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AUDITORIA AL PROCESO GOBIERNO ABIERTO Y RELACIONAMIENTO CON LA

CIUDADANIA - GESTION DOCUMENTAL

PERIODO DE EJECUCION.

En el marco del Plan Anual de Auditoria aprobado para la vigencia 2023, se llevo a cabo el 22 de
agosto de 2023 dentro de la auditoria practicada al proceso Gobierno Abierto y Relacionamiento con
la Ciudadania “Formular, implementar y realizar seguimiento a las estrategias, lineamientos y
proyectos en materia gobierno abierto y la transformacion digital. Gestionar asesorias y formular e
implementar proyectos en materia de transformacion digital, y Capacitar o cualificar a los servidores
publicos en tematicas de funcionalidad del Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones
Ciudadanas, servicio a la Ciudadania, al igual que en competencias de Inspeccion, Vigilancia y
Control" evaluacion en lo relativo a la Gestion Documental.

OBJETIVO.

La Subdireccion de Gestion Documental de la Secretaria General, realiza acompafiamiento a la
Oficina de Control Interno en desarrollo de la Auditoria interna de gestion, al proceso Gobierno
Abierto y Relacionamiento con la Ciudadania “Formular, implementar y realizar seguimiento a las
estrategias, lineamientos y proyectos en materia gobierno abierto y la transformacion digital.
Gestionar asesorias y formular e implementar proyectos en materia de transformacion digital, y
Capacitar o cualificar a los servidores publicos en tematicas de funcionalidad del Sistema Distrital
para la Gestion de Peticiones Ciudadanas, servicio a la Ciudadania, al igual que en competencias de
Inspeccion, Vigilancia y Control", para la verificacion del cumplimiento de la normatividad archivistica
y con base en los lineamientos establecidos para la conformacién, organizacion y transferencia de
documentacion e informacion, producto del desarrollo del del Proyecto, como resultado se presenta
este informe.

ALCANCE

En la auditoria al proceso Gobierno Abierto y Relacionamiento con la Ciudadania “Formular,
implementar y realizar seguimiento a las estrategias, lineamientos y proyectos en materia gobierno
abierto y la transformacion digital. Gestionar asesorias y formular e implementar proyectos en
materia de transformacion digital, y Capacitar o cualificar a los servidores publicos en tematicas de
funcionalidad del Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas, servicio a la
Ciudadania, al igual que en competencias de Inspeccion, Vigilancia y Control”", en el cual incluye el
componente de gestion documental, se adelantard mediante la aplicacion del instrumento revision y
validacion de la documentacion e informacion generada, se verificara el cumplimiento de los
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lineamientos de Organizacion de archivos de gestion PR-051, Gestion y tramite de transferencias
documentales PR-37, correspondiente a julio 2022 a junio 2023, la cual se adelantara a las areas o
dependencias involucradas en las actividades anteriormente relacionadas del proceso que son:

o Grupo de Gobierno Abierto.

o Alta Consejeria Distrital de Informacion y Comunicaciones -TIC.

o Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania.

o Direccion Distrital de Calidad del Servicio.

o Subdireccion de Seguimiento a la Gestion de Inspeccion Vigilancia y Control.

Asi mismo, durante la visita se realizara la retroalimentacion con respecto a las directrices y lineamientos
que se deben aplicar durante la conformacion y organizacion de los archivos de gestion, hasta la
recepcion de la transferencia documental primaria.

EQUIPO AUDITOR:

Luisa Fernanda Castillo Rodriguez / Subdirectora de Gestion
Documental Edgar Eduardo Sierra Rojas / Profesional Subdireccion
de Gestion Documental

METODOLOGIA

Para el desarrollo de la auditoria, se aplicard una lista de chequeo a cada una de las dependencias involucradas en

el proceso auditado que contempla los siguientes cuatro (4) items:

1. Instrumentos archivisticos.
2. Lineamiento Organizacion.
3. Lineamiento GDEA.

4. Transferencias.

Para ello, se realiza verificacion aleatoria de las carpetas, revisando su conformacion, organizacion y
cumplimiento ¢k la correcta aplicacion de los lineamientos establecidos en el Procedimiento PR-051
“Organizacion de Archivos de Gestion” y las Tablas de Retencion Documental — TRD. Resultados
que se veran reflejados en las conclusiones yrecomendaciones.
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MARCO NORMATIVO

* LEY 594 DE 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso
y manejo de los documentos.

f) Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de los archivos publicos y
un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que establezca la ley.

