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INTRODUCCION

La administracidon de archivos al ser una actividad transversal a todos los procesos y
dependencias de la Entidad, implica la responsabilidad que tienen todos los servidores
publicos que conforman la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia de
velar por la adecuada implementacion, manejo y gestion de los documentos que
produce y administra basados en la propuesta de Tablas de Retencién Documental
establecida al momento de la verificacion, debido a que éstas se encuentran en proceso
de convalidacidn por parte del Consejo Distrital de Archivo.

Con el fin de efectuar un seguimiento con un enfoque preventivo, la Direccion de
Recursos Fisicos y Gestidon Documental solicité acompafiamiento de la Oficina de Control
Interno para ejecutar las actividades de verificacion en conjunto con el equipo de
Gestion Documental, en lo referente al seguimiento de la accion preventiva encaminada
a “verificar el cumplimiento de lineamientos y normatividad en gestion documental, a
través de listas de chequeo”.

Dentro de los aspectos a verificar se tuvieron en cuenta las capacitaciones que adelanto
el equipo de Gestion Documental, en las cuales se socializaron los conceptos y
contenidos del procedimiento “Administracion de Archivos PD-FD-2”, asi como los
diferentes aspectos que enmarcan el cumplimiento de la normatividad archivistica,
actividades que fueron debidamente documentadas y verificadas mediante las
correspondientes listas de asistencia, y para lo cual las dependencias contaron con un
tiempo prudente para la adecuada organizacion documental.

Adicional a lo anterior y conforme a uno de los cinco componentes del modelo estandar
de Control Interno, la Oficina de Control Interno ha adelantado las correspondientes
Actividades de Monitoreo, que se definen como el seguimiento oportuno al estado de
la gestion de los riesgos y los controles, derivados de la auditoria del componente
documental, perteneciente al proceso de Gestion de Recursos Fisicos y Documental.

De acuerdo a lo anterior, se procedié a adelantar la correspondiente revision in situ de
la documentacién, conforme a lo establecido en el procedimiento de Administracién de
Archivos. Se visitaron las diferentes dependencias de la Entidad; Nivel Central, C-4,
Carcel Distrital y Casas de Justicia, en las que se llevd a cabo la verificacion del
cumplimiento de los lineamientos, los cuales se encuentran desarrollados en la Ley 594
de 2000 “ Ley General de Archivos”, Ley 734 de 2002 “Cédigo Disciplinario Unico”,
Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, Acuerdo 11 de
1996 “Conservacion y organizacion de documentos en otros soportes”, Acuerdo 042 de
2000 “Criterios de Organizacién de Archivos e Inventario Unico Documental”, Acuerdo
05 de 2013 “..criterios bdsicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion...”, entre
otros, para lo cual se aplico la “Planilla de Verificacion Cumplimiento de Lineamientos y
Normatividad de Gestion Documental F-FD-275".
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1. INFORME DE VERIFICACION Y CUMPLIMIENTO DE LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD EN GESTION
DOCUMENTAL SECRETARIA DISTRITAL DE SEGURIDAD CONVIVENCIA Y JUSTICIA

Una vez realizadas las correspondientes visitas de verificacion a las distintas
dependencias de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, el equipo de
gestion documental observo algunos aspectos relacionados con el estado de la
documentacion, el cumplimiento del procedimiento y el cumplimiento de Ia
normatividad anteriormente mencionada, los cuales se enuncian a Continuacion:

1.1. Oficina Asesora de Planeacion

Se realiz6 la verificacion en la oficina de Planeacion el dia 04 de septiembre de 2017; la
visita fue atendida por Martha Rodriguez. Durante la revisién se presentaron las
siguientes novedades:

e Los documentos se encuentran clasificados por asuntos (series y subseries
documentales) de acuerdo a las funciones que cumple la dependencia, tomando
como ejemplo la propuesta de Tabla de Retencién Documental, brindandose una
breve explicacidon sobre su aplicacién.

e Se evidencia que la carpeta de Actas no se encuentra alineada en la parte
superior tomando como referencia una hoja tamano oficio. Para evitar el
deterioro de los documentos, esta carpeta ya debe conservarse de esa manera.
Se recomienda que en las carpetas que se creen de aqui en adelante los
documentos sean alineados a partir del formato tamafio oficio.

e No se evidencia duplicidad de documentos ni papel quimico.

e Los documentos no han sido foliados.

e Se evidencian documentos en formato pequeio, los cuales esta pegados sobre
los oficios donde algunos involucran la informacion. Se hace la recomendacion
para que de ser necesario, sean al ser archivarlos se peguen en una hoja aparte
o en su defecto en la otra cara de del documento si esta no contiene informacion.

e Se encuentra informacion en CD, se socializa el formato de “Testigo de
Referencia Cruzada F-FD-254" y se indica como debe ser diligenciado para que
se inicie su aplicacion.

e Lainformacién no ha sido foliada, razén por la cual no se ha retirado el material
abrasivo.

e No se evidencian documentos deteriorados.

e Aun no se estan utilizando los RAtulos de carpeta F-FD-110, ni el Rotulo de caja F-
FD-109, se recomienda hacer uso de los mismos y diligenciarlos a lapiz de manera
provisional hasta que las Tablas de Retencion Documental sean convalidadas y
se proceda a su marcacién definitiva con esfero.

e No se evidencia el diligenciamiento de la Hoja de Control.

e Se recomienda adelantar el inventario de los documentos en el Formato Unico
de Inventario Documental — FUID F- FD-119 para sus préximas transferencias.

e En el mobiliario destinado para el archivo se evidencia el almacenamiento de la
papeleria, pues no cuentan con mas espacio.
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1.2.

Direccién de Prevencidén y Cultura Ciudadana

Se realizd la verificacion en la Direccidn de Prevencién y Cultura Ciudadana el dia 05 de
septiembre de 2017; la visita fue atendida por Paola Aguilar Amaya, durante la revision
se evidenciaron las siguientes novedades:

13.

Los documentos se encuentran clasificados por asuntos (series y subseries
documentales) de acuerdo a las funciones que cumple la dependencia, tomando
como ejemplo la propuesta de Tabla de Retencién Documental, brindandose una
breve explicacidon sobre su aplicacion.

Se evidencia que los documentos no se encuentran alineados en la parte
superior de los expedientes tomando como referencia una hoja tamafo oficio,
Para evitar el deterioro de los documentos, esta carpeta ya debe conservarse de
esa manera. Se recomienda que en las carpetas que se creen de aqui en adelante
los documentos sean alineados a partir del formato tamario oficio.

Se evidencia un documento que no coincide con la organizacion cronoldgica, se
hace la recomendacion de verificar una a una las carpetas y corregir la foliacion
en los casos que sea necesario.

No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

No se evidencian documentos en otros soportes.

No se evidencian documentos deteriorados.

Las carpetas y las cajas ya se encuentran con el rotulo adecuado, pero no estan
diligenciados completamente.

No se esta diligenciando la Hoja de Control, se recomienda descargar el formato
Hoja de Control de Documentos F-FD-113 de la Intranet y aplicarla a los
expedientes.

Se recomienda adelantar el inventario de los documentos en el Formato Unico
de Inventario Documental — FUID F- FD-119 para sus proximas transferencias.
En el mueble destinado para la conservacién de archivo se almacena la papeleria,
se indica a la persona que recibe la visita que los elementos de consumo se
distribuyan y se dé el uso que corresponde al mobiliario asignado para ubicar los
archivos de gestion.

Direccién de Seguridad

Se realiz6 la verificacion en la Direcciéon de Seguridad el dia 05 de Septiembre de 2017.
La visita fue atendida por Olga Gonzalez y durante la revision se evidenciaron las
siguientes novedades:

Los documentos se encuentran clasificados por asuntos (series y subseries
documentales) de acuerdo a las funciones que cumple la dependencia, tomando
como ejemplo la propuesta de Tabla de Retencién Documental, brindandose una
breve explicacién sobre su aplicacidn.

No se evidencian documentos en formato menor a media carta.
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e No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario el uso
hasta el momento del formato Testigo de referencia Cruzada.

e No se evidencian documentos deteriorados.

e LaHojade Control de Documentos F-FD-113 se estd usando pero se recomienda
su actualizacion.

e Llas cajas ya cuentan con el rotulo adecuado, pero se deben diligenciar
completamente.

e Se recomienda adelantar el inventario de los documentos en el Formato Unico
de Inventario Documental — FUID F- FD-119 para sus proximas transferencias.

e Enel mueble destinado para la conservacion de archivo se almacena la papeleria,
se indica a la persona que recibe la visita que los elementos de consumo se
distribuyan y se dé el uso que corresponde al mobiliario asignado para ubicar los
archivos de gestion.

La Direccion de Seguridad estd cumpliendo a cabalidad la mayoria de los lineamientos
establecidos en lo referente a la Administracién de Archivos.

1.4. Oficina de Control Interno

Se realizo la verificacion a la Oficina de Control Interno el dia 06 de Septiembre de 2017,
en horas de la Mafiana; la visita fue atendida por Norbey Ruiz Diaz, durante la revision
se evidenciaron las siguientes novedades:

e Los documentos se encuentran clasificados por asuntos (series y subseries
documentales) de acuerdo a las funciones que cumple la dependencia, tomando
como ejemplo la propuesta de Tabla de Retencién Documental, brindandose una
breve explicacién sobre su aplicacidn.

e No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

e No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario el uso
hasta el momento del formato Testigo de referencia Cruzada.

e No se evidencian documentos deteriorados.

e Las carpetas ya se encuentran con el rotulo adecuado, pero no estan
diligenciados completamente.

e Aun no ha sido necesario el uso de cajas.

e Yase esta usando el FUID, solo debe ser actualizado de acuerdo con la propuesta
de Tabla de Retencidon Documental.

