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AUDITADO: Gestion Documental

RESPONSABLE | ADRIANA JIMENEZ BAEZ — SECRETARIA GENERAL
DEL PROCESO: | MARTHA LILIANA DURAN CORTES — JEFE UNIDAD DE RECURSOS FiSICOS

EQUIPO Manuela Hernandez Jaramillo, auditora lider
AUDITOR: Wellfin Jhonathan Canro Rodriguez, jefe Oficina Control Interno

RESUMEN EJECUTIVO DE LA AUDITORIA:

Objetivo:

Verificar el cumplimiento de las politicas, lineamientos y/o estrategias en materia de Gestion Documental
aplicadas por la entidad, teniendo en cuenta las directrices del manual operativo del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién — MIPG version 6 del 2024 y la normatividad interna y externa relacionada; con el fin de
emitir recomendaciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del proceso.

Alcance:

Esta evaluacion se enmarca en las actividades ejecutadas por el Proceso de Explotacién de Juegos de Suerte
y Azar-Apuesta para el periodo comprendido entre el 01/09/2023 y el 30/09/2024, y comprende los siguientes
aspectos:

Esta verificacion se enmarca en las actividades ejecutadas por el proceso Gestién Documental para el periodo
comprendido entre el 01/01/2024 y el 31/12/2024; y comprende los siguientes aspectos:

1. Verificar lo relacionado con el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD:

-. Formulacién y aprobacion del programa para la vigencia 2024; asi como su publicacién en el botén
de transparencia de la entidad.

-. Modificacion del programa durante la vigencia 2024, verificando las justificaciones del proceso para
inclusion y/o eliminacién de actividades.

-. Nivel de cumplimiento del programa al finalizar la vigencia 2024.

2. Verificacién de la implementacién y desarrollo de la Politica 5.3 Politica Gestion Documental (Politica
de Archivos y Gestion Documental) de la 5ta. Dimension: Informacién y comunicacion del Manual
Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG, version 6 del 2024, en el marco de la implementacién de
lineamientos y/o herramientas que contemplen los siguientes 5 componentes:

-. Estratégico: verificacion del disefio, planeacion, verificacién, mejoramiento y sostenibilidad de la
funcion archivistica (gestién de archivos y de gestién documental), mediante la implementacién de
planes, programas y proyectos en la vigencia 2024.

-. Administracion de archivos: identificaciéon de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano necesarios para la realizacion de los procesos de la gestion
documental durante la vigencia 2024.
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-. Procesos de la Gestiéon Documental: verificar si los procedimientos implementados en la entidad,
relacionado con la Gestion Documental incorporan los criterios de planeacién (técnica), produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo,
y valoracién.

-. Tecnoldgico: verificar si la entidad incorporé tecnologias de la informacion y las comunicaciones al
desarrollo de la gestién documental y la administracion de archivos, de manera que se permita la
articulacion de los documentos electrénicos con los procesos y procedimientos administrativos.

-. Cultural: identificacion de la implementacion de actividades para el fortalecimiento de la cultura
archivistica en la entidad.

Atencion de visitas del Archivo Distrital de Bogota durante la vigencia 2024; verificando la
documentacién de los resultados y formulacion del plan de mejoramiento en caso de corresponder.

Evaluacion de la gestion de los 2 riesgos y 4 controles (disefio y ejecucion) de la matriz de riesgos
vigente en el momento de la evaluacion (2 riesgos propios del proceso: RG-14 y RG-15)

Cumplimiento de las medidas establecidas en la Directiva 008 de 2021, expedida por la Alcaldesa
Mayor de Bogota D.C. respecto de los siguientes numerales:

3. Atenciéon Oportuna de Peticiones, Relacionamiento con la Ciudadania y Cumplimiento
diligente, eficiente e imparcial de funciones.

3.5. Dentro del proceso de gestion documental de la entidad, deberan disponerse mecanismos que
permitan asegurar la entrega oportuna, mediante los medios de comunicacion dispuestos por la entidad
y acorde con lo solicitado por el peticionario, garantizando la reserva y proteccion de los datos de los
peticionarios.

4. Pérdida, o deterioro, o uso indebido de bienes y/o elementos

4.5. Implementar Politicas de Gestion Documental y Seguridad Digital en el marco del Modelo
integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), a fin de que los documentos conserven su autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad.

4.6. Adelantar acciones preventivas y correctivas para mitigar conductas relacionadas con la pérdida
o dafio de bienes, elementos, documentos e informacion dentro de las cuales se deben incluir
capacitaciones y/u orientaciones sobre esta temética.

4.7. Incorporar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y en los contratos de
vigilancia, funciones, clausulas y/u obligaciones, segln sea el caso, sobre la custodia y cuidado de
bienes, elementos, documentos e informacién a cargo.

4.9. En los procesos de induccion general y de reinduccién en el puesto de trabajo, orientar sobre las
responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes, y del tramite oportuno, salvaguarda y
conservacion de documentos.

5. Pérdida, o deterioro, o alteracion, o uso indebido de documentos publicos e informacion
contenida en bases de datos y sistemas de informacion.

5.1. Establecer protocolos, procedimientos y/o manuales para el manejo de documentos, informacion
institucional, bases de datos y registros administrativos, con el fin de salvaguardar su integridad y su
conservacion adecuada.
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5.2. Definir mecanismos de recepcion y tramite de documentos para realizar control, seguimiento y
monitoreo sobre el responsable de los mismos y el estado de su tenencia.

5.3. Implementar politicas de gestion documental que permitan verificar el cumplimiento de las normas
archivisticas y de conservacién documental.

5.4. Adoptar procedimientos institucionales para asegurar la informacion que reposa en bases de
datos, aplicativos y/o, sistemas de informacion.

5.5. Generar protocolos para la suscripcién de acuerdos de confidencialidad con las y los servidores
gue en razon de sus funciones y/o con los contratistas que, en cumplimiento de sus obligaciones,
deban acceder a la informacion contenida en documentos fisicos y/o en bases de datos y/o en sistemas
de informacién para garantizar la reserva legal y la proteccion de informacién personal o el derecho de
"habeas data" de la ciudadania.

5.6. Implementar politicas de tratamiento de datos y la de seguridad de la informacién.

5.7. Establecer en el proceso de retiro de la entidad o ante posibles cambios de sus directivos(as) y
servidores(as) publicos(as), actividades y obligaciones asociadas a la entrega integral y oportuna de
la informacidn, documentacion a bases de datos que estuvieron a su cargo durante la vinculacion con
la entidad.

5.8. implementar controles que permitan garantizar que, ante el retiro de servidores publicos a
contratistas de la entidad, se inactiven o bloquee el acceso a los sistemas de informacion y bases de
datos institucionales.

6. Cumplimiento de algunas actividades establecidas en las Resoluciones 223 de 2022 “Por medio de la
cual se adopta el Manual de Contratacion de la Loteria de Bogota”y 069 de 2021 "Por medio de la cual
se adopta los lineamientos para ejercer la supervision e interventoria a los contratos celebrados por la
Loteria de Bogota”, expedidas por la Loteria de Bogota. Para este item el auditor solicita listado de
contratos y define de manera aleatoria la muestra a revisar.

Limitacion del alcance:

Teniendo en cuenta que en el marco de la auditoria ejecutada, el proceso no remitié la informacion solicitada
por la Oficina de Control Interno mediante correo electrénico del 17/02/2025; no se logré verificar efectivamente
los siguientes puntos asociados con el alcance definido:

e Ejecucion y cumplimiento del Programa de Gestién Documental 2021-2025; que incluyé 64 actividades
registradas y asociadas a 7 procesos, 7 programas complementarios y un cronograma de
implementacion.

¢ Implementacion de la Politica de Gestion Documental de la que se refiere la 5ta. Dimensién Informacion
y comunicacion del Manual Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG, versién 6 del 2024 (5.3 Politica
Gestion Documental (Politica de Archivos y Gestién Documental)); bajo la ejecucion de actividades
especificas en el marco de los componentes Estratégico, Administracion de archivos, Procesos de la
Gestion Documental, Tecnolégico y Cultural.

Asi como también, la ejecucién del Programa Institucional de Archivos PINAR y sus planes
complementarios y las funcionalidades del Modulo de Gestion de Archivo Documental del Sistema
Integrado de Gestion de Archivos-SIGA.

¢ Implementacion y/o cumplimiento de las medidas establecidas en la Directiva 008 de 2021, expedida
por la alcaldesa Mayor de Bogota D.C.
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Las anteriores limitaciones se encuentran desarrolladas en los hallazgos n°1, 2 y 4 del presente informe.

