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PARA: John Chalarca Gomez

Subdirector de Gestion Corporativa
DE: Asesoria de Control Interno
ASUNTO: Informe de Auditoria Interna al proceso de Gestion Documental.

En cumplimiento de lo establecido en el Plan Anual de Auditorias vigencia 2023, remito informe
final de la auditoria realizada durante el mes de julio 2023 al proceso de Gestion Documental. A
partir del hallazgo identificado y distribuido en 1 No conformidad, se solicita implementar y
suscribir un plan de mejoramiento el cual debe ser remitido a la Asesoria de Control Interno dentro
de los ocho dias (8) dias habiles siguientes a partir del recibo del presente informe.

Cordialmente,

N7
i

GILBERTO SUAREZ FAJARDO
Asesor de Control Interno
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1. INFORMACION GENERAL

FECHA DEL INFORME: 21 de julio del 2023.

PROCESO/DEPENDENCIA AUDITADA: Subdireccion Corporativa / Gestion Documental

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL PROCESO / DEPENDENCIA AUDITADA:
John Chalarca Gémez / subdireccién Gestion Corporativa / Gestion Documental

AUDITOR LIDER: Joan Hernando Sanchez Suarez

EQUIPO AUDITOR: Santiago Avilés y Yecyd Pardo

1. OBJETIVOS Y ALCANCE DE LA EVALUACION Y AUDITORIA

Objetivo de la Auditoria: Verificar el cumplimiento de las actividades propuestas y adelantadas dentro
del proceso de Gestion Documental, de los requisitos aplicables de (MIPG), normatividad vigente,
procedimientos, formatos entre otros.

Alcance de la Auditoria: Evaluar las actividades realizadas por el proceso de Gestion Documental, en el
periodo comprendido entre el 2 de enero de 2022 al 31 de diciembre de 2022.

Criterios de auditoria: Politicas que aplican del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
caracterizacion, procedimientos, riesgos, indicadores, formatos, planes de mejoramiento, ley general de
archivos y deméas documentos pertenecientes al proceso y normatividad concordante vigente aplicable.

2. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

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

No HALLAZGO DESCRIPCION DEL HALLAZGOS
OBS| NC
Se observan actividades dentro de los procedimientos (GD-P04, GD-P07, GD-P10,
GD-P18 y Programa de Gestion Documental PGD) que no se encuentran
1 X . . : .
debidamente documentadas, o no se realizan. Incumpliendo de manera integral la
Norma ISO 9001:2015, en su Numeral 4.4.2.

Total, Hallazgos: No conformidades: 1 y Observaciones: 0

NOTAS:

- Las observaciones son aspecto que eventualmente puede llegar a ser una No Conformidad.
- Las no conformidades son incumplimiento de requisitos.
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DESARROLLO DE LA AUDITORIA

v" Introduccién

La siguiente auditoria de evaluacién y seguimiento se realiza con el fin de verificar controles y avances en la
implementacién de la ley 594 de 2000 - Ley General de Archivo y el decreto 2609 de 2012 los cuales
reglamentan la Gestion Documental en el estado colombiano, adicionalmente se evaluara el cumplimiento de
politicas que aplican del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), los objetivos del proceso,
procedimientos, la efectividad de los controles y acciones existentes frente a los riesgos, indicadores, plan de
mejoramiento por proceso (PMP) y plan de mejoramiento archivistico (PMA) y la normatividad concordante
vigente aplicable al proceso de Gestion Documental.

v" Desarrollo de la auditoria

Con la entrada en vigencia del Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, Se establece un nuevo marco normativo de referencia
con el fin de planear, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la gestion de las entidades y organismos publicos,
para generar resultados con integridad y calidad, que obliga a las entidades a implementar el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG, a través del cual se actualiza el MECI.

En el marco de lo definido por la “Guia de auditoria interna basada en riesgos para entidades publicas” version
4 (julio 2020), expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica- DAFP, la cual adopta los
lineamientos de la Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en
las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones” y teniendo en cuenta que la guia se
formula para apoyar la efectiva implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG la cual
se encuentra enmarcada en dos de sus dimensiones: una es la de Direccionamiento Estratégico y Planeacion
donde define la auditoria como “una fuente alterna de informacion en el andlisis de la entidad ”; y la otra es la
de Control Interno, alli define la auditoria como “una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y
consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de la entidad; ayudando a cumplir sus
objetivos, aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos
de gestién de riesgos, control y gobierno, asi las cosas se procede a llevar el presente ejercicio auditor .

Analizadas las dimensiones de MIPG (22 dimension -Direccionamiento estratégico y planeacion, 3?2
dimension — Gestion con valores para resultados y 52 dimension — Politica de Archivos Gestion Documental),
asi como la normatividad aplicable al proceso, y teniendo en cuenta los lineamientos internos (caracterizacion,
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manuales, procedimientos, formatos, indicadores etc.), se procedié a elaborar las listas de verificacion para
validar el cumplimiento en cada una de las directrices anteriormente identificadas, se llevo a cabo la revision
documental de las evidencias solicitadas por el equipo auditor.

Como resultado de esta articulacion, se describe a continuacion los resultados obtenidos, teniendo en cuenta
las dimensiones de MIPG, aplicables al proceso:

5ta. Dimension: Politica Gestion Documental (Politica de Archivos y Gestion Documental)
Procedimientos

= GD-P04 Radicacion, distribucion y envié de comunicaciones oficiales

Este procedimiento inicia en el momento en que se recibe la comunicacién en recepcion, y finaliza al momento
de recibir el radicado de la entrega al remitente. Tiene como objetivo “gestionar la recepcion, radicacion,
clasificacion y distribucion de las diferentes comunicaciones oficiales de la entidad ”.

- Una vez observada la informacion aportada por el proceso se logra identificar el reporte denominado
libro de radicados, que arroja el aplicativo CORDIS usado para la radicacion de comunicaciones
oficiales de la entidad dando cumplimiento a esta actividad para la vigencia 2022.

- Se evidencia el libro fisico de radicacion que da cuenta de la distribucion de comunicaciones oficiales
a cargo del Gestor Documental para la vigencia 2022.

- Se observa el reporte del aplicativo CORDIS que da constancia de que en la vigencia 2022, no se
realizaron acciones de anulacion de radicados.

- Se identifica la Relacion de Planillas revisadas y firmadas por el Gestor Documental, estas para el
Control de entrega de copias externas devueltas a oficina en el formato GD-F32 Planilla de control de
entrega de copias externas devueltas a oficina, para la distribucion de comunicacion oficiales. Sin
embargo, la version del formato en el que relacionan la informacion es el No. 4 y desde el 30 de
septiembre de 2019, este formato se encuentra en su version No. 5.

- El proceso manifiesta que, en el aflo 2022 para el caso de la correspondencia enviada, la Unidad de
Correspondencia suscribié con ESM Logistica SAS el contrato que tuvo como objeto realizar la
distribucidn de la correspondencia, el cual termind el 09 de diciembre de 2022.

- Se logro evidenciar que el IDT no cuenta con mensajeria certificada, por parte de la oficina juridica se
expidio el concepto juridico mediante memorando de fecha 3 de junio de 2021, donde se describe que
no es una necesidad advertida por el Instituto.

- Se identifica el expediente donde se relacionan las comunicaciones internas y externas, sin embargo,
este diligenciamiento no se llevé a cabo en el formato GD-F33 Planilla de documentos enviados para
radicar, como lo indica el procedimiento.
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De acuerdo con lo anterior y una vez revisadas las actividades dentro del procedimiento, es importante que se
realice el uso de los formatos actualizados establecidos por el procedimiento en su ultima version, es decir, la
que esta publicada en la intranet.

= GD-P07 Organizacion documental con base en la tabla de retencién documental

Este procedimiento inicia con la clasificacion de los documentos y finaliza con la entrega de los expedientes al
archivo central. Este tiene como objetivo “fijar lineamientos respecto a los archivos de gestion del IDT,
mediante la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD con el fin de su consulta y su
conservacion”.

- Se realiza revision de los soportes allegados por el proceso donde se logra identificar cada uno de los
archivos correspondientes a los memorandos de las transferencias documentales primarias por parte de
los procesos Y la relacion de los documentos en el Formato unico de inventario documental FUID.

- El dia 12 de julio de 2023 se realiza visita de campo con el fin de revisar que los expedientes cuenten
con el diligenciamiento del formato GD-F25 Hoja de control de expedientes, en donde logra
identificar el cumplimiento parcial respecto a su clasificacion, ordenacion, depuracion, retiro de
material metalico, foliacion, identificacion, almacenamiento y elaboracion del FUID a cargo del Gestor
Documental. Situacion que se describe en mayor detalle dentro de la no conformidad del presente
informe.

Respecto a esta actividad y de acuerdo a la visita en sitio realizada el dia 12 de julio de 2023 en las horas de la
tarde, se tom6 una muestra de los FUID a cargo de Gestion Documental en el Archivo Central de la entidad,
donde se escogieron como muestra unos expedientes con el fin de su verificacion:

Deper;denu Nombre Expediente y No. | Caja | Carpeta | Folios Observaciones
Ernesto Arturo Martinez El exépi?r'ﬁgec(s;grcﬁgiga en
Contrato Prestacion de 1 1 80 q P |
_ Servicios No. 01 ocumentales, pero no cuenta con
Archivo ' la lista de chequeo
Juridica Jaime Orlando Marifio El documento se encuentra en
Contrato Prestacion de 11 66 70 Optimas condiciones, pero no
Servicios No. 57 cuenta con la lista de chequeo
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El documento se encuentra en
Arte Lia LTDA 22 146 13 Optimas condiciones, pero no
cuenta con la lista de chequeo

El documento no cuenta con lista
de chequeo y hay folios que no se
Licitacion optima TM SA 36 236 133 encuentran enumerados de
acuerdo al sentido de la
informacion
El documento no cuenta con lista
Archivo de chequeo y hay folios que no se
Talento | Nubia Yesmin Rondero Rojas| 5 29 188 encuentran enumerados de
Humano acuerdo al sentido de la
informacion
El expediente se encuentra en
1 7 22 Optimas condiciones
documentales
El expediente se encuentra en
Actas de Posesion 3 9 42 Optimas condiciones

Archivo Prevencion de la explotacién
Destino de nifios y nifias

ArChIY'O documentales
Direccion - Siont t
General expediente se encuentra en

Actas 2 3 86 Optimas condiciones
documentales

Fuente: Recopilacion de informacion — Trabajo de Campo

Es importante que el proceso de Gestion Documental tenga en cuenta los siguientes aspectos:

- Actualizar los FUID de los diferentes archivos que se encuentran en custodia del proceso de Gestion
documental.

