INFORME DE AUDITORIA SIG-MIPG

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

1. INFORMACION GENERAL

FECHA DEL INFORME: 27-08-2020

PROCESO/DEPENDENCIA AUDITADA: Gestion Documental / Subdirecciéon de Gestion
Corporativa y Control Disciplinario

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL PROCESO / DEPENDENCIA AUDITADA:
Edwin Pefia Roa - Subdirector de Gestion Corporativa y Control Disciplinario.

AUDITOR LIDER: Alexander Villalobos Moreno.

EQUIPO AUDITOR: Claudia Stella Agudelo, Damaris Lagos Duarte y Camila Benitez Diaz

2. OBJETIVOS Y ALCANCE DE LA EVALUACION Y AUDITORIA

Objetivo de la Auditoria : Determinar la conformidad del Sistema de Gestion de la Calidad y el Sistema
de Gestion Ambiental del IDT, verificando el cumplimiento de los requisitos legales, reglamentarios y
contractuales establecidos en las Normas NTC-1SO 9001:2015 y la 1SO:14001:2015 de manera eficaz,
eficiente y efectiva.

Alcance de la Auditoria: Desde la planificacién de los procesos del Sistema Integrado de Gestion,
comprende los criterios y los métodos, incluyendo el desarrollo, seguimiento y desempefio de los procesos
objeto de auditoria. Las actividades realizadas por el proceso de Gestion Documental en el periodo
comprendido entre el 1 de Septiembre de 2019 al 31 de julio de 2020

Criterios de auditoria: Verificacion del cumplimiento de los requisitos generales y especificos aplicables
a los procesos, teniendo en cuenta las Normas NTC-ISO 9001:2015, la 1S014001:2015 vy la
documentacién asociada a los procesos objeto del ejercicio auditor.
ISO 9001:2015
4.4.) Sistema de Gestion de la Calidad y sus Procesos
4.4.1) a,b,c,d,e,f,gy h (contexto, caracterizacién)
4.4.2) ay b (trazabilidad de procedimientos)
6.1) Acciones para abordar riesgos y oportunidades
7.5 Informacion Documentada (Gestion documental, registros)
9.1 Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion.
(Indicadores. PGI)
10. Mejora (Planes de mejoramiento, Autocontrol)
ISO: 14001:2015
4.4. Sistema de Gestién Ambiental (conocimiento del contexto)
6.1.2. Aspectos Ambientales
7.5 Informacion Documentada
8.1. Planificacion y Control Operacional
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3. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

A. Descripcion de Hallazgo: marque con una X segun corresponda: Conformidad: CO No
Conformidad (NC)

No

HALLAZGO

C

NC

DESCRIPCION DEL HALLAZGOS

El equipo responsable del proceso de apoyo de Gestion Documental de la entidad
tiene identificadas las entradas y salidas plasmadas en el documento de
Caracterizacion; se evidencia el cumplimiento de sus salidas (productos), mediante
las actividades para gestionar, custodiar, preservar y facilitar el acceso y consulta de
la memoria y patrimonio documental del Instituto Distrital de Turismo.

El proceso cuenta con los recursos necesarios para dar cumplimiento a las
actividades del mismo vy se observa el analisis de la programacion de los recursos
que son necesarios para dar continuidad a sus actividades. El proceso determina los
recursos necesarios Yy su disponibilidad, mediante la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto para la vigencia 2020 y la consolidacion del Plan Anual de
Adquisiciones 2020.

El proceso aplica criterios y métodos de medicién para su gestion, mediante la
implementacion de los planes de gestion institucional y sus indicadores.

* Indicador de Transferencias Documentales: se verifica el reporte con corte al 1V
trimestre de 2019 y 1 trimestre de 2020, en el que se evidencia que el proceso mide
el cumplimiento en las transferencias documentales por parte de los procesos de la
entidad, y realiza el respectivo analisis.

El proceso esté en tramite de creacion de los indicadores "control de humedad del
archivo central™ y "control de temperatura del archivo central™

*Plan de Gestion Institucional: Se evidencid que a través de la herramienta del Plan
de Gestion Institucional, el proceso de Gestion Documental, realiza la trazabilidad
de las actividades planeadas (12 actividades dentro del marco operativo). Se realiza
seguimiento en forma mensual al cumplimiento y ejecucion de las acciones
establecidas por el proceso.

Las asignaciones de responsabilidades se encuentran definidas en cabeza del
Subdirector de Gestion Corporativa y Control Disciplinario. Para la gestion
Documental especificamente, cuenta con 3 personas (2 personas vinculadas de
planta y 1 persona mediante prestacion de servicios). EIl personal ejecuta las
actividades teniendo en cuenta los perfiles definidos dentro del Manual especifico
de funciones y competencias laborales adoptadas en el 2019 y mediante la ejecucion
del contrato No.010 de 2020, el cual finalizara el dia 3 de septiembre y se tiene
contemplada su continuidad de acuerdo al PAA de la presente vigencia
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Se establece que el equipo del proceso de Gestion Documental tiene conocimiento
X y manejo sobre su quehacer y se impone un rigor profesional para adelantar lo que
les corresponde, favoreciendo la operatividad del proceso.

