentos asociados a derechos humanos, convivencia y patticipacién ciudadana, asegurando su
disposicién y conservacién conforme a la normatividad archivistica vigente (Ley 594 de 2000, Acuerdo
001 de 2024 del AGN).

e Aunque existen avances en la articulacién entre la gestion documental y el sistema ambiental, aun no se

evidencian indicadores de desempefio ambiental especificos para el proceso de gestion documental.
Conclusién del subcomponente

El subcomponente Protecciéon del Ambiente se califica como cumplido, en virtud de los esfuerzos
institucionales para consolidar una cultura ambiental mediante la politica Cero Papel, el acompafiamiento del
PIGA y la adopcién de medidas sostenibles en el manejo documental.

No obstante, se identifican retos asociados a la conservacion digital, la valoracién documental y la preservacion
del patrimonio institucional, que requieren acciones conjuntas entre la Direccién Administrativa, la DTI y la
Oficina de Control Interno.
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Conclusion general del Componente Cultural

La evaluacion del componente cultural permite evidenciar que la Secretarfa Distrital de Gobierno reconoce la
gestién documental como un eje estratégico para la generacion de conocimiento, la memoria institucional y la
transparencia administrativa.

Durante la vigencia 2025, se observan avances en la incorporacion de practicas ambientales sostenibles (como
la politica Cero Papel y la eliminacion responsable de documentos de apoyo) y en la articulacién con el PIGA,
que reflejan el compromiso institucional con la eficiencia ecolégica y la sostenibilidad de los procesos.

No obstante, persisten debilidades estructurales en la consolidacién de una cultura archivistica integral,
especialmente en lo relacionado con la apropiaciéon del conocimiento, la accesibilidad de la informacion y la
preservacién del patrimonio documental.

La ausencia de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos (SGDE) limita la trazabilidad y el acceso a
la produccién documental electrénica, afectando la gestién del conocimiento y la construccién de memoria
institucional.

Asimismo, la entidad debe fortalecer los mecanismos de valoraciéon y conservacion del fondo acumulado
histérico, asegurando la proteccién de los documentos de caracter patrimonial y aquellos vinculados con la
garantia de derechos humanos, conforme a los lineamientos del AGN.

En sintesis, el componente cultural evidencia un avance conceptual importante, pero requiere un fortalecimiento
operativo y transversal que involucre a todas las dependencias de la entidad en la promocién de la cultura
archivistica, la sostenibilidad ambiental y la apropiacién social de la informacién publica.

El reto institucional consiste en consolidar la gestion documental como parte del ADN organizacional,

integrandola con los valores de transparencia, sostenibilidad, innovacién y memoria histérica que orientan la
misién de la Secretaria Distrital de Gobierno.

IV. GESTION DE RIESGOS.

En este item se analizaran los riesgos asociados al proceso auditado validando la efectividad los
controles de la siguiente manera:
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Se procedio a realizar seguimiento a la gestion del riesgo, en lo que se relaciona con esta auditoria, identificando el(los) (s) riesgo(s) asociado(s),
cuya evaluacion por parte de esta Oficina, se refleja en el siguiente cuadro:

RIESGOS Y CONTROLES ASOCIADOS AL PROCESO/ACTIVIDAD AUDITADO(A)

EVALUACION DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

Plan de accion Plan de
No. . g h BBy .
Descripcion , Riesgo vigente Materializacion mejora .
Proceso de . Causa raiz Controles ; : : : Observaciones
riesoo del riesgo residual | relacionado con el del riesgo Registro
g riesgo residual MIMEC
. . . De acuerdo a lo
El profesional designado por el Director . .
. . ; . evidenciado, no se
Administrativo identifica las necesidades y
S . reporta
los requerimientos de gestion documental e
L . materializacién  del
de la SDG, se realizaran durante el primer . .
No  sel . . . riesgo, sin embargo,
- . . trimestre de cada vigencia, a fin de evaluar -
Posibilidad identifican a . . L en atencion a los
. la pertinencia de actualizacién de los
de afectacion | iempo  las | . o . resultados de la
. ' . instrumentos archivisticos de la entidad, o
reputacional | modificacion . S auditoria, se
considerando los siguientes elementos: . .
por lafes de los . . . identifica que el
. recomendaciones, acciones de mejora, |
inoportuna documentos - . control no  estd
N . requerimientos y necesidades en aspectos . .
i actualizacién | producidos . . e siendo efectivo, ya
Gestiéon  del d ) . 1 administrativos, archivisticos, it
. . e os | po os L . ue existen
Patrimonio 1 . P conservacion, infraestructura y tecnologia; | 14% NO NO NO 4
instrumentos | diferentes . N o instrumentos como
Documental S asi, como la validacién del cumplimiento
archivisticos | procesos y/o . . . L la. TRD que se
. normativo, identificacién de aspectos
en que se | dependencias . . encuentran
criticos, debilidades, fortalezas, .
soporta el|de la SDG vy . X desactualizados.
’ | oportunidades y amenazas de la entidad
proceso no se R -
. entorno al cumplimiento de la funcién
documental | actualizan los o . . Control con
. . archivistica. En caso de identificar otras .. .
enla entidad | instrumentos . - . efectividad  baja,
N necesidades o requerimientos se elaborara
archivisticos - ) dado que no
un plan de accién otientado a la . . .
o . garantiza la vigencia
actualizacién de los mismos cuando sea . Lo
. . ) ni la aplicabilidad de
necesario. Como evidencia de estas .
. . . - los instrumentos
acciones queda una evidencia de reunién. e
archivisticos.
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y su consulta.

documental.

A pesar, de que no
se reporta
materializacion, de
acuerdo con lo
evidenciado en las

visitas a las
dependencias,  se
evidencio que existe
produccién

documental fisica y
digital que no se
encuentra registrada

en los FUID.

Probabilidad El referente documental de cada El control no se esta

de afectacién dependencia anualmente actualiza el ¢jecutando, de

reputacional inventario documental en concordancia acuerdo con lo

por la Inventarios | €™ la TRD aprobada para garantizar la definido en la

. Y ., .

dificultad documentales adecuada conservacion y consulta. En caso matriz.

u . . . . .
para o de no realizar el inventario en forma Se evidencian
. ue o .

garantizar de 4 adecuada y oportuna el jefe de la controles formales
2 .| corresponden S . . 42% NO NO NO bacié d

forma precisa la verdader dependencia corroborard el cumplimiento (aprobacion e

a la verdadera . L ”
la roduccion del diligenciamiento del formato FUID politicas y planes),
. u . . ;
recuperacioén goc mental GDI-GPD-F001. Como evidencia de la pero sin
u . o, . . .

y el acceso a ¢jecucion del control quedan: el inventario mecanismos de

la documental de la dependencia, evidencias seguimiento ni

informacién de reunién e informes del referente trazabilidad.

No existen espacios
definidos en el
Comité de Gestién y
Desempefio  para
evaluar  resultados

del MGDA.
Control con
efectividad

limitada, requiere
fortalecerse
mediante la
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inclusion de
indicadotes y metas
en los instrumentos
de planeacién
institucional.

El Profesional designado de la Direccién
administrativa realiza y/o actualiza, cada
dos vigencias, el diagnéstico de los
factores de deterioro biolégico y fisico
quimico en las diferentes fases del ciclo

respectiva aprobacién al inicio de cada
vigencia, en caso de no contar con los
correctivos para la conservaciéon de la
documentacién  serd  informado en
sesiones del Comité con el fin de que se
tomen las medidas requeridas , como

Se evidencia en el
ultimo  monitoreo
realizado por la
OAP, que se
requirié aportar los

Insuficienci vital del documento y de estado de respectivos
Posibilidad ensu “e cala conservaciéon de la  documentacion, soportes.
de afectacion | anlicacion de diligenciando el formato de Evaluacién de
cenutacional pntr ) condiciones locativas, cédigo GDI-GPD-
pi)pru acto ad ;Zranct)i(:nqulz FO006 y el Formato de Diagnéstico Existen medidas
3 biodeterioro | integridad del | Documental, cédigo GDI-GPD-FOOT, al {1 NO NO NO paliadvas (uso  de
del patrimonio igual que elaborar o actualizar el Plan de SharePoint  como
Atrimonio documental Conservaciéon Documental conforme a lo repositorio
S mental | d F ntidad establecido en el acuerdo 006 de 2014 del temporal), pero sin
doiu e;.l da d fre ta ¢ al AGN, el cual debe ser presentado ante el lineamientos de
¢ fa cntida bifilzterioroa comité definido por la SDG para su control de acceso ni

copias certificadas.

No se cuenta con
una Tabla de
Control de Acceso
(TCA) ni con
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evidencia de la ejecucién del control

procedimientos que

quedan los documentos realizados y aseguren la

aprobados en comité. integridad y
disponibilidad de los
documentos
electrénicos.
Control con
efectividad  baja,
requiere  acciones
estructurales de
tecnologia y
seguridad  de la
informacion.

El profesional ambiental, anualmente
desatrrolla jornadas de socializacién para la
Implementaciéon de las  actividades

Se cuenta con un

establecidas en las instrucciones de gestién Plan de

- integral de residuos aprovechables y no Conservaciéon y un
Debilidad en | 8" 108 4P Sy y

aprovechables, asi como el Procedimiento Plan de

la  ejecucion

de Disposicién de Documentos a los

tipo de residuos. En caso de no cumplir
con la implementacién de las actividades
informara al lider del proceso a fin de que

Preservacién Digital

Posibilidad de . S
. . responsables de la manipulacién de este a Largo Plazo, pero
de afectacién | seguimiento . . .
. . tipo de residuos. En caso de no desarrollar no se realiza
ambiental por [ al tratamiento . e .
- las jornadas de socializacién programadas seguimiento a  su
la gestion [ y/o . . ) o
. ‘. C el  profesional  ambiental  debera ejecucion.No se han
inadecuada disposicién .
. reprogramarlas y  reportatlas, como implementado
de residuos | final delos evidencia de la ¢jecucién del control queda medidas de
o . % u u
4 sélidos residuos . jecuctor , 4 12%/8% | NO NO NO .,
el registro de socializacion. conservacion
aprovechable | generados en . .
preventiva ni  de
s, el desarrollo | . . . L
. El profesional ambiental, anualmente ptiotizacién del
provenientes | de las . . . . o
. realiza inspecciones ambientales acervo  histérico.
de actividades . : S
L verificando la implementacién de las
eliminacién [ del  proceso . .
- actividades establecidas en las
documental. | de gestién del | . . IR
trimoni instrucciones de gestiéon integral de Control con
attimonio .
P residuos aprovechables y no efectividad baja a
documental. habl de 1 - ‘
aprovechables, por parte e los media, requiere
responsables de la manipulacién de este fortalecimiento

técnico y financiero
para garantizar la
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se tomen las medidas del caso. Como
evidencia de la ejecucién del control queda
el formato de inspeccién ambiental
realizada y las comunicaciones oficiales.

preservacion fisica y
digital.

Posibilidad
de afectacion
reputacional
Pérdida o
deterioro  de
documentos
por el manejo
de
expedientes
fuera de las
instalaciones

de la SDG

incumplimien
to a los
lineamientos
establecidos
en el
procedimient
o aplicable del
sistema de
gestion

El referente documental designado por el
jefe de cada dependencia, debera
diligenciar el formato GDI-GPD-F018
cada vez que se solicite el retiro de
expedientes o documentos, registrando la
informacién que éste contiene, igualmente
al momento de su reintegro debera
verificar la integridad documental del
expediente entregado; en caso de que se
presente alguna novedad se debera
informar al jefe de la dependencia y este
tomara las medidas necesarias; en este caso
quedara como evidencia del control el
formato diligenciado. En lo que respecta a
la manipulaciéon de los expedientes que se
soliciten para retirar de la entidad, se
deberan tomar medidas de bioseguridad
tanto para su retiro como para su retorno,
tales como que el expediente se conserve
en bolsas plasticas y que quienes reciben y
entreguen usen los elementos de
proteccién personal requeridos tales como
tapabocas y guantes con el fin de evitar la
contaminacién de los expedientes y/o
documentos y por ende de quienes los
manipulen. Finalmente, en caso de pérdida
o deterioro del expediente y /o
documentos, se deberd consultar el
instructivo  para la  pérdida y
reconstruccion de los mismos GDI-GPD-
INO12

36%

NO

NO

NO

De acuerdo con lo
evidenciado en la
gjecucion  de la
auditoria, se observa
que se presentan
debilidad en el

seguimiento al
tramite de
préstamos de
expedientes,  toda
vez que, se

evidencian registros,
donde no se han
cumplido  tiempos
de devolucién y no
se han realizado las

respectivas
solicitudes de
devolucion

definidas en el
procedimiento.

Se han adelantado
capacitaciones y
estrategias de
sensibilizacién, pero
sin cobertura total ni
evaluacion de
impacto.

No existe una
politica de cultura
archivistica

formalizada ni
seguimiento a los
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referentes
documentales.
Control con
efectividad media,
requiere
continuidad en las
capacitaciones y

formalizacion de la
estrategia de cultura
archivistica
institucional.

La evaluacién realizada por la Oficina de Control Interno evidencia que los controles establecidos para la gestion documental resultan
insuficientes para mitigar los riesgos criticos asociados al cumplimiento del MGDA y la preservacién de la informacién institucional.

Aunque existen avances normativos y procedimentales, la ausencia de mecanismos de seguimiento, actualizacion y articulacién tecnoldgica
reduce la efectividad global del sistema de control.

En consecuencia, la OCI determina que el nivel de efectividad de los controles del proceso de Gestiéon Documental es BAJO, y recomienda:

e Implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos (SGDEA).

e Actualizar los instrumentos archivisticos y asegurar su seguimiento.
e Incluir indicadores de efectividad en el PGD y el PINAR.

e TFortalecer la cultura archivistica y los mecanismos de control tecnoldgico y de acceso
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V. HALLAZGOS

Una vez verificados los lineamientos establecidos en el Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos (MGDA) y la normatividad aplicable al proceso de gestion documental, la Oficina de Control Interno
(OCI) identificé cuatro (4) hallazgos, correspondientes a incumplimientos patciales o totales frente a los
lineamientos evaluados, que se detallan a continuacion:

Hallazgo No. 1 — No conformidad por falta de actualizacion de la Politica de Gestion Documental -
Direcciéon Administrativa

Condicion: Se evidencié que la entidad no ha realizado la actualizacién de la Politica de Gestién Documental,
componente esencial del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

La politica vigente fue aprobada en el afio 2018 y no ha sido revisada ni ajustada conforme a los cambios
normativos, tecnolégicos y organizacionales ocurridos en los dltimos afios, incumpliendo los lineamientos del
Archivo General de la Nacién (AGN).

Criterio:

e El MGDA establece que las entidades deben realizar acciones de mejora continua que se reflejen en la
actualizacién de la Politica de Gestién Documental.
e Acuerdo 001 de 2024 del AGN, Anexo 2: Lineamientos generales para la formulacién de la politica

institucional de gestién documental.

Causa:
e Inexistencia de un procedimiento institucional para la revisién y actualizacién periddica de la politica.

e Ausencia de seguimiento a la implementacién y cumplimiento de la politica.

e Falta de asignacion de responsables y cronograma de actualizacion.

Consecuencia:

La falta de actualizacién de la Politica de Gestién Documental puede generar incongruencias con la normativa
vigente, afectando la organizacién, conservacion, acceso y trazabilidad de la informacién institucional, y
exponiendo a la entidad a riesgos de incumplimiento y pérdida de transparencia administrativa.

Hallazgo No. 2 — No conformidad por incumplimiento normativo en la actualizacion del Programa
de Gestion Documental (PGD) - Direccion Administrativa

Condicioén: El Programa de Gestién Documental (PGD) de la entidad se encuentra vencido desde el afio 2018,
sin evidencia de elaboracién, aprobacién ni ejecucion de un nuevo programa vigente.

El documento actual contempla metas 2018—2022, por lo cual no corresponde a la realidad institucional ni a las
necesidades actuales (vigencia 2025).