- Tener en cuenta la numeracién de los estantes para que al momento de que se requiera su consulta sea
rapidamente ubicado.

- Se recomienda ubicar cada uno de los archivos de tal forma que se logre identificar rapidamente el
expediente.

- Verificar que los expedientes contengan su respectiva lista de chequeo.

- Verificar los expedientes que deben contar con su hoja de control y si no la tienen incluirla.

- ldentificar y corregir los expedientes en los que el nimero de folio no se encuentra de acuerdo al sentido
de la informacion.

- Realizar la organizacion del archivo central de tal manera que cualquier persona del proceso pueda
identificar rapida y efectivamente la informacion o el expediente a solicitar.
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- Verificar para la organizacion de archivos la ley general de archivos y deméas documentos pertenecientes
al proceso y normatividad concordante vigente aplicable.
- Y demas lineamientos descritos en el Acuerdo 002 de 2014.

Fuente: Recopilacion de informacion — Trabajo de Campo

= GD-P09 Procedimiento disposicion final de documentos

Este procedimiento comienza con la identificacion de los documentos que cumplieron su tiempo de
conservacion de acuerdo a la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental y finaliza con la transferencia
documental secundaria o eliminacién segln se indique su disposicion final. Su objetivo es “establecer la
disposicion final de las series y subseries documentales de acuerdo a su valoracion en la Tabla de Retencion
Documental del IDT .

- El equipo auditor identifica el acta No. 1 de fecha 30 de noviembre de 2022 mediante la cual el proceso
realizd la revision de los documentos que seran motivo de eliminacion ya que no carecen de un valor
primario ni secundario. El proceso manifiesta como resultado la identificacién de 30 cajas con
referencia X200, con un total de 174 carpetas que equivalen a 7 metros 1/2 lineales y una caja de
almacenamiento para Cds con 56 Cds. Una vez terminada la revision de los documentos, queda
pendiente ante el COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO realizar la
presentacion de estos documentos para su respectiva revision y aprobacion.

- Se logra identificar la consolidaciéon de documentos para eliminacién con el que cuenta el proceso de
Gestion Documental.

- En los documentos soporte adjuntos por el proceso en las evidencias de la presente auditoria se
identifico el acta No. 8 del COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO, la cual
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en su numeral 7 describe que el profesional de Gestion Documental presenta la informacion consignada
en el acta de eliminacion en la revision que se realiz6 en conjunto con Control Interno. En donde desde
la oficina juridica se solicito se informe cual es el motivo por el cual se van a eliminar los documentos,
si es por motivo de duplicidad, tiempo de acuerdo al ciclo vital de los documentos o ya se encuentran
debidamente digitalizados para su conservacion en medio magnético. De acuerdo a esto, el profesional
de Gestién Documental responde que estos documentos no cuentan con TRD, son documentos de
apoyo, no hacen parte del proceso y no generan un valor institucional. Adicional a lo anteriormente
expuesto en los inventarios documentales aparece la clasificacion de los documentos.

Se sometié a votacion dentro del COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO
siendo aprobado por todos los miembros la respectiva disposicion final de los documentos, es decir,
aquellos documentos de apoyo que serdn motivo de eliminacion.

El proceso manifiesta que no aplica la publicacion en la pagina web de la entidad, del Formato Unico
de Inventario Documental FUID de los documentos de gestion que fueron motivos de eliminacion de
acuerdo al acta No. 8 del COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO.

GD-P10 Transferencias Documentales Primarias

Este procedimiento tiene como objetivo “realizar la remision de los documentos del Archivo de gestion de las
diferentes dependencias del IDT al archivo central de la entidad, de conformidad con las Tablas de Retencién
y Valoracion Documental vigentes .

No se logran identificar las solicitudes por parte de los procesos a Gestion Documental, en las que
solicitan realizar las transferencias documentales primarias para la vigencia 2022.

En los documentos soporte adjuntos por el proceso en las evidencias de la presente auditoria se logré
identificar los memorandos en los que por parte de las diferentes dependencias del IDT, se realiza las
transferencias documentales primarias al proceso de Gestion Documental en el formato establecido para
este fin, GD-FO07 Formato Memorando en su version No. 22, dando asi cumplimiento a esta actividad
dentro del procedimiento.

GD-P12 Elaboracion o actualizacion TRD Tablas de Retencién documental

El Instituto Distrital de Turismo, adoptd en su version 5 del 13 de noviembre de 2020, el procedimiento GD-
P12 Elaboracién o actualizacion de las tablas de retencion documental TRD, el cual tiene por objeto
“elaborar o actualizar las Tablas de Retencion Documental TRD, aplicando la normatividad archivistica y los
lineamientos establecidos por la Direccion Archivo de Bogota ™.
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No obstante, revisada la informacidn aportada por el &rea, para el afio 2022, la Subdireccion Corporativa como
se menciond en la revision del GD-P17 procedimiento para la valoracion documental advirtio que, debido
a que la entidad no tiene un fondo acumulado en extenso y no ha realizado como tal una valoracién documental,
no ha habido lugar a la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental.

A pesar de lo anterior, es importante mencionar que, para el cuarto trimestre del afio 2022 la entidad, realizé y
culmind su proceso de reestructuracion organizacional, por lo cual, es importante que la Subdireccion
Corporativa revise la necesidad y la pertinencia de adelantar un proceso de valoracién documental y, en
consecuencia, una actualizacion de las TRD necesarios para el correcto funcionamiento de la entidad.

GD- P13 Consulta y préstamo de documentos

Este procedimiento tiene como objetivo “brindar el servicio de consulta y préstamo de los documentos que
custodia el Archivo Central de las diferentes dependencias del Instituto Distrital de Turismo - IDT,
estableciendo directrices que regulen las solicitudes, con el fin de atender las necesidades de los servidores
referente a la consulta de documentos, de forma oportuna, facilitando el acceso a la informacion ™.

De acuerdo con lo anterior, el equipo auditor procede a verificar que las actividades plasmadas en el
procedimiento sean concordantes con las actividades ejecutadas por el proceso y que cumplan con los
lineamientos externos que se deban aplicar:

Se evidencia soportes de las solicitudes de préstamos documentales por parte de los servidores publicos del
Instituto Distrital de Turismo IDT- mediante correo electronico, se tomé una muestra para los meses de marzo,
julio y septiembre del afio 2022. Dicha accion se realiza de acuerdo al procedimiento GD-P13 Consulta y
Préstamo de Documentos V4.

Se logra evidenciar por medio de los soportes remitidos por el proceso el diligenciamiento del GD-F09
Formato Planilla de Consulta o Préstamo de Documentos, donde se puede identificar el tiempo de los
documentos en calidad de préstamo, nombre, area solicitante, serie y subserie documental solicitada. Dicha
accion se realiza de acuerdo al procedimiento GD-P13 Consulta y Préstamo de Documentos V5. Finalmente
se evidencia que el procedimiento GD-P13 Consulta y Préstamo de Documentos V5, inicia con la solicitud
de préstamo del documento y termina con la entrega y ubicacion del documento en el Archivo de Gestion o
Archivo Central cumpliendo asi con sus lineamientos y actividades descritas.
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GD- P14 Digitalizacion de documentos

Este procedimiento tiene como objetivo “estandarizar las acciones que permitan garantizar el acceso a los
documentos de archivo mediante procedimientos de digitalizacion que minimicen la manipulacién directa de
los soportes documentales en papel y analogo, propiciando la conservacion de los mismos a largo plazo .

De acuerdo con lo anterior, el equipo auditor procede a verificar que las actividades plasmadas en el
procedimiento sean concordantes con las actividades ejecutadas por el proceso y que cumplan con los
lineamientos externos que se deban aplicar:

- No se logra evidenciar el almacenamiento de los documentos digitalizados en su respectiva carpeta de
acuerdo con la estructura segun la Tabla de Retencion Documental como lo establece el procedimiento
GD-P14 Digitalizacion de Documentos V4. El proceso remite como soporte acta de mesa de asistencia
técnica con la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos, dicha acta se encuentra sin firma por
parte de los asistentes y no cumple con la actividad No 3. “Grabar el documento en su respectiva
carpeta digital”.

- Nose lograevidenciar la creacion de copias de seguridad y respaldo para la conservacion y preservacion
de la documentacion de manera digital como lo establece el Procedimiento GD-P14 Digitalizacion de
Documentos V4. el proceso no remite el soporte solicitado que dé cumplimiento a la actividad No 4.
“Generar copia de seguridad en la Nube ™.

- Finalmente, no se logra evidenciar el cumplimiento del procedimiento mencionado el cual comienza
con la preparacién de los documentos a digitalizar y finaliza con la copia de seguridad en la Nube.

