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[bookmark: _Toc532390620]PRESENTACIÓN


La Oficina de Control Interno en cumplimiento de su rol de “Evaluación y Seguimiento[footnoteRef:1]” debe desarrollar sus actividades de evaluación de manera planeada, documentada, organizada y sistemática, en el marco del Sistema de Control Interno. [1:  Decreto 648 de 2017 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Único del Sector de la Función Pública”, artículo 17.] 


Es importante resaltar que este rol debe desarrollarse de manera objetiva e independiente, pues su propósito es realizar la evaluación y emitir un concepto acerca del funcionamiento del Sistema de Control Interno, de la gestión desarrollada y de los resultados alcanzados por el IDRD; que permita generar recomendaciones y sugerencias que contribuyan al fortalecimiento de su gestión y desempeño. 

En virtud de lo anterior y dando cumplimiento al Plan Anual de Auditoría 2018, la Oficina de Control Interno desarrolló auditoría al PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL, para lo cual se contó con el apoyo del líder del proceso evaluado quien facilitó el acceso a la información; atendió oportunamente los requerimientos formulados por el equipo auditor; participó en las mesas de trabajo realizadas para analizar los resultados contenidos en el informe preliminar; y suministró las evidencias suficientes, confiables, relevantes y útiles para respaldar los resultados finales de la auditoría.

El presente informe contiene los resultados preliminares de la auditoría realizada al proceso mencionado, incluyendo: 1) Los aspectos satisfactorios en relación con los criterios de auditoría definidos; 2) Las oportunidades identificadas cuya implementación contribuiría a mejorar la gestión y el desempeño del proceso y 3) Aquellas situaciones sobre los cuales es necesario implementar acciones de mejoramiento, por cuanto se alejan del deber ser considerado en los criterios de auditoría.

[bookmark: _1fob9te]









[bookmark: _Toc532390621]OBJETIVO GENERAL

[bookmark: _3znysh7]Evaluar la gestión del Proceso Gestión Documental del IDRD y el cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables, de manera que contribuya a la mejora y al cumplimiento de los objetivos.

[bookmark: _Toc532390622]OBJETIVOS ESPECÍFICOS

1. [bookmark: _2et92p0]Verificar la administración de los documentos en su etapa de generación.
2. Verificar el cumplimiento de los objetivos contractuales relacionados con el desarrollo del Proceso de Gestión Documental.
3. Evaluar la eficiencia de los controles existentes en el funcionamiento de las oficinas encargadas de recepción y radicación de la documentación que permitan minimizar los riesgos existentes.
4. Verificar la existencia y la implementación de los Instrumentos Archivísticos contemplados en el Decreto 2609 de 2012.
5. Revisar las condiciones laborales con respecto a la prevención del riesgo (riesgos ambientales, bióticos, antropogénicos, desastres, entre otros) en donde se garanticen la integralidad de la salud de los archivistas.
6. Verificar el estado de los equipos y logística para la conservación de documentos.
7. Verificar el cumplimiento de la Directiva 003 de 2013 de la Alcaldía Mayor de Bogotá.


[bookmark: _Toc532390623]CRITERIOS DE AUDITORÍA IDENTIFICADOS

De acuerdo con los objetivos de la auditoría, los criterios sujetos a verificación son:

· Ley 594 de 2000 del Congreso de la República. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”. Artículos: 13 – 18 – 19 – 24 – 26.
· Ley 80 de 1993 del Congreso de la República. “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública”
· Decreto 2609 de 2012 Presidencia de la República. “Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestión Documental para todas las Entidades del Estado.”
· Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura – Artículos: 2.8.2.5.6 - 2.8.2.5.8 - 2.8.2.5.10
· Decreto 1072 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo” Artículo 2.2.4.6.13.
· Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nación. "Por medio del cual se establecen los criterios básicos para creación, conformación, organización, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones". Cap II, Cap III.
· Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nación. “Por el cual se establecen los criterios para la organización de los archivos de gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, se regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los artículos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”. Artículos: 4 – 5 – 6.
· Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nación. "Conservación de Documentos" de la Ley 594 de 2000”. 
· Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nación. “Conservación de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.
· Acuerdo 003 de 2015 del Archivo General de la Nación. “Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestión de documentos electrónicos generados como resultado del uso de medios electrónicos de conformidad con lo establecido en el capítulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el artículo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capítulo IV del Decreto 2609 de 2012”
· Directiva 003 de 2013 de la Alcaldía de Bogotá.
· Programa de Gestión Documental PGD del IDRD. V2
· Tablas de Retención Documental del IDRD.
· Procedimiento de Administración de Correspondencia. V6
· Matriz de identificación de peligros y riesgos del IDRD. 2018
· Procedimiento: Control de equipos de medición. V2
· Manual de los equipos de medición instalados.
[bookmark: _tyjcwt]

[bookmark: _Toc532390624]ALCANCE DE LA AUDITORÍA

[bookmark: _3dy6vkm]La auditoría se desarrollará en puntos específicos del desarrollo del proceso, se centrará en aspectos que durante tres vigencias no han sido objeto de observación por parte de la Oficina de Control Interno, se auditarán temas como: 
• Documentación en su etapa de generación, con respecto a administración y custodia, aplicación de las TRD y organización de los archivos de gestión.  
• Objetivos contractuales, se tomará una muestra de contratos tanto de prestación de servicios como funcionamiento para verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales.
• Controles existentes para mitigar los riesgos en las oficinas encargadas de la recepción y radicación.
• De los 6 instrumentos archivísticos normados, se verificará la existencia de los 6 y se tomarán 2 como muestra para verificar su implementación. 
• Se verificarán los controles y las condiciones locativas para garantizar la integralidad de la salud de los archivistas.
• Se realizará la verificación del procedimiento "CONTROL DE EQUIPOS DE MEDICIÓN - DOCUMENTACIÓNCONTROL DE EQUIPOS" en cuanto a su cumplimiento y pertinencia.
•  Cumplimiento Directiva 003-2013 relacionada con medidas para dar cumplimiento a manuales de funciones y procedimientos, así como la seguridad de la información y los bienes. 

[bookmark: _Toc532390625]LIMITACIONES DEL PROCESO AUDITOR

[bookmark: _1t3h5sf]En el trabajo de auditoría no se presentaron limitaciones que afectaran el alcance de la auditoría.