Analizada la informacion, se presenta el consolidado de los aspectos que requieren formulacion de plan de
mejoramiento dado que incumplen con la normativa vigente:

Tabla No. 1 Consolidado de Hallazgos

TEMA No. El Hallazgo y su Descripcion
TEMA: DEBILIDADES EN LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES
REGISTRADAS EN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE
LA ENTIDAD

HALLAZGO No.1

De la verificacién realizada al Programa de Gestién Documental 2021-
2024 no se logro identificar el nivel de cumplimiento de este al finalizar la
vigencia 2024; por cuanto el proceso no aporté los soportes de
cumplimiento de las 64 actividades registradas y asociadas a los
siguientes planes estratégicos, procesos, programas complementarios
y/o cronogramas (para mayor detalle ver tablas No 2 a 17):

e Planeacion Estratégica de Gestién Documental: 5 actividades.
e 7 procesos de la Gestion Documental: 20 actividades, distribuidas

asi:
o Planeaciéon Documental: 1
o Produccién Documental: 3
1 o Gestiony tramites: 4
o Organizacion Documental: 5
o Transferencias: 3
o Preservacion a largo plazo: 2
o Valoracion Documental: 2
e 7 programas complementarios: 31 actividades, distribuidas asi:
o Normalizacién de formas y formularios electrénicos: 6
o Documentos vitales o esenciales: 4
o Gestibn de documentos electrénicos: 5
o Repografia: 4
o Documentos especiales: 3
o Plan Institucional de Capacitaciones: 4
o Auditoriay Control: 5
e Cronograma del Programa de Gestibn Documental: 8
actividades.
Responsable de liderar formulacion de Plan de Mejoramiento:
Unidad de Recursos Fisicos
TEMA: DEBILIDADES EN LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA 5TA. DIMENSION: INFORMACION Y
COMUNICACION DEL MANUAL INTEGRADO DE PLANEACION Y
2 GESTION-MIPG, VERSION 6 DEL 2024

HALLAZGO No.2

www.loteriadebogota.com cliente@ joteriadebogota.com

ALCAC AN AT
ON BOGEITA DC




CODIGO: FRO102-483-1 DE BOGOTA

INFORME DE AUDITORIA INTERNA VERSION: 1.0
FECHA: 18/05/2022

La oue més billete da

De la verificacion efectuada a las actividades realizadas por el proceso
para la implementacién de la 5.3 Politica Gestion Documental (Politica de
Archivos y Gestion Documental) de la 5ta. Dimension: Informacion y
Comunicacion del del Manual del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion-MIPG version 6 del 2024, se identificd que el 88% (48 de 54) de
los criterios que permiten el desarrollo de los 5 componentes (Estratégico,
Administracion de archivos, Procesos de Gestion Documental,
Tecnolégico y Cultural) del Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos — MGDA se encuentra en un nivel de
maduracioén entre “Inicial” e “Intermedio”; debido a:

e No remisién de informacién en el marco de la auditoria para
verificar la ejecucién de actividades para cada uno de los 5
componentes.

o |nefectividad de las acciones realizadas por el proceso en el
marco del desarrollo de los 5 componentes; asi:

Nota: para mayor detalle ver tablas No. 18 a 26 del presente
informe.

Componente Estratégico:

-. Politica de Gestiébn Documental desactualizada (versién del
2021), y, por tanto, no se identificaron lineamientos asociados con
los 5 componentes del Modelo de Gestibn Documental y
Administracion de Archivos — MGDA, roles y responsabilidades,
seguimiento en el marco de las lineas de defensa, periodicidad
de evaluacion y divulgacion.

-. Para las 64 actividades del Programa de Gestién Documental-
PGD 2021-2024 no se remitieron soportes de cumplimiento, por
ende, no se logré identificar el nivel de cumplimiento al finalizar la
vigencia.

-. Para las 71 actividades formuladas para los 8 planes
complementarios del Plan Institucional de Archivos PINAR 2121-
2024, no se logro identificar el nivel de cumplimiento al finalizar la
vigencia; debido a la no remisién de soportes.

-. 23 de las 37 actividades asociadas a Gestion Documental
registradas en los diferentes Planes de accién formulados para la
vigencia 2024, no fueron cumplidas dentro de los plazos
establecidos y/o al finalizar la vigencia.

-. Inconsistencias y/o desactualizacion de los procedimientos
asociados al proceso, asi:

-. La actividad n°6 del Procedimiento PRO440-210-11
Administracion de Comunicaciones Oficiales versién del
12/10/2023, no se identifica si esta asociada a la actividad n°5
o alan°7.
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-. Paras las actividades n°1 y 3 del PRO332-212-9 Control de
Documentos version del 12/10/2023, no se registra el
entregable resultante de ejecucion de estas.

-. Inconsistencias en la numeracién de las actividades del
PRO330-213-10 Gestiébn de Archivo version del 12/10/2023,
asi:

= De la actividad n°20 paso a la 23.

= La descripcion de la actividad n°28 no corresponde
al titulo de la misma.

= De la actividad n°32 paso a la 31.

-.  Desactualizacion del Procedimiento PR0O330-528-1
Eliminacion de documentos por Tablas de Retencién
Documental version del 16/09/2022, el cual no ha sido revisado
por el proceso desde la vigencia 2022.

-. Baja ejecucion del indicador “/G-1008 Ejecucion del
cronograma anual de transferencias primarias” debido al no
cumplimiento del cronograma para realizar las trasferencias de
cada proceso.

Componente Procesos de la Gestion Documental:

-. Para las 20 actividades formuladas para los 7 procesos de la
Gestion Documental, registrados en el Programa de Gestion
Documental 2021-2024, no se logré identificar el nivel de
cumplimiento al finalizar la vigencia; debido a la no remision de
soportes.

Componente Tecnholdgico:

-. Las Tablas de Control de Acceso (Formato FRO330-526) no se
actualizan desde la vigencia 2022.

-. Durante la vigencia 2024, no se realizaron capacitaciones sobre
el SIGA alos servidores de la entidad para actualizar y/o recordar
sobre las funcionalidades.

-. Si bien, el SIGA cuenta con la funcion de archivar las
comunicaciones recibidas de conformidad con las Tablas de
Retencién Documental-TRD la mayoria de los servidores no la
conoce; debido a que desde el proceso no se realizo capacitacion
ylo sensibilizacidn sobre el manejo adecuado para la gestion de
archivos electronicos.

Componente Cultural:
-. No se remitié matriz de control y reduccién consumo de papel

formulada para el seguimiento a la implementacion de la Politica
Cero Papel durante la vigencia 2024.
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-. El Registro de Activos de Informacion no fue actualizado en la
vigencia 2024; ya que, la versién publicada en el boton de
transparencia corresponde a la vigencia 2020.

-. Durante la vigencia 2024 solo se realiz6 una capacitacion en
gestion documental al interior de la entidad.

Responsable de liderar formulacion de Plan de Mejoramiento:
Unidad de Recursos Fisicos

TEMA: FORMULACION PLAN DE MEJORAMIENTO DERIVADO DE
VISITAS DEL ARCHIVO DISTRITAL DE BOGOTA DURANTE LA
VIGENCIA 2024

HALLAZGO No.3

De la verificacién a la gestion realizada por el proceso frente al informe
de Seguimiento Estratégico al Cumplimiento de la Normativa Archivistica
en las Entidades del Distrito Capital vigencia 2023 comunicado por el
Archivo de Bogoté a la entidad en el mes de septiembre del 2024, se
identifico que el proceso a la fecha de este informe, es decir, 6 meses
siguientes a la radicacion del informe, no remitié la formulacion del plan
de mejoramiento para revision metodoldgica por parte de la OCl y por lo
tanto, no se ha surtido la respetiva aprobacién en el marco del Comité
Institucional de Gestiébn y Desempefio; situacion que evidencia la
posibilidad de la no socializacion, analisis del informe al interior del
proceso y la respectiva mejora.

Responsable de liderar formulacion de Plan de Mejoramiento:
Unidad de Recursos Fisicos

TEMA: DEBILIDADES EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS
LINEAMIENTOS ASOCIADOS CON LA GESTION DOCCUMENTAL DE
LA DIRECTIVA 008 DEL 2021 “LINEAMIENTOS PARA PREVENIR
CONDUCTAS IRREGULARES CON EL INCUMPLIMIENTO DE LOS
MANUALES DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES Y DE
LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES, ASi
COMO POR LA PERDIDA, O DETERIORO, O ALTERACION O USO
INDEBIDO DE BIENES, ELEMENTOS, DOCUMENTOS PUBLICOS E
INFORMACION CONTENIDA EN BASES DE DATOS Y SISTEMAS DE
INFORMACION?”

HALLAZGO No.4

De la verificacién al cumplimiento por parte de la entidad en la vigencia
2024 de los lineamientos asociados a la Gestion Documental que sefala
la Directiva 008 del 2021, se identific que de los 13 criterios distribuidos
en 3 numerales, la entidad cumple parcialmente con 4 (ver celdas
resaltadas en color verde clara de la Tabla No. 29 Cumplimiento Directiva
008 del 2021) y no cumple con 4 (ver celdas resaltadas en color rojo de
la Tabla No. 29 Cumplimiento Directiva 008 del 2021); lo anterior, debido
a debilidades en la ejecucién de actividades para su implementacién y la
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5,6y7

no documentacién de la informacion que da cuenta de esa
implementacién.

Responsable de liderar formulacion de Plan de Mejoramiento:
Unidad de Recursos Fisicos

TEMA: DEBILIDADES EN EL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS
ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN LAS RESOLUCIONES 223 DE
2022 “POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE
CONTRATACION DE LA LOTERIA DE BOGOTA” Y 069 DE 2021 "POR
MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA LOS LINEAMIENTOS PARA
EJERCER LA SUPERVISION E INTERVENTORIA A LOS CONTRATOS
CELEBRADOS POR LA LOTERIA DE BOGOTA”

HALLAZGO No.5

De la revision efectuada al expediente fisico contractual n°68 del 2022 y
consulta realizada en el portal SECOP II, se evidenciaron debilidades en
el cumplimiento de los requisitos de la etapa precontractual y contractual,
debido a la incompletitud y/o inexactitud de los documentos que reposan
en el expediente (fisico y en SECOP Il) e inadecuada supervision
contractual. A continuacion, el detalle de las debilidades identificadas:

-. Incompletitud y/o inconsistencias de los documentos que reposan
en el expediente fisico:

e Elsoporte de afiliacién a la Administradora de Riesgos Laborales-
ARL de fecha 02/12/2022, registra la cobertura desde el
03/12/2022 al 03/04/2023. No obstante, se identificd
inconsistencia por cuanto el plazo de ejecucién del contrato era
por 6 meses y su fecha de terminacién era al 08/06/2023.

e En el marco de las 4 modificaciones realizadas al contrato, no se
identifico soporte de la ampliacion de la cobertura ante la
Administradora de Riesgos Laborales-ARL.