GD-P16 Procedimiento conservacion de documentos

La ley 594 del 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”’
establece la conservacion de los documentos como un principio general de la gestion documental y una
responsabilidad a cargos de los servidores publicos de las entidades del estado; asi como lo establece el articulo
4, “Principios generales”, de la referida ley, Los principios generales que rigen la funcion archivistica son los
siguientes:

d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo
de los documentos.
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En ese sentido, el Instituto Distrital de Turismo, establecié el GD-P16 procedimiento de conservacion de
documentos, cuyo objetivo es “Establecer las politicas o condiciones, actividades, responsabilidades y
controles para la conservacion de documentos dentro de los pardmetros establecidos por la Ley 594 de 2000
- Ley General de Archivo y garantizar la preservacion e integridad de los documentos mediante técnicas de
conservacion documental ” y cuyo alcance es el diagndstico del estado de conservacion de la documentacion
de la entidad hasta los informes de seguimiento a la implementacion del Plan de Conservacion Documental.

Para realizar la auditoria respecto a este procedimiento de conservacion de documentos, el equipo auditor
realizé visita a las instalaciones del archivo del IDT; inicialmente en los archivos de los pisos 22 y 23 de la
sede central y posteriormente en el archivo central de la entidad, el cual se encuentra en el Punto de Informacion
Turistica PIT de San Diego.

En términos generales, se evidencid que el archivo esta en condiciones 6ptimas de conservacion; la medicion
de las condiciones ambientales se hace a través de los DATALOGGER, los cuales se encuentran calibrados
correctamente y ubicados en puntos estratégicos para tener los datos sin ningun tipo de alteracion externa.

Fuente: Recopilacion de informacion — Trabajo de Campo
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Fuente: Recopilacion de informacion — Trabajo de Campo

Adicionalmente, el equipo de colaboradores de Gestion Documental, llevan los registros diarios de las
condiciones ambientales del archivo, con el fin de tener control del mismo y tomar las acciones preventivas
correspondientes, dichos registros se hacen a través del formato GD-F36 Monitoreo de condiciones
ambientales y el analisis de datos a traves del formato GB-F15 Control de temperatura equipos de
calibracion V3.

El archivo de la entidad, presenta en general buenas condiciones de conservacion y limpieza, no hay evidencia
de presencia de hongos, insectos ni roedores, por lo que, el equipo auditor da cuenta del cumplimiento de
conservacion documental.

En términos generales, en la conservacion del archivo fisico de la entidad, se encuentra en buenas condiciones
ambientales y con los controles necesarios para su conservacion.
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Fuente: Recopilacion de informacion — Trabajo de Campo

GD-P17 Procedimiento para la valoracion documental

El procedimiento para la valoracién documental del Instituto Distrital de Turismo, tiene como objetivo
“establecer los criterios de valoracion documental durante el ciclo de vida de los documentos, identificando
los valores primarios y secundarios del acervo documental, con el fin de administrar correctamente los
archivos de gestion y central del Instituto Distrital de Turismo, dando cumplimiento a la normatividad
archivistica vigente ”.

Dentro de las actividades previstas por el procedimiento de Valoracién documental, se encuentra:

Identificar los documentos en las series y/o subseries

Determinar la valoracién de la documentacion y remitir fichas de valoracién
Actualizar la informacion de las series y/o subseries documentales

Remitir Fichas de Valoracion Documental

De acuerdo a las evidencias remitidas por el proceso, se pudo constatar de acuerdo a la comunicacion
2022ER1366 del 16 de septiembre de 2022, de la Direccion Distrital de Archivo, que la Entidad, ha realizado
3 solicitudes de actualizacion de tablas de retencion documental a través de los documentos de convalidacion
adelantados por la entidad.
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La recomendacion de la Direccion Distrital de Archivo, se concentran en solicitar al IDT corregir aquellos
aspectos de codificacion, denominacién, tiempo de retencion y disposicion final; criterios que, en el pasado,
dicha entidad habia solicitado realizar al IDT.

Ante lo anterior, la Subdireccion de Gestion Corporativa, insiste a la Direccién Distrital de Archivo del
argumento de no obligacion de tener una Tabla de Valoracion Documental TVD, atendiendo a la evaluacién
realizada en la entidad, de los 15 afios de existencia del Instituto, el cual no tiene un fondo documental
acumulado vy, por tanto, la actividad a realizar para la valoracion del archivo es continuar con los procesos de
transferencia documental secundaria.

Para este equipo auditor, son claras las comunicaciones emitidas por la Subdireccion de Gestion Corporativa,
debido a la realidad de la entidad y a las gestiones adelantadas ante la Direccidn Distrital de Archivo para tener
en debida forma la valoracion documental; en tal sentido, mientras se realice en debida forma la transferencia
documental secundaria, no habria mérito para emitir una observacién o una no conformidad.

= GD-P18 Procedimiento para la Planeacion de la Gestion Documental

Este procedimiento inicia con la elaboracion del diagnostico integral del proceso de Gestion Documental y
termina con la publicacion, implementacion, seguimiento y actualizacién de los instrumentos archivisticos y
deméas documentos asociados en el Sistema Integrado de Gestion SIG. Tiene como objetivo “elaborar y
actualizar los planes, politicas e instrumentos archivisticos del proceso de Gestion Documental teniendo en
cuenta los lineamientos establecidos por los entes de control en materia archivistica ”.

- EIl proceso de Gestion Documental cuenta con la publicacion en la Intranet de los instrumentos
archivisticos (politicas, planes, programas, proyectos) y los documentos asociados al Sistema Integrado
de Gestion (manuales, procedimientos, instructivos y formatos) del proceso de Gestion Documental.

- Se solicita al proceso de Gestion Documental copia del diagnoéstico integral de archivos actualizado
para la vigencia 2022, para lo cual manifiesta que la entidad no cuenta con un Diagndstico Integral de
Archivos y que se tiene proyectado cumplir con este para la vigencia 2024.
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= Programa de Gestion Documental PGD Y Seguimiento Plan Institucional de
Archivo Pinar 2022

- Para la elaboracion e implementacion del Plan de Preservacion Documental y el fortalecimiento de las
politicas de gestion documental, se logra identificar el oficio de fecha 31 de mayo de 2022 mediante el
cual el Archivo de Bogota se dirige al Instituto Distrital de Turismo manifestando la emisién de
observaciones y recomendaciones al Plan de Preservacion Digital presentado por la entidad. De igual
manera informa la disposicion del equipo de la Direccion de Archivo de Bogota para brindar el apoyo
en las actividades tendientes a la preservacion del patrimonio documental y a la implementacion de
buenas practicas administrativas relacionadas con la gestion documental y los archivos.

- El equipo auditor en los documentos soporte adjuntos por el proceso logra evidenciar la Resolucion
No. 192 del 25 de agosto de 2022, mediante la cual, desde la direccion general del Archivo Distrital se
informa que el Instituto Distrital de Turismo adopta el Sistema Integrado de Conservacién SIC. Dando
asi cumplimiento a esta actividad dentro del Programa de Gestion Documental PGD.

- Respecto a la implementacion del uso de herramientas y la plataforma tecnoldgica el equipo auditor
logra identificar el documento correspondiente a la “Implementacién de Bogota te Escucha con el
sistema de Gestion Documental y Archivo SIGA”, el cual describe los servicios de la plataforma y
sus principales operaciones, también se describe las pruebas realizadas en el IDT previo a la
implementacion de la plataforma en donde se realizo esta con éxito.

- En el cronograma del Programa de Gestion Documental PGD est4 establecida la actividad de realizar
6 capacitaciones en el trascurso de la vigencia a los funcionarios del Instituto Distrital de Turismo en
temas de Gestion Documental. En donde el equipo auditor logra identificar para cada una de las
capacitaciones el correo de invitacion, su presentacion y su respectiva lista de asistencia.

- Los temas tratados en cada una de las capacitaciones en temas de Gestion Documental fueron los

siguientes:
< FECHA DE LA
TEMA - GESTION DOCUMENTAL CAPACITACION
Documentos Electronicos 29 de septiembre de 2022
Historia Institucional 30 de noviembre de 2022
Instrumentos Archivisticos y_§|stema 25 de agosto de 2022
Integrado de Conservacion
Instrumentos Archivisticos 29 de julio de 2022
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Inventarios Documentales 7 de abril de 2022

Organizacién de Archivos de Gestion 23 de marzo de 2022

Fuente: Recopilacion de informacion de Documentos aportados por el proceso

Una vez descrito lo anterior y de acuerdo a los documentos aportados por el proceso en el Drive destinado para
este fin, el equipo auditor da cuenta del cumplimiento de esta actividad para la vigencia 2022.

- Dentro del Programa de Gestion Documental esta establecido el seguimiento, monitoreo y control de la
Temperatura y Humedad Relativa para todos los meses de la vigencia 2022 en el Archivo Central y en
el Archivo de Juridica. El equipo auditor observa el cumplimiento de esta actividad obteniendo los
siguientes resultados:

TEMPERATUR HUMEDAD
MES ARCHIVO A RELATIVA
Archivo Central 20,89°C 50.10%
ENERO Archivo Juridica 20.68°C 47%
Archivo Central 20.33°C 56.13%
FEBRERO
Archivo Juridica 20.90°C 50.75%
- 5 5
MARZO Arch_lvo Cetwt_ral 20.27°C 56.65%
Archivo Juridica N/A N/A
ABRIL Archivo Central N/A N/A
Archivo Juridica 21.25°C 49%
- S 5
MAYO AI’Ch-IVO Ce[wt_ral 19,65°C 58,47%
Archivo Juridica 19,52°C 56%
JUNIO Arch_ivo Ce[wt_ral 19,65°C 58,47%
Archivo Juridica 19,52°C 56%
JULIO Arch_ivo Ce[wt_ral 20,93°C 59,47%
Archivo Juridica 21,11°C 48,37%
- 5 5
AGOSTO Arch_lvo Ce[wt_ral 19,13°C 55,93%
Archivo Juridica 21,10°C 44 A7%
Archivo Central Piso 10.68°C 53.84%
SEPTIEMBR 22
E Archivo Central Local 19,13°C 54,90%
Archivo Juridica 20,99°C 46,23%
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Archivo Czigntral Piso 18.87°C 56,93%
OCTUBRE Archivo Central Local 19,22°C 55,26%
Archivo Juridica 20,99°C 46,23%
Archivo Czigntral Piso 20,68°C 50,19%
NOVIEMBRE -
© Archivo Central Local 20,21°C 55,40%
Archivo Juridica 21,57°C 49,88%
Archivo (é;ntral Piso 20,68°C 50.19%
DICIEMBRE Archivo Central Local 20,60°C 55,12%
Archivo Juridica 21,09°C 46,12%

Fuente: Recopilacion de informacién de Documentos aportados por el proceso

- Para el mes de marzo no se realiz6 seguimiento y control al Archivo de Juridica debido al traslado de
sede que realizo la entidad, razon por la cual este mes no cuenta con reporte de condiciones ambientales.