La Oficina de Control Interno esta cumpliendo a cabalidad la mayoria de los lineamientos
establecidos en lo referente a la Administracién de Archivos.

1.5. Oficina de Control Interno Disciplinario

Se realizd la verificacion en la Oficina de Control Interno Disciplinario el dia 06 de
Septiembre de 2017; la visita fue atendida por Santiago Pardo y las novedades
encontradas son las siguientes:
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Los documentos se encuentran clasificados por asuntos (series y subseries
documentales) de acuerdo a las funciones que cumple la dependencia, tomando
como ejemplo la propuesta de Tabla de Retencién Documental, brindandose una
breve explicacidon sobre su aplicacidn.

Se evidencian varios documentos sin alinear, no se estd tomando como
referencia una hoja tamafo oficio. Para evitar el deterioro de los documentos,
esta carpeta ya debe conservarse de esa manera. Se recomienda que en las
carpetas que se creen de aqui en adelante los documentos sean alineados a
partir del formato tamario oficio.

En la muestra tomada no se observaron documentos en formato menor a media
carta.

No se esta utilizando el “Testigo de Referencia Cruzada F-FD-254", se explica su
diligenciamiento, para que se inicie su aplicacion.

Los sobres donde se conservan los documentos en otros soportes estan sellados
con ganchos de cosedora se hace la recomendacion de pegar los sobres con
Colbon.

Los documentos se encuentran con ganchos de cosedora y pos- it, se recomienda
quitar el material abrasivo una vez se diligencie la Hoja de Control y se realice la
foliacién.

No se evidencian documentos deteriorados.

No se estan manejando los rétulos de carpeta, se hace la recomendacion de usar
los rétulos adecuados actualizados.

No se estd utilizando la Hoja de Control de Documentos F-FD-113.

No se estan manejando los rétulos de caja adecuados y las cajas se estan
marcando con marcador, se hace la recomendacion de usar los rétulos de caja
actualizados y diligenciar el rétulo a lapiz de manera temporal hasta que se
realice la marcacion definitiva para evitar reprocesos.

Se estd llevando una relacion de los expedientes, lo que implica que no se tenga
un inventario con la utilizacién del Formato Unico de Inventario Documental —
FUID F- FD-119, la recomendacion que se hace es que se empiece a utilizar y
mantenerlo actualizado.

La oficina cuenta con mobiliarios de archivo y espacio necesario.

La persona que atiende la auditoria solicita que se deje registro en este informe, toda
vez que hasta hace unos dias habia recibido el puesto como asistencial. Se le brinda
inmediatamente Capacitacién de Administraciéon de Archivos de la cual también se
deja el registro correspondiente.

Pagina 7 de 56



v Registro fotografico
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Documentos tamaifio menor a media cart Se evidencia material que no es de archivo - Post-it

1.6. Direccion de Carcel Distrital.

Se realiza la verificacidn en la Direccidon Carcel Distrital el dia 08 de Septiembre de 2017;
la visita fue atendida por Arnulfo Gaona, esta verificacidn se realizd en varias unidades
donde se conservan documentos y las novedades encontradas son las siguientes:

1.6.1. Sala de Reconocimiento

e Esta unidad no esta adecuada para la custodia de documentos, los documentos
se encuentran en el piso y son Historias judiciales de Personas Privada de la
Libertad - PPL.

e No se observa papel quimico al interior de los expedientes.

e No todos los documentos se encuentran foliados, se observaron documentos
que estdn foliados con tinta lo cual no permite alguna correccién propiciando la
contaminacién de los documentos.

e Se evidencias varios documentos sueltos dentro de los expedientes.

e No se evidencian documentos en otros soportes.

e No se evidencian documentos deteriorados.

e Las carpetas no se encuentran rotuladas, se recomienda usar el rotulo adecuado
y diligenciar en lapiz de manera provisional hasta tener certeza de la marcacién
definitiva.

e Algunas carpetas se encuentran en cajas y las cajas tampoco estdn rotuladas, se
recomienda usar rotulo actualizado y diligenciar a lapiz.
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v Registro Fotografico

Historiales de PPL ubicados en el piso

~
£

Documentos sueltos Cajas ubicadas en el piso y sin rotulo

1.6.2. Historias PPL

Los documentos se encuentran clasificados por tema, tomando como base la
propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacién de la
aplicacion, estos expedientes son las Historias Judiciales de los Persona Privada
de la Libertad - PPL.

Se evidencia duplicidad por requisitos de juzgados.

Los expedientes no estan foliados completamente.

Se encuentran documentos pegados en hojas con informacién. La persona
encargada menciona que estos documentos son hojas recicladas, pero la
informacién no se encuentra anulada con una linea transversal como se ha
indicado en las capacitaciones. Esta practica no permite verificar si los
documentos son o no en realidad reciclados.

No se evidencian documentos en otros soportes.
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Se evidencian ganchos de cosedora en algunos expedientes, se hizo Ia
recomendacion de quitar todo el material abrasivo una vez se verifique la
ordenacion de los expedientes (esta intervencidn esta sujeta a la entrega que
deba realizar la Secretaria Distrital de Gobierno a la Secretaria Distrital de
Seguridad para los expedientes producidos hasta el 30 de septiembre de 2016,
ya que la responsabilidad sobre los documentos producidos a partir del 1 de
octubre de 2016, le corresponde a la Secretaria de Seguridad).

Las carpetas se encuentran rotuladas, pero no se estd usando los rétulos
adecuados, se recomienda usar Rétulos de carpeta F-FD-110.

No se estd usando la Hoja de Control de Documentos F-FD-113.

No se esta utilizando el Rotulo de caja F-FD-109.

Se lleva una relacion de las Historias, pero no corresponde al inventario
documental que se debe registrar en el Formato Unico de Inventario Documental
— FUID F- FD-119, se recomienda descargar el formato de la Intranet y aplicarlo.
De acuerdo con la informacién suministrada, presuntamente existen
documentos para destruir, pero esta actividad le corresponde a la Secretaria
Distrital de Gobierno con la aplicacion de las Tablas de Retencién y/o de
Valoracién Documental que les convalide el Consejo Distrital de Archivo.
Solicitan mdas mobiliario argumentando el constante crecimiento del archivo,
pero este aspecto deberd ser analizado para el caso de la Direccién Carcel
Distrital una vez entregue los archivos Gobierno.

v" Registro fotografico

1.6.3.

Documentos sin una correcta foliacion

Consejo de evaluacion y tratamiento

No se observa duplicidad ni papel quimico.

No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario el uso
hasta el momento del formato Testigo de referencia Cruzada.
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e No se evidencian documentos deteriorados.

e Las carpetas se encuentran rotuladas, pero el rotulo no es el actualizado, se
recomienda descargar rotulo de la Intranet (Rétulo de carpeta F-FD-110, para los
expedientes conformados a partir del 1 de octubre de 2016).

e No se estd usando la Hoja de Control, se recomienda descargar el formato y
aplicar.

e No se esta utilizando el rotulo de caja actualizado.

e Se observa que la estanteria debe adecuarse para optimizar su uso.

De acuerdo con lo observado, es importante revisar junto con la administracion de la
Direccidn Carcel Distrital, codmo se deben adecuar los espacios para conservar de
manera mas eficiente los archivos que se estan generando y los que aun sean objeto de
tramite y gestion que deben ser entregados por la Secretaria Distrital de Gobierno.

1.7. Direccion de Operaciones para el Fortalecimiento

Se realizo la verificacidn en la Direccion de Operaciones para el Fortalecimiento el dia 11
de Septiembre de 2017; la visita fue atendida por Sara Milena Prado, esta Direccion esta
en proceso de intervencion de sus archivos por la alta produccién de documentos,
evidenciandose las siguientes novedades:

e Los expedientes que ya fueron intervenidos se encuentran alineados y
organizados cronoldgicamente.

e No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

e Se realiza la foliacion en tinta, razén por la cual se hace la recomendacion de
efectuar la foliacidon consecutiva por expedientes (en los caso en que las series
y/o subseries documentales sean complejas), y que se realice a lapiz.

e No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

e Nose estadiligenciando el Testigo de Referencia Cruzada, en este sentido se hizo
la recomendacidn de generar el Testigo para ubicar los CD en la ubicacion que
destine la dependencia.

e No se evidencian documentos deteriorados.

e No se esta usando el Rétulo de carpeta F-FD-110, se recomienda descargar el
rotulo y diligenciar a lapiz de manera provisional hasta tener certeza de la
marcacioén definitiva.

e No se estd usando el Rotulo de caja F-FD-109, se recomienda descargar rotulo y
diligenciar a lapiz de manera provisional hasta tener certeza de la marcacion
definitiva.

e No se estd llevando el inventario en el Formato Unico de Inventario Documental
— FUID F- FD-119, se recomienda descargar el FUID y mantener actualizado el
inventario.

e La dependencia cuenta con mobiliario destinado a la conservacion del Archivo
de Gestion, el cual también es utilizado para guardar papeleria lo cual no se
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encuentra acorde con los lineamientos establecidos ya que se debe dar el uso
gue corresponde al mobiliario asignado para ubicar los archivos de gestidn.

v Registro fotografico

1.8.

Sobre para la ubicacion de CD | Diligenciamiento de la Hoja de Control |

Rétulos sin diligenciar Soportes sin referencia cruzada

Direccién de Bienes Parala S, Cy Al

Se realizé la verificacidon en la Direccion de Bienes Parala S, Cy Al el dia 12 de Septiembre
de 2017; la visita fue atendida por José Alberto Abril donde se evidenciaron las
siguientes novedades:

Los documentos no se encuentran clasificados.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

Los documentos no se encuentran foliados.

