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Proceso (s) y/o proyecto
auditado:

Responsable proceso y/o
proyecto auditado:

Gestion Documental

Subdirectora Administrativa

Evaluar el cumplimiento de las actividades del Proceso de Gestién Documental, de acuerdo
Objetivo de la Auditoria: a sus procedimientos, controles, riesgos y demas documentos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestién y/o normatividad legal vigente.

Se auditara la ejecucion y cumplimiento del proceso de Gestion Documental, asi como la
ejecucién y cumplimiento de los lineamientos, actividades y controles de los procedimientos
relacionados en el Sistema Integrado de Gestidn que sean objeto de muestra de auditoria,
sin discriminacion del drea, dependencia funcional, subdireccion y/o subsecretaria que tenga
relacion directa con este y demas procedimientos e insumos del proceso auditado.

Alcance de la Auditoria:

Se realizara el seguimiento al normograma del proceso auditado en cumplimiento del Plan
Anual de Auditoria 2020.

*Mapa de riesgos de Gestion PG03-FO401 Version 15

*Caracterizacion del proceso gestion documental PS03-CP01 versién 10.

*Plan Institucional de Archivos — PINAR- PS03-MM30 V3

*Programa de Gestion Documental - PGD PS03-PT04 V5

*PS03-PR0O3 Comunicaciones recibidas V6

*PS03-PR04 Comunicaciones oficiales enviadas V8

Criterios de la Auditoria: *PS03-PRO5 Préstamo y consulta documentos V10

*PS03-PR0O9 Organizacién de Archivos de Gestion V7

*PS03-PR13 Reconstruccidn de expedientes a partir de la funcidn archivistica V2

*Comité Interno de Archivo — Resolucion 874 de 2018

*Sistema FOREST

*Manual de funciones

*Decreto 2609 de 2012, y demas normatividad reglamentaria y relacionada.

Metodologia Técnicas de auditoria basadas en los métodos de observacidn, confrontacidn, revisidn y
comparacion.

De acuerdo con las normas internacionales de auditoria, la presente es una auditoria de
cumplimiento legal, es decir, se verificara el cumplimiento del proceso y procedimientos,
objeto de la muestra respecto de los criterios de auditoria.

Reunion de Apertura Ejecucion de la Auditoria Reunidn de Cierre
" ~ 19/03/2020 04/06/2020 | .. o
D 1 M A 202 D H D M A 202
ia | 19 es | 03 fno | 2020 esde D/M/A asta D/MI/A ia | 05 es | 06 fo | 2020
Representante Alta Direccion Asesor de Control Interno Auditor (es)
Mildred Constanza Acuia Diaz Viviana Rocio Bejarano Camargo Karol Vanessa Marroquin Triana

Viviana Rocio Bejarano Camargo
Julidn Andrés Ruiz Méndez
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FICHA TECNICA

Para el desarrollo de la Auditoria se realizé reunién de conocimiento el dia 27 de marzo de 2020 y comunicaciones
solicitando informacién, adicionalmente se aclara que la informacién fue recibida por medio de correo electrdnico,
dado la situacion de emergencia publica en el pais y se estuvo trabajando en modalidad teletrabajo extraordinario.

Se realizé la modificaciéon del Plan de Auditoria, teniendo en cuenta que se necesitaban realizar pruebas de
recorrido en temas puntuales dentro de la entidad, sin embargo, por la situacidon de emergencia publica en el pais
,no se podian efectuar las mismas sino hasta después del 11 de mayo, por tal razén se solicitd la ampliacidén para
realizar las respectivas pruebas después de la fecha relacionada y concluir el informe en el mes de junio de 2020,
la modificacidn fue aprobada por el Comité Institucional de Coordinacidon de Control Interno del 30 de abril de

2020.

v

Memorando No. 3-2020-01350 del 16 de marzo de 2020, remitido por la Asesora de Control Interno de la
Secretaria Distrital del Habitat-SDHT, informando la reunion de apertura que se llevé a cabo el 19 de marzo
de 2020.

Memorando No. 3-2020-01428 del 19 de marzo de 2020 remitido por la Asesora de Control Interno de
SDHT, donde se solicitd informacidn que permitieran evidenciar el cumplimiento de actividades vy
lineamientos de los procedimientos y programas - criterios de auditoria.

Memorando No. 3-2020-01450 del 26 de marzo de 2020 remitido por la Asesora de Control Interno de la
SDHT al Subdirector de Participacidén y Relaciones con la Comunidad y Subdirector de Barrios a través de
correo electrénico del 26 de marzo de 2020, solicitando informacién respecto al cumplimiento de un
lineamiento del procedimiento PS03-PR03 Comunicaciones Recibidas.

Correo electrénico del 26 de marzo de 2020 remitido por el Subdirector de Barrios en donde se da
respuesta al memorando No. 3-2020-01450, adjuntando dos archivos en formato Excel denominados
“Estructura Base Social” y “Personas PMIB”

Correo electrénico del 31 de marzo de 2020 remitido por el Subdirector de Participacién y Relaciones con
la Comunidad, haciendo entrega de la informacidn solicitada a través del memorando No. 3-2020-01450,
compartiendo la informacidn a través del One Drive denominado [IBASES DE DATOS 2020
Memorando en tres (3) folios remitido por la Subdirectora Administrativa a través de correo electrénico el
dia 31 de marzo de 2020 haciendo entrega de la informacién solicitada a través del memorando 3-2020-
01428 y carpeta compartida a través de OneDrive con los soportes correspondientes.

Memorando No. 3-2020-01476 del 01 de abril de 2020 remitido por la Asesora de Control Interno al
Subsecretario de Gestion Corporativa y CID solicitando informacién en lo relacionado con el Sistema
FOREST, teniendo en cuenta que es el actual software definido en la entidad para atender los
requerimientos de correspondencia interna y externa.

Correo electrénico del 06 de abril de 2020 remitido por la Subsecretaria de Gestidon Corporativa y CID
haciendo entrega de la informacidn solicitada a través del memorando No. 3-2020-01476

Correo electrénico del 14 de abril de 2020 enviado por la Asesora de Control Interno en donde se realizan
precisiones de la informacién remitida el dia 31 de marzo de 2020.

Correo electrénico del 16 de abril de 2020 enviado por la profesional Andrea Liliana Carrillo dando
respuesta al correo electrénico del 14 de abril de 2020.

Memorando No. 3-2020-01535 del 20 de abril de 2020 remitido por la Asesora de Control Interno a la
Subdirectora Administrativa a través de correo electrénico del 20 de abril de 2020 respecto a una segunda
solicitud de informacién.
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v Memorando No. 3-2020-01536 del 20 de abril de 2020 remitido por la Asesora de Control Interno a la
Secretaria Distrital del Habitat, Subsecretarios (as), Subdirectores (as) y Jefe Oficina Asesora de
Comunicaciones solicitando informacién en cumplimiento de la actividad No. 12 del procedimiento PS03-
PRO5 Préstamo y Consulta de Documentos.
v" Correos electrdnicos y memorandos de respuesta al memorando No. 3-2020-01536:
o Correo electrénico del 22 de abril de 2020 remitido por el Subsecretario de Gestién Corporativa y
CID,

o memorando No. 3-2020-01552 del 23 de abril de 2020 remitido por el Subsecretario de
Coordinacion Operativa incluyendo las Subdirecciones,

o memorando No. 3-2020-01557 del 23 de abril de 2020 remitido por la Subsecretaria Juridica,

o memorando No. 3-2020-01544 del 22 de abril de 2020 remitido por la Subdirectora de Servicios
Publicos,

o memorando No. 3-2020-01561 del 23 de abril de 2020 remitido por la Subsecretaria de Planeacién
y Politica,

o memorando No. 3-2020-01562 del 23 de abril remitido por el Subdirector de Gestidn del Suelo,

o memorando No. 3-2020-01564 del 23 de abril remitido por la Subdirectora de Informacion
Sectorial (E),

o correo electrénico del 24 de abril de 2020 remitido por el Despacho,

o correo electrénico del 22 de abril de 2020 remitido por la Subdirectora de Programas y Proyectos,
memorando No. 3-2020-01554 del 23 de abril de 2020 remitido por la Subdirectora de
Investigaciones y Control de Vivienda,
correo electrénico del 28 de abril de 2020 remitido por la Oficina Asesora de Comunicaciones,
correo electrénico del 29 de abril de 2020 remitido por la Subdireccién Financiera,
correo electrdnico del 06 de mayo de 2020 remitido por la Subdirectora Administrativa,

Correo electrénico del 06 de mayo de 2020 remitido por la Subdireccién de Recursos Publicos,

memorando remitido por correo electrénico el 06 de mayo de 2020 por la Subdirecciéon de

Prevencién y Seguimiento.

v" Correo electrdnico del 20 de abril de 2020 enviado por la Asesora de Control Interno reiterando la solicitud
de informacién realizada a través del memorando No. 3-2020-01535.

v" Memorando en un (1) folio remitido por la Subdirectora Administrativa a través de correo electrénico el
dia 27 de abril de 2020 haciendo entrega de la informacioén solicitada a través del memorando No. 3-2020-
01535.

v Memorando No. 3-2020-01579 del 27 de abril de 2020 remitido por la Asesora de Control Interno a la
Subdirectora de Investigaciones y Control de Vivienda solicitando informacidon en cumplimiento del
procedimiento PS03-PE13 Reconstruccidn de expedientes a partir de la funcién archivistica.

v" Memorando No. 3-2020-01599 del 30 de abril de 2020 remitido por la Subdirectora de Investigaciones y
Control de Vivienda, haciendo entrega de la informacién solicitada a través del memorando No. 3-2020-
01579.

v" Memorando No. 3-2020-01798 del 29 de mayo de 2020 remitido por la Asesora de Control Interno
respecto a la Solicitud de informacién

v" Memorando No. 3-2020-01838 del 02 de junio de 2020 enviado por la Subdirectora Administrativa,
respuesta al memorando 3-2020-01798.

o

0 O O O

Universo:

v" Programa de Gestién Documental
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El universo corresponde al programa PS03-PT04 Programa de Gestion Documental versién 5 que establece las
estrategias a corto, mediano y largo plazo con el fin de garantizar la planificaciéon, manejo y procesamiento de la
documentacién producida durante todo el ciclo vital en la Secretaria Distrital del Habitat, desde el disefio del
programa hasta el cumplimiento de las actividades definidas correspondientes a la vigencia 2019.

v" Comunicaciones recibidas

El universo corresponde al procedimiento PS03-PR03 Comunicaciones recibidas V6 que define la metodologia para
la recepcidén y tramite de las comunicaciones que ingresan a la Secretaria Distrital del Habitat, desde el recibo de
la comunicacion hasta su entrega en las dependencias y la generacion de los respectivos informes.

v' Comunicaciones oficiales enviadas

El universo corresponde al procedimiento PS03-PR0O4 Comunicaciones oficiales enviadas V8 que define la
metodologia para el envio de correspondencia generada por las dependencias de la Secretaria Distrital del Habitat
a las diferentes entidades y/o personales naturales o juridicas la recepcidn y tramite de las comunicaciones que
ingresan a la Secretaria Distrital del Habitat, desde la generacién de los radicados correspondientes a los oficios
y/o memorandos a enviar hasta la entrega de dicho documento por parte de gestién documental a las
dependencias, entidades y/o personas correspondientes y |la generacion de los respectivos informes.

v" Préstamo y Consulta de Documentos

El universo corresponde al procedimiento PS03-PRO5 Préstamo y consulta documentos V10 que define la
metodologia para el préstamo y consulta de expedientes custodiados en los Archivos de Gestidn a los usuarios
internos y/o externos, desde la solicitud del préstamo y/o consulta hasta la devolucion del mismo y generacién de
los respectivos informes.

v" Organizacién de Archivos de Gestién

El universo corresponde al procedimiento PS03-PR0O9 Organizacidon de Archivos de Gestion V7 que define la
metodologia para la organizacién de los documentos recibidos y producidos en la Secretaria Distrital del Habitat
gue se encuentran en tramite y consulta administrativa permanente de acuerdo con los lineamientos establecidos
por el Archivo General de la Nacion y el Archivo de Bogotd, en lo relacionado con la organizacion de los expedientes
en las dependencias de la entidad.

v" Reconstruccién de expedientes
El universo corresponde al procedimiento PS03-PR13 Reconstruccién de expedientes a partir de la funcion
archivistica V2 que define la metodologia para reconstruir desde la funcidn archivista expedientes que se han
deteriorado, extraviado o se encuentran incompletos, desde la identificacion del expediente deteriorado,

extraviado incompleto hasta la reconstruccién y archivo del mismo.

v" Sistema de Correspondencia FOREST
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El universo corresponde a la informacidn técnica relacionada con el sistema de informacién FOREST Business
Process Management Suite, de aqui en adelante FOREST BPMS, el cual atiende los requerimientos de radicacién y
reparto de comunicaciones oficiales en la Secretaria Distrital del Habitat.

v' Comité Interno de Archivo
El universo corresponde al Comité Interno de Archivo, que es la instancia encargada de asesora a la Alta Direccién
de la entidad en materia archivistica y de gestion documental, desde su composicidén y funciones establecidas en
la Resolucion 874 de 2018 de acuerdo con la normatividad que los rigen, verificaciéon de cumplimiento de funciones
hasta el seguimiento de los compromisos derivados de las sesiones realizadas durante la vigencia 2019.

v" Manual de Funciones

El universo corresponde al cumplimiento de las funciones de la Subdirectora Administrativa y Profesional
Especializado Cddigo 222 Grado 24, de acuerdo con lo establecido en la Resolucién 007 de 2020

Poblacion objeto:
v" Programa de Gestién Documental

— Programa de Gestion Documental Versién 5

— Soportes de cumplimiento de las actividades del programa de gestién documental versién 5
correspondientes a la vigencia 2019

— Publicacién del Programa de Gestion Documental Versidn 5 en la pagina web de la entidad

v"  Comunicaciones recibidas

— Base de datos de comunicaciones recibidas a través de los medios autorizados del periodo del 01 de
enero de 2019 al 31 de diciembre de 2019.

— Planillas de entrega de comunicaciones externas e internas de los meses de enero, julio y diciembre de
2019.

— Base de datos de anulaciones realizadas a las comunicaciones recibidas, enviadas y comunicaciones
internas durante el periodo del 01 de enero de 2019 al 31 de diciembre de 2019.

— Informes de gestidon mensuales de comunicaciones enviadas y recibidas del periodo del 01 de enero de
2019 al 31 de diciembre de 2019

— Correos electrénicos de remisién de los informes de gestién mensuales de comunicaciones enviadas y
recibidas.

— Bases de datos con corte a 31 de diciembre de 2019 de la poblacién de interés de la Subdireccion de
Barrios y Subdireccién de Participacion y Relaciones con la Comunidad.

v' Comunicaciones oficiales enviadas

TOV
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Base de datos de comunicaciones enviadas del periodo del 01 de enero de 2019 al 31 de diciembre de
2019.

Planillas de recibo de comunicaciones internas y externas de los meses de enero, julio y diciembre de
2019.

Base de datos de anulaciones realizadas a las comunicaciones recibidas, enviadas y comunicaciones
internas durante el periodo del 01 de enero de 2019 al 31 de diciembre de 2019.

Base de datos “Radicados sin escanear” con corte a 19 de marzo de 2020.

Informes de gestién mensual de comunicaciones enviadas y recibidas del periodo del 01 de enero de
2019 al 31 de diciembre de 2019.

Correos electrénicos de remision de los informes de gestion mensuales de comunicaciones enviadas y
recibidas.

Préstamo y Consulta de Documentos

Informacién de solicitudes realizadas por usuarios externos para la consulta de expedientes del periodo
del 01 de enero de 2019 al 31 de diciembre de 2019

Base de datos o planillas que contenga informaciéon de consulta de expedientes realizadas por usuarios
internos del periodo del 01 de enero de 2019 al 31 de diciembre de 2019.

Informacién de los informes reportados por las dependencias de manera mensual respecto al préstamo
de archivos de gestion del periodo comprendido del 01 de enero de 2019 al 31 de diciembre de 2019.

Organizacién de Archivos de Gestién

Archivos de gestidn de las dependencias de la entidad.
Tabla de retencién documental vigencia 2015

Reconstruccion de expedientes

Plan de Mejoramiento Institucional con corte a 31 de diciembre de 2019 — Reconstruccidn de expedientes
Soportes documentales que permitan evidenciar la reconstruccion de los expedientes.

Sistema de Correspondencia FOREST

Licenciamiento del sistema FOREST

Copia del ultimo contrato por el cual se da soportes, mantenimiento y ajustes al sistema de informacion
Ultima versiéon del manual de usuario administrador y usuario final del sistema de informacién

Tabla con los perfiles configurados con sus respectivos permisos para cada usuario de la SDHR.

Nombre de los servidores donde se encuentra instalado el Sistema de Informacién.

Nombre de los mdédulos del sistema de informacién administrados por Gestién Documental

Listado de requerimientos solicitados por Gestion Documental a la empresa contratista para ajustar el
aplicativo FOREST BPMS y evidencias de implementacién de los requerimientos

Fecha de ultima copia de seguridad al sistema de informacion

Politicas de copias de seguridad y de pruebas de recuperacién del Sistema de Informacién

Evidencias de ejecucién de politicas

Manual de recuperacion

Sistema de
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— Evidencias del uso del firmado digital o electrénico

— Uso de la funcionalidad BPMS

— Evidencias de interoperabilidad con otros sistemas de informaciéon de la SDHT o externos
— Listados de capacitacion al sistema de informacidn y periodicidad.

v'  Comité Interno de Archivo

— Actas del Comité Interno de Archivo del 01 de enero de 2019 al 31 de diciembre de 2019
— Resolucién 874 de 2018 de la Secretaria Distrital del Habitat

v" Manual de Funciones
— Resolucién 007 de 2020 Subdirectora Administrativa y Profesional Especializado Codigo 222 Grado 24

Al ser una auditoria basada en riesgos de acuerdo con los instrumentos de auditoria establecidos por el Comité
Distrital de Auditoria se tuvo en cuenta los mapas de riesgos de gestion y corrupcién del proceso de Gestidn
Documental Versidn 15 para la solicitud de informacién y andlisis de los riesgos y controles.

Muestra de Auditoria:

v' Programa de Gestién Documental

La muestra de auditoria respecto al programa de gestion Documental se realizé de dos maneras, en primer lugar
se verificd el disefio del PS03-PT04 Programa de Gestion Documental versidon 5 teniendo en cuenta el Manual
Implementacién de un Programa de Gestion Documental — PGD del Archivo General de la Nacidn Colombia y lo
dispuesto en el Decreto 2609 de 2012, de igual forma se verificd la aprobacién del programay su publicacién en la
pagina web de la entidad de acuerdo a lo que establece la normatividad legal vigente, en segundo lugar se validé
el cumplimiento de las actividades establecidas en el programa en lo relacionado con la vigencia 2019.

v" Comunicaciones recibidas

La muestra de auditoria se tomd como base las planillas de entrega de entrada, bases de datos de informacion de
poblacién de interés de la Subdireccidén de Barrios y Subdireccién de Participacion y Relaciones con la Comunidad,
base de datos de radicados anulados (se realizé la verificacion de 24 radicados), informes de gestion de
comunicaciones enviadas y recibidas, y demads informacién que permitiera verificar el cumplimiento de
lineamientos y actividades establecidas en el procedimiento PS03-PR03 Comunicaciones recibidas version 6.

De igual manera, teniendo en cuenta que es una auditoria basada en riesgos, se analizé el mapa de riesgos del
proceso de gestion documental versién 15 y se evalud si se contaban con riesgos definidos en lo relacionado con
los temas de correspondencia interna y externa.

v' Comunicaciones oficiales enviadas
La muestra de auditoria se tomd como base las planillas de entrega de salida e internas, base de datos de radicados

anulados (se realizo la verificacién de 24 radicados), informes de gestidon de comunicaciones enviadas y recibidas,
base de datos de radicados sin escanear y demas informacién que permitiera verificar el cumplimiento de
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lineamientos y actividades establecidas en el procedimiento PS03-PR04 Comunicaciones oficiales enviadas versién
8.

De igual manera, teniendo en cuenta que es una auditoria basada en riesgos, se analizé el mapa de riesgos del
proceso de gestion documental version 15 y se evalud si se contaban con riesgos definidos en lo relacionado con
los temas de correspondencia interna y externa.

v' Préstamo y Consulta de Documentos

La muestra de auditoria se tomd como base las planillas de los meses de enero, julio y diciembre de 2019 del
préstamo de consultas, las respuestas al memorando No. 3-2020-01536 emitidas por las dependencias de la
entidad y demds informacién que permitiera verificar el cumplimiento de lineamientos y actividades establecidas
en el procedimiento.

De igual manera, teniendo en cuenta que es una auditoria basada en riesgos, se analizé el mapa de riesgos del
proceso de gestion documental versidén 15 y se evalud si se contaban con riesgos definidos en lo relacionado con
los temas de gestion documental y el disefio de los mismos y de sus controles de acuerdo a lo establecido en la
Guia de Administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas versién 4.

v" Organizacién de Archivos de Gestién

La muestra de auditoria se tomé como base la informacidn recolectada en las pruebas de recorrido realizadas a la
Subdireccidon Administrativa y Financiera y a la Subdireccion de Barrios el 26 de mayo, que permitiera verificar el
cumplimiento de lineamientos y actividades establecidas en el procedimiento.

v" Reconstruccién de expedientes

La muestra de auditoria se tomd como base el plan de mejoramiento institucional con corte a 31 de diciembre de
2019, se ubicaron las acciones en donde se relacionaron reconstruccién de expedientes y se eligié una muestra
aleatoria en donde verificd los papeles de reconstruccion de los expedientes No. No. 3-2016-47430, 238-04, 1-
2005-57787, 2-2007-40318 y 1-2005-49045, con el fin de verificar el cumplimiento de los lineamientos vy
actividades establecidas en el procedimiento PS03-PR13 Reconstruccion de expedientes de acuerdo con la funcién
archivistica version 2.

v" Sistema de Correspondencia FOREST
La muestra de auditoria se tomé con base en las respuestas y documentacidn entregada por el proceso de Gestion
Tecnoldgica a cada una de las 15 solicitudes de documentos y preguntas realizadas en el memorando No. 3-2020-
01476 del 1 de abril de 2020.

v" Comité Interno de Archivo
La muestra de auditoria se tomd como base las actas del comité interno de archivo de la vigencia 2019 y se

revisaron el cumplimiento de las funciones y compromisos de acuerdo a lo establecido en la Resolucion 874 de
2018, de igual forma se reviso la estructura del comité establecida en la Resolucion 874 de 2018 y se compard con

la normatividad legal aplicable.
Sistema de
Gestion
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v

Manual de Funciones

La muestra de auditoria se tomd como base el cargo de la Subdirectora Administrativa y Profesional Especializado
codigo 222 grado 24 y se verificd el cumplimiento de funciones de acuerdo con lo establecido en la Resolucién 007
de 2020.

Herramientas Utilizadas:

Documentales

v

Programa de Gestion Documental

Programa de Gestion Documental Versidon 5

Soportes de cumplimiento de las actividades del programa de gestién documental versidon 5
correspondientes a la vigencia 2019

Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental — PGD del Archivo General de la Nacion
Colombia y lo dispuesto en el Decreto 2609 de 2012.

Procedimiento de Transferencias primarias version 6

Comunicaciones recibidas

Base de datos de comunicaciones recibidas a través de los medios autorizados del periodo del 01 de enero
de 2019 al 31 de diciembre de 2019.

Planillas de entrega de comunicaciones externas e internas de los meses de enero, julio y diciembre de
2019.

Base de datos de anulaciones realizadas a las comunicaciones recibidas, enviadas y comunicaciones
internas durante el periodo del 01 de enero de 2019 al 31 de diciembre de 2019.

Informes de gestion mensuales de comunicaciones enviadas y recibidas del periodo del 01 de enero de
2019 al 31 de diciembre de 2019

Bases de datos con corte a 31 de diciembre de 2019 de la poblacidn de interés de la Subdireccién de Barrios
y Subdireccién de Participacién y Relaciones con la Comunidad.

Mapa de riesgos del proceso de Gestién Documental versién 15.

Memorandos y correos electronicos enviados por la Subdireccion Administrativa.

Procedimiento de comunicaciones recibidas version 6

Comunicaciones oficiales enviadas

Base de datos de comunicaciones enviadas del periodo del 01 de enero de 2019 al 31 de diciembre de
20109.

