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YN | 118 - ASESOR DE CONTROLINTERNO/TORRES CRUZ IVONNE ANDREA
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DE BOGOTA B:&-

HABITAT
Calja da Vivienda Popular

1120
Bogota, D.C.

Doctor

LINO ROBERTO POMBO TORRES
Director General

Caja de la Vivienda Popular

Asunto: Visita Especial — Seguimiento a aplicacion TRD — Direccion General.

Respetado Doctor:

En atencion a la referencia del asunto, remito en adjunto, copia del Informe de Visita
Especial, la cual fue realizada el dia 11 de julio del presente en su dependencia, es
necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas
en el presente informe.

Cordialmente;

ﬂmndrea—:js Cruz

Asesora Control Interno
itorresc@cajaviviendapopular.gov.co

@

)
Ménica A. Bustamante Portela m{)
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s

Ivonne Andrea Torres Cruz
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Auxiliar Administrativo Asesora Control Interno

Codigo: 208-SADM-Ft-59
Version: 13
Vigente: 23-05-2018

Calle 34 N* 13-30
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Fax: 3105684
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| SEGUIMIENTO A APLICACION DE LAS TRD

11 julio de 2018

| 18 julio de 2018

| Direccién General

Responsables de Control Interno de efectuar la visita

Nombre Cargo

Moénica A. Bustamante Portela Auxiliar Administrativo Cédigo 404 Grado 4

Personal encargado de atender la visita

E TiNombre Dot ab il S ruCargo E wa

Tuly Martha Morén Barros Secretaria Ejecutiva Cédigo 425 Grado 12

José de Jesus Viasus Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 08

I.  Objetivo de la visita

Evidenciar la aplicabilidad de las tablas de retencion documental — TRD — vigentes, en la Direccion
General.

Il.  Antecedentes

En el mes de enero de la actual vigencia, el proceso de Gestion Documental realizé visita a las diferentes
areas de la Caja de la Vivienda Popular, verificando la aplicabilidad de las TRD vigentes por parte de
cada una de ellas. Por lo anterior se programo dentro del Plan Anual de Auditorias hacer seguimiento a
esta actividad.

[ Planeacion de la visita

Con la Contratista Natacha Eslava Vélez, quién presta sus servicios en la operacion del proceso de
Gestion Documental a cargo de la Subdireccidon Administrativa, se concierta que, para el segundo
seguimiento a las areas, este se realice con el acompafiamiento de la Asesoria de Control Interno, con
el fin de verificar que se estén aplicando debidamente las TRD y conocer las circunstancias que los
equipos de Gestién Documental de las demas dependencias presentan en el desarrollo de sus
actividades archivisticas.
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IV. Desarrollo de la visita

El dia 11 de julio de 2018 en la Direccién General a las 11:15 am, se desarrollo la visita evidenciando
que:

e Por parte del equipo de archivo, se esta haciendo la marcacion las carpetas en debida forma,
teniendo en cuenta las TRD v la codificacién de las Series y Subseries.

« El area maneja el formato FUID 208-SADM-Ft-02, vigente en la carpeta de calidad dispuesta
para la Caja de la Vivienda Popular, para la fecha de la visita no se encontraba actualizada la
informacion en el formato.

e« No se esta utilizando la hoja de control de documentos 208-SADM-Ft-118, formato que fue
implementado a través de la Circular Interna No. 12 del 29 de diciembre de 2017 la cual
estableci® en su numeral tercero la obligatoriedad teniendo en cuenta los lineamientos del
Acuerdo 02 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

s En cuanto a la organizacién y custodia del archivo, se evidencia que el area cuenta con
mobiliario en buenas condiciones, de igual manera se encuentra organizado e identificado.

V.  Descripcion del Hallazgo

No. Hallazgo Requisito ¢ | NC | OM
PROCEDIMIENTO DE
1 El area no cuenta con la informacion actualizada en ORGANIZACION X
el FUID. DOCUMENTAL V3 - 208-
SADM-Pr-31.
5 No se esta utilizando el formato 208-SADM-Ft-118 - | Circular Interna No. 12 del X
Hoja de Control de Documentos. 29 de diciembre de 2017
Nota: C: Conformidad NC: No conforme OM: Oportunidad de Mejora
VI. Co_né_l_u_siones

1. Se evidencia que la dependencia cuenta con su archivo organizado y foliado bajo los

lineamientos impartidos por parte del equipo de Gestion Documental de la CVP, de igual manera
en su organizacion se estan aplicando las TRD vigentes.
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VI. Conclusiones

2. Se recomienda que, por parte de los funcionarios que manejan los documentos de esta area,
conozcan los manuales y procedimientos que hacen parte del Proceso Gestion Documental, los
cuales se encuentran publicados en la carpeta de calidad.

3. De igual manera se destaca la disposicion por parte de los funcionarios con la visita y el
compromiso para con su area en el manejo de sus archivos, asi mismo la administracion que le
dan a la informacion y lo que esto representa en la gestion documental para la Entidad.

4. Es necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas en
el presente informe.

Aprobado - Equipo Auditor

Responsable Nombre Firma
-

T
Auditor Lider lvonne Andrea Torres Cruz

e

/4”
Auditor (es) Interno (s) | Ménica A. Bustamante Portela [/\/\U\C)»ﬁW
i
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G ks |129 - ASESOR DE CONTROL INTERNO/TORRES CRUZ IVONNE ANDREA
g7 | DIRECCION JURIDICA/MARTINEZ HERNANDEZ MILTON FRED

l‘L{‘ISITA ESPECIAL - SEGUIMIENTC A APLIACION TRD - DI

«#‘?3 CAJA DELA VIVIENDA POPULAR 03-08-2018 10:34:08

ALCALDIA MAYQ

DE BOGOTA D:6:
HABITAT
Caja de Vivienda Popular

1120

Bogota, D.C.

Doctor

MILTON FREDY MARTINEZ HERNANDEZ

Director Juridico
Caja de la Vivienda Popular

Asunto: Visita Especial — Seguimiento a aplicacion TRD — Direccion Juridica.

Respetado Doctor:;

En atencion a la referencia del asunto, remito en adjunto, copia del Informe de Visita
Especial, la cual fue realizada el dia 11 de julio del presente en su dependencia, es
necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas
en el presente informe.

Cordialmente;

nne Andrea res Cruz
Asesora Control Interno
itorresc@cajaviviendapopular.gov.co

Anexo: En dos (2) folios — Copia Informe

. =
Elabord k| Revisé Www—\:: Aprobd
NOMBRE Mdnica A. Bustamante Po’%) Ivonne Andrea Torres Cruz
CARGO Auxiliar Administrativo Asesora Control Interno

Cddiga: 208-SADM-Ft-59

Versién: 13
Vigente: 23-05-2018

Calle 34 N' 13-30
Cadiga Postal ; 110231, Bogota D.C.
PBX: 34943520 fosr
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BOGOTA
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Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.ca
soluciones@calaviviendapcpular gov.co
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03 de agosto de 2018

|| Direccion Juridica

Responsables de Control Interno de efectuar la visita

Nombre Cargo

Moénica A. Bustamante Portela Auxiliar Administrativo Codigo 404 Grado 4

Contratista — CTO-CVP-91-2018

1. Objetivo de la visita

Evidenciar la aplicabilidad de las tablas de retencién documental — TRD — vigentes, en la Direccion
General.

En el mes de enero de la actual vigencia, el proceso de Gestién Documental realizé visita a las diferentes
areas de la Caja de la Vivienda Popular, verificando la aplicabilidad de las TRD vigentes por parte de
cada una de ellas. Por lo anterior se programoé dentro del Plan Anual de Auditorias hacer seguimiento a
esta actividad.

11l Planeacion de la visita

Con la Contratista Natacha Eslava Vélez, quién presta sus servicios en la operacion del proceso de
Gestion Documental a cargo de la Subdireccion Administrativa, se concierta que, para el segundo
seguimiento a las areas, este se realice con el acompafiamiento de la Asesoria de Control Interno, con
el fin de verificar que se estén aplicando debidamente las TRD y conocer las circunstancias que los
equipos de Gestién Documental de las demas dependencias presentan en el desarrollo de sus
actividades archivisticas.
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IV. Desarrollo de la visita

El dia 11 de julio de 2018 en la Direccién Juridica a las 02:30 pm, se desarrollé la visita evidenciando
que;

e Por parte del equipo de archivo, se esta haciendo la marcacion de las carpetas en debida forma,
teniendo en cuenta las TRD y la codificacion de Series y Subseries, sin embargo, hay algunos
expedientes que aln no cuentan con la identificacion.

e El area maneja el formato FUID 208-SADM-Ft-02, vigente en la carpeta de calidad dispuesta
para la Caja de la Vivienda Popular, para la fecha de la visita no se encontraba actualizada la
informacion en el formato.

s Respecto a la hoja de control de documentos 208-SADM-Ft-118, formato que fue implementado
a través de la Circular Interna No. 12 del 29 de diciembre de 2017, la cual establecio en su
numeral tercero la obligatoriedad teniendo en cuenta los lineamientos del Acuerdo 02 de 2014
del Archivo General de la Nacion, el area esta utilizando el formato de acuerdo con los
lineamientos por parte del equipo SIGA. Sin embargo, al momento de la visita se identifica que
no todos los expedientes cuentan con este formato.

