SECRETARIA DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO 08-07-2024 11:01
Al Contestar Cite Este No.: 2024IE0008111 Fol:61 Anex:0 FA:0
SECRETARIA DE ORIGEN 14000 OFICINA DE CONTROL INTERNO

DESARROLLO ASONTG ORI P DF LA EVALUACION INDREENDIENTE AL
ALCALDIA MAYOR ECONOMICO o8
DE BOGOTA DC.
O
MEMORANDO 20241E0008111
Referencia: OCI 14000
PARA: MARIA DEL PILAR LOPEZ URIBE
Secretaria de Despacho

DE: ROSALBA GUZMAN GUZMAN

Jefe Oficina Control Interno

ASUNTO: Informe Final de la Evaluacion Independiente al proceso de Gestion
Documental incluida la gestion de informacion en el Sistema GESDOC.

Apreciada Secretaria:

En desarrollo de las funciones a cargo de la Oficina de Control Interno y en cumplimiento al Plan
Anual de Auditoria para la vigencia 2024, me permito remitir el Informe que contiene los resultados
finales de la Evaluacion Independiente al proceso de Gestion Documental, incluida la gestion de
informacion en el Sistema GESDOC.

Los resultados preliminares de este informe fueron dados a conocer a la Direccién de Corporativa
mediante radicado 2024IE0007623 del 24/06/2024 en el que también se otorgd un espacio para
absolver las inquietudes que el lider del proceso y su equipo pudiesen presentar frente a los
resultados de la evaluacion, con el fin de que, finalmente se emitiera respuesta de fondo frente a
aquellos aspectos que considerasen no reflejaban la realidad de la gestidn en el asunto evaluado.

Esta Oficina se reuni6 el 26/06/2024 con el proceso de Gestibn Documental para atender las
consultas generadas respecto al informe. Luego de transcurrido el plazo otorgado para este finy
una vez consultado el Sistema de Correspondencia GESDOC, no se recibi6 respuesta por lo que
se emite el presente informe en version final.

Cordial saludo,
GUZMAN Firmado digitalmente

por GUZMAN

GUZMAN GUZMAN ROSALBA
Fecha: 2024.07.08

ROSALBA 10:42:44 -05'00"
ROSALBA GUZMAN GUZMAN
Jefe Oficina Control Interno

C.C: Comité CICCI
Anexo: Informe Final de la Evaluacion Independiente al proceso de Gestion Documental incluida la gestion de informacién en el Sistema
GESDOC.

NOMBRE, CARGO O CONTRATO FIRMA
Elaboroé: | Carolina Restrepo Guerrero - Contratista OCI CRG
Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Cuida los recursos naturales, ahorra agua y energia.

Atencién al Ciudadano y Agencia Distrital de Empleo:
Carrera 13 No. 27-84 Bogota, D.C.

Oficinas Administrativas:

Carrera 10 No. 28-49 Torre A. Bogot4, D.C.

Teléfonos: 3693777 *
www.desarrolloeconomico.gov.co *

Informacion: Linea 195
BOGOT.

GD-P3-F18



Evaluacion al proceso Gestion
Documental incluida la gestion de
infformacion en el Sistema
GESDOC.
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PRESENTACION

La Oficina de Control Interno en cumplimiento de su rol de “Evaluacién y Seguimiento” debe
desarrollar sus actividades de evaluacién de manera planeada, documentada, organizada y
sistematica, en el marco del Sistema de Control Interno.

Este rol se desarrolla de manera objetiva e independiente, ya que el propdésito es realizar la
evaluacién y emitir un concepto acerca del funcionamiento del Sistema de Control Interno, de la
gestion desarrollada y de los resultados alcanzados por la SDDE; que permitan generar
recomendaciones y sugerencias que contribuyan al fortalecimiento de su gestiéon y desempefio.

En virtud de lo anterior y dando cumplimiento al Plan Anual de Auditoria vigencia 2024, la Oficina
de Control Interno desarroll6 evaluacién independiente al proceso Gestion Documental, incluida la
gestion de informacion en el sistema GESDOC, para lo cual conté con el apoyo del lider del
proceso evaluado quien facilit6 el acceso a la informacién; atendié oportunamente los
requerimientos formulados por el equipo auditor y suministro las evidencias suficientes, confiables,
relevantes y Utiles para respaldar los resultados finales de la auditoria.

El presente informe incluye:

1) Los aspectos satisfactorios en relacion con los criterios de la evaluacién definidos y/o
aspectos positivos que se resaltan para que sean mantenidos.

2) Las oportunidades de mejora identificadas cuya implementacién contribuiria a optimizar la
gestion y/o el desempefio.

3) Los hallazgos correspondientes a aquellas situaciones que se alejaron del deber ser
considerado en los criterios de la evaluacion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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1. GENERALIDADES

1.1. OBJETIVO GENERAL

Verificar el cumplimiento de la Politica de Archivos y Gestion Documental, en lo relacionado con
los Instrumentos archivisticos para la gestion documental de que trata el articulo 2.8.2.5.8. del
Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015; asi mismo, comprobar las medidas de preservacion,
proteccion, y acceso establecidas por la administracion con relacién a los documentos y archivos
relativos a los derechos humanos.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Verificar la aplicacion de los Instrumentos archivisticos para la gestion documental de que
trata el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015.

2. Comprobar las medidas de preservacion, proteccion, y acceso establecidas por la
administracién con relacién a los documentos y archivos relativos a los derechos humanos.

1.3. CRITERIOS

La SDDE debe dar cumplimiento a lo dispuesto en el Art. 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 de 2015:
“Aprobacién del programa de gestién documental. El Programa de Gestion Documental (PGD)
debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo conformado en cada una de las
entidades del orden nacional o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial

()

La SDDE debe dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo del Archivo General de la Nacién
- AGN 4 de 2019 el cual hace referencia a los procedimientos para la elaboracién, aprobacion,
evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacién e inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD

La SDDE debe dar cumplimiento a los sefialado en el Capitulo V del Decreto 1080 de 2015
relacionado con la "Gestion de Documentos" especialmente lo referente a los instrumentos
archivisticos para la gestion documental, el cual hace referencia a: a) El Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD), b) La Tabla de Retencién Documental (TRD), c) El Programa de Gestién
Documental (PGD), d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR), e) El Inventario
Documental, f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos, g) Los bancos
terminologicos de tipos, series y sub-series documentales, h) Los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcion de las funciones de las unidades administrativas de la entidad, i)
Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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La Entidad debe dar cumplimiento a los criterios de organizacion de archivos de gestion sefalados
en el articulo 4 del Acuerdo 42 del AGN del 2002*

La SDDE debe acatar lo sefalado en el Acuerdo AGN 4 de 2015 - AGN “Por el cual se reglamenta
la administracion integral, control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los
documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario
gue se conservan en archivos de entidades del Estado”

La SDDE debe garantizar que (...) los archivos de derechos humanos deben ser objeto de las
medidas de preservacién, proteccion y acceso definidas en el marco internacional de los derechos
humanos, la jurisprudencia, la legislacion interna de acuerdo con los sefialado Decreto 1080 de
2015 Art. 2.8.5.4.7 (...)

En el marco de la Politica Gestibn Documental del MIPG, la SDDE debe lograr mayor eficiencia
para la implementacion de la gestion documental y Administracion de Archivos.

1.4. ALCANCE

El seguimiento se realizé a la gestion y las acciones efectuadas por la Secretaria de Desarrollo
Econdémico durante el periodo agosto del 2023 y abril del 2024, con relacién a la gestion de la
Politica de Archivos y Gestion Documental asociadas con: el Programa de Gestibn Documental —
PGD, Cuadro de Clasificacion Documental, Tablas de Retencion Documental — TRD, Inventarios
documentales, Tablas de Valoracion Documental y las medidas de preservacion, proteccion, y
acceso establecidas por la Administracion con relacion a los documentos y archivos relativos a los
derechos humanos, en cumplimiento del Articulo 2.8.5.4.7, Art. 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 de
2015, Articulo 22 Acuerdo AGN 4 de 2019 y el Acuerdo AGN 04 de 2015.

1.5. SEGUIMIENTO A LA GESTION DE TEMAS O ASUNTOS QUE REQUIRIERON MEJORA
POR LA SDDE REGISTRADOS EN INFORMES ANTERIORES

La Direccion de Gestion Corporativa emitié respuesta a la gestion realizada mediante radicado
20241E0006501 del 17 de mayo del 2024, asi:

! Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que

cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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Tabla No. 1 - Seg

Situaciones Identificadas asuntos de mejora Informe
Anterior 31/07/2023

uimiento recomendaciones

conclusiones informe anterior

Gestién Adelantada por la SDDE a la fecha

Dar cumplimiento al cronograma de actividades
relacionado en Plan de Transferencia Primaria - 2022.

La informacion remitida por el area para dar respuesta a
este item ya habia sido valorada por la Oficina de Control
Interno en el informe OCI 2023 Rad 2023IE0006579
31/07/2023.

Se evidencié que no se adelant6 gestion adicional para dar
cumplimiento al cronograma.

Se recomienda actualizar los instrumentos de Gestién
Archivistica teniendo en cuenta las novedades
normativas relacionadas con la SDDE; asi mismo,
realizar el analisis documental a que haya lugar.

Se observé que la entidad ha realizado gestion respecto a
la actualizacion de los instrumentos de gestion archivistica
de la entidad.

La Entidad se encuentra ajustando las Tablas de
Valoracién - TVD y Tablas de retenciéon Documental - TRD
con ocasion a las observaciones emanadas por el Consejo
Distrital de Archivo con el fin de adelantar la aprobacion por
parte del ente evaluador.

Finalizar la ejecucion del cronograma del Plan de
Transferencia Primaria por parte de las dependencias
responsables.

En la evidencia aportada, se observé que la entidad no
culmind el plan de transferencias primarias por parte de las
dependencias responsables; lo anterior, debido a que
estas manifestaron en las diferentes actas o memorandos
allegados a la OCI, no poseer informacion en fisico ni en
medio electrénicos y otras ya habian realizado las
transferencias en fechas anteriores.

Realizar las actualizaciones de los inventarios
documentales antes del cierre de la vigencia, lo anterior
con el fin de prever lo sefialado en la Circular Externa 003
de 2023 expedida por la AGN con relacion la gestién de
la administracion saliente y acreditar el cumplimiento de
la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”.

Se observé como evidencia de la gestion adelantada, los
Formatos Unicos de Inventario Documental - FUID
diligenciados de 24 dependencias, con corte al 31 de
diciembre de 2023.

En virtud de lo anterior, se da como atendida esta
recomendacion.

Fuente: Elaboracién propia OCI junio 2024

De las cuatro recomendaciones dadas por la
observd cumplimiento para una, otra presentd
gestion.

1.6. LIMITACIONES DE LA EVALUACION IND

OCI en el informe inmediatamente anterior, se
avance y para dos no de ellas no se acredité

EPENDIENTE

En el desarrollo de esta evaluacién no hubo limitantes.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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2. INFORME EJECUTIVO

En atencion a la gestién de la Politica de Archivos y Gestion Documental asociadas con: i)
Programa de Gestion Documental - PGD, ii) Cuadro de Clasificacibn Documental, iii) Tablas de
Retencién Documental - TRD, iv) Inventarios documentales, v) Tablas de Valoracién Documental
- TVD y vi) Medidas de preservacion, proteccion, y acceso establecidas por la Administracion con
relacion a los documentos y archivos relativos a los derechos humanos, dando cumplimiento a los
articulos 2.8.5.4.7 y 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 de 2015, el articulo 22 del Acuerdo AGN 4 de
2019 y el Acuerdo AGN 04 de 2015; la OCI realiz6 la evaluacion a la gestion y las acciones
efectuadas por la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico durante el periodo agosto del 2023
y abril del 2024; observando lo siguiente:

Instrumentos Archivisticos
En virtud el Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015, se evidencié que la Secretaria cumple
parcialmente con la aplicacion de los instrumentos archivisticos para la gestiéon documental, siendo
el Plan Institucional de Archivos - PINAR y la gestién de documentos electrénicos, los instrumentos
implementados en un 100%.

Grafico 1: Nivel de cumplimiento de Instrumentos archivisticos

GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS 00%

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS | ﬁlOO%

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ” 75%

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL. 50%

INVENTARIO DOCUMENTAL 50%

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 29%

INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD '0%

H % Cumplimiento
Frente a la Normatividad

Fuente: Elaboracién propia OCI

Historias Laborales.

En el 79% de las historias laborales evaluadas den la muestra seleccionada (19) se evidencio falta
de documentos generales. Asi mismo, se verificé el procedimiento Ingreso de personal a la planta
SDDE - cédigo GTH-P7, identificando en su actividad 34 la referencia al archivo de estos
expedientes, el cual debe manejarse desde el area de TH; sin embargo se observo que se

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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encuentran en el punto de Atencién al Ciudadano y a cargo del personal de Gestion Documental,
generando un riesgo latente de acceso a la informacion reservada por su disposicion en un area
a la que pueden ingresar funcionarios y contratistas diferentes a esta dependencia.