Se evidencia la mejora continua en la gestion del proceso, teniendo en cuenta, que
se han ejecutado oportunamente las acciones contempladas dentro de los planes de
mejoramiento; consecuentemente, el proceso a la fecha, cuenta con 6 acciones
abiertas en el Plan de Mejoramiento por procesos, con resultados de seguimiento
que evidencian su ejercicio de autocontrol. Adicionalmente, se observa que se
suscribieron 8 acciones derivadas de hallazgos resultados del Seguimiento del
Archivo de Bogota, las cuales han sido cerradas.

Por otro lado, el proceso cuenta con el Plan Institucional de Archivos - PINAR 2020
y El Programa de Gestion documental - PGD el cual contiene un cronograma de
actividades para su ejecucion.

Se cuenta con una estructura de identificacion y evaluacion del riesgo, para lo cual
se han establecidos los controles necesarios para mitigacion de los mismos; de igual
forma, se evidenci6 el seguimiento realizado por el lider del proceso y los lideres
técnicos, de acuerdo con las fechas establecidas, asi mismo se evidencian los
soportes que hacen parte de las acciones asociadas al mapa de riesgos del proceso
de Gestion Documental.

El proceso tiene definidas las oportunidades dentro de la Matriz de identificacion de
oportunidades - por proceso, dentro de las que se definen oportunidades
relacionadas con realizacion de charlas virtuales sobre los lineamientos para el uso
de documentos electronicos, en la contingencia generada por la emergencia sanitaria
COVID - 19, actualizacién del Sistema Integrado de Conservacion y Disefio de
documentos que permiten generar una adecuada gestion del conocimiento.

Se evidencia la mejora en la gestion del proceso, teniendo en cuenta, las siguientes
acciones:

*El proceso realizo la implementacion de un archivo magnético en Excel para el
registro de préstamo de documentos.

*El proceso realizd la implementacion de una base de datos del inventario general
del archivo central, y la organizacion del archivo segun este inventario, para facilitar
X la busqueda y control de la informacion.

*El proceso ha mejorado la comunicacion interna sobre las disposiciones y tips para
el manejo de documentos, a través de los canales de comunicacion de la entidad; en
articulacion con el proceso de comunicaciones, se han impartido lineamientos
recientemente a través de reuniones virtuales (GD-PQ7).

* En el marco del Plan Institucional de Capacitacion, el proceso ha efectuado
capacitaciones dirigidas a la comunidad institucional sobre los lineamientos para el
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uso de documentos electronicos, el uso del Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), y el Programa de Gestion Documental.

10 X

El proceso de Gestion Documental ejecuta sus actividades teniendo en cuenta los
procedimientos definidos, dentro de los que se documentan las actividades en forma
clara y légica asegurando la eficacia del SIG, no obstante, producto de la
verificacion se encuentran oportunidades de mejora que se deben contemplar para
una optima informacion documentada.

11 X

El proceso evidencia cambios dentro de su planificacion, toda vez que en el periodo

comprendido de la presente auditoria al SIG, se han actualizado los siguientes

lineamientos :

e GD-MO01 Manual Reglamento Interno de Archivo V3 (21-04-2020)

e GD-PO07 Organizacion Documental con base en la Tabla de Retencién Documental
V6

e (30-03-2020)

e GD-P12 Elaboracién o Actualizacion Tablas de Retencion Documental V4 (12-06-
2020)

e GD- P13 Consultay Préstamo de Documentos V3 (22-10-2019)

e GD-PRO01 Plan Institucional de Archivos PINAR V1 (28-01-2020)

e GD-PR02 Programa de Gestion documental PGD V1 (28-01-2020)

Asi mismo se evidencia el manejo de los formatos para las actividades del proceso,
los cuales se asocian para cada procedimiento, encontrandose disponibles.

12 X

El proceso realiza la identificacion y verificacion a la normatividad aplicable de
acuerdo a sus competencias, la cual se encuentra contenida dentro del normograma,
y se evidencia su actualizacion toda vez que se ha incluido normatividad reciente,
como es caso del decreto legislativo 491 de 2020 de la Presidencia de la Republica
y la circular 29 de 2020 de Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.
Estos lineamientos hacen mencion a medidas de urgencia para garantizar la atencion
y la prestacion de los servicios y el uso de documentos electronicos en ambientes
de trabajo en casa, por la contingencia relacionada con la emergencia sanitaria
Covid-19.

13 X

Se observa que el proceso de Gestion Documental no ha llevado a cabo las
actividades pertinentes para ejecutar la transferencia de gestion documental
secundaria, asi como la definicion de los lineamientos para la disposicion final de
la documentacion, especialmente aquella que es objeto de conservacion total, con el
fin de garantizar la proteccion del patrimonio documental del Instituto Distrital de
Turismo, que tiene un componente cultural e historico. Esta situacion se describe
en mayor medida dentro del item de No conformidades dentro del presente informe.
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14

El ambiente para la operacion de los procesos dada la situacion de emergencia no
se pudo constatar en mayor detalle, sin embargo respecto al tema psicosocial se
observa que la ARL est4 atenta a las situaciones requeridas; contando con el
aplicativo de pausas activas y haciendo de manera virtual campafias permanentes
desde la Subdireccion de Gestion Corporativa para el manejo del estrés; asi mismo
de acuerdo lo que informa el personal de proceso, el ambiente laboral para afrontar
la contingencia se ha manejado adecuadamente y el apoyo como equipo de trabajo
ha sido constante . En temas ergondémicos, se tuvieron que hacer adecuaciones, bajo
las orientaciones del personal del SG-SST. Se reconoce el programa de salud
ocupacional por parte del proceso gestion documental.