Se evidencio que el personal con el que se cuenta actualmente para realizar la actualizacion
del FUID, marcacién de carpetas y diligenciamiento de la Hoja de Control, es insuficiente para
toda la informacién que alli se maneja. Es necesario que se cuente con mas personal de apoyo
para adelantar las actividades propias de Gestion Documental. Es preciso aclarar que las
actividades desarrolladas por el contratista actual, se han venido realizando con criterios de
calidad, idoneidad y eficiencia.

+ Encuanto a la organizacién y custodia del archivo, se visualiza que el area cuenta con mobiliario
en buenas condiciones, de igual manera se encuentra organizado e identificado.

V. Descripcion del Hallazgo

No. Hallazgo Requisito C | NC [ OM

PROCEDIMIENTO DE

Algunos expedientes no se encuentran marcados ORGANIZACION

1 segun las TRD y la codificacion de Series y X
Subsarias. DOCUMENTAL V3 - 208-
SADM-Pr-31.
PROCEDIMIENTO DE
5 El area no cuenta con la informacion actualizada en ORGANIZACION X
el FUID. DOCUMENTAL V3 - 208-

SADM-Pr-31.
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V. Descripcion del Hallazgo

No. Hallazgo S : Requisito . C | NC | OM
No se estd utilizando en algunos expedientes el .
3 | formato 208-SADM-Ft-118 - Hoja de Control de %'gcg'a;.'“.temba Ng' ;%1"_,?' X
Documentos. eLeemiegs
Nota: C: Conformidad NC: No conforme OM: Oportunidad de Mejora

VI. Conclusiones

La dependencia cuenta con su archivo organizado y foliado bajo los lineamientos impartidos por
parte del equipo de Gestion Documental de la CVP, de igual manera en su organizacion se estan
aplicando las TRD vigentes.

Se recomienda al contratista que maneja los documentos de esta area, conozca de los manuales
y procedimientos que hacen parte del Proceso Gestion Documental, los cuales se encuentran
publicados en la carpeta de calidad.

De igual manera se destaca |a disposiciéon por parte del contratista respecto a la visita y el
compromiso para con su area en el manejo de los archivos, asi mismo la administracién que le
dan a la informacién y lo que esto representa en la gestion documental para la Entidad.

Es necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas en
el presente informe.

Aprobado - Equipo Auditor‘

Responsable : Nombre Firma

Auditor Lider lvonne Andrea Torres Cruz /M@
= Fay

Il

Auditor (es) Interno (s) | Ménica A. Bustamante Portela M t‘ “/\M/

i o
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Bl [ 148 - ASESOR DE CONTROL INTERNO/TORRES CRUZ IVONNE ANDREA
# | OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES/ROBLEDO BARROS

V'IRSITA ESPECIAL - SEGUIMIENTO A APLICACION TRD -0

DE BOGOTA B-6&-
HABITAT
Caja de Vivienda Popular

1120
Bogota, D.C.

Ingeniero

JUAN PABLO ROBLEDO BARROS
Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
Caja de la Vivienda Popular

Asunto: Visita Especial — Seguimiento a aplicacion TRD - Oficina Asesora de
Comunicaciones.

Respetado Doctor:

En atencién a la referencia del asunto, remito en adjunto, copia del Informe de Visita
Especial, la cual fue realizada el dia 25 de julio del presente en su dependencia, es
necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas
en el presente informe.

Cordialmente;

e

vonne A a Torres Cruz

Asesora Control Interno
itorresc@cajaviviendapopular.gov.co

J = N
Elaboré w Revisd P i Aprobé

NOMBRE Ménica A. Bustamante M Ivonne Andrea Torres Cruz ‘

CARGO Auxiliar Administrativo \ Asesora Control Interno
x

Cédigo: 208-SADM-Ft-59
Versién: 13
Vigente: 23-05-2018

Calle 34 N* 13-30
Codigo Postal : 110231, Bogota D.C.
PBX: 3494520 - '-——————-l_..._Net L

Fax: 3105684 Bgnet
www.cajaviviendapopular.gov.co
soluclones@cajaviviendapcpuiar gov.co

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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a | 25 julio de 2018

me | 8 agosto 2018

| | Oficina Asesora de Comunicaciones

Respo_nsables de ControAl |nte_rnb de efectuar la ,visita

Nombre Cargo

Ménica A. Bustamante Portela Auxiliar Administrativo Cédigo 404 Grado 4

ersonal encargado de atender la visita

Nubia Ariza Guiza

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

Gladys Yolanda Zurita de Moreno Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 04

I Objetivo de la visita

Revisar el grado de cumplimiento y aplicacion de las tablas de retencién documental — TRD — vigentes,
en la Oficina Asesora de Comunicaciones.

L Antecedenies

En el mes de enero de la actual vigencia, el proceso de Gestion Documental realizé visita a las diferentes
areas de la Caja de la Vivienda Popular, verificando la aplicacion de las TRD vigentes por parte de cada
una de ellas. Por lo anterior se programé dentro del Plan Anual de Auditorias hacer seguimiento a esta
actividad.

1. Planeacion de la visita

Con la Contratista Natacha Eslava Vélez, quién presta sus servicios en la operacién del proceso de
Gestion Documental a cargo de la Subdireccion Administrativa, se concierta que, para el segundo
seguimiento a las areas, este se realice con el acompafiamiento de la Asesoria de Control Interno, con
el fin de verificar que se estén aplicando debidamente las TRD y conocer las circunstancias que los
equipos de Gestion Documental de las demas dependencias presentan en el desarrollo de sus
actividades archivisticas.
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V. Desarrollo de la visita

El dia 25 de julio de 2018 en la Oficina Asesora de Comunicaciones a las 02:30 pm, se desarroll6 la
visita evidenciando que:

En revisién de la serie documental “PIEZAS COMUNICATIVAS” de la Oficina Asesora de
Comunicaciones, la cual se alimenta de manera digital en la carpeta compartida del area, se
evidencié que estas no se encuentran codificadas de acuerdo con las TRD.

Al momento de la revisiéon no se encuentra diligenciado el inventario en el formato FUID 208-
SADM-Ft-02, vigente en la carpeta de calidad dispuesta para la Caja de la Vivienda Popular; la
Contratista Natacha Eslava da la orientacién de coémo debe ser diligenciado este formato con la
informacién de las carpetas electrénicas.

La funcionaria Nubia Ariza manifiesta que se le han presentado varios inconvenientes con la
migracién de informacion, debido a que la oficina TIC’s se encuentra realizando esta actividad
al servidor de la ETB, de igual manera refiere que en varias oportunidades ha enviado correos
solicitando soporte en cuanto a su usuario, toda vez que este ha presentado dificultades para
ingresar tanto a la carpeta de calidad como a la carpeta compartida y visualizar la informacién
que alli reposa.

La funcionaria manifiesta que se compromete a diligenciar el formato FUID, siempre y cuando
la oficina TIC’s solucione los inconvenientes presentados por la migracion de la informacion y
que su usuario cuente con los permisos para la visualizacién y organizacién de la misma, al
respecto es importante aclarar que la ejecucion de las funciones propias de cada dependencia
o cargo, no pueden estar condicionadas a la ejecucion de actividades de otras dependencias,
maxime cuando el cumplimiento en la aplicacién de las TRD es responsabilidad no solo
funcional, sino legal.

La dependencia cuenta con dos expedientes de archivo de gestién, los cuales se encuentran
debidamente identificados y organizados de manera cronolégica.

Nota: C: Conformidad NC: No conforme OM: Oportunidad de Mejora

V.  Descripcion del Hallazgo

No.