[bookmark: _Toc532390626]
RESULTADOS DE AUDITORÍA

A continuación, se presentan los resultados de la auditoría practicada, de acuerdo con los objetivos específicos establecidos en el Plan de Auditoría:

[bookmark: _Toc532312173][bookmark: _Toc532390351][bookmark: _Toc532390627]Resultados en relación con el Objetivo Específico 1: Verificar la administración de los documentos en su etapa de generación.

La prueba se realizó a los procesos: Adquisición de Bienes y Servicios, Fomento al Deporte y Diseño y Construcción de Parques y Escenarios. De lo cual se puede concluir algunos aspectos para resaltar:

· Se observó que, existen documentos que se encuentran relacionados en los diferentes procedimientos, instructivos y demás instrumentos de gestión, pero que no se encuentran relacionados en las TRD, lo que refleja la desactualización de las mismas y su aplicación parcial. Adicionalmente, los nombres de referencia de los documentos no siempre son los mismos en ORFEO y en las TRD, por ejemplo: TRD: Parámetros del contrato y ORFEO Estudios previos. Se enviaron algunas propuestas para la actualización de las TRD, por parte de las Áreas visitadas; sin embargo, no se recibió pronunciamiento alguno y tampoco se actualizaron, razón por la cual se requiere una nueva revisión y propuesta de actualización que cubra los cambios que han surgido con posterioridad a la última propuesta remitida.

· Se están presentando reprocesos al momento de foliación, debido a que se entregan varias veces los mismos documentos de un contrato, hace falta revisión y/u orientación a los supervisores de contratos para radicar únicamente lo requerido, este aspecto se puede considerar como un riesgo de la Subdirección de Contratación “Uso ineficiente del recurso humano” debido a que, este hecho se presenta varias veces al día.

· El FUID es un instrumento archivístico necesario para la identificación y el control de los documentos, por lo que en la Subdirección de Contratación se está alimentando diariamente por parte del equipo de Archivo; para este formato (debido a que almacena el trabajo de diferentes personas), es recomendable que se le realice un backup con mayor frecuencia que la que se tiene al momento (cada mes). Adicionalmente, la Subdirección de Construcciones no lleva este formato en forma regular, es necesario adoptarlo como lo requiere la normatividad vigente.

· El equipo de la Subdirección de Contratación realiza periódicamente capacitaciones acerca de las normas de archivo. Aunque se han realizado capacitaciones por parte de los responsables del proceso de Gestión Documental, se ha considerado que los temas allí tratados no suplen todas las inquietudes que se generan. Si bien, se responden inquietudes desde los responsables del Proceso, es necesario fortalecer el proceso de capacitaciones de modo que se traten los temas por Oficina, según la problemática específica.

· Pese a que en las instalaciones del IDRD, no se cuenta con lugares aptos para el almacenamiento de los documentos, se han suministrado equipos para el mejoramiento locativo de los archivos, se han instalado deshumidificadores en los espacios para absorber la humedad y mitigar el deterioro de los documentos. Ahora bien, con la entrega de la bodega, es necesaria la reubicación de los espacios críticos, aquellos que representan mayor riesgo para las personas que trabajan allí, como por ejemplo la bodega UEL. 

· En el desarrollo de la Auditoría, se manifestó que faltan lineamientos relacionados con el manejo de expedientes virtuales, documentos digitales y electrónicos, existe riesgo de pérdida de documentación física, de hecho, se ha presentado en algunas dependencias; sin embargo, afortunadamente la recuperación de la documentación que se ha perdido ha sido de fácil acceso, no obstante, es necesario prever el riesgo de la pérdida y/o deterioro de dicha documentación ya que no todos los documentos son de fácil recuperación. Adicionalmente, algunos documentos que se encuentran en las TDR, se están manejando virtualmente, lo que ocasiona que los expedientes físicos no se encuentren completos.

Fortalezas identificadas:

F1 - Auto-capacitaciones: Se observó en las visitas realizadas que el equipo de la Subdirección de Contratación ha realizado capacitaciones sobre temas relacionados con sus funciones, cada que existe un nuevo lineamiento, se reúnen entre ellos y lo socializan, igualmente las realizan cuando se encuentran con algún obstáculo en su trabajo, se dan lineamientos en conjunto.

F2 - Deshumidificadores: La falta de locación para el archivo es un obstáculo para la buena conservación de los documentos; si bien, ya se gestionó la construcción de la bodega para el archivo del IDRD, aún no se encuentra en funcionamiento y como medida preventiva para la conservación de los documentos, se observó que se instalaron deshumidificadores para optimizar los recursos con los que cuenta el Instituto. Esto ha evitado el deterioro de la documentación debido a que las bodegas cuentan con mucha humedad.



Oportunidades de Mejora para cualificar la gestión y el desempeño del proceso Gestión Documental:

OM1 – Capacitaciones: Aunque se evidenció que se han realizado capacitaciones en el transcurso del año, los auditados manifiestan que los temas tratados no son los suficientes para llevar a cabo su trabajo, aunque sí se contestan las dudas que surgen mediante correos electrónicos, es recomendable brindar acompañamiento más específico a las personas responsables de los archivos de gestión de cada una de las dependencias por parte de los responsables del proceso de Gestión Documental.

OM2 – FUID: Se recomienda que en la Subdirección de Contratación se realice el backup del FIUD con mayor frecuencia que la que se tiene al momento (cada mes), ya que es un instrumento archivístico necesario para la identificación y el control de los documentos, el cual es manipulado por diferentes personas diariamente; el volumen de información en caso de pérdida es considerable.

OM3 – Reproceso en la foliación: Se recomiendan tomar acciones referentes a los documentos entregados por parte de los Supervisores de los contratos para evitar reprocesos, esto debido a que se están entregando varias veces los mismos documentos en un solo contrato, hace falta revisión y/u orientación a los supervisores de contratos para radicar únicamente lo requerido, ya que estos inconvenientes se presentan diariamente.

OM4 – Comité de Archivo: Es recomendable que se socialice a las personas responsables de los archivos de gestión de las diferentes oficinas, los roles de los integrantes del Comité de Archivo del IDRD, ya que desconocen a quién se pueden acercar para realizar las consultas específicas y adicionalmente pueden aportar algunas ideas para mejorar el proceso de Gestión Documental.