Ante la inminente regreso a laborar a la sede institucional, se genera un alto grado
de preocupacion por lo cual se ha iniciado una intensa campafia de bioseguridad en
el manejo de la interaccion entre el personal institucional y sus interlocutores del
sector turistico y la ciudad.

15

El personal del proceso identifica y reconoce su participacion dentro de la politica
del SIG, asi como el estado de la implementacion del sistema de gestién ambiental,
los responsables de su implementacion, los programas de uso eficiente de los
recursos Yy los demas elementos relevantes que lo componen.

16

El personal del proceso identifica en la matriz de aspectos e impactos ambientales,
el aspecto de "generacion de residuos aprovechables” que genera un impacto
ambiental positivo denominado "Reduccion de la afectacion al ambiente". Los
aspectos e impactos ambientales asociados al consumo de agua, energia y
generacion de residuos de los equipos empleados por el proceso, estan identificados
como transversales a la entidad.

17

El proceso estd comprometido con acciones tendientes a reducir los impactos
ambientales, mediante la reduccion de uso papel, dada la situacion de contingencia,
asi como la participacion en las capacitaciones virtuales sobre estos temas.

Tanto la politica como los lineamientos y acciones que contempla el proceso de
Gestion Documental en el IDT le apunta al consumo cero de papel, disminucion y
buenas practicas de uso y eliminacion de toner en las impresoras.

18

Se aplican buenas practicas de uso y ahorro de energia, agua y manejo de residuos
solidos. Se evidencia conocimiento de la problematica y alcances del Plan de
Gestion Ambiental tras capacitaciones y campafas afines a la gestion ambiental
implementadas desde el PIGA, liderado por la Oficina Asesora de Planeacion con el
apoyo de la Asesoria de Comunicaciones. Se verifican las piezas comunicacionales
y su socializacion a través de los canales internos en la intranet/Noticias/InfoalDia/
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Total Hallazgos: Conformidades 17 , No conformidades 1 y oportunidades de mejora 5 (estas
ultimas se describen al final del informe)

NOTAS:

Las conformidades son cumplimiento de requisitos.

Las no conformidades son incumplimiento de requisitos.

Los hallazgos de la auditoria de calidad, pueden indicar conformidad o no conformidad con los criterios de auditoria, u oportunidades
de mejora.

2. DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Teniendo en cuenta el alcance dado a la presente auditoria, se llevo a cabo la revision de cada uno lo
elementos contenidos dentro del Sistema Integrado de Gestion los cuales corresponden a:

GD-CO1 Caracterizacion

Procedimientos

e GD-P04 Recepcidn, Radicacién, Distribucion y Envio de comunicaciones oficiales V9
(31-05-2019)

GD-P07 Organizacion Documental con base en la Tabla de Retencion Documental V6
(30-03-2020)

GD-PQ9 Disposicién Final y Conservacion de Documentos V2 (23-03-2017)

GD-P10 Transferencias Documentales Primarias V6 (31-05-2019)

GD-P12 Elaboracion o Actualizacion Tablas de Retencién Documental V4 (12-06-2020)
GD- P13 Consulta y Préstamo de Documentos V3 (22-10-2019)

GD- P14 Digitalizacion de Documentos V2 (20-04-2017)

GD- P15 Reconstruccion de expedientes a partir de la funcion archivistica V2 (31-03-2017)

Manuales:

e GD-MO01 Manual Reglamento Interno de Archivo V3 (21-04-2020)

Instructivos

e GD-105 Instructivo Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental TRD V5 (30-11-2017)

e GD-106 Instructivo para la Produccion Documental y Gestion de Correspondencia V4 (09-
01-2018)
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e GD-107 Instructivo Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales V1 (30-04-
2018)

Planes y programas

e GD-PRO1 Plan Institucional de Archivos PINAR V1 (28-01-2020)
e GD-PR02 Programa de Gestion documental PGD V1 (28-01-2020)

Formatos:

e GD-F06 Formato Acta V16 (16-03-2017)

e GD-F07 Formato Memorando V19 (02-01-2020)

e GD-F08 Formato Unico de Inventario Documental V5 (16-03-2017)

e GD-F09 Formato Planilla de Consulta o Préstamo de Documentos V07 (18-03-2020)

e GD-F10 Formato Resolucion V20 (08-01-2020)

e GD-F11 Formato Circular V17 (08-01-2020)

e GD-F12 Formato Oficio V20 (02-01-2020)

e GD-F19 Formato Acuerdo V12 (08-01-2020)

e GD-F22 Formato Acta de Eliminacion Documental V7 (29-09-2019)

e GD-F23 Formato Tabla Retencién Documental V9 (29-10-2019)

e GD-F25 Formato Hoja de Control de Expediente V6 (30-09-2019)

e GD-F26 Formato Listado de Asistencia V8 (30-04-2018)

e GD-F27 Formato Registro de Beneficiarios V3 (16-03-2017)

e GD-F28 Ayudas de Memoria IDT V3 (16-03-2017)

e GD-F29 Formato de eliminacion Documental V4 (16-03-2017)

e GD-F30 Formato Testigo Documental V6 (21-04-2020)

e GD-F31 Formato de Caracterizacién Documental - Registros Activos de informacion V4(16-
03-2017)

e GD-F32 Formato Planilla de control de entrega de copias externas devueltas a oficina V5
(30-09-2019)

e GD-F33 Formato Planilla de Documentos Enviados para Radicar V04 (22-02-2017)