Hallazgo : Requisito C | NC | OM

: : PROCEDIMIENTO DE
Los expedientes electrénicos no se encuentran ORGANIZACION DOCUMENTAL X

codificados teniendo en cuenta las TRD del area. V3 - 208-SADM-Pr-31.
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ita | 25 julio de 2018

V. Desc_ribciép.del Hallazgo

No.

. Hallazgo ~ Requisito | C | NC | OM

2 El area no cuenta con el inventario documental en
el formato FUID.

PROCEDIMIENTO DE
ORGANIZACION DOCUMENTAL X
V3 - 208-SADM-Pr-31.

VI.  Conclusiones

1. Se recomienda que, por parte de los funcionarios que manejan los documentos de esta éarea,
conozcan los manuales y procedimientos que hacen parte del Proceso Gestion Documental, los
cuales se encuentran publicados en la carpeta de calidad.

2. De igual manera se destaca la disposicién por parte del equipo respecto a la visita.

3. Se recomienda una mejor administracién de la informacién, dada la importancia que ésta
representa para la Entidad, toda vez que esta hace parte de la memoria institucional.

4. Es necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas en
el presente informe.

Aprobado - Equipo Auditor

Responsable

Nombre Firma

Auditor Lider

o S Y

Auditor (es) Interno (s) | Ménica A. Bustamante Portela ‘ W
)
] {

Ivonne Andrea Torres Cruz /’Wm%—‘ :
e
k S
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| 149 - ASESOR DE CONTROL INTERNO/TORRES CRUZ IVONNE ANDREA
J| | DIRECCION DE REASENTAMIENTOS/CASTILLO CASTILLO MI
KISITA ESPECIAL - SEGUIMIENTO A APLICACION TRD - D

DE BOGOTA D-6-
HABITAT
Caja de Vivienda Popular

MILLER ANTONIO CASTILLO CASTILLO
Director de Reasentamientos (e )
Caja de la Vivienda Popular

Asunto:

Visita Especial — Seguimiento a aplicacion TRD - Direcciéon de
Reasentamientos Humanos.

Respetado Doctor:

En atencion a la referencia del asunto, remito en adjunto, copia del Informe de Visita
Especial, la cual fue realizada el dia 3 de agosto del presente en su dependencia, es
necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas
en el presente informe.

Cordialmente;

—_—

~

—1vonne Andrea Torres Cruz
Asesora Control Interno
itorresc@cajaviviendapopular.gov.co

Elabord '\S&\) Reviss __—#eP2=L > | Aprobd
%
NOMBRE Ménica A. Bustamanté%aela Ivonne Andrea Torres Cruz
CARGO Auxiliar Administrativo “\ Asesora Control Interno

Cédigo: 208-SADM-Ft-59
Version: 13
Vigente: 23-05-2018

Calle 34 N* 13-30

Codigo Postal : 110231, Bogota [.C.

wmliiNet iy
www.cajaviviendapopular.gov.co
soluciones@calaviviendapcpuiar gov.oo

PBX: 3494320
Fax: 3105€84

PARA TODOS
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| 15 agosto 2018

| Direccion de Reasentamientos Humanos

Responsablesvde Control Interno de efectuar la Visita :

Nombre Cargo

Ménica A. Bustamante Portela Auxiliar Administrativo Cédigo 404 Grado 4

Personal encargado de atender la visita

Jesls Eduardo Restrepo Castellanos Contratista CTO-CVP-165-2018

I Objetivo-de la visita

Evidenciar la aplicacién de las tablas de retencion documental — TRD — vigentes, en la Direccién de
Reasentamientos Humanos.

I Antecedentes

En el mes de enero de la actual vigencia, el proceso de Gestiéon Documental realizé visita a las diferentes
areas de la Caja de la Vivienda Popular, verificando la aplicacion de las TRD vigentes por parte de cada
una de ellas. Por lo anterior se programé dentro del Plan Anual de Auditorias hacer seguimiento a esta
actividad.

1. Planeacion de la visita

Con la Contratista Natacha Eslava Vélez, quién presta sus servicios en la operacion del proceso de Gestién
Documental a cargo de la Subdireccién Administrativa, se concierta que, para el segundo seguimiento a las
areas, este se realice con el acompafiamiento de la Asesoria de Control Interno, con el fin de verificar que
se estén aplicando debidamente las TRD y conocer las circunstancias que los equipos de Gestion
Documental de las demas dependencias presentan en el desarrollo de sus actividades archivisticas.

IV. Desarrollo de la visita

El dia 03 de agosto de 2018 en la Direccién de Reasentamientos Humanos a las 03:30 pm, se desarroll6 la
visita evidenciando que:

e Como primera revision, se hace inspeccién en el archivo de gestién centralizado al espacio
asignado a la Direccién de Reasentamientos, alli se evidencia que existen cajas “identificadas”
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IV.  Desarrollo de la visita

como correspondencia desde la vigencia 2011, documentaciéon que no ha sido identificada, ni
incorporada dentro de los expedientes a los que corresponden, es necesario identificar en dénde
deben reposar estos documentos o su eliminacién en caso que exista duplicidad, asi mismo existe
una caja con copias de Resoluciones a lo que el contratista Jesus Restrepo manifiesta que se
encuentran realizando brigadas para la organizaciéon de estas, verificando en expedientes si hace
parte del mismo o si por el contrario son copias, sin embargo no indicé si habia un cronograma de
trabajo o si se tenia una meta y plazo previstos para completar esta actividad.

Por parte del equipo de archivo, se esta haciendo la marcacion de las carpetas en debida forma,
teniendo en cuenta las TRD y la codificaciéon de Series y Subseries, en cuanto a la unidad de
almacenamiento (cajas), algunas no se encuentran identificadas.

El area maneja el formato FUID 208-SADM-Ft-02, vigente en la carpeta de calidad dispuesta para
la Caja de la Vivienda Popular. En la revision hecha en el area, se puede evidenciar que para la
fecha de la visita se encontraba la informacién actualizada de los expedientes en el formato.

Se evidencia que cuentan con control de préstamos de expedientes; sin embargo, el dia 12 de julio
de 2018 mediante memorandos 20181E9714 y 2018IE9715 reportan la pérdida de un expediente
cuyo identificador “reas” es 0457, este reporte lo envian a la Direcciéon de Gestién Corporativa y
CID y a la Direccion Juridica respectivamente, esto para el tramite que se deba llevar en esta
situacion.

Respecto a la hoja de control de documentos 208-SADM-Ft-118, formato que fue implementado a
través de la Circular Interna No.12 del 29 de diciembre de 2017, la cual establecié en su numeral
tercero la obligatoriedad teniendo en cuenta los lineamientos del Acuerdo 02 de 2014 del Archivo
General de la Nacion, el area no esta llevando este documento, toda vez que manifiesta que en el
momento se estan re-organizando, re-foliando un aproximado de 7484 expedientes, ya que su
estado actual es contrario a los lineamientos dados por parte del equipo SIGA, por otra parte hace
mencién a que en la actualidad no cuenta con el apoyo suficiente para adelantar las actividades
documentales, toda vez que hubo disminucién de 11 contratistas en el area.

En cuanto a la organizacion y custodia del archivo, se visualiza que el area cuenta con mobiliario
debidamente identificado.

El contratista Jesus Restrepo, menciona que actualmente se esta preparando un plan de trabajo
respecto a las no conformidades que dejé la Contraloria de Bogotéa en la Auditoria de Regularidad,
relacionado con “Estructurar un médulo de repositorio documental en el Sistema de Informacién
Geogréfica - SIG de la Direccién de Reasentamientos”.
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SV Descrlpclon del Hallazgo

"No. S o Hallazgo’; g " Requisito | €C | NC | OM

En Ia verlflcacu‘)n en el Archivo de Gestlén

Centralizado, se evidencié que existen documentos PROCEDIMIENTO DE

sin clasificar de acuerdo con las series y subseries | ORGANIZACION DOCUMENTAL X
documentales estipuladas en las Tablas de Retencion V3 - 208-SADM-Pr-31.

Documental de la dependencia.

En el Archivo de Gestion Centralizado, se evidencié

la existencia de una caja con copias de Resoluciones PROCEDIMIENTO DE

sin que se tenga claridad si éstas hacen parte de | ORGANIZACION DOCUMENTAL X
expedientes o si corresponden a duplicidad de V3 - 208-SADM-Pr-31.

informacion.

Algunas unidades de almacenamiento no se PROCEDIMIENTO DE

encuentran identificadas segun las TRD y con la | ORGANIZACION DOCUMENTAL X
codificacién de Series y Subseries correspondientes. V3 - 208-SADM-Pr-31.