Se evidencian documentos en formato menor a media carta grapados a los
oficios, se recomienda que si es necesario conservarlos se peguen en hojas
aparte.

Se evidencian documentos en otros soportes, para lo cual es indispensable
utilizar el formato de testigo de referencia cruzada.
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e Losdocumentos se encuentran con ganchos de cosedoray pos- it, se recomienda
quitar todo el material abrasivo.

e No se evidencian documentos deteriorados.

e Las carpetas no se encuentran rotuladas.

e No se estd diligenciando la Hoja de Control.

e No ha sido necesario el uso de cajas.

e No estan usando el Formato Unico de Inventario Documental — FUID F- FD-119,
se recomienda empezar inventariar las carpetas.

e Cuentan con mobiliario para conservar los archivos de gestion, y por el volumen
de produccion documental de momento no es necesario asignar mas mobiliario.

v Registro Fotografico

Evidencia de material abrasivo

Soportes que no hacen parte de los expedientes
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1.9. Direccidn de Tecnologias y Sistemas de la Informacion.

Se realiza la verificacion en la Direccidn de Tecnologias y Sistemas de la Informacidn el
dia 12 de Septiembre de 2017; la visita fue atendida por Carlos Duran vy las novedades
encontradas son las siguientes:

e Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como ejemplo
la propuesta de Tabla de Retencidn Documental, se da una breve explicacidn
para su aplicacion.

e No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

e Se evidencian documentos en formato menor a media carta grapados a los
oficios.

No se estan usando el Testigo de Referencia Cruzada F-FD-254, se recomienda
que se dé uso del mismo con los documentos que se encuentran en otros
soportes.

e Se evidencian algunos documentos con material abrasivo.

e No se evidencian documentos deteriorados.

e No ha sido necesario el uso de cajas.

e No se estan inventariando los documentos aun, ya que la gran mayoria de
carpetas estdn compuestas por documentos de apoyo, para lo cual se solicita
iniciar y mantener el inventario actualizado.

e Solicitan muebles de archivo adicionales para unificar y centralizar el archivo de
gestion del area, ya que el mueble asignado supero la capacidad.

e En esta dependencia el archivo aun no estd centralizado, se recomienda
centralizar y programar una reunién de trabajo para organizar el tema.

v Registro Fotografico

»
A MACIRLA T
LECHA 22 de Marzo de 2017
PARA: JHON CRUZ ALVAREZ
j Direccion de tecnologias y Siste!
Documentos tamafio menor a media carta | Se observan post-it

1.10. Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental.

Se realizo la verificacion en la Direccién de Recursos Fisicos y Gestion Documental el dia
13 de Septiembre de 2017; la visita se realizé en dos unidades: Correspondencia y
Almacén, encontrando las siguientes novedades:
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1.10.1. Correspondencia: Visita de verificacidon fue atendida por Lady Andrea Choconta.

e Los documentos estan clasificados de acuerdo a la Tabla de Retencién
Documental.

e No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

e No se evidencian documentos en formato pequefio.

e No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario el uso
hasta el momento del formato Testigo de referencia Cruzada.

e No se evidencian documentos deteriorados.

e No se estan inventariando el total de los documentos, se hace la recomendacién
de descargar el Formato Unico de Inventario Documental — FUID F- FD-119 y
mantener actualizado el inventario con los consecutivos de correspondencia.

e El drea cuenta con estanteria y espacio para archivo.

v Registro Fotografico

Documentos debidamente foliados

Rétulo de carpeta debidamente diligenciado

Pagina 15 de 56



1.10.2 Almacén: Visita atendida por Lizeth Sarmiento.

e Los documentos estan clasificados de acuerdo a la Tabla de Retencién
Documental.

e No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

e No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

e No se estd usando el Testigo de Referencia Cruzada F-FD-254, se socializa el
formato y se solicita su aplicacion.

e No se evidencian documentos deteriorados.

e Los rétulos de caja estdn en diligenciados con marcador, se recomienda
diligenciar a lapiz de manera temporal hasta que se realice la marcacién
definitiva para evitar reprocesos.

e No se estan inventariando los documentos, se recomienda descargar el Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F- FD-119 y adelantar acciones
orientadas a la actualizacién del inventario.

e En el mueble destinado para la conservacion de archivo se almacena la papeleria,
se indica a la persona que recibe la visita que los elementos de consumo se
distribuyan y se dé el uso que corresponde al mobiliario asignado para ubicar los
archivos de gestion.

La Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental esta cumpliendo a cabalidad la
mayoria de los lineamientos establecidos en lo referente a la Administracién de
Archivos.

1.11. Direccion Técnica

Se realiz6 la verificacion en la Direccidén de Técnica el dia 13 de Septiembre de 2017; Ia
visita fue atendida por Jessica Coronel. Se evidenciaron las siguientes novedades:

e Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como ejemplo
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacién de
la aplicacidn.

e No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

e Los documentos no se encuentran foliados.

e No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

e No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario el uso
hasta el momento del formato Testigo de referencia Cruzada.

e Se evidencian documentos con ganchos de cosedora y post- it.

e No se evidencian documentos deteriorados.

e No se estd usando el Rotulos de carpeta F-FD-110, se recomienda descargar el
rotulo y diligenciar a |apiz de manera temporal hasta que se realice la marcacion
definitiva para evitar reprocesos.

e No se estd diligenciando la Hoja de Control.

e No ha sido necesario el uso de cajas.
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1.12.

No se estan inventariando los documentos, se hace la recomendacidon de
descargar el Formato Unico de Inventario Documental — FUID F- FD-119 y
mantener actualizado el inventario.

Cuentan con mobiliario para archivo el cual también usan para almacenar
papeleria. Aunque de momento no es necesario asignar mas mobiliario por su
baja produccién documental, se recomienda dar el uso correspondiente a los
mismos con el fin de ubicar Unicamente los archivos de gestion.

Direccion Financiera

Se realizé la verificacidon a la Direccidn de Financiera el dia 19 de Septiembre de 2017;
la visita fue atendida por Clarena Madera y fue aprobada vy verificada por la Directora
del area Andrea Benavides, esta drea se encuentra en proceso de intervencién por su
alta produccion de documentos, se revisé el archivo de gestiéon del equipo de
presupuesto (CDPS) y las novedades encontradas son las siguientes:

1.13.

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como ejemplo
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacién de
la aplicacidn.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario el uso
hasta el momento del formato Testigo de referencia Cruzada.

No se evidenciaron documentos deteriorados.

No es necesario el uso de la hoja de control.

Se recomienda diligenciar los rétulos a lapiz de manera temporal hasta que se
realice la marcacion definitiva para evitar reprocesos.

No se estan inventariando los documentos, se hace la recomendacion de
descargar el Formato Unico de Inventario Documental — FUID F- FD-119 y
mantener actualizado el inventario.

La dependencia cuenta con espacio para custodia de documentos en el piso 16.
En esta area el archivo aun no esta centralizado, se recomienda adelantar las
gestiones necesarias para centralizar el archivo.

El equipo de pagos expone la necesidad de contar un mueble adicional de archivo
para la custodia temporal de cuentas.

Direccion de Gestion Humana

Se realizd la verificacién en la Direccion de Gestion Humana el dia 14 de Septiembre de
2017; la visita fue atendida por Alex Hernandez. Se evidenciaron las siguientes
novedades:

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como ejemplo
el proyecto de Tabla de Retencidn Documental, se da una breve explicacidon de
la aplicacion.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.
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e Los documentos no se encuentran foliados.

e Se evidencian documentos en formato menor a media carta grapados a los
oficios, de ser necesaria su conservacion estos documentos se deben adherir a
hojas adicionales (las cuales pueden ser recicladas anulando la informacién que
contenga trazando una linea oblicua) asignando al mismo el nimero de folio que
le corresponda.

e Se evidencian ganchos de cosedora y post-it en los derechos de peticién, en las
Historias Laborales intervenidas no se evidencia material abrasivo.

e No se evidencian documentos deteriorados.

e No se estd utilizando el rotulo de carpeta actualizado identificando esta unidad
de conservacion con marcador. Para esta labor se recomienda diligenciar los
rotulos a ldpiz de manera temporal hasta que se realice la marcacién definitiva
para evitar reprocesos.

e No estd utilizando la Hoja de Control de Documentos F-FD-113, se recomendé
descargarla y usar con todas las Historias Laborales.

e Cuentan con mobiliarios para archivo, por el momento no es necesaria la
asignacién de muebles adicionales.

v Registro fotografico
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Documentos con materia abrasivo Cajas sin diligenciar rétulo
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1.14.

Direccidn Juridica y Contractual

Se realiza la verificacidn en la Direccién Juridica y Contractual el dia 14 de Septiembre
de 2017; la visita se enfocé en dos grandes agrupaciones documentales que fueron:
Contratos y Procesos Judiciales; las novedades encontradas son las siguientes:

1.14.1 Contratos

La visita fue atendida por José Miranda.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

No se estd manejando el testigo de Referencia Cruzada, porque le formato no
habia sido aprobado, se socializo y ya se empezd a aplicar.

No se evidencian documentos deteriorados.

Se evidencia que en el mismo Formato Unico de Inventario Documental — FUID
F- FD-119 se estd llevando el control de consulta y Préstamo, se hace la
recomendacién de llevarlo aparte en el formato adecuado.

Solicitan espacio para documentos que se van a trasferir de Fondo de Vigilancia
y Seguridad y Secretaria de Gobierno, ya que por el tiempo de retencion de esta
serie documental no creen que sea suficiente.