Indicadores:

Se revisaron los indicadores que se encuentran adoptados por el proceso:

El-F26-V1 Pégina 7 de 19




. INFORME DE AUDITORIA SIG-MIPG
e BOCOTAD G-

e Transferencias Documentales

e Calidad digitalizacion médulo CORDIS

e Cumplimiento en la elaboracién de planes de mejoramiento
e Eficacia en el cierre de las acciones

Planes de Gestion

Se reviso la planeacion y ejecucion de cada una de las 12 actividades contenidas dentro del marco
operativo del Plan de Gestidn Institucional 2020 del proceso de Gestion Documental con corte a 30
de junio; el cual se encuentra publicado dentro de los documentos del procesos en el siguiente link:

http://intranet.bogotaturismo.qov.co/sites/intranet.bogotaturismo.qov.co/files/Plan%20de%20Gestion%202
020%20-%20Gestion%20Documental-Junio.pdf

Planes de mejoramiento:

El proceso a la fecha, cuenta con 6 acciones abiertas en el Plan de Mejoramiento por procesos, con
resultados de seguimiento que evidencian su ejercicio de autocontrol. Adicionalmente, cuenta con 8
acciones derivadas de hallazgos resultado del seguimiento del Archivo de Bogota, que han sido
cerradas. El plan de mejoramiento se encuentra publicado dentro de los documentos del proceso en el
siguiente link:

http://intranet.bogotaturismo.gov.co/node/827

Riesgos:
Se revisaron los riesgos adoptados por el proceso los cuales corresponden a :

o Fallas en la operacion del proceso de gestion documental (gestion)
e Pérdida de documento , en beneficio propio o particular (corrupcion)

Normograma

Se observa que el proceso de Gestion Documental cuenta con un nomograma actualizado el cual se
ha trabajo conjuntamente con la Oficina Asesora Juridica, publicandose periddicamente, dentro del
siguiente link:

http://intranet.bogotaturismo.gov.co/node/766

Otros documentos y registros del sistema
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. INFORME DE AUDITORIA SIG-MIPG
e BOCOTAD G-

e Politica del Sistema Integrado de Gestién
e Matriz de identificacién de oportunidades - por proceso 30/06/2020
e Matriz de aspectos e impactos Ambientales 30/04/2020

De acuerdo a la informacion anterior, se elaboraron las respectivas listas de verificacion y se procedio
a realizar el trabajo de campo mediante entrevistas virtuales realizadas a los diferentes responsables
de cada uno los temas, asi como la revision documental del proceso; encontrando las conformidades
descritas en el numeral 2 cuadros de hallazgos y las no conformidades, fortalezas y oportunidades de
mejora que se describe a continuacion:

NO CONFORMIDAD / No. 1 -Transferencia documental Secundaria
a. Situacién o condicion observada:

La Ley General de Archivos -594 de 2000-, en su articulo 3°, sefiala que el archivo total hace referencia
al proceso integral de los documentos en su ciclo vital y a la tabla de retencion documental se define
como “el listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos”.

En ese sentido, segln el ciclo vital de los documentos, el articulo 23 de la Ley General de Archivos
clasifica el archivo en archivo de gestion, archivo central y archivo histérico, indicando que el archivo
de gestion comprende a la documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que las soliciten, mientras que el archivo central
agrupa los documentos transferidos por los distintos archivos de gestién, y el archivo historico es aquel
al que se transfieren los documentos de conservacidn permanente.

Es decir, la tabla de retencion documental tiene como funcion indicar cuanto tiempo deberan
permanecer los documentos producidos, tanto en archivo de gestion como en archivo central, antes de
darse su disposicion final. Por disposicion final se entiende la “decision resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencion
documental, con miras a su conservacion permanente, seleccion o eliminacion. En resumen, es
frente a los documentos que la entidad contempla realizar una conservacion permanente, que sera
necesario realizar una transferencia al archivo historico.

1 Articulo 3° del Decreto Nacional 1515 de 2003
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e BOCOTAD G-

La gestion documental comprende, entonces, la funcion de planificacion, manejo y organizacion de la
documentacién, que va desde su origen hasta su destino final (articulo 23 de la Ley General de
Archivo). En ese sentido, la tabla de retencion es de obligatorio cumplimiento para cada entidad
(articulo 24 de la Ley General de Archivo) y el proceso de gestion documental debe asegurar las
transferencias documentales, tanto primarias como secundarias, entendiendo por esta tltima el proceso
técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a los archivos histéricos los documentos
que, de conformidad con las tablas de retencién documental, han cumplido su tiempo de retencion en
la etapa de archivo central?.

Debido a la contingencia generada por la enfermedad COVID-19, no se realizé visita al archivo central
del Instituto. No obstante, en la entrevista se pregunt6 por parte de los auditores si “;se han hecho
transferencias al Archivo de Bogota?”. En respuesta, los auditados indicaron que se tiene en el archivo
central archivos desde el afio 2007 hasta el 2018 y que no se han realizado transferencias secundarias
de aquellos documentos que fueron clasificados como de conservacion total o que seran seleccionados.