Hallazgos que deben atenderse para superar debilidades identificadas en el proceso:

H1 - Actualización de las TRD

Se observó que las TRD no obedecen a las necesidades actuales de IDRD; la aplicación de las TRD en los diferentes procesos se encuentra parcialmente implementadas, entendiendo que este instrumento debe ser de cumplimiento para todas las dependencias. Al hacer la revisión se encontró que algunos de los documentos incluidos en las series y/o subseries en la actualidad no hacen parte de ningún registro consignado en los diferentes procedimientos.

Esta situación ocasiona reprocesos en el momento de realizar la transferencia primaria y confusión en la construcción de los expedientes.   

De no tomarse acciones rápidamente, la acumulación de documentación cada vez va a ser mayor generando que el reproceso sea tan drástico que demandará mayor tiempo y recurso humano para superarlo. Adicionalmente la revisión de los documentos en las transferencias será un trabajo mucho mayor que si se actualizan las TRD de acuerdo a las necesidades de cada dependencia.

Análisis de Respuesta: Una vez revisada la respuesta recibida, se observa que, si bien se cuenta con lineamientos para la actualización de las TRD, el hallazgo formulado por la Oficina de Control Interno hace referencia a la desactualización de las Tablas, situación que fue confirmada por la Contraloría de Bogotá en la Auditoría de Desempeño código 6 PAD 2018 Hallazgo No. 3.1.1. [footnoteRef:2], hasta tanto no se encuentren aprobadas las actualizaciones, se debe suscribir un plan de mejoramiento. En virtud de lo anterior se confirma el hallazgo en los mismos términos. [2:  3.1.1. Hallazgo administrativo por no anexar documentos contractuales en las carpetas de los contratos que suscribe el IDRD de conformidad con la Tabla de Retención Documental – TRD.] 


H2 - Expedientes virtuales, archivos digitales y electrónicos.

Se observó que hacen falta lineamientos en cuanto al tratamiento de los expedientes virtuales, archivos digitales y electrónicos, toda vez que:
· Existen gran cantidad de archivos electrónicos a los cuales no se les ha realizado transferencia primaria por falta de lineamientos; así mismo, se carece de lugares para el almacenamiento de este tipo de documentos, por falta de locación, se puede incurrir que los elementos electrónicos se deterioren y la información no se pueda recuperar.

· Existen nuevos archivos digitales con la entrada del SECOP II de los cuales no se tiene claro cómo proceder y documentos digitales que han sido reemplazados por facilidad de los documentos físicos que se encontraban en las TRD, dichos documentos no cuentan con la salvaguarda requerida.

· La digitalización de documentación física es necesaria para evitar la pérdida de la información; es preciso implementar lineamientos para prevenir este hecho, especialmente en la UCAD. 

Cada día que pasa se genera más de este tipo de documentación y posteriormente se incrementará el volumen de trabajo.

H3 – Seguridad ORFEO.

La vulnerabilidad que conforma el expediente virtual, frente a la modificación intencional y no intencional de la información.
En el campo “INFORMACIÓN GENERAL DE EXPEDIENTE”, del sistema de gestión documental ORFEO, los campos específicos de nombre del expediente, asunto u objeto, responsable, nombre del contratista, entre otros, tienen creada una pestaña con la palabra “CAMBIAR”, y realizada la prueba, efectivamente son susceptibles de ser modificados por cualquier usuario que, según información recibida del área de Tecnología, tenga el rol de “crear expediente”, indiferente del área a la que pertenezca o si es o no dueño del proceso del expediente.
Si bien el sistema Orfeo permite evidenciar el ingreso de los usuarios al sistema, hora, tipo de acción, no hay control sobre los archivos o documentos adjuntos, los cuales están expuestos a extravío o modificación.
Adicionalmente, dentro del proyecto 1200 que se adelanta en la entidad, que tiene como objetivo principal: “Fortalecer las tecnologías de la información y las comunicaciones del Instituto con el propósito de mejorar la gestión de los servicios y la información, en condiciones de seguridad y privacidad” indica a octubre de 2018, que lleva un cumplimiento del 100%, lo cual no es coherente con la seguridad de la información para éste sistema.
Con lo anterior, se determina que el esquema existente para el control del acceso a ORFEO no se encuentra definido adecuadamente, lo que provoca una pérdida del carácter confidencial, de la integridad y de la disponibilidad de la información que reposa en ORFEO; vulnerando lo estipulado en la Norma ISO 27000 y la Ley 1581 de 2012 correspondiente a la protección de datos personales.
Análisis de Respuesta: Una vez revisada la respuesta enviada, se evidencia que se han realizado acciones tendientes a la actualización, sin embargo, hasta tanto no se encuentren aprobadas las actualizaciones de las TRD, se debe suscribir un plan de mejoramiento para subsanar el tema. En virtud de lo anterior se confirma el hallazgo en los mismos términos.

[bookmark: _Toc532312174][bookmark: _Toc532390352][bookmark: _Toc532390628]Resultados en relación con el Objetivo Específico 2: Verificar el cumplimiento de los objetivos contractuales relacionados con el desarrollo del Proceso de Gestión Documental.

Para el desarrollo de la auditoría se tuvieron en cuenta los contratos de obra del archivo general (4190/16), correspondencia (2261/18) y aleatoriamente algunos de los contratistas (2172/2018, 37/2018, 43/2018, 275/2018, 1897/2018, 1903/2018 y 2092/2018), de lo cual se puede concluir:

1. El contrato de obra No.4190/16 – Consorcio Archivos, ha presentado dos (2) prórrogas y cinco (5) suspensiones por diferentes inconvenientes de permisos y predios entre otros; la última suspensión fue hasta el 16 de noviembre de 2018 por inconvenientes administrativos con Codensa y la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogotá.

2. El contrato de prestación de servicios No.1900/17 – Expresservices Ltda. se cumple dentro de los tiempos establecidos y con las condiciones acordadas optimizando los costos de mensajería tanto en tiempos como en recurso; el contrato de la vigencia 2018 se realizó de nuevo con esta empresa.

3. El contrato de prestación de servicios No.2261/18 – Expresservices Ltda. se inició en abril del 2018, dando continuidad a los servicios prestados en la vigencia anterior (2017); se viene ejecutando satisfactoriamente sin inconvenientes al momento.

4. En el seguimiento realizado al cumplimiento de las obligaciones contractuales, de la muestra seleccionada de siete (7) contratos de prestación de servicios, se puede observar que las actividades operativas son cumplidas mes a mes por los contratistas del área; así mismo, se evidenció la gestión de los contratos mencionados en los informes entregados cada mes.