- Para el mes de abril no se cuenta con reporte de condiciones ambientales en el Archivo Central dado
que el equipo medidor se encontraba en mantenimiento, segun lo evidenciado en los soportes adjuntos
por el proceso.

- Para el mes de mayo el proceso manifiesta que se evidenciaron mediciones que superaron el 61% HR,
razon por la que se retomara el uso de deshumidificadores como medida de control.

- Parael seguimiento de las condiciones ambientales a partir del mes de septiembre, el proceso manifiesta
que como parte de las acciones implementadas mediante el Sistema Integrado de Conservacién — Plan
de Conservacion Documental, los equipos de monitoreo de condiciones ambientales se concentran en
los espacios de almacenamiento documental del IDT vy, por lo tanto, se reportara el monitoreo de las
condiciones ambientales de tres (3) espacios.

- En el mes de noviembre el equipo auditor logra identificar que se reportan mediciones promedio
enmarcadas dentro de lo establecido en los rangos, sin embargo, en el de gestion de juridica se sobrepasa
por 1.57, sin que ello se considere un riesgo ya que no presenta fluctuaciones mayores a 4°C como lo
estipula el acuerdo, se implementaran acciones para ventilar este espacio buscando mejorar estas
mediciones. Por otra parte, en el mismo mes de noviembre para el Archivo Central, se implementan
actualmente los deshumidificadores lo que ayudd a mantener los rangos de humedad ya que este fue un
mes muy lluvioso y himedo.
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- El Programa de Gestion Documental PGD establece realizar un seguimiento a los archivos de gestion
de la entidad, donde se logro observar el seguimiento realizado en los meses de marzo, abril, mayo,
junio, julio, agosto y septiembre por parte de Gestion documental a cada una de las dependencias y
procesos del IDT. Se identifica el seguimiento y trabajo con los procesos mediante actas, en donde se
describe las mesas de trabajo con los gestores documentales y se presentan temas como: La Revision
de las TRD, los documentos electrénicos de archivo cuyo tiempo de retencion esté identificado en los
alcances de la politica y los documentos vitales y esenciales.

- Las Capacitaciones y sensibilizacion a los gestores documentales en preservacion, conservacion y
SIGA. Una vez descrito lo anterior y de acuerdo a cada uno de los documentos soportes adjuntos por el
proceso se puede dar cumplimiento a esta actividad dentro del programa.

- La identificacion de documentos vitales en custodia de Gestion documental es una actividad que esta
descrita en el Programa de Gestién Documental PGD, para lo cual el proceso manifiesta que no se
adelantaron acciones respecto a esta actividad, es decir, no tendria cumplimiento dentro del cronograma
establecido para la vigencia 2022.

- El proceso para la vigencia 2022 cuenta con el Plan de Conservacion Documental de acuerdo al
cronograma establecido en el PGD y se logra evidenciar el documento que da cuenta de la
implementacién de este Plan de Conservacion Documental. De igual manera se logra identificar la
implementaciéon del SIC a partir del segundo semestre de la vigencia 2022, tal cual como esta
establecido en el PGD.

- Una vez revisada la documentacion aportada por el proceso se logra observar la articulaciéon del Plan
de Preparacion y respuesta ante emergencias que puedan afectar la integridad de las personas, la
infraestructura o los bienes de la entidad. Dada esta descripcion el equipo auditor da cuenta del
cumplimiento de esta actividad descrita en el PGD.

- Paraladigitalizacion de documentacion de conservacion total para ser transferida al Archivo de Bogota,
el proceso de Gestién Documental manifiesta que esta actividad no pudo ser cumplida, debido a que no
se pudo aplicar las Tablas de Retencion Documental convalidadas por lineamiento del Archivo de
Bogota. En los documentos adjuntos por el proceso se observa el acta de la reunion que se sostuvo con
el Archivo de Bogota en donde se concertd que el Instituto Distrital de Turismo tiene que considerar
varios aspectos.

- Dentro del PGD se contempla la implementacion del Programa de Gestion de Documentos Electronicos
para el cual se debe definir un equipo de trabajo y como evidencia efectuar un acta. El proceso no
adjunta la respectiva acta, manifiesta que no se establecio grupo para la implementacion del programa
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generando incumplimiento frente a esta actividad descrita en el cronograma del Programa de Gestion
Documental para la vigencia 2022.

- Segun lo establecido en el cronograma del PGD se tuvo que implementar en el IDT el Cuadro de
Caracterizacion de la produccion electrénica en cada una de las dependencias Formatos y las
aplicaciones de sistemas, procesos en los que se producen los documentos, entre otras acciones. Para lo
anteriormente descrito el proceso de Gestion Documental informa que para la vigencia 2022 no se
adelanto esta actividad.

Respecto al Plan Institucional de Archivos PINAR GD para la vigencia 2022, este tiene establecido realizar
seguimiento e implementacion del Sistema Integrado de Gestién Documental — SIGA. En una primera fase
(instalacion, parametrizacion de los modulos del Software) y una segunda fase (capacitaciones y puesta en
marcha del sistema SGDEA) y una tercera fase (Atencion de incidencias del sistema).

Primera Fase:

e Para la primera fase en la parametrizacion, el equipo auditor logra identificar la creacion del médulo de
administracion en el sistema SIGA-CORRESPONDENCIA, la respectiva parametrizacion del modulo de
administracion del sistema de correspondencia SIGA, la parametrizacion del mdédulo de administracion del
sistema de correspondencia SIGA, parametrizacidn de usuario moédulo de gestion sistema de correspondencia
SIGA, parametrizacién del modulo de radicacién y parametrizacion del sistema integrado para la gestion de
archivo SIGA.

En los documentos soporte adjuntos por el proceso de igual manera se logra identificar los diagramas de flujo
para para los siguientes casos:

- Casos de uso

- Comunicacion

- Administracion

- Gestion de Correspondencia

- Gestion

- Radicacion

- Ventanilla de Atencion al Ciudadano

Segunda Fase:
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e Para la segunda fase que hace referencia a las capacitaciones y puesta en marcha del sistema SGDEA, el
equipo auditor logra identificar el cronograma para la implementacion del Sistema de Gestion Documental
SIGA el cual establece las capacitaciones que se realizaron para la vigencia 2022 y las diferentes actividades
establecidas para dar cumplimiento a dicha implementacion.

Con el fin de dar a conocer la importancia de la puesta en marcha del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA — SIGA, se logra identificar las tablas que describen los lineamientos de
este sistema:

- tabla modelo de requisitos técnicos y funcionales
- Tabla DOFA
- Tabla Ficha de Procedimientos

Tercera Fase:

e Para la tercera fase de atencion de incidencias del sistema, el equipo auditor logra evidenciar el informe de
los datos recogidos a través de entrevistas en donde se aplico la ilustracién de los diferentes aspectos:
Tecnologico, Institucional, Administrativo y estratégico.

- Aspecto tecnoldgico: De los items que se abordaron por intermedio de 198 preguntas para este aspecto de la
gestion documental, fue posible identificar que, dentro de un marco ideal para el manejo de una gestion
documental adecuada, actualmente solo se cumple con un 7%. La cantidad de preguntas de este aspecto se
justifica por ser el insumo primordial para el actual proyecto.

- Aspecto Institucional: De los items que se abordaron por intermedio de 11 preguntas para este aspecto de la
gestion documental, fue posible identificar que, dentro de un marco ideal para el manejo de una gestion
documental adecuada, actualmente se cumple con un 90.91%.

- Aspecto Documental: De los items que se abordaron por intermedio de 50 preguntas para este aspecto de la
gestion documental, fue posible identificar que, dentro de un marco ideal para el manejo de una gestion
documental adecuada, actualmente solo se cumple con un 6%.

- Aspecto Administrativo: De los items que se abordaron por intermedio de 8 preguntas para este aspecto de
la gestion documental, fue posible identificar que, dentro de un marco ideal para el manejo de una gestion
documental adecuada, actualmente solo se cumple con un 75%.
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- Aspecto estratégico: De los items que se abordaron por intermedio de 37 preguntas para este aspecto de la
gestion documental, fue posible identificar que, dentro de un marco ideal para el manejo de una gestion
documental adecuada, actualmente se cumple con un 97%.

Una vez descrito lo anterior para cada aspecto, se tendran en cuenta estos porcentajes y las observaciones
adicionales tomadas, como informacién complementaria, en caso de requerirse para el disefio del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA - SIGA a disefiar para el Instituto Distrital del
Turismo IDT.

Obtenida la descripcion para cada una de las fases se puede dar por cumplido el seguimiento e implementacion
del Sistema Integrado de Gestion Documental — SIGA.

El Plan Institucional de Archivos PINAR GD para la vigencia 2022 establece la implementacién del Plan
de transferencias documentales secundarias, para lo cual el proceso de Gestion Documental manifiesta que
por parte del Archivo de Bogota esta transferencia est4 detenida a causa de que no se cuenta con la certeza de
que, al momento de la aplicacion, las agrupaciones documentales correspondan de forma adecuada a la
estructura dada dentro de la tabla de retencion documental. De acuerdo a esto el Archivo distrital realizo el
ejercicio comparativo de las estructuras administrativas que el Instituto adopto de manera previa a la que sirvié
de soporte para la convalidacion de su Tabla de Retencion Documental, encontrando que entre los afios 2007 y
2010 la entidad tuvo 3 estructuras.