Planillas de recibo de comunicaciones internas y externas de los meses de enero, julio y diciembre de 2019.
Base de datos de anulaciones realizadas a las comunicaciones recibidas, enviadas y comunicaciones
internas durante el periodo del 01 de enero de 2019 al 31 de diciembre de 2019.

Base de datos “Radicados sin escanear”

Informes de gestion mensual de comunicaciones enviadas y recibidas del periodo del 01 de enero de 2019
al 31 de diciembre de 2019.

Correos electrénicos de remisidon de los informes de gestién mensuales de comunicaciones enviadas y
recibidas.

Mapa de riesgos del proceso de Gestién Documental versién 15.

Memorandos y correos electronicos enviados por la Subdireccion Administrativa.

Sistema de
Gestion
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Procedimiento de comunicaciones oficiales enviadas version 8

v" Préstamo y Consulta de Documentos

Base de datos o planillas que contenga informacion de consulta de expedientes realizadas por usuarios
internos del periodo del 01 de enero de 2019 al 31 de diciembre de 2019.

Informacién de los informes reportados por las dependencias de manera mensual respecto al préstamo
de archivos de gestion del periodo comprendido del 01 de enero de 2019 al 31 de diciembre de 2019.
Mapa de riesgos del proceso de Gestiéon Documental versién 15.

Memorandos y correos electréonicos enviados por la Subdireccion Administrativa.

indice de informacién clasificada y reservada

Procedimiento de préstamo y consulta version 10

v" Organizacién de Archivos de Gestién

Prueba de recorridos en los archivos de gestion de las dependencias de Subdireccion Administrativa
(Proceso de Gestion Documental), Subdireccién Financiera y Subdireccién de Barrios.

Tabla de retencién documental vigencia 2015

Procedimiento Organizacidn archivos de gestion versién 7

v" Reconstruccién de expedientes

Plan de Mejoramiento Institucional con corte a 31 de diciembre de 2019 — Reconstruccion de expedientes
Soportes documentales que permitan evidenciar la reconstruccion de los expedientes 3-2016-47430-127,
238-04, 1-2005-67072, 1-2005-67072, 1-2005-57787, 2-2207-40318 y 1-2005-49045.

Procedimiento reconstruccion de expedientes a partir de la funcidén archivistica version 2

v" Sistema de Correspondencia FOREST

Licenciamiento del sistema FOREST

Copia del ultimo contrato por el cual se da soportes, mantenimiento y ajustes al sistema de informacion
Ultima version del manual de usuario administrador y usuario final del sistema de informacién

Tabla con los perfiles configurados con sus respectivos permisos para cada usuario de la SDHR.

Nombre de los servidores donde se encuentra instalado el Sistema de Informacién.

Nombre de los mdédulos del sistema de informacién administrados por Gestion Documental

Listado de requerimientos solicitados por Gestion Documental a la empresa contratista para ajustar el
aplicativo FOREST BPMS y evidencias de implementacidn de los requerimientos

Fecha de ultima copa de seguridad al sistema de informacién

Politicas de copias de seguridad y de pruebas de recuperacién del Sistema de Informacién

Evidencias de ejecucion de politicas

Manual de recuperacién

Evidencias del uso del firmado digital o electrénico

Uso de la funcionalidad BPMS

Evidencias de interoperabilidad con otros sistemas de informacién de la SDHT o externos

Listados de capacitacién al sistema de informacion y periodicidad.

v'  Comité Interno de Archivo

Sistema de
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— Actas del Comité Interno de Archivo del 01 de enero de 2018 al 31 de diciembre de 2018 y del 01 de enero
de 2019 al 31 de diciembre de 2019.
— Resolucion 874 de 2018 de la Secretaria Distrital del Habitat

v" Manual de Funciones
— Resolucién 007 de 2020

Tecnoldgica
v' Sistema de correspondencia FOREST
v' Pagina web de la Secretaria Distrital del Habitat

Il FORTALEZAS

v" Se contd con la disposicidn y colaboracién por parte de los servidores publicos durante el desarrollo de la
auditoria, asi como la atencién, importancia y respeto que se dio durante el desarrollo de esta.

v" Entrega de comunicaciones recibidas y comunicaciones internas.

v" Actas del Comité Interno de Archivo debidamente formalizadas por el presidente y secretario técnico del
Comité.

v" Soportes documentales legibles

v' Capacitacién a funcionarios y contratistas de la Secretaria Distrital del Habitat en el uso de la herramienta
FOREST BPMS.

Sistema de
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. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

Observacion No. 1 Debilidad en el ciclo del disefio del PS03-PT04 Programa de gestion documental de la entidad
version 5.

Aplicadas las pruebas de auditoria en donde se realizd la verificacion del disefo del PS03-PT04 Programa de Gestion
documental de acuerdo con lo estipulado en el Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental —
PGD del Archivo General de la Nacion Colombia y lo dispuesto en el Decreto 2609 de 2012, se observo lo siguiente:

GUIA DEL ARCHIVO PROGRAMA DE
GENRAL DE LA NACION - GESTION OBSERVACION RECOMENDACION
Decreto 2609 de 2012 DOCUMENTAL SDHT
PROGRAMA DE
CARATULA GESTION OBSERVACION RECOMENDACION
DOCUMENTAL SDHT
Titulo Cumple No hay observacion
Nombre entidad Cumple No hay observacion
Fecha de aprobacion Cumple No hay observacién
Fecha de vigencia Cumple No hay observacién
Instancia de aprobaci6n Cumple No hay observacién
Dependencia responsable Cumple No hay observacién
Version Cumple No hay observacién
Responsable de elaborar Cumple No hay observacion
Dentro de la guia la fecha de publicacidn se define
como “(...) fecha en la cual la entidad hace visible
en la pdgina web el Programa de Gestion
Documental. Esta fecha no podrd superar los
treinta dias siguientes de la fecha de aprobacion”,
dentro del programa se establece como fecha de
publicacién 24/10/2018 y fecha de aprobacion del
05 de octubre de 2018, para lo cual se verificd en
la pagina web dicha publicacion y se observé que
el programa de gestion documental versién 5 fue
publicado en marzo de 2019, lo cual incumple con
lo establecido en la guia y por ende en el articulo
L L, 12 del Decreto 2609 de 2012 compilado por el
Fechad bl C b
echa de publicacion on observacién Decreto 1080 de 2015.
Respuesta del responsable del proceso auditado
“el proceso de Gestion Documental remitio
mediante correo electrdnico del 26 de octubre del
2019 a la Subdireccion de Programas y Proyectos,
la version final del PGD aprobado para su
codificacion y publicacion “.
Respuesta de Control Interno: Teniendo en cuenta
la respuesta otorgada por el responsable del
proceso, se precisa que no procede, dado que la
Subdirecciéon de Programas y Proyectos no es la
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encargada de realizar la publicacion de contenidos
en pagina web de la entidad, esto segun el
lineamiento 07 del procedimiento PG02-PR18
“Comunicacion Digital” version 3 “La OAC es la
responsable de publicar y retirar informacion de la
pdgina web, intranet o redes sociales {...)”,
adicionalmente, segun el lineamiento 06 del
procedimiento enunciado “Los responsables de la
informacion a publicar en la pdgina web estdn
determinados por el instructivo PGO2-IN52 V1 Guia
para la actualizacion de contenidos en el portal
institucional-botdn de transparencia” y segun lo
establecido en dicho instructivo la responsable del
Programa de Gestion Documental es la
Subdireccion Administrativa. Dado que no se
aporta evidencia de publicacion del PGD en pagina
web dentro de los 30 dias habiles después de su
aprobacion, se ratifica la observacién generada.
Por otra parte, se debe tener en cuenta que segun
el Plan Institucional de Archivos versién 3 la
actividad “Asegurar la actualizacion, disefio y
adopcidn de los instrumentos archivisticos para la
SDHT, en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 y
del Plan de Gobierno Distrital 2020 - 2023 “se tenia
programada para el primer semestre de 2020.

Conclusion: Se mantiene la observacion, en las
mismas condiciones del informe preliminar

Introduccion

Cumple

No hay observacion

Se realiza la descripcion de los
documentos bases que componen
la gestion documental de la
entidad, sin embargo, se nombran
7 procedimientos que se
encuentran anulados segun el
listado maestro de documentos de
la SDHT versién 3, actualizar de
acuerdo a lo vigente en el proceso
de gestion documental.

Respuesta del proceso auditado:
“En relacion a la observacion
incluida en el punto
“Introduccion”, el PGD fue
elaborado de acuerdo a las
necesidades de la Entidad para la
vigencia 2018 y 2019, incluyendo
los  procedimientos que se
encontraban  vigentes 'y en
aplicacion en dichas vigencias.

Respuesta de Control Interno: No
procede la respuesta realizada por
el responsable del proceso, dado
gue es una recomendacion.

Alcance

Cumple

No hay observacion

PEO1-FO569-V1
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No hay observacion

No hay observacion

No hay observacion

OBSERVACION

RECOMENDACION

Publico al cual va dirigido Cumple
Requerimientos para su
desarrollo Cumple
Gestion del Cambio Cumple
LINEAMIENTOS PARA LOS PROGRAMA DE
PROCESOS DE GESTION GESTION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL SDHT
A. Planeacion Con observacién

Teniendo en cuenta lo establecido en la guia y en
el literal a del articulo 9 del Decreto 2609 de 2012,
planeacion se define como “Planeacion. Conjunto
de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la
entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional 'y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos,
andlisis diplomdtico y su registro en el sistema de
gestion documental”’, se observd dentro del
documento que se registra cual es la metodologia
gue se maneja actualmente en la entidad para la
creacion de documentos segun el Sistema
Integrado de Gestidn de la SDHT, sin embargo, se
evidencié que dentro de este proceso no se realiza
ninguna descripcion orientada al Sistema de
Gestién Documental, dado que se debe tener en
cuenta el contexto administrativo, legal vy
funcional, es un proceso que corresponde a la
planificacion técnica de los documentos durante su
ciclo de vida, como por ejemplo las tablas de
retencion documental, esquemas de publicacién,
entre otros, adicionalmente que el programa de
gestion documental es una base de integracion y
articulacion con instrumentos de gestion de
informacién de acuerdo con el Articulo 2.8.5.4.2
que establece “Articulacién y/o integracion del
Programa de Gestion Documental con los
instrumentos de gestion de informacion “ La
informacion incluida en el Registro de Activos de
Informacion, en el Indice de Informacion
Clasificada y Reservada, y en el Esquema de
Publicacion de Informacion, definidos en el
presente  decreto, debe ser identificada,
gestionada, clasificada, organizada y conservada
de acuerdo con los procedimientos, lineamientos,
valoracion y tiempos definidos en el Programa de
Gestion Documental del sujeto obligado”.

Respuesta del proceso auditado: “La Entidad tiene
claro conocimiento de lo citado en el articulo 9 del
Acuerdo 2609 de 2012, compilado en el Decreto
1080 de 2015, consecuentemente el PGD en la
“Tabla 4 Procedimiento y/o instructivos sobre
Gestion Documental de Planeacion” lista los
siguientes documentos:

PEO1-FO569-V1
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e  PS03-PRO1 “Elaboracion y control de
documentos”

e  PS03-INO1 “Guia  para  elaborar
documentos que requieran incorporar al
sistema integrado de gestion”

e  PS03-INO5 “Instructivo  para la
elaboracion de comunicaciones oficiales”

e  PS03-IN0O9 “Guia para elaborar la
caracterizacion de un proceso”

e  PS03-IN26 “Guia para la conservacion
digital del manual de procesos y
procedimientos”

e  PS03-FO286 “Solicitud creacion,
anulacion o modificacion de

documentos”

e  PS03-FO287 “Caracterizacion de
proceso”

e  PS03-FO288 “Listado maestro de
documentos”

e Directiva 002 del 2011 “Directrices frente
al uso de documentos oficiales”

Todos los documentos listados se encuentran
publicados en el Mapa Interactivo, para prevenir el
uso de documentos obsoletos y garantizar la
utilizacion y el control de la documentacion
estandarizada y aprobada por la Alta Direccion.
Sobre la observacion “(..) sin embargo, se
evidencio que dentro de este proceso no se realiza
ninguna descripcion orientada al Sistema de
Gestion Documental (..)”, es importante dejar
claro que la Secretaria Distrital del Habitat, como
es de conocimiento general al interior de la misma,
adolece de un Sistema de Gestion Documental.
La Secretaria si ha prestado especial atencion al
“(...) contexto administrativo, legal y funcional, es
un proceso que corresponde a la planificacion
técnica de los documentos durante su ciclo de vida,
como por ejemplo las tablas de retencion
documental, esquemas de publicacion, entre otros
(...)”, acciones que se evidencian con la generacion
de los instrumentos archivisticos actualizados,
tarea que se estd desarrollando escalonadamente.
De igual manera, en relacion con “..)
adicionalmente que el programa de gestion
documental es una base de integracion y
articulacion con instrumentos de gestion de
informacion de acuerdo con el Articulo 2.8.5.4.2
que establece (..)”, se manifiesta que es
totalmente clara la funcion del PGD, sin embargo,
se aclara que el PGD auditado cumple con esa
funcion de articulacion con los elementos
existentes en la Entidad, asi mismo, es necesario
reiterar que dicho Instrumento Archivistico fue
construido para las vigencias 2018 y 2019, en el
entendido que el mayor articulador de la
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Planeacion Archivistica en una entidad es el Plan
Institucional de Archivos”

Respuesta de Control Interno: Se precisa que en el
item de planeacion se encuentran actividades
Unicamente encaminadas al Sistema de Gestidn
Calidad respecto a la elaboracion, creacion y/o
modificacion de documentos, mas no se definieron
actividades encaminadas al disefio y conservacion
de los documentos a nivel gestién documental
durante su ciclo de vida ni su articulaciéon ni
integraciéon con instrumentos de gestion de
informacién, por tal razéon se mantiene la
observacion generada.

Conclusién: Se mantiene la observacién, en las
mismas condiciones del informe preliminar.

B. Produccion

Cumple

Respuesta del responsable del proceso auditado
“se, considera que las funciones son totalmente
coherentes y complementarias, en el entendido
que la responsabilidad de la Gestion Documental
se encuentra a cargo del Subsecretario de Gestion
Corporativa y CID en cumplimiento de la Ley 594
del 2000 en el articulo 16, tal como se establece en
el Decreto 535 del 2016, articulo 24, literal “r”. En
relacion con las funciones de la Subsecretaria de
Planeacion y Politica puntualmente su funcion
establece “(...) realizar la actualizacién del manual
de procesos de la Secretaria en conjunto con las
dependencias  responsables 'y apoyar la
documentacion y mejoramiento continuo de los
mismos (...)", (subrayado fuera de texto), lo cual no
es contradictorio como se enuncia en la
observacion de La Oficina de Control Interno, se
evidencia que son actividades totalmente
completarias, en el entendido que el responsable
de la Gestién Documental es el Subsecretario de
Gestidn Corporativa quién a través del personal del
Proceso de Gestion Documental da linea y la
Subdireccién de Programas y Proyectos apoya
dicha tarea”

Respuesta de Control Interno: Si bien es cierto las
funciones asignadas a la Subsecretaria de Gestion
Corporativa y CID y Subdireccion de Programas y
Proyectos de la entidad de acuerdo con la
normatividad legal vigente, son complementarias,
se recomienda establecer en el documento, la
responsabilidad de cada una de las dependencias.

Conclusion: Se elimina la observacidn y se
modifica a recomendacién

Se recomienda establecer en el
documento la responsabilidad de
cada una de las dependencias.

C. Gestion y tramites

CUMPLE

No hay observacion
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D. Organizacién

CUMPLE

Respuesta del responsable del proceso auditado:
“se manifiesta: en el PGD pagina 18 y 19 se dejo
consignado lo siguiente: “(...) Con posterioridad a
la gestion y tramite, el documento o expediente de
archivo se organiza a través de la verificacion de la
caracterizacion, evidenciando su existencia,
asegurando asi su registro en el sistema de gestion
documental, de manera tal, que figure clasificado,
ubicado en el nivel apropiado, ordenado y descrito
adecuadamente. En consecuencia, ademds de lo
establecido en los procedimientos PS03-PR09
“Organizacion Archivos de Gestion" y PS03-PRO8
“Transferencias Primarias" y sus documentos
relacionados, las dependencias de la entidad debe
atender los siguientes lineamientos, dentro del
desarrollo de sus procedimientos: e Verificar si el
documento genera un expediente nuevo o hace
parte de uno ya existente. ® Clasificar identificando
la serie y subserie documental. ¢ Foliar, organizary
describir cada uno de los expedientes {(...)”. Es
importante aclarar que dentro de los
procedimientos mencionados en el PGD se
detallan los documentos relacionados, es decir las
TRD como instrumento archivistico cuya utilidad es
la de controlar el ciclo vital del documento vy
proveer elementos para la clasificacion
documental, por tal motivo la observacion “(...) no
se evidencia dentro de este item la descripcion del
uso de las tablas de retencion vigentes en la
entidad, ya que estas son la base para realizar la
clasificacion de los documentos dentro de los
expedientes de la entidad (...)” no es vélida”.

Respuesta de Control Interno: Dado que dentro
del item de organizacidon se menciona el uso del
procedimiento  PS03-PR09  Organizacion de
Archivos de Gestidn y dentro de este se encuentra
establecido el uso de las Tablas de Retencidn
Documental para la clasificacién y organizacion de
los documentos, se elimina la observacion
generada.

Conclusion: Se elimina la observacién generada en
el informe preliminar.

FASES DE
IMPLEMENTACION

DESCRIPCION

OBSERVACION

RECOMENDACION

FASE DE ELABORACION

Corresponde a la
planeaciéon de las
actividades

requeridas para la
implementacién del
PGD, en las cuales se

identifican las
actividades,
responsables y

De acuerdo a lo establecido en la guia para la fase
de elaboracion, se especifica “Verifique el
cumplimiento de los prerrequisitos y haga un
andlisis de las estrategias y recomendaciones
identificadas en el diagndstico y la metodologia
establecida para la formulacién del PGD, a fin de
convertirlas en actividades que deberdn alinearse
con el Plan de Accion Anual de la entidad”, sin

embargo, dentro del programa no se identifica los
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fechas  propuestas
para su ejecucion:

resultados y la justificacion de la formulacion de las
actividades alli contempladas.

Respuesta del responsable del proceso auditado
“no se comprende la observacidon considerando
que para la elaboracidon del PGD se tuvo en cuenta
lo descrito por el Archivo Distrital y lo consignado
en el Manual de Implementacidn de un Programa
de Gestién Documental-PGD en la pagina 34 “Fase
de elaboracién”, no obstante, la observacion
registrada en el informe preliminar dice: “dentro
del programa no se identifica los resultados y la
justificacion de la formulacion de las actividades
alli contempladas”, dicha afirmacién no es acorde
con la informacién consignada en el PGD de la
Secretaria, teniendo en cuenta, que dentro del
mismo se formularon y detallaron nueve (9)
actividades  concordantes  con la fase
correspondiente, asi mismo, se articularon con el
Plan de desarrollo Vigente en la fecha de
elaboracién del PGD, segun lo registrado en la
“Tabla 7. Estructura Plan de Desarrollo Distrital”,
por todo lo anterior se solicita retirar la
observacion.

Respuesta de Control Interno: El responsable del
proceso informa “que dentro del mismo se
formularon y detallaron nueve (9) actividades
concordantes con la fase correspondiente, asi
mismo, se articularon con el Plan de desarrollo
Vigente en la fecha de elaboracion del PGD, segun
lo registrado en la “Tabla 7” se informa que si bien
se observa el disefio de actividades en el PGD, la
observacion se encuentra orientada a que en esta
fase no se cuenta con una fuente y/o resultados
que haya permitido formular las actividades
establecidas en el programa de gestidon
documental, por tal razén se ratifica la
observacion.

Conclusidon: Se mantiene la observacion, en las
mismas condiciones del informe preliminar.

Descripcidn de
actividades para las
vigencias 2018, 2019
y 2020

FASE DE EJECUCION Y
PUESTA EN MARCHA

Respuesta del responsable del proceso: Se
evidencio en los soportes entregados por medio
del uso del OneDrive, que los procesos de Gestion
Documental y Talento Humano desarrollaron de
manera conjunta en la vigencia 2019 un total de
diez (10) capacitaciones relacionadas con la
Gestion Documental tendientes a propiciar un
ambiente en la Entidad que permitiera el
desarrollo de actividades y manejo del cambio.
Cabe resaltar que dichas capacitaciones se

ejecutaron en cumplimiento del Plan Institucional
de Capacitaciones-PIC bajo el eje de Gestidn
Documental y en cumplimiento del articulo 18 de
la Ley 594 2000 Ley General de Archivo; como

Se recomienda definir acciones
para las vigencias posteriores,
teniendo en cuenta el nuevo Plan
de Desarrollo Distrital 2020-2024.

Se recomienda que se genere en el
Plan Institucional de Capacitacion
de las vigencias posteriores
actividades especificas en gestion
documental y se apropie la
integracion con el proceso de
comunicaciones publicas y
estratégica para la comunicacion
y/o definicion de estrategias que
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evidencia adicional se adjunta correo electrénico
de fecha 17 de julio del 2019. Estas capacitaciones
son una actividad incluida en el PGD en la fase de
Ejecucion y Puesta en marcha (..). De igual
manera, la totalidad de capacitaciones
programadas fueron ejecutadas y no se encuentra
el argumento legal que soporte una observacion
sobre la obligatoriedad del indicador. Sin embargo,
considerando que las Entidades Distritales se
encuentran en armonizacion, en el momento que
sea adecuado, la Secretaria Distrital del Habitat
definird las acciones para el presente cuatrienio,
por todo lo anterior se solicita la anulacién de la
observacion y la respectiva recomendacion y
ajuste del informe.

Respuesta de Control interno: Dado que en el Plan
Institucional de Capacitacion 2019 de la entidad se
encontraban actividades formuladas dentro de las
cuales se incluyeron las capacitaciones de gestion
documental, se elimina la observacion, sin
embargo, se recomienda que se genere en el Plan
Institucional de Capacitacion de las vigencias
posteriores actividades especificas en gestién
documental y se apropie la integracién con el
proceso de comunicaciones publicas y estratégica
para la comunicacién y/o definicién de estrategias
que permitan que la gestion documental sea
difundida a todos los niveles de la entidad

Conclusioén: Se elimina la observacion generada en
el informe preliminar, pero se modifica a
recomendacion.

permitan que la gestion
documental llegue a todos los
niveles de la entidad.

FASE DE SEGUIMIENTO Y
FASE DE MEJORA

Respuesta del responsable del proceso auditado:
se manifiesta que en el PGD en la tabla 6. Fases de
Elaboraciéon, numeral lll. Seguimiento y numeral IV
mejoramiento, se encuentran detalladas las
actividades, responsables y fechas de las acciones
conducentes a la ejecucidon del seguimiento a
realizar con el fin de dar cumplimiento de las
actividades del programa. De igual manera en el
numeral 8.2 se establece el programa anual de
auditoria que tiene por objetivo “Validar el
correcto funcionamiento e implementacién de los
procesos y procedimientos de la Subdireccion
Administrativa, que hagan parte integral del
Subsistema Interno de Gestion Documental vy
Archivos-SIGA", por lo anterior se solicita revision
de la observacion y ajuste del informe.

Respuesta de control Interno: Dado que en la
Tabla 6 del programa de gestiéon documental
version 5 se observan las fases de seguimiento y
mejoramiento, se elimina la observacion, sin
embargo, se genera recomendacion orientada a
que se renombre el capitulo del programa de

Se recomienda renombrar el
capitulo del programa de gestion
documental, de tal manera que se
pueda identificar que aborda todas
las fases del PGD y se definan
acciones orientadas en caso que se
presenten desviaciones en el
cumplimiento del PGD.
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gestion documental, de tal manera que se pueda
identificar que aborda todas las fases del PGD y se
definan acciones orientadas en caso de que se
presenten desviaciones en el cumplimiento del
PGD.

Conclusion: Se elimina la observacidn generada en
el informe preliminar, pero se genera
recomendacion.

PROGRAMAS ESPECIFICOS

Se encuentran disefiados dos programas los cuales
son:

1. Plan Institucional de Capacitacién se observo el
cumplimiento de las actividades disefiadas, sin
embargo, no se observa la metodologia a
implementar y los recursos disponibles para su
ejecucion.