Fortalezas identificadas:

F3 - Se evidencia como fortaleza, la oportunidad y efectividad del servicio prestado por el contratista Expresservices Ltda., quienes en conjunto con el área de archivo y correspondencia han articulado el proceso de tal forma que se atiende a los requerimientos en los tiempos establecidos con calidad y efectividad, la cual es evaluada tanto por el supervisor del contrato en el IDRD, como por la coordinación del contratista.

Oportunidades de Mejora para cualificar la gestión y el desempeño del proceso Gestión Documental:

OM5 – Es necesario que las áreas que intervienen en la construcción de obras en el IDRD (subdirecciones de construcciones, parques, administrativa y financiera, entre otras y/o las que se consideren pertinentes, con el fin de entregar a los contratistas los terrenos saneados de toda obligación) tengan en cuenta el estado de los predios y demás trámites legales que se deban cumplir para la realización de las mismas con el fin de no incurrir en riesgos asociados a la falta de documentación de soporte y no generar prórrogas y suspensiones en la ejecución como se ha venido presentando con el contrato de obra No.4190/16 – Consorcio Archivos.

OM6 – Se recomienda revisar permanentemente en la plataforma de Adres la compensación mensual de cada contratista de tal forma que se encuentren al día y asegurar el cumplimiento de sus obligaciones con el sistema de seguridad social.

Hallazgos que deben atenderse para superar debilidades identificadas en el proceso:

H4 - Incumplimiento en la entrega de la Bodega Archivo General

Revisada la ejecución del contrato de obra No.4190-16/ Consorcio Archivos IDRD que tiene como objeto “Realizar el diseño, trámite de licencias y permisos, construcción y puestas en funcionamiento de la sede donde funcionará el archivo del Instituto Distrital de Recreación y Deporte, la cual se encuentra ubicada en la Avenida Calle 17 No. 52-10a”, se observó que se ha generado incumplimiento por parte del contratista y la entidad.

Esta situación obedeció a debilidades en la planeación, conocimiento de los predios y trámite de asuntos legales lo que han ocasionado reprocesos y demoras en la ejecución del contrato debido a que el contratista formuló un plan de trabajo y entrega de obra, el cual incumplió por las novedades que se han presentado. 

Por lo anterior, las inconsistencias en la información manejada entre el IDRD y el Consorcio IDRD Archivo demoraron el trámite de licenciamiento generando incertidumbre sobre la normatividad a aplicar, el predio y en consecuencia el área útil para diseño y construcción.
De no tomarse medidas correctivas, la bodega no será entregada en el primer trimestre de la vigencia 2019 como está planteado actualmente.

[bookmark: _Toc532312175][bookmark: _Toc532390353][bookmark: _Toc532390629]Resultados en relación con el Objetivo Específico 3: Evaluar la eficiencia de los controles existentes en el funcionamiento de las oficinas encargadas de recepción y radicación de la documentación que permitan minimizar los riesgos existentes.

Esta prueba se realizó al Área de Correspondencia ubicada en la sede principal del Instituto Distrital de Recreación y Deportes; se cuenta con una ventanilla única de radicación, ubicada en la entrada del IDRD, que recepciona todo tipo de documentos, otra interna para la digitalización de las comunicaciones oficiales internas y las oficiales externas de salida, ubicada dentro del Área de Correspondencia y una última ubicada en el Área de Apoyo a la Contratación que recepciona únicamente documentos que hagan referencia a esta área.

Estas ventanillas tienen como objetivo, la recepción y registro de las comunicaciones producidas a través del sistema ORFEO, para su posterior direccionamiento, distribución y trámite dando cumplimiento a los tiempos establecidos por la Ley; el Área de Archivo y Correspondencia es la única autorizada para manejar de manera centralizada y normalizada los servicios de recepción, radicación y distribución de las comunicaciones en el Instituto.

La pérdida de documentos tanto en la ventanilla interna como externa puede considerarse como un riesgo; para ello, el funcionario y/o contratista encargado de la recepción de documentos debe controlar la admisión de los documentos remitidos por persona natural o jurídica, verificando que estén completos, con el fin de dar inicio a los trámites correspondientes.
 
Estos son los controles que aplica el Área de correspondencia para la perdida y deterioro de documentos:

· Procedimiento Administración de Correspondencia
· Restricción de acceso a los archivos
· Revisión de los folios de los documentos a radicar
· Digitalización de todos los documentos a radicar 
· Solicitud de clave desde el usuario Orfeo para reclamar el documento Físico
· Trazabilidad del documento desde la generación del memorando hasta la solicitud del documento físico.

Al tener en cuenta estos controles implementados y en trabajo continuo con el contratista Expresservices Ltda., no se han presentado perdidas de documentos.

Controles por el deterioro de documentos:

· Informar a las Dependencias la cantidad de memorandos por solicitar
· No tomar bebidas cerca de los documentos
· Alarma contra incendios, extintor
· 
El área de Correspondencia aplica estos controles para los documentos que son radicados en la ventanilla externa y ventanilla interna, con el fin de salvaguardar todos los documentos que ingresan y salen por las ventanillas autorizadas.

Por otro lado, se observa represamiento de documentos cuando se radican, pero no se reasignan, al igual que la duplicidad de documentos al momento de radicar; esto genera congestión en la labor de los funcionarios del área de correspondencia y dificulta el funcionamiento. 

Se observa otro riesgo que no es identificado por el área de Correspondencia, que es la inadecuada asignación de documentos para trámites en los asuntos de ley. 

El Área de Correspondencia cuenta con 8 funcionarios (ventanilla externa y ventanilla interna IDRD) para llevar acabo el procedimiento de Administración de Correspondencia, el 100% de los servidores están vinculados al IDRD a través de contrato de prestación de servicios, esto puede generar una contingencia cuando se termine los contratos y dificulte el funcionamiento del área. 

No existen riesgos identificados para esta área.

Fortalezas identificadas:

F4 - Los controles implementados por el área y el trabajo conjunto con el contratista Expresservices Ltda., para evitar la pérdida de documentos.

Oportunidades de Mejora para cualificar la gestión y el desempeño del proceso Gestión Documental:

OM7 – Actualizar los instructivos del Proceso Gestión Documental puesto que en la descripción de la actividad No.07 del “Procedimiento de Administración de Correspondencia” se refiere al instructivo de correspondencia del cual no se tiene información. 