Adicionalmente, no se han aprobado los programas especificos exigidos por la normativa:

e Programa de Gestiéon de Documentos Electrénicos,
e Programa de Documentos Vitales o Esenciales,
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e DPrograma de Reprografia,
e DPrograma para la Gestién de Documentos Especiales,
e Plan Institucional de Capacitacion en Gestion Documental,
e Programa de Auditoria y Control en Gestién Documental.
Criterio:
e Acuerdo 001 de 2024 del AGN, Art. 1.2.4: Obligatoriedad de formular, actualizar e implementar el
PGD con sus programas especificos.
e Decreto 1080 de 2015, Articulos 2.8.2.5.10 al 2.8.2.5.12: Obligatoriedad, aprobacién y publicacion del
PGD
Causa:
e Talta de planeacién y seguimiento por parte de la Direccién Administrativa.
e Ausencia de asignacién de responsabilidades y cronogramas de actualizacion.
e Débil articulacion entre la gestion documental y la planeacién institucional.
Consecuencia:
La no actualizaciéon del PGD vy la falta de sus programas especificos genera:

e Incumplimiento normativo frente al AGN y el Decreto 1080 de 2015.

e Desarticulacién entre la gestién documental y los procesos estratégicos y misionales.

e Riesgos de pérdida, duplicidad o dispersiéon de informacién, afectando la disponibilidad, integridad y
conservacion documental.

Hallazgo No. 3 — Incumplimiento en la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental (TRD)
- Direccion Administrativa.

Condiciéon: La TRD vigente no ha sido actualizada conforme a la nueva estructura organizacional definida
mediante Decreto 051 de 2023, ni refleja la produccién documental actual, en especial la de origen electrénico.

Se identificaron solicitudes de actualizacién elevadas por las dependencias sin respuesta formal, lo que demuestra
ausencia de gestion del proceso.

Criterio:

e Acuerdo 001 de 2024 del AGN, Articulos 5.1.4.1 y 5.1.4.2: Las TRD deben actualizarse ante cambios
en la estructura organica, creaciéon de nuevas dependencias o transformacion de tipos documentales,
dentro de los seis (6) meses siguientes al hecho generador.

Causa:

e Falta de planeacién y seguimiento para garantizar la actualizacién oportuna del instrumento
archivistico.

e Débil coordinacion entre los productores documentales y la dependencia responsable del proceso
archivistico.

Consecuencia: La falta de actualizacién de la TRD conlleva:

e Incumplimiento normativo ante el AGN.
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e Desorganizacion documental y pérdida de control sobre la informacion institucional.
e Incremento del volumen documental sin criterios técnicos de eliminacién o conservacion.
e Riesgo de pérdida de trazabilidad y afectacion a la transparencia institucional.

Hallazgo No. 4 — Incumplimiento de los procedimientos internos del proceso de Gestion Documental
— Todas las dependencias auditadas.

Condicion: Durante las visitas de auditoria a cinco (5) dependencias de la SDG, se evidenci6 incumplimiento
sistematico de los procedimientos internos aprobados en el Sistema Integrado de Gestién (SIG), especialmente

en las fases de produccion, organizacion, préstamo, consulta y devolucién documental:

e No aplicacién de formatos normalizados ni control de versiones.

Expedientes sin clasificacién segun TRD y sin foliacién.
FUID e inventarios documentales desactualizados o inexistentes.

Deficiencias en los registros de préstamo y devolucién.

e Documentacién almacenada en repositorios no institucionales (OneDrive, SharePoint sin control
archivistico).
Criterio:
e Procedimientos del Sistema Integrado de Gestién, de cumplimiento obligatorio:

e GDI-GPD-P003 Producciéon Documental
e  GDI-GPD-P005 Organizacién Documental
e  GDI-GPD-P010 Consulta, Préstamo y Devolucién de Documentos

e  GDI-GPD-M002 Manejo de Documentos Digitales y Electréonicos en el Repositorio SharePoint
Causa:

e Falta de seguimiento y control por parte de los responsables de archivo.
e Insuficiente capacitacién sobre los procedimientos internos.

Débil cultura organizacional en torno a la funcién archivistica.
e Ausencia de auditorias internas peridédicas especificas al proceso.
e Recursos insuficientes para la intervencion archivistica.
Consecuencia: El incumplimiento de los procedimientos internos genera:

e Riesgo de pérdida o deterioro documental.

e Falta de trazabilidad e ineficiencia en la gestién de informacién.

e Incumplimiento normativo frente al AGN y al MGDA.

e Debilitamiento del control interno y de la rendicién de cuentas institucional.

VI PRESENTACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

La labor fundamental de la Oficina de Control Interno de la Secretaria Distrital de Gobierno, es
encaminar a las dependencias auditadas hacia la mejora continua de sus procesos y procedimientos con
el disefio de acciones para este proposito; por lo anterior y a partir de los resultados presentados en este
informe, cada drea de gestién auditada deberd elaborar y presentar un plan de mejoramiento que permita
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subsanar las causas de los hallazgos y atender las recomendaciones en un plazo no mayor a 15 (quince)
dias calendario, contados a partir de la notificacién de las NO CONFORMIDADES o HALLAZGOS
en el aplicativo Mi Mejora Continua — MIMEC, cuya publicacion se encontrara en la pagina web de la
Secretarfa distrital de Gobierno. Para la elaboracién y presentacion de dicho plan se deben tener en
cuenta los lineamientos establecidos por la Oficina Asesora de Planeacion, en el -GCN-M002 manual
para la gestion de planes de mejoramiento-, publicado en el Sistema Integrado de Gestion;
particularmente la politica de operaciéon que indica “Los planes de accidn deben ser formulados en su totalidad
en un plazo mdximo de 15 dias calendario contados a partir de la notificacion por medio del aplicativo.”

VII. CONCLUSIONES

Producto del desarrollo de la auditorfa, la Oficina de Control Interno evidencid, de manera general,
debilidades significativas en el cumplimiento de los lineamientos definidos en el Modelo de Gestién
Documental y Administracién de Archivos (MGDA), en el marco de la implementacién de la politica
de gestién documental de la Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG)

e La evaluacién permitié identificar que la entidad no cuenta con un sistema de planeacion,
seguimiento y evaluacién consolidado que garantice la actualizacién y operatividad de los
instrumentos archivisticos esenciales (Politica, PGD, TRD, PINAR y Planes de Preservacion)

e Los principales instrumentos que orientan la funcién archivistica se encuentran desactualizados, lo
que genera una desarticulacién entre la gestién documental y el direccionamiento estratégico
institucional.

e No se evidencian alertas, reportes o instancias formales que realicen seguimiento continuo al
proceso.

e i bien la entidad ha desarrollado esfuerzos para definir manuales, instructivos, procedimientos,
formatos y herramientas de control, se observa una baja implementacién practica, detrivada de la
limitada apropiacién de los lineamientos por parte de los productores documentales y del
insuficiente seguimiento por las areas responsables.

e Laausencia de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos (SGDE) constituye uno de los
principales factores de riesgo. La SDG produce actualmente grandes volimenes de informacién en
medios electrénicos, que no surten procesos formales de clasificacién, ordenacion, conservacion ni
disposicion final. Esta situacién compromete la trazabilidad, integridad, seguridad y disponibilidad
de la informacién institucional, generando vulnerabilidades frente a la transparencia, la proteccion
de datos y la memoria institucional.

e En materia de recursos, se identificé que la entidad carece de talento humano suficiente y
especializado para cubrir las diferentes fases de la gestion documental, asi como de la infraestructura
tecnologica necesatia para implementar un SGDE o garantizar la gestién adecuada de documentos
electronicos.

e Aunque dispone de infraestructura fisica, no se realiza seguimiento a la capacidad instalada ni
control sobre las condiciones de almacenamiento, lo que podria afectar la conservacion del acervo
documental.

e Se evidenci6 también una débil articulacion entre las areas de Gestion Documental, Tecnologias de
la Informaciéon y Planeacién, especialmente en lo referente a la planeacion estratégica, el
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seguimiento a metas del MGDA y la integracién de herramientas tecnologicas para la
administracién de archivos.

En sintesis, el proceso de gestién documental en la SDG se encuentra en una etapa intermedia de
madurez, con avances en la formalizacién normativa, pero con baja efectividad en la implementacién
operativa y tecnoldgica. Esta situacion requiere la adopcion urgente de acciones correctivas que
fortalezcan la sostenibilidad del sistema archivistico institucional, su articulacién con el MIPG y su
alineacién con los estandares del AGN.

VIII. RECOMENDACIONES

En el marco del rol evaluador y de acompafiamiento preventivo, la Oficina de Control Interno formula las
siguientes recomendaciones orientadas a fortalecer la implementacién de la Politica de Gestion Documental y
el cumplimiento del MGDA:

1. Actualizar los instrumentos archivisticos (Politica, PGD, TRD, PINAR, DIAR, Planes de
Preservacién y Conservacion), asegurando su armonizacién con la estructura vigente, los lineamientos
del AGN y las necesidades actuales de la entidad.

2. Definir un procedimiento formal para la revision periddica de los instrumentos archivisticos,
estableciendo responsables, cronogramas y reportes de seguimiento ante el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

3. Implementar estrategias de apropiacion y cumplimiento para que las dependencias productoras y
custodias de archivo apliquen de manera uniforme los manuales, procedimientos e instructivos
institucionales, reduciendo los riesgos de pérdida, duplicidad o deterioro documental.

4. Actualizar el Diagnéstico Integral de Archivo (DIAR) para determinar las brechas actuales en
materia de recursos fisicos, tecnolégicos, financieros y humanos, y planear la adquisicién de materiales,
equipos y adecuaciones necesarias.

5. Fortalecer la planeacion y el seguimiento de la funcién archivistica, realizando reportes
periédicos de avance de los planes y programas ante las instancias estratégicas de la entidad,
identificando limitaciones y definiendo medidas correctivas.

6. Fomentar la cultura de responsabilidad compartida en la administracién documental, revisando y
ajustando los formatos de control de retiro y paz y salvo de servidores y contratistas, con criterios
verificables sobre la entrega efectiva de documentacion.

7. Priorizar la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos (SGDE),
articulado con el SIG y los sistemas transaccionales institucionales, para garantizar la trazabilidad,
seguridad e interoperabilidad de la informacion.

8. Consolidar un inventario documental integral (fisico y electrénico) que sirva de base para la
planeacién de la funcién archivistica y la gestion de transferencias primarias y secundarias.

9. Fortalecer la articulacion interdependencias (Direccion Administrativa, DTI, Planeacién, Talento
Humano) para integrar la gestion documental con la estrategia digital, la seguridad de la informacién y

el MIPG.
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10. Atender las observaciones del Archivo Distrital contenidas en el informe de seguimiento de agosto
de 2024, incorporando sus recomendaciones en el Plan de Mejoramiento derivado de la presente
auditorfa.

11. Articular los resultados del FURAG 2024 con los hallazgos y recomendaciones de este informe, para
identificar oportunidades de mejora comunes y acciones conjuntas de fortalecimiento institucional.

12. Actualizar la matriz de riesgos del proceso de gestion documental, incorporando las nuevas
condiciones derivadas del manejo de documentos electronicos, la interoperabilidad y los riesgos
asociados a la proteccion de datos personales.

13. A las dependencias visitadas, se recomienda adoptar medidas inmediatas para la implementaciéon
efectiva de los procedimientos internos de gestion documental, reportando las alertas y acciones
correctivas a la Direccién Administrativa

El fortalecimiento del proceso de gestién documental requiere una visién integral y sostenida, que combine la
actualizacion normativa, el fortalecimiento tecnoldgico y la apropiacion cultural.

Solo asi la Secretarfa Distrital de Gobierno podrd consolidar una gestién documental eficiente, segura,
transparente y alineada con los principios del MIPG y los estandares del AGN, contribuyendo a la preservacion
de la memoria institucional y a la toma de decisiones basada en informacién confiable.

(ORIGINAL FIRMADO)
Nombre y firma del del Nombre y firma del jefe
[Equipo Auditor de Control Interno

IAndres Batista Orjuela
Profesional Lider de Auditoria
Lady Johanna Medina Murillo
Jefe Ofician de Control Interno

Rocio Alejandra Vergara Angel

IApoyo de Auditoria

Fecha elaboracién: 23/10/2025 Fecha aprobacion: 31/10/2025
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ANEXO 2
CUESTIONARIOS DE VERIFICACION VISITAS
AUDITORIA AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO
OFICINA DE CONTROL INTERNO

DEL 9 AL 21 DE OCTUBRE DE 2025



CUESTIONARIO DE VERIFICACION VISITA

AUDITORIA AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO

Dependencia:

Alcaldia Local de Chapinero Fecha de Visita: 09 de octubre de 2025

Quien atiende
la visita

Dina Owalle- Lider Archivo ALCH Auditor Lider: Andrés Batista

Apoyo de Auditoria: Rocio Vergara

1. La primera parte de la verificacion consiste en analizar la debida aplicacién del procedimiento GDI-GPD-P003
Produccién Documental, se verificara la adecuada produccién documental en la dependencia, se indagara a la
dependencia auditada sobre los tipos de documentos que produce, se tomara de manera aleatoria de acuerdo con lo
informado por la dependencia tipos documentales que se produzca.

Procedimiento | Preguntas de Observacion OCI

SDG auditoria

GDI-GPD- Identificacién tipo Los funcionarios identifican los tipos documentales que producen de
P003 documental acuerdo con las funciones por areas.

Produccion ¢Qué tipo de

Documental documento se

elaboran en la
dependencia?

La dependencia
identifica si el
documento cuenta
con un formato
definido en la entidad

e En el area de Gestion Policiva Juridica para la Serie Derechos de
peticion, el funcionario identifica el formato de oficio en MATIZ

Fuente: evidencia visita AGP] ALCH

e En el area de almacén para las actas de comité de inventatios, no se
identifica el formato para elaboracion de actas se utiliza formato
acta de reunion.

Fuente: evidencia visita Almacén ALCH

¢Se descarga la version
actual del formato
desde el mapa de
procesos?

e DPara el formato oficio el funcionario descarga la tltima version
disponible en matiz.

e No se conoce el formato disponible en matriz para actas de
comités




¢Se siguen las
instrucciones de
diligenciamiento del
formato (si aplica)?

e No se siguen las instrucciones de diligenciamiento, se observa
modificacién al formato de oficio, se eliminan campos, se cambi6
tipo de letra.

Fuente: evidencia visita AGP] ALCH
A S A

Bocom | Tt

Fuente: evidencia visita AGP] ALCH

Revisién: ¢Se verifica
que el documento
cumpla con los
formatos aplicables y
lineamientos vigentes?

Se evidencia revision via cotreo electronico, donde se devuelven de manera
reiterada documentos por modificacién en los formatos, uso de formatos
correspondientes a otras dependencias.

e

Fuente: evidencia visita AGP] ALCH

¢Se tirman los
documentos por el
lider de proceso o jefe
de dependencia?

Los documentos estan firmados por el alcalde Local y el profesional 222-24.
Para el caso de la firma del alcalde Local de evidencia que el documento no

cuenta con firma digital certificada.
““‘ax...,,h_. RS
s !

Fuente: evidencia visita AGP] ALCH




Fuente: evidencia visita Despacho ALCH

2. En la segunda parte de la verificacion la aplicacién de los procedimientos GDI-GPD-P005 Procedimiento de
Organizaciéon Documental GDI-GPD-M002 Manejo de documentos digitales y electronicos de 1a SDG en el
repositorio SharePoint; para esto se aplicaran las siguientes preguntas:

GDI-GPD-
P005
Procedimiento
de
Organizacion
Documental
GDI-GPD-
MO002

Manejo de
documentos
digitales y
electrénicos de
la SDG en el
repositorio
SharePoint

En la dependencia e En el area de archivo el referente documental y su equipo
quien se encarga de designado.
organizar y custodiar e Daralas demds areas se designan auxiliares administrativos, sin
los documentos embargo, los mismo no se encargan de la creacién de expedientes,
producidos se identifica que, en series como Derechos de Peticién, el
profesional hace entrega documental al finalizar su gestion sin
clasificar.
e En el area de archivo se aplica la TRD para la organizacién
La dependencia documental
conoce y utiliza la e En las areas de la dependencia se presenta dificultad en la
TRD vigente en el identificacién y clasificacién de acuerdo con series y subseries; se
proceso de identifica clasificacién por tramite interno, se compilan informacion
organizacion por funcionatio quien al finalizar la gestién entrega carpetas al
documental auxiliar de la dependencia.
¢Se identifica con la e En el area de archivo se aplica la TRD para la organizacién
TRD a qué serie y documental, del archivo intervenido para transferencia; sin
subserie pertenece el embargo, el archivo inactivo se encuentra en proceso de
documento que se intervencion y clasificaciéon segin TRD.
produce o se recibe? e Las areas de la dependencia presentan dificultad en la clasificacion

de documentos de acuerdo con series y subseries.