La Direccidn Juridica y Contractual ha intervenido adecuadamente la serie
contratos, ya que se esta cumpliendo a cabalidad la mayoria de los lineamientos
establecidos en lo referente a la Administracion de Archivos.

v Registro fotografico

Rétulos de caja diligenciados Rotulos de carpeta diligenciados
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r

Hoja de Control diligenciada

1.14.2 Procesos Judiciales

La visita fue atendida por Karime Ayala.

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como referente
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacion de
la aplicacidn.

Los documentos no estan alineados tomando como referencia la hoja tamario
oficio.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

No todas las carpetas se encuentran foliadas

Se evidencian documentos en formato menor a media carta, de ser necesaria su
conservaciéon estos documentos se deben adherir a hojas adicionales (las cuales
pueden ser recicladas anulando la informacién que contenga trazando una linea
oblicua) asignando al mismo el nimero de folio que le corresponda.

No se estd manejando el Testigo de Referencia Cruzada F-FD-254.

Los documentos se encuentran con ganchos de cosedora y post- it, se
recomienda retirar todo el material abrasivo.

No se evidencian documentos deteriorados.

No se estan usando los Rotulos de carpeta F-FD-110, se recomendd descargar
rotulo y aplicar.

Se deben corregir algunos campos de la foliacion en la hoja de control.

No ha sido necesario usar cajas.

No se estdn inventariando los expedientes, se recomienda descargar el Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F- FD-119, inventar los documentos y
mantener actualizado.

Aun no es necesario asignar mobiliario adicional.
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v Registro fotografico

Presencia de material metalico Material que no es de archivo

1.15 Subsecretaria de Acceso a la Justicia

Se realiz6é la verificacion en la Subsecretaria de Acceso a la Justicia el dia 15 de
Septiembre de 2017, en horas de la Mafiana; la visita fue atendida por la Sra. Martha
Mendoza, durante la revisidn se encontraron las siguientes novedades:

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

No todas las carpetas se encuentran foliadas, pues hay documentos pendientes
por insertar.

No se evidencian documentos en formato pequefio.

No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario el uso
hasta el momento del formato Testigo de referencia Cruzada.

Se evidencian post- it y material abrasivo el cual se debe quitar de los
expedientes.

No se evidencian documentos deteriorados.

Las carpetas y las cajas no se encuentran rotuladas, se descargan los formatos y
se encuentran en proceso de intervencién.

No se evidencia el uso de la Hoja de Control.

No se estan inventariando los documentos, pues hasta el momento solo tienen
documentos de apoyo.

1.16 Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento

Se realizd la verificacion en la Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento el dia 15
de Septiembre de 2017; la visita fue atendida por Yesica Herrera. Durante la revision se
encontraron las siguientes novedades:

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como ejemplo
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacién de
la aplicacién.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.
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e No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

e No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario el uso
hasta el momento del formato Testigo de referencia Cruzada.

e Se evidencia un documento rasgado, se recomienda evitar este tipo de
afectaciones a los soportes y dejar el registro de esta situacién en el FUID.

e Las carpetas no se encontraban rotuladas el Roétulo de Carpeta F-FD-110 se
descargd durante la revision y se inicié la rotulacién.

e No es necesario el uso de la Hoja de Control de Documentos F-FD-113 ya que los
documentos que se han producido hasta el momento son de apoyo.

e No ha sido necesario el uso del Formato Unico de Inventario Documental — FUID
F- FD-119, pues los documentos que manejan hasta el momento son solo de
apoyo.

v Registro Fotografico

Los documentos no se encuentran alineados en la | Documentos de apoyo
parte superior

Uso del rétulo de carpeta Documento rasgado

1.17 Subsecretaria de Seguridad y Convivencia

Se realizé la verificacidon en la Subsecretaria de Seguridad y Convivencia el dia 18 de
Septiembre de 2017; la visita fue atendida por Julidan Cardona, durante la revisidn se
encontraron las siguientes novedades:
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e Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como
referencia la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve
explicacion de la aplicacion.

e No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

e No todas las carpetas se encuentran foliadas, se encuentran en proceso de
intervencion, las intervenidas se encuentran bien.

e Se evidencian documentos de tamafio menor a media carta grapados a los
oficios, el encargado manifiesta que no es necesario guardarlos y los esta
quitando.

e No se esta manejando el Testigo de Referencia Cruzada F-FD-254, se descargo el
formato, se socializo y se capacito nuevamente en su diligenciamiento.

e Se evidencian CD sueltos dentro de los expedientes.

e No todas las carpetas se encuentran sin material abrasivo, el archivo se
encuentran en proceso de intervencion.

e No se evidencian documentos deteriorados.

e Los roétulos de las carpetas estan diligenciados a esfero, se hace la
recomendacion de cambiarlos y diligenciarlos a lapiz de manera temporal hasta
que se realice la marcacion definitiva para evitar reprocesos.

e No se estd diligenciando la Hoja de Control.

e Los rotulos de las cajas estan diligenciados a esfero, se hace la recomendacion
de cambiarlos y diligenciarlos a lapiz de manera temporal hasta que se realice la
marcacion definitiva para evitar reprocesos.

e No se estan inventariando los expedientes, se recomienda descargar el Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F- FD-119 y mantenerlo actualizado.

e Solicitan espacio en mobiliarios para la custodia de cajas, ya que la produccion
documental es alta.

1.18 Subsecretaria de Gestion Institucional

Se realizd la verificacién en la Subsecretaria de Gestion Institucional el dia 18 de
Septiembre de 2017; la visita fue atendida por Eunice Rojas, durante la revision se
encontraron las siguientes novedades:

e Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como referente
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacién de
la aplicacidn.

e No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

o No todas las carpetas se encuentran foliadas.

e Se evidencian documentos en formato menor a media carta, de ser necesaria su
conservacion estos documentos se deben adherir a hojas adicionales (las cuales
pueden ser recicladas anulando la informacion que contenga trazando una linea
oblicua) asignando al mismo el nimero de folio que le corresponda.

e No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario el uso
hasta el momento del formato Testigo de referencia Cruzada..
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No todas las carpetas se encuentran sin ganchos, se recomienda quitar todo el
material abrasivo.

No se evidencian documentos deteriorados.

No ha sido necesario el uso de cajas.

No se estan inventariando los expedientes, Se recomienda descargar Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F- FD-119 y mantenerlo actualizado.
Cuentan con mobiliarios para la conservacion del archivo de gestion y de
momento no es necesario asignar mas.

v Registro Fotografico

Hoja de Control diligenciada Rétulo de carpeta diligenciado

1.19 Oficina de Analisis de Informacidn y Estudios Estratégicos

Se realiza la verificacion en la Oficina de Analisis de Informacién y Estudios Estratégicos
el dia 19 de Septiembre de 2017; la visita fue atendida por la Laura Sulez, durante la
revisidn se evidenciaron las siguientes novedades:

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como
referencia la propuesta de Tabla de Retencion Documental, se da una breve
explicacion de la aplicacion.

Se evidencian expedientes con mas de 250 Folios, la persona encargada
manifiesta que abriran mas expedientes cuando terminen de insertar los
documentos.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

Los documentos no se encuentran foliados.

Se evidencian documentos en formato menor a media carta, de ser necesaria su
conservacién estos documentos se deben adherir a hojas adicionales (las cuales
pueden ser recicladas anulando la informacién que contenga trazando una linea
oblicua) asignando al mismo el nimero de folio que le corresponda.

No se esta manejando el Testigo de Referencia Cruzada F-FD-254, ya que se
evidencian CD sueltos.

Se evidencian ganchos de cosedora, post-it y separadores, se hace la
recomendacion de que se retire todo el material abrasivo.
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e No se evidencian documentos deteriorados.

e Las carpetas no se encuentran rotuladas, se recomienda descargar el Rétulo de
Carpeta F-FD-110 y empezar a aplicar.

e No se evidencia el diligenciamiento de la Hoja de Control de Documentos F-FD-113.

e No ha sido necesario el uso de cajas.

e No se evidencian inventarios documentales, se solicita diligenciar el Formato
Unico de Inventario Documental.

e Solicitan mayor espacio para el archivo que esta generando.

v Registro Fotografico

Documentos con post-it No se diligencia formato de referencia cruzada
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Rétulo de carpeta sin diligenciar Soportes que no son de archivo

1.20 Despacho

Se realiza la verificacion al Despacho el dia 19 de Septiembre de 2017; la visita fue
atendida por Mabel Castafieda, derivado de la revisidn se evidenciaron las siguientes
novedades:

e No se evidencia perforacion en los documentos.
e No se evidencia duplicidad ni papel quimico.
e No se evidencian documentos en formato menor a media carta.
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No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario el uso
hasta el momento del formato Testigo de referencia Cruzada.

No observa el diligenciamiento la Hoja de Control de Documentos F-FD-113.

No ha sido necesario el uso de cajas.

No se estan inventariando los expedientes, se recomienda descargar el Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F- FD-119 y mantener actualizado.

v Registro Fotografico

No se observa diligenciamiento de Hoja de Control

1.21 Oficina Centro de Comando, Control, Comunicaciones y Cmputo — C4

Se realizé la verificacion en la Oficina Centro de Comando, Control, Comunicaciones y
Coémputo—C4 el dia 20 de Septiembre de 2017; la visita fue atendida por Mauricio Millan
y las novedades encontradas son las siguientes:

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como referente
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacién de
la aplicacién.

En uno de los expedientes revisados se observa que no se encuentra organizada
cronolégicamente, se recomienda hacer una verificacion en todos los
expedientes.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

No todas las carpetas se encuentran foliadas.