La Direccion de Reasentamientos informé la pérdida 208-GD-Mn-08 REGLAMENTO

de un expediente a las Direcciones de Gestion INTERNO DE GESTION X
Corporativa y CID y Juridica. DOCUMENTAL Y ARCHIVO V2

El area no esta utilizando el formato 208-SADM-Ft- Circular Interna No. 12 del 29 de
118 - Hoja de Control de Documentos. diciembre de 2017

Nota C Conformldad ‘ .- NG No conforme OM: Oportunldad de Mejora
... NI Cconclusiones 3%

La dependenma cuenta con su archlvo organlzado bajo los Ilneamlentos |mpart|dos por parte deI equipo
de Gestion Documental de la CVP, de igual manera en su organizacién se estan aplicando las TRD
vigentes.

De igual manera se destaca la disposicion por parte del equipo respecto a la visita y el compromiso para
con su area en el manejo de los archivos, asi mismo la administracién que le dan a la informacién y lo
que esto representa en la gestion documental para la Entidad.

Se sugiere que el area desarrolle una campaiia de organizacion, respecto a los documentos encontrados
en el archivo de gestién centralizado para su incorporacion o eliminacién segun proceda.

En atencion al volumen de trabajo que se genera con la apertura y administracion de los expedientes
de la Direccién de Reasentamientos, se recomienda que el equipo de trabajo de archivo se incremente
hasta lograr la meta de tener el archivo organizado de acuerdo con los parametros del proceso de
Gestion Documental y del Archivo Distrital y General de la Nacion.

Es necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas en el
presente informe.

Aprobado - Equipo Auditor

Responsable Nombre Firma

Auditor Lider Ivonne Andrea Torres Cruz W@

=
I

Auditor (es) Interno (s) Monica A. Bustamante Portela UJW )”) W
/8
B RS
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; VISITA ESPECIAL - SEGUIMIENTO A APLICACION TRD -D
ALCALDIA MA éR

DE BOGOTA
HABITAT
Caja de Vivienda Popular

T

1120
Bogota, D.C.

Ingeniero

CAMILO ERNESTO CHACON OROZCO
Director de Gestién Corporativa'y CID
Caja de la Vivienda Popular

Asunto: Visita Especial — Seguimiento a aplicacion TRD — Direccion de Gestion
Corporativa y CID — Area Contratos.

Respetado Ingeniero:

En atencion a la referencia del asunto, remito en adjunto, copia del Informe de Visita
Especial, la cual fue realizada el dia 11 de julio del presente en su dependencia, es
necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas
en el presente informe.

Cordialmente;

e ——e..

vonne Andrea Torres Cruz
Asesora Control Interno
itorresc@cajaviviendapopular.gov.co

Anexo: En dos (2) folios — Copia Informe

Elabord )@1 Revisd6  __o#Z="—N—"| pprobs
NOMBRE Mdnica A. Bustamante Portei% ) Ivonrie Andrea Torres Cruz
CARGO Auxiliar Administrativo Y Asesora Control Interno
Codigo: 208-SADM-Ft-59
Version: 13
Vigente: 23-05-2018 »
Calle 54 N’ 13-30 ; TA
Cadigo Postal : 110231, Bogota D.C. | 8O GO
PBX: 3494520 |

MEJOR

PARA TODOS

Fax: 3105€84
www.cajaviviendapopular.gov.co
soluclones@cajaviviendapcpuiar gov.oo
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| Direccién de Gestion Corporativa — Area Contratos

: Responsabl_es:'déCont'rdlj ’Inte_i'n_‘q de efectuar la visita

Nombre Cargo

Ménica A. Bustamante Portela Auxiliar Administrativo Cédigo 404 Grado 4

nder la visita

7 Aladiel Ariza Romero Auxiliar Administrativo V
German Alexander Sanchez Rodriguez Contratista CVP-CTO-54-2018

s lisi i hvEobietodelialisitas i

Revisar el grado de cumplimiento y aplicacion de las tablas de retencién documental — TRD —
vigentes, en la Direccién de Gestién Corporativa — Area Contratos.

En el mes de enero de la actual vigencia, el proceso de Gestién Documental realizé visita a las
diferentes areas de la Caja de la Vivienda Popular, verificando la aplicacién de las TRD vigentes
por parte de cada una de ellas. Por lo anterior se programé dentro del Plan Anual de Auditorias
hacer seguimiento a esta actividad.

Ill. Planeacion de la visita

Con la Contratista Natacha Eslava Vélez, quién presta sus servicios en la operacién del proceso
de Gestion Documental a cargo de la Subdireccion Administrativa, se concierta que, para el
segundo seguimiento a las areas, este se realice con el acompafiamiento de la Asesoria de
Control Interno, con el fin de verificar que se estén aplicando debidamente las TRD y conocer
las circunstancias que los equipos de Gestion Documental de las demas dependencias
presentan en el desarrollo de sus actividades archivisticas.

3
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IV. Desarrollo de la visita

El dia 11 de julio de 2018 en la Direccion de Gestion Corporativa y CID — Contratos a las 03:30
pm, se desarroll6 la visita evidenciando que:

Por parte del equipo de archivo, se estd haciendo la marcacién de las carpetas en
debida forma, teniendo en cuenta las TRD y la codificacion de Series y Subseries, en
cuanto a la unidad de almacenamiento (cajas), algunas no se encuentran identificadas.

El area maneja el formato FUID 208-SADM-Ft-02, vigente en la carpeta de calidad
dispuesta para la Caja de la Vivienda Popular, para la fecha de la visita no se
encontraba actualizada la informacién en el formato, toda vez que el equipo de gestion
documental manifiesta que los abogados y/o supervisores de los contratos hacen la
entrega de documentos y expedientes contractuales varios meses despues, lo que
retrasa la organizacion, foliacion e inventario de estos; por otra parte se observa
deterioro a documentos por almacenamiento indebido en oficinas productoras.

Respecto a la hoja de control de documentos 208-SADM-Ft-118, formato que fue
implementado a través de la Circular Interna No. 12 del 29 de diciembre de 2017, la
cual estableci6 en su numeral tercero la obligatoriedad teniendo en cuenta los
lineamientos del Acuerdo 02 de 2014 del Archivo General de la Nacién, el area esta
utilizando el formato de acuerdo con los lineamientos por parte del equipo SIGA en los
contratos revisados al momento de la visita.

En cuanto a la organizacion y custodia del archivo, se visualiza que el area cuenta con
mobiliario en buenas condiciones, de igual manera se encuentra organizado e
identificado.

Nota: C: Conformidad NC: No conforme OM: Oportunidad de Mejora

V. Descripcion del Hallazgo

No.

Hallazgo Requisito C | NC | OM
, . PROCEDIMIENTO DE
Algunas unidades de almacenamiento no ORGANIZACION

se encuentran marcados segun las TRD y
con la codificacion de Series y Subseries.

DOCUMENTAL V3 - 208-
SADM-Pr-31.
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V. DescripCiéﬁ del Hallazgo

No. | .~ Hallazgo | Requisito | C |NC|oOM
PROCEDIMIENTO DE |
2 El area no cuenta con la informacién ORGANIZACION X
actualizada en el FUID. DOCUMENTAL V3 - 208-
SADM-Pr-31.

VL. Conclusiones

1. La dependencia cuenta con su archivo organizado bajo los lineamientos impartidos por
parte del equipo de Gestion Documental de la CVP, de igual manera en su organizacion
se estan aplicando las TRD vigentes.

2. De igual manera se destaca la disposicion por parte del equipo respecto a la visita y el
compromiso para con su area en el manejo de los archivos, asi mismo la administracion
que le dan a la informacién y lo que esto representa en la gestion documental para la
Entidad.

3. Se recomienda elaborar un instrumento en donde se determinen los tiempos en que se
debe hacer la entrega al area de archivo contractual por parte de los abogados y/o
supervisores, toda vez que esta demora afecta la actividad archivistica en cuanto a la
organizacion, foliacion e inventario de los expedientes. Por otra parte, se recuerda que,
dentro de las Auditorias de Regularidad por parte de la Contraloria de Bogota D.C., el
ente de control se ha pronunciado respecto de la unicidad de expedientes y
organizacién de los mismos, por lo tanto, es importante que alli reposen los documentos
en debida forma.