¢Se identifica si al
documento
corresponde a un
tramite que ya se
encuentra en curso,
activo o abierto o si es
un tramite nuevor

Se manifiesta que incorporan documentos a los expedientes
existentes, sin embargo, existe carpetas sin clasificacion como las
carpetas entregadas por los funcionarios al finalizar la gestién.

Tramite nuevo- ¢Se
abre nueva carpeta?

Para la serie decretos se abre carpeta en el SharePoint del SDG y se
carga el documento producido.




Fuente: evidencia visita Despacho ALCH

e Parala serie derechos de peticién no se abre carpeta o expediente
por tramite, los funcionarios realizan compilacion de oficios
tramitados y se entregan al finalizar la gestién al auxiliar de la
dependencia.

R

; r T
5 L il u
,l..@ufﬁfhﬂﬁ ity

Fuente: evidencia visita AGPJ] ALCH
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Fuente: evidencia visita AGP] ALCH

Tramite nuevo- ¢Se
hace registro en el

FUID?

El area de archivo diligencia en FUID de acuerdo con la
intervencién del archivo inactivo a su cargo.

Las areas no diligencian FUID de acuerdo con la produccién
documental generada, teniendo en cuenta que no se crean
expediente por tramite, de manera inmediata, para el caso de
derechos de peticién.

Para el caso de la serie decretos se cargan los documentos en el
SharePoint, pero no se diligencia inventario documental.

Unidad documental
simple ¢Se ingresa el
documento en el
orden que evidencie la
secuencia de hechos
cronolégica-numérica-
alfabética?

Unidad documental
compleja ¢Se ordenan
los documentos donde
se evidencia el inicio y
fin del tramite de
acuerdo con lo
definido en la TRD?

Para la serie Decretos se cargan los documentos en orden
cronolégico en el SharePoint dispuesto por la SDG.

Para la serie derechos de peticion no se conforman las unidades

complejas por tramite, por tanto, no es posible identificar el inicio y

fin del tramite, toda vez que se compilan oficios tramitados por
funcionario.

Expedientes intervenidos para transferencia ordenados.

¢Se diligencia el
registro de ingreso en
el correspondiente
“Formato

Hoja de Control de
Expedientes” GDI-
GPD-F003? / ¢Se
diligenciar el registro
de ingreso en el
correspondiente
“Formato Indice
Electronico” codigo
GDI-GPD-F139?

El diligenciamiento de la Hoja de Control no se hace de manera
simultanea a la produccién documental, se diligencia al momento
de intervenir los expedientes

Para la serie decretos que es manejada de manera digital, no se tiene

inventario de los documentos generados y cargados en el
SharePoint de la dependencia.




¢Las carpetas estin
rotulada de acuerdo
con la setie y/o
subserie y tramite
adecuado?

e Las carpetas intervenidas para transferencia se encuentran
dedidamente rotuladas

Fuente: evidencia visita area de archivo ALCH

e Las carpetas en archivos de gestion en las areas no se encuentran
rotuladas

Fuente: evidencia visita AGP] ALCH




¢Hace uso de Testigo
documental? Si aplica

e Se usa formato testigo documental

Fuente: evidencia visita AGPJ] ALCH

¢El expediente se
encuentra depurado?
(Seleccion y limpieza)

e  Existe archivo sin intervencién archivistica por lo tanto ain no ha
surtido tramite de seleccion y limpieza.

Fuente: evidencia visita AGP] ALCH

¢El expediente
contiene documentos
de apoyo? - Que
tramite se da a los
documentos de apoyo
en la dependencia.

e  Existe archivo sin intervencién archivistica por lo tanto aun no ha
surtido tramite de seleccién y limpieza, que permita identifica la
existencia de documentos de apoyo.

e  Se realiza proceso de eliminacién de documentos de apoyo
mediante PIGA

'*".....
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FORMATO ACTA DE ELIMINACION PARA
DOCUMENTOS DE APOYO

JUSTIFICACION:

¢El expediente se
encuentra foliado
siguiendo lo
establecido en las
“Instrucciones de
Foliaciéon” GDIGPD-
INO17?

e Los expedientes intervenidos para transferencia estan debidamnete
foliados

Expediente en archivo de gestion AGPJ foliado
77\

Fuente: evidencia visita AGPj ALCH




Expedientes sin intervencion o en archivo de gestion de las areas
no estan foliados.

Fuente: evidencia visita Almacén ALCH

¢La hoja de control de
encuentra
debidamente
actualizada reflejando
el contenido el
expediente? / ¢El
indice electrénico
encuentra
debidamente
actualizado reflejando
el contenido el
expediente
electrénico?

Expedientes no cuentan con hoja de control fisica ni digital.

Fuente: evidencia visita Almacén ALCH

Fuente: evidencia visita AGP] ALCH

Se encuentran diligenciadas hojas de control de los expedientes
intervenidos y que fueron aprobados para transferencia primaria




Fuente: evidencia visita Area Archivo ALCH
e Expedientes inactivos en drea de gestién sin intervencién, sin hoja

de control
¢La dependencia e De la muestra observada no se identificaron expedientes
genera expedientes agrupados.

agrupados? ¢El
expediente contiene el
“Formato Indice
Maestro de
Expedientes” GDI-
GPD-F140?

Los expedientes se
encuentran .
almacenados en cajas
de archivo

referencia X200

ntes en cajas de archivo en las diferentes areas

15

Se evidencia expedi
~— |

Fuente: evidencia visita area de archivo ALCH

e Sec observan expedientes almacenados en escritorios o archivadores
de oficina

S «

Fuente: evidencia visita Almacén ALCH




Las cajas estan e Se observan cajas sin rotular
debidamente rotuladas

Fuente: evidencia visita Area Archivo ALCH

Caja intervenida para transferencia se encuentra rotulada

Fuente: evidencia visita Area Archivo ALCH




Las cajas se
encuentran ubicadas
en espacio designado
para conservacion
documental

e  Cajas ubicadas en espacios asignados a archivo

-
Fuente: evidencia visita AGP] ALCH

'

Fuente: evidencia visita Area Archivo ALCH

e Cajas comparten ubicacién con otros elementos

Fuente: evidencia visita Almacén ALCH

El FUID se encuentra
debidamente
actualizado

e  Se realiza diligenciamiento de FUID por areas sin embargo no
muestran de manera actualizada la produccién documental.

e Los FUID no muestran el estado actual del archivo de gestion de la
alcaldia, toda vez que existen cajas, carpetas y documentos sin

intervencién.

e En las areas se identifica diligenciamiento de FUID con campos sin

diligenciar




3. En la tercera parte de la verificacion se tendra en cuenta la aplicacién del procedimiento GDI-GPD-P010 Consulta,
Préstamo y Devolucién de Documentos y/o Expedientes en los Archivos de Gestion y Central; para esto se aplicarin
las siguientes preguntas:

GDI-GPD-
P010

Consulta,
Préstamo y
Devolucion de
Documentos
y/o
Expedientes en
los Archivos de
Gestién y
Central

¢Se verifica solicitud
de consulta o
préstamor

Las solicitudes llegan por correo electrénico al responsable del
archivo de la dependencia, en el cuerpo de la comunicaciéon no se
identifica de manera clara la solicitud, o se envia cotreo electrénico
a funcionarios asignado tramites internos, con copia al encargado
del archivo de la dependencia, no se realiza solicitud formal y/o
clara al encargado del archivo.

Fuente: evidencia visita AGP] ALCH

Se consulta la
ubicacién del
expediente - estado

El responsable del archivo del area maneja base de datos con el
estado del archivo, donde realiza la verificacion.




Fuente: evie;lcia visita AGPJ] ALCH

El expediente se
encuentra en la
ubicacién topogrifica
descrita

e  Sec ubica el expediente en la ubicacién topografica descrita en la
base de datos, sin embargo, la carpeta no esta rotulada con el
ndmero descrito en la base de datos.

e

p/

Fuente: evidencia visita AGP] ALCH

Se diligencia el
Formato de Control
de Consulta y/o
préstamos
deexpedientes - GDI-
GPD-F018

e Se diligencia en formato de control de prestamo de expedientes de
manera fisica
ANDRES Mare,

Fuente: evidencia visita AGP] ALCH

¢Se han recibido
solicitudes donde el
usuario requiere la
informacion
digitalizada?

e Se reciben solicitudes por correo electronico

Fuente: evidencia visita AGP] ALCH




¢Se carga la
digitalizacién en un
SharePoint?

e El documento es digitalizado y cargado en un One drive de un
funcionaria del area

Fuente: evidencia visita AGP] ALCH

¢Se remite mediante
comunicacién oficial?

e El encargado remite mediante correo de respuesta el expediente
digitalizado a través de correo electrénico creado en la
dependencia

Fuente: evidencia visita AGP] ALCH

¢Se verifica el
reintegro del

documento o
expediente?

e No se verifica reintegro, verificada una linea del formato de
préstamos, se identificé que el expediente se encuentra en
préstamo desde el 29 de julio de 2025, no registra solicitud de
prorroga.

Se requirié devolucion
del documento o
expediente- si aplica

De la linea verificada para el expediente vencido no se requirié al
funcionario para la devolucion.




El documento o
expediente fue
devuelto

e De la linea verificada para el expediente vencido no se ha devuelto
el expediente.

¢Se verifico la
integridad del
expediente
documento?

Al recibir el expediente en préstamos el responsable del archivo
del area verifica el estado fisico del expediente y contrasta el
ndmero total de folios.

¢Se han realizado
llamados de atencién
por escrito? - si aplica

e No se han realizado llamados de atencién por escrito por
incumplimiento en los plazos en la devolucién de expedientes en
préstamo.

¢Se registra la
devolucién del
documento o
expediente en el
formato Control de
Consulta y/o
préstamos de
expedientes - GDI-
GPD-F018?

e Se registra en el formato de control de préstamos el
diligenciamiento del campo cuando es devuelto y se actualiza en la
base de datos del 4rea el estado del expediente.

¢Se archiva el
documento o
expediente en la
ubicacion
topografica/mobiliario
correspondiente?

e Setoma una linea de expediente devuelto, el expediente se
encuentra en la ubicacién topografica descrita en la base de datos
del 4rea, sin embargo, la carpeta no esta numerada.

K

Fuente: evidencia visita AGP] ALCH




¢Se archiva el e Setoma una linea de expediente devuelto, el expediente se
documento o encuentra en la ubicacién topografica descrita en la base de datos
expediente en la del 4area, sin embargo, la carpeta no esta numerada.
ubicacién r ‘
topogtafica/mobiliario
correspondiente?

Fuente: evidencia visita AGP] ALCH

4. Preguntas adicionales para la Alcaldfa Local de Chapinero

Los servidores publicos al ser vinculados, trasladados o desvinculados de su cargo reciben o entregan, segun sea el caso,
¢los documentos y archivos mediante inventarios documentales?

Quien es el encargado de firmar los formatos de control de retiro GCO-GTH-F043 y GCO-GCI-F102 en la
dependencia? ;Qué criterios utiliza?

Si, entregan inventarios documentales al auxiliar del drea que pertenecen, sin embargo, este inventario documental no
responde a la clasificacién por TRD, las carpetas entregadas recopilan documentos generados en el periodo por cada
funcionario sin clasificacién por tramite.




Fuente: evidencia visita AGP] ALCH

La persona encargada de realizar la firma del control de retiro en la responsable o lider de archivo de la Alcaldia Local,
quien solicita como requisito para la firma de este, para el caso de contratistas visto bueno via correo electrénico a los
apoyos a la supervision y para el caso de personal de planta visto bueno del profesional 222-24 del area.

b) Teniendo en cuenta el uso del SharePoint en la SDG, la dependencia hace uso del repositotio.

Se utiliza en algunas series documentales, como por ejemplo decretos locales. El 4rea de archivo mediante correo
electronico socializa a las areas de la ALCH los lineamientos para su uso de acuerdo con la TRD.

E Outlook

Cargue informacién series documentales SharePoint SDG

Desde Diana Pacla Ovalle Rodriguez <diana.ovalle@gobismobogatagov.co>

Fecha Mié 08/10/2025 12:44

Para  Oscar Ricardo Colorado Bulla <oscar.colorado@gebiemobogota.gov.co>; Mercy Karin Parra Rojas
<mercy.parra@gobiemabogota.gav.co>; Eilin Nataly Villabon Pardo
<EilinVillabon@gobiemobogotagov.ca>; Maria Camila Velasco Bravo

s CorTes: Diana Pacta Qvale Rodnguez - Ouiook <mariavelasco@gobiemobogotagov.cos; Linda Alexa Paola Prieto Garzon

<linda prieto@gobiemobogata.gov.cos; Sandra Mary Pereira Lizcano

@& Outlook <Sandra Pereira@gobiemobogata.gov.ca>; Nancy Machado Nunez
<nancy.machado@gobiemobogota.gov.co>; Juan Carlos Mejia Bayona

i gov.cos; pl hapinero

Cargue i i6n series d int SDG <planeacion.chapinero@gobiemobogotagov.co>; Dally Delfina Alvarez Reyes
<dolly.alvarez@gobismobogota.gov.ca>; Rember Alfredo Magollon Sachica

Desde Diana Pacla Ovalle Rodriguez <dianaovalle@gobiernobogota.gov.co> <Rember.Mogollon@gebierncbogeta.gov.co>; Carles Edgard Pama Castro

Fecha Mar 22/07/2025 1443 <carlose parra@gobiemobogota gov.co>; Gloria Isabel Parra <gloriaparra@gobiemobogota.gov.cas; Carlos

Enrique Rodriguez Lesmes <carlos.rodriquez@gobiernobogeta.gov.co>; Yeison Jesus Sanchez Waldo
<jesus.sanchez@gobiernebogata.gov.cos; Angel Federice Castillo Vanegas

<Angel Castillo@gobierncbagota.gov.ce>; Giavanni Alexander Delgado Barrera
<giovanni.delgado@gobiemobogatagov.co>

Para  Oscar Ricardo Colorado Bulla <oscar colorado@gobiemnobogotagov.co>; Omar Emesto Barrera Tenjo
<omar barrera@gobiemobogota.gov.co>; ilin Nataly Villabon Pardo
<Ellinvillabon@gobiemobogata.gov.co>; Nidia Asenet Gonzalez Torres
<nidia.gonzalez@gobiemabogola.gov.co>; Mercy Karin Parra Rojas <mercy.para@gobiernobogata.gov.cos;

Linda Alexa Pacla P <lindap 0>; Sandra Mary Pereira Lizcano CC  Nidia Asenet Gonzalez Torres <nidiagonzalez@gobiemobogota.gov.co>; Milton Gonzalo Tumbaqui
<Sandra Pereira@gobiemobogotagov.co>; Giovanni Alexander Delgado Barrera Quistanchala <milton.tumbaqui@gobiemobogotagov.cos; Pedro Franciseo Rodriguez Cuenca
<giovannidelgado@gobiemobogotagov.co>; Milton Gonzalo Tumbagui Quistanchala <pedrorodriguez@gobiemobogatagov.cos; Maria Victoria Forero Guerrero

<milton.tumbaqui@gobiemobogota.gov.co>; Juan Carlos Mejia Bayona <maria.guerrero@gobiernobogota.gov.co>; Fabiola Vasquez Pedraza
<juanmejia@gobiemobogota gov.co>; Doris Yaneth Correa Rodriguez <fabiola.vasquez@gobiemobogotagov.co>; Blanca Leidy Navarro Dominguez
<doris.correa@gobiernobogota.gov.co>; Yeison Jesus Sanchez Waldo <blancanavamo@gobiemebogotagoveas
<jesus sanchez@gabiemobogota.gov.co>; Angel Federica Castillo Vanegas
<Angel Castillo@gobiemobogota.gov.co»

€C  Alexandra Mejia Guzman <Alcalde Chapinero@gobiemobogota.gov.cos; Fabiola Vasquez Pedraza
<fabiola.vasquez @gobiemobogota.gov.co>; Martha Ruby Zarate Avellaneda
<martha zarate@gobiemobogota.gov.co>

Reciban un cordial saludo,

De manera atenta se recuerda la importancia de realizar el cargue de informacion de las series yfo
subseries que se producen en las diferentes oficinas en el repositorio SharePoint de Ia SDG a septiembre
Reciban un cordial saludo, de 2025:

De manera atenta se recuerda la importancia de realizar el cargue de informacion de las series y/o
subseries que se producen en |as diferentes oficinas en el repositorio SharePoint de la SDG!

Fuente: evidencia solicitud adicional reportada por area de archivo de la ALCH

¢) Se han eliminado documentos de apoyo mayor a 200 folios. Cual técnica de eliminacién se utilizo.

