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INFORME EJECUTIVO QESTION DEL TALENTO HUMANO
GESTION DOCUMENTAL

Periodo de Ejecucion:

En el marco del Plan Anual de Auditoria aprobado para la vigencia 2024, se llevé a cabo el
12 de marzo de 2024 dentro de la auditoria practicada al Proceso de la Gestién del Talento
Humano, 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, Proceso de la
Gestion del Talento Humano.”, con el objetivo de verificar el cumplimiento de la normatividad
archivistica, Directiva 008 del 2021 de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C, numeral 5 "Perdida,
o deterioro, o alteracion, o uso indebido de documentos (...)", subnumerales 5.2, 5.3, 5.7 y
5.8. de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Subdireccion de Gestion
Documental para la conformacion, organizacion y transferencia de documentacion e
informacion, resultado que se presenta en este informe.

Alcance:

En la auditoria al Proceso de la Gestion del Talento Humano, se realiz6 a los Planes
Institucionales de Bienestar Social e Incentivos, Planes Institucionales de Capacitacion,
Historias Laborales y Manuales de Funciones, en el cual incluye el componente de gestion
documental, adelantada mediante la aplicacion del instrumento revisién y validacién de la
documentacién e informacién generada, la verificacion del cumplimiento de los lineamientos
de organizaciébn de archivos de gestion PR-051, gestion y tramite de transferencias
documentales PR-37 y demas lineamientos establecidos para la gestion documental en la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C, correspondiente a la vigencia 2023 y
enero de 2024.

Asi mismo, durante la visita se realizé la retroalimentacién con respecto a las directrices y
lineamientos que se deben tener en cuenta y aplicar durante la conformacion y organizacion
de los archivos de gestion, hasta la recepcién de la transferencia documental primaria.
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Equipo Verificador Acompafiante en la Auditoria:

Luisa Fernanda Castillo Rodriguez / Subdirectora de Gestion Documental
José Mauricio Vargas Ojeda / Profesional Especializado- Subdireccion Gestion Documental

Metodologia Aplicada:

Para el desarrollo de la verificacion, se aplicé una lista de chequeo a la dependencia
involucrada en el proceso auditado que contempla los siguientes cuatro (4) ltems:

Instrumentos archivisticos.
Lineamiento Organizacion.
Lineamiento GDEA.
Transferencias.

Para ello, se realiza la verificacion aleatoria de las carpetas fisicas y electronicas, revisando
su conformacion, organizacion y cumplimiento de la correcta aplicacion de los lineamientos
establecidos en el Procedimiento PR-051 “Organizacién de Archivos de Gestidén” y las Tablas
de Retencién Documental — TRD v3. Resultados que se veran reflejados en las conclusiones
y recomendaciones formuladas.

Marco Normativo:

e 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 obligacién del Estado la administracién de los
archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las
excepciones que establezca la ley.

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

TITULO IV Administracion de Archivos, TITULO V Gestiona de Documentos, TITULO
VI Acceso y Consulta de los Documentos

o LEY 1712 DE 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.
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. DECRETO 1080 DE 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”.

. ACUERDO No. 0llde 1996: “Por el cual se establecen criterios de conservacion vy
organizacion de documentos”.

. ACUERDO No. 042 de 2002: “Por el cual se establecen los criterios para la organizaciéon 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, entre otras.

CONCLUSION GENERAL

Se efectud por parte del profesional designado por la Subdirecciéon de Gestion Documental
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C, la revisién del componente de
gestion documental del Proceso de la Gestion del Talento Humano, especificamente, la
produccion de informacién SERIE 121. PLANES con su Subserie 121.09 Planes
Institucionales de Bienestar Social e Incentivos, Subserie 121.09 Planes Institucionales de
Capacitacion, SERIE 84. HISTORIAS LABORALES y SERIE 103. MANUALES con su
Subserie 103.04 Manuales de Funciones, en la Direccion de Talento Humano,
correspondiente al periodo entre enero y diciembre 2023, y enero de 2024 para la produccion
documental, su organizacion y disponibilidad, como resultado de dichas verificaciones se
establecio lo siguiente:

