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En cumplimiento del Programa de Auditorias vigencia 2015, el cual establece
como objetivo realizar el examen sistematico, objetivo e independiente de los
procesos, actividades, operaciones y resultados del FONCEP para contribuir a
la mejora del Sistema de Gestién de la Entidad y prestar apoyo a la Alta

Direccion para la toma de decisiones, se audita el Proceso Gestidon Documental.

1. OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de objetivos, metas, procedimientos, controles y
reglamentacion de las actividades y funciones propias del Proceso Gestion
Documental con el fin de contribuir al mejoramiento continuo y promover el

autocontrol, principio del Modelo Estandar de Control Interno.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
Verificar si los parametros que se encuentran establecidos en el tema de
transferencias documentales garantizan la conservacion, facilitan la consulta y

acceso inmediato a la informacion.

Revisar si existe la herramienta y si esta es efectiva que permita asegurar la
custodia y manejo de los expedientes de pensiones, dado la complejidad de los
mismos y como insumo para el desarrollo del cumplimiento de la misién

institucional.

Revisar si estan identificados y agrupados los documentos de las dependencias
productoras en series, subseries, de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental y ordenar los documentos en cada expediente, siguiendo la
secuencia natural en la que se realizé el tramite que los produjo, con el fin de

recuperar su orden original.

Establecer cuales son las actividades actuales que se llevan a cabo en el

—

procedimiento “Organizacion de Unidades Documentales”, verificar el
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cumplimiento del objetivo “Suministrar al Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones FONCEP las pautas necesarias para una adecuada
gestion de la documentacion producida y recibida por la Entidad en desarrollo
de sus funciones, fijar las politicas que permitan normalizar y racionalizar la
produccion y el manejo de los documentos logrando regularizar el flujo de los
mismos, de acuerdo a las normas legales y procedimientos establecidos por el

Archivo General de la Nacién y el Archivo de Bogota “

“Identificar y agrupar los documentos de las dependencias productoras en
series, subseries, de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental y
ordenar los documentos en cada expediente, siguiendo la secuencia natural en
la que se realizd el tramite que los produjo, con el fin de recuperar su orden

original”.

Verificar el cumplimento de las acciones formuladas en el Plan de Mejoramiento,

evaluar los Riesgos, POA del Proceso Gestién Documental.

3. ALCANCE

Realizar seguimiento al proceso de Gestion Documental, verificando los
procedimientos y actividades, relacionados en los objetivos especificos que
aplican a la gestion del grupo de gestiéon documental, establecer la gestion
actual, revisar y hacer seguimiento al Plan de Mejoramiento y a la Matriz de
Riesgo, y a los compromisos establecidos en el POA 2015, concluyendo con el

informe final.
4. CRITERIOS DE AUDITORIA

PRGDOC12-02 Procedimiento Organizacion de Unidades Documentales

PRGDOC12-01 Procedimiento Transferencias Documentales
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PRGADOQ7-16 Procedimiento creacion, préstamo y actualizacion de

expedientes de prestaciones econémicas.

Ley 594 de 14 de Julio de 2010 “Por medio de la cual se dicta la ley General

de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Decreto 371 — Lineamientos para prevencion de la corrupcion en la Entidades.
Ley 1474 de 2011 - Estatuto Anticorrupcion.

Circular 02 de 2005, Circular 016 de 2008 de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota.

Directiva 003 de 2013 — lineamientos para prevenir conductas irregulares
relacionadas con el incumplimiento de los manuales de funciones y de

procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos.
Ley 734 de 2002 “Por el cual se expide el Codigo Disciplinario tnico”.
Manual técnico MECI 2014

NTCGP1000:2009, NTD SIG 01:2011

Funciones de |la dependencia y de los servidores

Auditorias previas. Informe Mensual de Gestion.

Informe Anual Rendiciéon de Cuentas.

Mapa de Riesgos incluidos riesgos de corrupcion y sus acciones de mejora.
Indicadores.

Acciones de Mejora.

Plan Operativo Anual POA.

Ley 594 de 2000, en su articulo 11, establece la obligatoriedad de la

conformacién de los archivos publicos, la creacién, organizacion, preservacion y .
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control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y

orden original y el ciclo vital de los documentos.

Articulo 16 de la Ley 594 de 2000 establece como una de las obligaciones de
los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las Entidades Publicas,
velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de
los documentos de archivo y que seran responsables de su organizacion vy
conservacion.

Articulo 19 de la Ley 594 de 2000, determiné que las entidades del Estado
podran incorporar tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion
de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electrénico, informatico,
optico o telematico, siempre y cuando cumplan con la organizacién archivistica
de los documentos y se realicen estudios técnicos para toma una adecuada
decision.

Articulo 36 de la Ley 1437 de 2011, establece los requisitos que debe reunir un

expediente para su formacion, acumulacién, organizacion y acceso.

Articulo 58 de la Ley 1437 de 2011 determina que cuando el procedimiento
administrativo se adelante utilizando medios electréonicos, los documentos
deberan ser archivados en este mismo medio y que podran almacenarse por
medios electronicos, todos los documentos utilizados en las actuaciones
administrativas; y que la conservacion de los documentos electrénicos que
contengan actos administrativos de caracter individual, debera asegurar la

autenticidad e integridad de la informacién necesaria para reproducirlos.

Articulo 59 de la Ley 1437 de 2011 define el expediente electrénico y establece

algunos de los requisitos que debe reunir el expediente electronico tales como
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su foliacion, integridad, recuperacion, seguridad, archivo y conservacion,

cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

Articulo 33 del Decreto 2609 de 2012 definid que el Archivo General de la
Nacion y el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,

estableceran los lineamientos generales que deben regular el expediente

electronico.
Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014:

Articulo 4°. Obligatoriedad de la conformacion de los expedientes y unidades
documentales simples. Todas las entidades publicas estan obligadas a crear y
conformar expedientes de archivo con la totalidad de los documentos y
actuaciones que se gestionen en desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original
e integridad, asi como a conformar las unidades documentales simples en el

caso de documentos del mismo tipo documental.

De igual forma, estan obligadas a clasificar, organizar, conservar, describir y
facilitar el acceso y consulta de sus unidades documentales durante todo el
ciclo de vida.

Articulo 5°. Creacion y conformacién de expedientes. Los expedientes deben
crearse a partir de los cuadros de clasificacién documental adoptados por cada
entidad y las tablas de retencién documental, desde el primer momento en que
se inicia un tramite, actuacién o procedimiento hasta la finalizacién del mismo,
abarcando los documentos que se generen durante la vigencia y prescripcion

de las acciones administrativas, fiscales y legales.
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Decreto 2609 de 2012:

Articulo 8°. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestién

documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes

instrumentos archivisticos:

- 0 o 0 T o

(o]

. El Cuadro de Clasificacién Documental -CCD

. La Tabla de Retencién Documental-TRD

El Programa de Gestion Documental-PGD

. Plan Institucional de Archivos de la Entidad -PINAR

. El Inventario Documental

Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos

. Los bancos terminoldgicos 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

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias

adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los

documentos

ARTICULO 9°. Procesos de la gestiéon documental. La gestién documental en

las diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles, debe comprender

como minimo los siguientes procesos:

Planeacién
Produccién
Organizacion
Transferencia

Disposicién de documentos

~ 0 a0 T o

Preservacion a largo Plazo

Valoracion

L
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Acuerdo 002 de 2014: Por medio del cual se establece los criterios basicos
para creacion, conformaciéon, organizacién, control y consulta de los

expedientes de archivo y se dictan otras Disposiciones.

4.1Definiciones

Archivo central: En el que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las

propias oficinas y particulares en general.

Archivo de gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizaciéon y consulta administrativa por las oficinas productoras u
otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o

solucion a los asuntos iniciados.

Archivo histoérico: es aquél al que se transfieren desde el archivo central los

documentos de archivo de conservacion permanente.

Transferencia Documental: Remision de los documentos del Archivo de
Gestion al Archivo Central y de éste al histoérico, de conformidad con las Tablas

de Retencion Documental.