4. Es necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora
planteadas en el presente informe.

Aprobado - Equipo Auditor

Responsable Nombre Firma
C "—A\\
Auditor Lider lvonne Andrea Torres Cruz /W’if’;j
- Va) N\

Auditor (es) Interno (s)] Ménica A. Bustamante Portela l/\/ UL(-"
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|152 - ASESOR DE CONTROL INTERNO/TORRES CRUZ IVONNE ANDREA
| SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA/SALINAS VARGAS JAVIE

ALCALDIA MA
DE BOGOTA

d KISITA ESPECIAL - SEGUIMIENTO A APLICACION TRD - G

HABITAT
Caja de Vivienda Popular

1120

Bogota, D.C.

Doctor

JAVIER HERNANDO SALINAS VARGAS

Subdirector Administrativo
Caja de la Vivienda Popular

Asunto:
Humano.

Respetado Doctor:

Visita Especial — Seguimiento a aplicacion TRD — Gestion del Talento

En atencién a la referencia del asunto, remito en adjunto, copia del Informe de Visita
Especial, la cual fue realizada el dia 25 de julio del presente en su dependencia, es
necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas

en el presente informe.

Cordialmente;

vonne Andrea Torres Cruz
Asesora Control Interno
itorresc@cajaviviendapopular.gov.co

Anexo: En dos (2) folios — Copia Informe

-

S

Elaboré Revisd /M; Aprobd
NOMBRE Mdnica A. Bustamante Por‘tﬁ-:) Ivonne Andrea Torres Cruz
~
CARGO Auxiliar Administrativo Asesora Control Interno

Cédigo: 208-SADM-Ft-59

Versién: 13
Vigente: 23-05-2018

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

Cadigo Postal : 110231, Bogota D.C.
PBX: 3494520

Fax: 3105€84
www.cajaviviendapopular.gov.co i
soluclones@cajaviviendapcpular gov.oo

Calle 34 N* 13-30 }

Deicontec




Cédigo: 208-CI-Ft-12

Informe Visitas Especiales Version: 2 | Pag. 1 de 3

e Vigente desde:  30/jun/2016

| SEGUIMIENTO A APLICACION DE LAS TRD

| 25 julio de 2018

Nombre T s ﬂ Cargo

Revisar el grado de cumplimiento y aplicacién de las tablas de retencién documental — TRD — vigentes,
en el proceso de Gestiéon de Talento Humano.

En el mes de enero de la actual vigencia, el proceso de Gestién Documental realizd visita a las diferentes
areas de la Caja de la Vivienda Popular, verificando la aplicacion de las TRD vigentes por parte de cada
una de ellas. Por lo anterior se programé dentro del Plan Anual de Auditorias hacer seguimiento a esta
actividad.

Con la Contratista Natacha Eslava Vélez, quién presta sus servicios en la operacién del proceso de
Gestion Documental a cargo de la Subdireccion Administrativa, se concierta que, para el segundo
seguimiento a las areas, este se realice con el acompafiamiento de la Asesoria de Control Interno, con
el fin de verificar que se estén aplicando debidamente las TRD y conocer las circunstancias que los
equipos de Gestion Documental de las demas dependencias presentan en el desarrollo de sus
actividades archivisticas.
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IV. Desarrollo de la visita

El dia 25 de julio de 2018 en Gestion Humana a las 09:30 am, se desarroll6 la visita evidenciando que:

e Se evidencia que en el proceso de Gestion del Talento Humano se esta haciendo la marcacion
de las carpetas en debida forma, teniendo en cuenta las TRD y la codificacion de Series y
Subseries.

e El area maneja el formato FUID 208-SADM-Ft-02, vigente en la carpeta de calidad dispuesta
para la Caja de la Vivienda Popular, para la fecha de la visita se encuentra actualizado el
formato.

e Respecto a la hoja de control de documentos 208-SADM-Ft-118, formato que fue implementado
a través de la Circular Interna No. 12 del 29 de diciembre de 2017, la cual estableci6é en su
numeral tercero la obligatoriedad teniendo en cuenta los lineamientos del Acuerdo 02 de 2014
del Archivo General de la Nacién, al momento de la visita se identifica que no se esté utilizando
este formato.

Se evidencié que el personal con el que se cuenta actualmente para realizar la actualizacion
del FUID, marcacién de carpetas y diligenciamiento de la Hoja de Control, es insuficiente para
toda la informacién que alli se maneja. Es necesario que se cuente con mas personal de apoyo
para adelantar las actividades propias de Gestion Documental. Es preciso aclarar que las
actividades desarrolladas por la funcionaria se han venido realizando con criterios de calidad,
idoneidad y eficiencia.

¢ En cuanto a la organizacion y custodia del archivo, se visualiza que el area cuenta con mobiliario
en buenas condiciones, de igual manera se encuentra organizado e identificado.

V. Descripcion del Hallazgo

No. | Hallazgo Requisito C | NC | OM
1 No se esta utilizando el formato 208-SADM-Ft-118 - | Circular Interna No. 12 del X
Hoja de Control de Documentos. 29 de diciembre de 2017
Nota: C: Conformidad NC: No conforme OM: Oportunidad de Mejora

VI. Conclusiones

1. La dependencia cuenta con su archivo organizado y foliado bajo los lineamientos impartidos por
parte del equipo de Gestion Documental de la CVP, de igual manera en su organizacién se estan
aplicando las TRD vigentes.
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" Vil Conclusionssd R

2. Se recomienda a la funcionaria, conozca de los manuales y procedimientos que hacen parte del
Proceso Gestién Documental, los cuales se encuentran publicados en la carpeta de calidad.

3. De igual manera se destaca la disposicion y el compromiso para con su area en el manejo de
los archivos, asi mismo la administracion que se le da a la informacion y lo que esto representa
en la gestion documental para la Entidad.

4. En atencién al volumen de trabajo que presenta el proceso de Gestién del Talento Humano, se
recomienda que el equipo de trabajo de archivo se incremente hasta lograr la meta de tener el
archivo organizado de acuerdo con los pardmetros del proceso de Gestién Documental y del
Archivo Distrital y General de la Nacion.

5. Es necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas en
el presente informe.

Aprobado - Equipo Auditor

Responsable Nombre Firma

Auditor Lider Ivonne Andrea Torres Cruz //p@

Auditor (es) Interno (s) | Ménica A. Bustamante Portela MWJ\)W
Sy
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Bogota, D.C.

Doctor
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DE BOGOTA B-€:
HABITAT
Caja de Vivienda Popular

JAVIER DE JESUS CRUZ PINEDA
Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Caja de la Vivienda Popular

Asunto: Visita Especial — Seguimiento a aplicacion TRD — Oficina Asesora de
Planeacioén

Respetado Doctor:

En atencién a la referencia del asunto, remito en adjunto, copia del Informe de Visita
Especial, la cual fue realizada el dia 13 de agosto del presente en su dependencia, es
necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas
en el presente informe.

Cordialmente;

~

onne Andrea Torres Cruz
Asesora Control Interno

itorresc@cajaviviendapopular.gov.co

L\

b

Reviso __—*P7ee—F= | pprobs

Elabord
NOMBRE Ménica A. Bustamant n('tQIa Ivonne Andrea Torres Cruz
CARGO Auxiliar Administrativo Asesora Control Interno
Cédigo: 208-SADM-Ft-59
Version: 13
Vigente: 23-05-2018 rs
Calle 34 N' 13-30
e :0GOTA

Codiga Postal : 110231, Bogota D.C.
PBX: 3494520

Fax: 3105€84
www.cajaviviendapopular.gov.co

soluciones alaviviendapcpular gov.co |
g

MEJOR

PARA TODOS
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Lugar de la visita | Oficina Asesora de Planeacion

Responsables de Control Interno de efectuar la visita

Nombre Cargo

Ménica A. Bustamante Portela Auxiliar Administrativo Cédigo 404 Grado 4

Personal encargado de atender la visita

Nombre

iz Vastrin Eatnisnssg Auxiliar de Servimos/Génefales
Cédigo 470 Grado 4

I Objetivo de la visita

Revisar el grado de cumplimiento y aplicacién de las tablas de retencién documental — TRD — vigentes,
en el proceso de Gestion Estratégica.