Expedientes Contractuales.
Para esta verificacion se tomaron como muestra 10 contratos con persona juridica a partir de la

relaciébn de contratos elaborada por la Oficina Juridica para la vigencia 2023, los cuales se
encuentran cargados en GESDOC asi:

Tabla No. 2 — Nivel de cargue de documentos de contratos en GESDOC
% del cargue de

Modalidad de contrato documentos en GESDOC
frente a la TRD
Licitacidon Publica 61%
Convenios 58%
Seleccidén Abreviada 41%
Contratacion Directa 38%

Fuente: Elaboracién propia OCI
Derechos Humanos Memoria Historia'y Conflicto Armado

Se observo la implementacion del 40% de las medidas para la preservacion, proteccion y acceso
a los documentos relativos a Derechos Humanos y establecidas por la Entidad y un cumplimiento
del 50% en relacion a los criterios para la gestién de este tipo de archivos.

FORTALEZAS

No se identificaron aspectos que constituyan un valor agregado a la gestion frente al tema
evaluado.

OPORTUNIDADES DE MEJORA

e Implementar puntos de control para acatar lo mencionado por el ente rector en cuanto a la
aprobacioén de los instrumentos archivisticos por parte del Comité Institucional de Gestion
y Desemperio de la SDDE, con ocasion a las reiteradas observaciones identificadas en las
diferentes actas emitidas por el Consejo Distrital de Archivo de Bogota D.C

e Fortalecer los controles respecto a la foliacién, organizacion e identificacién de expedientes
fisicos.

e Garantizar el acceso a la informacion sobre los archivos de derechos humanos, memoria
histérica y conflicto armado, a través de la publicacion en el Link de Transparencia.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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e Adelantar lo pertinente para que la Entidad cuente con el inventario documental
relacionado con los archivos de derechos humanos, memoria historica y conflicto armado.

ASPECTOS LOGRADOS

e La SDDE cuenta con un gestor documental en el que, adicional al tramite de
correspondencia, permite gestionar expedientes electronicos que facilitan la consulta de la
informacion.

e Por otra parte, una vez verificados los criterios de formulacion del PINAR y aquellos para
la gestion de documentos electrénicos, se observé que estos instrumentos cuentan con
una aplicacién del 100%.

e La entidad acogié la recomendacion relacionada con la identificacion de Archivos de
Derechos Humanos y en el Ultimo trimestre de 2023, se identificaron las series
documentales relacionadas con este asunto y se solicito su registro ante el Centro Nacional
de Memoria Historica.

RIESGOS MATERIALIZADOS

Una vez verificado el pronunciamiento de las diferentes areas frente a la solicitud del Proceso
Gestion Documental para la respectiva transferencia documental, se identificé la posible pérdida
de informacion; no obstante, la Entidad no estd administrando esta situacion en su mapa de
riesgos. Asi las cosas, esta Oficina advierte la presunta materializacién de un riesgo relacionado
con pérdida de informacion.

HALLAZGO
H1: Conservacion del patrimonio documental

No se estan aplicando los lineamientos técnicos y procedimentales para la organizacién de los
expedientes fisicos y electronicos, es asi como en las historias laborales y en los contratos objeto
de verificacion, se identifico falta de documentos, hojas sin foliar, carpetas y cajas sin identificar.

CONCLUSION

Una vez realizada la evaluacion independiente se observo que la Entidad cumple parcialmente la
Politica de Archivos y Gestion Documental por cuanto:

e Aplica integralmente el PINAR y la gestion de documentos electronicos.
e Aplica parcialmente los demas instrumentos archivisticos.

e La organizacion de los expedientes fisicos no cumple los criterios de gestion documental,
rotulacion e identificacion de expedientes (carpetas y cajas) establecidos la normatividad
vigente interna y externa

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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e La organizacion de los expedientes virtuales de los contratos verificados, no se encuentra
alineada de acuerdo con la TRD vigencia 2018, publicada en el enlace de transparencia y
acceso a la informacion.

En relacién con la preservacion y proteccién de los documentos y archivos relativos a los derechos
humanos, la Entidad ha implementado acciones orientadas al cumplimiento de los lineamientos
técnicos definidos por el AGN y el Centro Nacional de Memoria Historica; sin embargo, no ha
publicado en el link de transparencia y acceso a la informacion publica la informacion sobre la
reglamentacién interna, responsables, usuarios y niveles de acceso de los archivos de los
derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado; asi como tampoco ha realizado el
inventario documental, entre otras.

3. INFORME DETALLADO DE LA EVALUACION INDEPENDIENTE

3.1. OBJETIVO ESPECIFICO 1

Verificar la aplicacion de los Instrumentos archivisticos para la gestion documental de que trata el
articulo 2.8.2.5.8. del Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015.

3.1.1 Resultados de la Prueba y Analisis.

PRUEBA 1: Verificar la implementacion y aplicacion de los instrumentos archivisticos.

En atencion al articulo 2.8.2.5.8. del Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015; el cual establece
la implementacion y aplicacion de los instrumentos archivisticos para la gestion documental; la
OCI, realiz6 la verificacion de los adoptados por la Entidad y el cumplimiento de los criterios
normativos observando lo siguiente:

Plan Institucional De Archivos - PINAR

Es un instrumento de planeacion para la funcién archivistica de la SDDE, el cual se articula con

los planes estratégicos, permite planear y hacer seguimiento; igualmente, sirve para identificar las
necesidades y puntos criticos a mejorar por parte de la Entidad.

Tabla No. 3 - Verificacion cumplimiento criterios Manual - PINAR

CRITERIO - Manual Formulacién Plan CUMPLIMIENTO

Institucional de Archivo - 2014 SI | NO | PARCIAL OBSERVACIONES
PRIMERA PARTE: Desarrollar los Se observé que el PINAR 2024 de la SDDE
aspectos generales que contextualizanel | X contiene la contextualizacion estratégica
Pinar como la misién, visién, valores.

Se evidencia la identificacion de la situacion
actual, la elaboracién de los aspectos criticos
y riesgos asociados, formulaciéon de planes y
de cinco (5) proyectos, construccién de mapa

SEGUNDA PARTE: Descripcion de los
pasos necesarios para la formulaciéon del | X

PINAR. de ruta, construcciéon de la herramienta de
seguimiento y control.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
PE-P1-F3

11



iz
ik
'/

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

CONTROL \(/:;’r‘i'i%‘r’]:_ CI-T;-Fs
: .
INTERNO Fecha: 12 de marzo de 2024 .0¢".
INFORME DE Pagina: Pagina 12 de 60 %%
EVALUACION Elaborado por: Yimmy A Marquez A.-Prof. Esp. OCI i

INDEPENDIENTE

Revisado por:

Rosalba Guzman Guzman-Jefe OCI

Aprobado por:

Rosalba Guzman Guzman- Jefe OCI

CRITERIO - Manual Formulacién Plan

Institucional de Archivo - 2014 Sl

CUMPLIMIENTO

OBSERVACIONES

| NO | PARCIAL

TERCERA PARTE: APROBACION Y
PUBLICACION: Debera ser presentado y

aprobado por el Comité Institucional de
Administrativo,

Desarrollo

una vez

debera ser publicado en la pagina web

Se evidencia la aprobacién del acta CIGD No.:
001 del 29/01/2024 y publicado en la pagina
web de la SDDE.

Fuente: Elaboracién propia OCI junio 2024

Una vez verificados los criterios del Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivo -
2014, se observo un cumplimiento del 100%

PROYECTO

ACTIVIDAD

Fecha
programada
segun PINAR
publicado en
la pagina web

Fecha
Programada
segln matriz

seguimientos
planesy SI | NO
programas?

Tabla No. 4 Verificacion avance del cronograma del PINAR con corte al 30-abr-2024

CUMPLIMIENTO

PARCIAL

OBSERVACION OCI

2. Desarrollo del | 5. Actualizar el No se evidenci6 el
Programa de Programa de cumplimiento de las
Gestion gestion 29/02/2024 01/12/2024 X actividades relacionadas
documental documental con este proyecto
8. Conservacion %S?;ggngcstﬂc;? Se evidencio el
del patrimonio de 31/02/2024 31/01/2024 X cumplimiento  de  la
documental . (sic) T
AR conservacion actividad.
institucional
documental.
4. Organizacion Se evidenci6 el
de documentos 11. Actualizar cumplimiento de la
fISI'C(.JS y Instrl_Jctl\/_Q 20/02/2024 20/04/2024 X actividad; no ob§tante,
electronicos de organizacion esta se ejecutd de
los archivos de | archivos fisicos manera  extemporanea
gestion y central (30/04/2024)
17. Incorporar
las teméaticas
de gestion Se evidenci6 el
documental en 31/12/2024 29/01/2024 X cur_npllmlento _ de la
5 Capacitacione el Plan anual actividad relacionada con
s-sot‘))re Gestién de este proyecto 29/01/2024
documental capacitaciones
de la entidad.
18. Elaborar y Se evidenci6 el
divulgar el 15/02/2024 29/01/2024 X cumplimiento  de  la
cronograma de actividad relacionada con
capacitacion este proyecto 29/01/2024

Fuente: Elaboracién propia OCI junio 2024

Es pertinente indicar que se presentan inconsistencias en cuanto a las fechas programadas de
ejecucion entre el PINAR publicado en la web y la matriz de seguimiento.

2 Informacién aportada por la DGC con Memorando 20241E0006501 del 15-may-2024

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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Ahora bien, de acuerdo con la verificacion realizada al avance del cronograma del PINAR con
corte al 30-abr-2024, se observo que de las cinco (5) actividades evaluadas, la entidad present6
un cumplimiento del 80%, lo que representa la ejecucion de cuatro (4) de ellas.

Programa de Gestion Documental - PGD

Instrumento para la planeacion de la funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes
y proyectos estratégicos previstos por la entidad. Para este instrumento se relacionan los criterios

del Decreto 2609 de 2012, asi:

Tabla No. 5 Criterios Cuadro de Gestién Documental

CUMPLIMIENTO |

CRITERIO - Decreto 2609 de 2012 ‘

ARTICULO 2.8.2.5.10. Obligatoriedad
del programa de gestion documental.
Todas las entidades del Estado deben
formular un Programa de Gestion
Documental (PGD), a corto, mediano
y largo plazo, como parte del Plan
Estratégico Institucional y del Plan de
Accién Anual.

PARCIAL |

OBSERVACION OCI

Dentro del PGD de la entidad aportado
por el area responsable, se encontré el
cumplimiento de este Criterio

ARTICULO 2.8.2.5.11. Aprobacion
del programa de gestion documental.
El Programa de Gestion Documental
(PGD) debe ser aprobado por el
Comité de Desarrollo Administrativo
conformado en cada una de las
entidades del orden nacional o el
Comité Interno de Archivo en las
entidades del orden territorial. La
implementacion y seguimiento del
PGD es responsabilidad del area de
archivo de la Entidad en coordinacion
con la Oficina de Control Interno o
quien haga sus veces.

Los Consejos Territoriales de
Archivos podran realizar
observaciones y solicitar ajustes al
Programa de Gestion Documental
(PGD), cuando las entidades de su
jurisdiccion no cumplan con las
normas del presente decreto y la
normatividad que sobre esta materia
establezca el Archivo General de la
Nacidén Jorge Palacios Preciado.

La dependencia aport6 el acta No. 13
de fecha 13/06/2023, correspondiente
a la sesion asincrénica extraordinaria
del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, en el que se aprobo el
programa de gestion documental y el
modelo de requisitos para la ejecucion
de un mecanismo de gestiébn de
documentos electrénicos de archivo
SGDEA.

ARTICULO 2.8.2.5.12. Publicacion
del programa de gestion documental.
El Programa de Gestion Documental
(PGD) debe ser publicado en la
pagina web de la respectiva entidad,
dentro de los siguientes treinta (30)
dias posteriores a su aprobacién por

parte del Comité de Desarrollo

Se observo la publicacion de PGD en el
link
https://desarrolloeconomico.gov.co/wp-
content/uploads/2023/07/Programa-
de-Gestion-Documental-SDDE-v5-
2023.pdf

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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CRITERIO - Decreto 2609 de 2012 ‘

Administrativo de la Entidad en las
entidades del orden nacional o el
Comité Interno de Archivos en las

entidades del orden territorial,
siguiendo los lineamientos del Manual
de Gobierno en Linea.

PARAGRAFO. Asi mismo las
entidades en sus programas de
gestion documental deberan tener en
cuenta la proteccion de la informacion
y los datos personales de
conformidad con la Ley 1273 de 2009
y la Ley 1581 de 2012.

Sl

NO

CUMPLIMIENTO |

PARCIAL |

OBSERVACION OCI

ARTICULO 2.8.2.5.13. Elementos del
programa de gestion documental. El
Programa de Gestion Documental
(PGD) debe obedecer a wuna
estructura normalizada y como
minimo los elementos que se
presentan en el Anexo denominado
"Programa de Gestion Documental”
que hara parte integral de este
decreto.

ARTICULO 2.8.2.5.15. Armonizacion
con otros sistemas administrativos y
de gestion. El Programa de Gestion
Documental (PGD) debe armonizarse
con los otros sistemas administrativos
y de gestion establecidos por el
gobierno nacional o los que se

establezcan en el futuro.