5. DESARROLLO DE LA AUDITORIA:

De acuerdo con el Plan de Auditoria para la vigencia 2015, se verificd el
cumplimiento de las actividades sefialadas en los procedimientos objeto de la
auditoria del Proceso de Gestion Documental y de la documentacion

relacionada con los mismos.
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Con el fin de validar las actividades operativas y dar cumplimiento a la
programacion establecida para hacer seguimiento al grupo de gestién
documental y relacionarla con los procedimientos a auditar, se procedié a
solicitar la documentacion y toma de muestras selectivas para verificar la

gestion adelantada, resultado lo siguiente:

5.1 Transferencias Documentales:

La TRD fue aprobada por el Comité Interno de Archivo del Foncep, mediante
Acta No. 8 del 2013, convalidada por el Consejo Distrital de Archivos mediante
oficio del 25 de marzo de 2014 con numero de radicacion 2-2014-12227 y
adoptada mediante resolucion 688 de 2014.

La actividad relacionada con Programacion y Transferencias Documentales de
Archivos de Gestion al Archivo Central de acuerdo a los tiempos de
conservacion en la TRD, se encontraba establecida en el POA 2014, periodo
para el cual se reportd por parte del Area una ejecucion del 100%, lo cual no
fue evidenciado, y fue nuevamente reprogramada para el POA del 2015, sin

que hasta a la fecha se presenten avances en su ejecucion.

De acuerdo a las razones expuestas por el responsable y teniendo en cuenta
que se encuentra programado en el POA 2015 el tramite de transferencias
documentales se procedi6 a indagar al responsable en cuanto a los
parametros necesarios para las transferencias documentales con el fin de
garantizar la conservacion, facilitar la consulta y acceso inmediato a la
informacion, teniendo en cuenta los tiempos establecidos en la Tabla de
Retencién Documental”. El cual manifesté: “los parametros se encuentran
establecidos en el Procedimiento, en el Manual de Gestion y en las Tablas de

Retencion Documental”.
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En relacién con la actividad uno del procedimiento “elaboraciéon del
cronograma de transferencia” el responsable del Grupo de Gestién Documental
manifiesta que “en el POA 2015 se encuentra la actividad relacionada con
elaborar el programa de Gestion Documental, dentro de este programa se

incorporara el cronograma”.

En relacion con la actividad tres del procedimiento que dice: “preparar la
documentacion a transferir’ como se dijo anteriormente “ no se ha realizado
transferencias del Archivo de Gestion al Archivo de Gestién Central”, las
transferencias empiezan en junio tal cual se encuentra programado en el POA
2018

Como se esta en un proceso de alistamiento y debido a que no se ha dado
inicio al tema de transferencias documentales, se procedi®é a tomar una
muestra selectiva para verificar la organizacion de los documentos, se escogi6
tres cajas que contiene expedientes de series cuotas partes pensionales y 5
cajas que contienen la serie cesantias que reposan en el Archivo de Gestién
Central se cotej6 la documentacién con las TRD, se revisé si la documentacion
se encuentra organizada de acuerdo al tiempo de retencion establecido en la
TRD serie, subserie y si ya se cumpli6 el tiempo de permanencia en el Archivo

de Gestion Central de lo cual resulté lo siguiente:

Oficina productora Gerencia de Bonos y Cuotas Partes:
Cajas revisadas:

Caja 1 contiene:

SERIE: 29 cuotas partes pensionales

SUBSERIE: 29.1 cuotas partes por cobrar

ASUNTO: Acueducto

Contiene 6 carpetas
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Al cruzar la informacion contenida en las carpetas con las Tablas de Retencién
Documental correspondiente a la Gerencia de Bonos y Cuotas Partes no

coincide la serie, las carpetas no contienen los cédigos.
CAJA 8 CONTIENE:

SERIE: 29 cuotas partes pensionales

SUBSERIE: 29.1 cuotas partes por cobrar

ASUNTO: Banco Popular

Contiene 6 carpetas cada carpeta contienen la serie documental, subserie.

Al cruzar la informacion con las Tablas de Retencion Documental
correspondiente a la Gerencia de Bonos y Cuotas Partes no coincide la serie,

las carpetas no contienen los cédigos.
Caja 39 contiene:

SERIE: 29 cuotas partes pensionales

SUBSERIE: 29.1cuotas partes por cobrar

ASUNTO: Magisterio

Contiene 3 carpetas contienen la serie documental, subserie.

Al cruzar la informacién con las Tablas de Retencion Documental
correspondiente a la Gerencia de Bonos y Cuotas Partes no coincide la serie,

Se encuentra mal aplicado el cédigo en la caja y carpetas.

Caja 13 contiene:

SERIE: 29 cuotas partes pensionales
SUBSERIE: 29.2 cuotas partes por pagar
ASUNTO: Alcalis de Colombia

0

BOGOTA

HUC7ANA
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Al cruzar la informacion con las Tablas de Retencion Documental
correspondiente a la Gerencia de Bonos y Cuotas Partes no coincide la serie,

se encuentra mal aplicado el cédigo en la caja y carpetas.
Oficina productora: Area de cesantias

Se tomé una muestra encontrando que las cajas 174, 150, 128, 30, 55, no se
encuentran marcadas y las carpetas no estan conforme a las tablas de
retencion documental correspondiente al Area de Cesantias aprobadas en
febrero de 2014 por Archivo de Bogota de acuerdo a lo manifestado por
responsable de archivo de gestion centralizado, esto se debe a que “se esta
esperando al nuevo proyecto de organizacion y se esta en un proceso de

alistamiento para realizar las Trasferencias al Archivo Central”.
5.1.1 Recomendacion.

Se sugiere realizar las transferencias primarias y ubicar las secundarias,
aplicando los tiempos de retencién de las tablas de retencién documental,
acorde a lo establecido en el “Acuerdo No. 042 de 2002 en el articulo 4" y lo
establecido en articulo 23 de la ley 1594 de 2000 en cuanto a formacion de
archivos.

5.2 Digitalizacion de expedientes:

En relacién con el tema de digitalizacion de expedientes se tomd una muestra
aleatoria de 4 expedientes digitalizados que reposan el Archivo de Gestion
Centralizado correspondientes a la Gerencia de Pensiones, se procedié a
cruzar la informacion contemplada en las carpetas con las Tablas de Retencion
Documental la serie, subserie, codigos los cuales corresponden a las tablas de

retencion documental. En el momento de la verificacion se observé que
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algunos expedientes de la muestra estan digitalizados hasta ciertos folios son

los siguientes:

Caja 3125 carpeta 6, numero de folios en fisico se observa 77
digitalizados se encuentran 72 folios.

Caja 3273 carpeta 1, numero de folios en fisico se observan 89
digitalizados se encuentran 50 folios.

Caja 3076 carpeta 12, numero de folios en fisico se observa 86 |,
digitalizados 57

Caja 1568 carpeta 9, numero de folios en fisico 195, digitalizados 122.

Se indagd al responsable, por qué no se continué con la digitalizacién

“manifestado que mediante acta numero 16 del 30 de abril de 2015 se

establece continuar con la digitalizacién de documentos”.

5.2.1 Recomendaciones

Se recomienda crear un punto de control relacionado con el proceso de
digitalizacion con el objetivo que las comunicaciones que son radicadas
en la entidad sean digitalizadas inmediatamente por cuanto las areas
especialmente la Gerencia de Pensiones consulta el expediente
electronico resultando que estos no estan totalmente digitalizados tal

cual se observo en la muestra.

El decreto 2609 de 2012 en el articulo 33 dice: “del expediente
electrénico, El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
establecera los lineamientos generales que deben regular el expediente
electrénico como unidad minima del archivo electrénico documental en

las diferentes entidades del Estado, de conformidad con lo establecido
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en Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo y en el Cédigo Unico General del Proceso”.
PARAGRAFO 1. El expediente debe reflejar la secuencia de las

diligencias realizadas dentro de una misma actuacién o tramite.

e Actualizar el Manual de Gestibn Documental codigo MNGADO07-01

aprobado en agosto de 2009 conforme a normas vigentes.