) Funcion de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién probatoria,
garantizadora y perpetuadora.

TI1TUL O IV Administracion de Archivos, TI T U L O V Gestiona de Documentos, TI T UL O VI
Acceso y Consulta de los Documentos

*DECRETO 1080 DE 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”.

* ACUERDO No. 011de 1996: “Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos”.

* ACUERDO No. 042 de 2002: “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, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000".

* ACUERDO No. 002 de 2014: “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

CONCLUSIONES

En la verificacion del estado de los archivos de gestion a las dependencias involucradas en el proceso

de Gobierno Abierto y Relacionamiento con la Ciudadania, asi:

El Grupo de Gobierno Abierto, especificamente en "Formular, implementar y realizar seguimiento a
las estrategias, lineamientos y proyectos en materia gobierno abierto y la transformacion digital” como

resultado se establecié lo siguiente:
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» De acuerdo con la verificacion adelantada al equipo de Gobierno Abierto de la Secretaria General y
el instrumento archivistico Tabla de Retencion Documental -TRD, se evidencid que esta
dependencia no conforma el expediente, dado que la informacion generada y recibida se remite a la
Oficina Asesora de Planeacion de la Secretaria General, quien es la responsable de la organizacion,
conformacion y transferencia documental, tal como lo define el instrumento archivistico Tabla de
Retencion Documental -TRD de acuerdo con la serie proyecto de inversion.

Como se indicé anteriormente, es importante sefialar que, si bien, el equipo de Gobierno Abierto de
la Secretaria General no es el responsable de conformar el expediente, si genera, recibe y almacena
la informacion en el One Drive de la dependencia para su consulta cuando sea requerida. Asi
mismo, es responsable de remitir la informacion original a la oficina Asesora de Planeacion para la
conformacion en su integralidad el expediente del proyecto de inversion 786, de acuerdo con los
instrumentos y lineamientos definidos por la Subdireccion de Gestion Documental como la Tabla de
Retencion Documental TRD, el procedimiento 4233300-PR-051 Organizacién de Archivos de
Gestion.

» La Alta consejeria Distrital de tecnologias de Informacion y comunicaciones - TIC,
especificamente en "Gestionar asesorias y formular e implementar proyectos en materia de
transformacion digital" como resultado se encontrd lo siguiente:

La Alta Consejeria Distrital de Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones - TIC, para la
verificacion del estado de organizacion, conformacion conservacion y preservacion de los archivos
de gestion, en la produccion de informacion en gestionar asesorias y formular e implementar
proyectos en materia de transformacion digital, como resultado se establecio lo siguiente:

Cumplimiento a la aplicacion de los lineamientos, procedimientos y herramientas definidos para la
gestion documental en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. en razon a los
siguientes aspectos encontrados:

o Ladependencia conforma el expediente del proyecto de acuerdo con el instrumento archivistico
la Tabla de Retencion Documental — TRD, Version 3 Cddigo 4.130.000-131.07

o Cumple con la aplicacién del procedimiento 4233300-PR-051 Organizacion de Archivos de
Gestion.

o Se conforma el expediente en la herramienta tecnoldgica SIGA.

o Se cuenta con el gestor documental capacitado en el manejo, organizacion y tratamiento de la
informacion.
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La Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania, especificamente en "Capacitar
o cualificar a los servidores publicos en tematicas de funcionalidad del Sistema Distrital para la
Gestion de Peticiones Ciudadanas, servicio a la Ciudadania, al igual que en competencias de
Inspeccion, Vigilancia y Control".

De acuerdo con la verificacion adelantada a la Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la
Ciudadania y el instrumento archivistico Tabla de Retencion Documental -TRD, se evidencié que
esta dependencia en el momento no cuenta con TRD para la produccion documental de este
proceso, se presentd la propuesta que se encuentra en procesos de convalidacion de la nueva
version de TRD por parte del Consejo Distrital de Archivos, la dependencia almacena la
informacion en One Drive en carpetas Digitales para su consulta cuando sea requerida en
importante que cuando la dependencia cuente con al TRD convalidada debe adelantar al
organizacion de la informacion de acuerdo con los instrumentos y lineamientos definidos por la
Subdireccion de Gestion Documental como la Tabla de Retencion Documental TRD, el
procedimiento 4233300-PR-051 Organizacion de Archivos de Gestion y la conformacion del
expediente en la herramienta tecnoldgica SIGA.