Una vez revisadas las tablas de retencion documental del Instituto, publicadas en la seccién
“Registros” del proceso de Gestion Documental del Sistema Integrado de Gestion en la Intranet, se
encuentra que los archivos de las vigencias 2007 —por lo menos- de las siguientes oficinas tienen un
tiempo de retencion en el archivo central que supera el dispuesto para estar alli:

Tiempo total de Tiempo
Oficina productora permanencia en Archivo superado para
de Gestion y Archivo disposicion final®
Central
Direccion General 12 afos No
Direccion General - Comunicaciones 5 afios Si
Direccién General — Control Interno 5 afios Si
10 afios Si
20 afnos No
Direccion General — Observatorio 3 afos Si
Turistico 2 afos Si
20 afnos No
13 afos No
10 afios Si
Oficina Asesora de Planeacion 8 afios Si
6 afos Si

2 lbidem
3 Al menos para la documentacion generada en el 2007.
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5 afios Si

2 afios Si

20 afos No

Oficina Asesora Juridica 15 afios No

10 afios Si

5 afos Si

12 afnos No

Subdireccién de Gestion Corporativa - 6 afios Si
Contabilidad 5 afios Si
Subdireccion de Gestion Corporativa — 14 afios No
Control Disciplinario 2 afios Si

20 afos No

Subdireccién de Gestion Corporativa — 5 afios Si
Gestion Documental 3 aflos Si

2 afios Si

20 afnos No

12 afnos No

Subdireccién de Gestion Corporativa — 7 afios Si
Logistica 5 afios Si

2 afios Si

80 afos No

50 afios No

Subdireccién de Gestion Corporativa — 12 afios No
Talento Humano 5 afios Si

3 afos Si

5 afios Si

2 afios Si

Subdireccién de Gestion Corporativa — 12 afios No
Presupuesto 5 afios Si
Subdireccién de Gestion Corporativa — 12 afios No
Tesoreria 5 afios Si

Subdireccion de Gestion de Destino 8 afos Si
Subdireccion de Promocion y Mercadeo 6 afios Si
5 afios Si

3 afos Si

2 afios Si
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De acuerdo con el cuadro anterior, existe un nimero considerable de documentacion que cumpli6 su
tiempo de permanencia para su disposicion final, siendo susceptible de eliminarse o conservarse total
o de forma seleccionada, segun lo dispuesto en la tabla de retencion.

De manera especial, aquellos documentos que son susceptibles de transferencia secundaria, por haber
sido clasificados asi en la tabla de retencion documental, tienen un término legal de diez (10) afios,
segun el articulo 12 del Decreto 1515 de 2003. En todo caso, pueden sujetarse a tiempos menores de
retencion en el Archivo Central antes de ser transferidos al Archivo de Bogota, como lo sefiala el
articulo 12 del Decreto Nacional 1515 de 2003y como es el caso del Instituto. A modo de ejemplo, el
archivo clasificado en la TRD de “Direccion General (Planeacion y Sistemas)” como “proyectos de
inversion”, para el que se establecio un tiempo de cuatro (4) afios en Archivo de Gestion y cuatro (4)
afios en Archivo Central, llevaria, en lo que corresponde a la documentacién del 2007, casi cuatro (4)
afios en espera de transferencia secundaria.

Asi, una vez consultadas varias TRD se observa que, incluso, el tiempo de diez (10) afios también se
ha superado, especialmente para los archivos generados en 2007, cuya labor de transferencia
secundaria debid iniciar en el 2018, asi como para los archivos del 2008, que debi6 iniciar en el 2019.

Criterio afectado:

Se evidencia que no se cumplen los requisitos establecidos en la ley ni se esta cumpliendo lo
establecido en las tablas de retencion documental del Instituto, ni con lo sefialado en el articulo 17 del
Manual Reglamento Interno de Archivo (GD-MO01), que sefiala que “en el Archivo Central se debera
aplicar a la documentacion el procedimiento de disposicion final segin la TRD”.

De esta forma, se incumple lo estipulado en la norma ISO 9001:2015 numeral 7.5.3.2 “Paracel
control de la informacion documentada, la organizacion debe abordar las siguientes actividades,
segun corresponda”

a) distribucion, acceso, recuperacion y uso;

b) almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad;

d) conservacion y disposicion.

b. Implementar correccion y accion correctiva:

Por lo descrito anteriormente, el proceso de Gestion Documental debe implementar actividades para
ejecutar la transferencia de gestion documental secundaria, asi como documentar los lineamientos
para la disposicion final de la documentacion, especialmente aquella que es objeto de conservacion
total, con el fin de garantizar la proteccion del patrimonio documental del Instituto Distrital de
Turismo, que tiene un componente cultural e historico.
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Observaciones presentadas por el proceso:

Considerando que tal como lo define la norma 1SO 9001:2015, la No Conformidad es el
incumplimiento de un requisito del sistema de gestion de calidad; con el mayor respeto se remite
justificacion y soportes que dan cuenta del trabajo que viene desarrollando el proceso de gestion
documental para dar cumplimiento a la actividad descrita en la No Conformidad.