Se evidencian formatos menor a media carta, de ser necesaria su conservacion
estos documentos se deben adherir a hojas adicionales (las cuales pueden ser
recicladas anulando la informacion que contenga trazando una linea oblicua)
asignando al mismo el niumero de folio que le corresponda.

No se esta manejando el Testigo de Referencia Cruzada F-FD-254, se socializa el
formato y se capacita para su diligenciamiento.

Los documentos se encuentran con ganchos de cosedora, post-it y separadores,
se recomienda quitar todo el material abrasivo.

No se evidencian documentos deteriorados.

Las carpetas no se encuentran rotuladas, se recomienda descargar Rotulo de
Carpeta F-FD-110 y aplicar.
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e No se evidencia el uso de la Hoja de Control.

e Las cajas no se encuentran rotuladas, se recomienda descargar rétulo y aplicar.

e No se estdn inventariando los expedientes, se recomienda descargar el Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F- FD-119, inventariar expedientes y
mantener actualizado.

e No todos los mobiliarios es estan usando adecuadamente ya que se observan
materiales que no son de archivo, por el momento no es necesario asignar mas
mobiliarios. Se indica a la persona que recibe la visita que los elementos que no
corresponden a material de archivo se ubiquen en otros espacios para dar el uso
que corresponde al mobiliario asignado para ubicar los archivos de gestion.

v Registro Fotografico

Mobiliario de archivo Rétulos de carpeta sin diligenciar

i Ptnm__ ]
Presencia de material metalico Documentos almacenados en unidades no
permitidas
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Soportes sin referencia cruzada

1.22 Direccion de Acceso a la Justicia

Se realizd la verificacion en la Direccidn de Acceso a la Justicia, el dia 27 de Septiembre
de 2017; la visita fue atendida por Sandra Diaz, se encontraron las siguientes novedades:

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como referente
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacién de
la aplicacién.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario el uso
hasta el momento del formato Testigo de referencia Cruzada.

Se evidencian post-it en los documentos.

No se evidencian documentos deteriorados.

No se esta usando la Hoja de Control de Documentos F-FD-113, se debe descargar
e iniciar su aplicacién.

Las cajas no se encuentran rotuladas, se recomienda descargar el formato
adecuado y diligenciar a ldpiz de manera temporal hasta realizar la marcacién
definitiva para evitar reprocesos.

Los expedientes no se estan inventariando, se recomienda descargar Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F- FD-119, inventariar y mantener
actualizado.

Aunque cuentan con mobiliario para la conservacion del archivo de gestion, por
ser una de las areas que mas produce documentos solicitan mas mobiliario para
la custodia de su archivo.

En esta Direccion después de visitar las Casas de Justicia y Unidades de
Mediacion, se evidencia que no tienen establecidos procedimientos ni formatos,
razon por la cual se contindan usando los formatos que tenia establecido la
Secretaria Distrital de Gobierno o simplemente no lo estan documentando. Este
tipo de limitantes puede estar dada en la falta de acceso a la Intranet.
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v Registro fotografico

Material que no corresponde al Archivo de Gestidn | Identificacion de expedientes con boligrafo

Identificacion provisional de cajas Retiro de material abrasivo

1.22.1 Casa de Justicia Ciudad Bolivar

Se realizd la verificacidn en la Casa de Justicia Ciudad Bolivar, el dia 21 de Septiembre de
2017; la visita fue atendida por Sandra Diaz, encontrandose las siguientes novedades:

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como ejemplo
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacién de
la aplicacién.

Los ganchos platicos se encuentran mal puestos.

Los documentos no se encuentran alineados tomando como referencia una hoja
tamafio oficio.

Los documentos no se encuentran organizados cronolégicamente.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

Los expedientes no se encuentran foliados.

No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario el uso
hasta el momento del formato Testigo de referencia Cruzada.

Los documentos se encuentran con ganchos de cosedora, post-it y separadores,
se recomienda quitar todo el material abrasivo.
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e No se evidencian documentos deteriorados.

e No se estan usando rétulos de carpeta, pues no tienen acceso a la Intranet, ni
cuentan con impresoras.

e No se evidencia el uso de la Hoja de Control.

e No ha sido necesario el uso de cajas, se recomienda que cuando sea necesario
se descargue el Rotulo de Caja F-FD-109 de la Intranet y que se diligencie a lapiz.

e Los expedientes no se estan inventariando, se recomienda descargar Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F- FD-119, inventariar y mantener
actualizado.

e No cuentan con mobiliario para la conservacién de archivo.

v Registro fotografico

Presencia de post-it Documentos sin foliar

Identificacion rotulos Ganchos legajadores mal ubicados

1.22.2 Unidad de mediacion Ciudad Bolivar

Se realizd la verificacion en la Unidad de Mediacion de Ciudad Bolivar, el dia 21 de
Septiembre de 2017; la visita fue atendida por Isabel Burgos se observaron las siguientes
novedades:

e Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como referente
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacién de
la aplicacién.
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No todos los documentos se encuentran en carpetas yute, se recomienda usar
las carpetas adecuadas.

Los documentos no se encuentran alineados tomando como referencia una hoja
tamafio oficio.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

Los expedientes no se encuentran foliados.

No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario el uso
hasta el momento del formato Testigo de referencia Cruzada.

Los documentos se encuentran con ganchos de cosedora, se recomienda quitar
todo el material abrasivo.

No se evidencian documentos deteriorados.

No se estan usando rdétulos de carpeta, pues no tienen acceso a la Intranet, ni
cuentan con impresoras.

No se esta usando la Hoja de control, se recomienda descargar la Hoja de Control
de Documentos F-FD-11 y aplicarla a los expedientes generados a partir del 1 de
octubre de 2016.

No ha sido necesario el uso de cajas, se recomienda que cuando sea necesario
se rotulen descargando el rotulo actualizado y se diligencie a lapiz.

Los expedientes no se encuentran inventariados, se recomienda descargar
Formato Unico de Inventario Documental — FUID F-FD-119, inventariar y
mantener actualizado.

No cuentan con para la conservacién de archivo, aunque si se tiene espacio para
instalar estanteria.

Registro fotografico

Presencia de material metalico No se utilizan unidades de conservacion para

archivo

1.22.3 Casa de Justicia Bosa

Se realiza la verificacion en la Casa de Justicia Bosa, el dia 22 de Septiembre de 2017; Ia
visita fue atendida por Ricardo Cardenas, se encontraron las siguientes novedades:
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e Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como referente
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacion de
la aplicacidn.

e Los ganchos platicos se encuentran mal ubicados.

e Los documentos no se encuentran alineados tomando como referencia una hoja
tamanio oficio.

e No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

e Los expedientes no se encuentran foliados.

e No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

e No se evidencian documentos en otros soportes, hasta el momento no ha sido
necesaria la utilizacion del formato Testigo de Referencia Cruzada.

e Los documentos se encuentran con ganchos de cosedora, se recomienda quitar
todo el material abrasivo.

e No se evidencian documentos deteriorados.

e No se estan usando Roétulos de carpeta F-FD-110, pues no tienen acceso a la
Intranet, ni cuentan con impresoras.

e No se evidencia el uso de la Hoja de Control.

e No se estan usando los Rétulos de Caja, se recomienda utilizar el Rotulo de Caja
F-FD-109 y realizar su diligenciamiento a lapiz de manera temporal hasta realizar
la marcacion definitiva para evitar reprocesos.

e Los expedientes no se estan inventariando, se recomienda descargar Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F-FD-119, inventariar y mantener
actualizado.

e No cuentan con mobiliario para la conservacion de archivo.

e El mobiliario que utilizan y destinan también para ubicar la papeleria es
prestado por de la Comisaria. Informan que alli se ubica mobiliario y documentos
de Secretaria de Gobierno, indicando que se debe verificar a quien pertenecen
porgue no tienen conocimiento.

v" Registro fotografico

Documentos sin foliar Ausencia de mobiliario para archivo
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1.22.4 Unidad de mediacion Bosa

Se realizd |a verificacion en la Unidad de Mediacion de Bosa, el dia 22 de septiembre
2017; la visita fue atendida por Luis Herrera, encontrando las siguientes novedades:

e Los documentos se encuentran clasificados por temas, pero se evidencian varias
carpetas del mismo tema, las cuales se deben unificar cronolégicamente,
tomando como referente la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da
una breve explicacién de la aplicacion.

e Los ganchos platicos se encuentran mal ubicados.

e Los documentos no se encuentran alineados tomando como referencia una hoja
tamanio oficio.

e Los documentos no estan organizados cronoldégicamente.

e No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

e Los expedientes no se encuentran foliados.

e No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

e No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario hasta el
momento el diligenciamiento del formato Testigo de Referencia Cruzada.

e Los documentos se encuentran con ganchos de cosedora, post-it y separadores,
se recomienda quitar todo el material abrasivo.

e No se evidencian documentos deteriorados.

e No se estan usando rotulos de carpeta, se recomienda descargar de la Intranet y
diligenciar a lapiz de manera temporal hasta realizar la marcacion definitiva para
evitar reprocesos.

e No se estdn usando la Hoja de Control de Documentos F-FD-113, se recomienda
descargar el formato y empezar a aplicarlo.

e No ha sido necesario el uso de cajas, se recomienda que cuando sea necesario
se rotulen descargando el rotulo actualizado de la Intranet y que se diligencie a
l[dpiz de manera temporal hasta realizar la marcacion definitiva para evitar
reprocesos.

e Los expedientes no se estan inventariando, se recomienda descargar Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F- FD-119, inventariar y mantener
actualizado.

e Aunque no se cuenta con mobiliario suficiente para la conservacién de archivo,
el que se encuentra dispuesto también es utilizado para ubicar la papeleria, por
tal razén seindica a la persona que recibe la visita que los elementos de consumo
se distribuyan y se dé el uso que corresponde al mobiliario asignado para ubicar
los archivos de gestion.

e Los abogados que realizan sus prdacticas y prestan sus servicios como
Conciliadores, no estan dejando los soportes de la gestion que realizan, situacion
gue debe revisar el respectivo supervisor o Director del area.
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v Registro fotografico

Documentos sin foliar

No se utiliza el rétulo vigente

Mobiliario utilizado para diferentes fines

1.22.5 Casa de Justicia Kennedy

Se realizé la verificacion en la Casa de Justicia de Kennedy, el dia 22 de septiembre de
2017; la visita fue atendida por Erica Maria Gonzalez, encontrando las siguientes

novedades:

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como referente
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacién de
la aplicacién.