» Se recomienda capacitar a los funcionarios del archivo y de las
diferentes dependias de la entidad en el desarrollo de las actividades de

conformacion, custodia y transferencia de expedientes.

» Es necesario que la entidad desarrolle y divulgue los lineamientos
internos para la conformacion y custodia de los expedientes, teniendo en
cuenta la existencia de expedientes, fisicos, digitales e hibridos, y que el
grupo de Gestion Documental acomparie y haga seguimiento a las areas
en su cumplimiento; desarrollando el acuerdo N° 042 de 2002 establece:
‘Las unidades administrativas y funcionales de las entidades deben con
fundamento en la tabla de retencién documental aprobada, velar por la
conformacion, organizacién, preservacion y control de los archivos de
gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica. El
respectivo Jefe de la oficina sera el responsable de velar por la
organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion
de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el
numeral 5 del articulo 34 de la ley 734 de 2002 para todo servidor
publico’, y lo establecido en en el articulo 34 de la ley 734 de 2002, en
su numeral 5: “Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que

por razoén de su empleo, cargo o funciéon conserve bajo su cuidado o a la

)

0
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cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,

ocultamiento o utilizacion indebidos”.

5.3 0rganizacion de Unidades Documentales PRGDOC 12-02

a. Se averigu6 quien es el responsable de la conformacién y la custodia de los
expedientes del archivo de gestidn centralizado, teniendo en cuenta que en él
esta la documentacion activa de todas las dependencias, para lo cual se indago
al Jefe del Grupo de Gestion Documental, quien manifiesta que Ila
responsabilidad de la conformacién de los expedientes es de las dependencias
productoras con el apoyo del Grupo de Gestion Documental, en la actualidad
existen dependencias, que tienen documentacion de caracter reservado y son
responsables tanto de la conformacién, como de su custodia, pues tienen las
llaves de las gavetas donde reposa la documentacion, es el caso de las
secciones correspondientes a los archivos de Area de Jurisdiccion Coactiva,
Control Disciplinario, Talento Humano, en lo correspondiente a la Oficina
Asesora Juridica en Mayo de 2015, el Grupo de Gestion Documental esta
devolviendo los expedientes correspondientes a la contratacién, ya que esta
Oficina también sera la responsable tanto de su conformacién como la de la
custodia de estos expedientes, lo mismo que de los expedientes de procesos
judiciales, el grupo de gestidon documental custodia el archivo de gestion
centralizado pero internamente estas areas son las responsables tanto de la
conformacion de los expedientes como de su custodia. Lo mismo las otras
areas de apoyo son las responsables de la conformacion de sus archivos, el
grupo de gestion documental tiene la instruccion de apoyar a las dependencias

y la custodia general del archivo de gestion centralizado.

Como evidencia en campo se revisaron en las secciones o dependencias la
organizacién de los archivos. En el Area de Cesantias se observéd la

documentacion en la caja No C7, en la cual se describe la seccidn la <)~
£
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Subdireccion de Prestaciones Econémicas, la subseccion Cesantias, el codigo
del area 130, serie prestaciones econdmicas, subserie pago de cesantias,
codigo serie subserie 130-45-12, internamente se encuentran 16 carpetas, se
reviso la del sefior Urrea Urrego Ricardo Alfonso se encontré debidamente
foliada, en cada caja pueden haber entre 16 o 17 carpetas, la documentacion

de esta dependencia se encuentra organizada.

En el Area de Talento Humano, se encuentran las historias laborales, de
acuerdo a la antigiedad del funcionario y el volumen, pueden haber en una
caja carpetas de un solo funcionario o en una caja carpetas de varios
funcionarios, es el caso de la caja 16 donde existen 6 carpetas
correspondientes al funcionario Garcia Goémez Aracely, cada una de estas
carpetas estan foliadas, en la caja 12 existen 6 carpetas de diferentes
funcionarios por el poco volumen en cada una de ellas, los folios para cada uno
de estos funcionarios estan organizados, las cajas estan debidamente
rotuladas. En el Area Administrativa se observo carpeta, marcada, con la
seccion Subdireccién Financiera y Administrativa, subseccién Area
Administrativa, codigo 16047, serie informe de gestion Condominio Parque
Santander, del 21 de enero de 2011, esta debidamente foliada, pero esta
carpeta del Area Administrativa debe ser enviada al archivo central, ya que es
de la vigencia 2011 y debe estar, como transferencia primaria en dicho archivo
se debe dejar archivada como esta, teniendo en cuenta el principio de orden
original y de procedencia ya que una vez esta documentacion este cerrada no

podra ser intervenida.

Dependencia de Bonos y Cuotas Partes, se observa que los expedientes estan
separados y clasificados en cuotas partes por pagar y cuotas partes por cobrar,
estan organizados alfabéticamente por entidades, se observé la caja 12,
correspondiente al acueducto se encontraron 4 carpetas internamente, se
observé que estas carpetas estan organizadas y foliadas consecutivamente,

pero no estan bien marcadas o rotuladas, con el apoyo del grupo de gestion
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documental estdn en proceso de organizacién, ya se observan cajas
nuevamente rotuladas.

b. Se verific6 como esta funcionado el archivo central y como estan
organizadas las unidades documentales en este archivo, realizando visita al
archivo central ubicado en la bodega de los alamos y se revisé la organizacion

de la documentacién que reposa alli.

En la visita a esta bodega el dia 22 de mayo de 2015, se observo la distribucion
de los archivos de las dependencias, esta documentacion esta inventariada y
organizada en 3 niveles, en el primer nivel se encuentran los expedientes
pensionales, que fueron organizados y digitalizados mediante contrato No 92
de 2013, contrato que tuvo una adicién en el mes de mayo de 2014, donde se
observan las cajas de estos expedientes rotuladas, con cédigo de barras. Es
necesario decir que debido a la cantidad de expedientes su volumen y su
importancia misional se encuentran en este archivo central los expedientes

pensionales activos que corresponderian estar en el archivo de gestion.

De acuerdo al jefe del grupo de gestién documental se han organizado 32.628
expedientes pensionales de aproximadamente 40.000 para un avance del
81.57% vy en cuanto a la digitalizacion se han digitalizado 3.308.813 imagenes
de los expedientes de aproximadamente 5.500.000 para un avance del 60%, se
observo en el médulo 1 el aviso de informacién que indica que en este médulo
se encuentra desde la caja No 1 hasta la 840, divididas en secciones y dentro

de estas secciones el mapa donde describe el nimero de cajas por seccion.

En el segundo nivel se encontr6 documentacion organizada por el grupo de
gestion documental, como son las areas de tesoreria que tiene documentacion
existente desde que se cre6 el Foncep es decir desde el afio 2007, lo mismo
que documentacion del area de cartera hipotecaria, Oficina de Planeacién y de

la Oficina de Control Interno.
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En el tercer nivel se encontré la documentacion correspondiente al Area de
Contabilidad.

Se revisé en el nivel 1 la rotulacion de las cajas, marcadas asi: seccion-
subdireccion de prestaciones econoémicas coédigo 200, subseccion- pensiones

codigo 210 y serie 35 -expedientes pensionales.

En el 2 nivel la rotulacién del Area de Tesoreria, seccion Subdireccién
Financiera y Administrativa cédigo 220 subseccién Area de Tesoreria codigo

52, serie registro estados diarios.

Area de Cartera Hipotecaria, seccién Area de Cartera, cédigo 170 serie 17025,
créditos hipotecarios. Deben seguirse los mismos parametros para la
rotulacién, en este caso deberia ser en seccién Subdireccion Financiera y

Administrativa y en la subseccion el Area de Cartera.

En la Oficina Asesora de Planeacion, se observa seccion 01 direccion general,
subseccion 20 Oficina Asesora de Planeacion, se observan en este caso varias
cajas con diferentes series como, serie 60 planes, serie 50 manuales, serie 2

actas, serie 41 informes.