OM8 – Identificar los riesgos para tomar acciones y abordarlos dentro del proceso de Gestión Documental, con el objetivo de aplicar la Guía de Administración del Riesgo con el diseño de controles para aquellos que se aplican en el Área. 

OM9 – Continuar con la tarea de sensibilización a todos los funcionarios y contratistas de las áreas y/o dependencias del Instituto para que reciban los documentos originales de las comunicaciones oficiales recibidas (entrada) y sus anexos, y así poder conformar los expedientes con documentos originales como lo ordena el Acuerdo 004 de 2014 y descargarlos en el SGD ORFEO en ese momento. 

OM10 – Se sugiere realizar mesa de trabajo con el área de sistemas, con el fin de emitir el paz y salvo una vez que los contratistas hayan reclamado los documentos físicos que le sean asignados en el Sistema Documental Orfeo para evitar represamientos de documentación en el Área de Correspondencia.

[bookmark: _Toc532312176][bookmark: _Toc532390354][bookmark: _Toc532390630]Resultados en relación con el Objetivo Específico 4: Verificar la existencia y la implementación de los Instrumentos Archivísticos contemplados en el Decreto 2609 de 2012.

El diagnóstico de la implementación de los Instrumentos Archivísticos es el siguiente:

	Instrumentos Archivísticos Decretos 2609 de 2012 y 1080 de 2015
	Publicados en ISOLUCIÓN - IDRD
	Estado

	Cuadro de Clasificación Documental CCD
	Si
	Se encuentra publicado en la página web de la entidad https://www.idrd.gov.co/tablas-retencion-documental es un anexo de las TRD (se encuentra desactualizada).

	Tabla de Retención Documental TRD
	Si
	Se encuentran publicadas en la página web https://www.idrd.gov.co/tablas-retencion-documental y en ISOLUCIÓN, sin embargo, la última versión fue en el año 2015, es necesario actualizarlas, debido a las diferentes dinámicas que ha tenido el IDRD, los procedimientos cambiaron y por ende las TRD.

	Programa de Gestión Documental PGD
	Si
	Se encuentra publicado en la página web con su respectiva resolución. PGD V2 del 20/09/2018 https://www.idrd.gov.co/programa-gestion-documental-pgd 

	Plan Institucional de Archivos de la Entidad PINAR
	Si
	Se encuentra publicado en la página web con su respectiva acta de aprobación. PINAR V2 del 20/09/2018. https://www.idrd.gov.co/programa-gestion-documental-pgd 

	Inventario Documental
	Si
	Se evidenció el diagnóstico, aprobado en el acta del Comité de archivo del 20/09/2018, sin embargo, no se está obligado a publicar.

	Modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos
	No
	En el PGD se encuentra el cronograma relacionado para el año 2019.

	Bancos terminológicos de tipos, series y sub-series documentales
	No
	Ya se cuenta con el documento, sin embargo, aún no se ha aprobado por el Comité de Archivo, será presentado para el comité del día 13/12/2018.

	Mapas de procesos, flujos documentales y la descripción de las funciones de las unidades administrativas de la entidad
	Si
	Este Instrumento es de responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeación, se encuentra publicado en ISOLUCIÓN.

	Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorías adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentales
	Si
	Se encuentran publicadas en la página web las tablas https://www.idrd.gov.co/registro-activos-informacion sin embargo no se encuentran actualizadas, en el Comité de Archivo del 31/08/2018, se aprobaron las nuevas Tablas de Control de Acceso.



Fortalezas identificadas:

F5 - Se observó un destacado avance en la implementación de los Instrumentos Archivísticos, durante las vigencias 2016, 2017 y 2018, teniendo en cuenta que la mayoría de estos instrumentos no se habían implementado, ni iniciado su construcción.

Oportunidades de Mejora para cualificar la gestión y el desempeño del proceso Gestión Documental:

OM11 – Se recomienda agilizar la implementación de los instrumentos faltantes, si bien, no se cuenta con un plazo determinado para la implementación de los mismos (de acuerdo a la normatividad), si es un requisito que las entidades deben cumplir.

OM12 – Se recomienda darle celeridad a los instrumentos que se encuentran desactualizados, puesto que los mismos son de gran importancia para mantener la documentación de manera adecuada, agilizar los trámites y así prestar un buen servicio.


[bookmark: _Toc532312177][bookmark: _Toc532390355][bookmark: _Toc532390631]Resultados en relación con el Objetivo Específico 5: Revisar las condiciones laborales con respecto a la prevención del riesgo (riesgos ambientales, bióticos, antropogénicos, desastres, entre otros) en donde se garanticen la integralidad de la salud de los archivistas

Esta prueba se realiza teniendo en cuenta el “Plan de prevención de emergencias y atención de desastres para el archivo central y archivos de gestión del Instituto Distrital de Recreación y Deporte – IDRD” Gestión Documental - V.1 fundamentado en la implementación del Sistema Integrado de Conservación - SIC,  donde se expone una serie de medidas preventivas y de respuesta cuyo objetivo es salvaguardar la integralidad de la información que reposa en los diferentes archivos de la entidad, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

· Actores principales para el plan de emergencias:

En el “Plan de prevención de emergencias y atención de desastres para el archivo central y archivos de gestión del Instituto Distrital de Recreación y Deporte – IDRD” Gestión Documental - V.1, se encuentra estipulado que debe contarse con un comité de preparación de emergencias que coordine todas las actividades de respuesta y recuperación durante una emergencia, asesorando a los funcionarios y contratistas del área sobre un plan de estudio de las medidas correctivas, prioridades,  protocolos de actuación ante un siniestro y se encargue del salvamento y evacuación de la documentación en el momento de atender una emergencia.

Sin embargo, solo se tiene una contratista (Ángela Pinilla), que es la persona encargada de conservación y prevención, las personas de apoyo para la atención de emergencias en el área son los mismos funcionarios y contratistas que se encuentran vinculados a la brigada de emergencia del Instituto, lo cual en el momento de presentarse una emergencia real tendrían que atender a las directrices generales del Instituto y dar prioridad a las personas, es por esto que no podrían dedicarse completamente a la gestión de archivo y su documentación como debería ser.