No todos los documentos se encuentran en carpetas yute, se recomienda usar
las carpetas adecuadas.

Los documentos no se encuentran alineados tomando como referencia una hoja
tamafio oficio.

Los documentos no estan organizados cronoldgicamente.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

Los expedientes no se encuentran foliados.

No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

No se evidencian documentos en otros soportes, hasta el momento no ha sido
necesaria la utilizacién del formato Testigo de Referencia Cruzada.
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Los documentos se encuentran con ganchos de cosedora, post-it y separadores,
se recomienda quitar todo el material abrasivo.

No se evidencian documentos deteriorados.

No se estan usando rétulos de carpeta, se recomienda descargar de la Intranet y
diligenciar a |apiz de manera temporal hasta realizar la marcacién definitiva para
evitar reprocesos.

No se esta diligenciando la Hoja de Control.

No ha sido necesario el uso de cajas, se recomienda que cuando sea necesario
se rotulen descargando el rotulo actualizado de la Intranet y que se diligencie a
ldpiz de manera temporal hasta realizar la marcacion definitiva para evitar
reprocesos.

Los expedientes no se estan inventariando, se recomienda descargar Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F- FD-119, inventariar y mantener
actualizado.

No cuentan con mobiliario suficiente para la conservacién de archivo y el actual
también es usado para guardar elementos de papeleria, por tal razéon se indica a
la persona que recibe la visita que los elementos de consumo se distribuyan y se
dé el uso que corresponde al mobiliario asignado para ubicar los archivos de
gestion.

Registro fotografico

Uso de carpetas inadecuadas Presencia de material metalico
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Presencia de material que no es de archivo

Mobiliario para uso de archivo

1.22.6 Unidad de mediacion Kennedy

Se realizd la verificacidon en la Unidad de Mediacién de Bosa, el dia 22 de Septiembre de
2017; la visita fue atendida por Martha Lucia Urrea, encontrando las siguientes

novedades:

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como
referencia la propuesta de Tabla de Retencion Documental, se da una breve
explicacion de la aplicacion.

No todos los documentos se encuentran en carpetas yute, se recomienda usar
las carpetas adecuadas.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

Los expedientes no se encuentran foliados.

No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

No se evidencian documentos en otros soportes, hasta el momento no ha sido
necesario el uso del Testigo de Referencia Cruzada.

Los documentos se encuentran con ganchos de cosedora, post- it y separadores,
se recomienda quitar todo el material abrasivo.

No se evidencian documentos deteriorados.

No se estan usando Rétulos de carpeta F-FD-110, pues no tienen acceso a la
Intranet y no cuentan con impresoras.

No se estdn usando las Hojas de control, se recomienda descargar el formato y
empezar a aplicarlo.

No ha sido necesario el uso de cajas, se recomienda que cuando sea necesario
se rotulen descargando el rotulo actualizado de la intranet y que se diligencie a
l[dpiz de manera temporal hasta realizar la marcacion definitiva para evitar
reprocesos.

Los expedientes no se estdn inventariando, se recomienda descargar Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F- FD-119, inventariar Yy mantener
actualizado.

No cuentan con mobiliario suficiente para la conservacion de archivo y el actual
también es usado para guardar elementos de papeleria, por tal razén se indica a
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la persona que recibe la visita que los elementos de consumo se distribuyan y se
dé el uso que corresponde al mobiliario asignado para ubicar los archivos de
gestion.

v Registro fotografico

Uso de ganchos legajadores

Documentos sin foliar Rétulo de carpeta sin diligenciar

1.22.7 Casa de Justicia Chapinero

Se realizd la verificacidn en la Casa de Justicia de Chapinero, el dia 25 de Septiembre de
2017; la visita fue atendida por Martha Pedraza y Margarita Beltran, encontrando las
siguientes novedades:

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como
referencia la propuesta de Tabla de Retencion Documental, se da una breve
explicacion de la aplicacion.

Los documentos no se encuentran alineados tomando como referencia una hoja
tamafio oficio.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

Los expedientes no se encuentran foliados.

Se evidencian documentos en formato menor a media carta.
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No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario hasta el
momento el uso del formato Testigo de Referencia Cruzada.

No se evidencian documentos deteriorados.

No se estan usando rétulos de carpeta de acuerdo al formato F-FD-110, se
recomienda descargar de la Intranet y diligenciar a lapiz de manera temporal
hasta realizar la marcacién definitiva para evitar reprocesos.

No se evidencia el uso de Hoja de Control.

No ha sido necesario el uso de cajas, se recomienda que cuando sea necesario
se descargue el Rotulo de Caja F-FD-109 de la Intranet y que se diligencie a lapiz
de manera temporal hasta realizar la marcacién definitiva para evitar
reprocesos.

Los expedientes no se estan inventariando, se recomienda descargar Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F- FD-119, inventariar y mantener
actualizado.

No cuentan con equipos, mobiliario adecuado y seguro para la custodia de cajas,
no cuentan con el espacio para adecuar estanteria.

No estan usando adecuadamente los muebles que tienen pues estan ubicando
alli la papeleria, por tal razon se indica a la persona que recibe la visita que los
elementos de consumo se distribuyan y se dé el uso que corresponde al
mobiliario asignado para ubicar los archivos de gestion.

Solicitan capacitacion de Administracién de archivos.

Manifiestan que las instalaciones son de la Alcaldia y las estan solicitando.

En esta Casa de Justicia no hay Unidad de Mediacién.

Registro fotografico

Mobiliario para archivo
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1.22.8 Casa de Justicia Martires

Se realiza la verificacién en la Casa de Justicia de Martires, el dia 25 de Septiembre de
2017; lavisita fue atendida por Patricia Olmos y Maria Torres, encontrando las siguientes
novedades:

e Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como referente
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacién de
la aplicacion.

e No todos los documentos estan organizados cronoldgicamente.

e Se evidencian hojas en blanco dentro de los expedientes.

e Los expedientes no se encuentran foliados.

e No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

e No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario hasta el
momento el uso del formato Testigo de Referencia Cruzada.

e Los documentos se encuentran con ganchos de cosedora, post-it y separadores,
se recomienda quitar todo el material abrasivo.

e No se evidencian documentos deteriorados.

¢ No se estan usando rotulos de carpeta, se recomienda descargar de la Intranet
y diligenciar a lapiz de manera temporal hasta realizar la marcacion definitiva
para evitar reprocesos.

e No se evidencia el uso de Hoja de Control.

¢ No ha sido necesario el uso de cajas, se recomienda que cuando sea necesario
se rotulen descargando el rotulo actualizado de la Intranet y que se diligencie a
lapiz de manera temporal hasta realizar la marcacion definitiva para evitar
reprocesos.

e Los expedientes no se estdn inventariando, se recomienda descargar Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F-FD-119, inventariar y mantener
actualizado.

e Cuentan con estanteria en el parqueadero de la Casa de Justicia, la chapa del
mobiliario estd en mal estado, se evidencia que hay humedad y no es un lugar
apropiado para la custodia de documentos, es necesario cambiarlo de lugar o
adecuar otro.

e No estan usando adecuadamente los muebles toda vez que alli ubican la
papeleria que tienen, por tal razén se indica a la persona que recibe la visita que
los elementos de consumo se distribuyan y se dé el uso que corresponde al
mobiliario asignado para ubicar los archivos de gestion.
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v' Registro fotografico

Rétulos de carpetas sin diligenciar Documentos sin foliar
completamente

Presencia de material abrasivo Presencia de post-it

Mobiliario ubicado en el parqueadero
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1.22.9 Unidad de mediacion Martires

Se realizé la verificacidn en la Unidad de Mediacién de Martires, el dia 25 de Septiembre
de 2017; la visita fue atendida por Danilo Martinez, encontrando las siguientes
novedades:

e Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como referente
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacién de
la aplicacién.

e No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

e No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

e No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario hasta el
momento el uso del formato Testigo de Referencia Cruzada.

e No se evidencian documentos deteriorados.

e No se estan usando Rétulos de carpeta F-FD-110, se recomienda descargar el
rotulo actualizado y aplicar diligenciando la informaciéon a lapiz de manera
temporal, hasta realizar la marcacién definitiva para evitar reprocesos.

e No se estdn usando las Hojas de control, se recomienda descargar el formato y
empezar a aplicarlo.

e No ha sido necesario el uso de cajas, se recomienda que cuando sea necesario
se rotulen descargando el rotulo actualizado de la Intranet y que se diligencie a
ldpiz de manera temporal hasta realizar la marcacidon definitiva para evitar
reprocesos.

e Los expedientes no se estan inventariando, se recomienda descargar Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F- FD-119, inventariar y mantener
actualizado.

e No cuentan con los mobiliarios adecuados para la custodia de cajas, se
encuentran cajas en el piso ubicadas en una oficina, cuentan con el espacio para
la adecuacion de estanteria.