2. Programa Anual de Auditoria no se evidencié la
inclusion de este dentro de los programas de
auditoria de la entidad para la vigencia 2018 y
2019, lo cual incumple con lo dispuesto en el
procedimiento PEO1-PRO7 Evaluacion y
Seguimiento version 1, dado que los procesos
deben remitir a Control Interno la necesidad de la
Auditoria para que esta sea incluida en el Plan
Anual de la correspondiente vigencia para ser
aprobado por el Comité Institucional de
Coordinacion de Control Interno.

Por otra parte, no se identificd la justificacion de la
no  formulacion de  programas  como:
Normalizacion de formas y formularios
electronicos, documentos vitales o esenciales,
gestion de documentos electrdnicos, activos
descentralizados, reprografia, documentos
especiales.

Respuesta del responsable del proceso auditado:
En el Informe Preliminar de Auditoria de La Oficina
de Control Interno en el item “Fase ejecucion y
puesta en marcha” el auditor manifiesta “(...) no se
identificaron acciones tendientes a capacitaciones
y que se encuentre alineadas con el Plan
Institucional de Capacitaciones de la Entidad {(...)",
sin embargo, en el item “Programas especificos” la
observacion es contraria y no es concordante en la
gue manifiesta “(...) Se encuentran disefiados dos
programas los cuales son: 1.Plan Institucional de
Capacitacion (...)", dos planteamientos
contradictorios en cuento a forma, por lo tanto se
solicita ajustar el item “Fase de ejecucion y puesta
en marcha”.

En lo relacionado con la observacion “(...) no se
observa la metodologia a implementar y los
recursos disponibles para su ejecucion (...)", se
manifiesta que en el PGD en las paginas 28, 29y 30
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se describe la metodologia para la ejecucion de las
actividades, no obstante, se debe tener en cuenta
que el PIC es un documento propio del proceso de
Talento Humano, y Gestién Documental es un
proceso que de manera articulada planea y
suministra el insumo para la ejecucion de las
capacitaciones. En relacion con los recursos es
importante anotar, considerando que dicha
actualizacion del PGD se generd en un cuatrienio
en curso, los recursos disponibles ya habian sido
estimados en el proyecto 418 Fortalecimiento
Institucional, por consiguiente, en el proceso de
elaboracion del PGD, no se considerd relevante
dejar consignado el presupuesto por considerar
que los recursos ya estaban destinados para tal fin.

Por otro lado, en relacién con el no planteamiento
de programas como Normalizacién de formas y
formularios electrénicos, se informa que no es
posible avanzar en la formulacion de programas
como: Normalizacién de formas y formularios
electronicos, documentos vitales o esenciales,
gestion de documentos electrénicos, activos
descentralizados, reprografia, documentos
especiales, dicha argumentacion fue dada al
Archivo Distrital en el proceso de elaboracién del
PGD, debido a que la Entidad no cuenta con el nivel
de desarrollo requerido en temas de gestion
documental que son prerrequisitos para formular
estrategias como las planteadas

Respuesta de control interno: Por una parte se
aclara  que las observaciones no son
contradictorias, dado que cuando se menciona en
este item en la observacién “Plan Institucional de
Capacitacion” se refiere al nombre del programa
especifico definido en el programa de gestion
documental.

Por otro lado, el proceso informa “se manifiesta
que en el PGD en las pdginas 28, 29 y 30 se describe
la metodologia para la ejecucion de las actividades,
no obstante, se debe tener en cuenta que el PIC es
un documento propio del proceso de Talento
Humano, y Gestion Documental es un proceso que
de manera articulada planea y suministra el
insumo para la ejecucion de las capacitaciones. En
relacion con los recursos es importante anotar,
considerando que dicha actualizacion del PGD se
generd en un cuatrienio en curso, los recursos
disponibles ya habian sido estimados en el
proyecto 418 Fortalecimiento Institucional” como
bien lo manifiesta en la respuesta el PIC es propio
del proceso de talento humano no se identificé la
metodologia a realizar ni los recursos , en contravia
de lo establecido en la guia “Es importante
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establecer un marco metodolégico para la
elaboracion de los programas que incluyan como
minimo: propdsito, objetivos, justificacion, alcance,
beneficios, lineamientos, metodologia, recursos,
cronograma, responsables, entre otros.”

Por ultimo, la justificacidn del no desarrollo de los
demas programas especificos se encuentra
establecida en la respuesta otorgada por el
responsable del proceso al informe preliminar de
la auditoria, pero no en el programa de gestion
documental.

Por lo anterior, se ratifica la observacion.

Conclusion: Se mantiene la observacion, en las
mismas condiciones del informe preliminar.

Armonizacion con el
Modelo Estandar del
Control Interno

Se encuentra
definido como se
encuentra alineado
con el Plan
Estratégico 2016-
2020, Proyecto de

Inversion, Plan de
Accion, PINAR vy
Subsistema de

Gestion de Calidad

No hay observacion

Se recomienda actualizar de
acuerdo con la formulacion del
Plan Estratégico 2020-2024 y con el
Modelo integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG.

Respuesta del responsable del
proceso auditado: En atencién a la
recomendacion es importante
dejar anotado que, las Entidades
Distritales se encuentran en
armonizacion y en el momento que
sea adecuado la Secretaria Distrital
del Habitat definira las acciones
para el presente cuatrienio, por lo
tanto, se solicita retirar la
recomendacion.

Respuesta de Control interno:
Frente a la respuesta se informa
que el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI se adoptd desde el
afio 2005 mediante el Decreto
1599 de 2005, el cual tuvo plazo de
implementacién hasta la vigencia
2008.segun el Decreto 2913 de
2007, para lo cual la armonizacién
existe en el estado colombiano
desde tiempo atras, y actualmente
las  entidades deben  estar
orientadas a realizar su
actualizacion mediante la adopcidn
del Modelo Integrado  de
Planeacion y Gestion — Decreto
1499 de 2017 y Decreto Distrital
591 de 2018, por lo anterior, no se
retira la recomendacion.

Conclusiéon: Se mantiene la
recomendacion, en las mismas
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condiciones del informe
preliminar.

Con base en las observaciones anteriormente descritas se observa que el programa de gestién documental versidn
5,no cumple con la totalidad de criterios establecidos en el Manual Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD del Archivo General de la Nacion Colombia y lo dispuesto en el Decreto 2609 de 2012 compilado
por el Decreto 1080 de 2015.

Anadlisis del Control Frente al Riesgo

No existen identificados controles efectivos en el cumplimiento del disefio del programa de gestién documental, lo
que genera materializacidn de riesgo “Inadecuado manejo de la informacion que se genera y produce en la entidad”
e “Incumplimiento de la normatividad legal vigente”.

Al revisar la matriz de riesgo del Proceso de Gestion Documental versidon 15 descargada del mapa interactivo el 19
de marzo de 2020, se observa que no se tiene identificados estos riesgos ni controles que los mitiguen.

Por lo tanto, se recomienda establecer riesgos asociados y los puntos de control pertinentes que permita mitigar la
ocurrencia del riesgo inherente propio de los riesgos identificados.

Criterio de auditoria:

v" Decreto 2609 de 2012” Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado” compilado por el Decreto 1080 de 2015.

v" Manual Implementacién de un programa de Gestién Documental PGD- del Archivo General de la Nacién
Colombia.

v" Decreto 121 de 2008 “Por medio del cual se modifica la estructura organizacional y las funciones de la
Secretaria Distrital del Habitat”

v" Decreto 535 de 2016 “Por medio del cual se modifica la estructura organizacional de la Secretaria Distrital
del Habitat”

Respuesta del responsable del proceso auditado

Concluyendo y teniendo en cuenta lo anteriormente expuesto, se considera que las observaciones y
recomendaciones registradas por La Oficina de Control Interno, corresponden a aspectos de forma y no de fondo,
las cuales no afectan el avance y la normal ejecuciéon del Proceso de Gestién Documental y cumplimiento normativo,
asi mimo, es importante dejar anotado que el PGD cumple con los requerimientos normados no sélo en el “Manual
de Implementaciéon de un Programa de Gestién Documental-PGD", sino con toda la normatividad legal vigente,
aplicable a la Entidad.

Respuesta de Control Interno

Dado que en cada una de los items auditados se dio respuesta a lo manifestado por el responsable del proceso, se
mantiene la observacion general en las mismas condiciones del informe preliminar.

Sistema de

Gestion

150 9001:2015
TOVRheinkand || |

PEO1-FO569-V1 RRY) &% Pagina 23 de 66



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275#0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=41249#58
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=41249#59

INFORME DE EVALUACION INDEPENDIENTE Y SEGUIMIENTO

ALCALDIA MAYOR
AD.C.

Observacion No. 2 No adopcidon del PS03-PT04 Programa de gestion documental de la entidad.

Teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 2.8.5.2 del Decreto 1080 de 2015 en el que reza “(...) El Registro de
Activos de informacion, indice de informacion clasificada y reservada, el esquema de publicacion de informacion y el
Programa de Gestion Documental, deben ser adoptados y actualizados por medio de acto administrativo o
documento equivalente de acuerdo con el régimen legal al sujeto obligado,” y que el programa de gestién
Documental fue aprobado en Acta No. 03 del 05 de Octubre de 2018 del Comité Interno de Archivo, se observé que
no se expidid acto administrativo dentro de la entidad que permitiera adoptar y/o actualizar la versidén No.5 del PS03-
PTO4 del Programa de Gestiéon Documental, se observd el acto administrativo de adopcion un afio después de la
aprobacién a través de la Resolucion No. 756 del 04 de diciembre de 2019 “Por lo cual se adoptan los instrumentos
archivisticos: El plan institucional de archivos (PINAR), Sistema Integrado de Conservacion (SIC), Programa de Gestion
Documental (PGD)”, concluyendo que se implementd un programa que fue aprobado pero no adoptado y se
incumplid con lo dispuesto en el Articulo 2.8.5.2 del Decreto 1080 de 2015.

Respuesta del responsable del proceso auditado

En relacion con lo registrado en el informe preliminar de auditoria en el texto inicial de esta observacién y en el item
“Andlisis de Control frente al riesgo” transcribimos: “(...) Concluyendo que se implementdé un programa que fue
aprobado, pero no adoptado y se incumplio con lo dispuesto en el Articulo 2.8.5.2 del Decreto 1080 de 2015.”, nos
permitimos manifestar, que tal como expone la norma “Articulo 2.8.5.2. Mecanismo de adopcidn y actualizacion de
los Instrumentos de Gestion de la Informacion Publica. El Registro de Activos de Informacion, el indice de Informacion
Clasificada y Reservada, el Esquema de Publicacion de Informacion y el Programa de Gestion Documental, deben ser
adoptados y actualizados por medio de acto administrativo o documento equivalente de acuerdo con el régimen legal
al sujeto obligado”. (subrayado fuera de texto). Claramente se habla de un “documento equivalente (..)”,
consecuentemente, la administracién distrital tomé la decisién de adoptar el documento PGD, mediante la
publicacidn el SIG mapa interactivo accién que materializé el 11 de noviembre de 2018 (ver anexo).

Respuesta de Control Interno

No es de resorte lo expuesto por el auditado, toda vez, que el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.5.2 al sefialar
“Mecanismo de adopcion y actualizacion de los Instrumentos de Gestion de la Informacion Publica. El Registro de
Activos de Informacidn, el indice de Informacidn Clasificada y Reservada, el Esquema de Publicacion de Informacion
y el Programa de Gestion Documental, deben ser adoptados y actualizados por medio de acto administrativo o
documento equivalente de acuerdo con el régimen legal al sujeto obligado”. (negrilla y subrayado fuera de texto).
De acuerdo con ello se divide en dos la observacion asi:

i) En atencidn a las evidencias se observa que el Comité Interno de Archivo mediante Acta No. 03 del
05 de octubre de 2018 aprobd el documento Programa de Gestidn Documental —PGD-; pero en la
misma no se encuentra la adopcion del documento. (ver folio 1 del acta); siendo la norma especifica
al sefialar “adopcién y actualizacion”

i) Un acta no se entiende como un acto administrativo, sino como un documento mediante el cual se
relaciond lo acordado en el comité, lo cual no es vinculante. Por ello la Corte Constitucional en
sentencia C-1436/00 refiere frente al acto administrativo:

“El acto administrativo definido como la manifestacion de la voluntad de la administracion,
tendiente a producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los
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administrados o en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico
y el respeto por las garantias y derechos de los administrados.”

Por ultimo, es contradictorio lo manifestado por el Auditado, pues sefialaron “Claramente se habla de un
“documento equivalente (..)”, consecuentemente, la administracion distrital tomo la decision de adoptar el
documento PGD, mediante la publicacion el SIG mapa interactivo accion que materializd el 11 de noviembre de 2018
(ver anexo).”; se desconoce por el equipo auditor mediante qué acto administrativo o procedimiento se establece
adoptar de esta manera el documento PGD. Y como es posible indicar ello, siendo que al afio siguiente se expidié la
Resolucién No. 756 del 04 de diciembre de 2019 “Por lo cual se adoptan los instrumentos archivisticos: El plan
institucional de archivos (PINAR), Sistema Integrado de Conservacion (SIC), Programa de Gestion Documental (PGD)”,
lo cual no es consecuente los argumentos, razén por la cual se mantiene la observacién en las mismas condiciones
del informe preliminar.

Conclusion
Se mantiene la observacion en las mismas condiciones del informe preliminar.

Anadlisis del Control Frente al Riesgo

Al no contarse con un acto administrativo de adopcién y/o actualizaciéon del Programa de Gestién Documental
oportunamente, se puede materializar el riesgo de incumplimiento de normatividad legal vigente que puede
conllevar a generar hallazgos/observaciones y/o en su defecto implementar actividades dentro de la entidad que no
tendrdn validez, al no contar con un documento de adopcién.

Al verificar la matriz de riesgos del proceso de Gestion Documental no se cuenta con un riesgo asociado, por lo que
no se tienen controles para su mitigacion.

Por lo anterior, se recomienda establecer riesgos asociados y los puntos de control pertinentes que permita mitigar
la ocurrencia del riesgo inherente propio identificado.

Criterio de auditoria:

v" Articulo 2.8.5.2 del Decreto 1080 de 2015.

Observacion No. 3 Incumplimiento de las actividades del PS03-PT04 Programa de gestion documental de la entidad
version 5 para la vigencia 2019.

Aplicadas las pruebas de auditoria en donde se realizd la verificacién de la implementacion de las actividades
definidas en el PS03-PT04 Programa de Gestidon documental para la vigencia 2019, se observé lo siguiente:

No. Actividad Observacion
No hay observacién, de las 2 programadas, se observé la
realizacién de 9 capacitaciones.

Capacitaciones en gestion documental de acuerdo con las
1 necesidades de la Secretaria, incluyendo la totalidad de | Respuesta del responsable del proceso auditado; De acuerdo
colaboradores en diferentes sesiones con lo anterior, no es claro porqué se detalla esta actividad,
considerando que el proceso de Gestion Documental realizo diez
(10) capacitaciones todas enmarcadas en el PIC dando
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cumplimiento a lo programado en el PGD, por consiguiente, se
solicita retirar y/o ajustar esta observacién y se solicita la revision
de los soportes suministrados en el OneDrive.

Respuesta de control interno: Como el proceso bien lo informa
“el proceso de Gestion Documental realizo diez (10)
capacitaciones todas enmarcadas en el PIC dando cumplimiento
a lo programado en el PGD” y como se observa en el comentario
“No hay observacién”, a razén de esto no se retira el comentario
realizado”

Actualizacion de procedimientos del area de gestion
documental

Segun el listado maestro de documentos, el proceso durante el
2019 contaba con 11 procedimientos vigentes de los cuales se
observé la actualizacion de 3 y anulacion de 3 procedimientos, se
observaron 5 procedimientos con ultima fecha de actualizacién
del 2017, lo cual permite evidenciar que no se dio cumplimiento
a la actividad, dado que se tenian programado actualizar 13.

Respuesta del responsable del proceso auditado: Como se
evidencia la meta es la “Actualizacion de los procedimientos”, lo
cual se ejecutd, pero no se planted o dejo evidencia que la meta
fuera la actualizacion del 100% de los procedimientos. EI PGD fue
elaborado en el segundo semestre del 2018 y en el 2019 el
proceso contaba con un total de ocho (8) procedimientos. Por
todo lo tanto, la observacidn no es correcta, por consiguiente, se
solicita su retiro y ajuste del informe.

Respuesta de control interno: Segun lo establecido en la Fase de
ejecucion y puesta en marcha del programa de gestion
documental version 5 en el item “Descripcion de las actividades
proyectadas para el afio 2019” la cantidad establecida son 13, por
ende, es el total a actualizar, adicionalmente, el proceso informa
“(...) PGD fue elaborado en el segundo semestre del 2018 y en el
2019 el proceso contaba con un total de ocho (8) procedimientos”,
sin embargo, esta afirmacion es contraria a lo observado en el
LMD, dado que los (11) procedimientos que se mencionan en la
observacion se tomaron contando los que estaban vigentes desde
el 2017 y que no hubieran tenido anulaciones en el 2018 y
estuvieran vigentes durante el periodo de la auditoria, a lo cual se
mantiene la observacion, dado que no se actualizé la totalidad de
los procedimientos definidos que eran 13.

Conclusion: Se mantiene la observacién en las mismas
condiciones del informe preliminar.

Auditoria interna que incluya el proceso de gestion
documental

No se realizo la auditoria al proceso de gestion documental, dado
que no fue remitida para ser incluida en el Plan Anual de Auditoria
de la Vigencia 2019.

Formulacién del Plan de Mejoramiento Archivistico

Se formuld el Plan de Mejoramiento Archivistico, el cual se
encuentra incluido en el Plan de Mejoramiento Institucional de la
entidad.

Seguimiento y aplicacion de los lineamientos del PGD y TRD
convalidadas

Se observd que se realizd el proceso de aprobacién de
actualizacion de las tablas de retenciéon documental en el acta No.
01 de 2019 del Comité Interno de Archivo, sin embargo, no se
observé seguimiento y aplicacion de los lineamientos
establecidos en el programa de gestion documental.
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Respuesta del responsable del proceso auditado “En relacion
con esta observacién, tanto las TRD como el PGD son
instrumentos independientes con utilidad propia, considerando
que el PGD no tiene el rango jerarquico para dar lineamientos
sobre las TRD, por lo anterior se solicita el retiro de la
observacion.

Respuesta de Control Interno: Se mantiene la observacion
teniendo en cuenta que es una actividad que se encontraba
proyectada en el programa de gestién documental para ser
ejecutada en la vigencia 2019 y no se observaron soportes de su
ejecucion.

Conclusidon: Se mantiene la observaciéon en las mismas
condiciones del informe preliminar.

Capacitaciones Sistema Forest, incluyendo los perfiles que
debe operar la herramienta para actividades relacionadas
con radicacion de correspondencia.

Se tenian programadas dos capacitaciones, sélo se observd la
realizacidn de 01 capacitacidon en noviembre de 2019 relacionado
con correspondencia, sin embargo, no se observa que dentro de
esta se haya realizado una orientacion respecto a los perfiles del
Sistema FOREST.

Respuesta del responsable del proceso auditado: En relacion con
esta observacion, el Proceso de Gestion Documental obra como
administrador funcional del BPM FOREST, por consiguiente, las
capacitaciones que ejecuta el Proceso de Gestiéon Documental se
limitan a orientaciones dadas sobre la correcta operacion de sus
funcionalidades, actividad que se ejecuta con frecuencia y se hace
a solicitud del usuario. No obstante, se adjunta el soporte
adicional, en el que se evidencia la capacitacion y orientacién
brindada respecto a los perfiles del BPM FOREST, con fecha 22
noviembre 2018 y 15 mayo 2019.

Respuesta de Control Interno: No se tiene en cuenta los soportes
remitidos por el proceso, dado que un listado de asistencia tiene
fecha del 22 de noviembre de 2018 y se audité vigencia 2019, y la
lista de asistencia del 15 de mayo de 2019 “Capacitacién
correspondencia FOREST” no se cuenta con presentacion que
permita verificar que dentro de esta capacitacién se nombraron
temas orientadas a los perfiles, tal y como lo establece la
actividad definida en el programa de gestion documental versién
5.

Conclusidon: Se mantiene la observacién en las mismas
condiciones del informe preliminar.

Ejecucion del cronograma de Transferencias Documentales
Primarias para la vigencia 2019

Se observé el cronograma de trasferencias documentales
primarias en la vigencia 2019 y las respectivas actas de las
transferencias realizadas por las dependencias.

Ordenacion de expedientes del Archivo Central de la
Secretaria, de acuerdo con la TRD aprobada.

Se observd el Formato uUnico de inventario documental del
archivo central, sin embargo, no se observa la fecha de corte de
este, no se identifican los expedientes intervenidos y el total que
se dispone, para poder calcular el porcentaje programado, el cual
correspondia al 10%.

Respuesta del responsable del proceso auditado: Es importante
puntualizar que el FUID entregado a La Oficina de Control Interno,
tiene fecha de corte a 31 diciembre 2019, considerando la
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vigencia auditada. Asi mimo, en el FUID se registran la totalidad
de expedientes intervenidos, es decir el FUID es para registrar el
acervo documental intervenido, el cual evidencia un avance
superior al 10% del total del acervo documental de la Entidad. En
todo caso la observacion no es del todo clara considerando que
por definicion técnica se deberia comprender el insumo
entregado.

Respuesta de Control Interno: No es posible determinar el 10%
que se debia cumplir, dado que no se conoce la totalidad del
acervo documental del archivo central, por lo anterior se
mantiene la observacidn, realizando ajuste en su redaccidn
respecto a que no es posible calcular el 10% y que el formato no
cuenta con fecha de corte.

Conclusién: Se modifica la observacidn la cual se genera como:
Se observé el Formato Unico de inventario documental del
archivo central en el cual se registran los expedientes
intervenidos, sin embargo, no se observa la fecha de corte de
este, por otro lado no se remitio el total del acervo documental
del archivo central que se dispone para intervenir, lo que impidio
poder calcular el porcentaje programado, el cual correspondia al
10%.

Teniendo en cuenta lo anterior, se presenta incumplimiento de las actividades definidas en el PS03-PT04 Programa
de gestion documental de la entidad versién 5 para la vigencia 2019, lo cual no permitira que el programa sea
implementado con éxito dentro de la entidad y de esta manera no se generen acciones suficientes para cumplir con
el fin del programa de acuerdo a lo establecido en el articulo 2.8.5.4.1 del Decreto 1080 de 2015 que establece “(...)
Concepto del Programa de Gestion Documental. En desarrollo de la Ley 1712 de 2014 se entenderd por Programa de
Gestion Documental el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestion, clasificacion,
organizacion, conservacion y disposicion de la informacion publica, desde su creacion hasta su disposicion final, con
fines de conservacion permanente o eliminacion (...)".

Analisis del Control Frente al Riesgo

Al no implementar las actividades programadas en el Programa de Gestién Documental oportunamente, se puede
materializar el riesgo de incumplimiento de normatividad.

Al verificar la matriz de riesgos del proceso de Gestion Documental no se cuenta con un riesgo asociado, por lo que
no se tienen controles para su mitigacion.

Por lo anterior, se recomienda establecer riesgos asociados y los puntos de control pertinentes que permita mitigar
la ocurrencia del riesgo inherente propio identificado.

Criterio de auditoria:

v Articulo 2.8.5.4.1 del Decreto 1080 de 2015
v" Manual Implementacién de un programa de Gestién Documental PGD- del Archivo General de la Nacién
Colombia.

Respuesta del responsable del proceso
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Por lo anteriormente expuesto, se solicita el retiro de la observacion que transcribimos a continuacidn “Teniendo en
cuenta lo anterior, se presenta incumplimiento de las actividades definidas en el PS03-PT04 Programa de gestion
documental de la entidad version 5 para la vigencia 2019, lo cual no permitira que el programa sea implementado
con éxito dentro de la entidad y de esta manera no se generen acciones suficientes para cumplir con el fin del
programa de acuerdo a lo establecido en el articulo 2.8.5.4.1 del Decreto 1080 de 2015 que establece “(...) Concepto
del Programa de Gestion Documental. En desarrollo de la Ley 1712 de 2014 se entenderd por Programa de Gestion
Documental el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestion, clasificacion,
organizacion, conservacion y disposicion de la informacion publica, desde su creacion hasta su disposicion final, con
fines de conservacion permanente o eliminacion (..)”, considerando que no existen pruebas documentales
suficientemente rigurosas desde el punto de vista técnico archivistico que permitan hacer tal aseveracion, asi mismo,
es importante aclarar que la observacidon no es coherente, considerando que en esta se argumenta “(...) se presenta
incumplimiento de las actividades definidas en el PS03-PT04 Programa de gestion documental de la entidad version
5 para la vigencia 2019(...)”, y en la descripcidn de las actividades donde se definen algunas como cumplidas.