1. La Subdireccién de Gestion Corporativa y Control Disciplinario, adelantd proceso de contratacion
de un Profesional en Conservacion y Restaurador de Bienes Muebles y cuyo objeto es: “PRESTAR
SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR A LA SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO EN LA FORMULACION DE LAS ESTRATEGIAS,
PROGRAMAS Y ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL (SIC) DEL INSTITUTO DISTRITAL DE
TURISMO”’; el cual apoyard en la actualizacion del procedimiento GD-P09 Disposicion Final y
Conservacion de Documentos; tarea que facilitara la identificacion de los expedientes que son objeto
de transferencia secundaria. (Se adjunta Minuta de Contrato).

2. Teniendo en cuenta las necesidades del proceso de gestion documental y considerando que el IDT
no cuenta con el personal de planta suficiente para el desarrollo de todas las actividades que involucran
dicha gestidn, la Subdireccion solicitd la creacién de la linea de contratacion cuyo objeto es:
“PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LO RELACIONADO CON EL PROCESO
DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y
CONTROL DISCIPLINARIO” y cuyo perfil requerido es: titulo de Técnico, Tecndlogo o con
terminacion y aprobacion de materias que conforman el pensum académico en Ciencias de la
informacion y la documentacion; persona que apoyara en temas relacionados con el levantamiento de
informacidn de los expedientes desde la vigencia 2007 y documentos de apoyo, identificacién de los
expedientes que por Tablas de Retencion Documental (TRD) ya cumplieron su tiempo de retencién
en el Archivo Central, revision y ajustes a las TRD y demas temas de apoyo del proceso.

Actividades que son necesarias para verificar los expedientes en fisico y hacer el registro
correspondiente en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) del Archivo Central. Con este
inventario real actualizado, se podran clasificar las series y subseries de acuerdo a su disposicion final
y asi solicitar la revision al Archivo de Bogota de los expedientes que por su valor patrimonial ameritan
su conservacion permanente en el archivo historico.

Dada la coyuntura del Estado de Emergencia Sanitaria, Econdémica, Social y Ecoldgica decretado por
el Gobierno Nacional, generada por la pandemia del Coronavirus (COVID-

19) y teniendo en cuenta que estas actividades se deben realizar directamente en las instalaciones del
Archivo Central del IDT, a la fecha no se ha adelantado proceso de contratacion, sin embargo, se tiene
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programado adelantar dicho proceso una vez se levanten las medidas de aislamiento preventivo. (Se
adjunta linea y correo de la solicitud de contratacion).

3. De acuerdo con el Informe de visita de Seguimiento al Cumplimiento de la Normatividad
Archivistica realizada en la vigencia 2019, la profesional delegada por la Direccion Distrital del
Archivo de Bogota, si bien, emitié una observacion de continuar con la revision y disposicion final de
los archivos con el fin de evitar acumulacion de documentos, igualmente, reconocié que el Instituto
por ser una entidad relativamente nueva, se encuentra con un Archivo Central con capacidad de
almacenamiento favorable para la custodia y la conservacion de la documentacion. A su vez, identifico
que el Archivo Central esta organizado y no se encuentra colapsado. (Se adjunta Informe).

4. En el mes de diciembre de 2019, se realizd la adquisicidn de la ampliacion con dos médulos de
archivo rodante para el Archivo Central de la Entidad lo que mejord la organizacion, facilité la consulta
y optimizo el espacio para almacenamiento de documentos. (Se adjunta foto de la ampliacion del
archivo rodante).

5. El proceso de Gestion Documental desde la recepcidn de las transferencias documentales primarias
en la vigencia 2019, implemento6 una base de datos con el fin de registrar los expedientes que ingresan
al Archivo Central, archivo que facilita el control, ubicacion y acceso a los documentos. Este a su vez,
permite la identificacion fisica de los documentos dentro del archivo central y simplifica la seleccion
documental para el alistamiento de la transferencia secundaria al Archivo de Bogota. (Se adjunta
archivo de base de datos).

Por lo anterior, se solicita considerar la No Conformidad/ No. 1 - Transferencia Documental
Secundaria, como una oportunidad de mejora, dado que desde el proceso de Gestion Documental se
identifico la necesidad y se han llevado a cabo las actividades pertinentes para la ejecucion de la
transferencia secundaria al Archivo de Bogota. Asi mismo, existen unos lineamientos generales y
mesas técnicas con el Archivo de Bogota que se deben realizar para efectuar el procedimiento de las
transferencias secundarias, por lo cual, se ha venido avanzando de manera paulatina teniendo en cuenta
que es una actividad compleja que implica disponibilidad y tiempo completo.

De igual manera, el proceso siempre ha estado presto a las recomendaciones y observaciones emitidas
por los auditores para el mejoramiento de la administracion documental en la entidad.
Agradecemos su atencion y quedamos atentos al informe definitivo.

Conclusiones equipo auditor: Una vez analizada la observacién presentada por el proceso, el equipo
auditor Ratifica la No conformidad, teniendo en cuenta, que aungue el proceso ya esta adelantando
acciones tendientes a solucionar la situacion presentada, como en el caso de la suscripcion del contrato
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204 de 2020, cuyo objeto contractual describe: “Prestar servicios profesionales para apoyar a la
subdireccion de gestion corporativa y control disciplinario en la formulacion de las estrategias,
programas y actividades relacionadas con la implementacion del sistema integrado de conservacion
documental (sic) del Instituto Distrital de Turismo”. No obstante, es evidente que existe un
incumplimiento a las tablas de retencién documental vigentes, las cuales tiene como funcion indicar
cuénto tiempo deberdn permanecer los documentos producidos, tanto en archivo de gestion como en
archivo central, antes de darse su disposicion final; adicionalmente y siendo criterio esencial de esta
auditoria se evidencia un incumplimiento dentro de la norma ISO 9001:2015 numeral 7.5.3.2 para
el control de la informacion documentada.