1. Ant_ecedentes

En el mes de enero de la actual vigencia, el proceso de Gestién Documental realizé visita a las diferentes
areas de la Caja de la Vivienda Popular, verificando la aplicacién de las TRD vigentes por parte de cada
una de ellas. Por lo anterior se programé dentro del Plan Anual de Auditorias hacer seguimiento a esta
actividad. :

1l Planeacion de la visita

Con la Contratista Natacha Eslava Vélez, quién presta sus servicios en la operacion del proceso de
Gestion Documental a cargo de la Subdireccion Administrativa, se concierta que, para el segundo
seguimiento a las areas, este se realice con el acompafiamiento de la Asesoria de Control Interno, con
el fin de verificar que se estén aplicando debidamente las TRD y conocer las circunstancias que los
equipos de Gestiéon Documental de las demas dependencias presentan en el desarrollo de sus
actividades archivisticas.
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V. Desarrollo de la visita

El dia 13 de agosto de 2018 en la Oficina Asesora de Planeacion a las 02:15 pm, se desarroll6 la visita
evidenciando que:

e La dependencia Oficina Asesora de Planeacion no esta diligenciando en su totalidad la
identificacién de los expedientes; respecto de las unidades de conservacion (cajas), éstas no
se encuentran con su debida marcacion, actividad que debe desarrollarse teniendo en cuenta
las TRD vy los lineamientos del equipo SIGA.

e El area maneja el formato FUID 208-SADM-Ft-02, vigente en la carpeta de calidad dispuesta
para la Caja de la Vivienda Popular, a la fecha de la visita se evidencia que esta llevando a cabo
el diligenciamiento del formato con los lineamientos impartidos por el equipo SIGA.

¢ Respecto a la hoja de control de documentos 208-SADM-Ft-118, formato que fue implementado
a través de la Circular Interna No. 12 del 29 de diciembre de 2017, la cual establecidé en su
numeral tercero la obligatoriedad teniendo en cuenta los lineamientos del Acuerdo 02 de 2014
del Archivo General de la Nacién, al momento de la visita se identifica que el area no esta
utilizando este formato.

e La Oficina Asesora de Planeacién cuenta con un archivo digital, debidamente identificado para
la vigencia 2018, respecto a las anteriores vigencias se esta haciendo organizacion e
identificacién de éste.

e Encuanto ala organizacién y custodia del archivo, se visualiza que el area cuenta con mobiliario
en buenas condiciones, de igual manera se encuentra organizado e identificado.

V. Descripcion del Hallazgo

No. | Hallazgo Requisito C | NC | OM
Algunas unidades de almacenamiento Procedimiento de

1 (expedientes y cajas) no se encuentran | Organizacién Documental X
marcadas segun las TRD. V3 - 208-SADM-Pr-31.

2 No se esta utilizando el formato 208-SADM-Ft-118 - | Circular Interna No. 12 del
Hoja de Control de Documentos. 29 de diciembre de 2017

Nota: C: Conformidad NC: No conforme OM: Oportunidad de Mejora
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~ VI.  Conclusiones

1. Ladependencia cuenta con su archivo organizado y foliado bajo los lineamientos impartidos por
parte del equipo de Gestién Documental de la CVP, de igual manera en su organizacion se estan
aplicando las TRD vigentes.

2. Se recomienda que se conozcan los manuales y procedimientos que hacen parte del Proceso
Gestién Documental, los cuales se encuentran publicados en la carpeta de calidad.

3. De igual manera se destaca la disposicién y el compromiso para con su area en el manejo de
los archivos digitales, asi mismo la administracién que se le da a la informacién y lo que esto
representa en la gestién documental para la Entidad.

4. Es necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas en
el presente informe.

Aprobado - Equipo Auditor

Responsable Nombre Firma

C

S

Auditor Lider Ivonne Andrea Torres Cruz

e
Auditor (es) Interno (s) | Ménica A. Bustamante Portela M/N\W




CAJA DELA VIVIENDA POPULAR 11-09-2018 03:27:08
O1Fol1Anex:2 - Al Contestar Cite Este Nr.:20181E13063

|173 - ASESOR DE CONTROL INTERNG/TORRES CRUZ IWVONNE ANDREA
5 ] DIRECCIGN DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA/LOPEZ GUTIER
ALCALDIA MA )QS!TA ESPECIAL - SEGUIMIENTO A APLICACION TRD - D

DE BOGOTA -6+
HABITAT
Caja da Vivienda Popuiar

1120
Bogota, D.C.

Doctor

FERNANDO LOPEZ GUTIERREZ
Director Mejoramiento de Vivienda
Caja de la Vivienda Popular

Asunto: Visita Especial — Seguimiento a aplicacién TRD - Direccién de
Mejoramiento de Vivienda

Respetado Doctor:
En atencién a la referencia del asunto, remito en adjunto, copia del Informe de Visita
Especial, la cual fue realizada el dia 22 de agosto del presente en su dependencia, es

necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas
en el presente informe.

Cordialmente;

- T —
\
onne And re::fﬁes Cruz

Asesora Control Interno
itorresc@cajaviviendapopular.gov.co

faX
Elaboré @"h Revisd ke Aprobd
~x
NOMBRE Maonica A. Bustamante Porte}ayj lvonne Andrea Torres Cruz
CARGO Auxiliar Administrativo Asesora Control Interno

- Codigo: 208-SADM-F1-59
Wersidn: 13
Vigente: 23-05-2018

Calle 54 N' 13-30 [
Cérliga Postal : 110231, Bagota D.C. }
i
|
!

BOGOTA
S d MEJOR
Digsates PARA TODOS

PBX: 3494520

Fax: 3105684
www.cgjaviviendapopular.gov.cx
SOluCioNes@TE)avVIVIeRUBPCPLNET gOv.0o
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30 agosto 2018

Direccién de Mejoramiento de Vivienda

__Responsables de Control Intérno de efectuar ia visita

Nombre

Mdnica A. Bustamante Portela

U b Fs
Contratista CTO-CVP-236-2018

i

Evidenciar la aplicacién de las tablas de retencién documental — TRD — vigentes, en la Direccion de
Mejoramiento de Vivienda.

En el mes de enero de la actual vigencia, el proceso de Gestion Documental realiz¢ visita a las diferentes
areas de la Caja de la Vivienda Popular, verificando la aplicacion de las TRD vigentes por parte de cada
una de ellas. Por lo anterior se programo dentro del Plan Anual de Auditorfas hacer seguimiento a esta
actividad.

Ill. Planeacién de la visita

Con la Contratista Natacha Eslava Vélez, quién presta sus servicios en la operacion del proceso de Gestion
Documental a cargo de la Subdireccién Administrativa, se concierta que, para el segundo seguimiento a las
areas, este se realice con el acompafamiento de la Asesoria de Centrol Interno, con el fin de verificar que
se estén aplicando debidamente las TRD y conocer las circunstancias que los equipos de Gestién
Documental de las demas dependencias presentan en el desarrollo de sus actividades archivisticas.

El dia 22 de agosto de 2018 en la Direccién de Mejoramiento de Vivienda a las 09:00 am, se desarrollb ia
visita evidenciando que:

s« Como primera revision, se hace inspeccidén en el archivo de gestién centralizado al espacio
asignado a la Direccién de Mejoramiento de Vivienda, alli se evidencia que existen frece (13) cajas
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22 agosto de 2018

‘ IV;. Desarrollo dela vnsrta

las cuales se estan rewsando para determlnar su p03|ble eliminacion, por otra parte se debe hacer
identificacién de los documentos sefialados como “correspondencia” de vigencias anteriores para
que estas sean incorporadas en los expedientes correspondientes.

Por parte del equipo de archivo, se esta haciendo la marcacién de ias carpetas en debida forma,
teniendo en cuenta las TRD y la codificacion de Series y Subseries.

En fa Direccion de Mejoramiento de Vivienda, se manejan actuaimente dos archivos, uno es el
archivo del area y el otro es el archivo que hace parte del convenio con la Secretaria Distrital del
Habitat. Respecto a estos, la Direccidn cuenta con el formato FUID 208-SADM-Ft-02, vigente en
la carpeta de calidad dispuesta para ia Caja de la Vivienda Popuiar actualizado con la informacion
de los expedientes en el formato.

Respecto a ia hoja de control de documentos 208-SADM-Ft-118, formato que fue implementado a
través de la Circular interna No.12 del 29 de diciembre de 2017, la cual establecié en su numeral
tercero la obligatoriedad teniendo en cuenta los lineamientos del Acuerdo 02 de 2014 del Archivo
General de la Nacién, el area esta llevando este documento con los expedientes que hacen parte
del Convenio, en cuanto al archivo de Ia direccidn, actuaimente el equipo de archivo se encuentra
adelantando la recrganizacion de estos expedientes, toda vez que su organizacién no se encuentra
acorde con los lineamientos impartidos por el equipc SIGA.

En cuanto a la organizacién y custedia del archivo, se visualiza que el area cuenta con mobiliario
debidamente identificado, de igual manera los expedientes cuentan con su debida marcacion y
sefializacion.