Respuesta de Control Interno

Dado que en cada una de las actividades se definid las razones por las cuales se conservaban las observaciones y se
presenta incumplimiento de 5 actividades de las 8 programadas para la vigencia 2019, se mantiene la observacién
general.

Conclusion

Se mantiene la observacion general en las mismas condiciones del informe preliminar.

Observacion No. 4 Deficiencias en el disefio de los riesgos y controles establecidos en el mapa de riesgos del
proceso de Gestion Documental

Aplicadas las pruebas de auditoria y tomando como base la Guia para la administracion del riesgo y el disefio de
controles en entidades publicas versidn 4 se analizé la redaccidn de riesgos y disefio de las actividades de control de
los dos riesgos establecidos en el mapa de riesgos del proceso de gestion documental PG03-FO401 Version 15, y se
observd en primer lugar respecto a la redaccion del riesgo No.2 “Deficiencias en el manejo documental del archivo”,
que se incumple con lo establecido en el Esquema 6 de la Guia para la administraciéon del riesgo y disefio de controles
en entidades publicas que establece “Redaccion del riesgo “Evitar iniciar con palabras negativas como: “No...”, “Que
no...”, o con palabras que denoten un factor de riesgo (causa) tales como: “ausencia de”, “falta de”, “poco(a)”,
“escaso (a)”, “insuficiente”, “deficiente”, “debilidades en””, dado que se indica un factor que puede conllevar a que
se genere un riesgo, pero no se especifica cual seria el riesgo de que se realice una mal manejo de los documentos

del archivo.

En segundo lugar, respecto al disefio de las actividades de control se encontrd lo siguiente:

Riesgo Perdida de documentos
Actividad de control Control del préstamo documental
Parametros que se establecen en la Guia Mapa de riesgos del proceso de ..
L. L. . L. Observacion
Administraciéon del Riesgo gestion documental
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1. Definir el responsable: Persona asignada para
ejecutar el control. Debe tener la autoridad,
competencias y conocimientos para ejecutar el
control dentro del proceso. Es importante
establecer el cargo responsable de su realizacién

PS03-PRO5 Procedimiento de
préstamo y consulta de documentos

No se tiene definido el responsable de
realizar la aplicacién de la actividad de
control, teniendo en cuenta que se nombra
es el procedimiento de préstamo consulta
de documentos, pero no los cargos que
deben de cumplir con su ejecucion. Se
debe establecer un responsable o un cargo
especifico.

2. Periodicidad definida: Diario, mensual,
trimestral, anual, y su ejecuciéon debe ser
consistente y oportuna. Hay controles que no
tienen periodicidad especifica, por tal razéon se
debe redactar de tal forma que indique que cada
vez que se desarrolla la actividad se ejecuta el
control.

Cada vez que serequiera el préstamo
y consulta de documentos

Redactado de acuerdo con lo establecido
en la guia

3. Indicar cual es el propdsito del control: Indicar
para que se realiza y que ese propdsito conlleve
a prevenir las causas que genera el riesgo o
detectar la materializacion, con el fin de realizar
ajustes y correctivos en el disefio del control o
ejecucion.

PS03-PRO5 Procedimiento de
préstamo y consulta de documentos

No se establece cual es el propésito de
realizar la actividad de control, teniendo en
cuenta que un procedimiento por si solo no
previene o detecta la materializacién del
riesgo o de sus causas.

4. Definir como se realiza la actividad de control:
Se debe indicar el como se realiza, para evaluar si
la fuente u origen de la informacién que sirve
para ejecutar el control es confiable para la
mitigacion del riesgo

PS03-PRO5 Procedimiento de
préstamo y consulta de documentos

No se establece las actividades definen la
realizacién del control, teniendo en cuenta
que la actividad estd orientada a la
aplicaciéon de un formato y no del
procedimiento, lo cual no permite
evidenciar como el responsable estd o no
controlando y/o evitando que el riesgo se
materialice, el procedimiento por sisolo no
es una actividad.

5. Definir qué pasa con las observaciones o
desviaciones: El control debe indicar que pasa
con las observaciones o desviaciones como
resultado de ejecutar el control.

Devoluciéon de documentos que no
cumplen con las pautas establecidas
en el Instructivo PS03-IN18-V3

Se relaciona con un instructivo que no se
encuentra incluido dentro del
procedimiento de préstamo y consulta de
documentos ni con el control definido, se
debe definir qué pasa si se presentan
desviaciones en el desarrollo de la
actividad de control definida.

6. Evidencia de la ejecucién del control

Registro de Solicitud de préstamo de
documentos y Registro de Recepcion
de documentos en el drea de gestion
documental.

Se recomienda relacionar el cédigo que
identifica los formatos que se estan
utilizando para el registro de la ejecucién
del control y permitir que a través de esta
evidencia se pueda verificar los 5 pasos
descritos anteriormente.

Riesgo

Perdida de documentos

Actividad de control

Control de acceso a las zonas destinadas para archivo

Parametros que se establecen en la Guia
Administracion del Riesgo

Mapa de riesgos del proceso de
gestion documental

Observacion

1. Definir el responsable: Persona asignada para
ejecutar el control. Debe tener la autoridad,
competencias y conocimientos para ejecutar el
control dentro del proceso. Es importante
establecer el cargo responsable de su realizacién

PS03-PRO5 Procedimiento de
préstamo y consulta de documentos

Bitacora de vigilancia

No se tiene definido el responsable de
realizar la aplicacién de la actividad de
control, teniendo en cuenta que se nombra
es el procedimiento de préstamo vy
consulta de documentos y la bitacora de
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vigilancia, pero no los cargos que deben de
cumplir con su ejecucién. Se debe
establecer un responsable a un cargo
especifico, adicionalmente, se encontrd
que en el procedimiento de préstamo no
se encuentra ninguna actividad
relacionada con la bitdcora.

2. Periodicidad definida: Diario, mensual,
trimestral, anual, y su ejecucién debe ser
consistente y oportuna. Hay controles que no
tienen periodicidad especifica, por tal razén se
debe redactar de tal forma que indique que cada
vez que se desarrolla la actividad se ejecuta el
control.

Cada vez que se requiera un ingreso

Redactado de acuerdo con lo establecido
en la guia

3. Indicar cual es el propésito del control: Indicar
para que se realiza y que ese propdsito conlleve
a prevenir las causas que genera el riesgo o
detectar la materializacion, con el fin de realizar
ajustes y correctivos en el disefio del control o
ejecucion.

Se realiza la asignacion de las
personas autorizadas para ingresar,
consultar o retirar documentos.

No se establece cual es el propdsito de
realizar la actividad, teniendo en cuenta
que no establece si el control permite
prevenir o detectar la materializacién del
riesgo o de sus causas.

4. Definir como se realiza la actividad de control:
Se debe indicar el como se realiza, para evaluar si
la fuente u origen de la informacién que sirve
para ejecutar el control es confiable para la
mitigacion del riesgo.

Bitdcora de vigilancia

No se establece las actividades definen la
realizacién del control, teniendo en cuenta
que la actividad estd orientada a la
aplicacion de un formato y no del
procedimiento, lo cual no permite
evidenciar como el responsable estd o no
controlando y/o evitando que el riesgo se
materialice, el procedimiento por sisolo no
es una actividad.

5. Definir qué pasa con las observaciones o
desviaciones: El control debe indicar que pasa
con las observaciones o desviaciones como
resultado de ejecutar el control.

Se contrasta la bitdcora de ingresos
contra las autorizaciones registradas

Se estd redactando la observaciéon en caso
de que se materializara el riesgo, sin
embargo, no de que se haria en caso que
se presentaran observaciones y/o
desviaciones en el desarrollo de la
actividad de control

6. Evidencia de la ejecucién del control

Bitacora de vigilancia

Se recomienda establecer dentro de un
procedimiento la relacion de la bitacora de
vigilancia para el acceso a las zonas de
archivo, de tal manera que permita
identificar que la actividad se encuentra
establecida dentro del proceso, esta
evidencia debe permitir verificar los 5
pasos descritos anteriormente.

Riesgo

Deficiencias en el manejo documental del archivo

Actividad de control

Organizacion de Archivos de Gestion

Parametros que se establecen en la Guia
Administracion del Riesgo

Mapa de riesgos del proceso de
gestion documental

Observacion
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1. Definir el responsable: Persona asignada para
ejecutar el control. Debe tener la autoridad,
competencias y conocimientos para ejecutar el
control dentro del proceso. Es importante
establecer el cargo responsable de su realizacion

Expedientes  con intervencion
archivistica
PS03-PR0O9 Procedimiento de

Organizacion Archivos de Gestidn

No se tiene definido el responsable de
realizar la aplicacién de la actividad de
control, teniendo en cuenta que se nombra
es el procedimiento de organizacion de
archivos de gestion y expedientes con
intervencién archivistica, pero no los
cargos que deben de cumplir con su
ejecucion. Se debe establecer un
responsable a un cargo especifico.

2. Periodicidad definida: Diario, mensual,
trimestral, anual, y su ejecucién debe ser
consistente y oportuna. Hay controles que no
tienen periodicidad especifica, por tal razén se
debe redactar de tal forma que indique que cada
vez que se desarrolla la actividad se ejecuta el
control

No se esta definiendo cual es Ila
periodicidad de la aplicacion del control.

3. Indicar cual es el propésito del control: Indicar
para que se realiza y que ese propdsito conlleve
a prevenir las causas que genera el riesgo o
detectar la materializacion, con el fin de realizar
ajustes y correctivos en el disefio del control o
ejecucion.

No se establece cual es el propdsito de
realizar la actividad, teniendo en cuenta
que no establece si el control permite
prevenir o detectar la materializacion del
riesgo o de sus causas.

4. Definir como se realiza la actividad de control:
Se debe indicar el cdmo se realiza, para evaluar si
la fuente u origen de la informacién que sirve
para ejecutar el control es confiable para la
mitigacion del riesgo

Expedientes con intervencidn
archivistica
Expedientes  con intervencion
archivistica
Expedientes  con intervencidn

archivistica

No se establece las actividades definen la
realizacidn del control, teniendo en cuenta
que la actividad estd orientada a la
aplicacion de un formato y no del
procedimiento, lo cual no permite
evidenciar como el responsable esta o no
controlando y/o evitando que el riesgo se
materialice, el procedimiento por sisolo no
es una actividad.

5. Definir qué pasa con las observaciones o
desviaciones: El control debe indicar que pasa
con las observaciones o desviaciones como
resultado de ejecutar el control.

Los expedientes que no cumplen con
la aplicacion de los procedimientos
en gestion archivistica son ajustados
y/o devueltos al drea duefia del
proceso

Se redacta de acuerdo a lo establecido en
la guia, sin embargo, es importante que se
defina en que procedimiento y a que
actividad del mismo corresponde.

6. Evidencia de la ejecucién del control

Expedientes intervencion

archivistica

con

De acuerdo con lo establecido en la guia.

Por lo anteriormente mencionado se observd que el disefio de los controles del mapa de riesgos incumple con lo
establecido en el numeral 3.2.2 Valoracidn de los controles — disefio de controles de la Guia para la administracién
del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas versidn 4, y puede conllevar a que se materialice el riesgo
identificado, de acuerdo a lo establecido en la guia “(...) Porque un control que no se ejecute, o un control que se
ejecute y esté mal disefiado, no va a contribuir a la mitigacidn del riesgo”.

Analisis del Control Frente al Riesgo

Al no tener controles bien disefiados se puede materializar los riesgos definidos en los mapas de riesgos del proceso,
conllevando a que se afecte el cumplimiento de los objetivos estratégicos, con los cuales se encuentra relacionado
el riesgo.
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Por lo anterior, se recomienda establecer riesgos asociados y los puntos de control pertinentes que permita mitigar
la ocurrencia del riesgo inherente propio identificado.

Criterio de auditoria:

v" Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas version 4
v" PGO03-PR06 Administracién Riesgos de gestidn, corrupcidn y seguridad digital version 4,5y 6

Respuesta del responsable del proceso auditado

El proceso de Gestion Documental desde su experticia plantea técnicamente los posibles riesgos, no obstante, es la
Subdireccidn de Programas y Proyectos quién presta asesoria puntual el correcto planteamiento de los mismos. Por
consiguiente, si en el desarrollo de esta auditoria se considera que existe un error de planteamiento de los mismos,
agradecemos remitir la observacion a dicha subdireccidn para que desde su experticia y en ejecucidn de sus funciones
se tomen las acciones necesarias para que los riesgos técnicos cumplan con las normas de redaccidn que establece
dicha guia.

En relacidn con el “(...) disefio de las actividades de control se encontrd lo siguiente {(...)”, informamos:

e Riesgo — Perdida de documentos — Control préstamo documental - Control acceso a zonas destinadas para
archivo.
e Riesgo - Deficiencias en el manejo documental del archivo - Organizacion archivos de Gestion.
De acuerdo con “(...) En segundo lugar, respecto al disefio de las actividades de control (...)”, se realizd la actualizacion
del procedimiento PS03-PR0O5 “Préstamo y consulta de documentos”, teniendo en cuenta la realidad y dinamica de
la Entidad.

Respuesta de Control Interno

El proceso informa “(...) es la Subdireccion de Programas y Proyectos quién presta asesoria puntual el correcto
planteamiento de los mismos. Por consiguiente, si en el desarrollo de esta auditoria se considera que existe un error
de planteamiento de los mismos, agradecemos remitir la observacion a dicha subdireccion para que desde su
experticia y en ejecucion de sus funciones se tomen las acciones necesarias para que los riesgos técnicos cumplan con
las normas de redaccion que establece dicha guia” , sin embargo, se precisa que no se da traslado a la observacion,
dado que el responsable de identificar el riesgo y disefio de controles es el responsable del proceso, tal y como se
establece en el procedimiento PG03-PR0O6 Administracién de riesgos de gestidn, corrupcion y seguridad digital
versidon 7 en la actividad 1 “Identificacion de los riesgos de gestion (causas, riesgo, consecuencia y clase) “, actividad
5 “Identificar los controles existentes” y actividad 6 “Realizar la valoracion de los controles existentes para el
tratamiento del riesgo inicial o inherente, con el fin de estimar la zona de riesgo residual”, en las cuales figura como
responsable “Primera linea de defensa” y de acuerdo al lineamiento del procedimiento enunciado esta se compone
por “Responsables de cada proceso de la entidad (Encargado de la ejecucion efectiva del proceso) “, por lo anterior
se mantiene la observacion.

Conclusion

Se mantiene la observacion en las mismas condiciones del informe preliminar.
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Observacion 5. Riesgo no identificado en los tramites de correspondencia interna y externa. “Perdida de
documentos y/o ausencia del tramite de documentos”.

Tomando como base la Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas versidn
4 se realizd el anadlisis del mapa de riesgos de gestion del proceso de gestion documental PG03-FO401 Version 15, en
esta guia se establece en el Esquema 2. Metodologia para la administracion del riesgo que para la identificacion del
riesgo se toma como base el “2.1 Establecimiento del contexto: 2.1.1 Contexto interno, 2.1.2 Contexto externo, 2.1.3
Contexto del proceso”, de acuerdo a esto se reviso la caracterizacion del proceso PS03-CP01 version 10 y se encontré
que su objetivo es “Almacenar, custodiar y administrar la informacion generada y recibida en la Entidad aplicando la
normatividad archivistica aplicable vigente” y su alcance “Inicia en la recepcion y envio de correspondencia y
documentos, continua con su gestion y administracion y finaliza con su disposicion en el Archivo central” en donde se
evidencid que los tramites de correspondencia hacen parte del proceso de gestién documental, con base en esta
informacién se observd que en el mapa de riesgos del proceso de Gestién Documental versién 15,se cuenta con
riesgos orientados al archivo de los documentos pero no se tiene identificado un riesgo relacionado con los tramites
de correspondencia interna y externa de la entidad, al no tenerse identificado se puede materializar el riesgo de
pérdida de documentos o no tramite de la informacién que se genera o se recibe en la entidad, incumpliendo con lo
establecido en la guia anteriormente mencionada y conllevando a que se puedan afectar los objetivos y/o metas del
proceso.

Analisis del Control Frente al Riesgo

Al no tenerse identificado se puede materializar el riesgo de pérdida de documentos o no tramite de la informacién
gue se genera o se recibe en la entidad, conllevando a que se puedan generar sanciones.

Por lo anterior, se recomienda establecer riesgos asociados y los puntos de control pertinentes que permita mitigar
la ocurrencia del riesgo inherente propio identificado.

Criterio de auditoria:

v" Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas version 4
v" PGO03-PR06 Administracién Riesgos de gestidn, corrupcidn y seguridad digital versiéon 4,5y 6

Respuesta del responsable del proceso auditado

Teniendo en cuenta la observacion registrada, se reitera que los riesgos del proceso de Gestién Documental, fueron
planteados para su aplicacidn transversal al proceso, indistinto si se trata del PGD, Archivo Central, Archivos de
Gestidn, Correspondencia u otro, por tal motivo se solicita el retiro de la observacién, los riesgos planteados y sus
actividades de mitigacion son suficientes archivisticamente para evitar afectar los objetivos y metas del proyecto, lo
cual se evidencia en el avance asertivo.

Respuesta de control interno

Dado que segun la guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas versién 4 la
definicion de riesgo de gestion es “posibilidad de que suceda algun evento que tendrd un impacto sobre el
cumplimiento de los objetivos. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencias” y adicional en esta se
establece que “Esquema 2. Metodologia para la administracion del riesgo que para la identificacion del riesgo se
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toma como base el “2.1 Establecimiento del contexto: 2.1.1 Contexto interno, 2.1.2 Contexto externo, 2.1.3 Contexto
del proceso” y de acuerdo a la caracterizacién del proceso en donde se relaciona la correspondencia como parte del
proceso, no se identificaron riesgos ni causas relacionados con este item, generando que no se abarque todo el
contexto del proceso, por lo anterior se mantiene la observacion.

Conclusion
Se mantiene la observacion en las mismas condiciones del informe preliminar.

Observacion 6. Incumplimiento de las actividades del procedimiento PS03-PR13 Reconstruccion de expedientes a
partir de la funcion archivistica version 2.

De acuerdo con el Plan de Mejoramiento Institucional durante la vigencia 2019 el proceso de Control de Vivienda y
Veeduria a las Curadurias realizé la reconstruccidon expedientes, dado que en el numeral 3 de la fila PMI 169 se
contaba con la actividad “Reconstruir expedientes cuando se requiera” y segun los soportes aportados a control
interno en los seguimientos realizados con corte a 31 de mayo de 2019 y 31 de octubre de 2019, se realizd la
reconstruccion de 15 expedientes que fueron presentados en el Comité de Sostenibilidad Contable para su respectiva
depuracion, adicionalmente en la fila PMI 215 se tenia definida la actividad “Realizar el proceso de reconstruccion de
los Expedientes con Radicacion Nros. 3-2016-47430-47, 3-2016-47430-426 y 3-2016-47430-127”, para lo cual se
identificd que en lo remitido a Control Interno que se realizé la reconstruccion de 18 expedientes, con base a esto se
realizé la muestra de 6 expedientes y a través del memorando No. 3-2020-01579 del 27 de abril de 2020, donde se
solicitd a la Subdireccidn de Investigaciones y Control de Vivienda la informacion correspondiente a la reconstruccién
de los expedientes Nos. 3-2016-047430-127, 238-04, 1-2005-67072, 1-2005-57787, 2-2007-40318 y 1-2005-49045,
informacién recibida a través del memorando No. 3-2020-01599 del 30 de abril de 2020 para verificar la aplicacion
del procedimiento PS03-PR13 Reconstruccidn de expedientes a partir de la funcidn archivistica version 2, para lo cual
se observo que si bien la Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda cumplié algunos de los enunciados
descritos en el Acuerdo 007 de 2014 del Archivo General de la Nacidn, se observd que respecto al procedimiento
definido en la entidad no se dio cumplimiento a lo siguiente:

Lineamiento y/o actividad Observacion

Cualquier persona natural o juridica, tiene el deber de denunciar
ante la autoridad competente cuando conozca la comision de delitos
que deban investigarse de oficio, si es servidor (a) publico (a) y es el
competente, debera iniciar la correspondiente investigacion; sino lo
es, debera poner en conocimiento de la Subsecretaria de Gestién
Corporativa y Control Interno Disciplinario para que adelante las
investigaciones a que haya lugar.

No se observd soportes que permitieran validar que se puso en
conocimiento a la Subsecretaria de Gestidon Corporativa y CID de la
entidad respecto a la pérdida de los expedientes No. 238-04, 1-2005-
67073y 1-2005-57787.

Respuesta del responsable del proceso auditado

La Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda ejerce
actividades de inspeccion, vigilancia y control respecto de las
actividades de construccién de inmuebles que son objeto de
enajenacion por parte de personas naturales o juridicas, y de
aquellas que realizan actividades de anuncio, enajenacion,
captacion de dineros y arrendamiento de inmuebles destinados a
vivienda, dentro del territorio del Distrito Capital, de conformidad
con las facultades conferidas por la Ley 66 de 1968, los Decretos Ley
2610 de 1979 y 078 de 1987, Ley 820 de 2003 y los Decretos
Distritales 121 de 2008, modificado por el Decreto Distrital 578 de
2011, y 572 de 2015, los Acuerdos Distritales 079 de 2003 y 735 de
2019 y demas normas concordantes, para lo cual adelanta las
investigaciones administrativas sancionatorias conforme los
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lineamientos establecidos en el Decreto Distrital 572 de 2015. Por lo
anteriory en razon a que las carpetas contentivas de los expedientes
3-2016-47430- 127, 238-04, 1-2005-67072, 1-2005-57787, 2- 2007-
40318 'y 1-2205-49045, correspondian a investigaciones
administrativas sancionatorias adelantadas por esta Subdireccion,
es esta dependencia la responsable de las actuaciones relacionadas
con las citadas investigaciones, y teniendo en cuenta el deber de
denunciar ante la autoridad competente que tiene cualquier
persona natural o juridica, se procedid a presentar las respectivas
denuncias por pérdida de los expedientes relacionados ante la
Fiscalia General de la Nacién, para asi adelantar el respectivo
proceso de reconstruccién. Es de precisar que, acatando lo
dispuesto en el Procedimiento PS03-PR13 Reconstruccidon de
expedientes a partir de la funcidn archivistica version 2, se solicité a
la Subdireccién Administrativa mediante memorandos 3-2018-
03360 del 9 de julio de 2018, reiterado con rad. 3-2018-06830 del 23
de noviembre de 2018; la busqueda y préstamo de los expedientes
238- 04, 1-2005-67072, 1-2005-57787, 2-2007- 40318 y 1-2205-
49045, y con memorandos 3- 2019-05302 del 25 de julio de 2019;
reiterado con rad. 3-2019-06615 del 9 de septiembre de 2019, la
busqueda y préstamo del expediente 3-2016-47430-127,
dependencia que con memorandos 3-2018-07488 del 14 de
diciembre de 2018 y 3-2019-07180 del 27 de septiembre de 2019,
respectivamente manifiestan que los expedientes no se encuentran
en gestion documental. Se adjunta copia de los memorandos
(Anexo. No. 1). Asi las cosas, la Subdireccion Administrativa tenia
conocimiento que los mencionados expedientes no se encontraban
en el archivo el cual se encuentra bajo su responsabilidad. Asi
mismo, se precisa que con Memorandos 3- 2019-05486 del 30 de
julio de 2019 y 3-2019- 07515 del 11 de octubre de 2019, se remitid
a la Subsecretaria de Gestién Corporativa y Control Disciplinario los
autos de reconstruccion de los citados expedientes. (Anexo No. 2)

Respuesta de Control interno

Teniendo en cuenta los soportes aportados por la dependencia se
observd que se remitio a la Subsecretaria de Gestidén Corporativa y
CID los autos de reconstruccién de los expedientes 3-2016-047430-
127, 2-2007-40318 y 1-2005-49045, los cuales se tienen en cuenta,
dado que dentro de los autos se nombra los numeros de los
radicados a través de los cuales se interpuso la denuncia ante la
Fiscalia General de la Nacidn, sin embargo, no se observaron de los
expedientes No. 238-04, 1-2005-67073 y 1-2005-57787, los cuales
se incluyeron respecto a la muestra tomada, por tal razén se
mantiene la observacién modificandola respecto a la no observacién
de documentos soportes de los expedientes anteriormente
mencionados.