Por parte del Instituto Distrital de Turismo se efectud una revision interna de la documentacion a lo largo de
sus 15 afios de existencia, donde se manifestd al Archivo de Bogota que el instituto no cuenta con un fondo
documental acumulado. En respuesta el Archivo de Bogotéa emitié concepto de aprobacion para la aplicacion
retroactiva de las Tablas de Retencion Documental convalidadas en la vigencia 2014 para la produccion
documental a partir de la vigencia 2007, toda vez que no existié un cambio significativo en la estructura
organica funcional durante este periodo y por lo tanto la documentacion cumple con los criterios de
organizacion dados en el instrumento archivistico Tabla de Retencion Documental TRD donde se agrupan las
series y subseries.

= GD-PRO05 Plan transferencias documentales secundarias
Atendiendo a que el plan de transferencias documentales secundarias en su primera version, se cred y publicd

desde el 27 de marzo de 2023 y que el alcance de esta auditoria es hasta el 31 de diciembre de 2022, no
realizaremos evaluacion del presente plan.
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2a. Dimensidn: Direccionamiento Estratégico y Planeacion

Plan Anual de Adquisiciones

Para la revision del cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones 2022, el equipo auditor tomo como
referencia la version 47 del PAA del 09 de diciembre de 2022, la cual fue la Gltima publicada en la plataforma
SECOP 11 para el afio 2022.

- - - - - - ey
M Recibidos - yeparl X | M Recibidos - yecyd X | Whatshpp X | & 5Progamadec: x | [[ Sstemalntegradc X | @ GD-PROS PlanTra: X Plan anual de ade X w
y

« C @ community.secop.gov.co/Public/App/AnnualPurchasingPlanEditPublic/View?id=225780 G a = w 0O ﬁ

B colombia
w2k e

Buscar Proceso de Contratacion Plan anual de adquisiciones (PAA)

=4 — Ver plan anual de adquisiciones
@) voiver Exportar todos

Afio: 2022
Version: 47 VER FLAN ANUAL DE ADGUISICIONES.

Usuario creador: CLAUDIA PATRI

CIA CIFUENTES ALVIRA nformacion general | Adguisiciones planeadas | Necesidades adicionales | Versiones previas

Informacion general

@ El principsl abjetiva de! Plan Anusl de Adquisicionss es pemii qus s eniidsd estatsl aumeniz Is probabiided d lograr mejores condiciones de campstencia 3 iravis d I participacién de un mayar nimero de opersdores econdmices interesados en los
proceses de seleccifn que se van s adelantsr durant el sfio fiscal, y que el Estado cusnte con informacién sifidiente para resiizar compras coordinadss.

%, INSTITUTO DISTRITAL DE 0 Recomendacién fes)
[—

TURISMO
Afo: 2022 Proveencres.

e e e e e ad

Infermacién general

Misidn: Lidersr | ejecucién de poiilicss, plsnes y proyectos orientsdos s promocionsr y posicionsr s Segots como
destino turistica 8 ravés el mejoramienta de suS recursos, su infraestructurs soporte y &l disefio de productos

Misién y vision: innovadores que contribuyan sl desarrallo econémico, confienza y felicidad de sus ciudsdsnos y visitantes. Vision: En
2026 &l IDT seré Is entidad lider & innovadors en gesiion eficiente del sector uristico y promecion de ciudsd pars
hacer ds Sogots el primer desting sostenible y scossitle de Is regicn.

E11DT seré |2 enbdad lider & innovadors en gestidn eficients del sector furfstico y promeeién de ciudsd pars hsoer de:

Perspectiva estratégioa: 5.0 imer destin sostenible y accesible de 1s regisn

Informacién de contacto

Nombre: Claudia Cifuentes, Jefe Oficing Asesors Juridics
Teléfone: 2170711

Correo electronico:  claudia cuentes@ict gav.co

Informacicn relacionada

Valor total del PAA: 22 041.344 640 COP

Al revisar, los procesos contractuales planeados para la vigencia 2022 y que tenian relacién con la gestion
documental encontramos las siguientes lineas:
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De acuerdo a la informacion reportada por el area, no se pudo verificar la contratacién de la linea 816, de
servicios de apoyo a la gestion, por lo que se recomienda realizar la planeacion de los procesos contractuales
en debida forma, para que estos, condensados en el PAA, reflejen la verdadera planeacion y ejecucion del area,
atendiendo a que los PAA son instrumentos de planeacion contractual, los cuales se pueden modificar

LINEA - 569 prestar servicios profesionales al proceso de gestion documental
en la implementacion, documentacion y puesta en produccion del nuevo
gestor documental - siga, y el plan de preservacion digital a largo plazo del
instituto distrital de turismo.

LINEA - 163 prestar servicios profesionales para la implementacion de
estrategias, programas Y actividades del sistema integrado de conservacion
(sic), como parte de la gestion documental del instituto distrital de turismo.

LINEA - 158 prestar servicios profesionales para efectuar la actualizacion y
seguimiento de los instrumentos archivisticos y demas asuntos propios de la
gestion documental del instituto distrital de turismo.

LINEA - 169 prestar servicios de apoyo para la organizacion e inventario de
los expedientes del archivo central, como parte de la gestion documental del
instituto distrital de turismo.

LINEA - 16 adquirir, implementar y calibrar instrumentos técnicos digitales
tales como: deshumidificadores, Dataloggers, tensidmetros y termometros
con sonda para la sala amiga, el archivo central y demas espacios de
almacenamiento con el fin de medir, registrar y controlar la humedad y
temperatura de los mismos en el IDT

LINEA - 816 prestar servicios de apoyo para desarrollar las actividades de
la gestion documental de la subdireccion de gestién corporativa.

atendiendo las necesidades de las distintas dependencias.

Caracterizacion

La caracterizacion del proceso de Gestion Documental se encuentra actualizada al 30 de marzo de 2023, en su
version 3, el objetivo de la misma es “Planear, organizar, custodiar, conservar, controlar y preservar el
manejo de la documentacién e informacion producida y recibida en virtud de las funciones del Instituto
Distrital de Turismo, para garantizar la proteccion del patrimonio documental en la entidad”. La
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caracterizacion se encuentra publicada en la intranet de la entidad en el proceso de apoyo de Gestidn
Documental y no presenta observaciones o comentarios por parte del equipo auditor.

Normograma

Al revisar la intranet de la entidad, Sistema Integrado de Gestion, proceso de Gestion Documental, se evidencio
que el proceso realizd la actualizacion del normograma el 26 de junio de 2023, por lo que, en conclusién, de
este equipo auditor, el normograma del proceso se encuentra actualizado.

Nombre Documento

26-08-2023 Normograma Gestidn Documental

NORMOGRAMA GESTION DOCUMENTAL

3a. Dimension: Gestion con valores para resultados Reunién equipo de trabajo
MANUALES

El proceso de Gestion Documental cuenta con un manual, el cual tiene como objetivo suministrar a los
funcionarios y/o contratistas del Instituto Distrital de Turismo —IDT, un instrumento mediante el cual se dictan
una serie de pautas que permiten alto desempefio en las tareas archivisticas al interior de la entidad.

De acuerdo con lo anterior, el equipo auditor procede a verificar que la normatividad plasmada en el manual
sea concordante con las actividades ejecutadas por el proceso y que cumplan con los lineamientos externos que
se deban aplicar.

GESTION CONTRACTUAL

De acuerdo a lo reportado por el proceso, para desarrollar las actividades de Gestion Documental durante la
vigencia 2022, se realizaron 4 contratos, asi:
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CONTRATO

CONTRATISTA

VALOR

ADICION

LINEA

ESTADO

PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES PARA
LA IMPLEMENTACION DE
ESTRATEGIAS
PROGRAMAS Y
ACTIVIDADES DEL
SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION SIC
COMO PARTE DE LA
GESTION DOCUMENTAL
DEL INSTITUTO DISTRITAL
DE TURISMO

MYRIAM
ALEJANDRA
MONTANO
BONILLA

$
52.010.000,00

2 adiciones
y prorrogas

163

terminado

PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES PARA
EFECTUAR LA
ACTUALIZACION Y
SEGUIMIENTO DE LOS
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS Y DEMAS
ASUNTOS PROPIOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL
DEL INSTITUTO DISTRITAL
DE TURISMO.

WEIMAR LARRY
ROJAS GAMBA

$
43.290.000,00

Cesién de
contrato a
Hugo
Cortes
Diaz. 4
adiciones y
prorrogas

158

terminado

PRESTAR SERVICIOS DE
APOYO PARA LA
ORGANIZACION E
INVENTARIO DE LOS
EXPEDIENTES DEL
ARCHIVO CENTRAL COMO
PARTE DE LA GESTION
DOCUMENTAL DEL
INSTITUTO DISTRITAL DE
TURISMO

YADIRA
GONZALEZ
RUIZ

$
15.258.000,00

1 adiciony
prorroga

169

terminado
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PRESTAR SERVICIOS
PROFESIONALES AL
PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL EN LA
IMPLEMENTACION
DOCUMENTACION Y
PUESTA EN PRODUCCION
DEL NUEVO GESTOR
DOCUMENTAL SIGA'Y EL
PLAN DE PRESERVACION
DIGITAL A LARGO PLAZO | JOHN HERBER _
DEL INSTITUTO DISTRITAL SOSA $ sin
DE TURISMO RODRIGUEZ | 25.000.000,00 novedades 569 terminado

Revisado los documentos que dan fe de la ejecucion de los contratos del area, asi como los documentos
contractuales para su celebracion, en términos generales cumplen con las normas de contratacion publica, asi
como con el manual de contratacion de la entidad, en tal sentido, este equipo auditor no tiene observaciones al
respecto.