-. Debilidades en lainformacién carga en la plataforma SECOP II:

e La poliza n°15-45-101151886, anexo n°1 con fecha 09/06/2023
cargada por el proveedor el 14/06/2023 en el marco de la
modificacion n°1 al contrato, fue aprobada por la Secretaria
General el 13/09/2023; es decir, 3 meses después de iniciar la
prorroga (15/06/2023)

-. Inadecuada supervision contractual:

e En el formato FRO330-535-1 Informe de avance de actividades -
supervisor contratista de septiembre del 2024 realizado por el
contratista, no se registré el periodo completo de ejecucion; lo
anterior, teniendo en cuenta que si el periodo del informe n°2
termino el 30/11/2023, la fecha inicial del informe n°3 debié ser el
01/12/2023; y no el 01/09/2024.

e En 3 de los 4 formatos FRO330-535-1 Informe de avance de
actividades - supervisor contratista, del periodo comprendido
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entre diciembre del 2023 y octubre del 2024, no se registraron
tareas o actividades que dieran cumplimiento de las obligaciones
especificas n°11, 12 y 13 del anexo contractual.

e En el 100% de los formatos FRO330-183-5 Informe de
seguimiento, control y reevaluacién de proveedores y contratista
no se menciona explicitamente el seguimiento a los riesgos; no
obstante, se registra “N/A” los items del numeral 3.1. Analisis
materializacion y mitigacion del riesgo.

e Verificado el estado del contrato en el SECOP Il, se identifica
como “En ejecucion”y no “Finalizado y/o Terminado”

HALLAZGO No.6

De la revision efectuada al expediente fisico contractual n°35 del 2024 y
consulta realizada en el portal SECOP Il, se evidenciaron debilidades en
el cumplimiento de los requisitos de la etapa contractual, debido a la
inadecuada supervisién contractual. A continuacion, el detalle de las
debilidades identificadas:

e En el 67% de los formatos FRO330-535-1 Informe de avance de
actividades - supervisor contratista del periodo comprendido
entre septiembre del 2023 y abril del 2024 no se registraron
tareas o actividades que dieran cumplimiento de la obligacion
especifica n°13.

e En el 100% de los formatos FRO330-183-5 Informe de
seguimiento, control y reevaluacion de proveedores y contratista
no se menciona explicitamente el seguimiento a los riesgos; no
obstante, se registra “N/A” los items del numeral 3.1. Analisis
materializacion y mitigacion del riesgo.

e EI56% de los formatos FRO330-535-1 (meses julio a noviembre
del 2024), fueron cargados en el submédulo de SECOP II
"Ejecucion del Contrato" mas no en el "Documentos de ejecucion
del contrato”

e Elformato FRO330-183-5 del mes de septiembre fue cargado en
el submédulo de SECOP Il "Facturas del Contrato" mas no en el
"Documentos de ejecucidn del contrato”

HALLAZGO No.7

De la revision efectuada al expediente fisico contractual n°45 del 2024 y
consulta realizada en el portal SECOP lI, se evidenciaron debilidades en
el cumplimiento de los requisitos de la etapa precontractual y contractual,
debido a la incompletitud de los documentos que reposan en el
expediente fisico e inadecuada supervision contractual. A continuacion,
el detalle de las debilidades identificadas:

-. Incompletitud de los documentos que reposan en el expediente
fisico:

e Teniendo en cuenta que la fecha de finalizacion del contrato era
al 11/02/2025, hacen falta la cuenta de cobro, el FRO330-535-1
Informe de avance de actividades - supervisor contratista, el
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FRO330-535-1 Informe de actividades — supervisor contratista,
informe final consolidado y los demas documentos anexos, que
corresponden a los 11 dias laborados del mes de febrero.

-. Inadecuada supervision contractual:

e Enel100% de los formatos FRO330-535-1 Informe de avance de
actividades - supervisor contratista del periodo comprendido
entre septiembre del 2023 y abril del 2024 no se registraron
tareas o actividades que dieran cumplimiento de las obligaciones
especificas n°2, 3y 5.

e En el 100% de los formatos FRO330-183-5 Informe de
seguimiento, control y reevaluacién de proveedores y contratista
no se menciona explicitamente el seguimiento a los riesgos; no
obstante, se registra “N/A” los items del numeral 3.1. Analisis
materializacion y mitigacion del riesgo.

Responsable de liderar formulacion de Plan de Mejoramiento:
Unidad de Recursos Fisicos y Secretaria General

TEMA: MATRIZ DE RIESGOS DEL PROCESO GESTION
DOCUMENTAL

HALLAZGO No.8

Producto de la evaluacién de los riesgos “RG-14" y “RG-15", y sus
respectivos controles registrados en las versiones vigentes de la matriz
de riesgos durante el periodo de alcance, se identificaron debilidades
asociadas a la correcta redaccion de controles, y efectividad en la
ejecucion de controles. A continuacion, el detalle de las debilidades
identificadas:

e Redaccion de controles: el control n°1 del riesgo “RG-15"
registrado en las diferentes versiones de la matriz de riesgos de
la entidad para el 2024, no cumple con el adecuado disefio de
controles, por cuanto no contiene periodicidad de ejecucién.

o Efectividad de los controles: debilidades por cuanto:
-. No ejecucioén de controles:

o 2del “RG-14"y 1 del “RG-15" para los meses de marzo
y abril del 2024.

o 1 del “RG-14" y 1 del “RG-15" (controles n°1), para los
meses de mayo, junio y julio del 2024.

o 2 del “RG-14" y 2 del “RG-15", para los meses de
noviembre y diciembre del 2024.

-. No reporte de evidencias de ejecucién de controles:

o 1 del “RG-15” (control n°2) para los meses de marzo y
abril del 2024.

o 1 del “RG-14” y 1 del “RG-15" (controles n°2), para los
meses de mayo, junio y julio del 2024.
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e Ejecucién actividades del plan de accidn: debilidades por
cuanto las actividades relacionadas con capacitaciones en
gestion documental y elaboracion de lineamientos frente a la
conservacion documental no fueron ejecutadas.

Responsable de liderar formulacion de Plan de Mejoramiento:
Unidad de Recursos Fisicos.
Fuente: Elaboracion propia.

Para el desarrollo de la auditoria al proceso de Gestion Documental, se realizaron en sintesis las siguientes
actividades:

1. EI 17 de febrero se convocd a mesa de inicio de la auditoria al responsable del proceso de Gestién
Documental y a la Secretaria General como responsable del proceso de 2:00 a 2:30 p.m., mediante
memorando N°3-2025-292; como anexo se remitid el documento aviso inicio de auditoria.

2. EI17 de febrero fue sesionada la reunién de inicio, programada con el memorando N°3-2025-292. Esta
reunién se realiz6 mediante la herramienta TEAMS.

3. EI 17 de febrero mediante correo electrénico se realizaron 2 requerimientos: 1) al proceso auditado y;
2) Secretaria General. Lo anterior, para remision de informacién a verificar en el ejercicio de la auditoria
programada.

Al proceso auditado se le facilité OneDrive denominado “Auditoria Gestién Documental 2025”, para el
cargue de informacioén.

4. EIl 18 de febrero se consulta en el botén de transparencia (link: https://loteriadebogota.com/gestion-
riesqos/), la v1, v2 y v3 del 2024 de la matriz de riesgos; en funcion de las pruebas formuladas en el
programa de auditoria.

5. EI 19 de febrero mediante correo electrénico se recibe de la Secretaria General, solicitud de prérroga
para dar respuesta al requerimiento n°2 el mismo dia.

6. EI 19 de febrero mediante correo electrénico se remite aprobacién de la prérroga solicitada por la
Secretaria General; nuevo plazo de entrega al 19 de febrero.

7. El 19 de febrero mediante correo electrénico se recibe respuesta de la Secretaria General
(requerimiento n°2); con la informacién solicitada en el ejercicio de la auditoria programada.

8. EI 20 de febrero mediante correo electrénico se remite recordatorio a la jefe del proceso auditado, para
remision de la informacion; de conformidad con el plazo concedido por la OCI.

9. EIl 20 de febrero mediante correo electronico se recibe del jefe del proceso auditado, solicitud de
prérroga para dar respuesta al requerimiento n°1.

10. El 21 de febrero mediante correo electrénico se remite aprobacion de la prérroga solicitada por el
proceso auditado; nuevo plazo de entrega al 24 de febrero.

11. EI 21 de febrero mediante correo electrénico se realiza requerimiento n°3 a la Secretaria General para
acceso a 3 expedientes contractuales fisicos de contratistas asociados al proceso auditado.

12. El 24 de febrero mediante correo electrénico se recibe respuesta de la Secretaria General informando
que los expedientes fisicos solicitados se entregaran el 25 de febrero a la OCI.

13. El 25 de febrero se reciben los 3 expedientes fisicos solicitados y se firma el formato correspondiente
indicado por la profesional de la Secretaria General.

14. EI 25 de febrero se consulta en el Sistema Electrénico de Contratacion Publica-SECOP I, el Plan Anual
de Adquisiciones de la entidad para las vigencias 2022 y 2024; en funcion de las pruebas formuladas
en el programa de auditoria.

15. El 25, 26 y 27 de febrero se revisaron los expedientes fisicos y documentos de las etapas
precontractual y contractual cargados en el SECOP Il de los contratos N°68 del 2022, N°35 y N°45 del
2024; en funcién de las pruebas formuladas en el programa de auditoria.
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16. El 01 de marzo se finalizé la revisién de los documentos de las etapas precontractual y contractual
cargados en el SECOP Il de los contratos N°68 del 2022, N°35 y N°45 del 2024; en funcion de las
pruebas formuladas en el programa de auditoria.

17. EI 01 de marzo se consulta en el SharePoint de Planeacién Estratégica para verificar la ejecucion de
los controles formulados para los riesgos registrados en la matriz del proceso (periodo enero a
diciembre del 2024)

18. EI 04 de marzo se recibio del jefe OCI soportes de verificacion de certificados de estudios asociados a
los contratos N°68 del 2022 y N°45 del 2024.