Adicionalmente, se genera recomendacién respecto que en el
momento de remitir a la Subsecretaria de Gestidn Corporativa y CID
los autos de reconstruccidn se remita también todos los soportes
por los cuales se pone denuncia a la Fiscalia General de la Nacién y
la razdn por la cual lo estd remitiendo a esta dependencia.

La declaracion por perdida de expedientes deberd contener
reconocimiento de firma y contenido en notaria y anexa la denuncia
ante autoridad competente, Fiscalia General de la Nacidn, y el PS03-

No se observaron soportes que permitieran validar la declaracion de
pérdida del expediente, Unicamente se observa la denuncia ante la
Fiscalia General de la Nacidn.
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FO381 Diagnostico o total de

expedientes.

integral de pérdida parcial

El (la) servidor (a) publico (a) que tenga en tramite o la custodia de
un documento, expediente y lo deterioro fisicamente, lo pierda
parcial, total o advierta que se encuentran incompletos debera:

1. Poner en conocimiento de la pérdida o deterioro al Jefe de
la dependencia mediante una comunicacion escrita que
contenta la descripcién de lo ocurrido.

2. El Jefe de la dependencia por medio de comunicacion
interna, informara a su superior inmediato y dara inicio al
levantamiento del PS03-FO381 Diagndstico Integral de
pérdida parcial o total de expedientes

3. Eljefe mayor jerarquia a la dependencia que tenga a cargo
el expediente informard de la pérdida por medio de
comunicacién oficial a la persona natural o juridica
propietaria de la informacién, con copia a su subalterno en
jerarquia.

4. El jefe de la dependencia, por medio de comunicacidon
oficial interna y via correo electrénico institucional,
anexando los documentos recibidos y producidos,
informard a la Subsecretaria de Gestion Corporativa y
Control Interno Disciplinario presentara la denuncia ante
la Fiscalia General de la Nacién

5. Finalizado el diagnéstico integral de pérdida parcial o total
de expedientes por la dependencia responsable, debera
enviarlo por medio de comunicacidn oficial interna y via
correo electronico a la Subsecretaria de Gestion
Corporativa y CID

6. La Subsecretaria de Gestion Corporativa y CID, procederd
a elaborar el acto administrativo de apertura de
investigacion por perdida de expediente en la cual se
incluird declaracion de pérdida de documentos del
expediente u la informacidn que se deba reconstruir y
enviara, via correo electrdnico, solicitado la busqueda de
expedientes o documentos para reconstruccion

7. La Subdireccion Administrativa, recibird correo
electrénico institucional y realizara la localizacion de la
informacion o soportes, en la entidad o fuera de ella con
el apoyo de los sujetos procesales o servidores de la
dependencia donde sucede el hecho

Los soportes remitidos por la dependencia permite identificar que
en la entidad no se realizaron actos de apertura respecto a la
investigacion por pérdida de expedientes, Unicamente se
observaron actos administrativos relacionados con la
reconstruccién de los expedientes por parte del Subdirector (a) de
Investigaciones y Control de Vivienda, adicionalmente, la denuncia
ante la Fiscalia General de la Nacién fue interpuesta por la
Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda y no por la
Subsecretaria de Gestion Corporativa y CID, la Subdireccion
Administrativa y Subsecretaria de Gestion Corporativa y CID no
participaron el proceso de reconstruccion de los expedientes.

Respuesta del responsable del proceso auditado

En razén a que las carpetas que contienen las radicaciones 3-2016-
47430-127, 238-04, 1- 2005-67072, 1-2005-57787, 2-2007-40318 y
1-2205-49045, corresponden a investigaciones administrativas
sancionatorias adelantadas por la Subdireccidn de Investigaciones y
Control de Vivienda, y a fin de dar cumplimiento al deber de
denunciar ante la autoridad competente cuando conozca la
comisién de delitos, se procedié a presentar ante la Fiscalia General
de la Nacidn la respectiva denuncia penal por pérdida de los citados
expedientes. Al respecto, es preciso traer a colacion lo expuesto por
la Corte Constitucional, en Sentencia T-198 de 2015, sobre
reconstruccion de expedientes y tramite, en un asunto donde estaba
involucrada una autoridad administrativa: “cuando un documento o
informacion se encuentra bajo la custodia y responsabilidad de la
administracion 'y por circunstancias adversas desaparece,
dificultandose su acceso, es deber de quien lo custodia ordenar su
inmediata reconstruccion, ya que de no ser asi se afectaria
directamente el derecho fundamental al debido proceso
administrativo, lo que pone en riesgo otros derechos fundamentales
de los usuarios del sistema administrativo y judicial." Conforme lo
anterior, la Subdireccidn de Investigaciones y Control de Vivienda
presentd la respectiva denuncia e inicié la reconstruccién de los
mismos, en garantia del debido proceso, y los principios de
econdmica y celeridad que nos corresponde salvaguardar.

Respuesta de Control Interno

Si bien la Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda de
acuerdo a lo citado en su respuesta inicié la reconstruccion del
expediente en garantia del debido proceso, se aclara que la
observacion se encuentra enfocada al no cumplimiento de lo
establecido en el procedimiento PS03-PR13, mds no respecto a la
reconstruccion de los expedientes, por lo anterior se mantiene la
observacion.

Conclusion
Se mantiene la observacidon en las mismas condiciones del informe
preliminar.

Actividad 1: Informar por escrito a la Subdireccion Administrativa
una vez evidenciada la pérdida de un documento.

No se observaron documentos que permitieran validar la ejecucion
de la accion, dado que se remiten oficios de denuncias a la Fiscalia
General de la Nacion y memorandos a la Subdireccidon
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Administrativo solicitando el de

expedientes

préstamo y/o busqueda

Respuesta del responsable de la dependencia auditada

Como se indico anteriormente, la Subdireccidn de Investigaciones y
Control de Vivienda, solicitd a la Subdireccion Administrativa
mediante memorandos 3-2018-03360 del 9 de julio de 2018,
reiterado con rad. 3-2018-06830 del 23 de noviembre de 2018;
préstamo de los expedientes 238-04, 1-2005-67072, 1-2005- 57787,
2-2007-40318 vy 1-2205-49045, 3- 2016-47430-127, y con
memorandos 3-2019- 05302 del 25 de julio de 2019; reiterado con
rad. 3-2019-06615 del 9 de septiembre de 2019, cabe sefialar que
mediante el anterior memorando se puso en conocimiento a la
Subdireccién Administrativa los motivos de la urgencia de tener en
fisico dichos expedientes, de igual manera se informé que, de no
encontrarse en gestion documental se procederia a “presentar la
respectiva denuncia penal para asi iniciar los tramites pertinentes
para la reconstruccion de los mismos”, dependencia que con
memorandos 3-2018-07488 del 14 de diciembre de 2018 y 3-2019-
07180 del 27 de septiembre de 2019, respectivamente manifiestan
“que ninguno de los expedientes solicitados ha sido entregado al
proceso de gestiéon documental y en las bases de datos a cargo del
proceso de gestidon documental, no se encuentra registro alguno de
dicho expedientes”. Asi mismo, se remitid correo electrénico el 12-
12-2018 a la Subdirectora Administrativa reiterando la solicitud de
respuesta de los citados memorandos y ademas se solicité “dar
respuesta al correo electrénico de fecha 6 de noviembre de 2018,
en el que se requirié el procedimiento para llevar a cabo la
reconstruccién de expedientes.” (Anexo No. 3) Por tanto, y una vez
recibida la respuesta de la Subdireccién Administrativa, la cual nos
informa que los expedientes solicitados no se encontraban en sus
bases, ni habian sido entregados a Gestion documental, al no
encontrarse bajo la custodia de esa dependencia los expedientes
solicitados, se procedié a presentar la respectiva denuncia penal y
se inicié el proceso de reconstruccion de los citados expedientes.

Respuesta de Control Interno

Se mantiene la observaciéon, dado que los memorandos se
encuentran enfocados a solicitar el préstamo y/o busqueda de los
expedientes, mds no en cumplimiento de lo establecido en la
actividad “Informar por escrito a la Subdireccién Administrativa una
vez evidenciada la pérdida de un documento”.

Conclusion
Se mantiene la observacidon en las mismas condiciones del informe
preliminar.

Actividad 2. Realizar un acompanamiento y seguimiento de las
actividades propias para el denuncio y la reconstruccion
documental.

No se observé participacion de funcionarios y/o contratistas de la
Subsecretaria de Gestién Corporativa y CID en el proceso de
reconstruccién de los expedientes.

Actividad 3. Recibir correo electrénico de solicitud de busqueda de
expedientes o documentos para reconstruccion.

Se observaron memorandos en donde se solicitaba la busqueda y/o
préstamo de expedientes, pero no se registra informacién en donde
se indica que la busqueda es para realizar el tramite de
reconstruccién, no se adjunta el Diagnédstico Integral de pérdida
parcial o total de expedientes, de acuerdo al punto de control y
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registro y/o documento de la actividad, dando incumplimiento a la
actividad definida.

Respuesta del responsable de la dependencia auditada

La Subdireccidn de Investigaciones y control de Vivienda, solicito a
la Subdireccién Administrativa mediante memorandos 3-2018-
03360 del 9 de julio de 2018, reiterado con rad. 3-2018-06830 del 23
de noviembre de 2018; la busqueda y préstamo de los expedientes
238- 04, 1-2005-67072, 1-2005-57787, 2-2007- 40318 y 1-2205-
49045, y con memorandos 3- 2019-05302 del 25 de julio de 2019;
reiterado con rad. 3-2019-06615 del 9 de septiembre de 2019, la
busqueda y préstamo del expediente 3-2016-47430-127 con el
propésito de adelantar la depuracion contable del mismo. Al recibir
la respuesta por parte de la Subsecretaria de Gestion Corporativa y
CID en la cual informd que el expediente no se encontraba en esa
dependencia, se iniciaron las acciones ya conocidas en el entendido
que con el memorando de respuesta a esta Subdireccion la
Subsecretaria Corporativa ya tenia conocimiento del hecho.

El Diagndstico Integral fue elaborado por esta Subdireccion, como
parte de las actividades contempladas en el proceso.

Respuesta de Control Interno

Se mantiene la observacidon, dado que los memorandos se
encuentran enfocados a solicitar el préstamo y/o busqueda de los
expedientes, mds no en cumplimiento de lo establecido en la
actividad “Solicitud de busqueda de expedientes o documentos para
reconstruccion”.

Conclusion
Se mantiene la observacién en las mismas condiciones del informe
preliminar.

Elaborar informe mensual sobre el avance la reconstruccion de
expedientes.

No se observa informe que permita validar el avance de la
reconstruccién de los expedientes.

Respuesta del responsable de la dependencia auditada

Se desconoce si desde la Subsecretaria de Gestion Corporativay CID,
se elaboraron estos informes mensuales. Sin embargo, la
Subdireccién de Investigaciones y Control de Vivienda realizé
seguimiento a los avances de reconstruccién de expedientes a través
de reuniones mensuales, como se evidencia en el acta que se
adjunta. Anexo No. 4.

Respuesta de Control Interno

De acuerdo con el soporte remitido, se observo que la Subdireccidon
de Investigaciones y Control de Vivienda realizaba seguimiento
respecto a la reconstruccion de expedientes, sin embargo, teniendo
en cuenta que la actividad en el procedimiento PS03-PR13, se
encuentra a cargo de la Subsecretaria de Gestién Corporativa y CID,
se mantiene la observacién.

Conclusién
Se mantiene la observacién en las mismas condiciones del informe
preliminar.
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Lo anterior evidencia que se genera incumplimiento de las actividades y lineamientos definidos en el procedimiento.

Adicionalmente, se observé que el diligenciamiento del formato PS03-FO381 Diagndstico integral de pérdida parcial
o total de expedientes versidn 1, se realizé de manera incorrecta, dado que es un formato que se debe implementar
antes de iniciar la reconstruccion del expediente, sin embargo, de acuerdo a la informacién remitida se observé que
el formato fue diligenciado después de los actos administrativos que ordenaban la reconstruccion de los expedientes
y la informacién dispuesta en el formato no era la correspondiente a lo que se debia ubicar, dando incumplimiento
con lo definido en el articulo 5 del Acuerdo 007 de 2014 “De la reconstruccion. Advertida la pérdida total o parcial
de los expedientes y su identificacion, incluidos los casos en que la pérdida haya sido parcial, se realizard un
diagndstico integral de los mismos para determinar, cudles son los expedientes que deben ser intervenidos y,
posteriormente reconstruidos”.

Andlisis del Control Frente al Riesgo

No existen controles efectivos para la reconstruccion de expedientes, lo que podria materializar el riesgo de
incumplimiento de la normatividad legal vigente y/o contar con expedientes que no contengan la informacion
necesaria para adelantar los procesos a que haya lugar o que a futuro no se identifique la trazabilidad del tramite
que surtid el expediente reconstruido.

Al revisar la matriz de riesgo del Proceso de Gestién Documental, se observa que no se tiene identificados estos
riesgos ni controles que los mitiguen.

Por lo tanto, se recomienda establecer riesgos asociados y los puntos de control pertinentes que permita mitigar la
ocurrencia del riesgo inherente propio de los riesgos identificados.

Criterio de auditoria:

v" Acuerdo 007 de 2014 “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan oras disposiciones” del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
v" PS03-PR13 Reconstruccion de expedientes a partir de la funcidn archivistica versiéon 2.

Respuesta del responsable de la dependencia auditada

Por lo anterior, muy comedidamente se solicita reconsiderar las observaciones con base en la informacién remitida
y en el hecho que la Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda dio tramite a la reconstruccion de los
expedientes de las investigaciones administrativas, a fin de respetar el debido proceso en las actuaciones alli
adelantadas.

Respuesta de Control Interno
Se aclara que la observacion se encuentra generada respecto al no cumplimiento de las actividades y/o lineamientos

establecidos en el procedimiento, mas no orientada al proceso de reconstruccion de los expedientes, por tal razén
se mantiene la observacion generada en el informe preliminar.
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Observacién 7. Incumplimiento en la ejecucién de actividades, lineamientos y/o puntos de control del
procedimiento PS03-PR03 Comunicaciones recibidas versién 6 y procedimiento PS03-PR04 Comunicaciones
oficiales enviadas version 8.

Aplicadas las pruebas de auditoria, con el fin de verificar la ejecucidn de lineamientos, actividades y/o puntos de
control de los procedimientos PS03-PR03 Comunicaciones recibidas version 6 y PS03-PR04 Comunicaciones oficiales

enviadas version 8 respecto a los soportes remitidos por la Subdireccién Administrativa, se observo lo siguiente:

v' PS03-PR03 Comunicaciones recibidas version 6

Lineamiento, actividad y/o punto de control

Observacion

Cuando existan errores en la radicacion de
comunicaciones recibidas y se anulen los nimeros, se
debe dejar constancia via electrénico con la respectiva
justificacion por parte del responsable de la dependencia
solicitante. Esta constancia, sera digitalizada y se asociara
al numero de radicado en el Sistema de Correspondencia
de la Entidad.

Teniendo en cuenta la base de datos denominada "Radicados Anulados”
enviada por el proceso de Gestidon Documental, en donde se presenta 22
radicados de entrada anulados, se verificd en el sistema Forest los 22 radicados
y se encontrd que los radicados 1-2019-11534 del 21 de marzo de 2019, 1-
2019-19748 del 21 de mayo de 2019y 1-2019-39180 del 22 de octubre de 2019
a la fecha de la auditoria se encuentran sin escanear, lo cual incumple con lo
dispuesto en el lineamiento mencionado.

Respuesta del responsable del proceso auditado: El Proceso de Gestidon
Documental realiza las anulaciones de acuerdo a las solicitudes hechas
mediante mesa de ayuda, no obstante, aunque los permisos para realizar esta
actividad son propios del proceso de Gestion Documental, no es el proceso
quien asigna dichos permisos en el FOREST. Teniendo en cuenta lo
anteriormente expuesto, se solicita retirar la observacion en consideracion a
que el volumen no es representativo para aseverar el incumplimiento
procedimental y/o normativo.

Respuesta de Control Interno : El total verificado fue de acuerdo a un de
calculo de muestreo, en el cual se arrojé como resultado la verificacion de 22
radicados y teniendo en cuenta que el proceso de auditoria, se basa en el
muestreo, al encontrarse que al menos uno no cumple con el requerimiento,
se genera incumplimiento del lineamiento, por lo anterior se mantiene la
observacion.

Conclusidn: Se mantiene la observacién en las mismas condiciones del informe
preliminar.

Todas las dependencias de la entidad deberan actualizar,
constantemente las bases de datos de su poblacion de
interés o ciudadanas, ciudadanos, entidades privadas y
publicas, con el registro del coédigo postal, el cual
complementa la direccidn del remitente/destinatario.

En la muestra de auditoria se solicitd dichas bases de datos a las Subdirecciones
de Barrios y Participacion y Relaciones con la comunidad a través del
memorando No. 3-2020-01450, con base a la informacién remitida por las
dependencias, se observo lo siguiente:

1. Subdireccién de Participacion y Relaciones con la Comunidad: Cuenta con
base de datos de acuerdo con la categoria de interés: Juntas Administradoras
locales, organizaciones locales, instancias locales, entre otros,

2. Subdireccion de Barrios: Remite base datos de la informacién recopilada de
los beneficiarios de los diferentes programas de la Subdireccion.

Si bien se identifica que ambas subdirecciones cuentan con informacién de su
poblacion de interés, la informacion de la Subdirecciéon de Participacion y
Relaciones con la Comunidad no cuenta con direcciones ni con cédigo postal.
La Subdireccién de Barrios no cuenta con cédigo postal y no posee informacion
de entidades privadas, publicas, entre otros, y al no evidenciarse se presenta
incumplimiento del lineamiento mencionado. Adicionalmente, dado que es un
lineamiento que deben tener todas las dependencias, se recomienda definir un
formato estructurado que permita a todas las dependencias contar con el
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mismo tipo de informacién y tener en cuenta las partes interesadas de las
dependencias de acuerdo con lo definido en el documento “Identificacion de
partes interesadas y caracterizacion de usuarios version 5”.

Respuesta del responsable del proceso auditado: En relacién con la
observacion “(...)Todas las dependencias de la entidad deberdn actualizar,
constantemente las bases de datos de su poblacion de interés o ciudadanas,
ciudadanos, entidades privadas y publicas, con el registro del cédigo postal, el
cual contempla la direccién del remitente/destinatario (...)”, cabe aclarar que
lo plasmado en la observacidon esta mal escrito considerando, que en el
procedimiento dice “(...) el cual complementa {(...)”, si bien es cierto que la
actividad esta descrita en el procedimiento de Gestién Documental, es
responsabilidad de las areas el cumplimiento de estos, es importante reiterar
gue el compromiso para la 6ptima administracion y gestion de la informacién
el cual recae de manera particular sobre cada servidor publico de acuerdo a lo
establecido en el cumplimiento de la Ley 594 del 2000 “Ley General de
Archivos”, articulo 15; Ley 734 de 2002 “Cédigo Unico Disciplinario”, articulo
34 Deberes. Numeral 5, Articulo 35 Prohibiciones. Numeral 13 y 21; Decreto
1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.3; Acuerdo 042 de 2002 Articulo 3, teniendo en
cuenta lo anteriormente expuesto, se solicita retirar las observaciones en
consideracion a que el volumen no es representativo para aseverar
tajantemente el incumplimiento procedimental y/o normativo.

Respuesta de control interno: En primer lugar, se ajusta la palabra
“complementa” , por otra parte, dado que el criterio para generar la
observacion fue el procedimiento PS03-PRO3 Comunicaciones recibidas
version 6 y este se encuentra dentro del proceso de gestion documental, se
mantiene la observacion.

Adicionalmente, se informa que el total verificado fue de acuerdo a un
muestreo aleatorio simple y teniendo en cuenta que el proceso de auditoria,
se basa en el muestreo, al encontrarse que al menos uno no cumple con el
requerimiento, se genera incumplimiento del lineamiento, por lo anterior se
mantiene la observacién.

Conclusidén: Se mantiene la observacién en las mismas condiciones del informe
preliminar.

Actividad 6. ¢Es competencia de la SDHT? Si es asi
continua con la siguiente actividad y si no es asi continuar
con la actividad 8.

Actividad 8: Remitir con planilla de entrega de
comunicacion a la Subsecretaria de Gestion Corporativa y
CID para que sea enviada a la entidad competente por
correo certificado con copia al interesado. Fin del
procedimiento.

Se solicitd al proceso a través del memorando 3-2020-01428 “Base de datos de
las comunicaciones recibidas que no fueron competencia de la Secretaria
Distrital del Hdbitat (...)” para lo cual a través de correo electrénico del 31 de
marzo de 2020 el proceso informé “Desde correspondencia se recibe y radican
las comunicaciones que los ciudadanos soliciten en la ventanilla tnica de
radicacion, posteriormente se direccionan a las dreas. Es importante anotar
que la determinacion de la competencia o no de la Entidad, es determinada por
cada una de las dreas y consecuentemente son las dreas quienes toman la
decision de dar direccionamiento a otra entidad en caso de no ser competencia
de la Secretaria Distrital del Habitat, en tal caso, para correspondencia es una
actividad transparente y no cuantificable (...)” para lo cual se observé que no
se da cumplimiento a las actividades 6 y 8 del procedimiento.

Respuesta del responsable del proceso auditado: De acuerdo a lo anterior, en
el aplicativo FOREST no hay una opcion que permita medir esta informacion,
por consiguiente, se solicita el retiro de la observacién.

En relacidn a lo anterior, si no existe radicacion de documento la Entidad no
tiene como cuantificar los eventos no ocurridos, si por solicitud de un
peticionario se radica una comunicacion oficial que no es de competencia de la
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Entidad se procede tal como estd detallado en el procedimiento PS03 - PR04,
también es importante dejar trazabilidad que la observacidn que se emitié por
parte de Gestién Documental sobre el particular, fue respondiendo a un
planteamiento en soélo una direccion y no el planteamiento global de la
casuistica planteada en este informe, teniendo en cuenta lo anteriormente
expuesto, se solicita retirar la observacién en consideracion a que el volumen
no es representativo para aseverar el incumplimiento procedimental y/o
normativo.

Respuesta de control interno: Respecto a lo que informa el proceso “si no
existe radicacion de documento la Entidad no tiene como cuantificar los eventos
no ocurridos” va en contravia de lo establecido en el procedimiento, dado que
para la actividad 8 se genera como soporte documental el formato PS03-
FO71Planillas de comunicaciones oficiales entregadas a la mano, por otra parte
dado que el criterio para generar la observacidn fue el procedimiento PS03-
PRO3 Comunicaciones recibidas versidon 6 y se observa incumplimiento de la
actividad, se mantiene la observacion.

Conclusidn: Se mantiene la observacién en las mismas condiciones del informe
preliminar.

Actividad 14. Elaborar el informe de gestion mensual de
correspondencia recibida y enviar a la Subdireccion
Administrativa.

Se observaron los informes del mes de enero a diciembre de 2019 en donde se
especifica la informacidn por dependencia respecto a la cantidad de radicados
de salida, entrada, pendientes por escanear, devoluciones, entre otros.

A través de correo electrénico del 14 de abril de 2020 se solicit al proceso
“Teniendo en cuenta que en el memorando 3-2020-01428 en el punto 5 se
solicitaron los informes de gestion mensuales de comunicaciones enviadas y
recibidas, solicito se informe la forma de divulgacion y comunicacion de dichos
informes”, el dia 16 de abril de 2020 se obtuvo respuesta por parte del proceso
de gestion Documental donde informa “ En lo relacionado con los Informes de
gestion mensuales sobre las comunicaciones enviadas y recibidas, estos se
consolida en los informes para facturacion que genera el Proveedor del Servicio
los cuales se encuentran en el expediente del contrato, serie documental que es
de cardcter publico”, lo cual permite observar que no se da cumplimiento en
totalidad a la actividad, dado que los informes son generados para la
facturacidn del contratista y no para remitirse a la Subdireccion Administrativa.