Se observé la normalizacion de PGD
como documento; sin embargo, no se
encontré el cumplimiento de 2 de 6
aspectos que contempla el anexo de
este Decreto, los cuales tienen relacién
con la armonizacion frente el Modelo
Estandar de Control Interno (MECI) y el
Sistema de Gestiéon de la Calidad -
NTCGP100 (Hoy MIPG)

Fuente: Elaboracién propia OCI junio 2024

De acuerdo con la verificacion realizada al avance PGD, se observé que de las cuatro (4)
actividades evaluadas, la entidad presentd un cumplimiento del 75%, lo que representa la
ejecucion de tres (3) de ellas y una con cumplimiento parcial.

Cuadro de Clasificaciéon Documental - CCD

Este esquema refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por la Entidad en el
que se registran las secciones, subsecciones, series y subseries documentales. Para este
instrumento se relacionan los criterios de la norma asi:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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Tabla No. 6 Criterios Cuadro de Clasificacién Documental

CRITERIOS - Cartilla de Clasificacion
Documental / Archivo General de la
Nacién Division de Clasificacion y

Descripcion 2001

La clasificacion debe reflejar la
estructura de cada entidad de tal
manera que las agrupaciones
documentales resultantes
correspondan a las subdivisiones que
conforman la institucién.

CUMPLIMIENTO

PARCIAL

La dependencia informé que a la fecha del

OBSERVACIONES

suministro de la informacién (17 de mayo de
2024), no han sido aprobadas las TRD con el
CCD por el ente evaluador distrital.

Actualmente la Entidad ha presentado
novedades organizacionales como los
cambios de OJ y OCDI, los cuales deben
reflejarse en el CCD.

Cada unidad documental debera estar
conformada por los documentos que le
corresponden de acuerdo a cada
trdmite, de tal manera que, al revisar
una unidad documental, en ella se vea
reflejada la creacion y uso de los
documentos, asi como la razén por la
cual fueron creados.

La dependencia inform6 que a la fecha del
suministro de la informacién (17 de mayo de
2024), no han sido aprobadas las TRD con el
CCD por el ente evaluador distrital.

Actualmente la Entidad ha presentado
novedades organizacionales como los
cambios de OJ y OCDI, los cuales deben
reflejarse en el CCD.

El cuadro de clasificacion que se
establezca  debera reflejar la
estructura institucional. Del andlisis y
delimitacion de funciones de cada
dependencia, se establecera el lugar
que han ocupado y que ocupan en la
formacion, evolucion y gestion de la
institucion.

La dependencia inform6 que a la fecha del
suministro de la informacién (17 de mayo de
2024), no han sido aprobadas las TRD con el
CCD por el ente evaluador distrital.

Actualmente la Entidad ha presentado
novedades organizacionales como los
cambios de OJ y OCDI, los cuales deben
reflejarse en el CCD.

En un cuadro de Clasificacién deben
distinguirse dos niveles: El primero
esta identificado con la estructura de la
Institucion y correspondera a las
Secciones 'y  Subsecciones. El
segundo estara referido a las Series y
Subseries Documentales, es decir los
testimonios de las actividades
desarrolladas para cada oficina.

Se observo en el CCD actualmente publicado,
la identificacion de los dos niveles requeridos.

En el cuadro de clasificacion deben
registrarse las series documentales
producidas en ejercicio de las
funciones, a las que se les asignara un
ndamero siguiendo un orden
establecido en cada dependencia

Se observo en el CCD actualmente publicado,
la asignacion de los nameros
correspondientes a las series y subseries
requeridos.

Los cuadros de clasificacién deben ser
coherentes con la estructura de la

La dependencia inform6 que a la fecha del
suministro de la informacién (17 de mayo de
2024), no han sido aprobadas las TRD con el
CCD por el ente evaluador distrital.

entidad Actualmente la Entidad ha presentado
novedades organizacionales como los
cambios de OJ y OCDI, los cuales deben
reflejarse en el CCD.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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CRITERIOS - Cartilla de Clasificacion
Documental / Archivo General de la
Nacién Division de Clasificacion y

Descripcion 2001

CUMPLIMIENTO

OBSERVACIONES

SI NO PARCIAL

La dependencia informé que a la fecha del
suministro de la informacion (17 de mayo de
2024), no han sido aprobadas las TRD con el
CCD por el ente evaluador distrital.

El cuadro debera modificarse de tal
manera que la estructura tenga su
propio cuadro de clasificacion, que X
pueda reflejar los cambios sufridos por
la institucion a través del tiempo.

Actualmente la Entidad ha presentado
novedades organizacionales como los
cambios de OJ y OCDI, los cuales deben
reflejarse en el CCD.

Fuente: Elaboracién propia OCI junio 2024

Una vez revisados los soportes enviados por la dependencia sobre el Plan Institucional de Archivo
— PINAR, en el que se incluy6 el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD; se observo, que
fueron suministradas las versiones 4 y 5 con fecha diciembre/2021 y mayo/2024 respectivamente
dentro de los anexos; sin embargo, la version que se encuentra publicada en el link de
transparencia y acceso a la informacion corresponde a la version 2018, la cual fue adoptada por
la SDDE mediante la Resolucion 313 del 24 de mayo de 2019 y que a la fecha corresponde a su
ltima actualizacion.

Asi mismo, se observé su publicacion en el link de “Transparencia y acceso a la informacion
publica” de la Entidad, numeral 7 — Sistema de Gestion documental — 2022 — Cuadro de
Clasificacién Documental (21 de diciembre de 2022 22:33) y en numeral 7 — Tablas de Retencién
Documental — 2019 — CCD Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico (13 de julio de 2023 12:38)

De otra parte, de acuerdo con la verificacion realizada al CCD, se observé que de las siete (7)
actividades evaluadas, se dio cumplimiento a dos (2) de ellas lo que representa un 29% de
ejecucion, y el 71% (5), se realiz6 parcialmente.

Inventario Documental.

Este es una herramienta archivistica que describe la relacion sistematica y detallada de las
unidades documentales existentes en los archivos. Para este instrumento se relacionan los
criterios de la norma asi:

Tabla No. 7 Criterios Cuadro de Inventario Documental
CRITERIO - Decreto 1080 de 2015 LA LN OBSERVACION OCl
ARTICULO 2.8.2.2.4. Inventarios de Se observé la Circular 038 de 2022 - radicado

SI | NO Parcial

documentos. Es responsabilidad de las
entidades del Estado a través del
Secretario General o de otro
funcionario de igual o superior
jerarquia, y del responsable del Archivo
0 quien haga sus veces, exigir la
entrega mediante inventario, de los
documentos de archivo que se
encuentren en poder de servidores

2022IE0005615 del 13 de julio de 2022, en la que se
establecieron los requisitos para solicitar la paz y salvo
de gestion documental, alli se relaciona como parte de
este proceso la entrega de inventario documental,
soportando como anexo el Acta de entrega del cargo en
el Formato Unico de inventario documental que se
encuentra en la intranet:

gd_pl f1 formato_unico_de inventario_documental v5

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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CRITERIO - Decreto 1080 de 2015

publicos y contratistas, cuando estos
dejen sus cargos o culminen las
obligaciones contractuales, De igual
forma, deberan denunciar ante los

organismos de control el
incumplimiento de esta obligacién para
las acciones del caso.

PARAGRAFO. El deber de entregar
inventario de los documentos de
archivo a cargo del servidor publico, se
circunscribe tanto a los documentos
fisicos en archivos tradicionales, como
a los documentos electronicos que se
encuentren en equipos de computo,
sistemas de informacién, medios
portatiles de almacenamiento y en
general en cualquier dispositivo o
medio electronico. (Decreto 2578 de
2012, Articulo 24)

CUMPLIMIENTO
SI | NO Parcial

OBSERVACION OCI

1.xlIsx

Con memorando 2024IE0006501 la DGC aportd 16
actas de entrega de funcionarios, de los cuales se
verific6 en GESDOC los retirados desde el mes de
febrero de la anualidad a la fecha si contaban con
tramites pendientes asi:

e Fecha Verificacion
retiro GESDOC
Carolina Chica OAP | 8-feb-24 OK
Erika Rey Diaz SAF 11';‘1""" oK
Daniela Bernal Gémez | SAF | 29-feb-24 OK

William Eduardo
Garcia Machado DDEE | 6-feb-24 OK
2022EE0005655
(14-09-22)
SIN ORGANIZAR
2023IE0010228
(17-10-23)
2023IE0010442
: . (20-10-23)
Nathalia Rodriguez | g | 4 mar-24 | 2023i1E0010870
Pinzén (31-10-23)
2023IE0012047
(30-11-23)
2024IE0003721
(01-03-24)
20241E0003863
(05-03-24)

DEDE | 15-feb-24 OK

Tania Ramirez
Corredor
Maria Victoria Tatiana
Martinez Granada

SER | 11-abr-24 OK

Con memorando 2024IE0006501 la DGC aportdé 16
actas de entrega de funcionarios, de los cuales se
verifico en GESDOC los retirados desde el mes de
febrero de la anualidad a la fecha si contaban con
trdmites pendientes asi:

ARTICULO 2.8.7.2.8. Inventario
documental para entrega y/o
transferencia de archivos. La entrega
ylo transferencia de los archivos se
debera hacer mediante inventarios
documentales elaborados por cada
dependencia (siguiendo la estructura
organico- funcional), de conformidad
con las normas del presente Decreto y
las instrucciones que para cada caso
establezca el Archivo General de la
Nacion.

PARAGRAFO 2. Los expedientes de
archivo de conservacién permanente
se entregaran y recibirdn mediante
inventario documental, adoptando el
Formato Unico  de Inventario

Se observaron los diferentes formatos Unicos de
inventario documental de las dependencias de la SDDE
y el formato de inventario del archivo central con corte al
31 de diciembre de 2023, los cuales contenian los items
descritos en este criterio.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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CUMPLIMIENTO
SI | NO Parcial

CRITERIO - Decreto 1080 de 2015 OBSERVACION OCI

(FUID), el cual se
formato fisico vy

Documental
entregara en
electrénico

PARAGRAFO 1. En los inventarios
documentales deberan identificarse los
datos minimos para la recuperacion y
ubicacion de la informacion, tales
como: Nombre de la oficina productora,
serie 0 asunto, fechas extremas
(identificando minimo el afio), unidad
de conservacion (identificar namero
caja y numero de carpetas y cantidad
de carpetas por caja) y soporte.

Fuente: Elaboracién propia OCI junio 2024

De acuerdo con la verificacion realizada al CCD, se observéo un cumplimiento del 50%,
representado en una actividad cumplida y otra con cumplimiento parcial.

Tabla de Valoracion Documental - TVD.
Listado de series documentales o asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el

Archivo Central, asi como una disposicion final. Para este instrumento se relacionan los criterios
de la norma asi:

Tabla No. 8 Criterios Tabla de Valoracion Documental

CRITERIOS CUMPLIMIENTO

Acuerdo 004 del 30 abril del 2019 | Sl NO  Parcial OBSERVACIONES

Las TVD deben ser aprobadas por el

Comité de Archivo integrado al Comité La entidad se encuentra en proceso de

Institucional de Gestion y Desempefio actualizacion de las TVD, las mismas han

0 quien haga sus veces. sido presentadas al Comité de Gestion y
X Desempefio, como también al Consejo

Igualmente deben ser evaluadas Distrital de Archivo; este dltimo, ha

técnicamente o convalidadas por la generado observaciones en las diferentes

instancia respectiva de acuerdo con su radicaciones las cuales deben ser

competencia y jurisdiccion, para que atendidas por la SDDE.

éstas puedan ser implementadas.

Las Entidades deben elaborar,

aprobar, evaluar y convalidar, A pesar de no tener aprobadas las TRD

implementar, publicar e inscribir en el X actualizadas, la SDDE viene trabajando en

RUSD sus TRD y sus TVD de la actualizacion de las TVD que contienen

conformidad con lo establecido en el documentos desde 2006 a 2016.

presente.

Las TRD y las TVD deberan

elabprarse para los docur_nentos de A pesar de no tener aprobadas las TRD

archivo que produce la entidad, tanto lizadas. la SDDE viene trabaiando en

fisicos como electronicos, en cualquier X ?Ctua Izadas, | janc

soporte y formato, con fundamento en a actualizacion de las TVD que contienen

C 7 - s documentos desde 2006 a 2016.
los siguientes requisitos técnicos
establecidos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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CRITERIOS  CUMPLIMIENTO
Acuerdo 004 del 30 abril del 2019 s NO  Parcial OBSERVACIONES

Las TVD deberan elaborarse teniendo
en cuenta las etapas establecidas en

Actualmente se encuentran en proceso de
ajuste, cumpliendo con las etapas
establecidas en el criterio, luego de ser

tales como: Archivistica, Historia,
Derecho, Administracion  Publica,
Ingenieria Industrial, entre otras.

el articulo 3 del Acuerdo 002 del 23 de X devueltas por el Consejo Distrital de Archivo
enero del 2004 del AGN de Bogota D.C. el 28 de septiembre de 2023
mediante memorando 2023ER0025669.
Las TVD deben ser elaboradas por un Actualmente se encuentran en proceso de
equipo interdisciplinario, conformado ajuste, cumpliendo con las etapas
por personas de diferentes disciplinas X establecidas en el criterio, luego de ser

devueltas por el Consejo Distrital de Archivo
de Bogota D.C. el 28 de septiembre de 2023
mediante memorando 2023ER0025669.

Las TVD deberan ser firmadas por la
secretaria general o funcionario
administrativo de igual o superior | N/A
jerarquia, y por el responsable del
area gestion documental de la entidad.