19. EI 04 de marzo se consulta en el SharePoint de Planeacion Estratégica las actividades registradas en
los diferentes planes de accién a cargo del proceso auditado (Plan Operativo, Plan de Sostenibilidad
MIPG, Plan de Capacitacién y Plan de Gestién Documental)

20. El 05 de marzo mediante correo electrénico se reitera al jefe del proceso auditado la remisién de la
informacion relacionada con el requerimiento n°1.

21. El 05 de marzo mediante correo electrénico a la jefe del proceso auditado solicita reunién para revisién
de la informacion relacionada con el requerimiento n°1; la cual es concertada para realizar el 06 de
marzo presencial.

22. El 05 de marzo el proceso auditado cargo la informacion referente al primer punto del requerimiento
n°1 solicitada por la OCI, para verificacion en el ejercicio de la auditoria programada.

23. El 06 de marzo mediante correo electrénico se realiza requerimiento n°4 a la Oficina Oficial de
Cumplimiento para remision de informacién a verificar en el ejercicio de la auditoria, relacionada la
implementacién de la Politica de Proteccion de Datos Personales.

24. El 06 de marzo mediante correo electrénico se recibe respuesta de la Oficina Oficial de Cumplimiento
(requerimiento n°4); con los soportes solicitados en el ejercicio de la auditoria programada.

25. El 06 de marzo se realiza reunion presencial con el contratista archivista (profesional) del proceso
auditado para revision de la informacion solicitada en el requerimiento n°1; identificando los soportes
gue se debian cargar en la carpeta proporcionada en el marco de la auditoria.

26. El 17 de marzo se socializaron verbalmente los hallazgos preliminares con el jefe de Unidad, previo a
la radicacion del informe preliminar; para las cuales no se sefiala comentarios y/u objeciones.

27. El 18 de marzo se socializaron a la Secretaria General, mediante correo electrénico, las debilidades
identificadas y asociadas con aspectos contractuales.

28. El 20 de marzo se recibe respuesta de la Secretaria General respecto de las debilidades asociadas
con aspectos contractuales; mediante correo electronico.

29. El 20 de marzo se socializa a la Secretaria General el resultado del andlisis a la respuesta dada frente
a las debilidades asociadas con aspectos contractuales; mediante correo electrénico.

30. El 20 de marzo se radic6 el informe preliminar al lider y responsable del proceso auditado; mediante
memorando n°3-2025-556.

31. El 27 de marzo se recibié respuesta mediante correo electrénico de la jefe de la Unidad auditada,
indicando la no presentacion de observaciones y/o aclaraciones frente a los hallazgos registrados en
el informe preliminar.

32. El 27 de marzo se concertd verbalmente con la lider y responsable del proceso auditado la mesa de
cierre de auditoria; a realizar el 28/03/2025 de 2:30 a 3:00 p.m. via TEAMS.

33. El 28 de marzo fue sesionada la reunién de cierre, mediante la herramienta TEAMS.

34. El 28 de marzo se radicé el informe final de auditoria al lider y responsable del proceso auditado;
mediante memorando SIGA.

CONFORMIDADES:

Tema: IMPLEMENTACION DE LA GESTION DOCUMENTAL
CONFORMIDAD No. 1

De la verificacion a la informacién documentada por el proceso, en el marco de implementacion de la Gestion
Documental en la entidad para la vigencia 2024 se identificaron los siguientes documentos:
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-. Programa de Gestion Documental-PGD actualizado en su versién n°3 en el mes de diciembre del 2021, y
aprobado en el Comité Institucional de Coordinacién de Gestién y Desempefio del 20/12/2021; el cual fue
formulado para el periodo 2021 a 2024, con el fin de articularlo con el Plan de Desarrollo Distrital 2020-2024
“Un nuevo contrato Social y Ambiental para la Bogota del Siglo XXI”.

-. Plan Institucional de Archivos PINAR actualizado en su version n°3 en el mes de marzo del 2021 y aprobado
en el Comité Institucional de Coordinacién de Gestion y Desempefio del 28/06/2021; el cual fue formulado para
el periodo 2021-2024, con el fin de articularlo con: 1) el Plan Estratégico de la Loteria de Bogota mediante el
desarrollo del eje estratégico “Capacidad Institucional”; 2) con el proyecto No. 7516 “Fortalecimiento comercial
y operativo de la Loteria de Bogota”; 3) con el Plan de Accién Anual de la Gestion Documental y; 4) Plan de
Adecuacion y Sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn del Modelo Integrado De Planeacién y Gestion-
MIPG.

-. Inclusién de actividades asociadas a gestion documental en los siguientes 4 planes de accién aprobados en
las sesiones extraordinarias del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 31/01/2024: Plan Operativo
(3 actividades), Plan de Sostenibilidad MIPG (2 actividades), Plan Institucional de Capacitacién (1 actividad) y
Plan de Gestién Documental (31 actividades).

-. Suscripcion de contratos de prestacién de servicios para el apoyo de actividades al proceso de Gestion
Documental (N°35 y 45 del 2024) y prérroga del contrato suscrito en la vigencia 2022 (N°68)

-. 4 procedimientos asociados al proceso de gestién documental publicados en el botdn de transparencia de la
entidad en sus versiones finales:

Procedimiento PRO440-210-11 Administracion de Comunicaciones Oficiales version del 12/10/2023.
Procedimiento PRO332-212-9 Control de Documentos version del 12/10/2023.

Procedimiento PRO330-213-10 Gestion de Archivo versiéon del 12/10/2023.

Procedimiento PRO330-528-1 Eliminaciéon de documentos por Tablas de Retencién Documental
version del 16/09/2022.

-. Politica de Cero Papel version 1 de enero del 2024, aprobada en Comité Institucional de Gestién y
Desempefio del 04/01/2024 'y publicada en el boton de transparencia de Ila entidad
(https://loteriadebogota.com/wp-content/uploads/pol-330-635-1-politica-de-cero-papel-10-07-2024.pdf); la cual
fue socializada al interior de la entidad mediante correo electronico del 16/07/2024, por parte del proceso.

Tema: RESOLUCIONES 223 DE 2022 “POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE
CONTRATACION DE LA LOTERIA DE BOGOTA” Y 069 DE 2021 "POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA
LOS LINEAMIENTOS PARA EJERCER LA SUPERVISION E INTERVENTORIA A LOS CONTRATOS
CELEBRADOS POR LA LOTERIA DE BOGOTA”

CONFORMIDAD No. 2

De la verificacion realizada a los 3 expedientes fisicos de los contratos de prestacién de servicios suscritos en
la Unidad de Recursos Fisicos asociados con Gestion Documental (N°68 del 2022, N°35 y 45 del 2024), se
identific6 que se encuentran organizados cronolégicamente; es decir, etapa precontractual, contractual y
ejecucion.

CONFORMIDAD No. 3

De la verificacién realizada al expediente fisico del contrato N°68 del 2022, se identifico cumplimiento de los
lineamientos establecidos en la Resolucion 223 del 2022 y el procedimiento PRO103-235 Seguimiento
contractual versién de noviembre del 2023 en el marco de las 4 modificaciones (prérrogas) realizadas al
contrato.
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Objeto del contrato: “Prestar los servicios profesionales para la elaboracién de las Fichas de Valoracion
Documental para la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD y las Fichas de Valoracion
Documental para las Tablas de Valoracién - TVD del Fondo Documental Acumulado de la Loteria de Bogota”
Lo anterior, teniendo en cuenta que se identificaron los siguientes documentos para cada modificacion:

Modificacién n°1:

-. Memorando n3-2023-944 del 07/06/2023 de solicitud de proérroga.

-. Documento justificacion de la modificacién (adicién y prérroga al contrato); porcentaje de ejecucién del
20% (7.200.000 ejecutado)

-. Soporte cargue de la modificacién en el SECOP Il el 08/06/2023.

-. Soporte modificacion contrato: plazo adicional (3 meses), por tanto, nueva fecha de terminacién del contrato
a 08/09/2023.

-. Soporte aprobacién pdéliza el 13/09/2023; el proveedor cargo en el SECOP Il la péliza el 14/06/2023.

-. Péliza:15-45-101151886, anexo n°1 (cobertura 02/12/2022 a 20/01/2024)

Modificacién n°2:

-. Memorando n3-2023-1485 del 08/09/2023 de solicitud de prérroga.

-. Documento justificacién de la modificacion (prérroga al contrato): porcentaje de ejecucion del 20%
(7.200.000 ejecutado)

-. Soporte cargue de la modificacién en el SECOP Il el 08/06/2023.

-. Soporte modificacion contrato: plazo adicional (4 meses), por tanto, nueva fecha de terminacién del contrato
a 08/01/2024.

-. Soporte aprobacion poliza el 19/09/2023

-. Péliza: 15-45-101151886, anexo n°2 (cobertura 02/12/2022 a 20/05/2024)

Modificacién n°3:

-. Memorando n3-2024-26 del 05/01/2024 de solicitud de prérroga.

-. Documento justificacién de la modificacion (prérroga al contrato):. porcentaje de ejecucion del 40%
(14.400.000 ejecutado)

-. Soporte cargue de la modificacién en el SECOP Il el 05/01/2024.

-. Soporte modificacion contrato: plazo adicional (5 meses), por tanto, nueva fecha de terminacién del contrato
a 09/06/2024.

-. Soporte aprobacién poéliza el 19/09/2023

-. Péliza: 15-45-101151886, anexo n°3 (cobertura 02/12/2022 a 20/10/2024)

Modificacién n°4:

-. Memorando n3-2024-995 del 05/06/2024 y n°3-2024-1006 del 07/06/2024 de solicitud de prérroga.

-. Documento justificacion de la modificacion (prorroga al contrato): porcentaje de ejecucion del 40%
(14.400.000 ejecutado)

-. Soporte cargue de la modificacion en el SECOP Il el 05/01/2024.