· Identificación de Riesgos:

En el análisis de identificación y evaluación del riesgo de la auditoría, se tuvo en cuenta factores como la ubicación, estructuras actuales de las edificaciones, la distribución y sistemas de almacenamiento mencionados en la norma técnica NTC5921:2012 y otros factores archivísticos donde se encuentra la documentación (parques y bodegas sede administrativa) del IDRD, favoreciendo la aparición de roedores y el incremento de la humedad relativa, entre otros factores de deterioro.  Así mismo se debe tener en cuenta la distribución del mobiliario en las oficinas y los depósitos de archivo para establecer un plan de acción en el momento de presentarse una emergencia real y que no se encuentre ningún espacio cerrado.

Actualmente, la bodega ubicada en la planta baja frente a la Subdirección Técnica de Recreación y Deportes en la sede administrativa del IDRD, se encuentra con humedad, tema que han venido trabajando y teniendo en cuenta para que no se presenten incidentes con la parte de las conexiones eléctricas; se tiene contemplado según el conocimiento de los funcionarios y contratistas del archivo el traslado a la bodega general en el primer trimestre de 2019, donde se contempló y se adaptaron las instalaciones para mitigar el riesgo de la humedad; así mismo, el diseño de los entrepisos de la estantería en la bodega nueva permite una mayor estabilidad y movilidad de los funcionarios y  contratistas entre piso y piso, es por esto que no se requiere curso de alturas para poder desplazarse por estos niveles.

· Respuesta:

Para el área de archivo es importante la protección de los documentos, sin embargo, prima la integridad física de los funcionarios y contratistas en el momento de una emergencia; las actividades de respuesta dependerán del tipo de siniestro que se presente y como se tenga establecido en el protocolo del Plan de prevención de emergencias y atención de desastres para el archivo central y archivos de gestión del Instituto Distrital de Recreación y Deporte – IDRD” Gestión Documental – V.1; es importante que las personas que pertenecen a la brigada del Instituto realicen socializaciones y actividades con el equipo de trabajo del archivo para saber cómo actuar en un momento de verdad.

En cuanto a la respuesta a deterioros ocasionados por emergencias, la atención de primeros auxilios para material de archivo, las visitas y entrevistas realizadas se pudo evidenciar:

· Los funcionarios y/o contratistas que conocen el tema de manejo de emergencias son básicamente las dos personas que se encuentran en la brigada de emergencias del Instituto. 
· El equipo de seguridad industrial que debe ser utilizado por los funcionarios y/o contratistas del área, como batas, tapabocas y guantes no está siendo implementado en su totalidad debido a la falta de recursos/presupuesto específico para tal fin.

Si bien, las personas que trabajan en el Archivo Central del IDRD cuentan con la dotación necesaria para para su gestión, hay personas que también están expuestas a los riesgos que se presentan al estar en contacto con archivo (personal de la Subdirección de Contratación), por lo que es necesario que a dichas personas se les suministre los implementos necesarios (tapabocas y guantes) puesto que adicionalmente la locación no es la más apropiada y están expuestos a diferentes riesgos de salud.

Fortalezas identificadas:

F6 - Se evidencia el trabajo que se viene realizando en cuanto al Sistema Integrado de Conservación - SIC en los archivos que son manejados en las administraciones de los parques, sensibilizando el manejo y correcta transferencia documental.

F7 - Al no contar actualmente con una infraestructura adecuada para el almacenamiento de los documentos, se han instalado deshumificadores que absorben la humedad y evitan el deterioro de los documentos en las instalaciones donde se encuentran actualmente y que presentan alto grado de humedad.

Oportunidades de Mejora para cualificar la gestión y el desempeño del proceso Gestión Documental:

OM13 – Es recomendable que los funcionarios que pertenecen a la brigada de emergencia del Instituto, socialicen con el equipo de archivo y correspondencia los temas que reciben en su entrenamiento para poder reaccionar en el momento de presentarse una emergencia real.

OM14 – Se recomienda realizar una sensibilización a las personas de servicios generales de tal forma que tengan en cuenta los protocolos de preservación, conservación y cuidados que se deben aplicar para el manejo de documentación cuando se realiza la limpieza de los pisos, estantes y en general de las bodegas; de igual forma tener en cuenta el manejo de los documentos que serán eliminados, (este punto debe ser trabajado en conjunto con PIGA) así mismo se recomienda que al momento de realizar los estudios previos para el contrato con la empresa de limpieza, tenga conocimiento de ésta línea para el servicio ofrecido.

OM15 – Como parte de la prevención y cuidado del recurso humano que está vinculado en el área de archivo, es conveniente acordar con el área de talento humano del Instituto el reforzar jornadas de promoción y prevención que se enfoquen en los cuidados e implementación a utilizar para el manejo de documentación y velar porque sean aplicados en todo momento, dando cumplimiento al ARTÍCULO 2.2.4.6.13. Conservación de los documentos del Decreto 1072 de 2015 numeral “4. Registros de las actividades de capacitación, formación y entrenamiento en seguridad y salud en el trabajo”.

OM16 – Es necesario acordar con el área encargada de seguridad y salud en el trabajo del Instituto, la dotación de los implementos básicos de protección para los funcionarios del archivo, de tal forma que siempre utilicen la protección debida, o bien se destine un rubro económico en el presupuesto del proceso para tener esta dotación y cumplir con el ARTÍCULO 2.2.4.6.13. Conservación de los documentos del Decreto 1072 de 2015 numeral “5. Registro del suministro de elementos y equipos de protección personal”.

OM17 – Se recomienda tener en cuenta el vencimiento de los extintores para que se encuentren vigentes en el momento que se presente alguna emergencia, en la visita realizada se evidenció la carga reciente de la mayoría de los extintores, sin embargo, se encontraron algunos vencidos.  

OM18 – Insumos: Si bien, las personas que trabajan en el Archivo Central del IDRD cuentan con la dotación necesaria para para su gestión, hay personas que también están expuestas a los riesgos que se presentan al estar en contacto con archivo, por lo que es necesario que a dichas personas se les suministre los implementos necesarios puesto que adicionalmente la locación no es la más apropiada y están expuestos a muchos riesgos.

[bookmark: _Toc532312178][bookmark: _Toc532390356][bookmark: _Toc532390632]Resultados en relación con el Objetivo Específico 6: Verificar el estado de los equipos y logística para la conservación de documentos.

Esta prueba se realizó con base en el Procedimiento control de equipos de medición, verificando el funcionamiento según el manual de los equipos y el cumplimiento del procedimiento.

Al realizar la visita a los equipos dentro del marco de la auditoría, se evidencia que todos los Dataloggers cuentan con certificado de calibración emitido por un Órgano acreditado de Colombia.