N/A

Las “Fichas de Valoracion Tabla de
Retencién Documental” V4 de mayo 2018
publicadas en el link de “Transparencia y
acceso a la informacion publica” de la
Entidad no se encuentran firmadas como lo
establece la norma.

Ahora bien, teniendo en cuenta que la
N/A entidad se encuentra en proceso de
actualizacion de las TVD, se recomienda
que, una vez aprobadas y convalidadas,
estas sean publicadas suscritas por el
funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia a un Secretario General,
y por el responsable del &rea gestién
documental de la entidad, como lo sefiala el
criterio.

Las TVD deberéan ser aprobadas por el
Comité Interno de Archivo integrado al
Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o quien haga sus veces,
cuyo sustento debera quedar
consignado en el acta del respectivo
comité.

Actualmente se encuentran en proceso de
ajuste, cumpliendo con las etapas
establecidas en el criterio, luego de ser
devueltas por el Consejo Distrital de Archivo
de Bogota D.C. el 28 de septiembre de 2023
mediante memorando 2023ER0025669.

Teniendo en cuenta lo observado por el
secretario técnico del Consejo Distrital de
Archivo de Bogota D.C., con relacion a la
aprobacién por parte del Comité de Gestion
y Desempefio de la SDDE, se califica como
no cumplida.

A modo de ejemplo se traen los siguientes
datos:

Acta 11 mar 2024 - Punto 1 (Acta de
aprobaciéon del instrumento de archivo):
“...)Se indica a la Entidad que no se
observe el motive de actualizacién de
manera clara, indica la Entidad que esos
comités dedican muy poco tiempo a estos
temas, por ello, no pueden extenderse. (...)
Sobre el aspecto de que el Comité no
asigna mucho tiempo a este tema, es

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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CRITERIOS ~ CUMPLIMIENTO
Acuerdo 004 del 30 abril del 2019 Sl NO ial OBSERVACIONES

pertinente sefialar que esta instancia es
responsable de las politicas del MIPG y la
politica de gestion documental es una de
dichas politicas. (...) Se solicita no colocar
link de drive dentro del acta ni en ningin
documento. El acta indica que la TRD fue
aprobada por unanimidad, pero no es claro
si dentro de dicha votacion se encuentra el
jefe de la Oficina de Control Interne. El acta
no se encuentra aprobada, porque se indica
al final de la misma que se aprobo el acta
22 de 2023, por lo que era necesario contar
con la aprobacion del acta 25.

- Radicado 2023ER0025669 del 29 del
2024 - “(...) devolucion del instrumento
archivistico, debido a que no cumple con la
lista de requisitos técnicos que hagan viable
su evaluacion (...)” - Acta del 20-sep-2024
punto 4 Aprobacion de la TVD por la
instancia competente “(...) El requisito no es
gue se deje en un acta de la aprobacion del
instrumento, sino que efectivamente a esa
instancia -el comité- se presente un
instrumento de archivo adecuadamente
elaborado y por tanto, esa aprobacién se
realice con suficientemente conocimiento
del objeto de aprobacién.”

- Radicado 2023ER0003060 del 22-feb-
2023 numeral 1 “Aunque se aporta acta
No.25 de fecha 19/12/2022 del Comité
Institucional de Gestion Desempefio la
aprobacién de la TVD no se refleja en su
contenido y el tema aparece dentro del
orden del dia en el literal c) del numeral 6,
en la pagina 17 y 18 (...) Asi las cosas, la
TVD objeto del orden del dia no fue
aprobado por el Comité Institucional de
Gestion Desempefio - CIGD.”

La Secretaria General de la entidad o
quien haga sus veces, presentara las
TRD o TVD, a la instancia competente
para su evaluaciébn técnica y X
convalidacion, dentro de los treinta
(30) dias habiles siguientes a su
aprobacion.

Las instancias competentes deberan

Actualmente se encuentran en proceso de
ajuste, cumpliendo con las etapas
establecidas en el criterio, luego de ser
devueltas por el Consejo Distrital de Archivo
de Bogota D.C. el 28 de septiembre de 2023
mediante memorando 2023ER0025669.

evaluar que las TVD como minimo
cumplan con la documentacion
necesaria para adelantar el proceso y
los requisitos técnicos: i) Anexos, ii)
Historia  institucional con fines
archivisticos, iii) Memoria descriptiva,

A pesar de no tener aprobadas las TRD
actualizadas, la SDDE viene trabajando en
la actualizacion de las TVD que contienen
documentos desde 2006 a 2016.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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CRITERIOS ~ CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
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iv) Confrontacion de las TVD con
estructuras, Cuadros de Clasificacion
Documental — CCD e inventarios
documentales, v) Codificacién de las
TVD, vi) Analisis de series 0 asuntos,
vii) Tiempos de retencion de series o
asuntos, viii) Disposicién final de
series 0 asuntos,

La entidad deberd conservar de
manera permanente todos los
documentos referentes a la
elaboracién de las TRD y las TVD, asi X
como los referentes a su actualizacion,
aprobacion, evaluacién, convalidacion
e inscripcion en el RUSD.

Fuente: Elaboracién propia OCI junio 2024

A pesar de no tener aprobadas las TRD
actualizadas, la SDDE viene trabajando en
la actualizacion de las TVD que contienen
documentos desde 2006 a 2016.

Una vez revisados los soportes enviados por la dependencia sobre el Plan Institucional de Archivo
— PINAR, en el que se incluyeron los documentos que soportan la gestién realizada con las TVD
de 2006 a 2016, se inform6 por parte de la dependencia un avance del 64% a pesar de no contar
con la aprobacion de las TRD.

Asi mismo, luego de revisar el link de “Transparencia y acceso a la informacién publica” de la
Entidad, numeral 7 — Tablas de Retencién Documental — 2019, se observé que se encuentran
publicadas con fecha 13 de julio de 2023, las “Fichas de Valoracién Tabla de Retencion
Documental” V4 de mayo 2018.

De otra parte, teniendo en cuenta la informacién suministrada por la dependencia; se observé que
al momento de este seguimiento, las TRD se encuentran en proceso de ajuste para ser
sustentadas nuevamente al Consejo Distrital de Archivo de Bogota D.C., toda vez que fueron
devueltas mediante oficio 2023ER0025869, el cual no fue suministrado y, al buscarlo en GESDOC
el mismo no corresponde al tema de evaluacion, siendo el radicado correcto 2023ER0025669
como se indica en la pagina 18 del Plan Institucional de Archivos PINAR 2024 — 2028 de la SDDE.

Ahora bien, al consultar la seccién “Proyecto 6. Formulacion de las TVD Tablas de valoracion
documental” se menciona también que, la elaboracion de las TVD formara parte de uno de los
proyectos de este, programando la presentacion para evaluacién y convalidacién durante la
vigencia 2024 (inicio 01 de febrero de 2024 / fin 01 de diciembre de 2024), lapso que no fue
soportado por parte de la dependencia con una programacién y puntos de control para dar
cumplimiento a la misma.

Finalmente, de acuerdo con la verificacion realizada a los criterios establecidos para la formulacién
de las TCV, se observé que de las diez (10) actividades evaluadas, una no aplica para la
verificacién, ocho (8) presentan un cumplimiento parcial, Io que representa un 89%, y una se
calific6 como no cumplida (11%).

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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Gestion de Documentos Electronicos.

Es lainformacién generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios electronicos,
Opticos o similares. Para este instrumento se relacionan los criterios de la horma asi:

Tabla No. 9 Criterios Gestién de Documentos Electrénicos

CRITERIOS CUMPLIMIENTO
Guia de Implementacién de un Sistema

de Gestion de Documentos Electrénicos SI NO Parcial OBSERVACIONES

de Archivo SGDEA - 2020

La entidad debe contemplar las El Modelo de requisitos para la gestion de
directrices archivisticas impartidas por documentos electrénicos - MOREQ contempld
el Archivo General de la Nacion para X para su elaboracion en el 2023, el cumplimento de
realizar las transferencias los requisitos exigidos de acuerdo con la
documentales de archivos electrénicos normativa vigente.
La Entidad debe identificar la estructura La En_tidad cuenta con ,el _organig.rama publicado
organizativa, sus relaciones y la en Ia} intranet y en su pagina web; por otra parte,
definicion de funciones y X mediante el Dec.reto. 100 de 2013, se modlflqo la
responsabilidades estructura orgamzamoqal dg la SDDE y la Entidad
) se encuentra en actualizacion de las TRD.

En la pagina web de la SDDE la entidad publica
La entidad debera verificar a través de informacién relevante para la correcta gestion de
las diferentes fuentes de informacién los documentos electronicos; sin embargo, en el
(internas  y/o  externas), datos informe presentado por la Oficina de Control
relevantes para la correcta gestion de Interno a la aplicacion de la Ley 1712 de 2014 se
los documentos electronicos de X observé que la entidad frente a la Matriz ITA
archivo, tales como informes de obtuvo una aplicacién del 52%. Con relacion al
rendicion de cuentas, plan estratégico, Nivel de datos abiertos, este presentdé una
planes de accion, planes de aplicacién del 65%, situacion que se detalla en el
mejoramiento, entre otros. informe radicado con memorando 20241E0005970

del 30-abr-2024
La entidad debera definir un modelo de
requisitos tanto funcionales como no La actual V1 (junio 2023) de este modelo, describe
funcionales para la gestion sistemética los requisitos técnicos funcionales y no
y eficiente de los documentos X funcionales que permiten identificar la pertinencia
electrénicos de archivo durante su del SGDEA / GESDOC sefialando a su vez, si los
produccién (creacion y recepcion), requisitos son de caracter obligatorio o no.
mantenimiento, uso y disposicion final.

Fuente: Elaboracién propia OCI junio 2024

Una vez revisados los soportes enviados por la dependencia; se observo que mediante la sesion
asincronica extraordinaria del Comité Institucional de Gestion y Desempefio realizada el 13 de
junio de 2023, se presentaron los objetivos (pag. 5) y se aprob6 el modelo de requisitos para la
gestién de documentos electrénicos MOREQ); no obstante, con las evidencias aportadas por la
dependencia no se observo los mecanismos de control y seguimiento que den cuenta del
cumplimiento o no de los requisitos establecidos en el MOREQ.

Asi mismo, se observd su publicacion en el link de “Transparencia y acceso a la informacion
publica” de la Entidad, numeral 7 — Sistema de Gestién documental — 2023 — MOREQ SDDE V1
(11 de julio de 2023 10:14).

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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De acuerdo con la verificacion realizada a la gestion de Documentos Electrénicos, se observé que
las cuatro (4) actividades evaluadas presentan cumplimiento con relacion al criterio (100%).

Tablas de Retencion Documental.

Listado de series y subseries con sus correspondientes tipos documentales a las cuales la SDDE
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una

disposicién final.

Tabla No.10 Criterios Tablas de Retencion Documental

CUMPLIMIENTO
— OBSERVACIONES
Si No Parcial

CRITERIOS Acuerdo 004 de 2019

Art. 8°. Firmas Responsables. Las
Tablas de Retencion Documental —
TRD y las Tablas de Valoracion
Documental — TVD deberan ser

En la pagina web de la SDDE se encuentran
publicadas las tablas de retencién documental
en el link
https://desarrolloeconomico.gov.co/tbl-
retencion-doc/.

Se procedi6 a verificarlas encontrando que,
las TRD de: la Oficina Asesora Juridica
(nombre para la vigencia 2018), Oficina
Asesora de Planeaciéon, Subdireccion de
Economia Rural, Subdireccién de Empleo y
Formacion, Direccion de Desarrollo

Institucional de Gesti6n y Desempefio
0 quien haga sus veces, cuyo sustento
debera quedar consignado en el acta
del respectivo comité.

firmadas por el Secretario General o | N/A N/A N/A . -
. . e . . Empresarial y Empleo y la Oficina de Control
funcionario administrativo de igual o . S
SO p; Interno, no registra fecha de aprobacion.
superior jerarquia, y por el responsable
deI_ area gestion documental de la Ahora bien, teniendo en cuenta que la entidad
entidad. ey
se encuentra en proceso de actualizacién de
las TRD, se recomienda que, una vez
aprobadas y convalidadas, estas sean
publicadas suscritas por el funcionario
administrativo de igual o superior jerarquia a
un secretario general, y por el responsable del
area gestion documental de la entidad, como
lo sefiala el criterio.
Teniendo en cuenta lo observado por el
secretario técnico del Consejo Distrital de
Archivo de Bogota D.C. con relacién a la
aprobacion por parte del Comité de Gestién y
Art. 9°. Aprobacion. Las Tablas de E)uerierl?dp;no de la SDDE, se califica como no
Retencion Documental — TRD o Tablas plida.
de Valoracion Documental — TVD . -
. L A modo de ejemplo se traen los siguientes
deberan ser aprobadas por el Comité datos:
Interno de Archivo integrado al Comité X '

- Acta del 11-mar-2024: Punto 1 Acta de
aprobacion del instrumento archivo: “(...) no se
observa el motivo de actualizacion de manera
clara, indica la Entidad que estos comités
dedican muy poco tiempo a estos temas, por
ello, no pueden extenderse (...) sobre el
aspecto de que el Comité no asigna mucho
tiempo a este tema, es pertinente sefialar que

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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CUMPLIMIENTO

CRITERIOS Acuerdo 004 de 2019 ‘m

OBSERVACIONES

esta instancia es responsable de las politicas
del MIPG vy la politica de gestion documental
es una de dichas politicas (...) el acta indica
que la TRD fue aprobada por unanimidad,
pero no es claro si dentro de dicha votacién se
encuentra el jefe de la Oficina de Control
Interno. El acta no se encuentra aprobada,
porque se indica al final de la misma que se
aprobé el acta 22 de 2023, por lo que era
necesario contar con la aprobacion del acta
25. Se sugiere que el acta contenga los
integrantes por acto administrativo con
nombre y cargo, quienes asisten como
invitador (sic), quienes asisten con voz, pero
no voto (...)”