-. Soporte modificacion contrato: plazo adicional (4 meses), por tanto, fecha de terminacion del contrato a
08/10/2024.

-. Soporte aprobacion poliza el 13/06/2024

-. Péliza: 15-45-101151886, anexo n°4 (cobertura 02/12/2022 a 20/04/2024)

Tema: EVALUACION MATRIZ DE RIESGOS DEL PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CONFORMIDAD No. 4
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Cumplimiento de los lineamientos registrados en la Politica de Administracion del Riesgo vigente en la entidad,
teniendo en cuenta, que de las revisiones realizadas a la redaccion de los 2 riesgos propios del proceso (RG-
14 y RG-15) y el disefio de sus controles durante la vigencia 2024:

e Unicamente se encuentra pendiente de ajuste del control n°1 del riesgo “RG-15"; para cumplir con las
6 variables para un adecuado disefio de controles sefialadas en la en la Guia para la Administracion
de riesgos y disefio de controles version 6 del 2022 del Departamento administrativo de la Funcion
Puablica-DAFP.

e Los 2riesgos de gestidon cumplen con las variables para una adecuada redaccion; de conformidad con
los lineamientos sefialados en la Guia para la Administracion de riesgos y disefio de controles version
6 del 2022 del Departamento administrativo de la Funcién Publica-DAFP.

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA:

TEMA: DEBILIDADES EN LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES REGISTRADAS EN EL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD

CRITERIO:
Normatividad externa:

-. Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién-MIPG versién 6 de diciembre del 2024:
dimensién 5 Informaciéon y Comunicacioén, 5.3 Politica Gestion Documental:

“Lineamientos generales para la implementacion

Las entidades deben incorporar en su planeacion sectorial e institucional, una hoja de ruta que permita implementar
el desarrollo de la funcidn archivistica en las entidades y organizaciones del Estado colombiano, para lo cual podran
contar con acciones en materia de archivos y gestion documental, guiadas por lineamientos y herramientas que
contemplen los siguientes componentes:

- Estratégico: Comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacién, verificacién, mejoramiento y
sostenibilidad de la funcién archivistica (gestion de archivos y de gestién documental), mediante la implementacién
de un esquema gerencial y de operacion a través de planes, programas y proyectos que apalancan los objetivos
estratégicos de la institucion, ademas de articularse con otras politicas de eficiencia administrativa.

(..)

Normatividad interna:
CONDICION:

En el marco de la verificacion de la ejecucion del Programa de Gestién Documental-PGD en la vigencia 2024,
se realizaron las siguientes actividades:

1. Revision del documento cargado por el proceso auditado el 05/03/2025 en la carpeta dispuesta por la
OCI en el marco de la presente auditoria, identificando lo siguiente:

-. La version n°3 del programa fue ajustada en el mes de diciembre del 2021, y aprobada en el marco
del Comité Institucional de Coordinacion de Gestion y Desempefio del 20/12/2021.

-. El programa fue formulado para el periodo 2021 a 2024, con el fin de articularlo con el Plan de
Desarrollo Distrital 2020-2024 “Un nuevo contrato Social y Ambiental para la Bogota del Siglo XXI”

-. El programa se encuentra publicado en el numeral 7. Datos Abiertos, subnumeral 7.1.11 Programa
de Gestion Documental (link: https://loteriadebogota.com/wp-content/uploads/PROGRMA-DE-
GESTION-DOCUMENTAL-2021-2024.pdf), del botdn de transparencia de la entidad.
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Aspectos

Directrices implementacion del Sistema Integrado de

para

creacion  y | Preservacion digital a largo plazo de los documentos X X X X
disefio de | electréonicos de archivo” y “Plan de Conservacion
documentos | Documental” de conformidad con la normatividad

-. Formulacién de las siguientes 5 actividades relacionadas con la Planeacion Estratégica de Gestion
Documental, lideradas por la Unidad de Recursos Fisicos:

Tabla No.2 Plan de trabajo de la Planeacion Estratégica de Gestion Documental

Actividades Corto plazo ' Mediano plazo  Largo plazo

2021 2022 | 2023 2024

Actualizar el Diagnéstico Integral de
Archivos de la Loteria de Bogota

Monitorear el cumplimiento del PGD X X X

Actualizar los procesos y
procedimientos de gestion X
documental de la Loteria de Bogota

Verificar el cumplimiento del Plan

Institucional de Archivos — PINAR. X X X

Implementar el Programa de Gestion
X X
Documental

Fuente: elaboracion propia a partir de la version 3 del Programa de Gestion Documental 2021-2024.

-. Registro de 7 procesos de la gestion documental, para los cuales se formularon las siguientes
actividades, lideradas por la Unidad de Recursos Fisicos:

Tabla No.3 Plan de trabajo de proceso Planeacion Documental

Plazos de ejecucién
2021 2022 2023 2024

‘ Actividades

Disefiar y definir el plan de trabajo para la

la | Conservacion, en sus dos componentes: “Plan de

vigente.

Aspectos

Estructura de

los

documentos

Fuente: elaboracion propia a partir de la version 3 del Programa de Gestion Documental 2021-2024.

Tabla No.4 Plan de trabajo de proceso Produccién Documental

Plazos de ejecucion
2021 2022 2023 2024
2. Produccion Documental

Elaborar el esquema de metadatos asociados a la
creacioén, recepcion y captura de informacién de X
conformidad con la normatividad vigente.

Capacitar a los funcionarios en temas relacionados
con la gestibn documental y uso del sistema de
gestibn de documentos electrénico de archivo — X X X
SGDEA, para fomentar las buenas practicas dentro
de la entidad

Actividades

Formas de | documental, con el fin de garantizar el mecanismo de
produccion control de versiones y aprobacién de documentos

Actualizacion del procedimiento de produccion
X

articulados con el SGC

Fuente: elaboracién propia a partir de la version 3 del Programa de Gestion Documental 2021-2024.
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Tabla No.5 Plan de trabajo de proceso Gestién y tramites

Aspectos Actividades Plazos de ejecucion
2021 2022 2023 2024
Realizar seguimiento y control de los tiempos de
o~ X X X
respuestas de las solicitudes y consultas
Acceso y - — -
Revisar los procedimientos del Grupo de Archivo y
consulta s . . )
Gestion Documental con el fin de realizar acciones X
de mejora.
Areas Realizar  seguimiento control de las
competentes Ar - Seguimie y X X X X
L comunicaciones oficiales.
para el tramite
Control y | Realizar el control y seguimiento de los tiempos de X X X X
seguimiento respuesta de las solicitudes internas como externas

Fuente: elaboracion propia a partir de la version 3 del Programa de Gestion Documental 2021-2024.

Tabla No. 6 Plan de trabajo de proceso Organizacion Documental

Aspectos

Actividades

Realizar la actualizacién de la Tabla de Retencion de

la Loteria de Bogotd, Cuadro de Clasificacion
Documental

Plazos de ejecucién
2024

2021 2022

2023

Adoptar e implementar las TRD de la Loteria de
Bogota.

Clasificacion,
Ordenacion 'y
descripcion

Realizar la actualizacion del Programa de Gestion
Documental e implementarlo, asi como, los demas
instrumentos archivisticos.

Realizar el levantamiento de los inventarios
documentales del fondo documental acumulado

Mantener actualizados los inventarios documentales
de los archivos de gestion y del Archivo Central

Fuente: elaboracién propia a partir de la version 3 del Programa de Gestion Documental 2021-2024.

Tabla No.7 Plan de trabajo de proceso Transferencias

Aspectos

Actividades

Plazos de ejecucion

2021 2022

2023

2024

Elaborar el cronograma de transferencias primarias
anualmente, con el fin de dar cumplimiento a la X X X
Preparacion implementacién y aplicacién de las TRD vigentes.
de las | Revision y ajuste de los inventarios documentales de
Transferencia | cada una de las dependencias para realizar las X X X
S transferencias primarias de cada una de las
Documentales | dependencias de la Loteria de Bogota.
Primarias Consolidacion del inventario documental del Archivo
Central, de acuerdo con las transferencias X X X
documentales primarias

Fuente: elaboracion propia a partir de la version 3 del Programa de Gestion Documental 2021-2024.

Tabla No.8 Plan de trabajo de proceso Preservacién a largo plazo
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Plazos de ejecucién
2021 2022 2023 2024

Aspectos Actividades

6. Preservacion a largo plazo
Elaborar e implementar el Sistema Integrado de
Sistema Conservacion y los planes de conservacion X X X X
Integrado de | documental y preservacion digital a Largo Plazo

Conservacion | Realizar monitoreo y control del cronograma de

actividades estipuladas para el cumplimiento del SIC X X X X

Fuente: elaboracién propia a partir de la version 3 del Programa de Gestion Documental 2021-2024.

Tabla No.9 Plan de trabajo de proceso Valoracién Documental
Aspectos .. Plazos de ejecucién
Actividades

| 2021 2022 2023 2024
Elaborar e implementar el Sistema Integrado de
Conservacion y los planes de conservacion X X X X
documental y preservacion digital a Largo Plazo

Realizar monitoreo y control del cronograma de
actividades estipuladas para el cumplimiento del SIC

Directrices
Generales

X X X X

Fuente: elaboracién propia a partir de la version 3 del Programa de Gestion Documental 2021-2024.