Respuesta del responsable del proceso auditado

Es importante aclarar que el proceso de Gestion Documental estd inmerso
dentro de la Subdireccién Administrativa y dicho proceso trabaja de manera
articulada con dicho despacho, el afirmar que los informes no son remitidos a
la Subdireccién Administrativa, es un planteamiento erréneo por cuanto es una
sola area ademas subordinada, teniendo en cuenta todo lo anteriormente
expuesto, se solicita retirar la observacion, en consideracion a que el volumen
no es representativo para aseverar tajantemente el incumplimiento
procedimental y/o normativo.

Respuesta de control interno: Dado que el criterio para generar la observacién
fue el procedimiento PS03-PR0O3 Comunicaciones recibidas versién 6 y no se
observd soportes que permitieran validar la aplicacién de la actividad, se
mantiene la observacion.

Conclusidén: Se mantiene la observacién en las mismas condiciones del informe
preliminar.
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Adicionalmente, teniendo en cuenta la reunidn de conocimiento del drea que se realizo el dia 27 de marzo de 2020
en donde se le pregunté al proceso écudles eran los tiempos asignados para realizar el reparto en las dependencias
de las comunicaciones recibidas, se respondio "Primer turno de 7 am a 8 am y sequndo turno de 12 pm a 2 pm, a
excepcion de tutelas y documentos de importancia para el Despacho y entes de control”, con base a esto se verificd
en el procedimiento de comunicaciones recibidas y se observé que no se encuentra documentado el lineamiento
relacionado con la entrega de documentos al Despacho y de entes de control, Unicamente lo relacionado con tutelas,
por tal razén es importante que se encuentre documentado los lineamientos que sean aplicables para la ejecucion
de las actividades, de tal manera que sean soportadas en ocasiones futuras.

Respuesta del responsable del proceso auditado

Es importante dejar el registro que la Subdireccién Administrativa generd la circular 06 de 2019 con asunto
“Recomendaciones para la Gestion de las Comunicaciones oficiales”, documento en el que se plasman detalles de
operacién practicos y cambiantes segun las necesidades de la Entidad, como la cantidad de recorridos, horarios y
demds aspectos de mucho detalle del proceso que no son convenientes registrarlos en un procedimiento.
Respuesta de control interno: Revisada la Circular 006 de 2019 ““Recomendaciones para la Gestion de las
Comunicaciones oficiales” no se identifica lineamiento respecto a la entrega de documentos relevantes al Despacho
y/o relacionado con entes de control, por lo anterior se mantiene la observacién.

Conclusidn: Se mantiene la observacién en las mismas condiciones del informe preliminar.

v" PS03-PR04 Comunicaciones oficiales enviadas version 8

Lineamiento, actividad y/o punto de control

Observacion

Las comunicaciones oficiales para envio y que seran
entregadas a la Unidad de Correspondencia, deben
cumplir con los siguientes requisitos: nombre completo
del destinatario, direccion completa, teléfono, cédigo
postal y ciudad de destino.

Teniendo en cuenta el reporte generado por el Sistema FOREST de las
comunicaciones enviadas desde el 01 de enero al 31 de diciembre de 2019, se
realizo la verificacion aleatoria de 20 oficios de salida, dentro de los cuales se
observd que no se diligencia el cdédigo postal y en ocasiones no se diligencia el
numero de teléfono, incumpliendo con lo establecido en el lineamiento. Se aclara
que cuando se especifica la palabra “debe” es un cumplimiento obligatorio.

Respuesta del responsable del proceso auditado: Se manifiesta que el proceso
de Gestion Documental tiene total conocimiento de sus procesos y se ha
encargado de socializarlo por medio de la publicacion de los mismos en el SIG-
Mapa Interactivo, generaciéon de la Circular 06 de 2019, realizacion de
capacitaciones;, el proceso ejecuta los controles que tiene a mano y presta el
apoyo y acompafamiento, pero el cumplimiento es individual de cada servidor,
por todo lo anterior, se solicita la eliminacion de la observacion.

Respuesta de control interno: Dado que el criterio para generar la observacién
fue el procedimiento PS03-PR04 Comunicaciones oficiales enviadas version 8 y
este se encuentra dentro del proceso de gestion documental, se mantiene la
observacion.

Conclusidn: Se mantiene la observacion en las mismas condiciones del informe
preliminar.

Las comunicaciones que dan respuesta a una solicitud,
se produciran en los formatos oficiales segun
corresponda, y deberd referenciarse en el asunto el
numero de radicacidn de la entidad solicitante y fecha

Teniendo en cuenta el reporte generado por el Sistema FOREST de las
comunicaciones enviadas desde el 01 de enero al 31 de diciembre de 2019, se
realizé la verificacion aleatoria de 10 oficios de salida no cumplen con el
lineamiento, dado que se referencia es el nUmero de radicacion de la Secretaria

PEO1-FO569-V1

Sistema de

Gestion

150 9001:2015
TOVRheinkand || |

www.tuv.com
1D 5108638812

CERTIFICADO

Pagina 44 de 66




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

'SECRETARIA DE HABITAT

INFORME DE EVALUACION INDEPENDIENTE Y SEGUIMIENTO

de la comunicacion oficial a la cual se esté dando
respuesta.

Distrital del Habitat y no de la entidad solicitante: 2-2019-60412, 2-2019-15278,
2-2019-15556, 2-2019-15767, 2-2019-16306, 2-2019-17439, 2-2019-29250, 2-
2019-59021, 2-2019-59743, 2-2019-60412.

Respuesta del responsable del proceso auditado: El proceso de Gestidon
Documental tiene total conocimiento de sus procesos y se ha encargado de
socializarlo por medio de la publicacién de los mismos en el SIG-Mapa
Interactivo, generacion de la Circular 06 de 2019, realizacién de capacitaciones,
es importante dejar anotado que cada servidor publico es responsable de dar
cumplimiento, el proceso ejecuta los controles que tiene a mano y presta el
apoyo y acompafiamiento, pero el cumplimiento es individual de cada servidor,
por todo lo anterior, se solicita la eliminacidn de la observacion.

Respuesta de control interno: Dado que el criterio para generar la observacién
fue el procedimiento PS03-PR04 Comunicaciones oficiales enviadas version 8 y
este se encuentra dentro del proceso de gestidn documental, se mantiene la
observacion.

Conclusidn: Se mantiene la observacion en las mismas condiciones del informe
preliminar.

Cuando se presenten errores en la radicacion y se
anulen nuameros las dependencias deben enviar
solicitud de anulacién, con copia al jefe inmediato de la
dependencia solicitante, al correo:
correspondenciasdht@habitatbogota.gov.co con |la
respectiva justificacion. Este correo se imprimira,
digitalizara y asociara al nimero del radicado en el
Sistema de Correspondencia de la entidad. El soporte
del correo en papel, formara parte del consecutivo de
comunicaciones oficiales (...)

Teniendo en cuenta la base de datos denominada "Radicados Anulados" enviada
por el proceso de Gestién Documental , en donde se presenta 579 radicados de
salida anulados, se verificd en el sistema Forest una muestra de 23 radicados y
se encontrd que 10 a la fecha se encuentran sin escanear: 2-2019-15710 del 29
de marzo de 2019, 2-2019-19692 del 22 de abril de 2019, 2-2019-18077 del 09
de abril de 2019, 2-2019-45479 del 26 de agosto de 2019, 2-2019-03697 del 29
de enero de 2019, 2-2019-15713 del 29 de marzo de 2019, 2-2019-03732del 29
de enero de 2019, 2-2019-10172 del 28 de febrero de 2019, 2-2019-34441 del 04
dejulio de 2019 y 2-2019-03733 del 29 de enero de 2019, de igual forma del total
de 231 radicados internos se tomd una muestra de 24 radicados en donde se
encontrd que 4 de estos se encuentran sin escanear: 3-2019-02570 del 11 de
abril de 2019, 3-2019-02061 del 26 de marzo de 2019, 3-2019-01429 del 28 de
febrero de 2019 y 3-2019-03260 del 14 de mayo de 2019, lo cual incumple con lo
dispuesto en el lineamiento enunciado.

Adicionalmente, de acuerdo a la prueba de recorrido realizada el dia 20 de mayo
de 2020, se observo que no se da cumplimiento al lineamiento en lo relacionado
con “(..) El soporte del correo en papel, formard parte del consecutivo de
comunicaciones oficiales (...)”, dado que una vez verificada las carpetas de los
consecutivos de comunicaciones enviadas, los radicados que se encuentran
anulados dentro de las carpetas no se encuentran los correos soportes.

Respuesta del responsable del proceso auditado: En relacion con los 10
radicados verificados por la Oficina de control interno, se manifiesta:

1. El radicado 2-2019-15710 realizada la trazabilidad en FOREST se
encuentra anulado por Robinson Morales, colaborado del Habitat que
no hace parte del proceso de Gestién Documental.

2. El radicado 2-2019-19692 una vez verificado en FOREST se encuentra
anulado por el funcionario Oscar David Mejia el dia 20-06-2019,
colaborador del Habitat que no hace parte del proceso de Gestidn
Documental.

3. El radicado 2-2019-18077 se encuentra anulado por el funcionario
Carlos Alfonso Guzman Gonzalez el dia 30 —12-2019, colaborador del
Habitat que no hace parte del proceso de Gestion Documental.

4. El radicado 2-2019-45479 se puede evidenciar que la anulacion fue
realizada por el funcionario Sergio Andrés Martinez Bilbao,
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colaborador del Habitat que no hace parte del proceso de Gestion
Documental.

5. El radicado 2-2019-03697 una vez verificado en FOREST se encuentra
anulado por el funcionario Oscar David Mejia el dia 19-09-2019,
colaborador del Habitat que no hace parte del proceso de Gestidon
Documental.

6. El radicado 2-2019-15713 realizada la trazabilidad en FOREST se
encuentra anulado por Robinson Morales, colaborador el Habitat que
no hace parte del proceso de Gestién Documental.

7. El radicado 2-2020-03732 una vez verificado en FOREST se encuentra
anulado por el funcionario Oscar David Mejia el dia 19-09-2019,
colaborador del Habitat que no hace parte del proceso de Gestidn
Documental.

8. El radicado 2-2020-10172 una vez verificado en FOREST se encuentra
anulado por el funcionario Oscar David Mejia el dia 19-09-2019.
colaborador del Habitat que no hace parte del proceso de Gestidn
Documental.

9. El radicado 2-2020-34441 una vez verificado en FOREST se encuentra
anulado por el funcionario Oscar David Mejia el dia 15-07-2019,
colaborador del Habitat que no hace parte del proceso de Gestion
Documental.

10. El radicado 2-2019-03733 una vez verificado en FOREST se encuentra
anulado por el funcionario Oscar David Mejia el dia 19-09-2019,
colaborador del Habitat que no hace parte del proceso de Gestidn
Documental.

Sobre los 4 radicados internos anulados reportados por La Oficina de Control
Interno, se observa: Que al realizar la verificacién de los 4 radicados internos, se
evidencio que fueron anulados por colaboradores del Habitat que no pertenece
al proceso de Gestion Documental/Correspondencia.

Respuesta de Control Interno: Dado que el proceso de gestion documental es
transversal a toda la entidad y el criterio para generar la observacion fue el
procedimiento PS03-PR04 Comunicaciones oficiales enviadas versidn 8 y este se
encuentra dentro del proceso de gestion documental, se mantiene la
observacion.

Conclusidn: Se mantiene la observacidn en las mismas condiciones del informe
preliminar.

Todas las dependencias de la entidad deberan
actualizar, constantemente las bases de datos de su
poblacidn de interés o ciudadanas, ciudadanos,
entidades privadas y publicas, con el registro del codigo
postal, el cual complementa la direccién del
remitente/destinatario.

En la muestra de auditoria se solicitd dichas bases de datos a las Subdirecciones
de Barrios y Participacion de Relaciones con la comunidad a través del
memorando No. 3-2020-01450, con base a la informacidén remitida por las
dependencias, se observo lo siguiente:

1. Subdireccién de Participacion y Relaciones con la Comunidad: Cuenta con base
de datos de acuerdo a la categoria de interés: Juntas Administradoras locales,
organizaciones locales, instancias locales, entre otros,

2. Subdireccion de Barrios: Remite base datos de la informacién recopilada de los
beneficiarios de los diferentes programas de la Subdireccién.

Si bien se identifica que ambas subdirecciones cuentan con informacion de su
poblacién de interés, la informacién de la Subdirecciéon de Participacién y
Relaciones con la Comunidad no cuenta con direcciones ni con cddigo postal. La
Subdireccién de Barrios no cuenta con cddigo postal y no posee informacion de
entidades privadas, publicas, entre otros, y al no evidenciarse se presenta
incumplimiento del lineamiento mencionado. Adicionalmente, dado que es un
lineamiento que deben tener todas las dependencias, se recomienda definir un
formato estructurado que permitiera a todas las dependencias tener la mismo
tipo de informacidn y tener en cuenta las partes interesadas de las dependencias
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de acuerdo a lo definido en el documento “Identificacion de partes interesadas y
caracterizacion de usuarios version 5”.

Respuesta del responsable del proceso auditado: Cabe aclarar que lo plasmado
en la observacién no es correcto considerando, que en el procedimiento dice “(...)
el cual complementa (...)", si bien es cierto que la actividad esta descrita en el
procedimiento de Gestion Documental, es responsabilidad de las areas el
cumplimiento de estos.

Se reitera que el compromiso para la éptima administracién y gestion de la
informacién recae de manera particular sobre cada servidor publico de acuerdo
a lo establecido en el cumplimiento de la Ley 594 del 2000 “Ley General de
Archivos”, articulo 15; Ley 734 de 2002 “Cédigo Unico Disciplinario”, articulo 34
Deberes. Numeral 5, Articulo 35 Prohibiciones. Numeral 13 y 21; Decreto 1080
de 2015 Articulo 2.8.2.5.3; Acuerdo 042 de 2002 Articulo 3. Por lo tanto, se
solicita retirar las observaciones en consideracion a que esta informacién debe
ser recopilada por cada dependencia, y no es una responsabilidad del proceso de
Gestion Documental, asi mismo tener en cuenta que el volumen no es
representativo para aseverar el incumplimiento procedimental y/o normativo.

Respuesta de control interno: En primer lugar, se ajusta la palabra
“complementa”, por otra parte, dado que el criterio para generar la observacién
fue el procedimiento PS03-PR04 Comunicaciones oficiales enviadas version 8 y
este se encuentra dentro del proceso de gestion documental, se mantiene la
observacion.

Adicionalmente, se informa que el total verificado fue de acuerdo con un
muestreo aleatorio simple y teniendo en cuenta que el proceso de auditoria se
basa en el muestreo, al encontrarse que al menos uno no cumple con el
requerimiento, se genera incumplimiento del lineamiento, por lo anterior se
mantiene la observacion.

Conclusidn: Se mantiene la observacion en las mismas condiciones del informe
preliminar.

Actividad 19. Elaborar y enviar por correo electrénico el
informe de gestion mensual de correspondencia a la
Subdireccion Administrativa.

Se observaron los informes del mes de enero a diciembre de 2019 en donde se
especifica la informacion por dependencia respecto a la cantidad de radicados
de salida, entrada, pendientes por escanear, devoluciones, motivos de
devolucién, sin embargo, no se observo informacién relacionada con los costos
de operacion, de acuerdo con lo establecido en el punto de control de la actividad
“Verificar por parte del encargado de la Unidad de Correspondencia que el
informe de gestion mensual incluya datos para informar el numero de
comunicaciones enviadas, recibidas, devueltas, motivo de devolucion y
adicionalmente los costos de operacion de correo”.

A través de correo electronico del 14 de abril de 2020 se solicitd al proceso
“Teniendo en cuenta que en el memorando 3-2020-01428 en el punto 5 se
solicitaron los informes de gestion mensuales de comunicaciones enviadas y
recibidas, solicito se informe la forma de divulgaciéon y comunicacion de dichos
informes”, el dia 16 de abril de 2020 se obtuvo respuesta por parte del proceso
de Gestion Documental donde informa “ En lo relacionado con los Informes de
gestion mensuales sobre las comunicaciones enviadas y recibidas, estos se
consolida en los informes para facturacion que genera el Proveedor del Servicio
los cuales se encuentran en el expediente del contrato, serie documental que es
de cardcter publico”, lo cual permite observar que no se da cumplimiento en
totalidad a la actividad, dado que los informes son generados para la facturacion
del contratista y no para remitirse a la Subdireccion Administrativa.
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Por lo anterior, se evidencia incumplimiento de ejecucién de lineamientos y de actividades de los procedimientos
enunciados.

Anadlisis de control frente al riesgo

Al contarse con actividades dentro del procedimiento que no se estan ejecutando, se puede generar el riesgo de
pérdida de informacién y/o tramite inadecuado de la correspondencia interna y/o externa de la entidad.

Al verificar la matriz de riesgos del proceso de Gestion Documental no se cuenta con un riesgo asociado, por lo que
no se tienen controles para su mitigacion.

Por lo anterior, se recomienda establecer riesgos asociados y los puntos de control pertinentes que permita mitigar
la ocurrencia del riesgo inherente propio identificado.

Criterio de auditoria

v" PS03-PRO3 Comunicaciones recibidas version 6.
v' PS03-PR04 Comunicaciones oficiales enviadas version 8

Conclusion

Dado que en cada una de las actividades/o lineamientos se definid las razones por las cuales se mantienen las
observaciones teniendo en cuenta lo informado por el responsable del proceso auditado, se mantiene la observacion
general en las mismas condiciones del informe preliminar.

Observacion 8. No ejecucion de la actividad No. 12 del procedimiento PS03-PRO5 Préstamo y consulta de
documentos version 10.

Aplicadas las pruebas de auditoria y tomando como guia el procedimiento PS03-PR0O5 Préstamo y consulta de
documentos versidn 10, se realizaron dos solicitudes:

1. Se solicité a través del memorando No. 3-2020-01428 al proceso de gestion documental los “Informes
reportados por las dependencias de manera mensual respecto el préstamo de los archivos de gestion, del
periodo comprendido entre el 01 de marzo de 2019 y el 01 de marzo de 2020.”

2. Se solicitdé a través del memorando No- 3-2020-01536 a todas las dependencias de la entidad “(...) los
informes que se encuentran establecidos en la actividad No. 12 del procedimiento PS03-PR0O5 Préstamo y
consulta de documentos (...)”

A continuacidn, se realiza la descripcion de la informacién aportada por cada dependencia y las observaciones que
se generaron:

Dependencia

Informacion aportada

Observacion

Despacho

La dependencia informé a través de correo electrénico
del 24 de abril de 2020 “(...) asi como lo establece la
tabla de retencion del Despacho, se cuenta con tres
series documentales las cuales no se procede a

Con base a lo reportado se revisé el indice de
informacion clasificada y reservada con fecha de
actualizacion de 18 de diciembre de 2019 y se observd
que dos de las 3 series documentales cuentan con
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préstamo de carpetas de gestion documental. Por tal
razon, no se remiten informes, como lo estipula el
procedimiento - CODIGO PS03-PR0O5”,

reserva documental, por tal razén respecto a la otra
serie que no cuenta con reserva no se remite soporte
que permita validar que se informé al proceso de
gestién documental que no se realizaron préstamos.

Oficina  Asesora de
Comunicaciones

A través de correo electrdnico del 28 de abril de 2020
la dependencia informé “(...) me permito informarle que
la Oficina Asesora de Comunicaciones cuenta con las
Actas de Comité Editorial como archivos de gestion, sin
embargo ninguna dependencia de la Entidad ha
solicitado su préstamo dentro del periodo comprendido
entre el 1 de marzo de 2019 al 01 de marzo de 2020.Por
desconocimiento de la Actividad 12 del proceso PS03-
PRO5 Préstamo y Consulta de documentos, la OAC no
realizé el reporte al proceso de Gestion documental en
el periodo solicitado

Con base a esto se observo que la dependencia no tenia
conocimiento de la actividad definida en el
procedimiento.

Subsecretaria de
Planeacién y Politica

A través del memorando No. 3-2020-01561 del 23 de
abril de 2020 la dependencia informé “(..)Dando
respuesta al memorando 3-2020-01536 del 20 de abril
de 2020, nos permitimos informar que la Subsecretaria
De Planeacion y Politica no genera préstamos de
carpetas de los procedimientos a su cargo y que se
encuentran registrados en la Tabla de Retencion
Documental de la Secretaria Distrital del Hdbitat del
2015, las cuales son: Actas Comité Directivo SDHT, Actas
Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo del Sector
Hdbitat, Actas Consejo Consultivo Distrital del Habitat”,
los cuales contienen informacion reservada, motivo por
el cual no se remitio informes durante el periodo del 1
de marzo de 2019 al 1 de marzo de 2020, de acuerdo
con lo indicado en el proceso de gestion documental
PS03-PS05”

Con base a lo reportado, se revisé el indice de
informacioén clasificada y reservada de la entidad con
fecha de actualizacién de 18 diciembre de 2019 y se
observé que la informacién a cargo de la Subsecretaria
no cuenta con clasificacion de reserva, por tal razon si
debe darse acceso a los funcionarios y/o contratistas
que soliciten su préstamo y por ende darle
cumplimiento a la actividad del procedimiento
enunciado respecto al reporte de los prestamos
realizados de manera mensual y/o en su defecto
informar al proceso de gestién documental que no se ha
realizado el préstamo correspondiente.

Subdireccidn de Gestion
del Suelo

A través del memorando No. 3-2020-01562 del 23 de
abril la dependencia informé “En respuesta a la solicitud
de informacion del memorando 3-2020-01536,
adjuntamos los informes correspondientes al periodo
comprendido entre el 1 de marzo de 2019 y el 1 de
marzo de 2020 del Procedimiento PSO3-PR0O5 Préstamo
y consulta de documentos del archivo de gestion de la
Subdireccion de Gestion del Suelo”.

Segln lo soportes remitidos se observd informes
mensuales y la aplicabilidad del formato definido como
soporte/documento de la actividad 12 del
procedimiento, sin embargo, no se remitieron soportes
respecto a la entrega de estos al proceso de Gestidn
Documental, tal y como lo establece la actividad
“Reportar al proceso de Gestion Documental los
préstamos de los archivos de gestion por cada
dependencia de manera mensual el ultimo viernes del

”

mes".

Subdireccion de
Programas y Proyectos

A través de correo electrénico del 22 de abril de 2020 la
dependencia informé “me permito informar que el
archivo de gestion a cargo y en custodia de esta
Subdireccion, no es prestado a funcionarios,
contratistas o externos, por lo cual no se registra planilla
de control y por ende no se realiza la actividad
12 “Reportar al proceso de Gestion Documental los
préstamos de los archivos de gestion por cada
dependencia de manera mensual el ultimo viernes del
mes”. Cuando esta Subdireccion recibe solicitudes de
documentos que hacen parte del archivo de gestion, son
escaneados y remitidos por medios electronicos, en aras
de promover la cultura de cero papel al interior de la
entidad”

Con base a lo reportado se revisé el indice de
informacion clasificada y reservada de la entidad con
fecha de actualizacion de 18 diciembre de 2019 y se
observd que la informacidn que se genera al interior de
la Subdireccidon no cuenta con clasificaciéon de reserva,
por tal razén si deberia darse acceso a los funcionarios
y/o contratistas que soliciten su préstamo y por ende]
darle cumplimiento a la actividad del procedimiento
enunciado respecto al reporte de los prestamos
realizados de manera mensual y/o en su defecto
informar al proceso de gestiéon documental que no se ha
realizado el préstamo correspondiente.
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Subdireccién de
Informacién Sectorial

A través de memorando No. 3-2020-01564 del 23 de
abril de 2020 la dependencia informd “se remite el
informe que se encuentran establecidos en la actividad
No. 12 del procedimiento PS03-PR05, correspondiente a
la Subdireccion de Informacion Sectorial, del periodo
comprendido entre el 01-mar-2019 al 01-mar-2020”

En el memorando remitido se relaciona el préstamo de
expedientes realizados, mas no el informe de remision
al proceso de gestion documental, de acuerdo con lo
establecido en la actividad 12 del procedimiento
“Reportar al proceso de Gestion Documental los
préstamos de los archivos de gestion por cada
dependencia de manera mensual el ultimo viernes del

”

mes .