Oficina de Control Interno, se observa cajas rotuladas asi: seccion 01 Direccion
General, subseccion 50, Oficina de Control Interno, serie 60 planes, serie 41
informes, serie 60.1 plan anual de gestion y auditoria, serie 60.10 planes de
mejoramiento por procesos, serie 41.2 informes a entes de control. Debe
seguirse los mismos parametros para la rotulacion, los cédigos 60.1, 60.10,

41.2 ya que estas son subseries y estan rotulados como series.

En el tercer nivel, se revisé la rotulacion del Area de Contabilidad y se observo
seccion Subdireccion Financiera y Administrativa, cdédigo 240, subserie

contabilidad, serie comprobantes diarios.
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c. Se verifico como se articula la documentacion radicada en el Sigef, en la
conformacion de las Unidades Documentales, revisando, como es la
trazabilidad de la documentacién radicada en el sigef, como se articula para su
seguimiento en la conformacién de los expedientes.

La documentacion radicada en el sigef, es documentacion a la que se le debe
realizar su trazabilidad por este mismo medio electronico, a partir del primer
documento radicado, es decir a partir del 1er ID se realiza su seguimiento, a
partir de este se encuentra lo referente a esa primera comunicacidon como
respuestas y otros comunicados, indexando esta documentacién vy
encadenandola al expediente, en el caso de comunicaciones tanto internas
como externas, que son documentos de apoyo, el area que radica decide si es
necesario la impresion de estos documentos y los archiva en carpetas. De
acuerdo al Grupo de Gestion Documental estos archivos son llamados
archivos hibridos donde existe documentacién electronica e impresa, porque la
informacién se encuentra en diferentes soportes. Solo se imprime la
correspondencia externa tanto la que llega como la que sale y esta se archiva,
alguna documentacion impresa se entrega a algunas areas por competencia,

es el caso de documentacion que tiene que ver con contratos.

d-Se revisaron aspectos operativos, respecto al funcionamiento del Grupo de
Gestion Documental, que contribuyan con buenas practicas de conservacion de
la documentacion, indagando acerca de la dotacion al personal operativo, de
situaciones que puedan afectar la conservacion de la documentacion,
tratamiento a las cajas que estan deterioradas. Al indagar respecto de estos
aspectos, se establecié que en lo que tiene que ver con las cajas viejas, estas
se han ido cambiando y rotulando nuevamente por el Grupo de Gestidn
Documental, esto se evidencié observando las cajas con nueva rotulacion, las
cajas viejas seran vendidas por el Area Administrativa una vez establecidos

los parametros para ello, la filtracién de agua cuando llovia, fue solucionada

con las reparaciones locativas y de tuberia que se realizé en el segundo piso,

<
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en cuanto a la conservacion de los documentos se observé que los
expedientes pensionales se encuentran en carpetas Desasificadas, es decir no
tienen acido y esto permite una mejor conservacion de la documentacion, al
indagar acerca de los roedores que se encuentran en el archivo central, el
Grupo de Gestién Documental ya tomo medidas en este mes de mayo de
2015 adquiriendo productos recomendados para combatirlos. La dotacién para
el personal operativo fue suministrada hace 2 meses en el mes de marzo, es la

primera en el afio 2015.

e. Se verificaron los lineamientos para prevenir conductas irregulares
relacionadas con la perdida de documentos publicos, de acuerdo al criterio
planteado de tener en cuenta la Directiva 003 de 2013, revisando cuales son
las acciones mas relevantes que el grupo de gestion documental realiza para
prevenir conductas irregulares frente a la perdida de documentos publicos.

La gestion mas relevante con el fin de prevenir conductas irregulares
relacionadas con la perdida de documentos publicos en el Foncep es que los
expedientes pensionales son consultados a través del sistema SIGEF, es decir,
los expedientes fisicos que ya estan digitalizados, no se prestan, estos son
conservados y custodiados en carpetas desasificadas y cajas X 200 en el

deposito del Archivo Central, destinado para tal fin.

f. De acuerdo al Manual Técnico del MECI, se verificaron los principios de
Autogestion, Autorregulacion y Autocontrol por parte del Grupo de Gestion
Documental, revisando como realiza el Grupo de Gestion Documental estos
principios, en el ejercicio de sus funciones. En la aplicaciéon de los principios
establecidos en el MECI, se observa que en el Grupo de Gestién Documental
se consideran estos principios, ya que se administra el flujo documental, es
decir realiza la autogestion, esta aplicando la normatividad ya que que esta
aplicando la Ley 594 de 14 de Julio de 2010 “ Por medio de la cual se dicta la
ley General de Archivos, realiza el Autocontrol respecto de la documentacién
@
/
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qgue tiene bajo custodia, pero es necesario decir que no tiene responsabilidad
total en la custodia de los expedientes en el archivo de gestion centralizado, ya
que como se comentd anteriormente algunas Dependencias, tienen la llaves

donde reposa la documentacion.

g. Teniendo en cuenta la ley 734 de 2002, se verificd el deber de todo servidor
publico de custodiar y cuidar la documentacion que son de su responsabilidad
por razén de su empleo, de acuerdo a la documentacién que fluye en el
FONCEP se revisaron las dependencias y los funcionarios que tienen este
deber establecido en esta ley. De acuerdo a lo evidenciado, en el archivo de
gestion centralizado, donde existen dependencias que son responsables tanto
de la conformacion de los expedientes como de su custodia, otras donde
conforman los expedientes con el apoyo del grupo de gestion documental y a la
vez este grupo tiene como funcion administrar el flujo documental lo mismo que
la custodia general de los archivos de gestion centralizado y el archivo central,
se concluye que aunque, todos los funcionarios publicos del Foncep tienen el
deber de cuidar y custodiar la documentacion que son de su responsabilidad,
es necesario definir y socializar lineamientos claros respecto a la
responsabilidad de cada funcionario y cada area, en la conformacion y custodia
de los expedientes, y los protocolos para el préstamo y recepcion de

expedientes.

h. Se revisaron las series y/o subseries de la documentacion recibida, teniendo
en cuenta la Tabla de Retencion Documental, identificando en la Tabla de

retencién Documental cuales son las Series y las Subseries.

Se encontré que existen algunas dependencias que realizaron actividades
relacionadas con la organizacion de las series y subseries, estas se observan
en la marcacion de las cajas y el contenido dentro de las carpetas como se
evidencio anteriormente, pero la aplicacion de las tablas de retencion no se ha
realizado del todo, por esto la entidad esta en proceso de licitacion con el
FONCEP Sede Principal: v p—
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objeto de aplicacion de estas tablas. Esta es una actividad de caracter
permanente que necesariamente debe ser realizada por todos los servidores
de la entidad con el apoyo del Grupo de Gestion Documental, por lo tanto la

situacion descrita es generadora de riesgo de pérdida de documentacion.

I. Se verifico la organizacion de la documentacion, revisando si los documentos
a incorporar estan ordenados cronolégicamente teniendo en cuenta el principio

de orden original y de procedencia.

En la documentacién revisada en el archivo central se observé que la
documentacion que se revisé como muestra, esta ordenada cronolégicamente,
como se dijo anteriormente se revisd, en el nivel 1 la rotulacién de las cajas,
marcadas asi: seccidén- subdireccion de prestaciones econdmicas codigo 200,

subseccion- pensiones codigo 210 y serie 35 -expedientes pensionales.

En el 2 nivel la rotulacion del Area de Tesoreria, seccién Subdireccion
Financiera y Administrativa cédigo 220 subseccidén Area de Tesoreria cédigo

52, serie registro estados diarios.

Area de Cartera Hipotecaria, secciéon Area de Cartera, codigo 170 serie 17025,
creditos hipotecarios. Deben seguirse los mismos parametros para la
rotulacion, en este caso deberia ser en seccién Subdireccion Financiera y

Administrativa y en la subseccion el Area de Cartera.

En la Oficina Asesora de Planeacién, se observa seccion 01 direccion general,
subseccion 20 Oficina Asesora de Planeacion, se observan en este caso varias
cajas con diferentes series como, serie 60 planes, serie 50 manuales, serie 2

actas, serie 41 informes.