Asi entonces, para los 7 planes (tablas nro. 3 a la nro. 9) se formularon 20 actividades para desarrollar
entre las vigencias 2021 a 2024; asi:

2022: 3 actividades

2021 a 2023: 1 actividad

2021, 2023 y 2024: 2 actividades
2021, 2022 y 2024: 1 actividad
2021 a 2024: 9 actividades

2022 y 2023: 1 actividad

2022, 2023 y 2024: 3 actividades

-. Formulacién de los siguientes 7 programas complementarios al de Gestibn Documental, con sus
respectivas actividades lideradas por la Unidad de Recursos Fisicos:

Tabla No0.10 Plan de trabajo de Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electrénicos

Plazos de ejecucion

Actividades 2022 2023 2024
Realizar andlisis del registro de Activos de informacion, para la X X
identificacién de formas y formularios electrénicos
Realizar revision de formas y formularios para verificar si se X X
encuentran normalizado o por normalizar en el SGC
Efectuar analisis con cada una de las areas productoras para la X X
revision de formas y formularios normalizados en el SGC
Elaborar Plan de Trabajo para plantear acciones a realizar acerca de
las caracteristicas del documento electrénico de archivo, como las X X
acciones a realizar para formulacion, actualizacién, en el sistema de
gestion de calidad de las formas y formularios electrénicos.
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Elaboracion de esquema de metadatos X X
Realizar socializacion del Programa de Normalizaciéon de Formas y
Formularios electronicos articulada con el Plan Institucional de X
Capacitaciones

Fuente: elaboracién propia a partir de la version 3 del Programa de Gestion Documental 2021-2024.

Tabla No.11 Plan de trabajo de Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Plazos de ejecucién

Actividades 2022 2023 | 2024

Realizar identificacion de documentos vitales esenciales de acuerdo
a las Tablas de Retencion Documental-TRD convalidadas de las
vigencias 2008 -2016, 2016-2021 y Tablas de Valoracion
Documental

Revisar identificacién, ubicacién, soporte y estado de la informacién
vital y esencial

Elaborar plan de trabajo que contenga acciones de conservacion,
preservacion proteccién y recuperacion de informacién vital y
esencial de la Loteria de Bogoté y hacer seguimiento de las mismas
de forma trimestral

Realizar socializacion del Programa de Documentos vitales y
esenciales articulada con el Plan Institucional de Capacitaciones

X X X

Fuente: elaboracién propia a partir de la version 3 del Programa de Gestion Documental 2021-2024.

Tabla No.12 Plan de trabajo de Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

Plazos de ejecucion
2021 2022 2023
Elaborar el Modelo de Requisitos de Documento electronico X
Realizar evaluacion del SGDEA frente al Sistema de Gestion
Documental -SIGA, para la revision del cumplimiento de los
requisitos y condiciones técnicas establecidas, para administracién
de los documentos electronicos de archivo.

Realizar revisidn de requisitos y validar si el aplicativo permite el
desarrollo del sistema conforme al Modelo de Requisitos de X
Documentos electrénicos

Elaborar Plan de Trabajo conforme a los resultados del desarrollo de
las actividades (2) dos y tres (3) del presente programa

Realizar socializacién del Programa de gestibn de documentos
electrénicos articulada con el Plan Institucional de Capacitaciones

Actividades

X

X X

Fuente: elaboracién propia a partir de la version 3 del Programa de Gestion Documental 2021-2024.

Tabla No.13 Plan de trabajo de Programa de Repografia
Fuente: elaboracién propia a partir de la versién 3 del Programa de Gestion Documental 2021-2024
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Actividades 2022 2023

Elaboracion de instructivo -SGC, que refleje las técnicas de
reprografia microfilmacién y/o digitalizacién, Articulacién de
estrategias de fotocopiado e impresién y adopcion de estrategias que
se requieran de las guias de cero papel por la entidad.

Plazos de ejecucién
2024

La oue més billete da

Elaborar matriz con la Identificacion de agrupaciones documentales
con priorizacion, para la aplicacién de la técnica que adoptara la X X
entidad (microfilmacion - Digitalizacion)

Elaborar plan de trabajo que refleje acciones a realizar en
cumplimiento de los lineamientos establecidos en el instructivo de X X
reprografia

Realizar socializacion del Programa de reprografia articulada con el

Plan Institucional de Capacitaciones X X X

Tabla No.14 Plan de trabajo de Programa de Documentos Especiales

Plazos de ejecucion
2021 2022 2023

X X X

Actividades

Elaborar inventario documental de la informacién que se encuentra
en otros soportes de almacenamiento

2024
X

Realizar plan de trabajo que refleje las actividades a realizar frente
a la identificacién y valoracion de criterios archivisticos (Series,
Subseries, Tiempos de retencién, disposicion final entre otros que X X X
se requieran) asi mismo acciones de conservacion documental y
preservacion digital a largo plazo si se llegaran a requerir.

Realizar sociabilizacién del Programa de documentos especiales X X

articulada con el Plan Institucional de Capacitaciones

Fuente: elaboracion propia a partir de la versiéon 3 del Programa de Gestién Documental 2021-2024.

Tabla No.15 Plan de trabajo de Plan Institucional de Capacitaciones

- Plazos de ejecucion

Actividades 2021 2022 2023
Realizar diagnéstico de necesidades de capacitacion, en el cual se
enmarcan las diferentes tematicas a desarrollar por las Areas y X

Unidades que conforman la Loteria de Bogota

2024

Elaborar cronograma de capacitacion X

Desarrollo de la capacitacion de acuerdo a lo programado en la
agenda.

Las tematicas actuales propuestas para la realizacion de la
capacitacion en relaciéon con la gestion documental son: Programa
de Gestion Documental -PGD-Plan Institucional de Archivos -
PINAR- Tablas de Retencion Documental - TRD - Cuadro de
Clasificacion Documental CCD, Formato Unico de Inventario
Desarrollo de la capacitacion de acuerdo a lo programado en la
agenda.

Las tematicas actuales propuestas para la realizacion de la
capacitacion en relacion con la gestién documental son:

Programa de Gestion Documental -PGD-Plan Institucional de
Archivos -PINAR- Tablas de Retencién Documental - TRD - Cuadro

de Clasificacion Documental CCD, Formato Unico de Inventario
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Registro de asistencia de los funcionarios que asistieron a las
. . X X X X
diferentes sesiones

Fuente: elaboracién propia a partir de la version 3 del Programa de Gestion Documental 2021-2024.

Tabla No.16 Plan de trabajo de Programa de Auditoriay Control

Actividades

Realizar programacion de auditorias, en el Plan anual de auditorias, del proceso de gestion
documental de la Loteria de Bogota, articuladas con la Oficina de Control Interno y aprobadas
por el Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno

Elaborar cronograma y realizar auditorias de acuerdo a la programacion.

Generar informe de los resultados de las auditorias
Socializar informe ante el Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno y Comité
Institucional de gestion y Desempefio

Monitorear el Plan de Mejoramiento y/o acciones de compromisos de los procesos de gestién
documental al interior de la entidad

Fuente: elaboracién propia a partir de la version 3 del Programa de Gestion Documental 2021-2024.

Asi entonces, para los 7 programas se formularon 31 actividades para desarrollar entre las vigencias
2021 a 2024; asi:

2021: 4 actividades

2021 a 2023: 1 actividad

2021 a 2024: 3 actividades

2022 y 2023: 12 actividades

2022 a 2024: 3 actividades

2023: 2 actividades

2024: 1 actividad

5 actividades para las cuales no se formul6 plazo de ejecucion

-. Formulacién del siguiente cronograma para la implementacién del Programa de Gestién Documental
liderado por la Unidad de Recursos Fisicos entre las vigencias 2021 a 2024:

Tabla No.17 Cronograma Programa de Gestion Documental

Aspectos Actividades

Plazos de ejecucién
2021 2022 2023 | 2024

1. Planeacién Documental

Actualizar el Programa de Gestion Documental -
PGD de acuerdo a recomendaciones brindadas en
asistencia técnica e informe de visita del Archivo de
Bogota

Aprobar y Publicar el Programa de Gestién
Documental - PGD actualizado

Apropiacion del Programa de Gestibn Documental
Il. Ejecuciéon | PGD dirigido a todas las areas de la Loteria de X X
y puesta en | Bogota.

marcha Implementacién del Programa de  Gestidn
Documental articulado con el Plan Institucional de

|. Elaboracion

A
ON BOGKITA OLC




CODIGO: FRO102-483-1 DE BOGOTA

INFORME DE AUDITORIA INTERNA VERSION: 1.0
FECHA: 18/05/2022

La oue més billete da

Capacitacion y apropiacién de PGD dirigido a todas
las areas de la Loteria de Bogota.

Ejecutar actividades planteadas en el cronograma del
Plan de Trabajo en los procesos de Gestion
documental para garantizar el mejoramiento continuo
de la administracion documental

Implementacién de  Programas Especificos
formulados en el Programa de gestion Documental -
PGD:

* Programa de Normalizacion de Formas vy
Formularios

* Programa de Documentos Vitales y Esenciales
*Programa de gestidon de documentos electrénicos
*Programa de reprografia

*Programa de Documentos especiales

* Programa de Auditoria y Control

Seguimiento a las actividades del PGD X X X X

lll. Fase de
seguimiento

IV. Fase de
mejoramiento

Promueva acciones correctivas, preventivas y de
mejora, resultantes de la evaluacion de la gestion X X X X
documental.
Fuente: elaboracién propia a partir de la version 3 del Programa de Gestion Documental 2021-2024.

Donde, de las 8 actividades formuladas:

e 3 actividades debian cumplirse entre el 2021 y 2022.
e 1 actividad debia cumplirse entre 2021 a 2023.
e 4 actividades debian cumplirse entre 2021 a 2024.

2. Solicitud de soportes de ejecucién y/o cumplimiento de las actividades registradas en el Programa,
mediante correo electrénico del 17/02/2025; para lo cual, el proceso no remitié informacién para verificar
el nivel de cumplimiento de este al finalizar la vigencia 2024.

3. En reunién presencial con el profesional archivista del proceso el 06/03/2025, este informé6 que las
actividades del programa que no fueron ejecutadas y/o cumplidas al finalizar la vigencia 2024 (y entre
el periodo 2021 a 2024) deben ser incluidas en la actualizacion del programa que debe realizar el
proceso en la vigencia 2025.