Si se han eliminado documentos de apoyo, aplicando el procedimiento junto con el area PIGA de la ALCH

FORMATO ACTA DE ELIMINACION PARA
DOCUMENTOS DE APOYO

SECRETARIA DE
GOBIERNO

*
BOGOT/\

DEPENDENCIA: ALCALDIA LOCAL DE CHAPINERO-OFICINA PLANEACION

DOCUMENTOS: DOCUMENTOS DE APOYO

JUSTIFICACION:
Documentos de apoyo generados por oficina de planeacién de la ALCH

Asnexo: Inventario No. __1

Dado en Bogota D.C. a los 14 dias del mes de enero de 2025

Como constancia de lo anteriot, se firma por todos los que en ella intervinieron:

Funci i0 Solicitan Refe D Jefe de Area:

Fuma;Oﬂg\_Chféh% Firma: {@J . [&& FW
Nombre: Carol J. Vargas C. Nombre: Diana P. Ovalle R. Nombmﬁ_&u&%&z‘?
cc: ARDAMO a1 ce: 52425626 de Bogori cc PAGe32d |
Fuente: evidencia solicitud adicional reportada por area de archivo de la ALCH




d) Aportar acta de aprobacion de la transferencia documental por 350 cajas.

E Outlook

TRANSFERENCIA PRIMARIA ALCALDIA LOCAL DE CHAPINERO

Desde Luisa Fernanda Ramirez Feriz <luisaramirez@gobiemobogota.gov.co>

Fecha Lun 21/07/2025 12:43

Diana Paola Ovalle Rodriguez <diana.ovalle@gobiernobogeta.gov.co>; Fabiola Vasquez Pedraza
<fabiola.vasquez@gobiemobogota.gov.co>; Jose Manuel Echeverry Carvajal
<jose.echeverry@gobiernobogota.gov.co>; Alejandra Sierra Monsalve
<alegjandrasiera@gobiemnobogota.gov.co>; Monica Maria Navarrete Cruz
<Monica.Navarrete@gobierncbogota.gov.co>

Para

Saludos estimada funcionaria,

De conformidad con el Decreto 411 de 2016: “Por medio del cual se modifica lo Estructuro
Organizacional de la Secretaria Distrital de Gobierno®, en su Articulo 22 literal d): “Generar los
lineamientos para la impl bilidad del Sistema Interno de Gestin Documental y
Archivos, en el marco del Sistema Integrado de Gestion”, la Direccion Administrativa de la Secretaria
Distrital de Gobierno (SDG) una vez realizada |z actividad de revisidn de calidad de las muestras
aleatorias de los asuntos documentales entregados por 13 Alcaldia Local de , se place en informarle que
las Series Documentales relacionadas como: CONTRATOS (Version 1 de TRD), INVENTARIOS DE BIENES
MUEBLES, COMPROBANTES DE BIENES DE SALIDA, COMPROBANTES DE INGRESO, INFORMES DE
ESTADOS CONTABLES, CONCILIACIONES, ORDENES DE PAGO . (348 cajas X200 aprox), es aprobada para
llevar a cabo el proceso de transferencias primarias.

ntacion y so.

NO SE APRUEBA LA TRANSFERENCIA DE CONTRATOS (Version 2 de TRD) por incompletitud de los
expedientes contractuales (50 cajas X200)

Por lo anterior, nos permitimos informar que la logistica del archivo de transferencia primaria
documental debe estar acorde con los siguientes aspectos:

« La logistica para el envio del archivo objeto de transferencia primaria documental {cargue y
descargue) desde la dependencia (Alcaldia Local y/o Nivel Central) hacia la bodega del Archivo Central
Transversal 78K No. 41 A - 04 Sur — (Alcaldia Local de Kennedy), debe ser transportada por parte de la
dependencia productora de la documentacion, dependencia (Alcaldia Local y/o Nivel central).

« La fecha asignada para la transferencia documental primaria es el 01 de septiembre de 2025.

« El horario establecido para recibir el archivo de transferencia primaria documental en la bodega
Archivo Central corresponde de lunes a viernes de 7:00 am — 2:00 pm.

+ Un dia previo para el envio del archivo se debe informar a través del correo electrénico:
monica.navarrete@gobiernocbogota.gov.co los dates exactos de: nombres completos, tipo y nimero de
identificacion de las personas que transportan la documentacion, asi como el nimero de placas del
vehiculo.

« El dia en que se reciba la documentacién en la bodega del Archivo Central, se efectia punteo
verificacion de cada los expedientes (registros) a través del Formato Unico de Inventario Documental
(GDI-GPD-FOO1), que fue enviado previamente por la dependencia como objeto de la muestra aprobada;
es decir que no se valida informacidn de otros Inventarios documentales. En consecuencia, resultado de
esta aprobacion se registra in situ el formato GDI- GPD-FOL12 Acta de Transferencia primaria, con lo
anterior, se oficializa la Transferencia Primaria Documental de la dependencia.

Fuente: evidencia solicitud adicional reportada por area de archivo de la ALCH

Aportar correo electrénico o comunicacién con la que la Alcaldia solicito actualizacién de la TRD.

Fw: Solicitud modificacién TRD formato gdi-gpd-f004_v2_0

Desde Diana Pacla Ovalle Rodriguez <diana.ovalle@gobiemobogota.gov.co>
Fecha Mié 04/06/2025 22:02
Para nanaovaller@gmail.com <nanaovaller@gmail.com>

0 1 archivo adjunto (198 KB)
Formato solicitud modificacion actualizacién TRD gdi-gpd-f004_v2_0.pdf:

Enviado desde mi Samsung Mobile de Claro
Obtener Qutlook | I

From: Diana Paola Ovalle Rodriguez

Sent: Tuesday, January 7, 2025 12:42:24 PM

To: Alejandra Sierra Monsalve <alejand,

Ce: Jose Manuel Echeverry Carvajal <jose. Ty
<andres.uribe@gobiernobogota.gov.co>; Fabiola Vasquez Pedraza <fabiola.vasquez@gobiernobogota.gov.co>;
Linda Alexa Paola Prieto Garzon <linda.prieto@gobiernobogota.gov.co>

Subject: Solicitud modificacion TRD formato gdi-gpd-f004_v2_0

BOV.CO>

h b

gov.co>; Andres Vicente Uribe Gelvez

Cordial salud Alejandra

Por medio del presentes remito el Fermato solicitud modificacion actualizacion TRD gdi-gpd-f004_v2_0,
solicitando la modificacién en cuanto a tipos documentales que conforman la serie documental
Despachos Comisorios, para que sea tenida en cuenta en la actualizacién de la TRD.

Anexo formato en PDF

Agradeciendo la atencién prestada.

Diana Paola Ovalle Rodriguez

Profesional Referente de Gestion Documental
Alcaldia Local de Chapinero

Elizabeth Canon Acosta ha compartido la carpeta “INSUMOS ALCALDIAS™ contigo

Desde Elizsbeth Canon Acosta <elizabeth.canon@gabiemobogota gov.co>
Fecha Lun 16/06/2025 1649
Adriana Devia Diaz >; Angi
<angiem morenagobiemobogata.gav.co>; Diana Pacla Ovalle Rodriguez
<diana ovalle@gobiernobogota gov.co>; Edgar Mauricio Gomez Medina
<edgarm gomez@gobiemobogotagov.co>; Elver Pineda Sandoval <elver pineda@gobiernobogota gov.co>;
Gina Pacla ca>; Hectar Andres Sanchez
<hector sanchez(@gobiemobogata gov co>; Janeiry Romero Hemandez

i i co>; Jeicer D ierez Alvarez
<Jsicer.Gutiemez@gobiemnabogata gov.co>; Jennifer Mantilla Ruiz
<jennifer mantilla@gobiermobogota gov.co>; Laura Katherin Penuela Aranda
<laura penusla@gobiemobogata gow.co>: Leidy Yojana Castsfeda Hurtado
<leidy.Castaneda@gobiemebogota.gov.co>; Manuel De Jesus Alvarez Vasco
<manuelj alvarez@l gobiernobogota gov.co>; Michael David Guzman Hernandez
<michael guzman@gobismobogeta.gov.co>: Miguel Algjandro Ortiz huertas
<miguel ortiz@gobiernobogota gov.co>; Monica Cristina Suarez Suarez

o0 Nicolas Alberto Hi

Para

«gina g

<manicac
<nicolas
<Sandra valderrama@g

pi

jobiemobogota gov.co>

2

Elizabeth Canon Acosta te ha
invitado a editar una carpeta

De conformidad con la primera reunién de TRD realizada compartimos los
soportes de las Alcaldias para que sean analizadas y consultadas en sus
Alcaldias con los productores decumentales, con el fin de determinar las
series finales que sean aplicables.

INSUMOS ALCALDIAS

Fuente: evidencia solicitud adicional reportada por area de archivo de la ALCH




Observaciones adicionales en visita:

Para series como registro de perros potencialmente peligrosos y certificados de propiedad horizontal, se manifiesta que
teniendo en cuenta que la SDG ha establecido dentro del Sistema de Tramites y Servicios tramites relacionados con
estas series, donde se cargan y generan documentos en aplicativos diferentes como Bizagi, se presenta dificultad en la
creacion y organizacion de expedientes teniendo en cuenta que no existen lineamiento que incluyan este tipo de
particularidades.




CUESTIONARIO DE VERIFICACION VISITA

AUDITORIA AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO

Dependencia: | Alcaldia Local de Los Martires Fecha de Visita: 09 de octubre de 2025
Enlace de Leidy Yojana Castafieda Hurtado | Auditor Lider: Andrés Batista
auditoria Lider Archivo ALCH Apoyo de Auditoria: Rocio Vergara

1. La primera parte de la verificacion consiste en analizar la debida aplicacién del procedimiento GDI-GPD-P003
Produccion Documental, se verificara la adecuada produccion documental en la dependencia, se indagara a la
dependencia auditada sobre los tipos de documentos que produce, se tomara de manera aleatoria de acuerdo con lo
informado por la dependencia tipos documentales que se produzca.

Procedimiento | Preguntas de auditoria Observacion OCI

SDG

GDI-GPD- Identificaciéon tipo documental Los funcionarios identifican los tipos documentales a producir
P003 ¢Qué tipo de documento se de acuerdo con las funciones del area.

Produccion elaboran en la dependencia?

Documental

La dependencia identifica si el
documento cuenta con un formato
definido en la entidad

sl TSR EUS PR

e o

e Identifican los formatos dispuestos en Matiz

@ e

Fuente: evidencia visita AGDL ALM

mnueBs@

¢Se descarga la version actual del
formato desde el mapa de
procesos?

e Usa formato Vigente disponible en matiz

=

i

Fuente: evidencia visita AGDL ALM




¢Se siguen las instrucciones de
diligenciamiento del formato (si
aplica)?

Fuente: evidencia visita AGDL ALM

Fuente: evidencia visita AGP] ALM

e Modificacién de formatos por tipo de letra y campos

Fuente: evidencia visita AGPJ] ALM

Revision: ¢Se verifica que el
documento cumpla con los
formatos aplicables y lineamientos
vigentes?

e Documentos firmados con formato debidamente
diligenciado
e Documentos firmados con formatos modificados

¢Se firman los documentos por el
lider de proceso o jefe de
dependencia?

e Los documentos estan firmados por el alcalde Local y el
profesional 222-24.

e Para el caso de la firma del Alcalde Local de evidencia
documento con firma manuscrita y documento que no
cuenta con firma digital certificada.




2. En la segunda parte de la verificacion la aplicacién de los procedimientos GDI-GPD-P005 Procedimiento de
Organizacién Documental GDI-GPD-M002 Manejo de documentos digitales y electronicos de 1a SDG en el
repositorio SharePoint; para esto se aplicaran las siguientes preguntas:

GDI-GPD-
P005
Procedimiento
de
Organizacion
Documental
GDI-GPD-
MO002

Manejo de
documentos
digitales y
electrénicos de
la SDG en el
repositorio
SharePoint

En la dependencia quien se
encarga de organizar y custodiar
los documentos producidos

e En el area de archivo el referente documental y su
equipo designado.

e Daralas demds dreas se designan auxiliares
administrativos, sin embargo, los mismo no se
encargan de la creacién de expedientes.

La dependencia conoce y utiliza la
TRD vigente en el proceso de
organizacién documental

e En el area de archivo se aplica la TRD para la
organizacién documental
e Los auxiliares en las dependencias no conocen la ruta
de consulta de la TRD, sin embargo, es socializada por
el area de archivo a los auxiliares administrativos de las
areas mediante cotreo electronico.
= Q P S

— - B

DAL

Fuente: evidencia visita AGDL ALM

¢Se identifica con la TRD a qué
serie y subserie pertenece el
documento que se produce o se
recibe?

e En el area de archivo se aplica la TRD para la
organizacion documental, del archivo intervenido.

e Los documentos no son identificados teniendo en
cuenta la TRD o tramite, se identifica compilacién
como correspondencia de entrada y correspondencia

/o comunicaciones enviadas.

Fuente: evidencia visita AGDL ALM




Fuente: evidencia visita AGP] ALM

¢Se identifica si al documento
corresponde a un tramite que ya se
encuentra en curso, activo o
abierto o si es un tramite nuevo?

e  Se archivan documentos como correspondencia, la
cual hace parte de expedientes existentes en la
dependencia, se identifica un tipo documental
perteneciente a un contrato archivado como
correspondencia. Por tanto, no se identifica si los
documentos recibidos hacen parte de expedientes.

e Las comunicaciones con firma digital son tramitadas
por el aplicativo Orfeo, no se realiza almacenamiento
ni clasificacién por tramite, para el caso de derechos de
peticion se recibe la solicitud via Otrfeo, se tramita la
respuesta con firma digital, no se organiza expediente
por tramite ni se realiza inventario documental de los

tramite realizados.

ke
Fuente: evidencia visita AGDL ALM

e Se archivan oficios pertenecientes a respuesta derechos
de peticién como comunicaciones oficiales compiladas.

Fuente: evidencia visita AGP] ALM




Tramite nuevo- ¢Se abre nueva
carpeta?

e No se abren expedientes por tramite, se evidencia
compilacién de comunicaciones sin clasificacion e

identificacién del tipo documental en relacién con la
TRD.

Fuente: evidencia visita AGDL ALM

Tramite nuevo- ¢Se hace registro
en el FUID?

e No se realiza inventario documental por tramite, en
AGP]J se diligencia inventario de las carpetas
compiladas y en AGDL no se diligencia FUID.

Unidad documental simple :Se
ingresa el documento en el orden
que evidencie la secuencia de
hechos cronolégica-numérica-
alfabética?

Unidad documental compleja ¢Se
ordenan los documentos donde se
evidencia el inicio y fin del tramite

de acuerdo con lo definido en la
TRD?

e DPara serie decretos la carpeta no esta organizada en
orden cronologico ni numerico.

Fuente: evidencia visita Despacho ALM

e Archivo AGP]J sin claisificar por tramite, ordenado en
orden cronologico.




Fuente: evidencia visita AGP] ALCH

¢Se diligencia el registro de ingreso
en el correspondiente “Formato
Hoja de Control de Expedientes”
GDI-GPD-F003? / ;Se diligenciar
el registro de ingreso en el
correspondiente “Formato Indice
Electrénico” codigo GDI-GPD-
F139?

e Expediente sin hoja de control

Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM

e Usa formato hoja de control para carpeta con
comunicaciones compiladas.

Fuente: evidencia visita AGP] ALM

e Hoja de control diligenciada de manera virtual para la
serie decretos

Fuente: evidencia visita Despacho ALM

e Hola de control diligenciada




Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM

¢Las carpetas estan rotulada de
acuerdo con la setie y/o subsetie y
tramite adecuado?

e  (Carpetas sin rotular

Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM

e  (Carpetas rotuladas

Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM




i

Fuente: evidencia visita AGP] ALM

¢Hace uso de Testigo documental?
St aplica

De las carpetas revisadas no se requirié uso de testigo.

¢El expediente se encuentra
depurador (Seleccién y limpieza)

e Expedientes compilados por comunicaciones y/o
correspondencia sin clasificacién por tramite.

e Archivo de gestidén en area de archivo sin intervencién
en estado natural.

\J

Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM

¢El expediente contiene
documentos de apoyo? - Que
tramite se da a los documentos de
apoyo en la dependencia.