En sesion del Comité Interno de Archivo del
28-dic-2018 fueron aprobadas las TRD; asi
mismo, con Resolucion SDDE No. 313 del 24-
may-2019 estas fueron adoptadas.

Articulo  10°. Presentacion de las
Tablas de Retencién Documental —
TRD vy Tablas de Valoracion
Documental — TVD para evaluacién
técnica y convalidacion. El Secretario
General de la entidad o quien haga sus
veces, presentarad las Tablas de
Retencién Documental — TRD o Tablas
de Valoracion Documental — TVD, a la
instancia  competente  para  su
evaluacion técnica y convalidacion,
dentro de los treinta (30) dias habiles
siguientes a su aprobacion.

Por otra parte, teniendo en cuenta el proceso
de actualizacion de las TRD que adelanta la
Secretaria, se verific6 en GESDOC vy la
X informacién remitida por el area observando
que, con radicado 2024EE0000013 del 2-ene-
2024 la SAF presenté ante el secretario
técnico del Consejo Distrital de Archivo el
ajuste y actualizacién de las TRD; a su vez,
con radicado 2024ER00004811 del 15-mar-
2024 el ente rector devolvio dicho instrumento
con observaciones para ser subsanadas por
la Entidad.

Fuente: Elaboracién propia OCI junio 2024

De acuerdo con la verificacion realizada a los criterios establecidos para la formulacién de las TRD,
se observé que de las tres (3) actividades evaluadas, una no aplica para la verificacion, otra dio
cumplimiento atendiendo el criterio y otra se calific6 como no cumplida teniendo en cuenta las
observaciones impartidas por Consejo Distrital de Archivo. Presenta un avance del 50%

PRUEBA 2: Verificar la aplicacion los lineamientos técnicos de gestion de expedientes.

Para el desarrollo de esta prueba, se verificd en el archivo de gestion de la SDDE ubicado en las
oficinas de atencion al ciudadano, 19 expedientes seleccionados aleatoriamente y ubicados en los
rodantes del archivo de historias laborales, se constaté que: (i) los documentos estuvieran foliados,
(ii) la caratula de los expedientes estuviera diligenciadas, (iii) los folios estuvieran alineados y (iv)
los datos fueran concordantes en el expediente, encontrando lo siguiente:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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Historias Laborales

Tabla No.11 Verificacién historias laborales

Historia . . - .
Laboral Expediente Registro fotografico Observaciones
LUTTTTTT .
st Del folio9 al 14y
0 MONTES ALVAREZ el A-L del 33 al 40 no
romista se alinearon al
Pulido CAJA 79 g = = tamafio oficio.
1 Medina CARPETA
Liliana 1-2 Se recomienda
ajustar la
alineacion de los
documentos.
Mantilla .
2 Ortiz Cgélié'?ﬁ 1 Sin observaciones obser\?g::iones
Fernando
Mauricio
3 Javier CAJA 44 Sin observaciones Sin
Ospina CARPETA 3 observaciones
Torres

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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Historia

Laboral Expediente Registro fotografico Observaciones

No. ‘

El expediente
llega hasta el
folio 124.
Ultimos 3
documentos sin
foliar, los
mismos
corresponden a
la vigencia 2022.

Oscar Julian
4 Sanchez
Casas

CAJA56I
CARPETA 1

El expediente
llega hasta el
folio 59.

46 documentos
sin foliar, los
mismos
corresponden a
marzo 2022
hasta abril del
2024.

Julia Elena
5 Becerra
Daza

CAJA 7A
CARPETA 1

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

BaJOESTANDAR

MIPG

Historia
Laboral

Luis
Guillermo
Soler
Castellanos

Expediente Registro fotografico

CAJAS8i
CARPETA 5

Observaciones

El expediente
llega hasta el
folio 93.

27 documentos
sin foliar, los
mismos
corresponden a
enero 2022
hasta marzo del
2022.

Fabian

Ernesto

Victoria
Tobar

CARPETA
64 |
CARPETA 4

El expediente
llega hasta el
folio 231.

20 documentos
sin foliar, los
mismos
corresponden a
enero 2022
hasta febrero del
2022.

PE-P1-F3
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MIPG

Historia
Laboral

Expediente Registro fotografico

Observaciones

El expediente

llega hasta el
. documento No.
Luis 114 e incluye
Alejandro CAJA 461 otros sin foliar
Perea, CARPETA 3 entre
Albarracin Agosto 2022
hasta octubre
2022.
El expediente
llega hasta el
Andrés folio 87.
Felipe CAJA551 8 documentos
Salazar CARPETA 4 sin foliar, los
Cuellar mismos
corresponden a
julio 2022.

PE-P1-F3
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Historia : i Afi rvaci
Laboral Expediente Registro fotografico Observaciones
El expediente
llega hasta el
. folio 50.
Leidy
10 Carolina CAJA 18 A liig?gﬁge{ggs
g:niﬁl)l:; CARPETA 3 mismos
p corresponden a
junio 2022 hasta
agosto del 2023.
Diana Ilile e;pheadslteante?
11 Carolina CAJA 18 A ﬁ‘]olio 70
Gonzélez | CARPETA 2 :
13 documentos
Dumar i i
sin foliar.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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Historia . ) i o
No ‘ Laboral Expediente Registro fotografico Observaciones
Luisa El expediente
1p | Fernanda | CAJA18A Ile?g"r;assst)a el
Gonzalez | CARPETA 1 .
32 documentos
Duarte ( _
sin foliar.
El expediente
Sirley llega hasta el
13 Alejandra (?A?SQEA:I?AAG folio 93.
Ramirez 23 documentos
sin foliar.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

4.0 EsThNDAR

MIPG

14

Historia

Eeere| Registro fotografico

Expediente

Mauricio
Alexander
Ramos
Santa

CAJA 44 A
CARPETA 4

Observaciones

La fecha
extrema
registrada en el
caratula del
expediente
corresponde al
14-dic-2021; sin
embargo, el
tltimo
documento
cuenta con fecha
del 1-feb-2022.

15

Yaneth
Lucia Pinilla
Beltran

CAJA 42 A
CARPETA 1

El expediente
llega hasta el
folio 116.

6 documentos
sin foliar, los
mismos
corresponden a
agosto 2022
hasta febrero del
2023.

PE-P1-F3
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Historia . . g R
No. ‘ Laboral Expediente Registro fotografico Observaciones
Tomo 2 llega
Cielo CAJAS57 A hasta el folio
16 Mayerly CARPETA 1 338.
Yara Vaca -2 6 documentos
sin foliar.
El expediente
llega hasta el
folio 47.
Arboleda
7 | Bamios | cAlA4A Zs?nof;{;‘f”l;?
Andr_ea del | CARPETA 1 mismos
Pilar
corresponden a
octubre 2022 y
julio 2023.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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Historia .
Laboral Expediente

Registro fotografico

Observaciones

El expediente

llega hasta el
folio 105.
18 Cala Juan CAJA1A Siigc;gﬁgeggs
Manuel | CARPETA 1 mismos
> corresponden a
RROLLG Ecopom julio 2022 hasta
: 2023/E000; 190 20.08.2075 1. julio
INISTRA
;mlSDRloABDHAL POREL DA &t:':::::mn'w
T
El expediente
llega hasta el
Alvarez folio 107.
19 Chavez CAJAS A
Jorge Anibal CARPETA 1

SDDE S.D.D.E. |
¢ oned || i |
Foir, oessevsen . 1 | Folio No |
- :/{()7[g :

Fuente: Elaboracion propia

} S

corresponden a
la vigencia 2022.

12 documentos
sin foliar, los
mismos

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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SISTEMA INTEGH

Aprobado por:

Observacion

Esta caratula no cuenta con el diligenciamiento en el espacio el cual debe ser utilizado por el
archivo de gestién para incluir los cédigos, la identificacién de la dependencia productora, serie y
subserie.

Fuente: Elaboracién propia
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Observacion OCI

De la muestra seleccionada, se identifico que el 26% de las caratulas (5) no cuentan con la serie registrada en el espacio que debe ser diligenciado
por el archivo de gestién, como se observa a continuacion:

Registro fotografico

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Aprobado por:

Observacion OCI

De la muestra seleccionada, se identifico que el 26% de las caratulas (5) no cuentan con la serie registrada en el espacio que debe ser diligenciado
por el archivo de gestién, como se observa a continuacion:

Registro fotografico

Fuente: Elaboracion propia
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Observacion OCI

En la prueba realizada en el archivo de la entidad, se observé que el 35% de las caratulas de las cajas consultadas (6), no cuentan con la totalidad de los datos
para la identificacion de expedientes organizados en dicha unidad de conservacion.

Para el caso de la caja 33i no cuenta con ningun dato, las cajas 7 A - 64 i—18 A — 43 Ay 44 A no cuentan con informacién respecto al nimero de carpetas que
reposan dentro de la caja, como tampoco el nimero de depésito y las fechas extremas.

Registro fotografico
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Observacion OCI

En la prueba realizada en el archivo de la entidad, se observé que el 35% de las caratulas de las cajas consultadas (6), no cuentan con la totalidad de los datos
para la identificacion de expedientes organizados en dicha unidad de conservacion.

Para el caso de la caja 33i no cuenta con ningun dato, las cajas 7 A - 64 i—18 A — 43 Ay 44 A no cuentan con informacién respecto al nimero de carpetas que
reposan dentro de la caja, como tampoco el nimero de depésito y las fechas extremas.

Registro fotografico

Fuente: Elaboracién propia
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Observacion OCI

En la prueba realizada en el archivo de gestiéon de la SDDE, se observo que en el 42% de las caratulas de los expedientes que se presentan en el cuadro a
continuacién, el nUmero de expediente de la portada no coincide con la registrada en la pestafia de la parte posterior de la carpeta.

Registro fotografico

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.

39

PE-P1-F3



CONTROL S
INTERNO 12 de marzo de 2024 o
o
Elaborado por: Yimmy A Marquez A.-Prof. Esp. OCI I
MIPG
Aprobado por: Rosalba Guzméan Guzman- Jefe OCI S

Observacion OCI

En la prueba realizada en el archivo de gestiéon de la SDDE, se observo que en el 42% de las caratulas de los expedientes que se presentan en el cuadro a
continuacién, el nUmero de expediente de la portada no coincide con la registrada en la pestafia de la parte posterior de la carpeta.

Registro fotografico

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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Observacion OCI

En la prueba realizada en el archivo de gestiéon de la SDDE, se observo que en el 42% de las caratulas de los expedientes que se presentan en el cuadro a
continuacién, el nUmero de expediente de la portada no coincide con la registrada en la pestafia de la parte posterior de la carpeta.

Registro fotografico
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Observacion OCI

En la prueba realizada en el archivo de gestiéon de la SDDE, se observo que en el 42% de las caratulas de los expedientes que se presentan en el cuadro a
continuacién, el nUmero de expediente de la portada no coincide con la registrada en la pestafia de la parte posterior de la carpeta.

Registro fotografico

Fuente: Elaboracién propia
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Como resultado de la verificacién de los expedientes de historias laborales, se observo que 15
expedientes tienen documentos pendientes por foliar; uno, las hojas no se encuentran alineadas,
en otro, la fecha extrema de un expediente no coindice con el Ultimo documento, para seis (6)
caratulas no se identificd su diligenciamiento, a seis (6) cajas les faltan datos en la tapa por incluir
y para (ocho) 8 expedientes, se identificé que el nimero de carpeta no coincide con la registrada
en la pestafia de la parte posterior del expediente.

En virtud de lo anterior, se observo la aplicacion parcial de los lineamientos técnicos de gestién de
expedientes de que trata el articulo 4 del Acuerdo 42 del AGN del 2002, el cual sefiala:

e La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencién
Documental debidamente aprobada.

e La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa.

e La ubicacion fisica de los documentos respondera a la conformacion de los expedientes,
los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo
de los trAmites. ElI documento con la fecha mas antigua de produccién sera el primer
documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al
final de la misma,

e Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y subseries,
estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion, consulta y control.

e Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y rotular de
tal forma que permita su ubicacion y recuperacion. Dicha informacion general sera: Fondo,
seccion, subseccion, serie, subserie, nimero de expediente, nimero de folios y fechas
extremas, numero de carpeta y nimero de caja si fuere el caso.