Por otro lado se resalta que la cantidad de documentacion que cumplio su tiempo de permanencia para
su disposicién final es bastante elevado y la gestion para realizar esta transferencia se debid haber
iniciado cuando menos en la vigencia 2018; es decir han pasado casi de 2 afios sin que se haya
adelantado la gestion pertinente.

Teniendo en cuenta que la disposicion final implica no solo la transferencia, sino también la
eliminacioén o seleccién, antes bien, dicha gestion pudo haberse iniciado mucho antes, acorde con los
tiempos indicados en las tablas de retencién documental.

Asi las cosas, es necesario, que una vez se restablezcan las actividades presenciales en el IDT, los
responsables de la gestion documental, prioricen la transferencia documental secundaria asi como la
eliminacién y seleccién, para optimizar el espacio de almacenamiento documental en el archivo
central, y evitar posibles requerimientos por parte de los entes de control

FORTALEZAS:

e EIl equipo de trabajo que participa en el proceso muestra un amplio conocimiento y
compromiso con las funciones y actividades que desarrolla.

e Laexcelente disponibilidad para atender al grupo auditor.

e El personal del proceso muestra gran interés por mejorar continuamente las actividades de su
gestion.

OPORTUNIDADES DE MEJORA:

Es importante aclarar que de acuerdo con el numeral 5.3 y 10.1 de la norma ISO 9001:2015,
las oportunidades de mejorase plantean con el objeto de contribuir al fortalecimiento del
funcionamiento de los procesos en cuanto a la aplicacion del ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar,
Actuar). Es importante que se tengan en cuenta estas oportunidades para la implementacion de alguna
correccion, actividades de mejora continua, entre otras, lo ideal es que las acciones planteadas para
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abordar una oportunidad de mejora se contemplen en un plan de trabajo definido con un cronograma
de acciones que deberan contener un responsable y fechas de implementacion. Para el caso los
resultados y el seguimiento del mejoramiento seran informados a la alta direccion.

1. Tablas de retencién documental

De acuerdo al trabajo de campo del presente ejercicio auditor, se observa que el proceso de Gestion
documental, en el afio 2013 realizé la gestion para la convalidacion de las primeras Tablas de
Retencion Documental para el Instituto Distrital de Turismo, posteriormente para la vigencia 2018 se
presento la propuesta de actualizacion de la nuevas tablas teniendo en cuenta el cambio presentado
en la estructura orgénica realizada al IDT en el afio 2016.

De igual forma se evidencia que durante la Gltima etapa para la actualizacion, en julio de 2019 se dio
inicio para su verificacion y aprobacion a través de reuniones con los gestores documentales y con
el personal del archivo de Bogota generando los respectivos ajustes; no obstante y a pesar de las
gestiones y tramites adelantados, se evidencia que a la fecha de la presente auditoria, las tablas de
retencion documental contindan sin ser aprobadas.

Es importante que para la actualizacion que se esta surtiendo en este momento se tengan en cuenta
lineamientos como el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion, el cual es un
instrumento que estandariza la denominacién de series y subseries documentales producidas en razon
de las funciones administrativas transversales a la administracion publica; que se constituye en una
herramienta para facilitar los procesos de valoracién de documentos y elaboracion de Tablas de
Retencion Documental al ofrecer tiempos minimos de retencion documental y una propuesta de
disposicion final.

Por otro lado, el anterior tema se identifica como una oportunidad de mejora dentro del presente
informe, , relacionada con la actualizacion de las tablas de retencién documental, sin embargo es
importante que se le dé celeridad a la gestién y se tenga en cuenta los lineamientos anteriormente
mencionados para una apropiada validacion, asi como la importancia de la actualizacion del
procedimiento GD-P12 Elaboracion o Actualizacion Tablas de Retencion Documental V4 (12-06-
2020) teniendo en cuenta que este documento es susceptible de actualizaciones dadas situaciones
presentadas en la oportunidad de mejora nimero 6 relacionada con la informacion documentada.

Finalmente es importante mencionar que la observacion de la desactualizacion de las tablas fue
detectado por el Archivo de Bogota en septiembre de 2017, y en sumomento se suscribi el respectivo
plan de mejoramiento, no obstante ya han transcurrido dos (2) afios y once (11) meses desde las
suscripciodn de este plan, sin que a la fecha haya un proyecto final de tablas de retencién para la posible
aprobacion final, lo que permite evidenciar debilidades en la eficacia y efectividad de las acciones
propuestas para poder garantizar el acceso, recuperacion y almacenamiento de la informacion
documentada.
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2. Caracterizacion del proceso

e Es conveniente que el proceso ajuste el documento GD - CO1 Caracterizacion, teniendo en
cuenta que dentro del item de MONITOREO Y SEGUIMIENTO, no se relacionan los
indicadores de gestion del proceso.

e Es importante que se incluyan las actividades relacionadas con implementacion del Sistema
de Conservacion dada su importancia dentro proceso.

e Revisar dentro de las actividades relacionadas en la caracterizacion, la inclusion del personal
de planta, toda vez que solo se menciona como responsable al Subdirector de Gestion
Corporativa y Control Disciplinario y al contratista de Gestion Documental.