4 Registro fotografico

Cajas de archivo ubicadas en el piso Expedientes sin hoja de control
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1.22.10 Casa de Justicia Usaquén

Se realiza la verificacion en la Casa de Justicia de Usaquén, el dia 04 de Octubre de 2017,
la visita fue atendida por Doris Pinto Castillo, encontrando las siguientes novedades:

Uso de carpetas no adecuadas Documentos sin foliar

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como referente
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacién de
la aplicacién.

No todos los documentos estan organizados cronoldgicamente.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

No todos los expedientes se encuentran foliados.

No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario hasta el
momento el uso del formato Testigo de Referencia Cruzada.

Se evidencian documentos con ganchos de cosedora, post-it y separadores, se
recomienda quitar todo el material abrasivo.

No se evidencian documentos deteriorados.

No se estan usando rdtulos de carpeta, se recomienda descargar de la Intranety
diligenciar a lapiz de manera temporal hasta realizar la marcacién definitiva para
evitar reprocesos.

No se evidencia el uso de Hoja de control.

No ha sido necesario el uso de cajas, se recomienda que cuando sea necesario
se rotulen descargando el rotulo actualizado de la Intranet y que se diligencie a
lapiz.

Los expedientes no se estan inventariando, se recomienda descargar Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F-FD-119, inventariar y mantener
actualizado.

No estan usando adecuadamente los muebles toda vez que alli ubican Ila
papeleria que tienen, por tal razén se indica a la persona que recibe la visita que
los elementos de consumo se distribuyan y se dé el uso que corresponde al
mobiliario asignado para ubicar los archivos de gestidn.

Registro fotografico
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Mobiliario para archivo Carpetas sin identificar

1.22.11 Unidad de mediaciéon Usaquén

Se realizé la verificacion en la Unidad de Mediacion de Usaquén, el dia 04 de Octubre
de 2017; la visita fue atendida por Alvaro Salazar, encontrando las siguientes novedades:

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como
referencia la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve
explicacion de la aplicacion.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

Se esta efectuando el proceso de foliacidn y se esta realizando adecuadamente.
No se evidencian documentos en formato menor a media.

No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario hasta el
momento el uso del formato Testigo de Referencia Cruzada.

Los documentos se encuentran con ganchos de cosedora, post-it y separadores,
se recomienda quitar todo el material abrasivo.

No se evidencian documentos deteriorados.

No se estan usando los Rotulos de carpeta F-FD-110, se recomienda descargar el
rotulo actualizado y aplicar, no cuentan con impresoras.

No se esta usando la Hoja de Control de Documentos F-FD-113, se recomienda
descargar el formato y empezar a aplicarlo.

No ha sido necesario el uso de cajas, se recomienda que cuando sea necesario
se rotulen descargando el rotulo actualizado de la Intranet y que se diligencie a
lapiz de manera temporal hasta realizar la marcacion definitiva para evitar
reprocesos.

Los expedientes no se estan inventariando, se recomienda descargar Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F-FD-119, inventariar y mantener
actualizado.

No cuentan con los mobiliarios para la conservacién de archivo.
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v Registro fotografico

24 ._"
Carpetas con rétulo diligenciado

Presencia de material abrasivo

w

Ausencia de mobiliario Documentos en proceso de foliacion

1.22.12 Casa de Justicia Pontevedra

Se realizé la verificacion en la Casa de Justicia de Pontevedra, el dia 04 de Octubre de
2017; la visita fue atendida por Nelson Eduardo Moreno, encontrando las siguientes
novedades:

e Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como referente
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacién de
la aplicacién.

e No todos los documentos estan organizados cronolégicamente (De la fecha mas
antigua a la fecha mas reciente).

e No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

e Los expedientes no se encuentran foliados.

e No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

e No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario hasta el
momento el uso del formato Testigo de Referencia Cruzada.

e No se evidencian documentos deteriorados.
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No se estan usando Rdétulos de carpeta F-FD-110, se recomienda descargar de la
Intranet y diligenciar a lapiz de manera temporal hasta realizar la marcacién
definitiva para evitar reprocesos.

No se evidencia el uso la Hoja de Control.

No ha sido necesario el uso de cajas, se recomienda que cuando sea necesario
se rotulen descargando el rotulo actualizado de la intranet y que se diligencie a
lapiz.

Los expedientes no se estdn inventariando, se recomienda descargar Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F-FD-119, inventariar y mantener
actualizado.

Cuentan con archivadores tipo gaveta para la conservacion de expedientes.
Cuentan con espacio para la adecuacion de estanteria, para lo cual es necesario
su adecuacion para la centralizacién del archivo.

Registro fotografico

\

Expedientes sin Hoja de Control

Mobiliario tipo gaveta Documentos sueltos
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1.22.13 Unidad de mediacion Pontevedra

Se realizo la verificacion a la Unidad de Mediacion de Pontevedra, el dia 04 de Octubre
de 2017; la visita fue atendida por Sandra Lépez y las novedades encontradas son las
siguientes:

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como referente
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacion de
la aplicacidn.

No todas las carpetas se encuentran alineadas tomando como referencia una
hoja tamano oficio.

No todos los documentos estan organizados cronolégicamente (De la fecha mas
antigua a la fecha mas reciente).

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

Se evidenciaron documentos en formato pequeno, se recomienda que si es
necesario guardarlos de deben pegar al reverso del oficio si este no cuenta con
informacidén o pegar en una hoja aparte.

No se evidenciaron documentos en otros soportes, no ha sido necesario hasta el
momento el uso del formato Testigo de Referencia Cruzada.

Los documentos se encuentran con ganchos de cosedora, se recomienda quitar
todo el material abrasivo.

No se evidencian documentos deteriorados.

No se estan usando rétulos de carpeta, se recomienda descargar el rotulo
actualizado y diligenciar a lapiz de manera temporal hasta realizar la marcacion
definitiva para evitar reprocesos.

No se estd usando la Hoja de Control de Documentos F-FD-113, se recomienda
descargar el formato y empezar a aplicarlo.

No ha sido necesario el uso de cajas, se recomienda que cuando sea necesario
se rotulen descargando el rotulo actualizado de la intranet y que se diligencie a
lapiz de manera temporal hasta realizar la marcacion definitiva para evitar
reprocesos.

Los expedientes no se estan inventariando, se recomienda descargar el Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F-FD-119, inventariar y mantener
actualizado.

No cuentan con mobiliario adecuado para la conservacién de archivo y del
mobiliario existente no se tiene la certeza si pertenece a la Secretaria Distrital de
Seguridad o incluso de la Secretaria Distrital de Gobierno y serdn objeto de
entrega.

Si cuentan con espacio para la adecuacion de estanteria la cual se requiere para
la centralizacion del archivo.
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Registro fotografico

Documentos tamafio menor a media carta Rétulos de carpeta sin diligenciar |

Mobiliario para archivo

1.22.14 Casa de Justicia Fontibon

Se realizé la verificacion en la Casa de Justicia de Fontibdn, el dia 06 de Octubre de 2017;
la visita fue atendida por Martha Benavidez y Consuelo Camacho encontrando las
siguientes novedades

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como
referencia la propuesta de Tabla de Retencion Documental, se da una breve
explicacion de la aplicacion.

Las carpetas que estdn utilizando estdn muy deterioradas, se deben cambiar.
No todas las carpetas se encuentran alineadas tomando como referencia una
hoja tamaiio oficio.

No todos los documentos estan organizados cronolégicamente (De la fecha mas
antigua a la fecha mas reciente).

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

Los expedientes no se encuentran foliados.

No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario hasta el
momento el uso del formato Testigo de Referencia Cruzada.
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Los documentos se encuentran con ganchos de cosedora, post-it y separadores,
se recomienda quitar todo el material abrasivo.

Se evidencia un documento deteriorado, se recomienda registrara esta situacion
en el Formato Unico de Inventario Documental.

No se estan usando rétulos de carpeta, se recomienda descargar de la Intranety
diligenciar a lapiz de manera temporal hasta realizar la marcacion definitiva para
evitar reprocesos.

No se evidencia el uso de la Hoja de Control.

No ha sido necesario el uso de cajas, se recomienda que cuando sea necesario
se rotulen descargando el rotulo actualizado de la Intranet y que se diligencie a
l[dpiz de manera temporal hasta realizar la marcacion definitiva para evitar
reprocesos.

Los expedientes no se estan inventariando, se recomienda descargar el Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F-FD-119, inventariar y mantener
actualizado.

Cuentan con cajoneras en los escritorios para expedientes pero estos espacios
son insuficientes.

Cuentan con espacio para la adecuacion de estanteria la cual se requiere para la
centralizacién del archivo.

Registro fotografico

Archivadores tipo gaveta

1.22.15 Centro de Traslado por Proteccion - CTP

Se realizd la verificacion en el Centro de Traslado por Proteccién — CTP, el dia 06 de
Octubre de 2017; la visita fue atendida por Modnica Garzén y Martha Latorre
encontrando las siguientes novedades:

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como referente
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacién de
la aplicacién.

No se estdn usando adecuadamente las carpetas.
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No todas las carpetas se encuentran alineadas tomando como referencia una
hoja tamafio oficio.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

No todas las carpetas se encuentran foliados.

No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

No se esta manejando el Testigo de Referencia Cruzada F-FD-254, se recomienda
descargar el formato y aplicar.

Se evidencia un CD, lo cual requiere la utilizacion del formato de referencia
cruzada.

Los documentos se encuentran con ganchos de cosedora, se recomienda quitar
todo el material abrasivo.

No se evidencian documentos deteriorados.

No se estan usando rétulos de carpeta, se recomienda descargar de la Intranet y
diligenciar a lapiz de manera temporal hasta realizar la marcacién definitiva para
evitar reprocesos.