No obstante, teniendo en cuenta que el proceso no remiti6 soportes, no se logré identificar cuales
actividades fueron cumplidas, y cuéles quedaron pendientes para ser incluidas en la actualizacion en la
vigencia 2025.

HALLAZGO No. 1

De la verificacion realizada al Programa de Gestién Documental 2021-2024 no se logré identificar el nivel de
cumplimiento de este al finalizar la vigencia 2024; por cuanto el proceso no aport6 los soportes de cumplimiento
de las 64 actividades registradas y asociadas a los siguientes planes estratégicos, procesos, programas
complementarios y/o cronogramas (para mayor detalle ver tablas No. 2 a 17):

e Planeacion Estratégica de Gestion Documental: 5 actividades.

e 7 procesos de la Gestion Documental: 20 actividades, distribuidas asi:
o Planeacién Documental: 1
o Producciéon Documental: 3

www.loteriadebogota.com - cliente @ joteriadebogota.com
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Gestion y tramites: 4
Organizacion Documental: 5
Transferencias: 3
Preservacion a largo plazo: 2
o Valoracion Documental: 2
e 7 programas complementarios: 31 actividades, distribuidas asi:
o Normalizacién de formas y formularios electrénicos: 6
Documentos vitales o esenciales: 4
Gestion de documentos electrénicos: 5
Repografia: 4
Documentos especiales: 3
Plan Institucional de Capacitaciones: 4
o Auditoria y Control: 5
¢ Cronograma del Programa de Gestion Documental: 8 actividades.

o O O O

O O O O O

Lo anterior, INCUMPLE:

-. Lo sefalado en la politica 5.3 Politica Gestion Documental, de la dimensioén 5 Informacién y Comunicacién
del Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG versién 6 de diciembre del 2024:

“Lineamientos generales para la implementacion

Las entidades deben incorporar en su planeacion sectorial e institucional, una hoja de ruta que permita implementar
el desarrollo de la funcién archivistica en las entidades y organizaciones del Estado colombiano, para lo cual podran
contar con acciones en materia de archivos y gestién documental, guiadas por lineamientos y herramientas que
contemplen los siguientes componentes:

- Estratégico: Comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacion, verificacién, mejoramiento y
sostenibilidad de la funcion archivistica (gestion de archivos y de gestion documental), mediante la implementacion
de un esquema gerencial y de operacion a través de planes, programas y proyectos que apalancan los objetivos
estratégicos de la institucion, ademas de articularse con otras politicas de eficiencia administrativa.

CAUSAS:

e Falta de personal suficiente para la implementacion de las actividades del Programa de Gestion
Documental.

o Debilidades en la formulacién e implementacién de un plan de trabajo por parte del proceso, que
permitiera cubrir los plazos de ejecucién de las diferentes actividades formuladas en el Programa antes
de finalizar cada vigencia del periodo contemplado (2021-2024)

e No seguimiento periddico a la implementacién del Programa de Gestion Documental por parte del
proceso, con el fin de identificar las actividades cumplidas, en ejecucion, retrasadas y/o incumplidas;
gue permitieran tomar los cursos de accidn correspondientes para garantizar el cumplimiento del
programa al finalizar la vigencia 2024.

e Debilidades en la documentacién de los soportes de ejecucién de cada una de las actividades
registradas en el Programa; que permitird establecer cuales fueron cumplidas y cuéles presentaron
incumplimientos y/o retrasos para tomar los cursos de accién oportunamente.

CONSECUENCIAS:

¢ Incumplimiento en la ejecucion del Programa de Gestion Documental formulado para el periodo 2021-
2024.

e Desactualizacion de Instrumentos Archivisticos y, por ende, la no implementacién al interior de la
entidad por parte de los colaboradores.
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e Retrasos y deficiencias en la implementacion de la Politica de Gestion Documental, de la que se refiere
el Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG version 6 de diciembre del
2024.

¢ No existencia del archivo documental que respalda la ejecucién del Programa por parte del proceso
durante el periodo 2021-2024.

e Posibles sanciones y/o investigaciones disciplinarias por parte de los entes de control por la no
implementacién de programas, procesos y/o planes de los que habla la normatividad aplicable a la
entidad, en materia de gestién documental.

RECOMENDACION:

e Realizar por parte del proceso auditado, un diagndstico de la ejecucion del Programa de Gestion
Documental; con el cual permita identificar el nivel de implementacion y/o cumplimiento de las
actividades registradas para el periodo 2021-2024 y tomar los cursos de accién correspondientes para
la formulacién y/o actualizacion del programa en la vigencia 2025; lo cual incluye el analisis de los
recursos humanos, fisicos, financieros, tiempo, etc.

e Consolidar los soportes de ejecucion y/o cumplimiento de las actividades del Programa de Gestion
Documental 2021-2024; lo que permitird contar con los insumos para implementacion de las actividades
pendientes de cumplimiento en la vigencia 2025.

o Realizar por parte del proceso seguimiento periddico al Programa de Gestion Documental que se
actualice durante el 2025, a fin de evitar retrasos y/o posibles incumplimientos; lo anterior, mediante la
implementacién de una herramienta propia del proceso.

e Implementar un sistema de alerta que permita tomar los cursos de accion correspondientes sobre las
actividades para las cuales se identifico retraso; a fin de evitar que finalice su plazo de implementacion
sin que estas se hayan ejecutado.

e Documentar adecuadamente las evidencias que soportan el cumplimiento del Programa de Gestion
Documental, ya sea en la carpeta compartida del proceso, o en las diferentes herramientas digitales
dispuestas en la entidad (SharePoint, OneDrive, etc.)

Aportes del equipo auditado antes del cierre de auditoria:

Mediante correo electrénico del 27 de marzo del 2025, el proceso indicé la no presentacién de observaciones
ylo aclaraciones frente al hallazgo registrado.

Andlisis OCl de los argumentos y aportes del proceso auditado:

Dado que el proceso auditado no presenté argumentos, justificaciones, ni evidencias que desvirtuaran el
hallazgo, se considera su aceptacion.

Resultado del Hallazgo: SE ACEPTA

TEMA: DEBILIDADES EN LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
5TA. D[MENSION: INFO’RMACION Y COMUNICACION DEL MANUAL INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION-MIPG, VERSION 6 DEL 2024

CRITERIO:

Normatividad Externa:

-. Politica 5.3 Politica Gestion Documenta, de la dimension 5 Informacion y Comunicacion del Manual Operativo
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG version 6 de diciembre del 2024:

“Lineamientos generales para la implementacion

www.loteriadebogota.com - cliente @ joteriadebogota.com

ALCAC AN SN
ON BOGEITA DC




CODIGO: FRO102-483-1 DE BOGOTA

INFORME DE AUDITORIA INTERNA VERSION: 1.0
FECHA: 18/05/2022

La oue més billete da

Las entidades deben incorporar en su planeacién sectorial e institucional, una hoja de ruta que permita
implementar el desarrollo de la funcién archivistica en las entidades y organizaciones del Estado colombiano, para
lo cual podran contar con acciones en materia de archivos y gestién documental, guiadas por lineamientos y
herramientas que contemplen los siguientes componentes:

-Estratégico: Comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacién, verificacion, mejoramiento y
sostenibilidad de la funcién archivistica (gestion de archivos y de gestion documental), mediante la implementacion
de un esquema gerencial y de operacion a través de planes, programas y proyectos que apalancan los objetivos
estratégicos de la institucion, ademas de articularse con otras politicas de eficiencia administrativa.

-Administracion de archivos: Comprende el conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, necesarios
para la realizacion de los procesos de la gestion documental y el eficiente funcionamiento de los archivos, en el
marco de la administracion institucional como lo indica la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en el Titulo
V.

-Procesos de la Gestion Documental: Comprende el disefio e implementacién de los procesos de la gestion
documental a través de actividades relacionadas con la informacion y la documentacion institucional para que sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y fuente de la historia. Dichos procesos son:
planeacion (técnica), produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo, y valoracion

-Tecnoldgico: Comprende las actividades relacionadas con la incorporacion de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones al desarrollo de la gestion documental y la administracion de archivos, de manera que se
permita la articulacion de los documentos electronicos con los procesos y procedimientos administrativos.

-Cultural: Comprende aspectos relacionados con la interiorizacion de una cultura archivistica por el
posicionamiento de la gestibn documental que aporta a la optimizacion de la eficiencia y desarrollo organizacional
y cultural de la entidad y la comunidad de la cual hace parte, mediante la gestién del conocimiento, gestion del
cambio, la participacion ciudadana, la proteccion del medio ambiente y la difusion. Todo ello en el marco del
concepto de cultura como “conjunto de rasgos distintivos, espirituales, materiales, intelectuales y emocionales que
caracterizan a los grupos humanos y que comprende, mas alla de las artes y las letras, modos de vida, derechos
humanos, sistemas de valores, tradiciones y creencias.” Ley 397 de 1997. Art. 1 num.1.

-. Contenido integral del Modelo de Gestion Documental de Administracion de Archivos-MGDA del Archivo
General de la Nacion, versidn 2 de noviembre del 2020.

CONDICION:

Con el fin de verificar la implementacién durante la vigencia 2024 de la Politica 5.3 Politica Gestion Documental,
de la dimension 5 Informacién y Comunicacion del Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion-MIPG versién 6 de diciembre del 2024 en el marco de la ejecucion de acciones en materia de archivos
y gestion documental , guiadas por lineamientos y herramientas que contemplen los 5 componentes sefalados
en la citada Politica y en el Modelo MGDA del Archivo General de la Nacidn; se realizaron las siguientes
actividades:

1. Solicitud al proceso mediante correo electronico del 17/02/2025, la informacion asociada con las
actividades realizadas en el marco de los 5 componentes que permiten la adecuada implementacion
de la Politica de Gestion Documental al interior de la entidad (Estratégico, Administracion de Archivos,
Proceso de Gestion Documental, Tecnolégico y Cultural). Informacién que a la fecha del presente
informe, no fue proporcionada por parte del proceso auditado.