Se identific6 el cumplimiento en la aplicacion de los lineamientos, procedimientos y
herramientas definidos para la gestion documental por la Subdireccibn de Gestidn
Documental de Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. en razon a los
siguientes aspectos encontrados:

e Se conformé el expediente tanto fisico como electrénico en la herramienta tecnoldgica
SIGA. De la SERIE 121. PLANES con su Subserie 121.09 Planes Institucionales de
Bienestar Social e Incentivos, Subserie 121.09 Planes Institucionales de Capacitacion,
SERIE 84. HISTORIAS LABORAL.

e Se cuenta con el gestor documental para el manejo, organizacién y tratamiento de la
documentacion
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De acuerdo con la verificacién adelantada al instrumento archivistico Tabla de Retencién
Documental -TRD v3 de la Direccion de Talento Humano, el equipo de trabajo manifesté que
la conformacién de los expedientes de la documentacién generada del Proceso de la Gestion
del Talento Humano, especificamente, la produccion de informacién de la SERIE 103.
MANUALES con su Subserie 103.04 Manuales de Funciones de la vigencia 2023 y enero
2024. Se encuentra inmersa como un tipo documental de la SERIE RESOLUCIONES en
custodia de Despacho del/la Secretario/a General.

De lo anteriormente expuesto, se evidencié el cumplimiento en la aplicacién adecuada del
instrumento archivistico TRD, lineamientos e instrumentos archivisticos establecidos por la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. en razon a los siguientes aspectos
encontrados:

a. La aplicacion de la Tablas de Retencion Documental — TRD v3., cumplimiento de la
normatividad archivistica, reflejada en los instrumentos y lineamientos establecidos por la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., para la gestion documental como
las que se relacionan a continuacion:

* La Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, ART 11. Obligatoriedad de la
conformacién de los archivos publicos. ElI Estado esta obligado a la creacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica.

« DECRETO 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura, compilatorio del DECRETO 2609 de 2012, ART 3 “Responsabilidad
de la gestion de documentos”. La gestibn de documentos esta asociada a la actividad
administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los
procesos de todas las entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los
servidores y empleados publicos, asi como los contratistas que presten servicios a las
entidades publicas, aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, y las respectivas entidades publicas.

+ ACUERDO 42 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
plblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
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RECOMENDACIONES:

Es importante que, la Direccién de Talento Humano, adopte las siguientes recomendaciones
con el fin de garantizar la conformacion, preservacion, organizacién, acceso, consulta y
transferencia de los expedientes:

e Continde con la conformacion de los expedientes Sistema Integrado de Gestidn
Documental — SIGA, con la totalidad de informacidén generada y recibida.

e Se dé continuidad en la aplicacion de los y lineamientos como el procedimiento 4233300-
PR-051 Organizacion de Archivos de Gestion, Procedimiento 4233300-PR-376 Gestion y
Tramite de las Transferencias Documentales y las Tablas de Retencion Documental —
TRD, establecidos por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. para la
gestion documental.

e Crear y conformar los expedientes de acuerdo con la tabla de retencién documental -
TRD vy el procedimiento 4233300-PR-051 Organizacion de Archivos de Gestion,
produzca o contenga la documentacion e informacion (fisicos, electronicos y/o digitales).

e Es necesario adelantar la revision y ajustes a la Tabla de Retencion Documental -TRD,
en razon que la produccion de SERIE 103. MANUALES con su Subserie 103.04
Manuales de Funciones en la TRD v3 actual, es tipo documental de la SERIE
RESOLUCIONES en custodia de despacho del/la Secretario/a General la cual conserva
todos los antecedentes.

CRITERIOS DE CLASIFICACION DE CONCEPTOS DERIVADOS DE LA VERIFICACION

Tipo de observacion Descripcion

Observacion Incumplimiento de normas o procedimientos internos que pueden materializar un riesgo de pérdida, deterioro o
destruccion de informacion.

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

Elaborado por: José Mauricio Vargas Ojeda / Profesional Especializado- Subdireccién Gestion Documental
Revisado y Aprobado por: Luisa Fernanda Castillo Rodriguez / Subdirectora de Gestién Documental
Supervision proceso Auditor: Jorge E Gomez Quintero / Jefe Oficina de Control Interno
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