La Direccion Distrital de Calidad del Servicio, especificamente en "Capacitar o cualificar a los
servidores publicos en tematicas de funcionalidad del Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones
Ciudadanas, servicio a la Ciudadania, al igual que en competencias de Inspeccion, Vigilancia y Control".

» La Direccion Distrital de Calidad del Servicio, para la verificacion del estado de organizacion,
conformacion conservacion y preservacion de los archivos de gestion, en la produccion de
informacion en gestionar asesorias y formular e implementar proyectos en materia de transformacion

digital, como resultado se establecid lo siguiente:

Cumplimiento a la aplicacion de los lineamientos, procedimientos y herramientas definidos para la
gestion documental en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd D.C. en razon a los

siguientes aspectos encontrados:

o Ladependencia conforma el expediente del proyecto de acuerdo con el instrumento archivistico la

Tabla de Retencién Documental — TRD, Version 3 Cédigo 4.221.000-208

e Cumple con la aplicacion del procedimiento 4233300-PR-051 Organizacion de Archivos de

Gestion.
o Se conforma el expediente en la herramienta tecnolégica SIGA.

o Se cuenta con el gestor documental capacitado en el manejo, organizacion y tratamiento de la

informacion.
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La Subdireccion de Seguimiento a la Gestion de Inspeccion Vigilanciay Control, especificamente
en “Capacitar o cualificar a los servidores publicos en tematicas de funcionalidad del Sistema Distrital
para la Gestion de Peticiones Ciudadanas, servicio a la Ciudadania, al igual que en competencias de
Inspeccion, Vigilancia y Control"

» La Subdireccion de Seguimiento a la Gestion de Inspeccion Vigilancia y Control, para la
verificacion del estado de organizacion, conformacion conservacion y preservacion de los archivos
de gestion, en la produccion de informacion en Capacitar o cualificar a los servidores publicos en
tematicas de funcionalidad del Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas, servicio
a la Ciudadania, al igual que en competencias de Inspeccion, Vigilancia y Control, como resultado
se establecio lo siguiente:

Cumplimiento a la aplicacion de los lineamientos, procedimientos y herramientas definidos para la
gestion documental en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. en razén a los
siguientes aspectos encontrados:

La dependencia conforma el expediente del proyecto de acuerdo con el instrumento archivistico
la Tabla de Retencion Documental — TRD, Version 3 Codigo 4.221.100- 89.69

Cumple con la aplicacion del procedimiento 4233300-PR-051 Organizacion de Archivos de
Gestion.

Se conforma el expediente en la herramienta tecnoldgica SIGA.

Se cuenta con el gestor documental capacitado en el manejo, organizacién y tratamiento de la
informacion.

De acuerdo con lo anteriormente expuesto se plantean las siguientes recomendaciones para el
mejoramiento de la gestion documental del Proceso de Gobierno Abierto y relacionamiento con la
Ciudadania:

RECOMENDACIONES.
El Grupo de Gobierno Abierto.

Es importante adoptar las siguientes recomendaciones y lineamientos que garanticen la
conformacion y organizacion de los expedientes.

Se remita por parte del Grupo de Gobierno Abierto, la informacion referente al proceso a la
Oficina Asesora de Planeacion.

El Grupo de Gobierno Abierto, realice la verificacion en la conformacion del expediente proceso
en la Oficina Asesora de Planeacion de acuerdo con la TRD y el procedimiento 4233300-PR-
051 y la organizacion de los Archivos de Gestion en el Sistema Integrado de Gestion
Documental -SIGA.
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La Alta consejeria Distrital de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones — TIC.

La informacion producto del desarrollo de las actividades y los entregables en lo relativo
especificamente en "Gestionar asesorias y formular e implementar proyectos en materia de
transformacion digital" y que como resultado se observo y verifico lo siguiente:

Cumplimiento a la aplicacion de los lineamientos, procedimientos y herramientas definidos para la
gestion documental en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

RECOMENDACIONES.

En importante adoptar las siguientes recomendaciones y lineamientos que garanticen la
conformacion y organizacion de los expedientes.

o La Alta consejeria Distrital de tecnologias de Informacion y comunicaciones — TIC, continle
adelantando la conformacion de expedientes garantizando su integridad.

o La Alta consejeria Distrital de tecnologias de Informacion y comunicaciones - TIC, realiza la
verificacion en la conformacion del expediente de acuerdo con la TRD y el procedimiento
4233300-PR-051 y la organizacion de los Archivos de Gestion en el Sistema Integrado de
Gestion Documental -SIGA.