Subdireccion de
Servicios Publicos

A través del memorando No. 3-2020-01544 del 22 de
abril de 2020 informdé “(...) teniendo en cuenta la
descripcion del archivo fisico consignado en la Tabla de
Retencion Documental de la SDHT publicado en el SIG,
le informamos que éste hasta la fecha ha sido
consultado unicamente por esta dependencia, por lo
que entre el 01 de marzo de 2019 y el 01 de marzo de
2020, no se ha diligenciado ningtin formato PS03-F057-
V9 “Planilla de Control para Préstamo y Consulta de
Documentos”,

No se remite soporte que permitiera validar que se haya
informado al proceso de Gestidon Documental que
durante la vigencia que se audita, no se realizé préstamo
de las carpetas que hacen parte del archivo de gestion
de la Subdireccion, no obstante, al ser archivo de gestion
de la dependencia, se deberia controlar el préstamo a
los funcionarios y/o contratistas de la misma
dependencia y de esta forma generar los respectivos
reportes para dar cumplimiento a la actividad.

Subsecretaria de
Gestién Financiera

No remitid informacién

La dependencia no remitié informacién que permitiera
validar el cumplimiento de la actividad 12, de acuerdo
con las tablas de retencion documental vigentes, la
dependencia cuenta con una serie documental.

Subdireccién de
Recursos privados

No remitié informacién

La dependencia no remitié informacién que permitiera
validar el cumplimiento de la actividad 12, de acuerdo
con las tablas de retencion documental vigentes, la
dependencia cuenta con 3 series documentales.

Subdireccién de
Recursos Publicos

A través de correo electrénico del 06 de mayo de 2020
la dependencia informé “Dando respuesta al
memorando 3-2020-01536 que refiere a los informes de
préstamos mensuales, segun el procedimiento PSO3-
PRO5 que empezo a regir desde junio 10 del 2019 por lo
cual se ha reportado desde esta fecha haciendo el
cumplimiento de la tarea asignada, entregando a la
fecha 11 meses con sus respectivos soportes. Anexo
imagen de la trazabilidad de los correos, Anexo mes a
mes de desde junio 2019 hasta Abril 2020”,

Con base a esto se verificé los soportes remitidos y se
identific6 que la dependencia dio cumplimiento a la
actividad, dado que dio aplicabilidad mes a mes del
formato PS03-FO57 Planilla de control para préstamo y
consulta de documentos (como lo indica el soporte y/o
documento de la actividad) y estos fueron remitidos
mensualmente por correo electrénico al proceso de
Gestion Documental.

Subsecretaria de
Coordinacion Operativa
Subdireccién de Apoyo
a la Construccion
Subdireccién de
Operaciones
Subdireccién de Barrios

A través del memorando No. 3-2020-01552 del 23 de
abril de 2020 la dependencia informd “le informo que
una vez verificada la base de datos de la Subsecretaria
y de las subdirecciones que la integran, no se
evidenciaron solicitudes o reportes sobre préstamos de

No se remite soporte que permitiera validar que se haya
informado al proceso de Gestién Documental que
durante la vigencia que se audita no se realizd
prestamos de las carpetas que hacen parte del archivo
de gestion de la Subsecretaria y Subdirecciones,
adicionalmente, es importante realizar un control al
interior de la dependencia en el préstamo de los

Subdireccion de | archivos de gestion para el periodo comprendido entre | archivos de gestion a funcionarios y/o contratistas de la
Participacion y | el 01 de marzo de 2019 y el 01 de marzo de 2020” misma dependencia, y de esta forma generar los
Relaciones con la respectivos reportes para dar cumplimiento a la
Comunidad actividad-

. La dependencia no remitié informacién que permitiera
Subsecretaria de P que p

Inspeccidén, Vigilancia y
Control de Vivienda

No remitié informacion

validar el cumplimiento de la actividad 12, de acuerdo a
las tablas de retencidn documental vigentes, la
dependencia cuenta con 2 series documentales.

Subdireccion de
Prevencién y
Seguimiento

A través de correo electrénico del 06 de mayo de 2020
la dependencia informé: “(...) Asi mismo es importante
informar que todos los expedientes a cargo de la
Subdireccion estdn en custodia de la empresa 472 y
cada vez que se requiere el préstamo de estos se cumple

Teniendo en cuenta lo informado por la dependencia, no
se genera observacion.
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con el Proceso de préstamo de Gestion Documental y
ellos tendrian el informe del periodo comprendido del 1
de marzo al 31 de marzo de 2020”,.

Subdireccién de
Investigaciones y
Control de Vivienda

La dependencia Informd a través del memorando No. 3-
2020-01554 del 23 de abril de 2020 “..) La
Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda,
cuenta con el Sistema Integral de Informacion Distrital
de Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda SIDIVIC,
en el que se registran las actuaciones adelantadas en las
investigaciones administrativas sancionatorias a cargo
de la dependencia, asi como el traslado y préstamo de
los expedientes que conforman las citadas
investigaciones y que corresponden al archivo de
gestion de la Subdireccion. En razon al seguimiento que
debe realizarse a las investigaciones administrativas
sancionatorias, a través del SIDIVIC se lleva un registro
del préstamo y devolucion de los expedientes, asi como
de la asignacién de éstos a funcionarios y/o contratistas
para dar trdmite a las investigaciones y agotar las
etapas establecidas en el Decreto Distrital 572 de 2015,
por lo que se remite en archivo Excel la relacion del
préstamo, devolucion y traslado (asignacion) de
expedientes, con indicacion tanto del usuario que
asigno como el asignado, en el periodo comprendido
entre el 01 de marzo de 2019 y el 01 de marzo de 2020,
conforme el reporte generado por SIDIVIC, y en tal
sentido, mensualmente se remitird este reporte al
proceso de Gestion Documental. Es importante precisar
que la Subdireccion tiene expedientes bajo custodia de
la Empresa 472 que corresponden a archivo de gestion,
los cuales, cada vez que se solicitan para continuar con
las etapas establecidas en el Decreto 572 de 2015, se
diligencia la planilla de préstamo de documentos que
maneja dicha empresa, asi como un libro de
seguimiento que reposa en la Subdireccion y la
asignacion que se realiza en SIDIVIC”

Con base a esto y los soportes remitidos se observé que
si bien la dependencia realiza el control del préstamo de
los expedientes al interior del area, no reporta al
proceso de gestion documental el informe
correspondiente a través del formato que se solicita,
adicionalmente, no realizo el reporte en el periodo que
se solicitd la informacidn.

Adicionalmente, el SIDIVIC no se encuentra registrado
dentro del proceso de Gestién Documental como un
sistema y/o registro para realizar el préstamo de
expedientes.

Subsecretaria Juridica

A través del memorando No. 3-2020-01557 del 23 de
abril la dependencia informé “En atencidn al radicado
del asunto me permito informar que en el periodo
comprendido entre el 01 de marzo de 2019 y el 01 de
marzo de 2020, esta Subsecretaria no recibio solicitudes
de préstamo o consulta de expedientes en relacién con
los archivos de gestion de la dependencia. En
consecuencia, conforme lo sefialado en el numeral 12
del Procedimiento PS03-PRQ5 Préstamo y Consulta de
documentos, no fue necesario diligenciar la Planilla
PS03-FO57 ni realizar el reporte al proceso de Gestion
Documental de que trata la solicitud realizada”,

No se remite soporte que permitiera validar que se haya
informado al proceso de Gestiéon Documental que
durante la vigencia que se audita no se realizé préstamo
de las carpetas que hacen parte del archivo de gestion
de la Subsecretaria, sin embargo, al ser archivo de
gestiéon de la dependencia, se deberia controlar el
préstamo a los funcionarios y/o contratistas de la misma
dependencia y de esta forma generar los respectivos
reportes para dar cumplimiento a la actividad.

Subsecretaria de
Gestion Corporativa y
CID

A través de correo electrénico del 22 de abril de 2020 la
dependencia informé “En atencién al memorando 3-
2020-01536 de fecha 20 de abril de 2020, por medio del
cual requiere “(...) se remitan los informes que se
encuentran establecidos en la actividad No. 12 del
procedimiento PS03-PRO5 Préstamo y consulta de
documentos - Reportar al proceso de Gestion

Documental los préstamos de los archivos de gestion

No se genera observacion teniendo en cuenta lo
informado por la dependencia
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por cada dependencia de manera mensual el ultimo
viernes del mes (...)” me permito informar que el servicio
de préstamo y consulta de documentos se realizan
actualmente en la Subsecretaria de Gestion Corporativa
y CID, a través del personal de apoyo a la gestion del
contrato interadministrativo 436 de 2019; por lo tanto,
dichos reportes son emitidos y remitidos directamente
por el proveedor”

Subdireccién
Administrativa

A través de correo electrénico del 06 de mayo de 2020
la dependencia informé “En atencién al memorando 3-
2020-01536 de fecha 20 de abril de 2020, por medio del
cual requiere “(...) se remitan los informes que se
encuentran establecidos en la actividad No. 12 del
procedimiento PS03-PRO5 Préstamo y consulta de
documentos - Reportar al proceso de Gestion
Documental los préstamos de los archivos de gestion
por cada dependencia de manera mensual el ultimo
viernes del mes (...)” me permito informar que el servicio
de préstamo y consulta de documentos se realizan
actualmente en la Subsecretaria de Gestién Corporativa
y CID, a través del personal de apoyo a la gestion del
contrato interadministrativo 436 de 2019; por lo tanto,
dichos reportes son emitidos y remitidos directamente
por el proveedor”

No se genera observacion teniendo en cuenta lo
informado por la dependencia.

Subdireccién Financiera

La Subdireccion Financiera remitié a través de correo
electrdnico del 29 de abril de 2020 soportes respecto a
las carpetas que fueron solicitadas al proceso de gestion
documental y los correos de trazabilidad,
adicionalmente informd “ En respuesta al Rad 3-2020-
01536 donde solicitan los informes que se encuentran
en la actividad No 12 del Procedimiento PS03-PR0O5
Préstamo y Consulta de documentos, me permito
informar que una vez revisado el procedimiento, se
encuentra que el mismo no es claro en cuanto a la
actividad No 12 "Reportar al Proceso de Gestion
Documental los préstamos de los archivos de gestion
por cada dependencia de manera mensual el ultimo
viernes del mes”, si bien los responsables son los
funcionarios o contratistas que administran el archivo
de gestion, el seguimiento y control debe ser asumido
por Gestion Documental”.,

De acuerdo con lo informado y los soportes remitidos,
se adjuntd soportes de los préstamos realizados al
proceso de gestion documental mas no de los
correspondientes al archivo de gestion de Ila
Subdireccién, por lo cual se observa que no se tenia
conocimiento de la actividad y no dio aplicabilidad.

Por lo anteriormente expuesto y teniendo en cuenta lo reportado por el proceso de Gestién Documental a través
de memorando enviado por correo electrénico el 31 de marzo de 2020 “El proceso de gestion documental no tiene
conocimiento que se realice un reporte mensual de los préstamos que se realizan por las dependencias de la SDHT”,
se observa incumplimiento de la actividad No. 12 del procedimiento PS03-PR0O5 Préstamo y consulta de documentos
versidon 10 que establece “Reportar al proceso de Gestion Documental los préstamos de los archivos de gestion por
cada dependencia de manera mensual el ultimo viernes del mes”.

Andlisis de control frente al riesgo
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Al no realizarse el control adecuado del archivo de gestién de cada una de las dependencias de la entidad se puede
generar el riesgo de Pérdida de documentos de los archivos de gestion, las cuales podrian conllevar a que se afectara
la gestion y/o cumplimiento del objetivo o metas de los procesos.

Al verificar la matriz de riesgos del proceso se identificd que ya se encuentra un riesgo identificado “Pérdida de
documentos”, sin embargo, se recomienda que este sea un riesgo transversal a todos los mapas de riesgos de los
procesos de la entidad, teniendo en cuenta que las dependencias manejan sus archivos de gestidn y se determine la
causa que puede originar que se materialice el riesgo.

Criterio de auditoria
v" PS03-PRO5 Préstamo y consulta de documentos versién 10
Respuesta del responsable del proceso auditado

Que el proceso de Gestion Documental si conoce lo establecido en el procedimiento PS03-PR05 actividad N° 12, y
como evidencia de lo anterior, se procedidé a entregar dentro de las evidencias los informes de los prestamos
realizados en la vigencia 2019, tanto del proceso de Gestion Documental como de las areas que los han entregado,
aungue no todas las dreas han cumplido con esta actividad.

De acuerdo con lo anterior, si bien es cierto que el proceso de Gestion Documental es quien recopila los informes
enviados por las dreas, no es responsable por él no envié de la informacidn al proceso, el posible desconocimiento
por parte de las areas frente al procedimiento PSO03-PR0O5 no los excluye del compromiso de este, por consiguiente,
se solicita el retiro de esta observacion al proceso de Gestién Documental y sea asignada a quienes corresponda.

Respuesta de control interno

Si bien es cierto que las dependencias son las responsables de la ejecucion de la actividad, se aclara que teniendo en
cuenta que el criterio para generar la observacién fue lo establecido en la actividad No. 12 del procedimiento PS03-
PRO5 Préstamo y consulta de documentos versidn 10 el cual pertenece al proceso de gestién documental y se observé
gue no se dio cumplimiento a la actividad, se mantiene la observacién.

Conclusion

Se mantiene la observacion en las mismas condiciones del informe preliminar.

Observacion 9. Deficiencias en la organizacion de archivos de gestion

Se realizd prueba de recorrido los dias 20 y 26 de mayo de 2020 a las Subdirecciones Administrativa, Financiera y de
Barrios, para lo cual se seleccion muestra de acuerdo a las tablas de retencién documental vigente y se validé la

organizacién de los archivos de gestidén de acuerdo a lo consignado en el procedimiento PS03-PR09 Organizacién
archivos de gestién version 7 y las tablas de retencidn vigentes 2015, para lo cual se observo lo siguiente:

Cddigo Nombre de la serie y/o subserie Observacion
Los tipos documentales que conforman la Subserie no se encuentran foliados,
incumpliendo con el lineamiento 4.1.8 “Todos los expedientes deben ser foliados

720-01-29 Actas de Comité Interno de Archivo
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desde su creacion de acuerdo con lo establecido por el Archivo General de la
Nacion en su instructivo”.

Respuesta del responsable del proceso auditado:

e  En primera medida, los expedientes se encontraban en la oficina de la
lider del proceso de Gestion Documental, a razdn que se encuentran
en el proceso de revision de la aplicacién del Acuerdo 042 de 2002 lo
cual sugiere una reorganizacioén y foliacion.

e La hoja de control se diligencia segin lo normado en el Acuerdo 05 de
2013 “(...) elaboracion y diligenciamiento de la hoja de control durante
la etapa activa del expediente (...)”, para tal fin es importante tener
claros los conceptos y definiciones oficiales del ente rector en materia
archivistica, “Expediente: Unidad documental compleja formada por
un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por
una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.”, las
series documentales del proceso de Gestidon Documental no son
unidades documentales complejas y no se generan en resolucion de un
mismo asunto.

Respuesta de control interno

Respecto a la primera observacion se mantiene, teniendo en cuenta que en el
articulo 3 del acuerdo 042 de 2002 establece “(...)El respectivo Jefe de la oficina
serd el responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y
custodia del archivo de gestion de su dependencia” incumpliendo con lo
establecido en el lineamiento 4.1.8 del procedimiento PS03-PR09 “Todos los
expedientes deben ser foliados desde su creacion de acuerdo con lo establecido
por el Archivo General de la Nacidn en su instructivo”

Respecto a la segunda observacidon, dado que las actas se encuentran
catalogadas como una unidad documental simple de acuerdo a lo establecido en
el literal b del numeral 1 del articulo 18 del Acuerdo 03 de 2015 “Unidad
documental simple: Conjunto de documentos de iguales caracteristicas,
producidos de manera periddica y secuencial (numérica o cronoldgica) y que
constituyen una unidad archivistica simple. Ejemplo: actas, decretos,
resoluciones, circulares(...)” y teniendo en cuenta el lineamiento 4.1.6 “La Hoja
de Control, se diligencia unicamente para los “expedientes”, es decir para las
unidades documentales complejas formadas por un conjunto de documentos
generados orgdnica y funcionalmente por una instancia productora en la
resolucion de un mismo asunto, consecuentemente, los consecutivos como, por
ejemplo: Consecutivos de correspondencia, consecutivos de resoluciones y demds
unidades documentales que no reflejen el tramite de un solo asunto, no requieren
el diligenciamiento de la hoja de control” se elimina la observacién.

Conclusidn: Se elimina la segunda observacién y se mantiene la primera
observacion generada en el informe preliminar.

Registro de comunicaciones

Verificados los tipos documentales de la Subserie “Registro de comunicaciones

720-45-02 - " oficiales recibidas” se observé que dentro de esta se encuentran archivadas las
Oficiales Recibidas . .- . o
comunicaciones oficiales enviadas y no las recibidas.
Los tipos documentales que conforman la Subserie no se encuentran foliados,
incumpliendo con el lineamiento 4.1.8 PS03-PR09 “Todos los expedientes deben
720-49 Transferencias documentales ser foliados desde su creacion de acuerdo con lo establecido por el Archivo

General de la Nacidn en su instructivo”.
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El rotulo de la carpeta del expediente no se encuentra diligenciado de acorde a
lo establecido en el Instructivo PS03-IN21 Versién 1 e incumpliendo con lo
establecido en el lineamiento 4.1.9 “{...) Los datos que se deben incluir en el rétulo
0 marcacion de la carpeta deben estar concordantes con la Tabla de Retencion
Documental-TRD - vigente, y se deben incluir los detalles que se requieran para la
identificacion de la carpeta”.

Respuesta del responsable del proceso auditado:

e  En primera medida, los expedientes se encontraban en la oficina de la
lider del proceso de Gestion Documental, a razén que se encuentran
en el proceso de revision de la aplicacidon del Acuerdo 042 de 2002 lo
cual sugiere una reorganizacioén y foliacion.

®  La hoja de control se diligencia seguin lo normado en el Acuerdo 05 de
2013 “(...) elaboracién y diligenciamiento de la hoja de control durante
la etapa activa del expediente (...)”, para tal fin es importante tener
claros los conceptos y definiciones oficiales del ente rector en materia
archivistica, “Expediente: Unidad documental compleja formada por
un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por
una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.”, las
series documentales del proceso de Gestion Documental no son
unidades documentales complejas y no se generan en resolucion de un
mismo asunto.

Respuesta de control interno

La primera y tercera observacién del informe preliminar se mantienen, teniendo
en cuenta que en el articulo 3 del acuerdo 042 de 2002 establece “(...)El
respectivo Jefe de la oficina serd el responsable de velar por la organizacion,
consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia”
incumpliento con lo establecido en el lineamiento 4.1.8 PS03-PR0O9 “Todos los
expedientes deben ser foliados desde su creacion de acuerdo con lo establecido
por el Archivo General de la Nacién en su instructivo”

Respecto a la segunda observacion, dado que de acuerdo a lo establecido en el
literal b del numeral 1 del articulo 18 del Acuerdo 03 de 2015 “Unidad
documental simple: Conjunto de documentos de iguales caracteristicas,
producidos de manera periddica y secuencial (numérica o cronoldgica) y que
constituyen una unidad archivistica simple. Ejemplo: actas, decretos,
resoluciones, circulares(...)” y teniendo en cuenta el lineamiento 4.1.6 “La Hoja
de Control, se diligencia tnicamente para los “expedientes”, es decir para las
unidades documentales complejas formadas por un conjunto de documentos
generados orgdnica y funcionalmente por una instancia productora en la
resolucion de un mismo asunto, consecuentemente, los consecutivos como, por
ejemplo: Consecutivos de correspondencia, consecutivos de resoluciones y demds
unidades documentales que no reflejen el tramite de un solo asunto, no requieren
el diligenciamiento de la hoja de control” se elimina la observacién.

Conclusidn: Se elimina la segunda observacién y se mantiene la observacion 1y
3 generadas en el informe preliminar.

Subdireccion Financiera
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Cddigo

Nombre de la Serie, Subserie, tipo
documental

Observacion

710-01-24

Actas Comité de Sostenibilidad Contable

No hay observacién se encuentran conforme a lo establecido en el
procedimiento.

710-03-02

Comprobantes de Egreso

El rotulo de la carpeta del expediente no se encuentra diligenciado de
acorde a lo establecido en el Instructivo PS03-IN21 Versién 1, incumpliendo
con lo establecido en el lineamiento 4.1.9 “(...) Los datos que se deben
incluir en el rétulo o marcacion de la carpeta deben estar concordantes con
la Tabla de Retencion Documental-TRD - vigente, y se deben incluir los
detalles que se requieran para la identificacion de la carpeta”.

Dentro de las carpetas que se revisaron correspondientes a la vigencia
2019, se observdé que no estaban compuestas por todos los tipos
documentales que se establecen en la tabla de retencién documental 2015,
dado que Unicamente se evidencié los soportes de: “Soporte contable,
documento equivalente, factura de venta, resolucion” y se observd la
ausencia de documentos como “Comunicacion oficial interna de envio de
soportes contables, informe financiero de convenios, comunicacion oficial
interna de correccion de datos, balance de prueba, estados financieros de
la SDHT, entre otros”, incumpliendo con lo establecido en el articulo 2 y
numeral 1 del articulo 4 del Acuerdo 042 de 2002, y lo establecido en la
actividad 1 del procedimiento de Organizacion de Archivos de Gestion
“Clasificar los documentos de acuerdo con lo establecido en la Tabla de
Retencion Documental-TRD en cumplimiento de lo establecido en el
Acuerdo 004 de 2013 y Acuerdo 004 de 2019”

Respuesta del responsable proceso auditado

Los comprobantes de egreso son una serie documental que por su
definicién técnica no requiere el diligenciamiento de la hoja de control,
aspecto  argumentado técnicamente, de igual manera, los tipos
documentales registrados en las TRD corresponden a un andlisis global de
la produccion documental, pero no se constituye en mandato legal, lo cual
quiere decir que una serie o subserie documental puede tener menor
cantidad de tipos documentales registrados en la TRD, por lo tanto, no se
acepta la observacion emitida y se solicita su retiro del informe.

Respuesta de Control Interno

Se elimina la observacion 1 “No cuenta con hoja de control, incumpliendo
con lo establecido en el lineamiento 4.1.4 del procedimiento “Una vez se
cree el expediente se debe diligenciar la hoja de control que corresponde al
formato PS03-FO379 siguiendo el instructivo PS03-IN41 documentos que
hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad”, dado que de
acuerdo a lo establecido en el literal b del numeral 1 del articulo 18 del
Acuerdo 03 de 2015 “Unidad documental simple: Conjunto de documentos
de iguales caracteristicas, producidos de manera periddica y secuencial
(numérica o cronoldgica) y que constituyen una unidad archivistica simple.
Ejemplo: actas, decretos, resoluciones, circulares(...)” y teniendo en cuenta
el lineamiento 4.1.6 “La Hoja de Control, se diligencia unicamente para los
“expedientes”, es decir para las unidades documentales complejas
formadas por un conjunto de documentos generados orgdnica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo
asunto, consecuentemente, los consecutivos como, por ejemplo:
Consecutivos de correspondencia, consecutivos de resoluciones y demds
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unidades documentales que no reflejen el tramite de un solo asunto, no
requieren el diligenciamiento de la hoja de control”

La observacion 2 y 3 se mantienen, dado que se encuentra incumplimiento
de los criterios definidos en la observacidn y de acuerdo a lo establecido en
el articulo 3 del Acuerdo 042 de 2002 “Las unidades administrativas y
funcionales de las entidades deben con fundamento en la Tabla de
Retencién Documental aprobada, velar por la conformacidn, organizacidn,
preservacion y control de los archivos de gestidn, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos
y la normatividad archivistica. El respectivo Jefe de la oficina serd el
responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia
del archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad
sefialada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor publico.”

Conclusioén: Se elimina la primera observacién y se mantiene la observacion
2 y 3 generadas en el informe preliminar.

710-23-11

Informes de ejecucidn presupuestales

No cuenta con hoja de control, incumpliendo con lo establecido en el
lineamiento 4.1.4 del procedimiento “Una vez se cree el expediente se debe
diligenciar la hoja de control que corresponde al formato PS03-FO379
siguiendo el instructivo PS03-IN41 documentos que hacen parte del Sistema
de Gestion de Calidad de la Entidad”

El rotulo de la carpeta del expediente no se encuentra diligenciado de
acorde a lo establecido en el Instructivo PS03-IN21 Version 1, incumpliendo
con lo establecido en el lineamiento 4.1.9 “(...) Los datos que se deben
incluir en el rétulo o marcacion de la carpeta deben estar concordantes con
la Tabla de Retencion Documental-TRD - vigente, y se deben incluir los
detalles que se requieran para la identificacion de la carpeta”.