Por otra parte, se verifict la existencia de los documentos sefialados en la TRD vigente al momento
de la evaluacién, observando que los relacionados en la tabla a continuacién, no se encuentran
dentro del expediente fisico:

Tabla No.12 Verificacion documentos expedientes fisico versus TRD
SERIES Y TIPOS '.Dﬁii?;: Notificacién de | Afiliacién a Caja R‘ng‘i;”gf" E‘éi's”:;m:ﬁ‘ge'
DOCUMENTALES ! : nombramiento |de Compensacion : P
(fotocopia) elegibles laboral
CAJA 79

CARPETA 1-2 X X
CAJA 44
CARPETA 3
CAJA 56
CARPETA 1
CAJA 58 |
CARPETA 5
CAJA 64 |
CARPETA 4
CAJA 46 |
CARPETA 3
CAJA 55|
CARPETA 4

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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SIS D290 | Notificacion de | Afiliacion aCaja | Rooowcion | Evaluacion del
DOCUMENTALES judicial nombramiento |de Compensacion 'St"fl e esempeno
(fotocopia) elegibles laboral
CAJA 18 A X
CARPETA 2
CAJA 18 A X
CARPETA 1
CAJA 43 A
CARPETA 6 X X
CAJA 44 A
CARPETA 4 X X
CAJA 42 A
CARPETA 1 X X
CAJA 4A X
CARPETA 1
CAJA1A »
CARPETA 1
CAJA 13 A X
CARPETA 1

Fuente: Elaboracion propia

De las 19 historias laborales verificadas, se observé que faltan documentos generales (es decir
gue aplican para todos los funcionarios) en el 79% de los expedientes (15). Finalmente, se consulté
el procedimiento ingreso de personal a la planta SDDE - codigo GTH-P7, encontrando que en su
actividad 34 hace referencia a: Archivar documentacién (Archivar los documentos que produjo el
proceso de vinculacion en la historia laboral del servidor publico) cuyo responsable hace referencia
a la Subdireccion Administrativa y Financiera /Talento Humano; sin embargo, se observé en la
prueba realizada in situ, que estos expedientes se encuentra en el area de Atencion al Ciudadano
y a cargo del personal de Gestion Documental; asi las cosas, es preciso indicar el riesgo latente
de acceso a la informacion reservada por la ubicacion en un espacio al que pueden acceder
funcionarios y contratistas que no hacen parte del proceso Talento Humano y, por lo tanto, no
tienen relacién con la serie historias laborales.

Gestion Contratos
Se tomaron como muestra, para el desarrollo de esta prueba, 10 contratos con persona juridica;

subseries de contratacion directa, licitacion, convenios y seleccion abreviada, a partir de la relacion
de contratos elaborada por la Oficina Juridica para la vigencia 2023, asi:

Tabla No.13 Muestra de contratos utilizada para evaluacion
No de ‘ Proveedor Subseries
Contrato

977 - 2023 | Union Temporal Gestion Integral Backup 2023s Seleccién Abreviada
562 - 2023 | Empresa De Telecomunicaciones De Bogota Sa Esp Contratacion Directa
703 - 2023 Agencia I?istrital Para La Educacion Superior La Ciencia 'y La Convenios
Tecnologia Atenea

794 - 2023 | U. Pontificia Universidad Javeriana Convenios

825 - 2023 | Banco De Comercio Exterior De Colombia Sa -Bancoldex Convenios

625 - 2023 | Union Temporal El Minuto De Dios Licitacion

626 - 2023 | Unibn Temporal Me Empleo 2.1 Licitacion

627 - 2023 | Unién Temporal Empleabilidad CGC 2023 Licitacion

628 -2023 | Kuepa Edutech S.A.S Licitacion

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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BAJO ESTANDAR

MIPG

No de
Contrato

Proveedor

Subseries

827 - 2023

Consorcio BPAI - 650

Licitacion

Fuente: Elaboracién propia OCI junio 2024

Para la ejecucion de esta prueba, relacionada con el cargue de documentos en GESDOC se tuvo

en cuenta:

e Procedimientos del proceso de gestion contractual de Contratacion Directa (Persona
Juridica), modalidad de seleccién abreviada de menor cuantia y Licitacion Publica, los
cuales establecen como actividad “Clasificar y Archivar los documentos del proceso de
seleccién con los parametros establecidos por Gestiobn documental”

e La Circular 066 de 2023 de la SDDE en la que se establecen los lineamientos para la
organizacién de los expedientes contractuales en GESDOC.

e TRD establecida por la Oficina Juridica y publicada en el link de transparencia y acceso a
la informacion publica de la entidad.

Teniendo en cuenta lo anterior, se observo:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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BAJ0 ESTANDAR

MIPG

Licitacion puablica
publica
CTO 627
Unién Temporal
Empleabilidad

Tabla No.14 Evaluacién muestra contratos licitacion
CTO 625
Unién Temporal
el Minuto de

CTO 626
Unién Temporal Me Empleo 2.1
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES LICITACIONES SEGUN

TRD OFICINA JURIDICA

El documento
esta en

El documento

esta en El documento

CTO 628
KUEPA
EDUTECH

El documento
esta en

CTO 827

CONSORCIO BPAI -

650

El documento

esta en

GESDOC GESDOC estaen GESDOC  Egpoc cespoc | Obs-
SI |NO N/A| SI | NO N/A SI NO | NJA [SI NO N/A SI NO N/A

Estudios del sector y de costos contractual X X X X X fi?rlr?a
Invitacién a cotizar X X X X X
Oferta X X X X X
Estudio Previo al proceso contractual X X X X X
Solicitud de disponibilidad presupuestal X X X X X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X X X X X
Solicitud de Contratacion X X X X X
Resolucién de Apertura de Concurso X X X X X
Pliego de condiciones X X X X X
Acta de la audiencia de aclaracién de pliegos de condiciones X X X X X
Resolucién de suspensién de proceso X X X X X
Resolucién de revocatoria del acto administrativo de apertura X X X X X
Adendas a los pliegos de condiciones X X X X X
Propuesta de los Oferentes (técnicas y econdmicas) y X X X X X
documentos (lista de chequeo)
Actas de cierre y apertura de propuestas X X X X X
Pdliza de seriedad X X X X X
Informe de evaluacion X X X X X
Informe de verificacion de los requisitos habitantes X X X X X

Si  bien se encuentra

relacionado un pantallazo de
Acta de la audiencia Publica de adjudicacion X X SECOP con el nombre de X X X

este documento; no se

observo el acta.
Resolucién de adjudicacién de contrato X X X X X
Resolucién de declaratoria desierta X X X X X
Certificado de registro presupuestal X X X X X
Pdliza de garantia X X X X X
Comunicacion designacién de interventoria X X X X X
Acta de inicio contrato o convenio X X X X X
Informe de ejecucién contrato y/o convenios X X X X X

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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CTO 625 CTO 627 CTO 628

Uni6n Temporal CTO 626 Unién Temporal KUEPA CTO 827

CONSORCIO BPAI -

el Minuto de Union Temporal Me Empleo 2.1 Empleabilidad EDUTECH 650
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES LICITACIONES SEGUN i CGC 2023

TRD OFICINA JURIDICA El documento El documento El documento El documento

esta en esta en El documento esta en esta en
GESDOC GESDOC : estaen GESDOC | meee GESDOC

Sl NO N/A SI |[NO NA SI NO N/A |SI/NO NA SI NO NA

Obs.

Acta de interventoria o supervisién, suspension, reinicio,
e X X X X X

requerimiento entre otros
Informe del supervisor o interventor X X X X X
Planilla integrada de liquidacién de aportes X X X X X
Certificado de supervisién para pago X X X X X
Modificacién contratos y/o convenios X X X X X
Acta de novedad o modificacion a contratos incluyendo

R . L X X X X X
terminacién anticipada
Informe final de ejecucion X X X X X
Acta de liquidacién X X X X X
Constanc_lg de publicacion de las actas en los portales de X X X X X
contratacion

Fuente: Elaboracién propia OCI junio 2024
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Seleccion Abreviada

Tabla No. 15 Evaluacion muestra contratos seleccion abreviada
CTO 977 - 2023
UNION TEMPORAL GESTION INTEGRAL BACKUP 2023S

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SELECCION
ABREVIADA

SEGUN TRD OFICINA JURIDICA 2] HOEMETIE EHE N SEHI00IE

-~ s NO OBSERVACION

Estudios del sector y de costos contractual

Invitacién a cotizar X
Oferta X
Estudio Previo al proceso contractual X
Solicitud de disponibilidad presupuestal X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
Solicitud de Contratacion X
Resolucién de Apertura X
Pliego de condiciones X
Carta de presentacién de la propuesta X
Certificado de existencia y representacion legal X
(persona juridica)
Certificado de paz y salvo de aportes a seguridad X
social y parafiscales
Certificado del sistema de informacién SIRI X
Certificado de antecedentes disciplinarios X
Certificado de boletin de responsables fiscales X
Certificado de antecedentes judiciales X
Registro Unico tributario X
Registro de informacion tributaria certificacion X
bancaria
Se observé una Evaluacion
o L Experiencia General del
Certificado que soportan la experiencia X P
roponente no como tal las
certificaciones
Acta de cierre X
Subsanacion X

Se observé el informe de
Informe de evaluacion X evaluacion técnica,
econdmica y financiera

Respuesta a observaciones X
Informe de adjudicacién X
Contrato X
Solicitud de registro presupuestal X
Certificado de registro presupuestal X
Péliza de garantia X
Comunicacioén de aprobacion de la garantia X
Recibo de pago de publicacion en el registro distrital y
pago de timbre

Acta de inicio de contrato X
Memorando de designacién de supervisor
Informe de ejecucién del contrato / convenio
Informe de interventor o supervisor

Acta de interventoria o supervision, suspension,
reinicio, requerimiento entre otros

Informe final de ejecucién

Acta de liquidacion

x

XI[X| X [ X|X[X

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.

48

PE-P1-F3




s CONTROL Codl_g,o:. Cl-P1-F3
¢ ¢ INTERNO Version: V7 020,
953‘3 Fecha: 12 de marzo de 2024 .°¢.
et N s Pagina: Pagina 49 de 60 %%’
ALCALDIA MAYOR = Elaborado por: Yimmy A Marquez A.-Prof. Esp. OCI B )
DE BOGOTA DC. EVALUACION - ; - z MIPG
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOWCO Revisado por: Rosalba Guzman Guzman-Jefe OCI
INDEPENDIENTE = -
Aprobado por: Rosalba Guzman Guzman- Jefe OCI

CTO 977 - 2023
UNION TEMPORAL GESTION INTEGRAL BACKUP 2023S
El documento esta en GESDOC OBSERVACION

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SELECCION
ABREVIADA

SEGUN TRD OFICINA JURIDICA

Sl NO
Acta de liquidacién mutuo acuerdo X
Actualizacion de péliza X
Constancia de contrato X

Constancia de publicacion de las actas en los portales
de contratacion
Fuente: Elaboracién propia OCI junio 2024

Contratacion Directa

Una vez revisadas las TRD para esta modalidad de contratacion, se evidencié que no se
especifican los documentos exigidos para personas naturales y/o juridicas, por lo tanto, se listan
en su totalidad en la siguiente tabla:

Tabla No. 16 Evaluacion muestra contratos contratacion directa
CTO 977 - 2023
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SELECCION UNION TEMPORAL GESTION INTEGRAL BACKUP 2023

ABREVIADA El documento estéa en
SEGUN TRD OFICINA JURIDICA GESDOC OBSERVACION

Sl NO
Estudios del sector y de costos contractual X
Invitacion a cotizar X
Oferta X
Estudio Previo al proceso contractual X
Solicitud de disponibilidad presupuestal X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
Solicitud de Contratacion X
Resolucién de Apertura X
Pliego de condiciones X
Carta de presentacién de la propuesta X
Certificado de existencia y representacion legal X
(persona juridica)
Certificado de paz y salvo de aportes a seguridad X
social y parafiscales
Certificado del sistema de informacién SIRI X
Certificado de antecedentes disciplinarios X
Certificado de boletin de responsables fiscales X
Certificado de antecedentes judiciales X
Registro Unico tributario X
Registro de informacion tributaria certificacion X
bancaria
Se observd una  Evaluacion
Certificado que soportan la experiencia X Experiencia General del Proponente
no como tal las certificaciones
Acta de cierre X
Subsanacion X
L Se observo el informe de evaluacion
Informe de evaluacion X o L ' h
técnica, econémica y financiera
Respuesta a observaciones X
Informe de adjudicacion X

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.
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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SELECCION
ABREVIADA
SEGUN TRD OFICINA JURIDICA

CTO 977 - 2023
UNION TEMPORAL GESTION INTEGRAL BACKUP 2023
El documento esta en
GESDOC
NO

OBSERVACION

Sl

Contrato

Solicitud de registro presupuestal

Certificado de registro presupuestal

Pdliza de garantia

Comunicacién de aprobacién de la garantia

Recibo de pago de publicacién en el registro distrital y
pago de timbre

Acta de inicio de contrato

Memorando de designacién de supervisor

Informe de ejecucién del contrato / convenio

Informe de interventor o supervisor

Acta de interventoria o supervision, suspension,
reinicio, requerimiento entre otros

Informe final de ejecucién

Acta de liguidacion

Acta de liquidacion mutuo acuerdo

XXX X | X[X]|X

Actualizacion de péliza

Constancia de contrato

x

Constancia de publicacién de las actas en los portales
de contratacion

x

Fuente: Elaboracién propia OCI junio 2024

Convenios

Tabla No. 17 Evaluacién muestra contratos convenios
CTO 793 -
Agencia Distrital

para la Educacion C;(o)nﬁ‘idfc;au CTO 825 - Banco de Comercio
Superior la Universidad Exterior de Colombia SA -
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Cienciay la e BANCOLDEX
CONVENIOS Tecnologia
ATENEA
El documento esta Bl deosigrggnto El documento estéa :
en GESDOC GESDOC en GESDOC OBSERVACION