Oficina de Control Interno, se observa cajas rotuladas asi: seccion 01 Direccion
General, subseccion 50, Oficina de Control Interno, serie 60 planes, serie 41

informes, serie 60.1 plan anual de gestion y auditoria, serie 60.10 planes de

mejoramiento por procesos, serie 41.2 informes a entes de control. Debe A
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seguirse los mismos parametros para la rotulacion, los cédigos 60.1, 60.10,

41.2 ya que estas son subseries y estan rotulados como series.

En el tercer nivel, se revisé la rotulacién del Area de Contabilidad y se observo
seccion Subdireccion Financiera y Administrativa, cédigo 240, subserie
contabilidad, serie comprobantes diarios.

En esta bodega central todavia existe documentacién que esta en proceso de

organizacion.

La documentacion que se encuentra en el archivo central que corresponde a
vigencias anteriores al 2014 se debe dejar archivada como estaba, teniendo en
cuenta el principio de orden original y de procedencia ya que una vez esta
documentacion este cerrada no podra ser intervenida, las tablas de retencion
se deben aplicar a la documentacion existente después de la fecha de
aprobacion de estas, es decir a partir de marzo de 2014.

En cuanto al archivo de gestion centralizado todavia se observa documentacion
en proceso de organizacion, pues se observé que se estan cambiando cajas y

se esta rotulando nuevamente.

j- Se verifico el avance respecto de la obligatoriedad de elaborar las Tablas de
valoracion documental en el Foncep, revisando las actividades y la gestion
realizada, de la elaboracion de la tabla de valoracion documental de los fondos
acumulados existentes en el Foncep. Se observa que en el Foncep existen
fondos acumulados, es decir documentaciéon que no ha sido intervenida ni
organizada, como es el caso de la documentaciéon que corresponde al Favidi,
Caja de Prevision Social y Secretaria de Hacienda Distrital, por esto el grupo
realizd las actividades correspondientes de diagnostico, inventarios, historia
institucional, organigramas, fichas de valoracién documental, cuadros de
clasificacion y tablas de valoracién por periodos. El dia 10 de Diciembre de
2014, con el ID 22994, se present6 ante el Consejo Distrital de Archivos la TVD
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para su convalidacion, previa aprobaciéon por el Comité Interno de Archivo del
FONCEP.

K. Se verifico la foliacion de la documentacion, revisando que sea consecutiva
y legible, que no se enumeren folios en blanco, que no se utilicen suplementos.
En la revision aleatoria que se realizd a los 2 archivos, el de gestion
centralizado y el archivo central, en las carpetas que se encontraban en las
cajas que se revisaron se evidencio la foliacion interna de la documentaciéon en
orden consecutivo y legible, como se dijo anteriormente, en el archivo de
gestién centralizado asi: En el Area de Cesantias se observé la documentacion
en la caja No C7, en la cual se describe la secciéon la Subdireccién de
Prestaciones Econdmicas, la subseccion Cesantias, el cédigo del area 130,
serie prestaciones economicas, subserie pago de cesantias, cédigo serie
subserie 130-45-12, internamente se encuentran 16 carpetas, se reviso la del
sefor Urrea Urrego Ricardo Alfonso se encontré debidamente foliada, en cada
caja pueden haber entre 16 o 17 carpetas, la documentacion de esta

dependencia se encuentra organizada.

En el Area de Talento Humano, se encuentran las historias laborales, de
acuerdo a la antigledad del funcionario y el volumen, pueden haber en una
caja carpetas de un solo funcionario o en una caja carpetas de varios
funcionarios, es el caso de la caja 16 donde existen 6 carpetas
correspondientes al funcionario Garcia Goémez Aracely, cada una de estas
carpetas estan foliadas, en la caja 12 existen 6 carpetas de diferentes
funcionarios por el poco volumen en cada una de ellas, los folios para cada uno
de estos funcionarios estan organizados, las cajas estan debidamente
rotuladas. Dependencia de Bonos y Cuotas Partes, se observa que los
expedientes estan separados y clasificados en cuotas partes por pagar vy
cuotas partes por cobrar, estan organizados alfabéticamente por entidades, se
observd la caja 12, correspondiente al acueducto se encontraron 4 carpetas

internamente, se observé que estas carpetas estan organizadas y foliadas
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consecutivamente, pero no estan bien marcadas o rotuladas, con el apoyo del
grupo de gestion documental estan en proceso de organizacion, ya se

observan cajas nuevamente rotuladas.

Pero es necesario decir que existe documentacion que estad en proceso de
organizacion, como se dijo anteriormente, sobre todo en el archivo de gestidn
centralizado donde el grupo de gestion documental esta apoyando todavia a
algunas dependencias en su organizacion. La desorganizacién de la
documentacion contenida en las carpetas del archivo de gestion centralizado

genera un riesgo de pérdida de documentos.

I-Se verificd el almacenamiento de la documentacion en cajas y la rotulacion de
estas, revisando en el archivo de gestion y en el central, el almacenamiento en
cajas y si estas estan marcadas utilizando el rotulo establecido. Se observé el
almacenamiento de la documentacion en cajas y estas debidamente rotuladas,
en la documentacion que ya fue organizada, porque todavia existe

documentacion que esta en proceso de organizacion.

m-Se verificé el cumplimiento del Objetivo de: “Suministrar al Fondo de
Prestaciones Econdmicas Cesantias y Pensiones FONCEP las pautas
necesarias para una adecuada gestion de la documentacion producida y
recibida por la Entidad en desarrollo de sus funciones.

Fijar las politicas que permitan normalizar y racionalizar la produccion y el
Manejo de los documentos logrando regularizar el flujo de los mismos, de
acuerdo a las normas legales y procedimientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion y el Archivo de Bogota”.

Identificar y agrupar los documentos de las dependencias productoras en
series, subseries, de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental y
ordenar los documentos en cada expediente, siguiendo la secuencia natural en >

&

/
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la que se realizo el tramite que los produjo, con el fin de recuperar su orden
original".

Revisando coémo se gestiona y organiza la documentacion en el desarrollo de
las funciones de cada dependencia, teniendo en cuenta la aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental y como se racionaliza la produccion y manejo
de los documentos para regularizar su flujo. De acuerdo, a lo evidenciado y
establecido por esta auditoria, se observa que el objetivo de este

procedimiento se cumple parcialmente:

La organizacion de la Unidades documentales aunque ya tiene un 81.57% de
avance sigue en proceso para el afio 2015, la digitalizacién de los expedientes
pensionales, sigue en proceso, la aplicacion de las tablas de retencion aunque
ya algunas areas realizan actividades de aplicacion, para esta vigencia 2015
esta programada la contratacion para la aplicacion de estas, el Grupo de
Gestion Documental todavia esta en la tarea de verificar en toda la
documentacion trasladada, cual debe estar en el Archivo de Gestion y Cual en
el Archivo Central, seleccionando clasificando y ordenando teniendo en cuenta
las TRD, que indican que tiempo o periodo debe estar en cada archivo y al
revisar el POA para la vigencia 2015 de 8 actividades programadas 7 estan
para empezar el mes de mayo de 2015, a la fecha de esta auditoria mayo 31

de 2015 no hay reporte de ejecucion.

n. Se encontré6 que no existen puntos de control en las actividades mas
relevantes del procedimiento, lo que incrementa la posibilidad de ocurrencia de

los riesgos asociados a él.

f. Se revisaron los registros del procedimiento y se observan registros como,
expedientes, documentacion producida por las dependencias, también se hace

referencia a las tablas de retencidon documental como, verificando que estan

descritos en el procedimiento los registros.
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5.3.1 Observacion
No estd documentada en el procedimiento Organizacion de Unidades
Documentales, ni reglamentada la responsabilidad de la conformacién vy
custodia de los expedientes y de la documentacion depositada en el archivo de
gestion centralizado, generando el riesgo de pérdida de documentos, el cual se
ha materializado, como lo reflejan informes de auditorias internas y externas
realizadas en el presente afo, determinando el faltante de documentos en los

expedientes contractuales de la entidad.