REVISION DE LOS RIESGOS DEL PROCESO

El equipo auditor realiza la verificacion de los riesgos asociados al Proceso de Gestién Documental para la
vigencia 2022, en donde se observé que, este tiene identificados 2 riesgos:

- RG-00011: El cual describe “Posibilidad de afectacion econdmica por hallazgos de los entes de
control, debido a fallas en el manejo adecuado de la informacién, conservacion y preservacion
documental”.

Acciones adelantadas por el proceso frente a la revisién del riesgo

- Se realizd la revision y ajuste a las recomendaciones y/u observaciones del ultimo seguimiento
generadas por parte de la Asesoria de Control Interno.

- Se realizé revision a la denominacion de los riesgos de gestion y sus respectivas causas conforme al
contexto del proceso.

- Se realiz6 revision de controles, probabilidad e impacto y acciones complementarias y validacion del
mecanismo de materializacion de los riesgos.

- Seregistra la informacion correspondiente en el aplicativo y se realiza el seguimiento cuatrimestral.
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Evidencias de controles y acciones de tratamiento

e Sec evidencia el seguimiento a la ejecucion del control RG-00011-CT-00106 referente a “El profesional
conservador y restaurador del proceso de Gestion Documental revisara los registros reportados por el equipo
Dataloggers en cuanto a humedad relativa y temperatura en el Archivo Central de la Entidad y el Archivo de
gestion de la Oficina Juridica para verificar que las condiciones ambientales se encuentren dentro de los
rangos establecidos, de acuerdo al Control de humedad y temperatura, y que se encuentran contemplados en
el Sistema Integrado de Conservacion — Plan de Conservacion Documental”.

Descripcion: Revision de los registros reportados por los equipos Dataloggers en cuanto a humedad relativa y
temperatura en el Archivo Central de la Entidad y del Archivo de gestidn de la Oficina Juridica. La evidencia
resultante de la aplicacién del control es el registro que queda en el formato GB-F15 Control de temperatura
equipos de calibracion.

El equipo auditor procede a realizar la revision del seguimiento o monitoreo de las condiciones ambientales
donde se identifica que el control estd bajo los pardmetros establecidos en la norma general, sin embargo, se
presenta una imprecision en los formatos establecidos para tal fin ya que la versién del Formato GD-F36
Monitoreo de condiciones ambientales se encuentra publicado en su version 1y en los que se esta realizando
el control a las condiciones ambientales es una version 4.

e Se evidencia el seguimiento a la ejecucion del control RG-00011-CT-00105 referente a “El profesional del
proceso de Gestion documental capacitara a los funcionarios del IDT sobre los lineamientos basicos de
Gestion Documental, verificando el cumplimiento de la programacién de capacitaciones y la lista de
asistencia”.

Descripcion: el equipo auditor procede a revisar los documentos aportados por el proceso donde se evidencia
la presentacion como tema principal la Gestién documental — Organizacion de Archivos y el listado de
asistencia a la capacitacion. Dando asi cumplimiento al control dentro del riesgo.

e Se evidencia el seguimiento a la ejecucion de la accion RG-00011-AC-00146 referente a “Verificar
cuatrimestralmente el cumplimiento de las capacitaciones programadas en el P/C”.

Descripcion: Una vez verificadas las evidencias aportadas por el proceso, el equipo auditor logra identificar
los correos mediante los cuales el proceso hace la invitacion a las capacitaciones programadas en el PIC. De
igual manera se identifica la presentacidn para cada una de las capacitaciones y el listado de asistencia en donde
se relacionan las personas que asistieron, dando asi cumplimiento a esta accion dentro del riesgo.
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e Se evidencia el seguimiento a la ejecucion de la accion RG-00011-AC-00169 referente a “la Implementacion
de las estrategias, proyectos y actividades programadas en el plan de conservacion documental”.

Descripcion: De acuerdo a los documentos adjuntos por el proceso en el Drive destinado para este fin, se
observa la socializacion de la organizacion de Archivo en tema de gestion documental, dando cumplimiento a
esta accion dentro del riesgo.

Cumplimiento de Requisitos

- Seevidencia que el riesgo identificado guarda coherencia con el objetivo del proceso

- Las causas guardan relacion con el riesgo y los controles

- Existe un control para cada causa definida

- Se evidencia que los controles definidos previenen y permite enfrentar la situacion de materializacién
del riesgo.

- No se reporta materializacion del riesgo del proceso durante la revision

- Serealizo el reporte al seguimiento de las acciones de tratamiento y de controles

- RG-00012: el cual describe “Posibilidad de pérdida de documentos por accion u omision debido al
incumplimientos de lineamientos en Gestion Documental desviando lo publico, en beneficio propio o
particular”.

Acciones adelantadas por el proceso frente a la revision del riesgo

- Se realiz6 revisién a la denominacion de los riesgos de corrupcion y sus respectivas causas conforme
al contexto del proceso.

- Se registra la informacion correspondiente en el aplicativo y se realiza el seguimiento cuatrimestral

- Se realizé la revision y ajuste a las recomendaciones y/u observaciones del ultimo seguimiento
generadas por parte de la Asesoria de Control Interno.

- Se realizd revision de controles, probabilidad e impacto y acciones complementarias y validacion del
mecanismo de materializacion de los riesgos.

Evidencias de controles y acciones de tratamiento
e Se evidencia el seguimiento a la ejecucion del control RC-00012-CT-00109 referente al “seguimiento por

parte del equipo del proceso de gestion documental a la planilla de préstamo y consulta de documentos, de
acuerdo al procedimiento GD-P13 Consulta y Préstamo de Documentos ”.
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Descripcion: Se observa en los documentos aportados por el proceso el seguimiento realizado a la planilla de
préstamo y consulta de documentos, dando cumplimiento a este control.

e Se evidencia el seguimiento a la ejecucion del control RC-00012-CT-107 referente a” El profesional del
proceso de gestion documental coteja y recibe las transferencias documentales primarias de acuerdo al
cronograma establecido por proceso, segun lo establecido en el procedimiento GD-P10 transferencias
documentales primarias.

Descripcion: Se procede a realizar la revision de los soportes cargados en el Drive destinado para este fin,
donde se logra observar el cronograma y la relacion del Formato Unico de Inventario Documental FUID por
dependencias. Dando asi cumplimiento a este control dentro del riesgo.

e Sc evidencia el seguimiento a la ejecucion de la accion RC-00012-AC-00019 referente a “realizar control
a las transferencias documentales primarias”.

Descripcion: De acuerdo a los documentos adjuntos por el proceso en el Drive destinado para este fin, se logra
observar la planilla para préstamo o consulta de documentos en la que se describe quien realiza la solicitud y
sus fines pertinentes.

e Se evidencia el seguimiento a la ejecucion de la accion RC-00012-AC-00095 referente a “Efectuar el control
de préstamos de los expedientes del Archivo Central mediante el registro GD-F09 Formato planilla de
consulta o préstamo de documentos V8.

Descripcion: Se observa en los documentos adjuntos por el proceso el GD-F09 Formato planilla de consulta
o0 préstamo de documentos V8 debidamente diligenciado, relacionando el control de consulta o prestamos de
documentos. Dando asi cumplimiento a esta accion frente al riesgo.

Recomendacidn: Se recomienda utilizar un solo expediente de consulta o préstamo de documentos para cada
vigencia.

e Se evidencia el seguimiento a la ejecucion de la accion RC-00012-AC-00164 referente a “Hacer seguimiento
a los expedientes documentales, para una vez finalizada la prestacion de servicios por parte del contratista
verificar que no tenga documentos en calidad de préstamo o tramite. Nota: esta accién aplica desde la vigencia
2022”

Descripcion: Una vez revisados los documentos adjuntos por el proceso, se logra identificar los memorandos
mediante los cuales se hicieron las transferencias documentales primarias. Con el fin de que el archivo de las
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dependencias repose en el Archivo Central del IDT y asi mismo darle cumplimiento a esta accion dentro del
riesgo.

e Se evidencia el seguimiento a la ejecucion de la accion RC-00012-AC-00175 referente a “Realizar
seguimiento a la solicitud de préstamo por correo electrénico de documentos por parte de los funcionarios
internos para mitigar la causa’.

Descripcion: el equipo auditor procede a la revisién documental donde logra observar el seguimiento a las
solicitudes para préstamo o consulta hechas al proceso de Gestion documental, dando asi cumplimiento de esta
accion dentro del riesgo.

Recomendacidén: Se recomienda en lo posible realizar el préstamo de expedientes digitalmente, debido a que
en el préstamo fisico de los expedientes se puede tener el riesgo de pérdida de la informacion (folio) o por el
contrario perdida o extravio del expediente.

Cumplimiento de Requisitos

- Las causas guardan relacion con el riesgo y los controles

- No se reporta materializacién del riesgo del proceso durante la revision y seguimiento por parte de la
ACI

- Seevidencia que el riesgo identificado guarda coherencia con el objetivo del proceso

- Serealizo el reporte al seguimiento de las acciones de tratamiento

VERIFICACION PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS (PMP)

Una vez revisado el Consolidado Base General Plan de Mejoramiento por Procesos PMP con corte a junio de
2023, publicado en la pagina Intranet del IDT, el equipo auditor logra evidenciar que el proceso de Gestion
Documental tiene suscritas 13 actividades producto de las auditorias realizadas, estas acciones se describen por
codigo de la actividad, origen del hallazgo, fecha en la cual se establecio el hallazgo; se realiza la verificacion
de estas, las cuales de detallan a continuacion:

Hallazgo GD-AP18: Hallazgo perteneciente a la Subdireccion de Gestién Corporativa (Proceso de Gestion
Documental) originado del resultado de la auditoria externa “Seguimiento Archivo de Bogota” realizada en
septiembre de 2017, donde se sugiere tener en cuenta la Guia de uso de la propuesta de clasificacion y
valoracion para las series documentales producidas en los procesos transversales para realizar actualizacion de
las Tablas de Retencién Documental TRD segin el Acuerdo No. 04 de 2013. Para subsanar la situacién
presentada se suscribieron las siguientes acciones:
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Accion de mejora No 1: Remision de la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental TRD al
Consejo Distrital de Archivo para su aprobacion y convalidacion, acordes con la Guia de uso de la
propuesta de clasificacion y valoracion para las series documentales producidas en los procesos
transversales.