¢ Documentos de apoyo clasificados como actas de
reparto, actas de reunion, planillas

¢El expediente se encuentra foliado
siguiendo lo establecido en las
“Instrucciones de Foliacion”
GDIGPD-INO017?

e Expedientes foliados

Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM




Fuente: evidencia visita AGP] ALM
Expedientes sin foliar

Fuente: evidencia visita Despacho ALM

e Expedientes sin intervencion en estado natural en el
area de archivo.

¢La hoja de control de encuentra
debidamente actualizada reflejando
el contenido el expediente? / ¢El
indice electrénico encuentra
debidamente actualizado reflejando
el contenido el expediente
electrénico?

e Archivo de gestion en area de archivo sin intervencion,
en estado natural sin hoja de control.

Fuente: évidencia visita AGDL ALM




e Hoja de control diligenciada en Excel para expediente
abierto decretos 2025, no registra folios, el expediente
no esta foliado, el orden de los documentos es
diferente al registrado en la hoja de control.

Fuente: evidencia visita Despacho ALM

e Hoja de control diligenciada para revisién, sin
incorporar al expediente

Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM

e Hoja de control diligenciada, carpeta compila
comunicaciones

Fuente: evidencia visita AGPJ] ALM




¢La dependencia genera
expedientes agrupados? ¢El
expediente contiene el “Formato
Indice Maestro de Expedientes”
GDI-GPD-F140?

* En los expedientes consultados no se identifican agrupados.

Los expedientes se encuentran
almacenados en cajas de archivo
referencia X200

e Bxpedientes almacenados en cajas.

Fuente: evidencia visita AGP] ALM

e Almacenados en archivadores o escritorios de las
dependencias

Fuente: evidencia visita AGDL ALM




Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM
e Expedientes en calidad de préstamo

B f

Fuente: evidencia visita AGP] ALM

Las cajas estan debidamente
rotuladas

e  (Cajas rotuladas

Fuente: evidencia visita AGP] ALM




Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM

e Las cajas no debidamente rotuladas, corresponden a
archivo sin intervencién.

Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM

Las cajas se encuentran ubicadas e Cajas ubicadas en las 4reas
en espacio designado para
conservacion documental

Fuente: evidencia visita AGP] ALM

bicadas en area de archivo

Cajas u
L = f,

Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM




evidencia visita Area de archivo ALM

El FUID se encuentra
debidamente actualizado

e Los FUID estan diligenciados en estado natural,
teniendo en cuenta que las carpetas se encuentran sin
intervencion y clasificacién teniendo en cuenta la

3. En la tercera parte de la verificacion se tendra en cuenta la aplicacién del procedimiento GDI-GPD-P010 Consulta,
Préstamo y Devolucién de Documentos y/o Expedientes en los Archivos de Gestion y Central; para esto se aplicarin
las siguientes preguntas:

GDI-GPD-
P010

Consulta,
Préstamo y
Devolucion de
Documentos
y/o
Expedientes en
los Archivos de
Gestién y
Central

¢Se verifica solicitud de consulta o
préstamor

e FElarea de archivo recibe solicitud por correo
electrénico, se habilita un correo electrénico para el
area.

Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM
e T.as areas visitadas senalan no recibir solicitudes.




Se consulta la ubicacién del Se consulta ubicacion en el inventario en estado natural, no se
expediente - estado registra estado en este inventario.

Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM

El expediente se encuentra en la e Lael FUID no sefala la ubicacion topografica exacta,

ubicacion topografica descrita FUID sefalan caja 1, caja enumerada como caja 19, sin
embargo la responsable del archivo conoce la
ubicacién.

Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM

Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM

Se diligencia el Formato de
Control de Consulta y/o
préstamos deexpedientes - GDI-
GPD-F018

Se diligencia formato en fisico y en Excel




Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM

¢Se han recibido solicitudes donde
el usuario requiere la informacién

digitalizada?

Lider de archivo y auxiliares de las 4reas sefialan no
recibir solicitudes de informacion digitalizada.

¢Se carga la digitalizacion en un e Lider de archivo y auxiliares de las areas sefialan no
SharePoint? recibir solicitudes de informacion digitalizada.

¢Se remite mediante comunicacion e Lider de archivo y auxiliares de las areas sefialan no
oficial? recibir solicitudes de informacién digitalizada.

¢Se verifica el reintegro del .

documento o expediente?

Verificada carpeta ubicada en AGPJ, donde se sefiala
que el expediente 016/2017 estd en préstamo; se
realiza validacién en el formato prestamos de
expedientes, donde se encuentra, expediente en
préstamo desde 11/09/2024 sin registro de
devolucién.

Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM

Verificada otra linea se identifica registro de

Fuente: evidencia visita Area de archivo AL




Se requirié devolucién del
documento o expediente- si aplica

e Para el expediente 016/2017, no se evidencia solicitud
de prérroga, no se ha realizado requerimiento de
devolucion al responsable.

G FORMATD
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Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM

El documento o expediente fue
devuelto

e Para el expediente 016/2017, no se ha realizado
devolucion

Para la segunda verificacién contrato 176/2022, expediente

devuelto.

¢Se verifico la integridad del
expediente documento?

e Teniendo en cuenta que el archivo se encuentra en
estado natural, se verifica el inventario y se registran
los folios para el caso que estén diligenciado, en otros
casos se dejan notas de cantidad de carpetas y
describen CDs para la verificacién en la entrega.

¢Se han realizado llamados de
atencion por escrito? - si aplica

e No se han realizado llamados de atencion, se han
remitido correos electrénicos para entrega de
expedientes vencidos.

¢Se registra la devolucion del
documento o expediente en el
formato Control de Consulta y/o
préstamos de expedientes - GDI-
GPD-F018?

T
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Fuente: evidencia visita Area de archivo ALM
[ ]
¢Se archiva el documento o Se toma linea de expediente devuelto, el cual no se ha
expediente en la ubicacién almacenado en la ubicacién topografica, ya que al ser devuelto
topogrifica/mobiliatrio se entregaron carpetas adicionales, las cuales se encuentran en
correspondiente? revisién para incorporacion, al inventario en estado natural.
¢Se archiva el documento o e Se toma linea de expediente devuelto, el cual no se ha
expediente en la ubicacién almacenado en la ubicacion topogrifica, ya que al ser
topografica/mobiliario devuelto se entregaron carpetas adicionales, las cuales
correspondiente? se encuentran en revisiéon para incorporacion, al
inventario en estado natural.

4. Preguntas adicionales para la Alcaldia Local de Martires

a) ¢Quién es el encargado de firmar los formatos de control de retiro GCO-GTH-F043 y GCO-GCI-F102 en la
dependencia? ¢;Qué criterios utiliza?
De acuerdo con lo reportado por la Alcaldia con memorando 20256420012893 del 06 de octubre de 2025 se emitieron
lineamientos para la firma del control de retiro.

Al contestar por favor cite estos datos:
,*‘ . Radicado No. 20256420012893
SECRETARIA DE
Fecha: 06-10-2025
BOGOT/\ | cosierno o "
20256420012893
MEMORANDO

642
Bogoti, 6 de octubre de 2025

PARA: FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS
Alcaldia Local de Los Mértires

DE: JOHN JADER SUAREZ DELGADO
Alcalde Local de Los Mairtires

ASUNTO:  Lincamiento firma de del control de retiro
Cordial Saludo,

Con el fin de garantizar la eatrega integsa de los expedientes junto con su resp produccién d La

partir de la fecha el drea de Gestién Documental solo firmari el control de retiro cuando se cumplan los

siguientes requisitos:

1. Elapoyo a la supervisién o el jefe inmediato deberd otorgar el visto bueno ea el costado izquierdo del
campo destinado para la firma de Gestién Documental

2. Dicho visto bueno solo podra ser otorgado una vez se verifique que toda la produccién documental a
cargo de la persona que se retira o traslada cumple con los criterios establecidos por Gestién
Documental.

3. Eldzea de Gestion Documental, una vez cuente con el visto bueno, venificard en el formato de control
de préstamos y consultas que la persona no tenga expedientes pendientes.

4 Una vez finalizado el contrato o notificada la reubicacion, el apoyo a la supervision o el jefe inmediato
deberi remitiz un correo electrénico a archivo martires@gobicmabogotagov.co, solicitando el link
para el cargue del backup correspondiente, el cual debera ser revisado previamente por dicho 2poyo o

jefe.

Teniendo en cuenta que el lineamiento fue expedido recientemente, se indaga previo a esto que, cual verificacion
realizaba el encargado de firmar el control de retiro en la seccién de gestion documental.

La lider de archivo quien forma los formatos sefiala que previamente, se consultaba en la base de datos de préstamos
que el funcionario no tuviera elementos en préstamo, como Gnico requisito para su firma.

2. Los servidores publicos al ser vinculados, trasladados o desvinculados de su cargo reciben o entregan, segun sea el
caso, ¢los documentos y archivos mediante inventarios documentales?

En la alcaldia no se entregan inventarios de documentos producidos por los funcionarios durante los periodos de
vinculacion.







CUESTIONARIO DE VERIFICACION VISITA

AUDITORIA AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO

Dependencia: | Direccién de Gestion del Talento Fecha de Visita: 14 de octubre de 2025
Humano

Enlace de Jaime Humberto Mendivelso Aponte- | Auditor Lider: Andrés Batista

Auditoria Auxiliar Administrativo Apoyo de Auditoria: Rocio Vergara

1. La primera parte de la verificacion consiste en analizar la debida aplicacién del procedimiento GDI-GPD-P003
Produccién Documental, se verificara la adecuada produccién documental en la dependencia, se indagara a la
dependencia auditada sobre los tipos de documentos que produce, se tomara de manera aleatoria de acuerdo con lo
informado por la dependencia tipos documentales que se produzca.

Procedimiento | Preguntas de auditoria Observacion OCI

SDG

GDI-GPD- Identificacion tipo documental e Se desconocen si todos los formatos utilizados en la
P003 ¢Qué tipo de documento se elaboran dependencia estan debidamente formalizados en la
Produccion en la dependencia? entidad.

Documental

La dependencia identifica si el
documento cuenta con un formato
definido en la entidad

e Scidentifican los formatos de la dependencia en Matiz,
sin embargo se utilizan formatos creados, se modifican
para generar tipos diferentes, que no existen o no estan
formalizados.

Fuente: evidencia visita DGTH




smobogata gon.co/cdfindex frames php

Fuente: evidencia visita DGTH

¢Se descarga la version actual del
formato desde el mapa de procesos?

e De los formatos usados se descarga version actual en
Matiz

¢Se siguen las instrucciones de
diligenciamiento del formato (si
aplica)?

° en instrucciones.

Documentos sig

Fuente: evidencia visita DGTH

e  Documentos no siguen instrucciones de
diligenciamiento

Fuente: evidencia visita DGTH

Revision: ¢Se verifica que el
documento cumpla con los formatos
aplicables y lineamientos vigentes?

e  Documentos no surten proceso de revision, se
encuentra firmados y tramitados con errores en uso de
formatos

Fuente: evidencia visita DGTH




¢Se firman los documento por el lider
de proceso o jefe de dependencia?

Los documentos se encuentra firmados por la
directora de la dependencia.

Se evidencia que los documento no cuentan con firma
digital certificada.

Documentos almacenados sin firmas completas, se
solicita un documento finalizado, durante la visita no
identifican ninguno tramitado de manera completa.

Fuente: evidencia visita DGTH

2. En la segunda parte de la verificacion la aplicacién de los procedimientos GDI-GPD-P005 Procedimiento de
Organizacién Documental GDI-GPD-M002 Manejo de documentos digitales y electronicos de 1la SDG en el
repositorio SharePoint; para esto se aplicaran las siguientes preguntas:

GDI-GPD-
P005
Procedimiento
de
Organizacion
Documental
GDI-GPD-
MO002

Manejo de
documentos
digitales y
electrénicos de
la SDG en el
repositorio
SharePoint

En la dependencia quien se encarga de
organizar y custodiar los documentos
producidos

La direccién no posee archivo centralizado, se informa que
la documentacion es manejada por los grupos de trabajo
definidos internamente en la dependencia.

Para las series documentales Historias laborales y acta
de posesion de jueces estan designados auxiliares
administrativos quienes se encargan de la custodia, la
organizacion del expediente esta a cargo del
profesional asignado, quien remite a los auxiliares de
manera virtual a través de SharePoint o OneDrive
asociados a las cuentas institucionales del profesional
responsable, las carpetas con los expedientes creados,
para su posterior creacion de manera fisica y en el
aplicativo Orfeo.

Para las demas series no se identifican responsables de
organizar y custodiar los docuementos producidos, los
documentos producidos son almacenados en One
Drive o SharePoint creados por cada grupo de trabajo.
Se desconoce cuales tipos docuementales son
producidos en fisico y cuales electronicos.




Fuente: evidencia visita DGTH

La dependencia conoce y utiliza la
TRD vigente en el proceso de
organizacién documental

Los auxiliares encargados del Historias laborales y acta
de posesién de jueces, conocen la TRD, sin embargo
utilizan criterios de organizacién definidos en lista de
chequeo, se desconoce si la lista de chequeo
corresponde a los tipos documentales descritos en la
TRD.

-~

Fuente: evidencia visita DGTH

Los funcionarios de los grupos de trabajo, productores
documentales desconocen y no utilizan la TRD para la
organizaciéon documental.

¢ Se identifica con la TRD a que serie
y subserie pertenece el documento que
se produce o se recibe?

Los documentos producidos no estan clasificados por
TRD.

La produccién documental almacenada no presenta
ningtn tipo de organizacién por series o subseries.

Fuente: evidencia visita DGTH

¢Se identifica si al documento
corresponde a un tramite que ya se
encuentra en curso, activo o abierto o
si es un tramite nuevo?

Docuemntos almacenados en SharePoint o One Drive
de funcionarios sin clasificacion segin TRD, no se
identifica clasificacion por tramite.

Documentos almacenados sin clasificacién ni
identificacion de tramite dentro de un expediente.




Fuente: evidencia visita DGTH

Tramite nuevo- ¢ Se abre nueva
carpeta?

e Para la serie documental historia laboral, se abre
carpeta por cada nuevo expediente creado y reportado
a los auxiliares designados.

e La demis areas de la dependencia no cuenta con
clasificacién documental por tramite definido en TRD,
por tanto, no es posible identificar la apertura de
carpetas por tramite nuevo.

Tramite nuevo- ¢Se hace registro en el
FUID?

e Para la serie documental historias laborales la
dependencia cuenta con inventario documental en base
de datos propia, no se diligencia FUID normalizado
por la entidad.

e Para las demas series, la dependencia no cuenta con
inventario documental actualizado de la
documentacién producida.

Unidad documental simple ¢Se ingresa
el documento en el orden que
evidencie la secuencia de hechos
cronolégica-numérica- alfabética?
Unidad documental compleja ¢Se
ordenan los documentos donde se
evidencia el inicio y fin del tramite de
acuerdo con lo definido en la TRD?

e Parala serie actas de jueces se encuentran ordenadas

Fuente: evidencia visita DGTH

e Para la serie historias labores se encuentran
organizadas de acuerdo a lista de chequeo definida y
actualizada en relacién a los documentos recibidos en
la dependencia.

e Paralas demis series documentales, teniendo en
cuenta que no se conforman las unidades
documentales definidas en TRD, no es posible
identificar inicio y fin de los tramite.

e Para el caso de los documentos cargados en los
repositorios de los grupos no cumplen criterios de




organizacion relacionados con TRD, se evidencias
carpetas y archivos sin organizacién por tramite.

je—

Fuente: evidencia visita DGTH

¢Se diligencia el registro de ingreso en
el correspondiente “Formato

Hoja de Control de Expedientes”
GDI-GPD-F003?/ ¢Se diligenciar el
registro de ingreso en el
correspondiente “Formato Indice
Electrénico” codigo GDI-GPD-F139?

No se diligencian formatos de hoja de control,
teniendo en cuenta que no se abren carpetas por
tramite definido en TRD no existen expedientes para
actualizar e incluir la documentacién producida.

¢ Las carpetas estan rotulada de
acuerdo a la setie y/o subsetie y
tramite adecuado?

Carpetas sin rotulaciéon en los diferentes depédsitos a
cargo de la dependencia.







Fuente: evidencia visita DGTH

¢ Hace uso de Testigo documental? Si
aplica

En las carpetas consultadas no se identifica uso de testigos
documentales.

¢El expediente se encuentra depurado?
(Seleccion y limpieza)

e Expedientes sin ningtn tipo de intervencion.

Fuente: evidencia visita DGTH

¢ El expediente contiene documentos
de apoyo?- Que tramite se da a los
documentos de apoyo en la
dependencia.

e Expedientes sin de intervencion, se desconoce el
contenidos de las carpetas y si contienen documentos
de apoyo.