Los procesos contractuales que se realizaron en la vigencia 2018, como compra de equipos y el servicio de calibración para los Dataloggers, cumplen dentro de los tiempos establecidos y con las condiciones acordadas, preservando y conservando la documentación del IDRD.

Oportunidades de Mejora para cualificar la gestión y el desempeño del proceso Gestión Documental:

OM19 - La calibración de los equipos Datalogger debe ser realizada por un órgano acreditado por Colombia ONAC, por lo cual conviene actualizar el procedimiento, pues actualmente estos equipos pueden ser calibrados por personas no autorizadas.

OM 20 - Tener los controles necesarios por parte del área de Archivo para tomar medidas preventivas cuando los equipos datalogger reporten un porcentaje de temperatura y humedad relativa que no estén dentro de los parámetros del acuerdo 049 de 2000 para la conservación documental

[bookmark: _Toc532312179][bookmark: _Toc532390357][bookmark: _Toc532390633]Resultados en relación con el Objetivo Específico 7: Verificar el cumplimiento de la Directiva 003 de 2013 de la Alcaldía Mayor de Bogotá.

Mediante la Directiva 003 del 25 de junio de 2013, la Alcaldía Mayor de Bogotá impartió directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas con el incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos, así como con la pérdida de elementos y documentos públicos; conductas de mayor recurrencia de acuerdo con la información estadística del Sistema Distrital de Información Disciplinaria para la época de expedición de la mencionada Directiva.

Las medidas contenidas en la Directiva 003 son lineamientos mínimos de debían implementar las entidades del Distrito atendiendo las necesidades y especificidades de cada una de ellas; dentro de las cuales se dispuso que las Oficinas de Control Interno incluyeran dentro de sus auditorías integrales, el seguimiento a: 

· El manejo y protección de los bienes
· El manejo y protección de documentos
· La aplicación del manual de funciones y procedimientos

Los resultados de las auditorías practicadas por la Oficina de Control Interno deben presentarse a la Dirección Distrital de Asuntos Disciplinarios en mayo y diciembre de cada vigencia.

[bookmark: _1030o5ip48fe]En virtud de lo anterior, la Oficina de Control Interno incluyó dentro de las auditorías integrales del Plan Anual de Auditoría 2018, el objetivo relacionado con el seguimiento al cumplimiento de las medidas contenidas en la Directiva 003 de 2013, para lo cual aplicó prueba de auditoría a los Subdirectores, jefes de Oficina y Profesionales con personal a cargo; cuyo resultado fue el siguiente:
	ITEM
	ASPECTO EVALUADO
	RESULTADO DE LA EVALUACION

	1
	Lineamientos para salvaguarda
¿Conoce de la existencia de algún lineamiento en el IDRD, para la salvaguarda de la información y los elementos que son entregados para su uso y el de su equipo de trabajo? En caso afirmativo, indique cuáles.
	El IDRD en su conjunto aplica los lineamientos de la Directiva, sin embargo, necesita reforzamiento en este tema. Algunos de los lineamientos referenciados son: • Ley 734 de 2002 "Código disciplinario Único" • Resolución IDRD 004 de 2012 "Manual de procedimientos administrativos para el manejo y control de los muebles IDRD" • Resolución 001 Secretaría Distrital de Hacienda 2012 "Manual de procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los bienes en las entidades de gobierno para el Distrito Capital" • Minuta contractual de obligaciones de los contratistas • Manual de Contratación.

	2
	Capacitación para salvaguarda
¿Cada cuánto realiza capacitación y/o sensibilización a su equipo de trabajo, sobre el procedimiento para la custodia y salvaguarda de los elementos y documentos que les son confiados.? Suministre evidencias
	Durante el 2018, la entidad no ha realizado sensibilización, ni capacitación para la custodia y salvaguarda de elementos, sin embargo, para la custodia de archivos documentales se realizan sensibilizaciones por parte de gestión documental. Es necesario que las diferentes dependencias lleven a cabo capacitaciones que incluyan el tema de la custodia y salvaguarda de los elementos, de la mano del Plan Institucional de Capacitación.

	3
	Control elementos de consumo
¿Qué elementos de consumo maneja en su dependencia?, ¿cuáles son los mecanismos para su control y cada cuánto se aplican?
	En general todas las dependencias consumen papelería y tóner; en sistemas, adicionalmente, elementos periféricos de cómputo y medios de almacenamiento; en implementación recreativa y deportiva, elementos como uniformes, balones, aros, colchonetas y otros, que no superan dos (2) SMMLV.

En cuanto a mecanismos de control, se cuenta con el formato "Gestión de recursos físicos V4", publicado en Isolución, así como el pedido mensual de las dependencias.  Algunas dependencias varían dependiendo su necesidad. Toda solicitud debe ir autorizada por el Jefe de la dependencia solicitante. 

	4
	Riesgos por pérdida o deterioro
¿Qué riesgos se han identificado relacionados con pérdida o deterioro de elementos y/o documentos y cómo se administran?
	Riesgo en la pérdida de expedientes y elementos, prestar documentos y que no regresen y que no se tenga actualizado el FUID (formato único de inventario documental)

Éstos riesgos se administran mediante organización archivo físico de gestión, transferencia al archivo central, inventario físico, control de reparto y en algunos casos, se estipula en el contrato la obligatoriedad para salvaguarda y confidencialidad de los documentos.

	5
	Control bienes no devolutivos
¿Cómo se lleva a cabo el control administrativo sobre los bienes no devolutivos que están en uso por parte de la dependencia?
	En general, las dependencias del IDRD llevan un control de elementos de consumo.  Para las áreas misionales se hacen actas de destrucción.

	6
	Control actas de entrega de elementos por contratistas
¿Las actas de entrega de elementos e información de los contratistas al finalizar su contrato, son incorporadas al expediente virtual y físico? Solicitar evidencia.
	Las actas de devolución de suministros e implementos se realizan, bajo el nombre de "Certificado de Cumplimiento", en su mayoría reposan en los expedientes virtuales, sin embargo, algunos supervisores de contrato no cumplen con la obligación del contrato, numeral 15, de allegar el certificado de cumplimiento para el último pago de los contratistas.

	7
	Conocimiento normatividad archivística
¿Conoce de la existencia de las normas archivísticas y de conservación de documentos del IDRD? En caso afirmativo, indique cuáles.

	Si, se conocen las tablas de retención documental (TRD), las cuales están desactualizadas. 