Accidn de mejora No 2: Definir e implementar indicadores de la gestion documental.

Accion de mejora No 3: Realizar un informe semestral el cual contenga las estadisticas referentes a
transferencias documentales, control de humedad, seguimientos a los archivos de gestién, y control
calidad de iméagenes.

Accion de mejora No 4: Elaborar e implementar el modelo de requisitos de documentos electrénicos
y tablas de control de acceso.

Accidn de mejora No 5: Retirar de los expedientes, los documentos en soportes 6pticos o discos duros,
dejando como soporte el GD-F30 Formato Testigo Documental y trasladarlos a un ambiente de
conservacion adecuado en el Archivo Central de la Entidad.

Accién de mejora No 6: Realizar la actualizacion del documento relacionado con el Banco
terminoldgico y presentarlo para su aprobacion en el Comité del SIG.

Accion de mejora No 7: Adoptar mediante Acto Administrativo e implementar el Sistema Integrado
de Conservacion SIC.

De las 7 acciones de mejora mencionadas anteriormente, el equipo auditor observa que con corte a 30 de junio
6 acciones se encuentran evaluadas por la Asesoria de Control Interno y 1 accidn se encuentra en ejecucion y
su fecha de finalizacion es el 31 de diciembre del afio 2023.

Hallazgo GD-AC-31: Hallazgo perteneciente a la Subdireccion de Gestion Corporativa (Proceso de Gestion
Documental) originado del resultado de la auditoria interna realizada en agosto de 2020, donde se observa que
el proceso de Gestién 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
documentacién, 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 histérico.
Para subsanar la situacién presentada se suscribieron las siguientes acciones:

Accion de mejora No 1: Elaborar el Plan de Transferencias documentales secundarias.

Accidn de mejora No 2: Levantamiento de informacion del inventario del archivo central.

Accidn de mejora No 3: Clasificacion y organizacion fisica de las series y subseries documentales.
Accién de mejora No 4: Transferencia documental secundaria del Instituto Distrital de Turismo al
Archivo de Bogota FASE 1.
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De las 4 acciones de mejora mencionadas anteriormente, se observa que con corte a 30 de junio 3 acciones se
encuentran evaluadas por la Asesoria de Control Interno y 1 accion se encuentra en ejecucion y su fecha de
finalizacion es el 30 de diciembre del afio 2023.

Hallazgo GD- AC-35: Hallazgo perteneciente a la Subdireccion de Gestion Corporativa (Proceso de Gestion
Documental) originado del resultado de la auditoria interna realizada en octubre de 2022, donde se observa que
al verificar el GD-F09 Formato de la planilla de consulta o préstamo de documentos se tiene en Version 8
y el que se esta usando es la Version 7. Para subsanar la situacidn presentada se suscribieron las siguientes
acciones:

e Accién de mejora No 1: Implementar el formato planilla de préstamos y consulta de documentos GD-
FO9 Formato de la planilla de consulta o préstamo de documentos en su Version No. 8.

e Accion de mejora No 2: Realizar el seguimiento trimestral del uso de los formatos asociados al proceso
que son de su control y alcance en su versién actualizada.

De las 2 acciones de mejora mencionadas anteriormente, se observa que con corte a 30 de junio 1 accién se
encuentra evaluada por la Asesoria de Control Interno y 1 accién se encuentra en ejecucion y su fecha de
finalizacion es el 01 de noviembre del afio 2023.

INDICADORES

Indicador Transferencias Documentales Primarias

Una vez revisado el indicador establecido por el proceso de Gestién Documental para el afio 2022, denominado
“Transferencias Documentales Primarias”’ Yy Cuyo objetivo es “Medir el cumplimiento en las transferencias
documentales primarias por parte de los procesos de la entidad, de forma organizada para la adecuada
custodia en el Archivo Central”, se realiza la verificacion del mismo y se puede observar un cumplimiento del
100% de acuerdo con el seguimiento realizado como se observa a continuacion:

LECTURA E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
Medicion Desempefio
Trimestre | Trimestre Il | Trimestre Trimestre
i v
Cumplimiento acumulado por trimestre 100% 92% 83% 93%
Cumplimiento versus a la meta 100%

Fuente: Recopilacion de informacion — Intranet IDT
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Indicador Control de humedad del archivo central

Una vez revisado el indicador establecido por el proceso de Gestion Documental para el afio 2022, denominado
“Control de humedad del archivo central.” y cuyo objetivo es “Medir la humedad del archivo de gestion de
la Oficina Asesora Juridica y Archivo central para garantizar la conservacion y preservacion de los
documentos”, se realiza la verificacion del mismo y se puede observar un cumplimiento satisfactorio del
98,33% de acuerdo con el seguimiento realizado como se observa a continuacion:

LECTURA E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
Medicion Desempefio
Trimestre | Trimestre Trimestre Trimestre
1 11 v
Cumplimiento acumulado por trimestre 100% 100% 93,33% 100%
Cumplimiento versus a la meta 98,33%

Fuente: Recopilacion de informacién — Intranet IDT

Indicador Actualizacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC

Una vez revisado el indicador establecido por el proceso de Gestion Documental para el afio 2022, denominado
“Actualizacion del Sistema Integrado de Conservacion-SIC.” y cuyo objetivo es “Establecer las estrategias
para la conservacion y preservacion del acervo documental del Instituto Distrital de Turismo”, se realiza la
verificacion del mismo y se puede observar un cumplimiento del 100% de acuerdo con el seguimiento realizado
como se observa a continuacion:

LECTURA E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
Medicién Desempefio
Trimestre | Trimestre Trimestre Trimestre
1 11 v
Cumplimiento acumulado por 100% 100%
trimestre
Cumplimiento versus a la meta 100%

Fuente: Recopilacion de informacion — Intranet IDT
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Indicador Control de temperatura del archivo de Gestion y Central

Una vez revisado el indicador establecido por el proceso de Gestién Documental para el afio 2022, denominado
“Control de temperatura del archivo de Gestion y Central.” y cuyo objetivo es “Medir la temperatura del
archivo de Gestion de la Oficina Juridica y Archivo Central para garantizar la conservacion y preservacion
de los documentos. ”, se realiza la verificacion del mismo y se puede observar un cumplimiento satisfactorio
del 88% de acuerdo con el seguimiento realizado como se observa a continuacion:

LECTURA E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
Medicién Desempefio
Trimestre | Trimestre Trimestre Trimestre
11 11 v
Cumplimiento acumulado por 100% 97% 93% 93%
trimestre
Cumplimiento versus a la meta 88%

Fuente: Recopilacion de informacién — Intranet IDT

Verificacion Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA)

Hallazgo GD-AP18: Hallazgo perteneciente a la Subdireccion de Gestion Corporativa (Proceso de Gestion
Documental) originado del resultado de la auditoria externa “Seguimiento Archivo de Bogota” realizada en
septiembre de 2017, donde se sugiere tener en cuenta la Guia de uso de la propuesta de clasificacion y
valoracion para las series documentales producidas en los procesos transversales para realizar actualizacién de
las Tablas de Retencién Documental segun el Acuerdo No. 04 de 2013. Para subsanar la situacién presentada
se suscribieron las siguientes acciones:

e Accion de mejora No 1: Remision de la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental TRD al
Consejo Distrital de Archivo para su aprobacion y convalidacién, acordes con la Guia de uso de la
propuesta de clasificacion y valoracion para las series documentales producidas en los procesos
transversales.

e Accién de mejora No 2: Definir e implementar indicadores de la gestion documental.

e Accién de mejora No 3: Realizar un informe semestral el cual contenga las estadisticas referentes a
transferencias documentales, control de humedad, seguimientos a los archivos de gestion, y control en
la calidad de imagenes.

Pagina 33 de 39




INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DO RATIROL L O HGONOMIGE

Cadigo Informe de Auditoria Version: Fecha:
EI-FO6 13 17/09/2021

e Accidn de mejora No 4: Elaborar e implementar el modelo de requisitos de documentos electronicos
y tablas de control de acceso.

e Accion de mejora No 5: Retirar de los expedientes, los documentos en soportes dpticos o discos duros,
dejando como soporte el formato GD-F30 Testigo Documental V5 y trasladarlos a un ambiente de
conservacion adecuado en el Archivo Central de la Entidad.

e Accién de mejora No 6: Realizar la actualizacion del documento relacionado con el Banco
terminoldgico y presentarlo para su aprobacion en el Comité del SIG.

e Accion de mejora No 7: Adoptar mediante Acto Administrativo e implementar el Sistema Integrado
de Conservacion.

De las 7 acciones de mejora mencionadas anteriormente, se observa que con corte a 30 de junio 6 acciones se
encuentran evaluadas por la Asesoria de Control Interno y 1 accidn se encuentra en ejecucion y su fecha de
finalizacion es el 31 de diciembre del afio 2023.

RESULTADOS HALLAZGOS DEL INFORME
< NO CONFORMIDAD No 1 “Actualizacion y documentacion de los procedimientos”

Al verificar los procedimientos adoptados por el proceso de Gestibn Documental, se evidencia que hay
actividades que no se estan realizando y documentando debidamente, incumpliendo algunas actividades
establecidas dentro de los procedimientos, asi como lo establecido en la 1ISO 9001:2015, Numeral 4.4.2, lo
anterior se presenta por ausencia en el seguimiento de los controles, lo que conlleva a que, no se estén realizando
0 no se esté dejando evidencia documentada del cumplimiento integral de las actividades establecidas en el
procedimiento.