Sl NO N/A SI NO N/A NO N/A
Lista de chequeo Convenios X X X
Estudio técnico proceso de
contratacién convenios X X X
interadministrativos
Estudio técnico proceso de

i . X X X

contratacién convenios de apoyo
Anexo técnico de convenios X X X
Solicitud de certificado de X X X
disponibilidad presupuestal
Certificado de Disponibilidad

X X X
Presupuestal
Estudio Preliminares de mercado con Se encuentra

. X X X q

constancia dentro del Estudio

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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CTO 793 -
Agencia Distrital
para la Educacion

Superior la

Cienciay la

Tecnologia

ATENEA

El documento esta
en GESDOC

CTO 794 - U.
Pontificia
Universidad
Javeriana

CTO 825 - Banco de Comercio
Exterior de Colombia SA -

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES BANCOLDEX

CONVENIOS

El documento
esta en
GESDOC

El documento esta

en GESDOC OBSERVACION

Sl
del Sector y de
Costos Contractual

Verificacion de experiencia y
capacidad técnica y administrativa
Resolucion de justificacion de
contratacién directa

Carta de intencion X X X
Propuesta técnica y econémica X X X
Declaracién de ingresos y patrimonio o
declaracion de renta de los altimos X X X
tres afios
Estatutos X X X
Licencia oficial vigente X X X
Documento de identificacion del
representante legal

Certificado de antecedentes
disciplinarios

Consulta Boletin de responsables
fiscales

Certificacion Bancaria

Registro de Informacion tributaria
Registro Unico tributario

Certificacion de acreditacion del pago
de los aportes al sistema general de X X
seguridad social y parafiscales
Contrato X X X
Constancia de publicacién en la web X X X
Certificado de registro presupuestal X X X
Garantia del contrato debidamente
aprobado

Impuesto de timbre X X X
Oficio de ejecucion y designacion del
supervisor

Acta de inicio contrato o convenio X X X
Cronograma de ejecucion para
convenios

Informe de ejecucién contratos y/o
convenios

Certificado de supervision para pago X X X
Informe mensual de supervisién para
convenios

Modificacién contratos y/o convenios X X X
Informe final de ejecucion * X X X
Fuente: Elaboracién propia OCI junio 2024

* Finalizacion de contratos en 2024: Atenea (julio 31) / Bancdldex (mayo 31)

X
x
>

XX [X| X
XXX
XX [X| X

x

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.
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Observaciones Generales de la prueba realizada:

Se evidencid el porcentaje del cargue de documentos en GESDOC frente a la TRD
publicadas asi: i) Licitacion Publica: 61%; ii) Convenios: 58%; iii) Seleccién Abreviada: 41%
y iv) Contratacion Directa: 38%.

Dentro de los expedientes electronicos de los contratos tomados como muestra, se
observaron documentos cargados en GESDOC que no se encontraban relacionados en
las TRD tomadas como referencia. Esto puede obedecer a la desactualizacion de estas
tablas.

Se observaron dos TRD diferentes publicadas tanto en el link de transparencia
(https://desarrolloeconomico.gov.co/wp-content/uploads/2023/07/TRD-12000-OFICINA-
ASESORA-JURIDICA.pdf) como en la intranet (https://intranet.desarrolloeconomico.gov.co/wp-
content/uploads/2024/03/2014 TRD aseoria_juridica.pdf).

Teniendo en cuenta los documentos no evidenciados en GESDOC durante la evaluacion,
se recuerda a los Directores, Jefes de Oficina y Supervisores, verificar la coincidencia y
organizacién de los documentos contractuales en el Gestor Documental - GESDOC -y en
el SECOP II.

En virtud de lo dispuesto en la Circular 066 del 14 de diciembre de 2023 la cual sefiala “Los
documentos a publicar deberan corresponder con los requeridos en cada una de las listas
de chequeo aplicable a la modalidad contractual que se hubiere adelantado y que se
encuentran publicadas en la Intranet de la entidad.”; se evidencio que, las listas de chequeo
no se encuentran alineadas con las TRD publicadas; asi mismo, los documentos
requeridos para cada modalidad de contrato, no guardan un orden cronol6égico segun las
etapas del proceso.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Por dltimo, con el fin de verificar la alineacion de la SDDE con las Politica de Archivo y Gestién
Documental del MIPG y a partir de los resultados obtenidos durante la evaluacion, se observé que
la entidad:

Con relacion a que la SDDE debe propiciar la transparencia en la gestion publica y el
acceso a los archivos como garante de los derechos de los ciudadanos, los servidores
publicos y las entidades del Estado; asi mismo, promover el gobierno abierto
(transparencia, colaboracion y participacion) a través de los archivos como herramienta de
control social de la gestién publica; al respecto, la Entidad cuenta con informacion
publicada en su pagina web; sin embargo, en la evaluacion llevada a cabo por la Oficina
de Control Interno a la aplicacién de la Ley 1712 de 2014, se observo que la entidad obtuvo
un nivel de cumplimiento del 52% frente a la Matriz ITA.
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Por otra parte; se observo, que las TRD publicadas en la pagina de la Entidad no son
concordantes con las divulgadas en la Intranet. Asi las cosas, se recomienda revisar la
informacién publicada con el fin de garantizar que se socialice la version aprobada y vigente
y se dé cumplimiento a lo sefialado en la Politica de Archivo y Gestién Documental.

En cuanto a recuperar, preservar y difundir el patrimonio documental en diferentes medios
y soportes como fuente de memoria e identidad cultural; la SDDE cuenta con los siguientes
instrumentos; inventario documental, tablas de valoracion (en proceso de actualizacién) y
los lineamientos para la gestion de documentos electrénicos.

Para el fomento de la modernizacion de los archivos a través de la generacion de
estrategias que propicien el uso de tecnologias y proyectos de innovacion; la entidad
cuenta con el sistema de gestion documental - GESDOC que permite incluir la
documentacioén de las series documentales Contratos y Convenios e Historias Laborales.

Respecto a que la SDDE debe impulsar en los servidores publicos, la cultura archivistica 'y
el desarrollo de estrategias que permitan fortalecer las capacidades para el adecuado
manejo y tratamiento de los archivos, la DGC mediante memorando 2024IE0006501
informd las capacitaciones llevadas a cabo en la vigencia 2023 relacionadas con:

- Aplicacion e implementacién de las Tablas de Retencién Documental TRD
- Formato Unico de Inventario Documental FUID

- Documento Electrénico de Archivo

- Sistema Integrado de Conservacion SIC

- Instrumentos Archivisticos

No obstante, es preciso extender las capacitaciones a todos los colaboradores, toda vez
gue de una u otra manera aportan a la gestiéon documental de la entidad y, dado que en
promedio asistieron 45 personas a cada capacitacion, resulta necesario reforzar estos
temas de cultura archivistica.

3.1.2 Conclusiones

Una vez finalizada la prueba de evaluacion se observé que, salvo por el PINAR y la gestion de
documentos electrénicos, la Secretaria da cumplimiento parcial a la aplicacion de los instrumentos
archivisticos para la gestion documental, de que trata el Decreto Unico Reglamentario 1080 de

2015.

Asi mismo, las TRD del proceso Gestién Contractual no se aplican tal como fueron aprobadas, lo
cual puede obedecer a su desactualizacion frente a la gestion que realiza actualmente el proceso.
Por su parte la gestion de expedientes de historias laborales no cumple la totalidad de los criterios
establecidos en el Acuerdo 42 del 2002 del AGN.
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3.1.3 Aspectos logrados

La SDDE cuenta con un gestor documental en el que, adicional al trdmite de
correspondencia, permite gestionar expedientes electronicos que facilitan la consulta de la
informacion.

Por otra parte, una vez verificados los criterios de formulacién del PINAR y aquellos para
la gestion de documentos electrénicos, se observd que estos instrumentos cuentan con
una aplicacién del 100%.

3.1.4 Fortalezas

No se identificaron aspectos que representen un valor agregado a la gestion sobre este asunto.

3.150

3.16R

Una ve

portunidades de mejora

Implementar puntos de control para acatar lo mencionado por el ente rector en cuanto a la
aprobacion de los instrumentos por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
de la SDDE, con ocasion a las reiteradas observaciones identificadas en las diferentes
actas emitidas por el Consejo Distrital de Archivo de Bogota D.C

Fortalecer los controles respecto a la foliacién, organizacion e identificacién de los
expedientes fisicos.

iesgos materializados.

z verificado el pronunciamiento de las diferentes areas frente a la solicitud del Proceso
Gestién Documental para la respectiva transferencia documental, se identific6 la posible
pérdida de informacion tal como se detalla en la tabla a continuaciéon; no obstante, la
Entidad no estda administrando esta situacion en su mapa de riesgos. Asi las cosas, esta
Oficina advierte la presunta materializaciéon de un riesgo relacionado con la pérdida de
informacion.

Tabla No. 18 Verificacion transferencias documentales

Documento ‘ Fecha Subseccion Vigencias Transferencia
Memorando 18-10-23 Oficina de De las vigencias 2017, 2018 y 2019 no se encuentra la
2023I1E0010273 Comunicaciones | informacién solicitada.
- 2018 al 2019 OK
AC?O%% de 26-oct 1é822;f:ﬁ'tr;?n%e Del 2017 al 2020 solo se hallo informacion 2018 y 2019 segun
memorando 2023IE0010712 (26-10-23)
Direccion de .
Memorando Informan que no cuentan con las actas y los informes de

2023IE0012837

20-12-2023 Competitividad

Bogota Region gestion de los afios 2017-2018-2019.

Memorando
20241E0012144

Informan que lo solicitado en la Circular 045 ya fue entregado
en fechas anteriores los afios 2017-2018-2019. (11-01-2019);
sin embargo, s6lo hay evidencia del afio 2018, quedando asi
faltando 2017-2019 y 2020.

42.000
04-12-23 subdireccion de
Internacionalizacién
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Documento ‘ Fecha

Subseccidn

Vigencias Transferencia

54000 - No se realizé transferencia de contratos del afio 2020 de
Subdireccion de | acuerdo con lo solicitado en la circular 45, ya que la
Memorando 22.11-23 Intermediacién, dependencia realiz6 la transferencia el 05 de mayo de 2022, y
2023IE0011732 Formalizaciony | el archivo de historial de visitas de campo de formalizacién
Regulacién empresarial del afio 2017; sin embargo, a la fecha quien
Empresarial ocupaba dicho cargo no efectud entrega de este.
60000 -Direccion
Memorando 15-11-23 de Economia Rural | No cuenta con archivos fisicos ni electronicos de los afios
2023IE0011407 y Abastecimiento | solicitados.
Alimentario
Memorando 30-11-23 70%%0&;2!;?;5'0” No posee archivos para las fechas mencionadas con las series
2023I1E0012052 . solicitadas.
Corporativa
1)2017 al 2020
2)2017 al 2018
1132023 | 8/09/2023 o 000= | 3)2017 21 2020
2)14 2023 11/09/2023 ubaireccion L . . _
3)15 2023 30/11/2023 Admlnlstratlvay Observacién: para las Series y Subseries a Transferir
Financiera REGISTROS DEL SERVICIO DE TRANSPORTE para las
vigencias 2017, 2018, 2019, 2020 no se tienen registros y/o
documentos que sean objeto de la transferencia.

Fuente: Elaboracién propia — Informacién tomada de lo aportado por la DGC
3.1.7 Hallazgos
H1: Conservacion del patrimonio documental

No se estan aplicando los lineamientos técnicos y procedimentales para la organizacion de los
expedientes fisicos y electrénicos, es asi como en las historias laborales y en los contratos objeto
de verificacion, se identifico falta de documentos, hojas sin foliar, carpetas y cajas sin identificar.

Lo anterior debido a la falta de aplicacién y control de los instrumentos archivisticos definidos por
la Entidad, lo que conllevé a la presunta pérdida de informacién de vigencias pasadas y la no
adecuada gestion del patrimonio documental de la SDDE.

Situacién que da cuenta del incumplimiento de lo sefialado en el art, 4 del Acuerdo 42 del AGN
del 2002, en los procedimientos del proceso de gestion contractual de Contratacion Directa
(Persona Juridica), modalidad de seleccion abreviada de menor cuantia y Licitacion Publica, que
establecen como actividad “Clasificar y Archivar los documentos del proceso de seleccién con los
parametros establecidos por Gestion documental”’ y en la Circular interna No. 066 de 2023 de la
SDDE en la que se establecen los lineamientos para la organizacion de los expedientes
contractuales en GESDOC. Vale indicar que la falta de aplicacion de estos instrumentos ha
generado hallazgos con incidencia disciplinaria por parte de la Contraloria de Bogota.

De continuar con la inaplicacion de los instrumentos archivisticos y las debilidades de control en
Su ejecucion, continuara afectandose el patrimonio documental de la Entidad y los responsables
de la gestion en todos los procesos institucionales pueden ser requeridos, investigados y/o
sancionados por parte de los entes de control, debido a la perdida de informacion.
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Comprobar las medidas de preservacion, proteccién, y acceso establecidas por la administracién
con relacién a los documentos y archivos relativos a los derechos humanos.