3. Indicadores de Gestion

Segun indica el proceso, en el mes de junio se realizd un nuevo cronograma de transferencias
documentales primarias, de acuerdo con los tiempos de retencion en archivo de gestion. Conforme a
este cronograma, en 2020 unicamente es necesario llevar a cabo 4 transferencias (Tesoreria, Control
Disciplinario, Observatorio de Turismo y Talento Humano); no obstante, en la ficha del indicador se
encuentran programadas 16 transferencias (de todas las areas del IDT), 15 ellas en el Gltimo trimestre
de 2020, evidenciando una inconsistencia en la planificacion del indicador. El proceso indica que no
han tramitado la solicitud de modificacién en vista del cambio de formato en la hoja de vida, y el cual
esta en proceso de actualizacion; por lo anterior es conveniente que se ajuste la planificacion de este
instrumento con el fin de que se logre medir eficazmente la gestion.

4. Gestion de Riesgos

e Se sugiere incluir en la matriz de riesgos del proceso, a raiz de la situacion de emergencia
presentada por el COVID -19, la identificacion de los controles implementados a partir de la
experiencia adquirida por esta contingencia; ya que si bien es cierto la situacion actual se
considera como momentanea, es oportuno implementar algunas de las acciones incorporadas
de acuerdo al manejo de la virtualidad, como la generacion de nuevos lineamientos (circulares
del manejo de gestion documental, entre otros) que podrian continuarse adoptando, con el fin
de mitigar los posibles riesgos que se podrian presentar.

e Se sugiere revisar la pertinencia de incluir un riesgo relacionado con la aprobacién de las
Tablas de Retencion documental.

e Es importante que sé que contemple la posibilidad de incluir un riesgo referente a la perdida
de la trazabilidad de la informacion que se considera relevante para los procesos, teniendo en
cuenta los mecanismos de virtualidad que se estan manejando asi como la identificacion de
los controles que permitieran mitigar este posible riesgo.
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5.

La informacion documentada, presenta las siguientes situaciones:

1)

2)

3)

De acuerdo a lo anterior, es conveniente que el proceso ajuste las situaciones anteriormente expuestas,
para el eficiente manejo de la informacion documentada.

Es importante que se contemplen riesgos y acciones de tratamiento (lineamientos) referentes a
la perdida de informacion magnética, la cual se puede dar por envio6 de correos electrénicos,
archivos compartidos, archivos que reposan en los equipos personales entre otros, dada la
situacion de emergencia presentada.

Informacion documentada — procedimientos

El GD — M01 Manual Reglamento Interno de Archivo, en su articulo 20 "Proceso de
eliminacion” establece que "La eliminacion de documentos de archivos tanto fisicos como
electronicos, debera estar basada en las Tablas de Retencion Documental de cada una de las
dependencias de la entidad, cumpliendo con el procedimiento reglamentado en el Acuerdo No.
004 del 30 de abril de 2019 del Archivo General de la Nacion™. El Procedimiento GD-P09
Disposicion Final y Conservacion de Documentos V2 (23-03-2017), en su numeral 5.2.
relaciona las actividades de Disposicion final: no obstante, estas actividades no incluyen ni
mencionan las consideraciones del Acuerdo No. 004 del 30 de abril de 2019, teniendo en cuenta
que la version del procedimiento es de 2017; adicionalmente el formato del procedimiento GD-
P09 no coincide con la "Estructura para un procedimiento” establecida en el numeral 4 del DE-
101 Instructivo para elaborar documentos que se requieran incorporar al Sistema Integrado de
Gestion.

El Procedimiento “GD-P12 Elaboracion o actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental” no contempla las etapas y criterios a tener en cuenta para la elaboracion de las
Tablas de Retencion Documental, ni el orden y elementos a considerar para el diligenciamiento
de los cuadros de clasificacion y caracterizacion documental.

En este sentido, se encuentra como oportunidad de mejora la actualizacién del procedimiento,
incluyendo las disposiciones para la elaboracion de las TRD que sefiala el Acuerdo 004 de
2019.

En el GD-P12 Elaboracion o Actualizacion Tablas de Retencién Documental V4 (12-06-
2020) se incluye la politica de operacion que sefiala: “Los documentos generados
electronicamente se deben archivar en carpetas electronicas con el nombre de las respectivas
series y subseries documentales establecidas en la TRD, en el servidor de la entidad, en las
carpetas compartidas de cada area del IDT, actividad de responsabilidad de cada uno de los
servidores que manejen este tipo de documentacion”. Este lineamiento es mas una politica
para la conservacion, no para la construccion de TRD.
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CONCLUSIONES DE AUDITORIA:

Se concluye que el proceso de “Gestion Documental”, cumple con la capacidad del sistema de gestion
de acuerdo con los requisitos aplicables para lograr los resultados esperados, tanto para los Sistemas
de Gestion de la Calidad, como para el Sistema de Gestién Ambiental, teniendo en cuenta las normas

1SO:9001:2015 e 1SO:14001:2015.

Auditor Lider:
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Nombre: Alexander Villalobos
Moreno

Jefe Oficina Asesora de
Planeacion(E)
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Nombre: Sandra Patricia
Pefiuela Arias

Asesor Control Interno

Nombre: Viviana Rocio
Duran Castro
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