Fuente: evidencia visita DGTH

¢El expediente se encuentra foliado
siguiendo lo establecido en las
“Instrucciones de Foliaciéon”
GDIGPD-IN017?

e Expedientes sin foliacion

-

Fuente: evidencia visita DGTH




¢La hoja de control de encuentra
debidamente actualizada reflejando el
contenido el expediente?/ ¢El indice
electronico encuentra debidamente
actualizado reflejando el contenido el
expediente electrénico?

e Expedientes fisicos sin hoja de control fisica o digital

Fuente: evidencia visita DGTH

e Carpetas creadas en SharePoint o One drive por los
grupos de trabajo sin organizaciéon por TRD por tanto

no presentan hoja de control y/o indice electrénico.




La dependencia genera expedientes e De las carpetas consultadas no se identifican

agrupados?‘;'El expediente contiene el expedientes agrupados, la dependencia desconoce si
“Formato Indice Maestro de existen expedientes agrupados.

Expedientes” GDI-GPD-F140?

Los expedientes se encuentran e TExpedientes almacenados en cajas.

almacenados en cajas de archivo

referencia X200

Fuente: evidencia visita DGTH

e Scidentifica que para la produccién documental
reciente no se evidencia almacenamiento en cajas, se
desconoce si toda la produccion se realiza de manera
electrénica; excepto serie historias laborales y actas de

posesion de jueces que cuentan con cajas de la vigencia
2025.




Las cajas estan debidamente rotuladas

Cajas sin rotular en los depositos a cargo de la
dependencia.




Fuente: evidencia visita DGTH

Las cajas se encuentran ubicadas en
espacio designado para conservacion
documental

e  (Cajas ubicadas en depésitos a cargo de la dependencia,
se identifica apilamiento de cajas que exceden la
capacidad de los dep6sitos.

socothy | eme
SEGUNDO PISO

DEPOSITO 25

saoih | e
SEGUNDO PISO
DEPOSITO 19

o
Fuente: evidencia visita DGTH
e  (ajas ubicadas bajo los escritorios de los funcionarios




Cajas ubicadas y apiladas en el consultorio médico de

la SDG

Fuente: evidencia visita DGTH

El FUID se encuentra debidamente
actualizado

Fuente: evidencia visita DGTH

La dependencia no cuenta con formato tnico de
inventario de los expedientes a cargo de la
dependencia.

No se cuenta con FUID que muestre la produccién
documentos de la vigencia.

Existe base de datos de la serie Historia Laborales, en
formato diferente al FUID normalizado en la entidad,
la cual es debidamente actualizada.

Yo

Existen inventario en estado natural de algunas cajas,
no corresponde al FUID normalizado en la entidad.




| =
Fuente: evidencia visita DGTH
e Por lo anterior se desconoce el estado de produccion
documental de la dependencia asociado a la TRD
vigente y no es posible identificar existencia de tipos
documentales no clasificados en TRD.

Se desconoce la ubicacién de toda la produccién
documental de la dependencia, ya que reposa en medio
diferentes ya sean SharePoint de los grupos, One Drive
de funcionarios o carpetas compartidas de la
dependencia; y no se lleva ningtn tipo de registro.

3. En la tercera parte de la verificacién se tendra en cuenta la aplicacién del procedimiento GDI-GPD-P010 Consulta,
Préstamo y Devolucién de Documentos y/o Expedientes en los Archivos de Gestion y Central;; para esto se aplicaran
las siguientes preguntas:

GDI-GPD-
P010

Consulta,
Préstamo y
Devolucion de
Documentos
y/o
Expedientes en
los Archivos de
Gestién y
Central

¢Se verifica solicitud de consulta o
préstamor

e Se reciben por correo electrénico solicitudes o via
Orfeo.

Fuente: evidencia visita DGTH




Se consulta la ubicacion del expediente
— estado

e Para el caso de a serie historia laboral, se consulta en la
base de datos propia de la dependencia.

»

Fuente: evidencia visita DGTH

e Paralos demids casos al no estar consolidad por
expedientes, se remiten solicitudes a los lideres por
areas e internamente ubican la informacién.

El expediente se encuentra en la
ubicaciéon topogrifica descrita

e Para el caso de historias laborales se ubica en la
ubicacion topografica descrita en la base de datos
propia.

e Enlos grupos de trabajo, se requiere hacer consulta
por temas a cada funcionario responsable quien ubica
la informacién en los repositorios o one drive del

grupo.

Se diligencia el Formato de Control de
Consulta y/o préstamos deexpedientes
- GDI- GPD-F018

e Para el caso de histroias laborales se diligencia formato,
como requisito para el reposte solicotado por la
Direccién administartiva.

Fasy
vy

Fuente: evide

£\

ncia visita DGTH

e Para el caso de los grupos no se lleva registro en el
formato de la informacién que es consultada.

¢Se han recibido solicitudes donde el
usuario requiere la informacién
digitalizada?

e Las solicitudes de informacién son para remisién de
manera digital.

Fuente: evidencia visita DGTH

¢Se carga la digitalizacién en un
SharePoint?

0, se remite como respuesta a los cotrreos electronicos
No, se remite como r taal rr lectréni
que lo soliciten.




Fuente: evidencia visita DGTH

¢Se remite mediante comunicacion
oficial?

No, se evidencia remision de documentos solicitados desde
correo electrénicos de los funcionarios o desde correos de
la dependencia. La informacion remitida no surte ningin
proceso de validacion o aprobacion por parte del jefe de la
dependencia.

¢Se verifica el reintegro del documento
o expediente?

No, no se reporta préstamo de expedientes solo consulta
de informacién que es remitida digitalizada.

Se requirié devolucién del documento
o expediente- si aplica

No, no se reporta préstamo de expedientes solo consulta
de informacién que es remitida digitalizada.

El documento o expediente fue
devuelto

No, no se reporta préstamo de expedientes solo consulta
de informacién que es remitida digitalizada.

¢Se verifico la integridad del
expediente documento?

No, no se reporta préstamo de expedientes solo consulta
de informacién que es remitida digitalizada.

¢ Se han realizado llamados de
atencién por escrito?- si aplica

No, no se reporta préstamo de expedientes solo consulta
de informacién que es remitida digitalizada.

¢ Se registra la devolucion del
documento o expediente en el
formato Control de Consulta y/o
préstamos de expedientes - GDI-
GPD-F018?

No, no se reporta préstamo de expedientes solo consulta
de informacion que es remitida digitalizada.

¢ Se archiva el documento o
expediente en la ubicacién
topogtafica/mobiliatio
correspondiente?

No, no se reporta préstamo de expedientes solo consulta
de informacion que es remitida digitalizada.




¢ Se archiva el documento o No, no se reporta préstamo de expedientes solo consulta
expediente en la ubicacién de informacion que es remitida digitalizada.
topogréfica/mobiliario

correspondiente?

4. Preguntas adicionales para la Direccién de Gestién de Talento Humano

La dependencia utiliza todas las series y subseries de la TRD V2

No, la dependencia no hace uso de TRD para la clasificacién, organizacion y custodia de los documentos producidos en
la dependencia.

2) ¢Cuales tipos documentales y/o expedientes que se producen actualmente no estan incluidos en la TRD vigente.? Ha
solicitado actualizacion de la TRD?

Teniendo en cuenta que la informacién no es clasificada de acuerdo con la TRD, la dependencia desconoce sila TRD
responde a la produccién documental real.

De acuerdo con lo evidenciado, durante la visita, al mostrar la TRD vigente los funcionarios identifican que la TRD
presenta términos desactualizados.

La dependencia no ha realizado solicitudes de actualizacién de la TRD.

Repositorio digital
1) ¢Cuales repositorios digitales utiliza la dependencia?

La dependencia utiliza diversos repositorios, como SharePoint de la dependencia, SharePoint por grupos de trabajo y
One Drive asociados a las cuentas de los funcionatios vinculados a la oficina.

No se utiliza el SharePoint creado por la Direccién Administrativa para la clasificaciéon documental.

¢La dependencia cuenta con inventario documental en estado formal de los documentos en su custodia?

No, la dependencia no cuenta con inventario formal de los documentos en custodia, posee inventario en formatos
propios de la serie historias laboral; de las demas series no posee inventario. Para algunas cajas posee inventario en
estado natural, ya que las cajas no se encuentran intervenidas.

Teniendo en cuenta la produccién de documentos de manera electronica, la dependencia no posee inventario de la
documentacién producida y almacenada en medios electrénicos.

¢La dependencia tiene identificado el archivo de gestién que ha cumplido tiempo para transferencia primaria?

La dependencia desconoce el archivo que cumplido tiempo para transferencia, toda vez que no cuenta con inventatio
formal, no se han intervenido las cajas dispuestas en los depésitos a cargo de la dependencia.




CUESTIONARIO DE VERIFICACION VISITA

AUDITORIA AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO

Dependencia: | Direcciéon de Relaciones Politicas Fecha de Visita: 20 y 21 de octubre de 2025
Enlace de Mario Sergio Bernal Gomina Auditor Lider: Andrés Batista
Auditoria Apoyo de Auditoria: Rocio Vergara

1. La primera parte de la verificacién consiste en analizar la debida aplicacion del procedimiento GDI-GPD-P003
Producciéon Documental, se verificara la adecuada produccién documental en la dependencia, se indagara a la
dependencia auditada sobre los tipos de documentos que produce, se tomara de manera aleatoria de acuerdo a lo
informado por la dependencia tipos documentales que se produzca.

Procedimient | Preguntas de auditoria Observacion OCI

o SDG

GDI-GPD- Identificacién tipo documental Teniendo en cuenta la limitacién de informacién, dado que la
P003 ¢Qué tipo de documento se Direccién no dio respuesta a la informacién solicitada durante
Produccion elaboran en la dependencia? la apertura de la auditoria, el equipo auditor indaga durante la
Documental visita toda la informacion requerida.

La dependencia conoce los tipo documentales producidos en
el marco del desarrollo de sus funciones.

La dependencia identifica si el
documento cuenta con un formato
definido en la entidad

Si, los documentos producidos se realizan en formatos
vigentes.

Sin embargo se evidencia, que existe produccién documental
relacionada con comités electrorales, que corresponden a
evidencias de reunién donde participa la dependencia.

Se recomienda que la dependencia identifique si esta
documentacién producida hace parte de archivo de gestion,
para realizar la debida actualizacién de la TRD y su
incorporacion.

¢Se descarga la version actual del
formato desde el mapa de procesos?

Si, se evidencia se el funcionario descarga la ultima versién
del formato de MATIZ

¢Se siguen las instrucciones de
diligenciamiento del formato (si
aplica)?

Si, el formato se encuentra debidamente diligenciado.

Revision: ¢Se verifica que el
documento cumpla con los
formatos aplicables y lineamientos
vigentes?

Si, el formato cuenta con vistos buenos de revisioén




¢Se firman los documento por el
lider de proceso o jefe de
dependencia?

Si, se evidencia firma manuscrita.

2. En la segunda parte de la verificacién la aplicacion de los procedimientos GDI-GPD-P005 Procedimiento de
Organizaciéon Documental GDI-GPD-M002 Manejo de documentos digitales y electronicos de la SDG en el
repositorio SharePoint; para esto se aplicaran las siguientes preguntas:

GDI-GPD-
P005
Procedimiento
de
Organizacién
Documental
GDI-GPD-
MO002

Manejo de
documentos
digitales y
electronicos de
la SDG en el
repositorio
SharePoint

En la dependencia quien se encarga
de organizar y custodiar los
documentos producidos

La dependencia cuenta con archivo en custodia del referente
documental y archivo en custodia de los productores.

En la dependencia existen grupos internos de trabajo, quienes
se encargan de la organizacién documental producida.

Para la vigencia 2025, la organizacién documental la realiza
cada profesional cada su posterior entrega al referente
documental.

Esta entrega difiere entre grupos de trabajo, se indica que
alguno grupo entregan virtual y otros cada 3 meses, hasta este
momento se hace la conformacion del expediente, luego de
surtir proceso de revision.

En cuanto al expediente digital, se carga en SharePoint de la
dependencia por grupos, y posteriormente el referente serd el
encargado de hacer el cargue en el repositorio de la SDG. No
se evidencian expediten cargados de la vigencia 2025.

La dependencia conoce y utiliza la
TRD vigente en el proceso de
organizacién documental

Si, dependencia conoce y utiliza la TRD en el proceso de
organizacién documental. La TRD en conocida por los
integrantes de la direccion.

Se identifican documentacién que no hace parte de la TRD
vigente, pero que es producida y almacenada por la Direccion.




¢ Se identifica con la TRD a que
serie y subsetie pertenece el
documento que se produce o se
recibe?

Si, para la vigencia 2025, se evidencia que los documentos son
clasificados por serie y subserie.

Se identifican documentacién que no hace parte de la TRD
vigente, pero que es producida y almacenada por la Direccién.

Se identifica archivo sin intervencién, en custodia de la
dependenci

¢Se identifica si al documento
corresponde a un tramite que ya se
encuentra en cutso, activo o abierto
0 si es un tramite nuevo?

Si, cada responsable productor documental se encarga de
identificar el tramite al que pertenecen los documentos
producidos.

Tramite nuevo- ¢ Se abre nueva
carpeta?

Para la vigencia 2025, no se han abierto carpetas fisicas, se
evidencia documentacién recibida por el referente en proceso
de revision.

Tramite nuevo- ¢Se hace registro en
el FUID?

Para la produccién documental de la vigencia 2025, no se
cuenta con FUID.

Unidad documental simple ¢Se
ingresa el documento en el orden
que evidencie la secuencia de hechos
cronolégica-numérica- alfabéticar
Unidad documental compleja ¢Se
ordenan los documentos donde se
evidencia el inicio y fin del tramite
de acuerdo a lo definido en la TRD?

Se evidencian unidades documentales ordenadas de la
vigencia 2025.




DESPACHO.
** Direceién de Relecionos Politic

Se evidencia archivo de vigencias anteriores sin intervencién,
no se encuentran ordenados por tramite.

En relacién a documentacion almacenada en medios
electrénicos, para la vigencia 2025; se evidencia ordenacién
del tramite.

7

¢Se diligencia el registro de ingreso
en el correspondiente “Formato
Hoja de Control de Expedientes”
GDI-GPD-F003?/ ¢Se diligenciar el
registro de ingreso en el
correspondiente “Formato Indice
Electrénico” cédigo GDI-GPD-
F139?

Se evidencia para documentacién producida en la vigencia
2025 diligenciamiento del formato Hoja de Control




Para el caso de la documentacién almacenada en repositorio
no se evidencia diligenciamiento Formato Indice Electrénico

¢ Las carpetas estan rotulada de
acuerdo a la sertie y/o subsetie y
tramite adecuado?r

Se evidencian carpetas intervenidas debidamente rotuladas.

Nos e evidencian carpetas de la vigencia 2025

¢ Hace uso de Testigo documental?
Si aplica

Si hace uso del testigo documental

IETITICACION TNIDAD D
CONSICACION CARTTA




¢El expediente se encuentra
depurado? (Seleccién y limpieza)

Los expedientes de la vigencia 2025 entregados al referente
documental se encuentran depurados.

Los expedientes de vigencias anteriores intervenidos, se
encuentran depurados.

Se evidencian expedientes sin intervencion, requieren tramite
de seleccion y limpieza.

¢ El expediente contiene
documentos de apoyor- Que tramite
se da a los documentos de apoyo en
la dependencia.

De acuerdo a lo reportado, por el referente, no se generan
documento de apoyo

¢El expediente se encuentra foliado
siguiendo lo establecido en las

“Instrucciones de Foliacion”
GDIGPD-INO017?

Se evidencian expedientes de la vigencia 2025 foliados




Se evidencian expedientes intervenidos de vigencias anteriores
foliados

¢La hoja de control de encuentra
debidamente actualizada reflejando
el contenido el expediente?/ ¢El
indice electronico encuentra
debidamente actualizado reflejando
el contenido el expediente
electronico?

Se evidencian expedientes de la vigencia 2025 con hoja de
control debidamente diligenciada.

Se evidencian expedientes de vigencias anteriores intervenidos
y con hoja de control diligenciada

Se evidencian expedientes sin intervencién, sin hoja de
control.

Para el caso de los expedientes cargados en el SharePoint no
se diligencia indice electrénico

La dependencia genera expedientes
agrupadosr¢El expediente contiene
el “Formato Indice Maestro de
Expedientes” GDI-GPD-F140?