El procedimiento Organizacion de Unidades Documentales no define puntos de
control en ninguna de sus actividades, lo que implica debilidad en la gestion de
sus riesgos. Esta observacion se hizo en la auditoria practicada en el mes de
julio de 2014.

5.4 Creacion, préstamo y actualizacion de expedientes de Prestaciones
Economicas PRGAD 07-16

Al verificar, el procedimiento Creacion, Préstamo y Actualizacion de
Expedientes de Prestaciones Econémicas, todavia se encuentra publicado en
el aplicativo Visién el procedimiento cédigo PRGADO7-16, version 1 del 13 de
abril de 2010, procedimiento que esta desactualizado, observacién que se
realizé en la auditoria practicada en julio de 2014, al preguntar al Jefe del
Grupo de Gestion Documental informo que existe otro procedimiento en la
Oficina de Planeacion, al observarlo se identifica que es similar, la version es

del 2 de agosto del afio 2013. Pero este no ha sido formalizado.

El objetivo de este procedimiento se refiere a proveer a la entidad de una

herramienta que le permita asegurar la custodia y manejo de los expedientes

de pensiones dada la complejidad de los mismos y como insumo para el
o
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desarrollo del cumplimiento de la misiéon institucional, se revisaron las

actividades y se relacioné con las que se realizan actualmente en la practica.

Se observa que en el grupo de archivo existe un funcionario para la creacion de
los expedientes pensionales, de su organizacion, foliacion y archivo de los
mismos, recibe del area competente en este caso de la Gerencia de
Pensiones los documentos que deben ser incorporados al expediente mientras
este activo el expediente. En esta etapa activa del expediente existe una hoja
de control con el fin de garantizar el control del expediente evitando
alteraciones que afecten su autenticidad una vez cerrado el expediente no esta
permitida su elaboracion, esta hoja de control fue evidenciada por esta
auditoria, en ella se observa el codigo del documento, la descripcion, fecha de
radicacion, numero de folio de inicio, nimero de folio final, cantidad nimero de

folios, esta hoja de control no se evidencio en el programa VISION.

El Grupo de Gestién Documental administra el préstamo de estos expedientes,
se recibe la solicitud por parte de la Gerencia de pensiones a la cual se le
realiza el préstamo, ubica el expediente y este se presta mediante la planilla
destinada para tal fin que tiene el nombre de “Control de Préstamos de
Expedientes de Afuera”, esta planilla debe quedar en la posicion en la que se
encontraba el expediente de forma que se conserve el orden de las carpetas al
interior de la caja y que sirve como evidencia de la existencia y ubicacién
cuando el expediente se encuentre fuera del archivo. Los expedientes
pensionales que ya estan digitalizados, se pueden consultar a través del
sistema SIGEF, previa solicitud de la Gerente de pensiones, para el Jefe del
Grupo de Gestion Documental realice su activacion en el aplicativo para

consulta de estos.
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5.4.1 Recomendacion
Teniendo en cuenta la relevancia de este procedimiento, Creacion Préstamo y
Actualizacion de Expedientes Pensionales, el Grupo de Gestion Documental
debe actualizarlo, incluyendo entre otros temas, el préstamo y utilizacién de

expedientes digitales. Esta recomendacion fue dada el afo pasado.

6. Puntos de control en el procedimiento.

Observando los procedimientos Transferencias documentales; Creacion,
préestamo y actualizacion de expedientes de Prestaciones Econdmicas; y
Organizacion de Unidades Documentales, no describen puntos de control en
ninguna de sus actividades, lo que implica debilidad en la gestion de sus
riesgos y en la aplicacion de los principios de autocontrol y autorregulacion,
considera esta oficina que es necesario crear punto de control en la actividad 3
del procedimiento transferencias documentales relacionado con ‘“preparar la
documentacion a transferir” y actividad 5 “verificar que la documentacion a

transferir sea la correspondiente”.

7. Matriz de riesgos
7.1Riesgos identificados por el proceso
7.1.1 Identificacion del riesgo: Puede suceder la pérdida de documentos.

Causa: Debido a deficiencias en el manejo de documentos y archivo

Descripcion: Pérdida temporal o definitiva de documentos

Valoracion del Riesgo (&?
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Control: formato de control de préstamo de documentos

Accion: Aumentar la frecuencia del control para el préstamo de documentos

Analisis de la Oficina de Control Interno: Teniendo en cuenta los hallazgos
establecidos por la Oficina de Control Interno y la Contraloria Distrital referente
a faltantes de documentacion en los expedientes contractuales de la entidad, la
debilidad en los puntos de control de los procedimientos, la ausencia de
lineamiento internos frente a la responsabilidad en la conformacién y custodia
de expedientes, y la no reglamentacion de archivos fisicos, digitales o hibridos,
el riesgo identificada se considera materializado y con alta probabilidad de
continuarse materializando. Se recomienda revisar los controles e implementar

acciones asociadas a los mismos.

7.1.2 Identificacion del riesgo: Puede suceder la desactualizacién de las tablas

de retencion documental (TRD).
Causa: Debido a la falta de coherencia entre los procesos y procedimientos
con los ciclos documentales

Descripciéon: Que las TRD no contemplan todos los registros que se generen a
partir del SIG

Clase de riesgo: operativo
Valoracion del Riesgo
Control: Verificacion de la aplicacion de las TRD

Accion: Por medio del SIGEF llevar un control de actualizacion de las TRD.

Analisis de la Oficina de Control Interno: /\%/
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Se evidencia la existencia de un Manual de Gestion Documental reuniones del
Comité de Archivo, la trazabilidad de las TRD y actas de verificacion de
tipologias de TRD para radicacién en el SIGEF. De acuerdo a la revisiéon ocular
efectuada al Aplicativo SIGEF se observa que entrando a cada area a buscar
el expediente digital se observa las TRD que se aplican para cada area

productora. En conclusion el control es adecuado y aplicado para el riesgo.

7.1.3 Identificacion del riesgo: Puede suceder que no se cumpla con los tiempos

de respuesta a solicitudes de préstamo

Causa: Debido a la falta de organizacion de la documentacion

Descripcion: Que los documentos solicitados no se entreguen en el tiempo
esperado

Clase de riesgo: Operativo
Valoracion del Riesgo

Control: Procedimiento de préstamo de expedientes (verificar nombre)

Accion: Formalizar el procedimiento

Analisis de la Oficina de Control Interno: Consultando el Aplicativo Vision
Empresarial se observa el procedimiento creacién préstamo y actualizacién de
expedientes de prestaciones economicas del proceso Gestion Administrativa
codigo PRGADO7-16 el cual se encuentra desactualizado, no contiene puntos
de control, registros utilizados en cada actividad, se recomienda actualizarlo,
por lo que resulta que el control “Procedimiento de préstamo de expedientes
presenta debilidad y no es eficiente por cuanto se dijo anteriormente se
encuentra desactualizado. As mimos el control no busca reducir el riesgo. El

riesgo no se ha materializado.
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7.1.4 Identificacion del riesgo: Puede suceder la adulteracion de registros y

documentos

Causa: Debido a la falta de sensibilizacion del cédigo de ética

Descripcion: Manipulacion o adulteracion de Sistemas de informacién

asociados al control documental

Clase de riesgo: Riesgo de corrupcién

Valoracion del Riesgo
Control: Capacitar y sensibilizar sobre los valores y principios

Accion: Disefiar e implementar un plan de capacitacion interna sobre la
importancia de la documentacién y los principios y valores relacionados con la

Gestion Documental.

Analisis de la Oficina de Control Interno: No se evidencio la capacitacién y
sensibilizacién sobre los valores y principios asociados al control documental.

Se recomienda aplicar el control establecido y mantener la trazabilidad de las
actividades realizadas, para evitar la materializacion del riesgo y que se cumpla
el objetivo del proceso. El control definido es muy débil, deben documentarse
las medidas de seguridad y protocolos para el préstamo y consulta de
documentacion, igualmente es necesario reglamentar al interior de la entidad la

responsabilidad en la conformacién y custodia de expedientes.