Dentro de las carpetas que se revisaron correspondientes a la vigencia
2019, se observd que no estaban compuestas por todos los tipos
documentales que se establecen en la tabla de retencién documental 2015,
dado que Unicamente se evidencid los soportes de: “Informe de ejecucion
presupuestal” y se observé la ausencia de documentos como “Decreto de
liquidacion de presupuesto, presupuesto aprobado para la entidad informe
PREDIS, solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal, solicitud de
certificado de disponibilidad presupuestal, registro presupuestal, entre
otros”, incumpliendo con lo establecido en el articulo 2 y numeral 1 del
articulo 4 del Acuerdo 042 de 2002, y lo establecido en la actividad 1 del
procedimiento de Organizacion de Archivos de Gestion “Clasificar los
documentos de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion
Documental-TRD en cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo 004 de
2013 y Acuerdo 004 de 2019”

710-13

Estados financieros y reportes contables

No hay observacién se encuentran conforme a lo establecido en el
procedimiento.

e Subdireccion de Barrios

Cddigo Nombre de la Serie / Subserie Observacion
Actas de la mesa de trabajo de | No hay observacion se encuentran conforme a lo establecido en el
420-01-12 mejoramiento integral de | procedimiento.
asentamientos humanos
420-15 Etapa preliminar de legalizacion Los tipos documentales que conforman las series no se encuentran
420-16 Etapa preliminar de regularizacion foliados, incumpliendo con el lineamiento 4.1.8 “Todos los expedientes
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deben ser foliados desde su creacién de acuerdo con lo establecido por el
Archivo General de la Nacidn en su instructivo”.

No cuenta con hoja de control, incumpliendo con lo establecido en el
lineamiento 4.1.4 del procedimiento “Una vez se cree el expediente se debe
diligenciar la hoja de control que corresponde al formato PS03-FO379
siguiendo el instructivo PS03-IN41 documentos que hacen parte del Sistema
de Gestion de Calidad de la Entidad”

El rotulo de la carpeta del expediente no se encuentra diligenciado de
acorde a lo establecido en el Instructivo PS03-IN21 Versién 1 e
incumpliendo con lo establecido en el lineamiento 4.1.9 “(...) Los datos que
se deben incluir en el rotulo o marcacion de la carpeta deben estar
concordantes con la Tabla de Retencion Documental-TRD - vigente, y se
deben incluir los detalles que se requieran para la identificacion de la
carpeta”.

Dentro de las carpetas que se revisaron correspondiente a la vigencia 2019,
se observo que no estaban compuestas por todos los tipos documentales
gue se establecen en la tabla de retencidon documental vigente, dado que
Unicamente se evidencié el soporte de “Comunicacion Oficial informando
el tramite efectuado debidamente ante la SDP”, se observo la ausencia de
documentos como “Comunicacion oficial de devolucion del expediente
expedido por la SDP, Comunicacion Oficial de ajustes solicitados” los cuales
se encuentran en una carpeta aparte, incumpliendo con lo establecido en
el articulo 2 y numeral 1 del articulo 4 del Acuerdo 042 de 2002, y lo
establecido en la actividad 1 del procedimiento de Organizacion de
Archivos de Gestion “Clasificar los documentos de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencion Documental-TRD en cumplimiento de
lo establecido en el Acuerdo 004 de 2013 y Acuerdo 004 de 2019”

420-29

Lineamientos de politica de
mejoramiento integral

Los tipos documentales que conforman las series no se encuentran
foliados, incumpliendo con el lineamiento 4.1.8 “Todos los expedientes
deben ser foliados desde su creacion de acuerdo con lo establecido por el
Archivo General de la Nacidn en su instructivo”.

No cuenta con hoja de control, incumpliendo con lo establecido en el
lineamiento 4.1.4 del procedimiento “Una vez se cree el expediente se debe
diligenciar la hoja de control que corresponde al formato PS03-FO379
siguiendo el instructivo PS03-IN41 documentos que hacen parte del Sistema
de Gestion de Calidad de la Entidad”

Dentro de las carpetas que se revisaron correspondiente a la vigencia 2019,
se observo que no estaban compuestas por todos los tipos documentales
que se establecen en la tabla de retencidn documental vigente,
incumpliendo con lo establecido en el articulo 2 y numeral 1 del articulo 4
del Acuerdo 042 de 2002, y lo establecido en la actividad 1 del
procedimiento de Organizacion de Archivos de Gestion “Clasificar los
documentos de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion
Documental-TRD en cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo 004 de
2013 y Acuerdo 004 de 2019”

Adicionalmente, se observé formato no controlado dentro del expediente,
dado que se observé un formato con el cédigo PM04-FOXXX.
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Con base a lo anterior se observa incumplimiento de lo dispuesto en el procedimiento PS03-PR09 Organizacion de
archivos de gestion versién 7 en incumplimiento al articulo 2 del Acuerdo 042 de 2002 que establece “Las entidades
a las que se les aplica este Acuerdo deberdn organizar sus archivos de gestion de conformidad con sus Tablas de
Retencion Documental y en concordancia con los manuales de procedimientos y funciones de la respectiva entidad”
y el numeral 1 del articulo 4 “La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencion
Documental debidamente aprobada.”.

Analisis de control frente al riesgo

Al realizar el almacenamiento inadecuado de los archivos de gestion de las dependencias se puede materializar los
riesgos de Incumplimiento de la normatividad legal aplicable , pérdida de documentos y/o control y/o archivo
inoportuno de documentos, lo cual puede generar observaciones en las visitas que se realizan por parte del Archivo
Distrital y disponer de informacion que no permita a largo plazo realizar trazabilidad del cumplimiento y/o desarrollo
de los objetivos de los procesos de la entidad.

Al revisar el mapa de riesgos de gestidon del proceso de Gestion Documental versiéon 15 se identificd el riesgo
“Deficiencias en el manejo documental del archivo”, sin embargo, de acuerdo con lo relacionado en la observacion 4
del presente informe no se encuentra identificado y disefiado sus controles de acuerdo con lo que establece la guia
para la administracion del riesgo y diseio de controles en las entidades publicas versién 4 del DAFP.

Por lo anterior, se recomienda establecer riesgos asociados y los puntos de control pertinentes que permita mitigar
la ocurrencia del riesgo inherente propio identificado.

Criterios de auditoria

v' Tablas de retencion documental vigencia 2015

v" PS03-PR09 Organizacidn de archivos de gestion versién 7

v" Acuerdo 042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la organizacidn de los archivos de gestion
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000” del
Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién

Observacion 10. Debilidad en la ejecucion de las transferencias documentales de la vigencia 2019, de acuerdo con
la actividad definida en el programa de gestion documental version 5 para la vigencia 2019.

Aplicadas las pruebas de recorrido el dia 20 de mayo de 2020 en donde una de las series documentales que se revisd
fue la relacionada con trasferencias primarias y de acuerdo con que correspondia a una actividad a ejecutar durante
la vigencia 2019 en el marco del programa de gestién documental versién 5, se verificd la aplicacién del
procedimiento PS03-PR08 Transferencias Primarias versién 6 y se observé lo siguiente:

1. En el procedimiento se establece un lineamiento que consiste en “La Subdireccion Administrativa a través
del proceso de Gestion Documental , elaborard y presentard al Comité de Archivo el cronograma para
transferencia documental primaria y posterior a su aprobacion se desarrollard la actividad” y la Actividad 2
del procedimiento “Presentar al Comité de Archivo correspondiente la propuesta para el cronograma de
transferencia documental primaria ”, para lo cual una vez validada las actas de comité de archivo de la
vigencia 2018 y 2019, no se observd presentacion y aprobacién de los cronogramas remitidos a través de los
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memorandos No. 3-2019-00117 del 09 de enero de 2019 y 3-2019-01486 del 01 de marzo de 2019 en las
sesiones del comité desarrolladas.

2. En la actividad 15 del procedimiento de transferencias documentales se establece “Elaborar acta para
formalizar y legalizar la transferencia documental” en la cual se tiene como registro/documento el formato
“PS03-FO199 Acta para transferencia primaria” , para lo cual se verificd en el mapa interactivo y se observé
que se encuentra vigente, adicionalmente, se verificaron las actas de las transferencias documentales
realizadas en la vigencia 2019 y se observd que se realizé el uso del formato PM02-FO299 Acta de Reunién
version 2.

Por lo anterior, se evidencia incumplimiento de los lineamientos y actividades del procedimiento.

Andlisis de control de riesgos

Al implementarse acciones que no se encuentran aprobadas por el Comité interno de archivo y uso de documentos
gue no se encuentran relacionados en el procedimiento, se puede materializar el riesgo de generar observaciones al
proceso de gestion documental en visitas que se realicen y/o implementar actividades que no tendran validez por

no contar con la aprobacién de la instancia correspondiente.

Al verificar la matriz de riesgos del proceso de gestion documental versién 15 se identificd que no se cuenta con un
riesgo asociado, por lo que no se tienen controles para su mitigacién.

Por lo anterior, se recomienda establecer riesgos asociados y los puntos de control pertinentes que permita mitigar
la ocurrencia del riesgo inherente propio identificado.

Criterio de auditoria

v" PS03-PRO8 Transferencias Primarias versién 6
v'  Listado Maestro de documentos versién 3

Observacion 11. Ausencia del manual de recuperacidon del sistema de informacién FOREST BPMS Version 4.0.7.31

Dado que el Sistema de Informacidn Forest BPMS es critico para la entidad, se evidencié que el proceso de Gestion
Tecnolégica no posee o no tiene construido un manual de recuperacion para el sistema de informacién. Este manual
es clave si en algin momento se puede llegar a presentar algun tipo de falla, error, incidente o desastre que pudiese
llegar a afectar la infraestructura de Tl donde se encuentra alojado el sistema de informacidén y asi garantizar la
recuperacion del sistema a partir de las copias de seguridad.

Adicionalmente el proceso menciona que se realizan copias de seguridad diarias de las diferentes maquinas virtuales,
sin embargo, no se evidenciaron pruebas de restauracion de dichas maquinas.

Anadlisis de los controles frente a los riesgos

En el marco del mapa de gestién de riesgos del proceso de Gestidon Tecnoldgica se encuentra el riesgo: “Pérdida de
informacion”, el cual tiene como control “Realizar un control adecuado del funcionamiento de los sistemas de

almacenamiento y las copias de respaldo”.
Sistema de
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Si bien este control puede mitigar el riesgo se recomienda identificar controles adicionales que permitan garantizar
que lainformacion no se pierda y la correcta recuperacién de las infraestructuras criticas.

Criterio de auditoria
v" Lineamiento LI.ST.13 Respaldo y recuperacién de los Servicios tecnoldgicos MRAE V.1.0 MinTIC

v" Lineamiento MGGTI.LLIT.08 Respaldo y recuperacion de la infraestructura de TI. MRAE V.2.0 - Modelo de
Gestidn y Gobierno de TI MinTIC

Respuesta por parte del responsable del proceso auditado

En relacion con la observacion, solicitamos esta sea retirada del proceso de Gestién Documental y sea asignada al
proceso correspondiente, considerando que, el proceso de Gestién Documental presta apoyo técnico archivistico en
relacién con el FOREST.

Respuesta de control interno

Si bien el sistema de informacidn FOREST BMPS se encuentra a cargo del proceso de gestidn tecnoldgica, la auditoria
serealizé dado que es el sistema que atiende los requerimientos de radicacidn y reparto de comunicaciones oficiales
en la Secretaria Distrital del Habitat lo cual pertenece al proceso de gestién documental, por tal razén se mantiene
la observacién, haciendo la aclaracion que el momento en que se remite el informe final se comunica a todas las
dependencias a las que aplica el informe.

Conclusion

Se mantiene la observacién en las mismas condiciones del informe preliminar.
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Iv. RECOMENDACIONES

v" El programa de gestiéon documental de acuerdo con la definicidon establecida en el Decreto 1080 de 2015 es

“Plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestion, clasificacidn, organizacion,
conservacién y disposicidn de la informacidn publica, desde su creacidn hasta su disposicion final, con fines
de conservacién permanente o eliminacidn”, por ende, se recomienda que las actividades que se definan
estén sustentadas a través del diagndstico integral de archivo que solicita la guia del Archivo General de la
Nacidn, con el fin de que se identifiquen todos los lineamientos, actividades y se disponga una guia sélida
que direccione el proceso de gestién documental en cada una de las etapas que lo conforman.

Al ser el proceso de gestion documental el encargado de la correspondencia de la entidad a través del
contrato que se encuentre vigente para cada vigencia respectiva, se recomienda definir controles que
permitan asegurar que en el Sistema FOREST se encuentren los acuses de recibidos de los oficios remitidos,
dado que se observd que no todos los oficios de salida emitidos durante la vigencia 2019, cuentan con el
acuse en el Sistema FOREST.

Definir parametros que permitan que las dependencias en el momento de generar oficios de salida y/o
memorandos internos que dan respuesta a una peticion inicial, asocien el documento de respuesta con el
proceso inicial en el Sistema FOREST.

Establecer lineamientos respecto al enunciar en los oficios recibidos y/o enviados sea el mismo que se
establece en el momento de la radicacion, de tal forma que se logre la trazabilidad en el sistema en caso de
no conocer los numeros de radicacion.

De acuerdo con la reunién de conocimiento del drea en donde por parte del proceso se informd “toda
solicitud es tratada con los tiempos de un derecho de peticion” en respuesta a la pregunta “écudles son los
tiempos asignados a los documentos que se reciben una vez se registran en el sistema?”, se recomienda
definir criterios aplicables para cada tipo de documentacidn que se recibe en la entidad, de tal manera que
se asignen los tiempos de acuerdo al tipo de documento que se recibe y se generen las alertas
correspondientes, para que en el momento de generar alertas en el sistema, este sea confiable y muestre la
realidad del estado de la documentacion recibida.

Ajustar el registro y/o documento que se genera en la actividad 10 y 12 del procedimiento PS03-PR0O3
Comunicaciones recibidas, , dado que la actividad especifica el uso de la planilla que se genera en el Sistema
de Correspondencia para realizar la entrega de los documentos recibidos, y el soporte que se relaciona es el
formato PS03-FO71 Planilla de comunicaciones Oficiales entregadas a la mano, dado que segun los soportes
remitidos se utiliza el formato que genera el sistema para la entrega de correspondencia externa y el formato
PS03-FO71 para la correspondencia interna.

Establecer un lineamiento en el procedimiento de correspondencia recibida respecto a las comunicaciones
andnimas, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el paragrafo del articulo 10 del acuerdo 60 de
2001, que establece “Cuando una comunicacidn no esté firmada ni presente el nombre del responsable o
responsables de su contenido, se considerard anénima y debera ser remitida sin radicar, a la oficina de su
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competencia, donde se determinaran las acciones a seguir”, o en su defecto definir un lineamiento respecto
a las comunicaciones anénimas.

Establecer un lineamiento respecto a los documentos de apoyo que se manejan en las dependencias, de
acuerdo con lo establecido en el paragrafo del articulo 4 del Acuerdo 042 de 2002 que establece “Los
documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencién Documental de las dependencias y por lo
tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en Acta suscrita por
el respectivo jefe de dependencia”, esto con el fin de generar una orientacidn a las dependencias respecto a
qué hacer con los documentos de apoyo que se generan al interior de cada una, teniendo en cuenta los
cambios que se presentan de administraciones y/o personal dentro de la entidad.

Implementar un procedimiento, instructivo y/o lineamientos de consulta y préstamo de expedientes que sea
aplicable a toda la entidad incluyendo los prestamos dentro de la misma dependencia productora de la
informacién, dado que no todos los archivos de gestién de las dependencias se encuentran bajo la custodia
de 472, y es importante asegurar la trazabilidad del préstamo de los expedientes, con el fin de controlar la
posible materializacion de un riesgo por pérdida de expedientes y/o documentos.

Definir un instructivo dentro del proceso de gestidn documental que permita a los procesos diligenciar de
manera acertada los campos del formato PS03-FO381 Diagndstico Integral por pérdida parcial o total de
expedientes, y el fin de del mismo.

Actualizar el procedimiento PS03-PR13 Reconstruccion de expedientes version 2, de tal manera que se
definan actividades y lineamientos claros para realizar la respectiva reconstruccién.

Fortalecer los controles que permitan asegurar que el expediente es devuelto y/o las razones de no
devolucidn a los 10 dias, dado que se identificaron planillas en las cuales no se registra la fecha o nombre de
quien recibe, adicionalmente, se observaron prestamos que superaban los 10 dias que se establecen en el
procedimiento y no se cuenta con un registro en el formato que permita identificar como se realizd la
trazabilidad de ampliacion del plazo del préstamo.

Definir un lineamiento respecto a los expedientes que se encuentran en tramite, pero que al finalizar su
etapa son remitidos a otras entidades, dado que actualmente, en la Subsecretaria de Coordinacién Operativa
los expedientes de legalizacidén y regularizacion una vez completado el tramite se envia a la Secretaria
Distrital de Planeacidn, la cual es la responsable de la custodia del expediente, y se identificé que para estos
472 maneja su custodia y una vez son remitidos se diligencia el Formato Unico de inventario Documental.

Fortalecer la ejecucién de las funciones del Comité Interno de Archivo, de manera tal que este sea un apoyo
en el proceso de aplicacion de lineamientos de gestién documental dentro de la entidad, dado que se
identificé que durante la vigencia 2019 Unicamente se llevd a cabo una sesién y no se dio desarrollo a todas
las funciones definidas en la Resolucion 874 de 2018.

Mediante radicado No. 2-2019-70416, se remitio al Consejo Distrital de Archivo la actualizacién de las tablas
de retencion documental para su respectiva evaluacién técnica y convalidacién; cuya respuesta ya debio ser
remitida a la Secretaria Distrital de Habitat ddndose cumplimiento a los términos perentorios consagrados
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en el Acuerdo 04 de 2019; en el caso que nos ocupa el término maximo estaba contemplado el dia 12 de
mayo de 2020. De acuerdo con lo anterior, se recomienda que en caso no haberse dado cumplimiento con
los requisitos técnicos, se realicen los respectivos ajustes en el término de 30 dias, los cuales pueden ser
prorrogables hasta por 30 dias mas; de lo contrario se estaria incumpliendo y por lo tanto se daria acataria
con lo estipulado en el articulo 15 del Acuerdo 04 de 2019 el cual reza:

“(...) Si la entidad no realiza los ajustes solicitados a las Tablas de Retencion Documental —TRD o
Tablas de Valoracion Documental — TVD, dentro del término establecido anteriormente, podrd ser
sujeto de las sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”,
para lo cual la instancia competente dard traslado de dicha situacion al Director General del Archivo
General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado.

Si la entidad radica los ajustes solicitados a las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de
Valoracion Documental — TVD, extempordneamente, la instancia competente iniciard nuevamente
el proceso de evaluacion técnica y convalidacion (...)”

Si bien en el periodo de realizacién de la auditoria no abarca la situacion actual de salud publica, se elabord
una funcidn preventiva a través del memorando No. 3-2020-01486 del 02 de abril de 2020 relacionada con
los lineamientos para la administracion de expedientes y comunicaciones oficiales; sin embargo, la entidad
no generd acciones que permitieran mitigar el impacto de ausencia de la ventanilla de radicacién y por ende,
se presentan debilidades en el control de comunicaciones oficiales de entrada del periodo del 20 de marzo
al 28 de mayo de 2020, dado que el aislamiento preventivo obligatorio en la ciudad de Bogota inicio el 20 de
marzo de 2020 y la entidad generd una circular hasta el 29 de mayo de 2020.

En el marco de revisién del cumplimiento de las funciones asignadas en la Resolucién 007 de 2020 se
identifico que el cargo de Subdirector(a) Administrativo (a) cuenta con una funcidn que corresponde a “7.
Definir y coordinar el proceso de correspondencia interna y externa de la Secretaria de Habitat “y no en lo
relacionado con el archivo, adicionalmente, se observd que la Subsecretaria de Gestion Corporativa y CID
cuenta con la funcidn de archivo”12. Adoptar las politicas en materia de produccidon y manejo documental
en la Secretaria y de administracién del archivo de la entidad, de acuerdo con las politicas definidas por el
Archivo Distrital, se procedid a revisar la caracterizacién del proceso PS03-CP01 versién 10 y se encuentra
como responsable el Subdirector (a) Administrativo (a), sin embargo, se recomienda actualizar el responsable
de acuerdo a las funciones establecidas en cada cargo, dado que el proceso tiene incluido actividades de
correspondencia y archivo.

Se recomienda implementar acciones que permitan dar cierre a radicados que se encuentran sin escanear
en el Sistema FOREST, dado que a corte del 19 de marzo de 2020 se encontraban 1.547 radicados entre
internos y externos sin escanear, correspondientes a las vigencias 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016,
2017,2018 y 2019.

Definir acciones que permitan que para la vigencia 2020 y posteriores no se presenten las mismas
inconsistencias respecto a radicados sin escanear en el sistema FOREST.
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Analizar la posibilidad de adquirir firmas digitales o firmas electrénicas para los directivos y funcionarios de
la SDTH y asi permitir el firmado de documentos en FOREST BPMS garantizando la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de los documentos, esto bajo el marco del Decreto 620 de 2020 de los Servicios
Ciudadanos Digitales.

Actualizar las automatizaciones de gestién documental al estandar BPMN 2.0 y asi potencializar la
automatizacion vy digitalizacidon de los procesos y procedimientos internos y externos de la SDHT bajo la
aplicacion FOREST BPMS.

Mejorar la interoperabilidad del sistema de informacién FOREST BPMS con los demds sistemas de
informacién de la entidad con base en el servicio ciudadano digital de Interoperabilidad del Decreto 620 de
2010, el marco de interoperabilidad de MinTIC y la herramienta X-road.

Continuar avanzando en el desarrollo de la accién de mejora del Plan de Mejoramiento Institucional PMI
235, la cual esta derivada de la observacion 7 de |la Auditoria Habilitador Transversal Arquitectura Tl, en lo
que concierne con el Sistema de Informacion FOREST BPMS.

EQUIPO AUDITOR

NOMBRE TEMA AUDITADO FIRMA
Mapa de riesgos de Gestién PG03-FO401 Version 15
Programa de Gestién Documental - PGD PS03-PT04
V5
PS03-PR0O3 Comunicaciones recibidas V6
PS03-PR04 Comunicaciones oficiales enviadas V8
Karol Vanessa | PS03-PR0O5 Préstamo y consulta documentos V10
Marroquin Triana PS03-PR09 Organizacidn de Archivos de Gestidn V7 (;IRF\)II\GA'IAI\\I[,)%_
PS03-PR13 Reconstruccién de expedientes a partir de
la funcidn archivistica V2
Comité Interno de Archivo — Resolucién 874 de 2018
Manual de funciones — Cargo Subdirector
Administrativo y Profesional Especializado Cddigo
222 Grado 24.
NOMBRE TEMA AUDITADO FIRMA
Julidn Andrés Ruiz Sistema FOREST ORIGINAL
Méndez FIRMADO
NOMBRE TEMA AUDITADO FIRMA
Mapa de riesgos de Gestion PG03-FO401 Versidn 15
. .| Programa de Gestién Documental - PGD PS03-PT04
Viviana Rocio V5 ORIGINAL
Bejarano Camargo PS03-PR0O3 Comunicaciones recibidas V6 FIRMADO
PS03-PR04 Comunicaciones oficiales enviadas V8
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PS03-PRO5 Préstamo y consulta documentos V10
PS03-PR09 Organizacidn de Archivos de Gestion V7
PS03-PR13 Reconstruccién de expedientes a partir de
la funcidén archivistica V2

Comité Interno de Archivo — Resolucién 874 de 2018
Manual de funciones — Cargo Subdirector
Administrativo y Profesional Especializado Cddigo
222 Grado 24.

AUDITOR LIDER

NOMBRE FIRMA

Viviana Rocio Bejarano Camargo ORIGINAL FIRMADO

Para constancia se firma en Bogotd D.C., a los 30 dias del mes de junio del afio 2020
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