No se evidencia el uso de la Hoja de Control.

No ha sido necesario el uso de cajas, se recomienda que cuando sea necesario
se rotulen descargando el Rotulo de Caja F-FD-109 de la intranet y que se
diligencie a lapiz de manera temporal hasta realizar la marcacion definitiva para
evitar reprocesos.

Los expedientes no se estan inventariando, se recomienda descargar Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F-FD-119, inventariar y mantener
actualizado.

Cuentan con mobiliario de archivo, pero no se estd dando el uso adecuado ya
que se evidencié material que no es de archivo.

Registro fotografico

Material que requiere referencia cruzada
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Mobiliario usado para ubicar material que no es de | Presencia de material abrasivo
archivo

1.22.16 Casa de Justicia Ciudad Jardin.

Se realiza la verificacidon en la Casa de Justicia de Ciudad Jardin, el dia 06 de Octubre de
2017; la visita fue atendida por Fanny Ariza y las novedades encontradas son las
siguientes:

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como
referencia la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve
explicacion de la aplicacion.

No todas las carpetas se encuentran alineadas tomando como referencia una
hoja tamao oficio.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

No todas las carpetas se encuentran foliadas.

No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario hasta el
momento el uso del formato Testigo de Referencia Cruzada.

No se evidencian documentos deteriorados.

No se esta usando Rétulo de carpeta F-FD-110, se recomienda descargar de la
Intranet y diligenciar a lapiz de manera temporal hasta realizar la marcacién
definitiva para evitar reprocesos.

No se evidencia el uso de la Hoja de Control.

No ha sido necesario el uso de cajas, se recomienda que cuando sea necesario
se rotulen descargando el Rotulo de Caja F-FD-109 de la Intranet y que se
diligencie a lapiz de manera temporal hasta realizar la marcacién definitiva para
evitar reprocesos.

Los expedientes no se estan inventariando, se recomienda descargar Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F-FD-119, inventariar y mantener
actualizado.

Cuentan con archivadores tipo gaveta para la conservacion de carpetas pero no
con estanteria para la conservacion de cajas.

Cuentan con espacio para la adecuacion de estanteria la cual se requiere para la
centralizacion del archivo.
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Registro fotografico

Rétulo no actualizado Ausencia de Hoja de Control y foliacion

-

Documentos sin alinear en la parte superior del | Mobiliario no adecuado para la conservacién de
expediente archivo

1.22.17 Casa de Justicia de Usme

Se realiza la verificacion en la Casa de Justicia de Usme, el dia 09 de Octubre de 2017; la
visita fue atendida por Jonathan Gonzalez encontrandose las siguientes novedades:

Los documentos se encuentran clasificados por temas, tomando como referencia
la propuesta de Tabla de Retencién Documental, se da una breve explicacion de
la aplicacién.

No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

No todas las carpetas se encuentran foliados.

No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario hasta el
momento el uso del formato Testigo de Referencia Cruzada.

No se evidencian documentos deteriorados.

No se estd usando el Rétulo de carpeta F-FD-110, se recomienda descargar de la
Intranet y diligenciar a lapiz de manera temporal hasta realizar la marcacidn
definitiva para evitar reprocesos.

No se evidencia el uso de la Hoja de Control.
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e No hasido necesario el uso de cajas, se recomienda que cuando sea necesario se
rotulen descargando el Rétulo de Caja F-FD-109 actualizado de la Intranet y que
se diligencie a |apiz de manera temporal hasta realizar la marcacién definitiva
para evitar reprocesos.

e Los expedientes no se estan inventariando, se recomienda descargar Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F-FD-119, inventariar y mantener
actualizado.

e Aungue cuentan con mobiliario de archivo, no se tiene la certeza si estos son de
la Secretaria Distrital de Seguridad o deberan ser entregados por la Secretaria
Distrital de Gobierno.

e Los mobiliarios no se estdan usando adecuadamente, ya que se estan ubicado alli
materiales que no son de archivo.

4 Registro fotografico

| T—
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Rétulo no actualizado | Documentos sin foliar

Material que no corresponde al archivo Utilizacidn incorrecta de carpetas
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1.23 Direccidn de Responsabilidad Penal Adolescente.

Se realizo la verificacion en la Direccion de Responsabilidad Penal Adolescente, el dia 10
de Octubre de 2017; la visita fue atendida por Maria Inés encontrando las siguientes
novedades:

e Los documentos se encuentran clasificados de acuerdo a la propuesta de Tabla
de Retencién Documental.

e No se evidencia duplicidad ni papel quimico.

e No se evidencian documentos en formato menor a media carta.

e No se evidencian documentos en otros soportes, no ha sido necesario hasta el
momento el uso del formato Testigo de Referencia Cruzada.

e No se evidencian documentos deteriorados.

e Eldiligenciamiento de la Hoja de Control esta en proceso.

e No ha sido necesario el uso de cajas, se recomienda que cuando sea necesario
se rotulen descargando el rotulo actualizado de la Intranet y que se diligencie a
l[dpiz de manera temporal hasta realizar la marcacion definitiva para evitar
reprocesos.

e Los expedientes no se estan inventariando, se recomienda descargar Formato
Unico de Inventario Documental — FUID F-FD-119, inventariar y mantener
actualizado.

e Solicitan mobiliarios para custodia de cajas.

e La Direccion de Responsabilidad Penal Adolescente esta cumpliendo a cabalidad
la mayoria de los lineamientos establecidos en lo referente a la Administracion
de Archivos.

4 Registro fotografico

3 3 E
Uso del rétulo actualizado Documentos foliados
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1.24 Oficina Asesora de Comunicaciones.

Se realizo la verificacion en la Oficina Asesora de Comunicaciones, el dia 10 de Octubre
de 2017; la visita fue atendida por Camilo Restrepo, los documentos que maneja el area
son digitales y las novedades encontradas son las siguientes:

e Los documentos se encuentran clasificados de acuerdo a la propuesta de Tabla
de Retencion Documental.

e Los documentos se encuentran en carpetas digitales en drive.

e Estan organizados cronoldgicamente por meses.

e La clasificacion de documentos estdn en proceso de intervencién ya que el
archivo se esta centralizando.

Es necesario resaltar que la Oficina Asesora de Comunicaciones esta cumpliendo a
cabalidad la mayoria de los lineamientos establecidos en lo referente a la Administraciéon
de Archivos Digitales. En todo caso este tipo de documentos serdan en su momento
objeto de una segunda revisién cuando el Archivo de Bogotd establezca los lineamientos
para determinar las caracteristicas que deben cumplir el sistema de gestion documentos
electrénicos de archivo.
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2. ESTADISTICA GENERAL DE CUMPLIMIENTO

En la siguiente grafica se refleja la cantidad de dreas que cumplen y no cumplen en cada
uno de los lineamientos verificados:
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En la grafica se puede evidenciar que a pesar de que la Secretaria Distrital de Seguridad
Convivencia y Justicia es una entidad nueva, hay una gran parte de dependencias que
han iniciado la implementacidn y aplicacién de lineamientos de administracién de
archivos; La Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental en la verificacion,

realizo un refuerzo y acompafamiento para la adecuada implementacién.
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3. RECOMENDACIONES CONTROL INTERNO.

Una vez realizado el acompafamiento al seguimiento del procedimiento de
Administracién de archivos, la Oficina de Control Interno, presenta una serie de
recomendaciones generales orientadas a subsanar las debilidades encontradas en las
distintas dependencias de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Dichas recomendaciones pueden ser evaluadas a fin de ser presentadas como
oportunidades de mejora e incluirlas en el plan de mejoramiento por procesos de cada
una de las dependencias, definiendo voluntariamente implementar acciones tendientes
a lograr la mejora y eficiencia de la administracion de los archivos de gestién a su cargo.

Dentro de las debilidades mas recurrentes se pudieron identificar:

e Documentos archivados que se encuentran con material abrasivo.

e Documentos sin foliacién.

e Documentos archivados en carpeta y unidades de conservacion sin identificacion
(rétulos)

e Desconocimiento del procedimiento de Administracién de Archivo por parte del
personal a cargo de su administracion.

e Dificultades de acceso a la Intranet en dependencias fuera del Nivel Central.

e Mobiliario y espacio inadecuado e insuficiente para la conservacién documental.

Conforme a lo anterior, las dependencias que han presentado debilidades en la
administracion de archivos deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Solicitar acompafiamiento y capacitacién adicional al equipo de Gestion
Documental a fin de reforzar los conocimientos en cuanto a la administracién de
archivos.

e Gestionar la adquisicion de insumos y mobiliario adecuado para la correcta
gestion de la documentacion.

e Adelantar la gestion correspondiente ante la Direccidén de Tecnologias y Acceso
a la Informacidn, a fin de garantizar el acceso a la Intranet en las dependencias
gue no se encuentran en el Nivel Central (Casas de Justicia, CTP, C-4, Carcel
Distrital).

e Generar planes de contingencia para la organizacion, depuracion y optimizacion
de la organizacion del archivo a cargo de cada dependencia.

La correcta implementacion del procedimiento de Administracion de Archivos, el cual es
transversal a todas las dependencias de la Entidad facilita un adecuado control y acceso
a la documentacion, la Direccién de Recursos Fisicos y Gestién Documental asi como la
Oficina de Control Interno les invitan a adelantar las acciones necesarias para una
adecuada administraciéon de la documentacion.

Proyectd: Andrea Valbuena - Direccidn de Recursos Fisicos y Gestién Documental
Alex Palma - Oficina de Control Interno
Revisé: Herndn Rodriguez - Direccidén de Recursos Fisicos y Gestion Documental
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