La Direccidn del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania.

La informacién producto del desarrollo de las actividades y los entregables en lo relativo
especificamente en "Capacitar o cualificar a los servidores publicos en tematicas de funcionalidad del
Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas, servicio a la Ciudadania, al igual que en
competencias de Inspeccion, Vigilancia y Control", como resultado se observd y verifico lo siguiente:

La Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania y el instrumento archivistico Tabla de
Retencion Documental -TRD, se evidencio que esta dependencia en el momento no cuenta con TRD
para la produccién documental de este proceso, la propuesta de TRD se encuentra en procesos de
convalidacion de la nueva version, por parte del Consejo Distrital de Archivos, la dependencia almacena
la informacion en One Drive en carpetas Digitales para su consulta cuando sea requerida.

RECOMENDACIONES.

En importante adoptar las siguientes recomendaciones y lineamientos que garanticen la conformacion y
organizacion de los expedientes.
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e En el momento que se cuente con la TRD convalidada la dependencia debe garantizar la
conformacion del expediente de acuerdo con la TRD y el procedimiento 4233300-PR-051 y la
organizacion de los Archivos de Gestion en el Sistema Integrado de Gestion Documental -SIGA

La Direccidn Distrital de Calidad del Servicio.

La informacién producto del desarrollo de las actividades y los entregables en lo relativo
especificamente en especificamente en "Capacitar o cualificar a los servidores publicos en tematicas de
funcionalidad del Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas, servicio a la Ciudadania,
al igual que en competencias de Inspeccion, Vigilancia y Control", como resultado se observé y verifico
lo siguiente:

Cumplimiento a la aplicacion de los lineamientos, procedimientos y herramientas definidos para la
gestion documental en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

RECOMENDACIONES.

En importante adoptar las siguientes recomendaciones y lineamientos que garanticen la conformacion y
organizacion de los expedientes.

o La Direccion Distrital de Calidad del Servicio, continie adelantando la conformacion de expedientes
garantizando su integridad.

o La Direccion Distrital de Calidad del Servicio realiza la verificacion en la conformacion del expediente
de acuerdo con la TRD y el procedimiento 4233300-PR-051 y la organizacion de los Archivos de
Gestion en el Sistema Integrado de Gestion Documental -SIGA.

La Subdireccion de Sequimiento a la Gestion de Inspeccion Vigilancia y Control.

La informacién producto del desarrollo de las actividades y los entregables en lo relativo
especificamente en “Capacitar o cualificar a los servidores publicos en tematicas de funcionalidad del
Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas, servicio a la Ciudadania, al igual que en
competencias de Inspeccion, Vigilancia y Control", como resultado se observo y verifico lo siguiente:

Cumplimiento a la aplicacion de los lineamientos, procedimientos y herramientas definidos para la
gestion documental en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
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RECOMENDACIONES.

En importante adoptar las siguientes recomendaciones y lineamientos que garanticen la conformacion y
organizacion de los expedientes.

o La Subdireccion de Seguimiento a la Gestion de Inspeccion Vigilancia y Control, continle
adelantando la conformacion de expedientes garantizando su integridad.

e La Subdireccion de Seguimiento a la Gestion de Inspeccion Vigilancia y Control realiza la
verificacion en la conformacion del expediente de acuerdo con la TRD, el procedimiento 4233300-
PR-051 y la organizacion de los Archivos de Gestion en el Sistema Integrado de Gestion
Documental -SIGA.

CRITERIOS DE CLASIFICACION DE CONCEPTOS DERIVADOS DE LA AUDITORIA.

Tipo de observacion Descripcion

deterioro o destruccion de informacion.

Observacion Incumplimiento de normas o procedimientos internos que pueden materializar un riesgo de pérdida,

Oportunidad de mejora Incumplimiento normativo y de procedimientos internos, es susceptible de mejora el proceso.

Elaborado por: Edgar Eduardo Sierra Rojas / Profesional Subdireccién de Gestion Documental
Revisado y Aprobado por: Luisa Fernanda Castillo Rodriguez / Subdirectora de Gestion Documental
Supervision proceso Auditor: Jorge E Gomez Quintero / Jefe Oficinas de Control Interno
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