Si se generan expedientes agrupados, debido a que la mayoria
de estos estain compuestos por folios entre los 5 y 30.

No se evidencia diligenciamiento del Formato Indice Maestro
de Expedientes




Los expedientes se encuentran
almacenados en cajas de archivo
referencia X200

Se evidencian expedientes almacenados en cajas

Se evidencian expedientes en revisiéon sin almacenamiento,
dispuestos en escritorios de la dependencia.

Las cajas estan debidamente
rotuladas

N6 se evidencias cajas de la vigencia 2025.




Las cajas se encuentran ubicadas en
espacio designado para
conservacion documental

Se evidencian cajas ubicadas en el depésito 27

Se evidencian cajas ubicadas sobre y bajo los escritorios de la
dependencia

[ N

El FUID se encuentra debidamente
actualizado

No, de la produccion documental de la vigencia 2025, la
dependencia no cuenta con FUID actualizado

Del archivo en custodia la dependencia cuenta con FUID en
estado natural, toda vez que corresponde a archivo sin
intervencion, por tanto, no se diligencian todos los campos.




No se cuenta con FUID de la documentacién que reposa en
repositorios de la dependencia.

3. En la tercera parte de la verificacion se tendra en cuenta la aplicacion del procedimiento GDI-GPD-P010 Consulta,
Préstamo y Devolucion de Documentos y/o Expedientes en los Archivos de Gestion y Central;; para esto se aplicaran
las siguientes preguntas:

GDI-GPD-
P010

Consulta,
Préstamo y
Devolucién de
Documentos
y/o
Expedientes en
los Archivos de
Gestion y
Central

¢Se verifica solicitud de consulta o
préstamor

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento.

Se verificar la tabla de control de
acceso

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

Se consulta la ubicacion del
expediente - estado

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

El expediente se encuentra en la
ubicacién topografica descrita

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

Se diligencia el Formato de Control

de Consulta y/o préstamos de
expedientes - GDI- GPD-F018

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento.

El referente documental conoce el formato, pero no se
requiere diligenciamiento




¢Se han recibido solicitudes donde el
usuario requiere la informacion
digitalizada?

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

¢Se carga la digitalizacién en un
SharePoint?

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

¢ Se remite mediante comunicaciéon
oficial?

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

¢ Se verifica el reintegro del
documento o expediente?

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo antetior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

Se requirié devolucién del
documento o expediente- si aplica

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

El documento o expediente fue
devuelto

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

¢ Se verifico la integridad del
expediente documento?

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento




¢ Se han realizado llamados de El referente documental indica que la dependencia no recibe
atencién por escrito?- si aplica solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.
Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento
¢ Se registra la devolucion del El referente documental indica que la dependencia no recibe
documento o expediente en el solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.
formato Control de Consulta y/o
préstamos de expedientes - GDI- Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
GPD-F018? procedimiento
¢ Se archiva el documento o El referente documental indica que la dependencia no recibe
expediente en la ubicacién solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.
topografica/mobiliatio
correspondiente? Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

4. Preguntas adicionales para la direccién de Relaciones politicas

La dependencia utiliza todas las series y subseries de la TRD V2

La dependencia indica que si hace uso de todas las series.

2) ¢Cuales tipos documentales y/o expedientes que se producen actualmente no estan incluidos en la TRD vigente.? Ha
solicitado actualizaciéon de la TRD

La dependencia ha realizado mesas de trabajo con la direccién administrativa y se han remito solicitudes de actualizacion
ala TRD.




Repositorio digital
1) ¢Cuales repositorios digitales utiliza la dependencia?

Se identifica que la dependencia hace uso de un repositorio a cargo de esta, donde se almacena la documentaciéon por
parte de cada profesional en las carpetas creadas por cada equipo interno.

Se indica que la informacion, posteriormente se almacenara en el SharePoint dispuesto por la direccion Administrativa,
dicho almacenamiento esta a cargo del referente documental.

La dependencia cuenta con inventario documental en estado formal de los documentos en su custodia

No, la dependencia no cuenta con FUID actualizado y diligenciado en estado formal, se cuenta con inventario en estado
natural, toda vez que la dependencia cuenta con archivos sin intervencion. En relacién a la vigencia 2025 no se ha
diligenciado FUID del inventario fisico y electrénico.




CUESTIONARIO DE VERIFICACION VISITA

AUDITORIA AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO

Dependencia: | Subsecretaria para la Fecha de Visita: 14 de octubre de 2025
Gobernabilidad y Garantia de
Derechos
Delegada de Norma Barrero- Auxiliar Auditor Lider: Andrés Batista
Auditoria administrativo Apoyo de Auditoria: Rocio Vergara

1. La primera parte de la verificaciéon consiste en analizar la debida aplicacién del procedimiento GDI-GPD-P003
Produccion Documental, se verificara la adecuada produccion documental en la dependencia, se indagara a la
dependencia auditada sobre los tipos de documentos que produce, se tomara de manera aleatotia de acuerdo a lo
informado por la dependencia tipos documentales que se produzca.

Procedimient | Preguntas de auditoria Observacion OCI

o SDG

GDI-GPD- Identificacién tipo documental Teniendo en cuenta la limitacién de informacién, dado que la
P003 ¢Qué tipo de documento se Subsecretaria no dio respuesta a la informacion solicitada
Produccion elaboran en la dependencia? durante la apertura de la auditoria, el equipo auditor indaga
Documental durante la visita toda la informacién requerida.

En la dependencia se desconocer los tipos documentales que se
producen.

Se desconoce los documentos generados como parte del
ejercicio de las funciones de la dependencia.

Solo se identifica como tipo documental, luego de reiterada la
consulta del equipo auditor, las actas de comité civil de
convivencia distrital, evidencias de reunion, oficios y
memotrandos.

Se desconoce si la dependencia produce otros tipos
documentales.

La dependencia identifica si el
documento cuenta con un
formato definido en la entidad

El equipo auditor indaga con profesionales de la dependencia
quienes comunican que no se generan ningun tipo de
documentos para firma de la subsecretaria como producto del
desarrollo de sus funciones.

Sin embargo, luego de indagar si proyectaban docuemtnos se
encuentra que:

e Se identifica proyecciéon de documentos denominados
informes de GOLAB, en el documento no se evidencia
codificacion, por tanto, no estd formalizado en la
entidad, de igual forma, el documento no cuenta con
espacio para firmas que denoten revisién y aprobacion

Eor la zefe de deBendencia.
it St

Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos




Se evidencia produccién documental relacionada con
“juramentacion de nacionalidad colombiana”, se desconoce si
hace parte de tramites desarrollados por la dependencia, y lugar
de almacenamiento, no se ve reflejado en la TRD vigente.
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Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos

Durante la observacién se identifican en los puestos de trabajo
listas de asistencia, se consulta por los documentos y se informa
que hace parte las actividades realizadas por la subsecretaria en el
seguimiento de 2 politicas publicas. Se consulta donde se
almacena estos documentos, los profesionales informan que son
escaneadas y cargadas en carpetas compartidas, se consulta por la
disposicién del documento original, los profesionales indican que
son almacenados en los escritorios, al finaliza el contrato no se
realiza entrega de esta documentacion, se desconoce el
tratamiento dado a los documentos producidos en fisico.

Se consulta si conocen la ruta donde se encuentran estos
formatos, el profesional desconoce la ruta, indica que se solicita a
la secretaria del area.

Para el caso del acta del comité civil de convivencia, se identifica
que el documento no esta codificado, por tanto, corresponde a
un documento no formalizado en la entidad.




Fuente: evidencia visita Subsectetaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos

¢Se descarga la versién actual del
formato desde el mapa de

p
procesos?

o Uso de formatos desactualizados, se utilizan versiones
desactualizadas de los formatos encontrados en los
puestos de trabajo.
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Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos

e  Utiliza formato vigente para memorando y oficios
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Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos
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Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos

e Teniendo en cuenta que los funcionarios indican no
producir mas tipos documentales en el desarrollo de sus
funciones, no es posible realizar mas validaciones.

e Seinforma que la dependencia realiza una serie de
reportes con matrices las cuales son repotadas a otras

oficinas.
¢Se siguen las instrucciones de e Para los tipos documentales revisados se cumplen los
diligenciamiento del formato (si instructivos en algunos documentos, sin embargo, se
aplica)? identifica modificacion de formatos, se eliminan campos

de los formatos aprobados.

Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos

e Teniendo en cuenta que los funcionarios indican no
producir mas tipos documentales en el desarrollo de sus
funciones, no es posible realizar mas validaciones.

Revision: ¢Se verifica que el e Paralos oficios y memorando revisados, se surte
documento cumpla con los proceso de revision.
formatos aplicables y e Sin embargo, para el documento identificado como

lineamientos vigentes? informes de GOLAB, no se identifica ningtn tramite de

revisioén y aprobacién.

¢Se firman los documentos por el e Los oficios y memorandos no cuentan con firma digital
lider de proceso o jefe de certificada.

122 . . . .
dependenciar e Las actas del comité de convivencia son copias, no se

tiene las actas originales, no es posible identificar el tipo
de la firma del documento.

e El documento identificado como informes de GOLAB
no presentan espacio para firma y/o aprobacion por la
jefe de dependencia.




2. En la segunda parte de la verificacién la aplicacién de los procedimientos GDI-GPD-P005 Procedimiento de
Otrganizacion Documental GDI-GPD-M002 Manejo de documentos digitales y electronicos de la SDG en el
repositorio SharePoint; para esto se aplicaran las siguientes preguntas:

GDI-GPD-
P005
Procedimiento
de
Organizacion
Documental
GDI-GPD-
MO002

Manejo de
documentos
digitales y
electrénicos de
la SDG en el
repositorio
SharePoint

En la dependencia quien se
encarga de organizar y custodiar
los documentos producidos

e Luego de consultado, se identifica que la organizaciéon
de la producciéon documental no esta centralizada, la
auxiliar administrativo-designada como referente
documental solo tiene acceso a la serie acta de comité
civil de convivencia distrital, sin embargo, la produccién
estd a cargo de otro funcionario responsable quien debe
hacer la entrega de los tipos documentales.

e la dependencia esta dividida en equipos de trabajo
interno por tematicas conocidas al interior; no se
identifican responsables de organizar y custodiar los
docuementos producidos por grupo.

e Consultado a los profesionales se identifica que existen
documentos producidos que son almacenados en One
Drive o SharePoint creados por cada grupo de trabajo o
de otras dependencias.

e Se desconoce cuales tipos docuementales son

producidos en fisico y cuales electronicos.

A o
Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos




La dependencia conoce y utiliza
la TRD vigente en el proceso de
organizaciéon documental

El auxiliar administrativo conoce la TRD.

Los grupos de trabajo desconocen la TRD de la
dependencia.

La dependencia desconoce la TRD, toda vez que las
series documentales no reflejan la produccién
documental, y no se ha realizado solicitud de
actualizacion,

¢Se identifica con la TRD a qué
serie y subserie pertenece el
documento que se produce o se
recibe?

Solo para la serie actas del comité de convivencia
distrital.

Los funcionarios de los grupos de trabajo, productores
documentales desconocen y no utilizan la TRD para la
organizaciéon documental, toda vez, que no se ha

identificado que la produccién documental no esta
reflejada en la TRD.

¢Se identifica si al documento
corresponde a un tramite que ya
se encuentra en curso, activo o
abierto o si es un tramite nuevor

Solo para la serie actas del comité de convivencia
distrital, sin embatgo, el expediente no esta conformado
con los tipos documentales descritos en la TRD.

La producciéon documental de la vigencia almacenada en
medios electrénicos no presenta ningun tipo de
organizaciéon por tramite.

Tramite nuevo- ¢Se abre nueva
carpeta?

Para la serie actas del comité de convivencia distrital, al
momento de la visita se estd conformando el expediente,
lo que indica que, no se abren los expedientes de
acuerdo a la produccién documental de la dependencia,

dado que el acta nimero 1 tiene fecha del 31 de enero
de 2025.

Tramite nuevo- ¢Se hace registro
en el FUID?

El FUID no se encuentra actualizado con la produccién
documental de la dependencia.

Unidad documental simple ¢Se
ingresa el documento en el orden
que evidencie la secuencia de
hechos cronolégica-numérica-
alfabética?

Unidad documental compleja ¢Se
ordenan los documentos donde
se evidencia el inicio y fin del
tramite de acuerdo a lo definido
en la TRD?

En relaciéon a la TRD vigente solo se usa la serie comité
de convivencia distrital, al momento de la visita se
encuentra en proceso de conformacion, se evidencia que
lo documentos no estian organizados por tramite.

Para los documentos almacenados en SharePoint o one
drive se desconocen los criterios de organizacién, toda
vez que la TRD de la dependencia no refleja la
produccién documental.

¢Se diligencia el registro de
ingreso en el correspondiente
“Formato

Hoja de Control de Expedientes”
GDI-GPD-F003? / :Se
diligenciar el registro de ingreso
en el correspondiente “Formato
Indice Electrénico” cédigo GDI-
GPD-F139?

No se diligencia hoja de control fisica ni electrénica.

¢Las carpetas estan rotulada de
acuerdo a la serie y/o subsetie y
tramite adecuado?

Carpetas sin rotular




Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos

¢Hace uso de Testigo
documental? Si aplica

e Del expediente consultado no se evidencia uso de
testigo documental.

¢El expediente se encuentra
depurador (Seleccién y limpieza)

e Hxpedientes de la vig

encia en proceso de conformacion

iy
.

Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos

o

e Expedientes vigencias anteriores, se desconoce
contenido




Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos

¢El expediente contiene
documentos de apoyo? - Que
tramite se da a los documentos
de apoyo en la dependencia.

e Se referencia no poseer documentos de apoyo

¢El expediente se encuentra
foliado siguiendo lo establecido
en las “Instrucciones de
Foliacion” GDIGPD-IN017?

) encia sin foliacién

Expedientes de la vig

b T o

Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos

¢La hoja de control de encuentra
debidamente actualizada
reflejando el contenido el
expediente? / ¢El indice
electronico encuentra
debidamente actualizado
reflejando el contenido el
expediente electrénico?

encia hoja de control

No se dilig

o

ta Subsecretatia para la Gobernabilidad y

Fuente: evidencia visi
Garantia de Derechos

e De igual forma teniendo en cuenta que la produccién
documental de la vigencia almacenada en medios
electrénicos no presenta ningin tipo de organizacion
por tramite.




¢La dependencia genera
expedientes agrupados? ¢El
expediente contiene el “Formato
Indice Maestro de Expedientes”
GDI-GPD-F140?

e De lo consultado no se observada no se
identificaron expedientes agrupados.

Los expedientes se encuentran
almacenados en cajas de archivo
referencia X200

e Expedientes almacenados en cajas

Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos

Las cajas estan debidamente
rotuladas

e  (ajas sin rotular

B A
Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos




Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos

Las cajas se encuentran ubicadas
en espacio designado para
conservacion documental

e  (Cajas apiladas en deposito

Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantfa de Derechos

e (Cajas ubicadas bajo escritorios




Fuente: evidencia visita Subsecretaria para la Gobernabilidad y
Garantia de Derechos

El FUID se encuentra
debidamente actualizado

e Bl FUID reportado no se encuentra actualizado, no se
diligencia el formato vigente.

Fuente: evidencia FUID cargados por la Subsecretaia para la
Gobernabilidad y Garantfa de Derechos al SharePoint

e Secaportan FUID de actas de reunién, se desconoce si
hacen parte de documentos de apoyo o archivo de
gestion, toda vez que la TRD vigente no refleja la
produccién documental de la dependencia.

Fuente: evidencia FUID cargados por la Subsecretaria para la
Gobernabilidad y Garantfa de Derechos al SharePoint

e No se posee inventario documental en la dependencia
toda vez que se desconocen los tipos documentales
producidos actualmente en la dependencia, los
documentos encontrados durante la visita no estin
incluidos en la TRD ni codificados, no se realiza
clasificacién documental por tramite, se desconoce el
almacenamiento final de los documentos producidos.

e Finalmente, respecto a las cajas de vigencias anteriores
no se posee inventario documental, se desconoce si se
ha realiza intervencién archivistica.