Por ofra parte, el area no esta realizando la foliacién a los expedientes, a lo anterior la contratista
manifiesta que, por parte de los profesionales que producen la informacion no se hace una entrega
frecuente y oportuna de los documentos los cuales hacen parte de los expedientes, esto hace que
al momento de la organizacioén y foliacion se presenten reprocescs para el equipo archivistico, por
lo anterior se deja esta actividad hasta que se haga el cierre dei expediente, lo cual genera
sobrecarga laboral para quienes realizan esta actividad, adicionalmente por falta de oportunidad
en la foliacién se pueden presentar demoras en ia entrega de la informacién a las partes
interesadas.

En el area estan utilizando carpetas tipc yute comin en los expedientes del Convenio con la
Secretaria Distrital del Habitat, las cuales no estan autorizadas para el uso institucional, la
justificacion es que éstas las esta proveyendo la secretaria de la Direccidn y que con estas carpetas
pueden optimizar el espacio con el cual el area no cuenta.

3
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V.  Descripcion del Hallazgo

No. Hallazgo - Requisito : C | NC | OM
En la verificacibn en el Archivo de Gestién
Centralizado, se evidencié que existen documentos PROCEDIMIENTO DE
sin clasificar de acuerdo con las series y subseries | CRGANIZACION DOCUMENTAL X
documentales astipuiadas en las Tablas de Retencion V3 - 208-SADM-Pr-31.

Documental de la dependencia.

El area no esta utilizando el formato 208-SADM-Ft-
118 - Hoja de Control de Documentos en los Circular Interna No. 12 del 29 de
expedientes propios de la Direccién de Mejoramiento diciembre de 2017

de Vivienda.

p I PROCEDIMIENTO DE
No se estd llevando a cabo la foliacién de los ORGANIZACION DOCUMENTAL X

expedientes. V3 - 208-SADM-Pr-31.

. . . PROCEDIMIENTO DE
En algunos expedientes del Convenio, no se esta ORGANIZACION DOCUMENTAL X

utilizando la carpeta regulada por la entidad. /3 - 208-SADM-Pr-31.

Nota: C: _Conformidad NC: No conforme OM: Oportunidad de Mejora

VI. .. .Conclusidnes. '

1.

La dependencia cuenta con su archivo organizado bajo los lineamientos impartidos por parte del equipo
de Gestién Documental de la CVP, de igual manera en su organizacién se estan aplicando las TRD
vigentes.

Se destaca la disposicién respecto a la visita y el compromiso para con su area en el manejo de los
archivos, asi mismo la administracion que le dan a la informacién y lo que esto representa en la gestion
documental para la Entidad.

Se sugiere que el area desarrolle una campana de organizacion, respecto a los documentos encontrados
en el archivo de gestién centralizado para su incorporacién o eliminacion segun proceda.

En atencion al volumen de trabajo que se genera con la apertura y administracién de los expedientes
de la Direccion, se recomienda que el equipo de trabajo de archivo se fortalezca, esto con el fin de
adelantar las actividades y recomendaciones, asi como el de atender en debida forma los compromisos
acordados con el equipo SIGA de la Caja de la Vivienda Popular, tales como son la insercion de
documentos de vigencias anteriores, inventarios y demas acordados.

Es necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas en el
presente informe.

Aprobado - Equipo Auditor

Responsable Nombre Firma

Auditor Lider Ivonne Andrea Torres Cruz m

Auditor (es) Interno (s) | Monica A. Bustamante Portela ‘/\/}U\r‘q 6‘\/}»{ {/F




1120
Bogota, D.C.

Doctora
KAROLL GARCI

Directora Mejoramiento de Barrios

A VARGAS

Caja de la Vivienda Popular

(—f 0O1Fol1 Anex:3 - Al Contestar Cite Este Nr.:2018IE13064
b4 (174 - ASESCR DE CONTROLINTERNO/TGRRES CRUZ IVONNE ANDREA
agf | DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE BARRIOS./GARCIA VARGA
’ VISITA ESPECIAL - SEGUIMIENTO A APLICACION TRD - D
ALCALDIA MAYQR

DE BOGOTA B-6-
HABITAT
Caja de Vivienda Popular

Asunto: Visita Especial — Seguimiento a aplicacion TRD - Direccién de
Mejoramiento de Barrios

Respetado Doctora:

En atencién a la referencia del asunto, remito en adjunto, copia del Informe de Visita
Especial, la cual fue realizada el dia 10 de agosto del presente en su dependencia, es
necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas
en el presente informe.

Cordialmente;

/'—“—._\m

onne Andrea

"o

es Cruz

Asesora Control Interno
itorresc@cajaviviendapopular.gov.co

Ja

Elaboré

\(Lﬁ Revisd /AE? ] Aprobd

NOMBRE

Modnica A. Bustamante Porteig, lvonne Andrea Torres Cruz

CARGO

Auxiliar Administrativo

Asesora Control Interno

Codigo; 208-SADM-F1-59
Versién: 13
Vigente: 23-05-201%

Calle 34 N’ 13-30

Cadigo Postal - 110231, Begata D.C.
PBX: 3494520

Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.co
solucionescalaviviendapopuiar gov.oo

! BOGOTA
. MEJOR

PARA TODOS

hcontee
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a Visita.

10 agosto de 2018

24 agosto 2018

ta | Direccién de Mejoramiento de Barrios

“Responsables-de Control Interno de efectuar la visita = -

Nombre Cargo

Ménica A. Bustamante Portela Auxiliar Administrativo Cédigo 404 Grado 4

Personal encargado

Evidenciar la aplicacién de las tablas de retencién documental — TRD — vigentes, en la Direccién de
Mejoramiento de Barrios.

En el mes de enero de la actual vigencia, el proceso de Gestion Documental realizé visita a las diferentes
areas de la Caja de la Vivienda Popular, verificando la aplicacién de las TRD vigentes por parte de cada
una de ellas. Por lo anterior se programé dentro del Plan Anual de Auditorias hacer seguimiento a esta
actividad.

ll.  Planeacién de la visita

Con la Contratista Natacha Eslava Vélez, quién presta sus servicios en la operacion del proceso de Gestion
Documental a cargo de la Subdireccién Administrativa, se concierta que, para el segundo seguimiento a las
areas, este se realice con el acompafiamiento de la Asesoria de Control Interno, con el fin de verificar que
se estén aplicando debidamente las TRD y conccer las circunstancias que los equipes de Gestion
Documental de las demas dependencias presentan en el desarrollo de sus actividades archivisticas.

El dia 10 de agosto de 2018 en la Direcciéon de Mejoramiento de Barrios a las 02:30 pm, se desarroll Ia
visita evidenciando que:

+ Se realiza inspeccién al archivo de gestion centralizado al espacio asignado a la Direccion de
Mejoramiento de Barrios, evidenciando la existencia de aproximadamente doce (12) metros lineales
de archivo que deben ser revisados para una posible eliminacién, ya que no hacen parte de la serie
documental del area.




Cadigo: 208-Cl-Ft-12

Informe Visitas Especiales Versién: 2 | Pag. 2de 3

Vigente desde:  30/jun/2016

| SEGUIMIENTO A APLICACION DE LAS TRD

10 agosto de 2018

IV.. Desarrolio'de Ia visita S

No se esta llevando a cabo [a identificacion de las carpetas en debida forma, teniendo en cuenta
las TRD y la codificacion de Series y Subseries, de igual manera se presenta la misma situacién
en cuanto a la unidad de almacenamiento (cajas).

Para la visita, no se pudo hacer revisién al inventario documental toda vez que, quien administra
esta herramienta no se encontraba en el area.

Respecto a {a hoja de control de documentos 208-SADM-Ft-118, formato que fue implementado a
traves de la Circular Interna No.12 del 29 de diciembre de 2017, la cual establecié en su numeral
tercerc la obligatoriedad teniendo en cuenta los lineamientos del Acuerdo 02 de 2014 del Archivo
General de la Nacidn, el area no ha implementado esta herramienta, toda vez que manifiesta que
se esta [levando un “control’ electronicamente, sin embargo, en el momento de la visita no se
presentd este formato.

En cuanto a la organizacidn y custodia del archivo, se visualiza que el area cuenta con mobiliaric
debidamente identificado, sin embargo, se evidencia que se estan guardando elementos que no
hacen parte de los archivos de gestion del area.