	8
	Custodia documental
¿Cómo se custodian los documentos originales recibidos, tanto internos como externos? En caso que el documento no se encuentre tipificado dentro de una de las series documentales de la TRD, ¿qué tratamiento se da al documento?
	Los documentos originales quedan en el archivo de gestión, en algunas áreas es necesario empastar los documentos.
Cuando no se encuentran tipificados en las TRD se tratan como comunicaciones oficiales.

	9
	Manual de funciones
¿El manual de funciones de los funcionarios de planta a su cargo, se ajusta a los requerimientos de la dependencia y a la realidad de su ejercicio? En caso negativo, explique las razones.
	Los manuales de funciones se ajustan a los cargos creados en planta, pero requieren actualización.

	10
	Consulta manual de funciones
Indique si conoce la ruta de consulta del manual de funciones de la planta de personal del IDRD, a través de la página web.
	Si la conocen, esta se encuentra publicada en : idrd.gov.co/funcionesydeberes/resoluciones

	11
	Reinducción
¿Cuándo fue recibida la última reinducción por parte de su equipo de trabajo? 
	Teniendo en cuenta que la Inducción o Reinducción ha de ser organizada por Talento Humano, ésta no ha sido programada.  Las áreas realizan sensibilizaciones y mesas de trabajo para socializar temas relacionados a la Entidad, su funcionamiento y aspectos específicos de cada área.



Fortalezas identificadas:

F8 – En el proceso se han implementado medidas tendientes a prevenir conductas irregulares relacionadas con el incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos, así como con la pérdida de elementos y documentos públicos.

F9 - Se cuenta con una herramienta para gestionar y controlar la asignación de elementos de consumo, denominado Formato Gestión de recursos físicos V4. Como punto de control, todas las solicitudes de elementos deben firmarse por el jefe de la dependencia.

F10 – Se observó que la custodia y confidencialidad de los documentos está salvaguardado en las obligaciones específicas de los contratistas, así como en la minuta del contrato en la cláusula primera: Obligaciones Generales – 7.

Oportunidades de Mejora para cualificar la gestión y el desempeño del proceso Gestión Documental:

OM21 - Realizar una campaña de recordación sobre las medidas impartidas en la Directiva 003 de 2013, con el fin de promover su apropiación y cumplimiento por parte del personal que presta servicios a este proceso.

OM22 - Una vez realizada la mencionada campaña, documentar las actuaciones programadas y ejecutadas para dar cumplimiento a la Directiva; teniendo en cuenta que la misma establece la obligatoriedad para la Entidad, de remitir un Informe sobre este aspecto. 




[bookmark: _Toc532390634]




CONCLUSIONES GENERALES Y CONCEPTO DE LA EVALUACIÓN REALIZADA

Como resultado de la auditoría realizada, la Oficina de Control Interno presenta las siguientes conclusiones:

· La aplicación de las TRD en los diferentes procesos se encuentra parcializadas, entendiendo que este instrumento debe ser de cumplimiento para todas las dependencias.

· Las instalaciones locativas de los archivos se han venido fortaleciendo, mediante adquisición de diferentes equipos y se mejorará cuando se entregue la bodega de archivo.

· Se cuentan con personal altamente calificado y con la experiencia necesaria para el desarrollo de las actividades relacionadas con el Proceso de Gestión Documental, sin embargo, hace falta fortalecer el equipo en las Áreas debido a que es insuficiente para la cantidad de trabajo.

· La totalidad del recurso humano de archivo, se encuentra vinculado al Instituto a través de contratos por prestación de servicios, lo que genera una contingencia al finalizar los contratos de cada vigencia, afectando el funcionamiento integral de la misma.

· Al tener en cuenta los controles implementados y en trabajo continuo con el contratista Expresservices Ltda., no se han presentado perdidas de documentos.

· Al realizar la verificación de los Instrumentos Archivísticos se encontró que de los ocho (8) instrumentos que requiere la norma, seis (6) se han implementado y publicado (cuando lo requiere), uno (Bancos terminológicos de tipos, series y sub-series documentales) está en proceso de aprobación para el comité del 13/12/2018 el cual se evidenció el documento y uno (Modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos) está en construcción, se tiene contemplada la consolidación e implementación para junio 2019.

· El Instituto cuenta con un “Plan de prevención de emergencias y atención de desastres para el archivo central y archivos de gestión del Instituto Distrital de Recreación y Deporte – IDRD” Gestión Documental - V.1 fundamentado en la implementación del Sistema Integrado de Conservación - SIC, el cual se conoce por quienes trabajan en el proceso, sin embargo, es necesario optimizar su aplicabilidad y reforzar el recurso humano destinado para la prevención de emergencias.    


· El personal del área de archivo conoce sobre los implementos de protección que deben ser utilizados en sus actividades diarias; sin embargo, por falta de recursos y/o presupuesto, estos implementos no son utilizados por todo el equipo de trabajo de gestión documental.

· Para la construcción de la nueva bodega de archivo del IDRD se contemplaron las normas de seguridad del archivo general y está siendo adecuada con los espacios y las normas correspondientes para el manejo y prevención de emergencias. 

[bookmark: _Toc525034831]PLAN DE MEJORAMIENTO

Con el fin de contribuir al mejoramiento y sostenibilidad del proceso, es necesario que se formule el Plan de Mejoramiento con aquellas acciones encaminadas a subsanar los hechos identificados que se alejan del deber ser considerado en los criterios de auditoría; y/o a eliminar las causas que dieron origen a dichos hechos; según corresponda.

El Plan de Mejoramiento, deberá ser reportado a través del aplicativo Isolución, dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al recibo del presente informe.

La Oficina de Control Interno evaluará el cumplimiento y la efectividad de las acciones emprendidas por la dependencia para subsanar los hechos identificados, así como para eliminar las causas de los mismos.

Cordialmente,

ROSALBA GUZMÁN GUZMÁN
Jefe de la Oficina de Control Interno

Elaboró: 	Kelly Johanna Serrano Rincón – Contratista - Control Interno
	Carolina Restrepo Guerrero – Contratista - Control Interno
	Cristhiam Ardila Suarez – Contratista - Control Interno

Este documento (para efecto de publicación) es una copia del original, el cual reposa en la Oficina de Control Interno y obra con las firmas correspondientes; puede ser solicitado en la Oficina de Control Interno del IDRD. 
[bookmark: _GoBack]ORFEO – Rad 794263 del 24/12/2018. 
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