3. En la tercera parte de la verificacion se tendra en cuenta la aplicacién del procedimiento GDI-GPD-P010 Consulta,
Préstamo y Devolucion de Documentos y/o Expedientes en los Archivos de Gestién y Central; para esto se aplicaran
las siguientes preguntas:

GDI-GPD-
PO10

Consulta,
Préstamo y
Devolucion de
Documentos
y/o
Expedientes en

¢Se verifica solicitud de consulta
o préstamo?

e la referente no recibe solicitudes de consulta o
préstamo de la serie de manera fisica.

e Seindaga a los profesionales de los grupos, quienes
mencionan que la documentacién en compartida con la
Ofician Asesora de Planeacion en los enlaces que se
solicite y con otras dependencias como direccién de
derechos humanos.




los Archivos de
Gestién y
Central

En caso de solicitar in documentos cada grupo facilita
de manera directa el documento o se comparte el enlace
de la carpeta donde esta almacenado.

No se identifican solicitudes formales de consulta de
informacion.

Se consulta la ubicacién del
expediente — estado

Teniendo en cuenta que no recibe solicitudes de
consulta de expedientes no es posible validar.

Para el caso de los documentos generados por cada
grupo, 1o se posee inventario que permita identificar su
ubicacion.

El expediente se encuentra en la
ubicacion topografica descrita

Teniendo en cuenta que no recibe solicitudes de
consulta de expedientes no es posible validat.

Se diligencia el Formato de
Control de Consulta y/o
préstamos de

expedientes - GDI- GPD-F018

Teniendo en cuenta que no recibe solicitudes de
consulta de expedientes no es posible validar.
Respecto a los documentos compartidos en los grupos
de trabajo no se generan control de consulta.

¢Se han recibido solicitudes
donde el usuario requiere la
informacion digitalizada?

Teniendo en cuenta que no recibe solicitudes de
consulta de expedientes no es posible validar.

¢Se carga la digitalizacién en un
SharePoint?

Teniendo en cuenta que no recibe solicitudes de
consulta de expedientes no es posible validar.

¢Se remite mediante
comunicacién oficial?

Teniendo en cuenta que no recibe solicitudes de
consulta de expedientes no es posible validar.

¢Se verifica el reintegro del
documento o expediente?

Teniendo en cuenta que no recibe solicitudes de
consulta de expedientes no es posible validar.

Se requirié devolucion del
documento o expediente- si
aplica

Teniendo en cuenta que no recibe solicitudes de
consulta de expedientes no es posible validar.

El documento o expediente fue
devuelto

Teniendo en cuenta que no recibe solicitudes de
consulta de expedientes no es posible validar.

¢Se verifico la integridad del
expediente documento?

Teniendo en cuenta que no recibe solicitudes de
consulta de expedientes no es posible validar.

¢Se han realizado llamados de
atencién por escritor - si aplica

Teniendo en cuenta que no recibe solicitudes de
consulta de expedientes no es posible validar.

¢Se registra la devolucion del
documento o expediente en el

formato Control de Consulta y/o
préstamos de expedientes - GDI-

GPD-F018?

Teniendo en cuenta que no recibe solicitudes de
consulta de expedientes no es posible validar.




¢Se archiva el documento o e Teniendo en cuenta que no recibe solicitudes de
expediente en la ubicacion consulta de expedientes no es posible validar.
topografica/mobiliario

correspondiente?

¢Se archiva el documento o e Teniendo en cuenta que no recibe solicitudes de
expediente en la ubicacion consulta de expedientes no es posible validar.
topogtifica/mobiliario

correspondiente?

4. Preguntas adicionales para la Subsecretaria para la Gobernabilidad y Garantia de Derechos

La dependencia utiliza todas las series y subseries de la TRD V2

e Durante la visita se informa que solo hace uso de la subserie actas de la serie comité de convivencia distrital,
respecto a la subserie Actas del Comité Distrital de Atencién a las victimas de graves violaciones a los derechos
humanos, delitos de lesa humanidad y crimenes de guerra; la referente documental sefiala que estd a cargo de la
Direccién de Derechos Humanos.

2) ¢Cuales tipos documentales y/o expedientes que se producen actualmente no estan incluidos en la TRD vigente.? Ha
solicitado actualizacién de la TRD

Se desconocen los tipos documentales producidos, se evidencia produccién documental durante visita que no se ve
reflejada en la TRD vigente, como los informes de GOLAB, oficios relacionados con juramentacién de nacionalidad
colombiana, adicionalmente las evidencias de reunion ubicadas en los puestos de trabajo de los funcionarios se
desconocen si pertenecen a un tramite de la dependencia o son documentos de apoyo.

La dependencia no ha solicitado actualizacién de la TRD.

Repositorio digital
1) ¢Cuales repositorios digitales utiliza la dependencia?

Se utilizan repositorio por grupos de trabajo en SharePoint o One drive asociados a cuentas instituciones es de los
funcionarios, se evidencia cargue de informacion en repositotio de otras dependencias.
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CUESTIONARIO DE VERIFICACION VISITA

AUDITORIA AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO

Dependencia: | Direcciéon de Relaciones Politicas Fecha de Visita: 20 y 21 de octubre de 2025
Enlace de Mario Sergio Bernal Gomina Auditor Lider: Andrés Batista
Auditoria Apoyo de Auditoria: Rocio Vergara

1. La primera parte de la verificacién consiste en analizar la debida aplicacion del procedimiento GDI-GPD-P003
Producciéon Documental, se verificara la adecuada produccién documental en la dependencia, se indagara a la
dependencia auditada sobre los tipos de documentos que produce, se tomara de manera aleatoria de acuerdo a lo
informado por la dependencia tipos documentales que se produzca.

Procedimient | Preguntas de auditoria Observacion OCI

o SDG

GDI-GPD- Identificacién tipo documental Teniendo en cuenta la limitacién de informacién, dado que la
P003 ¢Qué tipo de documento se Direccién no dio respuesta a la informacién solicitada durante
Produccion elaboran en la dependencia? la apertura de la auditoria, el equipo auditor indaga durante la
Documental visita toda la informacion requerida.

La dependencia conoce los tipo documentales producidos en
el marco del desarrollo de sus funciones.

La dependencia identifica si el
documento cuenta con un formato
definido en la entidad

Si, los documentos producidos se realizan en formatos
vigentes.

Sin embargo se evidencia, que existe produccién documental
relacionada con comités electrorales, que corresponden a
evidencias de reunién donde participa la dependencia.

Se recomienda que la dependencia identifique si esta
documentacién producida hace parte de archivo de gestion,
para realizar la debida actualizacién de la TRD y su
incorporacion.

¢Se descarga la version actual del
formato desde el mapa de procesos?

Si, se evidencia se el funcionario descarga la ultima versién
del formato de MATIZ

¢Se siguen las instrucciones de
diligenciamiento del formato (si
aplica)?

Si, el formato se encuentra debidamente diligenciado.

Revision: ¢Se verifica que el
documento cumpla con los
formatos aplicables y lineamientos
vigentes?

Si, el formato cuenta con vistos buenos de revisioén




¢Se firman los documento por el
lider de proceso o jefe de
dependencia?

Si, se evidencia firma manuscrita.

2. En la segunda parte de la verificacién la aplicacion de los procedimientos GDI-GPD-P005 Procedimiento de
Organizaciéon Documental GDI-GPD-M002 Manejo de documentos digitales y electronicos de la SDG en el
repositorio SharePoint; para esto se aplicaran las siguientes preguntas:

GDI-GPD-
P005
Procedimiento
de
Organizacién
Documental
GDI-GPD-
MO002

Manejo de
documentos
digitales y
electronicos de
la SDG en el
repositorio
SharePoint

En la dependencia quien se encarga
de organizar y custodiar los
documentos producidos

La dependencia cuenta con archivo en custodia del referente
documental y archivo en custodia de los productores.

En la dependencia existen grupos internos de trabajo, quienes
se encargan de la organizacién documental producida.

Para la vigencia 2025, la organizacién documental la realiza
cada profesional cada su posterior entrega al referente
documental.

Esta entrega difiere entre grupos de trabajo, se indica que
alguno grupo entregan virtual y otros cada 3 meses, hasta este
momento se hace la conformacion del expediente, luego de
surtir proceso de revision.

En cuanto al expediente digital, se carga en SharePoint de la
dependencia por grupos, y posteriormente el referente serd el
encargado de hacer el cargue en el repositorio de la SDG. No
se evidencian expediten cargados de la vigencia 2025.

La dependencia conoce y utiliza la
TRD vigente en el proceso de
organizacién documental

Si, dependencia conoce y utiliza la TRD en el proceso de
organizacién documental. La TRD en conocida por los
integrantes de la direccion.

Se identifican documentacién que no hace parte de la TRD
vigente, pero que es producida y almacenada por la Direccion.




¢ Se identifica con la TRD a que
serie y subsetie pertenece el
documento que se produce o se
recibe?

Si, para la vigencia 2025, se evidencia que los documentos son
clasificados por serie y subserie.

Se identifican documentacién que no hace parte de la TRD
vigente, pero que es producida y almacenada por la Direccién.

Se identifica archivo sin intervencién, en custodia de la
dependenci

¢Se identifica si al documento
corresponde a un tramite que ya se
encuentra en cutso, activo o abierto
0 si es un tramite nuevo?

Si, cada responsable productor documental se encarga de
identificar el tramite al que pertenecen los documentos
producidos.

Tramite nuevo- ¢ Se abre nueva
carpeta?

Para la vigencia 2025, no se han abierto carpetas fisicas, se
evidencia documentacién recibida por el referente en proceso
de revision.

Tramite nuevo- ¢Se hace registro en
el FUID?

Para la produccién documental de la vigencia 2025, no se
cuenta con FUID.

Unidad documental simple ¢Se
ingresa el documento en el orden
que evidencie la secuencia de hechos
cronolégica-numérica- alfabéticar
Unidad documental compleja ¢Se
ordenan los documentos donde se
evidencia el inicio y fin del tramite
de acuerdo a lo definido en la TRD?

Se evidencian unidades documentales ordenadas de la
vigencia 2025.




DESPACHO.
** Direceién de Relecionos Politic

Se evidencia archivo de vigencias anteriores sin intervencién,
no se encuentran ordenados por tramite.

En relacién a documentacion almacenada en medios
electrénicos, para la vigencia 2025; se evidencia ordenacién
del tramite.

7

¢Se diligencia el registro de ingreso
en el correspondiente “Formato
Hoja de Control de Expedientes”
GDI-GPD-F003?/ ¢Se diligenciar el
registro de ingreso en el
correspondiente “Formato Indice
Electrénico” cédigo GDI-GPD-
F139?

Se evidencia para documentacién producida en la vigencia
2025 diligenciamiento del formato Hoja de Control




Para el caso de la documentacién almacenada en repositorio
no se evidencia diligenciamiento Formato Indice Electrénico

¢ Las carpetas estan rotulada de
acuerdo a la sertie y/o subsetie y
tramite adecuado?r

Se evidencian carpetas intervenidas debidamente rotuladas.

Nos e evidencian carpetas de la vigencia 2025

¢ Hace uso de Testigo documental?
Si aplica

Si hace uso del testigo documental

IETITICACION TNIDAD D
CONSICACION CARTTA




¢El expediente se encuentra
depurado? (Seleccién y limpieza)

Los expedientes de la vigencia 2025 entregados al referente
documental se encuentran depurados.

Los expedientes de vigencias anteriores intervenidos, se
encuentran depurados.

Se evidencian expedientes sin intervencion, requieren tramite
de seleccion y limpieza.

¢ El expediente contiene
documentos de apoyor- Que tramite
se da a los documentos de apoyo en
la dependencia.

De acuerdo a lo reportado, por el referente, no se generan
documento de apoyo

¢El expediente se encuentra foliado
siguiendo lo establecido en las

“Instrucciones de Foliacion”
GDIGPD-INO017?

Se evidencian expedientes de la vigencia 2025 foliados




Se evidencian expedientes intervenidos de vigencias anteriores
foliados

¢La hoja de control de encuentra
debidamente actualizada reflejando
el contenido el expediente?/ ¢El
indice electronico encuentra
debidamente actualizado reflejando
el contenido el expediente
electronico?

Se evidencian expedientes de la vigencia 2025 con hoja de
control debidamente diligenciada.

Se evidencian expedientes de vigencias anteriores intervenidos
y con hoja de control diligenciada

Se evidencian expedientes sin intervencién, sin hoja de
control.

Para el caso de los expedientes cargados en el SharePoint no
se diligencia indice electrénico

La dependencia genera expedientes
agrupadosr¢El expediente contiene
el “Formato Indice Maestro de
Expedientes” GDI-GPD-F140?

Si se generan expedientes agrupados, debido a que la mayoria
de estos estain compuestos por folios entre los 5 y 30.

No se evidencia diligenciamiento del Formato Indice Maestro
de Expedientes




Los expedientes se encuentran
almacenados en cajas de archivo
referencia X200

Se evidencian expedientes almacenados en cajas

Se evidencian expedientes en revisiéon sin almacenamiento,
dispuestos en escritorios de la dependencia.

Las cajas estan debidamente
rotuladas

N6 se evidencias cajas de la vigencia 2025.




Las cajas se encuentran ubicadas en
espacio designado para
conservacion documental

Se evidencian cajas ubicadas en el depésito 27

Se evidencian cajas ubicadas sobre y bajo los escritorios de la
dependencia

[ N

El FUID se encuentra debidamente
actualizado

No, de la produccion documental de la vigencia 2025, la
dependencia no cuenta con FUID actualizado

Del archivo en custodia la dependencia cuenta con FUID en
estado natural, toda vez que corresponde a archivo sin
intervencion, por tanto, no se diligencian todos los campos.




No se cuenta con FUID de la documentacién que reposa en
repositorios de la dependencia.

3. En la tercera parte de la verificacion se tendra en cuenta la aplicacion del procedimiento GDI-GPD-P010 Consulta,
Préstamo y Devolucion de Documentos y/o Expedientes en los Archivos de Gestion y Central;; para esto se aplicaran
las siguientes preguntas:

GDI-GPD-
P010

Consulta,
Préstamo y
Devolucién de
Documentos
y/o
Expedientes en
los Archivos de
Gestion y
Central

¢Se verifica solicitud de consulta o
préstamor

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento.

Se verificar la tabla de control de
acceso

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

Se consulta la ubicacion del
expediente - estado

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

El expediente se encuentra en la
ubicacién topografica descrita

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

Se diligencia el Formato de Control

de Consulta y/o préstamos de
expedientes - GDI- GPD-F018

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento.

El referente documental conoce el formato, pero no se
requiere diligenciamiento




¢Se han recibido solicitudes donde el
usuario requiere la informacion
digitalizada?

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

¢Se carga la digitalizacién en un
SharePoint?

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

¢ Se remite mediante comunicaciéon
oficial?

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

¢ Se verifica el reintegro del
documento o expediente?

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo antetior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

Se requirié devolucién del
documento o expediente- si aplica

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

El documento o expediente fue
devuelto

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

¢ Se verifico la integridad del
expediente documento?

El referente documental indica que la dependencia no recibe
solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.

Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento




¢ Se han realizado llamados de El referente documental indica que la dependencia no recibe
atencién por escrito?- si aplica solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.
Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento
¢ Se registra la devolucion del El referente documental indica que la dependencia no recibe
documento o expediente en el solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.
formato Control de Consulta y/o
préstamos de expedientes - GDI- Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
GPD-F018? procedimiento
¢ Se archiva el documento o El referente documental indica que la dependencia no recibe
expediente en la ubicacién solicitud de Consulta y Préstamo de expedientes.
topografica/mobiliatio
correspondiente? Por lo anterior no es posible realizar validaciones de este
procedimiento

4. Preguntas adicionales para la direccién de Relaciones politicas

La dependencia utiliza todas las series y subseries de la TRD V2

La dependencia indica que si hace uso de todas las series.

2) ¢Cuales tipos documentales y/o expedientes que se producen actualmente no estan incluidos en la TRD vigente.? Ha
solicitado actualizaciéon de la TRD

La dependencia ha realizado mesas de trabajo con la direccién administrativa y se han remito solicitudes de actualizacion
ala TRD.




Repositorio digital
1) ¢Cuales repositorios digitales utiliza la dependencia?

Se identifica que la dependencia hace uso de un repositorio a cargo de esta, donde se almacena la documentaciéon por
parte de cada profesional en las carpetas creadas por cada equipo interno.

Se indica que la informacion, posteriormente se almacenara en el SharePoint dispuesto por la direccion Administrativa,
dicho almacenamiento esta a cargo del referente documental.

La dependencia cuenta con inventario documental en estado formal de los documentos en su custodia

No, la dependencia no cuenta con FUID actualizado y diligenciado en estado formal, se cuenta con inventario en estado
natural, toda vez que la dependencia cuenta con archivos sin intervencion. En relacién a la vigencia 2025 no se ha
diligenciado FUID del inventario fisico y electrénico.