Por otra parte, el area no esta realizando |a foliacién a los expedientes, a lo anterior la contratista
manifiesta que, por parte de los profesionales que producen la informacion no se hace una entrega
frecuente y oportuna de los documentos los cuales hacen parte de los expedientes, esto hace que
al momento de la organizacion y foliacion se presenten reprocesos en el equipo archivistico, por lo
anterior se deja esta actividad para el cierre de la vigencia, o cua! genera sobrecarga laboral para
quienes realizan esta actividad, adicionalmente por falta de oportunidad en la foliacién se pueden
presentar demoras en la entrega de la informacién a las partes interesadas.
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Hallazgo C T NC OM

EX|sten documentos que no hacen par’te de Ias serles
documentales del area, identificados en el Archivo de
Gestion Centralizado, los cuales deben ser revisados
para definir su destinacion.

REGLAMENTOQO INTERNC DE
GESTION DOCUMENTAL Y X
ARCHIVO V2 - 208-GD-Mn-08

Algunas unidades de almacenamiento (carpetas y
cajas) no se encuentran identificadas segin las TRD

PROCEDIMIENTO DE
ORGANIZACION DOCUMENTAL X

y con la codificacion de Series y Subseries V3 - 208-SADM-Pr-31.
correspondientes.
3 El area no esta utilizando el formato 208-SADM-Ft- Circular Interha No. 12 del 29 de X
118 - Hoja de Control de Documentos. diciembre de 2017
Se encuentran elementos que no hacen parte de la .
4 | gestién documental, ni de los archivos de gestion del | Aticulos 3y 42%%(')3 LEY 594 DE X
area.
o PROCEDIMIENTO DE
5 No se estd llevando a cabo la foliacion de los ORGANIZACION DOCUMENTAL X

expedientes. V3 - 208-SADM-Pr-31.

Nota c:.C nformidad

NC No conforme

OoM: Oportunidad de. Mejora '

~Conclugiones;

La dependenma cuenta con su archivo organizado bajo los lineamientos lmpartldos por parte del equo
de Gestion Documental de la CVP, sin embargo, se hace necesario que se identifiquen clara y
adecuadamente (carpetas y cajas) las unidades de almacenamiento vy se folien los documentos, esto
con el fin de poder tener asi control de la informacion.

Se destaca la disposicién respecto a la visita y el compromiso para con su area en el manejo de los
archivos.

Se recomienda que- la informacion, formatos vy registros concemientes a gestion documental, se
encuentren disponibles para su consulta en el momento que se requiera, ya que la entrega de la
evidencia de la gestion no puede estar sujeta a la presencia de un funcionario o contratista, por otra
parte, la oficina TIC's tiene a dispaosicion de la entidad la infraestructura tecnoldgica que les permite
alojar la informacién pertinente en carpetas compartidas para garantizar: disponibilidad, oportunidad y
seguridad.

Se recuerda la importancia que representa el archivo para la entidad, su custodia, buen manejo y
almacenamiento, por lo anterior se recomienda que en los archivos se almacene exclusivamente la
informacién y no elementos que no hacen parte de la gestién institucional.

Es necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas en el
presente informe.

Aprobado - Equo Audltor

Responsable Nombre - Firma

Auditor Lider

lvonne Andrea Torres Cruz

/@—”}’

Auditor (es) interno (s)

Ménica A. Bustamante Portela

WW{@W{/{?

i
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M O1Fol1Anex1 - Al Contestar Cite Este Nr.:2018IE14736
|192 - ASESOR DE CONTROL INTERNO/TORRES CRUZ IVONNE ANDREA

> VISITA ESPECIAL - SEGUIMIENTO A APLICACION TRD - S
ALCALDIA OR

DE BOGOTA B-€:
HABITAT Shis
Caja de Vivienda Popular

1120
Bogota, D.C.

Doctor

CARLOS FELIPE GAMBOA GAMBOA
Director de Gestién Corporativa 'y CID
Caja de la Vivienda Popular

Asunto: Visita Especial — Seguimiento a aplicacion TRD - Servicio al
Ciudadano

Respetado Doctor:

En atencion a la referencia del asunto, remito en adjunto, copia del Informe de Visita
Especial, la cual fue realizada el dia 13 de agosto del presente en su dependencia, es
necesario que se atiendan las recomendaciones planteadas en el presente informe.

Cordialmente;

hne Andrea Torres Cruz
Asesora Control Interno
itorresc@cajaviviendapopular.gov.co

RN
Elaboré Revisd //‘a;—*-\y Aprobd
NOMBRE Ménica A. Bustamante Port ) lvonneﬁrea Torres Cruz
CARGO Auxiliar Administrativo “\ Asesora Control Interno

Codigo: 208-SADM-Ft-59
Version: 13
Vigente: 23-05-2018 rd

Calle 34 N' 13-30
Cadhigo Postal - 110231, Bogota D.C |
PBX: 3494520 i [Ty

Fax: 3105684 | liNet §
www.cajaviviendapopular.gov.co |
soluciones@cajaviviendapcpuiar gov oo i

PARA TODOS
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" Fecha Informe | 17 de agosto de 2018

Lugar de la visita | Servicio al Ciudadano

Responsables de Control Interno de efectuar la visita

Nombre Cargo

Fernando Guerra Reinoso Profesional Universitario

, Personal encargado de atender la visita
_Nombre

Roberto Carlos Narvaez CVP-CTO-047-2018 :

I. Objetivo de la visita

Revisar el grado de cumplimiento y aplicacion de las tablas de retencion documental — TRD - vigentes,
en el proceso de Gestion Estratégica.

ll.  Antecedentes

En el mes de enero de la actual vigencia, el proceso de Gestién Documental realizé visita a ias diferentes
areas de la Caja de la Vivienda Popular, verificando la aplicacién de las TRD vigentes. Por lo anterior se
programoé dentro del Plan Anual de Auditorias hacer seguimiento a esta actividad.

I, Planeacion de la visita

Con la Contratista Natacha Eslava Vélez, quién presta sus servicios en la operacién del proceso de
Gestion Documental a cargo de la Subdirecciéon Administrativa, se concierta que, para el segundo
seguimiento a las areas, este se realice con el acompafiamiento de la Asesoria de Control Interno, con
el fin de verificar que se estén aplicando debidamente las TRD y conocer las circunstancias que los
equipos de Gestién Documental de las demas dependencias presentan en el desarrollo de sus
actividades archivisticas.

_ V. Desarrollo de la visita

El dia 13 de agosto de 2018 en Servicio al Ciudadano a las 03:30 pm, se desarroll6 la visita evidenciando
que:

e El area maneja el formato FUID 208-SADM-Ft-02, vigente en la carpeta de calidad dispuesta
para la Caja de la Vivienda Popular, a la fecha de la visita se evidencia que esta llevando a cabo
el diligenciamiento del formato con los lineamientos impartidos por el equipo SIGA, es
importante mantener actualizada la informacion en el formato.

e De los expedientes revisados se evidencid que el area estd realizando la foliacion y
organizacion en debida forma, siguiendo los lineamientos impartidos por el equipo SIGA.

e En cuanto a los documentos denominados como 'apoyo, estos deben ser debidamente
identificados.
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V. Desarrollo de la visita

La Contratista Natacha Eslava, recomienda que la Direccién de Gestién Corporativa y CID
analice la necesidad de armonizar las funciones de la Direccién y de la Subdireccion
Administrativa en relaciéon con la gestién documental y la ventanilla Gnica de correspondencia
en concordancia con el Acuerdo 060 de 2001 expedido por el Archivo General de la Nacién.

V. Descripcion del Hallazgo

No. Hallazgo : Requisito C [ NC | OM
1 N/A N/A
Nota: C: Conformidad NC: No conforme OM: Oportunidad de Mejora
VI. Conclusiones

La dependencia cuenta con su archivo organizado y foliado bajo los lineamientos impartidos por
parte del equipo de Gestiéon Documental de la CVP, de igual manera en su organizacién se
evidencié que se estan aplicando las TRD vigentes para el proceso.

Se recomienda que se conozcan y apliquen correctamente los manuales y procedimientos que
hacen parte del Proceso Gestion Documental, los cuales se encuentran publicados en la carpeta
decalidad.

De igual manera se destaca por parte del equipo de trabajo, la disposicion y el compromiso para
con su area en el manejo de los archivos digitales, asi mismo la administraciéon que se le da a la
informacion y lo que esto representa en la gestién documental para la Entidad.

Es necesario que se atiendan las recomendaciones y Oportunidades de Mejora planteadas en
el presente informe.

Aprobado - Equipo Auditor

Responsable Nombre Firma

* ."—'\.
Auditor Lider Ivonne Andrea Torres Cruz %
PP o, |

Auditor (es) Interno (s) | Fernando Reinoso Guerra
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