7.2Recomendacion
Es necesario que las acciones de mejora preventivas establecidas sean registradas y
se haga reporte de ejecucion ante la Oficina de Control Interno, acorde a lo definido

o

el Procedimiento Plan de Mejoramiento.
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8. Plan de mejoramiento:

Las siguientes son las acciones de mejora vigentes bajo responsabilidad del

proceso de Gestién Documental:

8.1 Origen: Auditoria al Area  Administrativa. 2012, evaluacién oficina de control

interno

Hallazgo: Gestion Documental, creacién, préstamo y actualizacion de
expedientes de prestaciones econdémicas. En el procedimiento no se
encuentran descritas todas las actividades, ni cuentan con los controles
requeridos de acuerdo a los parametros establecidos al sistema de gestion de
calidad.

Accion correctiva: Actualizar procedimiento

Fecha de inicio: 01/04/2012

Fecha de terminacién: 30/07/2012

Analisis de la Oficina de Control Interno: Consultando el Aplicativo Visidon
Empresarial se observa el procedimiento creacidon préstamo y actualizacién de
expedientes de prestaciones economicas del proceso Gestion Administrativa
codigo PRGADO7-16 el cual se encuentra desactualizado, por lo que no se ha
dado cumplimiento a la accion correctiva. La Fecha de terminacion del

cumplimiento de la accién se encuentra vencida.

8.20rigen: Auditoria al Area  Administrativa. 2012, evaluacién Oficina de Control

Interno
FONCEP Sede Principal: E ~ £
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Hallazgo: Gestion Documental, creacion, préstamo y actualizacién de
expedientes de prestaciones econémica. El procedimiento contempla una Base
de Datos 111000-96, la cual no se esta utilizando actualmente ya que la base
que consultan con mayor regularidad es la Base de Datos 71, conformada por
la anteriormente mencionada y una matriz de datos que da mayor cobertura en

la consulta de expedientes.

Acciodn correctiva: Actualizar procedimiento
Fecha de inicio: 30/04/2012

Fecha de terminacion: 30/12/2013

Analisis de la Oficina de Control Interno: Consultando el Aplicativo Vision
Empresarial se observa el procedimiento creacién préstamo y actualizacion de
expedientes de prestaciones economicas del proceso Gestion Administrativa
codigo PRGADO7-16 el cual se encuentra desactualizado, por lo que no se ha
dado cumplimiento a la accién correctiva. La fecha de terminacion del

cumplimiento de la accion se encuentra vencida.

8.3O0rigen: Auditoria al Area  Administrativa. 2012, evaluacién Oficina de Control

Interno

Hallazgo: Gestion Documental, creacion, préstamo y actualizacién de
expedientes de prestaciones economicas. En las diferentes solicitudes se
evidencia que el Formato de Préstamo de expedientes FTPEN02-19, no esta
totalmente diligenciado, debido a que su descripcion en los campos de

solicitudes no se senala a cual corresponde.

Accion correctiva: Actualizar formato @

FONCEP Sede Principal: 3 o A
Carrera 6 No 14-98 Edificio t?_‘ B[]< UTA
Condominio Parque e HU(’?HNH




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

HACIENDA

Craantun y Prmsergs

Fecha de inicio: 01/04/2012

Fecha de terminacion: 30/12/2012

Analisis de la Oficina de Control Interno: De acuerdo a los formatos
suministrados por Gestion Documental relacionados con  “préstamo de
expedientes Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones
FONCEP” cédigo FTGADOQ7-24 version 2 del 17 de mayo de 2012 solicitud
de expediente por parte de area de cesantias se observa que este no se
encuentra publicado en Vision Empresarial el que se encuentra publicado es
codigo FTGADO7-24 del 19 de agosto de 2010 version 1 en Gestion
Administrativa. Se recomienda aclarar cual es el formato oficial utilizado para la
solicitud de expedientes. Por las razones expuestas no se procede al cierre del
hallazgo. La fecha de terminacion del cumplimiento de la accion se encuentra

vencida.

8.40rigen: Auditoria al Area  Administrativa. 2012, evaluacién oficina de control

interno
Hallazgo: Gestién Documental, Transferencias Documentales. No se pudo
evaluar en su integridad el procedimiento, por cuanto a la fecha no se ha
realizado el primer Cronograma de Transferencias documentales; en
coherencia con lo sefialado en las actividades N°s.1, 6y 8
Accion correctiva: Elaborar TRD y Programa Transferencias

Fecha de inicio: 01/08/2012

Fecha de terminacion: 30/12/2013
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Analisis de la Oficina de Control Interno: No se tiene evidencia de la
elaboracion del Programa de Transferencias por lo tanto no se ha dado
cumplimiento a la accion planteada. La fecha de terminacién del cumplimiento

de la accion se encuentra vencida.

8.50rigen: Auditoria al Area  Administrativa. 2012, evaluacién Oficina de Control

Interno

Hallazgo: Gestién Documental Organizacion de documentos. No se incluye el
final del procedimiento dentro del alcance del mismo, No se referencia con un
conector en algunas actividades (N°.4 y N°.9), los documentos que se utilizan
de apoyo, ni los numerales donde se establece la organizacion y/o condiciones
de ubicacion de los documentos en el archivo, El procedimiento no incluye
todas las actividades que hacen parte de la organizacion de los documentos,
Algunos formatos enunciados en el procedimiento no hacen parte de las
actividades o no se referencian en las mismas, ni presentan los respectivos

codigos.

Accion correctiva: Actualizar procedimiento

Fecha de inicio: 01/04/2012

Fecha de terminacion: 31/12/2013

Analisis de la Oficina de Control Interno: Consultando el Vision Empresarial

se observa el procedimiento Organizacion de Unidades Documentales codigo
PRGDOC12-02 Version: 002 mayo de 2014 el cual se encuentra actualizado

por lo que se da cumplimiento a la accion y procede al cierre del hallazgo.
%ﬂ
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8.6 Origen: Auditoria al Area Gestion documental Vigencia 2014, evaluacion oficina
de control interno

Hallazgo: Teniendo en cuenta lo observado en las actividades del
procedimiento Organizacién de Unidades Documentales PRGDOC 12-02 y lo
realizado en la gestion de esta Organizacién, esta auditoria establece que la
aplicacion de las tablas de Retencién Documental y la organizaciéon de
Unidades Documentales estan en proceso por parte del area encargada,
debido a que se esta reorganizando por parte del area esta documentacion,
Aunque la Entidad ya logré la convalidacion de las TRD por parte de la
Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos, el Area y la Entidad deben

tener en cuenta que debe haber celeridad en esta gestion.

Accion correctiva: Contratar la aplicacion de la TRD, en series de expedientes

de Pensiones, Cesantias, Bonos y Cuotas Partes, Coactiva y Contratos

Fecha de inicio: 01/01/2015

Fecha de terminacion: 31/12/2015

Analisis de la Oficina de Control Interno: De acuerdo a la auditoria realizada
se observé que la organizacién de unidades documentales continua en proceso
por cuanto algunos documentos no se encuentran totalmente foliados,
organizados de acuerdo a las TRD. Por lo tanto no se ha dado cumplimiento a

la accion planteada.

8.7 Origen: Auditoria al Area Gestién documental Vigencia 2014, evaluacién oficina

o

de control interno
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Hallazgo: Las tablas de Retencion son una herramienta para ejercer control
una vez esté organizada la documentacion, pero el procedimiento no define
puntos de control en ninguna de sus actividades, lo que implica debilidad en la
gestion de sus riesgos y en la aplicacion de los principio de autocontrol,

autogestion y autorregulacion.

Accion correctiva: Actualizar procedimiento
Fecha de inicio: 01/11/2014

Fecha de terminacion: 01/03/2015

Analisis de la Oficina de Control Interno: Revisando el procedimiento
Organizacion de Unidades Documentales PRGDOC 12-02 aprobado en mayo
de 2014 version 002 no define puntos de control en ninguna de sus actividades,
no se ha dado cumplimiento a la accion planteada. La fecha de terminacion del

cumplimiento de la accion se encuentra vencida.