3.2.1 Resultados de la Prueba y Andlisis

Para esta prueba se verificé las medidas que impl

emento la SDDE para el desarrollo de este tipo

de archivos a partir de los ejes fundamentales como son proteccién, valoracién y acceso.

Tabla No. 19 Verificacion medidas establecidas

por la SDDE

MEDIDAS DE GESTION CUMPLIMIENTO

DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DE

OBSERVACIONES

DERECHOS HUMANOS, MEMORIA SI  NO Parcial

HISTORICA Y CONFLICTO ARMADO

MEDIDAS GENERALES DE PROTOCOLO: Se
entiende por medidas de caracter general,
aquellas acciones que son aplicables a los
archivos de derechos humanos, memoria

Con memorando 2024000IE6501, la
dependencia aport6 la Circular No. 046
de 2023 (Rad. 2023|E0009224 del 20-

sus programas permanentes de capacitacion,
induccién y sensibilizacion, lineamientos de
formacion sobre el contenido, alcances e
implementacion del presente protocolo.

histori . Lo X sep-2023), y en esta indica la
istorica y conflicto armado, indistintamente de capacitacion de archivos de DDHH
la fase del ciclo vital de los documentos en la que M NN .

" emoria Histérica y Conflicto Armado, la
se encuentren, o de los procesos de la gestion misma se llevé a cabo el 27-sep-2023
documental que deban aplicarse. )
INVENTARIO DOCUMENTAL DE ARCHIVOS
DE DERECHOS HUMANOS, MEMORIA
HISTORICA Y CONFLICTO ARMADO: las
entidades deberan ajustar y actualizar el
inventario de aquellos que producen y tienen No se aporto el inventario documental de
bajo su custodia, de acuerdo con los criterios X archivos de Derechos Humanos,
para la identificacion, este Inventario debera Memoria Histérica y Conflicto Armado.
expedirse de manera oficial y se entendera
como parte de la informacién minima obligatoria
que establece la Ley 1712 de 2014 en su articulo
11 literal j
CAPACITACION Y SENSIBILIZACION SOBRE Con memorando 2024000IE6501, la
ESTE PROTOCOLO: Sin perjuicio de las dependencia aport6 la Circular No. 046
actividades de capacitacion que realicen el de 2023 (Rad. 20231E0009224 del 20-
CNMH y el AGN, las entidades incorporaran a X sep-2023), y en esta indica la

capacitacion de archivos de DDHH
Memoria Histdrica y Conflicto Armado y
que se realizo el dia 27 de septiembre
2023.

MEDIDAS DE PROTECCION DE LOS
ARCHIVOS DE DERECHOS HUMANOS,
MEMORIA HISTORICA Y CONFLICTO
ARMADO: Para efectos de la identificacion y
proteccion de los archivos de derechos
humanos, memoria histérica y conflicto armado,
implementaran los instrumentos y mecanismos
gue permitan conocer las condiciones y riesgos
gue vulneren la integridad de estos archivos.
Para ello, se coordinaran las acciones en los
ordenes nacional, departamental y municipal,
gue permitan con la participacion de las

En los documentos aportados, se
observo la carta enviada a CNMH en la
que se solicitd acompafiamiento de
incorporacion de informacion en el
Registro Especial de Archivos de
Derechos Humanos y Memoria Histérica
- READH de DD.HH. y Memoria
Histdrica) a la Direccion de Archivos de
Derechos Humanos.

Por otra parte, se evidencia acta de
reunién con funcionarios de SDDE y con
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MEDIDAS DE GESTION CUMPLIMIENTO
DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DE

DERECHOS HUMANOS, MEMORIA SI  NO Parcial OBSERVACIONES

HISTORICA Y CONFLICTO ARMADO

entidades cabezas del sector, llevar a cabo de el CNMH para la revision del
manera prioritaria el proceso de Registro diligenciamiento instrumento de
Especial de Archivos de Derechos Humanos y recoleccion de informacion Registro
Memoria Histérica, de conformidad con lo Especial de Archivos de Derechos
sefialado por el articulo 189, numeral 3, del Humanos y Memoria Histérica- READH
Decreto 1084 de 2015 (15/11/2023)

MEDIDAS DE VALORACION DE LOS Asi mismo, se observo el e-mail recibido
ARCHIVOS DE DERECHOS HUMANOS, del 16/12/2023 por parte de Centro
MEMORIA HISTORICA Y CONFLICTO Nacional Memoria Histérica-CNMH en el
ARMADO: Las entidades, después de que se informa que el Instrumento de
desarrollar un previo andlisis de su mision y los Recoleccion de Informacion ya esta
contenidos de sus archivos, identificaran las revisado y aprobado por parte de la
agrupaciones 0 conjuntos documentales articuladora del Registro Especial de
relativas a derechos humanos, memoria Archivo de Derechos Humanos.

histérica y conflicto armado, usando para estos

propoésitos los instrumentos archivisticos que Actualmente la entidad se encuentra en
para tal fin disponga la normatividad archivistica proceso de actualizacion de los
vigente. instrumentos archivisticos.

MEDIDAS DE ACCESO A LOS ARCHIVOS DE

DERECHOS HUMANOS, MEMORIA

HISTORICA Y CONFLICTO ARMADO: Las

entidades deben de hacer publica y accesible la

reglamentacion interna respecto a los

responsables, usuarios y niveles de acceso de

los archivos de los derechos humanos, memoria X No se observé su publicacion en la pagina
histérica y conflicto armado. En las entidades a web de la entidad.

las que se aplica este protocolo, el acceso sera

implementado segun las reglas establecidas en

el articulo 6 de la Ley 1712 de 2014, lo cual

significa que su informacion es publica.

Tratdndose de archivos de derechos humanos,

memoria histérica y conflicto armado.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla No. 19 Verificacion de criterios de archivos

Criterios de archivos de derechos
humanos, memoria histérica y conflicto

CUMPLIMIENTO

NO Parcial

OBSERVACIONES

armado

CRITERIOS TEMATICOS PARA
IDENTIFICAR ARCHIVOS DE DERECHOS
HUMANOS, MEMORIA HISTORICA Y
CONFLICTO ARMADO: Sin perjuicio de la
obligatoriedad en la aplicaciéon del criterio
misional para las entidades publicas y
demas organismos regulados por la Ley
594 de 2000 y del criterio misional para las
organizaciones de la sociedad civil, se
podran aplicar los siguientes criterios
tematicos para la identificacién, proteccion
y garantias de acceso a la informacion,
documentos y archivos de derechos
humanos, memoria histérica y conflicto
armado. a) Los relatvos a graves
violaciones de los derechos humanos e
infracciones al Derecho Internacional
Humanitario. b) Los relativos a acciones de
exigibilidad de derechos y de recuperacion
de la memoria histérica por parte de la
sociedad y de las victimas. c) Los relativos
a acciones institucionales derivadas de la
denuncia de tales violaciones a los
derechos humanos o de la reclamacion de
medidas de atencion humanitaria y de las
reparaciones materiales y simbdlicas d) Los
relativos al contexto local, regional o
nacional de desarrollo del conflicto y sus
impactos diferenciados en la poblacion. e)
Los relativos a los perpetradores de las
violaciones a los derechos humanos
Infracciones al DIH y su modus operandi f)
Los relativos a respuestas institucionales
frente a las violaciones a los derechos
humanos o las demandas de reparacién de
las victimas g) Los relativos a los modos de
vida, proyectos familiares, sociales,
politicos y comunitarios afectados por la
dinamica del conflicto armado interno. h)
Los modos de resistencia de la sociedad
civil frente al conflicto armado.

Se evidencia acta de reunién (01-
12-2023) con el Profesional de la
Direccion Distrital de Archivo de
Bogotad - DDAB vy el contratista
SAF de la SDDE cuyo objeto era
presentar el lineamiento para la
identificacibon de Archivos de
Derechos Humanos producidos
por las entidades de la
administracion Distrital.

Fuente: Elaboracién propia

Una vez verificados las cinco (5) medidas establecidas por la SDDE para la preservacion,
proteccion y acceso a los documentos relativos a Derechos Humanos, se observo la
implementacion de 2 actividades (40%), una se cumple de manera parcial (20%) y para dos (2) no
se aport6 evidencia de su ejecucion (40%).

Con relacion a la verificacion de los criterios de archivos, se evidencié una aplicacion parcial, por
lo que presenta un cumplimiento del 50%.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.

PE-P1-F3

58

El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Intranet.




Cadigo: CI-P1-F3

P (IZI\(IDTNETRRI\%- Version: V7 oio,
S?EE? Fecha: 12 de marzo de 2024 .'¢.
et NSRS B Pagina: Pagina 59 de 60 %%
ALCALDIA MAYOR = Elaborado por: Yimmy A Marquez A.-Prof. Esp. OCI B )
DE BOGOTA DC. EVALUACION - ; - - MIPG
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOWCO Revisado por: Rosalba Guzman Guzman-Jefe OCI
INDEPENDIENTE - -
Aprobado por: Rosalba Guzman Guzman- Jefe OCI

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Por ultimo, con el fin de verificar la alineacién de la SDDE con la Politica de Archivo y Gestién
Documental del MIPG y a partir de los resultados obtenidos durante la evaluacion, se observé que
con relacién a la recuperacion, proteccion y custodia de los Archivos de los Derechos Humanos,
grupos étnicos, comunidades indigenas y poblacion vulnerable, la entidad cuenta con el
Instrumento de Recoleccién de Informacion revisado y aprobado por parte de la articuladora del
Registro Especial de Archivo de Derechos Humanos.

En virtud de lo anterior, la Secretaria requiere continuar con la implementacion de los criterios
definidos por el AGN y el Centro Nacional de Memoria Histérica en cuanto a la gestion de archivo
relacionado con Derechos Humanos.

3.2.2 Conclusiones

La entidad ha presentado avances en cuanto a las medidas de preservacion y proteccién de los
documentos y archivos relativos a los derechos humanos; sin embargo, requiere continuar con los
esfuerzos institucionales en este campo a partir del Instrumento de Recolecciéon de Informacién
aprobado.

3.2.3 Aspectos logrados

La entidad acogi6 la recomendacion relacionada con la identificacion de Archivos de Derechos
Humanos y en el dltimo trimestre de 2023, se identificaron las series documentales relacionadas
con este asunto y se solicité su registro ante el Centro Nacional de Memoria Historica.

3.2.4 Fortalezas

No se identificaron aspectos que constituyan un valor agregado a la gestion frente al tema
evaluado.

3.2.5 Oportunidades de mejora

e Garantizar el acceso a la informacion sobre los archivos de derechos humanos, memoria
histérica y conflicto armado, a través de la publicacion en el Link de Transparencia.

e Adelantar lo pertinente para que la Entidad cuente con el inventario documental relacionado
con los archivos de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado.

3.2.6 Riesgos materializados.
No se identific6 materializacion de riesgos asociados al proceso.
3.2.7 Hallazgos

No se identificaron hallazgos en el desarrollo de esta prueba.
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4. RECOMENDACIONES GENERALES |

Establecer puntos de control que permitan a la Entidad alinear la gestion documental fisica
y virtual, las TRD actualizadas y las listas de chequeo de las modalidades de contratacion,
de manera que se dé cumplimiento a los lineamientos establecidos en la normatividad
vigente y se apliguen los instrumentos archivisticos.

Implementar puntos de control para subsanar a la mayor brevedad las observaciones
efectuadas por el Consejo Distrital de Archivo de Bogota D.C sobre la actualizacion de las
TVDy TRD.

Continuar adelantando lo pertinente con relacion a los archivos de derechos humanos,
memoria historica y conflicto armado.

5. CONCLUSIONES GENERALES

Una vez realizada la evaluacion independiente se observé que la Entidad cumple parcialmente la
Politica de Archivos y Gestion Documental por cuanto:

Aplica integralmente el PINAR y la gestion de documentos electrénicos.
Aplica parcialmente los demas instrumentos archivisticos.

La organizacion de los expedientes fisicos no cumple los criterios de gestion documental,
rotulacion e identificacion de expedientes (carpetas y cajas) establecidos la normatividad
vigente interna y externa

La organizacion de los expedientes virtuales de los contratos verificados, no se encuentra
alineada de acuerdo con la TRD vigencia 2018, publicada en el enlace de transparencia y
acceso a la informacion.

En relacién con la preservacion y proteccién de los documentos y archivos relativos a los derechos
humanos, la Entidad ha implementado acciones orientadas al cumplimiento de los lineamientos
técnicos definidos por el AGN y el Centro Nacional de Memoria Histérica; sin embargo, no ha
publicado en el link de transparencia y acceso a la informacion publica la informacion sobre la
reglamentacion interna, responsables, usuarios y niveles de acceso de los archivos de los
derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado; asi como tampoco ha realizado el
inventario documental, entre otras.

Rosalba Guzm;\{v Guzman
r

Jefe Oficina Co

Elaboro:

ol Interno

NOMBRE, CARGO O CONTRATO
Ana Carolina Restrepo Guerrero — Contratista

Ménica Andrea Bustamante Portela - Contratista
Ingrid Maribel Villamarin Villamarin - Contratista

Wilmer Andrés Pimentel Naranjo- Contratista
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