Situacion o condicién observada: Se observa que el proceso de Gestién Documental, lleva a cabo sus
actividades teniendo en cuenta los lineamientos normativos, los documentos propios como el caso,
procedimientos, planes y sus anexos relacionados, el equipo auditor realiza verificacion del cumplimiento de
lo establecido en los procedimientos adoptados por el proceso de Gestion Documental para las actividades
desarrolladas en la vigencia 2022.

Se observa que se estan realizando actividades las cuales no se encuentran debidamente documentadas dentro
de los procedimientos, o por el contrario no se esta realizando o no se estan llevando a cabo de manera integral
tal y como lo describe el procedimiento, lo anterior se evidencio en los siguientes casos:

Caso 1: En la revision adelantada al GD-P04 Radicacion, distribucién y envi6 de comunicaciones oficiales, se
evidencio que:
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- Las planillas revisadas y firmadas por el Gestor Documental, estas para el Control de entrega de copias
externas devueltas a oficina en el formato GD-F32 Planilla de control de entrega de copias externas
devueltas a oficina, para la distribucién de comunicacion oficiales. No se encuentran diligenciadas en
el formato GD-F32 Planilla de control de entrega de copias externas devueltas a oficina en su
Version No. 5 de fecha 30 de septiembre de 2019, la version en la que relacionan la informacién es una
Version No.4.

- Se identifica el expediente donde se relacionan las comunicaciones internas y externas, sin embargo,
este diligenciamiento no se llevé a cabo en la planilla GD-F33 Planilla de documentos enviados para
radicar como lo indica el procedimiento.

Caso 2: En la revision adelantada al GD-P07 Organizacion documental con base en la Tabla de Retencion
Documental TRD, se evidencio que:

- Los expedientes cuentan con el diligenciamiento del formato GD-F25 Hoja de control de expedientes.
Sin embargo, no se logra identificar el cumplimiento efectivo respecto a su clasificacion, ordenacion,
depuracion, retiro de material metalico, foliacion, identificacion y almacenamiento a cargo del Gestor
Documental. Respecto a esta actividad se describe la falta de actualizacién de los FUID de los diferentes
archivos que se encuentran en custodia del proceso de Gestion documental, no se tiene en cuenta la
numeracion de los estantes, no se logra identificar los expedientes rapidamente, algunos expedientes no
cuentan con su GD-F25 Formato Hoja de Control del Expediente V6, algunos folios no se encuentran
numerados de acuerdo al sentido de la informacion y demas situaciones encontradas.

Caso 3: En la revision adelantada al GD-P10 Transferencias Documentales Primarias, se evidencio que:

- Noserealizaron las solicitudes por parte de las dependencias del IDT al proceso de gestion documental,
en donde se solicita realizar las transferencias documentales primarias, sin embargo, estas se realizaron.

Caso 4: En larevision adelantada al GD-P18 Procedimiento para la Planeacion de la Gestién Documental,
se evidencio que:

- Laentidad no cuenta conto con un Diagndstico Integral de Archivos para la vigencia 2022.
Caso 5: En la revision adelantada al Programa de Gestion Documental PGD, se evidencio que:

- Para la vigencia 2022 no se adelantaron acciones respecto a la identificacién de documentos vitales en
custodia de Gestion Documental, actividad descrita en el PGD.
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- Y demas casos descritos en detalle dentro del informe.
Caso 6: En la revision adelantada al GD-P14 Digitalizacion de documentos, NO se evidencio:

- lacreacion de copias de seguridad y respaldo para la conservacion y preservacion de la documentacion
de manera digital como lo establece el Procedimiento.

- el almacenamiento de los documentos digitalizados en su respectiva carpeta de acuerdo con la estructura
segun la Tabla de Retencién Documental como lo establece el procedimiento.

Criterio Afectado: Lo anterior no permite evidenciar el cumplimiento integral de la Norma 1SO 9001:2015,
Numeral 4.4.2 En la medida en que sea necesario, la organizacion debe:

a. mantener la informacién documentada para apoyar la operacion de sus procesos;
b. conservar la informacién documentada para tener la confianza de que los procesos se realizan segun
lo planificado.

Asi como tampoco lo establecido en el numeral 7.5.2 Creacion y actualizacion: “Al crear y actualizar la
informacidn documentada, la organizacion debe asegurarse de que lo siguiente sea apropiado:

C. la revision y aprobacion con respecto a la idoneidad y adecuacion”.

De igual manera no establecido en el numeral 7.5.3.1 La informacion documentada requerida por el SGC y
por la Norma se debe controlar para asegurarse de:

a. Disponibilidad y adecuacion para su uso, donde y cuédndo se necesite
b. Se encuentre adecuadamente protegida

Y lo estipulado en Manual Operativo MIPG -3.2.1 Gestion con Valores - De la ventanilla hacia adentro -
3.2.1.1 Politica de Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos - Trabajar por procesos
(...) En este punto, los aspectos minimos que una entidad debe tener en cuenta para trabajar por procesos son
los siguientes:

- Definir estrategias que permitan garantizar que la operacion de la entidad se haga acorde con la
manera en la que se han documentado y formalizado los procesos.

- Revisar y analizar permanente el conjunto de procesos institucionales, a fin de actualizarlos y
racionalizarlos (recorte de pasos, tiempos, requisitos, entre otros).

Pagina 36 de 39




INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DO RATIROL L O HGONOMIGE

Cadigo Informe de Auditoria Version: Fecha:
EI-FO6 13 17/09/2021

Implementar Correccion y Accion Correctiva: El proceso de Gestion Documental, debera implementar
correcciones y acciones correctivas tendientes a garantizar que los procedimientos se encuentren actualizados
y que las actividades o controles se encuentren debidamente documentados.

v" CONCLUSIONES DE AUDITORIA

FORTALEZAS

- Seresalta la gestion realizada por el proceso, en relacion a las metodologias implementadas para llevar
a cabo el traslado de los archivos a la nueva sede del IDT.

- El proceso de Gestion Documental ya cuenta con un profesional de planta.

- Laoportuna respuesta del auditado para la remisién de las evidencias solicitadas por el equipo
auditor.

- Adaptacion, seguimiento y control de los archivos en las nuevas areas de archivo del IDT.

- Ladisposicion del personal del proceso, para atender al grupo auditor.

- Las evidencias aportadas permitieron un adecuado desarrollo de la auditoria.

- Se observa que la politica y los objetivos de Gestion Documental estan alineados con los objetivos
institucionales.

- EIl area cuenta con un equipo humano para la gestion documental preparado, con conocimiento del
manejo del archivo y con actitud de mejora.

RECOMENDACIONES

- Cumplir de manera integral con las actividades establecidas en los procedimientos, planes y
programadas en materia de Gestion Documental.

- Adelantar las acciones pertinentes con el fin de garantizar que el proceso de Gestién Documental cuente
con un repositorio documental, que dé cuenta de la trazabilidad y cumplimiento de las actividades
establecidas dentro de los procedimientos.

- Publicar y mantener actualizada la documentacion del proceso de Gestién Documental, cumpliendo con
los criterios y descripciones de la normatividad legal vigente.

- Continuar con la oportuna concertacion entre el Instituto Distrital de Turismo y el Archivo Distrital de
Bogota.

- Procurar que las invitaciones a las capacitaciones y sensibilizaciones programadas, se realicen con
tiempo prudencial para que la asistencia sea efectiva.

- Profundizar y aumentar la periodicidad frente a las capacitaciones, sensibilizaciones y espacios
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dispuestos para funcionarios y contratistas, que tengan como finalidad el desarrollo de la prevencion
conforme a la normatividad vigente, respecto a las actividades de gestion documental, establecidas en
el PGD y PINAR.

- Cumplir al 100% de los indicadores planteados de acuerdo con cada una de las hojas de vida de los
mismos, con el fin no solo de cumplir con los objetivos del proceso si no con los objetivos estratégicos
de la entidad.

- Adelantar acciones que permitan verificar la efectividad de las actividades, socializaciones,
capacitaciones entre otros, realizadas por Gestion Documental.

- Implementar controles internos mas rigurosos, incluyendo mecanismos de supervision, seguimiento y
monitoreo periodico.

- Implementar controles encaminados a garantizar la confiabilidad de la informacién, que la misma
corresponda a la realidad y que esté disponible cuando y donde se necesite.

- Describir, identificar y documentar los activos de informacién producto de las actividades que se
ejecutan para el desarrollo de sus actividades en cumplimiento de su objetivo, en concordancia con lo
definido en la Dimension 6 de MIPG “Gestion del Conocimiento y la Innovacién” en el numeral 6.1
Alcance de la Dimensién “(...) plantea la importancia de que las entidades conserven y compartan su
conocimiento para dinamizar el ciclo de la politica pablica, facilitar el aprendizaje y la adaptacion a
las nuevas tecnologias, interconectar el conocimiento entre los servidores y dependencias y promover
buenas prdcticas de gestion.”

- Realizar las actividades necesarias y pertinentes a fin de realizar un plan de valoracién documental ante
la nueva realidad institucional y a su vez, revisar la pertinencia de hacer la actualizacion o creacion de
las Tablas de Retencion Documental acorde a la nueva estructura organizacional.

- Tener en cuenta los lineamientos definidos en la circular externa 003 Archivo General de la Nacion,
frente a las obligaciones de entrega y recepcion de los archivos y documentos, por cambio de
administracion distrital.

- Realizar la actualizacion del manual denominado “Reglamento Interno de Archivo” de acuerdo con la
nueva estructura organizacional de la entidad.

- Tener en cuenta los lineamientos establecidos en el Modelo de Gestion Documental y Administracion
de Archivos V.2.0 de noviembre 2020.

- Atender la demas recomendacion que se dejaron a lo largo del presente informe.
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