8.8 Origen: Auditoria al Area Gestion documental Vigencia 2014, evaluacion oficina

de control interno

Hallazgo: Se estableci6 que todavia no se han hecho transferencias
documentales, de acuerdo a las Tablas de Retencion, debe ubicarse cuales
son las transferencias primarias y cuales son las secundarias, aplicar los
tiempos de retencion y seguir los parametros consignados en dicha tabla.
Seleccionando clasificando y ordenando teniendo en cuenta las TRD. Que

indican que tiempo o periodo debe estar en cada archivo.

Accidn correctiva: Actualizar procedimiento PRGDOC 12-01 /&f‘
/
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Fecha de inicio: 01/11/2014
Fecha de terminacion: 01/03/2015

Analisis de la Oficina de Control Interno: Consultando Vision Empresarial se
observa el procedimiento Transferencias Documentales Cédigo: PRGDOC12-
01 Versiéon: 002 aprobado en mayo de 2014 el cual se encuentra actualizado
por lo que se da cumplimiento a la accién planteada se procede al cierre de la

accion.

8.90rigen: Auditoria al Area Gestién Documental Vigencia 2014, evaluacion oficina

de control interno

Hallazgo: El procedimiento PRGDOC12-0, Transferencias Documentales, no
define puntos de control en ninguna de sus actividades, lo que implica debilidad
en la gestion de sus riesgos y en la aplicacion de los principio de autocontrol,

autogestion y autorregulacion.
Accion correctiva: Actualizar procedimiento
Fecha de inicio: 01/11/2014

Fecha de terminacion: 01/03/2015

Analisis de la Oficina de Control Interno: Revisando el procedimiento
Transferencias Documentales Coédigo: PRGDOC12-01 Version: 002 aprobado
en mayo de 2014 no contiene puntos de control por lo que se recomienda
incluir puntos de control a las actividades que guardan gran relevancia en

cumplimiento a los principios de autocontrol, autogestion y autorregulacion. 4(\
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8.10 Origen: Auditoria al Area Gestion documental Vigencia 2014, evaluacion

Oficina de Control Interno

Hallazgo: En conclusién las pautas para la organizacién de las unidades
documentales es estandar para toda la documentacién incluida la de
pensiones, ya que para normalizar y racionalizar la produccién y el manejo de
los documentos y para lograr regularizar el flujo de los mismos las directrices
SOfl para toda la documentacion en general. Si este procedimiento en la
actualidad se fusiono, el area debe solicitar el retiro formal la OfiCinaAsesora

de Planeacion del aplicativo Vision.

Accion correctiva: Solicitud mediante comunicacién a la Oficina de

Planeacion, retiro del Procedimiento y/o actualizacién del mismo.
Fecha de inicio: 01/11/2014
Fecha de terminacion: 01/03/2015

Analisis de la Oficina de Control Interno: No fue suministrada la evidencia

relacionada en la accién correctiva.

8.11 Origen: Auditoria al Area Gestion documental Vigencia 2014,

evaluacion oficina de control interno

Hallazgo: Debido a la Importancia que en la actualidad tiene esta area dentro
del Sistema Integrado de Gestion, ya que el SIGA es uno de los Subsistemas
que deben ser Implementados por la Entidad, es necesario y urgente que se

formalice la elaboracién de la Caracterizacion por procesos, de los requisitos

de calidad que debe tener el proceso, de la elaboracién de la Matriz de riesgos r@/

. . ¢ o -
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del area y una vez formalizada esta auditoria levantar el plan de mejoramiento

correspondiente.

Accion correctiva: Formulacion de la Matriz de Riesgos en Gestion

Documental

Fecha de inicio: 01/11/2014

Fecha de terminacion: 01/03/2015

Analisis de la Oficina de Control Interno: Consultando el
encuentra publicado matriz de riesgos 2014 correspondiente a Gestion

documental el cual se realizé el seguimiento en esta auditoria por lo cual se da

cumplimiento a la accion, se procede al cierre de este hallazgo.

8.12 Recomendacion

Intranet

se

Es necesario que el Proceso de Gestion Documental de mayo importancia al

cumplimiento de las acciones de mejora formuladas en su plan de

mejoramiento, pues su continuo incumplimiento aumenta

los

identificados en los hallazgos que originaron las acciones de mejora.

9. Evaluacion indicadores del POA

Para la evaluacion de los indicadores del POA, se establecié como criterio:

Verificacion si los compromisos son medibles.
Revision de hoja de vida del Indicador.

Medir la eficiencia, eficacia y efectividad.
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Se verificd si las metas o compromisos establecidos en el POA del proceso de
Gestion Documental son medibles, revisando y estableciendo cual es su

medicion.

El Grupo de Gestion Documental en su plan operativo anual establecid una
meta, Implementar en un 30% mas el Subsistema de Gestion Documental y
Archivo, la cual a su vez propone 8 actividades con el fin de cumplir esta meta.
Se observa que por cada una de estas actividades se registra el producto a
obtener, pero no se relacionan indicadores que midan cada una de las
actividades. Los indicadores medibles que se observan respecto de las
actividades, son los porcentajes de ejecuciéon o cumplimiento respecto de lo

programado, es decir lo alcanzado respecto de lo planificado

Actividad 1-Organizar 295 ML de unidades documentales en AG y AC de
acuerdo a la TRD.

Se observa en el POA, que se programa la realizacién de esta actividad a partir
de abril de 2015, por cada mes hay un producto a obtener, a mayo 31 de 2015

no hay ejecucidn para realizar la medicién.

Actividad 2- Organizar 2407 ML del Fondo Acumulado de acuerdo a las TVD.
Se observa en el POA, que se programa la realizaciéon de esta actividad a partir
de abril de 2015, por cada mes hay un producto a obtener, a mayo 31 de 2015

no hay ejecucién para realizar la medicién.

Actividad 3- Digitalizar 1.600.000 imagenes de las series documentales segun
TRD

Se observa en el POA, que se programa la realizacion de esta actividad a partir
de abril de 2015, por cada mes hay un producto a obtener, a mayo 31 de 2015

no hay ejecucion para realizar la medicién.

&l 7
Actividad 4-Transferir las UD del ABC al AC de acuerdo a la TRD L7
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Se observa en el POA, que se programa la realizacion de esta actividad a partir

de junio de 2015, por cada mes hay un producto a obtener.

5- Implementacién del Sistema Integrado de Conservaciéon de la Informacion,
en cumplimiento del Acuerdo 006 de 2014.

Se observa en el POA, que se programa la realizacion de esta actividad a partir
de febrero de 2015, por cada mes hay un producto a obtener, a mayo 31 de

2015 no hay ejecucién para realizar la medicion.

Actividad 6 - Elaborar el Programa de Gestion Documental
Se observa en el POA, que se programa la realizacion de esta actividad a partir
de febrero de 2015, por cada mes hay un producto a obtener, a mayo 31 de

2015 no hay ejecucion para realizar la medicion.

Actividad 7- Organizar 507 ML de expedientes pensionales.
Se observa en el POA, que se programa la realizacién de esta actividad a partir
de abril de 2015, por cada mes hay un producto a obtener, a mayo 31 de 2015

no hay ejecucion para realizar la medicion.

Actividad 8- Digitalizar 2.200.000 Imagenes de los expedientes pensionales
Se observa en el POA, que se programa la realizacion de esta actividad a partir

de mayo de 2015, por cada mes hay un producto a obtener.

Revision de Hoja de vida del Indicador, se realizd verificando la existencia de
indicadores en las actividades y revisando la hoja de vida por actividad. Como
se dijo anteriormente la medicion identificada en este POA, se realiza con los
porcentajes de ejecucion respecto de las actividades programadas, a mayo de

2015 no se reporta en el POA ejecuciéon en ninguna de las actividades.

Medicion de la eficiencia, eficacia y efectividad, en el cumplimiento de las

actividades programadas con el fin de conseguir la meta.
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El nivel de eficiencia, eficacia y efectlwdad se podra medir al final del periodo o
vigencia 2015.
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