2. Verificacién entre el 03 y 07 de marzo la siguiente informacion en el boton de transparencia e Intranet
de la entidad, y el SharePoint de Planeacion Estratégica:

Componente Estratégico:
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Politica de Gestién Documental actualizada en su version n°3 aprobada en el Comité
Institucional de Coordinacion de Gestién y Desempefio del 23/09/2021 y publicada en el
numeral 2. Normativa, subnumeral 2.1.5.1 Politicas en el botén de transparencia de la entidad
(https://loteriadebogota.com/wp-content/uploads/Politica-de-Gestion-Documental-2021. pdf)

Si bien, la politica cuenta con objetivo, alcance, publico al que va dirigida, beneficios, principios
gue rigen la funcién archivistica, declaracién, componentes e implementacién, no se
identificaron los siguientes aspectos:

1. Estrategias y mecanismos mediante los cuales la entidad desarrolla e implementa los cinco
componentes (Estratégico, Administraciéon de archivos, Documental, Tecnoldgico y Cultural)
gue sefiala el MIPG version 6 del 2024 y el Modelo MGDA del Archivo General de la Nacion.
2. Roles y responsabilidades de la politica, enmarcados en el modelo de las lineas de defensa.
3. Seguimiento de la politica registrando actividades de aseguramiento y/o autoevaluaciones
de su implementacion realizadas por la Unidad de Recursos Fisicos como segunda linea de
defensa, previas al monitoreo por la segunda y tercera linea de defensa (Oficina Asesora de
Planeacién y la Oficina de Control Interno; respectivamente)

4. Periodicidad de evaluacién de la politica.

5. Lineamientos para la divulgacion de la politica.

Programa de Gestiéon Documental-PGD actualizado en su version n°3 en el mes de
diciembre del 2021, y aprobado en el Comité Institucional de Coordinaciéon de Gestién y
Desempefio del 20/12/2021; el cual se encuentra publicado en el numeral 7. Datos abiertos,
subnumeral 7.1.11 Programa de Gestién Documental en el boton de transparencia de la
entidad (https://loteriadebogota.com/wp-content/uploads/PROGRMA-DE-GESTION-
DOCUMENTAL-2021-2024.pdf)

El PGD fue formulado para el periodo 2021 a 2024, con el fin de articularlo con el Plan de
Desarrollo Distrital 2020-2024 “Un nuevo contrato Social y Ambiental para la Bogota del Siglo
XXI”; y const6 del registro de 64 actividades a ejecutar por la entidad lideradas por la Unidad
de Recursos Fisicos para la implementacion y maduracion de la Gestion Documental en la
entidad.

No obstante, no se logro verificar el nivel de cumplimiento del Programa al finalizar la vigencia
2024 debido a la no remisidn de soportes por parte del proceso auditado; lo que no permite
establecer el nivel de maduracion de la implementacion de la Gestibn Documental durante el
periodo de alcance de la auditoria; y ain més importante durante el periodo establecido para
este, es decir, 2021-2024.

Plan Institucional de Archivos PINAR actualizado en su version n°3 en el mes de marzo del
2021 y aprobado en el Comité Institucional de Coordinaciéon de Gestién y Desempefio del
28/06/2021; el cual se encuentra publicado en el numeral 4. Planeacion, Presupuestos e
Informes, subnumeral 4.5.1.2 Plan institucional de archivos - PINAR en el botén de
transparencia de la entidad (https:/loteriadebogota.com/wp-content/uploads/PLAN-
INSTITUCIONAL-DE-ARCHIVOS-PINAR-1.pdf)

El Plan fue formulado para el periodo 2021-2024, con el fin de articularlo con: 1) el Plan
Estratégico de la Loteria de Bogota mediante el desarrollo del eje estratégico “Capacidad
Institucional”; 2) con el proyecto No. 7516 “Fortalecimiento comercial y operativo de la Loteria
de Bogota”; 3) con el Plan de Accién Anual de la Gestién Documental y; 4) Plan de Adecuacion
y Sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién del Modelo Integrado De Planeacion y
Gestion- MIPG.

El cual const6 de la formulacion de los siguientes 8 planes complementarios:
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-. Plan para elaborar y Ajustar inventarios Documentales en cada una de las fases del ciclo de
vida del documento Archivos de Gestion, Archivo Central y Fondo Documental Acumulado.
Fecha de Inicio: marzo 2021

Fecha terminacion: septiembre 2024

No de actividades: 13 distribuidas asi: 5 para Archivos de Gestién, 5 para el Archivo Central,
3 para el Fondo Documental Acumulado.

-. Plan para Actualizar Tablas de Retencién Documental conforme a la Gltima modificacion
organica funcional.

Fecha de Inicio: octubre 2021

Fecha terminacién: junio 2023

No de actividades: 15

-. Plan para la adecuacién del espacio del Fondo Documental Acumulado y el Archivo Central
gue cumpla con las condiciones adecuadas de conservacion (infraestructura, puestos de
trabajo estanteria, iluminacion).

Fecha de Inicio: febrero 2021

Fecha terminacion: diciembre 2023

No de actividades: 5

-. Plan para la actualizacion y Aplicacion del Sistema Integrado de Conservacién en sus dos
componentes Plan de Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital a largo plazo.
Fecha de Inicio: febrero 2021

Fecha terminacion: diciembre 2024

No de actividades: 6

-. Plan para la elaboracion de Tablas de Valoracion documental del Fondo Documental
Acumulado de la Entidad.

Fecha de Inicio: febrero 2021

Fecha terminacion: febrero 2022

No de actividades: 10

-. Plan de actualizacién del Programa de Gestién Documental, conforme a los criterios técnicos
y normativos que requiere el instrumento.

Fecha de Inicio: abril 2021

Fecha terminacion: diciembre 2024

No de actividades: 14

-. Plan para la elaboracién del Modelo de requisitos para la Gestion de Documentos
electrénicos.

Fecha de Inicio: agosto 2021

Fecha terminacioén: diciembre 2024

No de actividades: 6

-. Plan de difusion de Tablas de control de Acceso y Banco terminolégico de Series y Subseries
documentales.

Fecha de Inicio: abril 2021

Fecha terminacion: abril 2021

No de actividades: 2

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta lo registrado en el PINAR, se solicité al
proceso la herramienta de seguimiento, que constaria del reporte de ejecucién de las 71
actividades formuladas para los 8 planes complementarios que evidenciarian la
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implementacién de la gestion de archivos y el cumplimiento trimestral de los indicadores para
cada meta formulada; documento que no fue aportado en el marco de la auditoria para
verificacion del nivel de cumplimiento de cada una de las actividades formuladas.

De otra parte, en reunion presencial del 16/03/2025 con el profesional de archivo se indico:

-. La existencia de la herramienta para le medicion de los 8 planes del PINAR la cual no se
remitié a la OCI para verificacion.

-. La entidad cuenta con el Archivo Central ubicado en la sede de Venecia; para lo cual se
adecuo las instalaciones tanto en aspectos fisicos y/o estructurales para el traslado de
documentacién y servidores; no obstante, no se cuentan con soportes para evidenciar el
detalle del cumplimiento de las actividades puntuales formuladas para el plan n°3 asociado
con la adecuacién del Archivo Central que cumpla con las condiciones adecuadas de
conservacion.

-. En relacion con el Plan de Conservacién Documental y Plan de Preservacién Digital a largo
plazo del que habla el plan n°4, se indicé que se encuentra en proceso de actualizacion; ya
gue, depende de la contratacion de personal para ejecucion de actividades.

e 4 planes de accion formulados para la vigencia 2024 y aprobados en las sesiones
extraordinarias del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del 31/01/2024, con
actividades puntuales asociadas a Gestion Documental a cargo de la Unidad de Recursos
Fisicos que presentaron los siguientes resultados:

Plan Operativo: las 3 actividades no fueron cumplidas dentro del plazo establecido ni al
finalizar la vigencia 2024.

Tabla No.18 Estado actividades del Plan Operativo:

FECHAS
PROGRAMADAS

Estado al

31/12/2024 Observaciones OCI

ESTRATEGIAS | PROYECTOS

ACTIVIDADES SOPORTES

Revisién reporte y evidencias
en el SharePoint de
Planeacién Estratégica el
04/03/2025:
Realizar las En el reporte de seguimiento
gestiones - :
ertinentes realizado por la Unidad para
grientadas ala TVD los 4 trimestres del 2024, se
S aprobadas registrd que la actividad se
i aprobacion de del b . L
Pilar Actualizar las TVD, por por parte de ‘ encontraba en ejecucion.
Procesos modelo de arte ' del Comité 10/01/2024 | 15/12/2024 | No cumplida
gestion parte - Institucional No obstante, al finalizar el
Archivo Distrital - p ;
— .. | de Gestiény 2024 no se logré culminar las
y convalidacion ~ ) |
del Consejo Desempefio gestiones para que las TVD
. fueran aprobadas y
Distrital de ;
. convalidadas por los entes
Archivo. )
de control correspondiente.
Asi mismo, no se identifico
evidencias para verificar lo
reportado por el proceso.
Socializar y Revision reporte y evidencias
capacitar a los en el SharePoint de
Actualizar servidores de la Planeacién Estratégica el
Pilar modelo de | ENtidad sobre el | Soporte de | 1, 5654 | 30/07/2024 | No cumplida | 94/03/2025:
Procesos estién Sistema capacitacion
9 Integrado  de En el reporte de seguimiento
Conservacion realizado por la Unidad para
Documental. los 4 trimestres del 2024, se
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registr6 que la capacitacion
se realizaria una vez se
contratard el profesional de
conservaciéon  documental.

No obstante, al finalizar el
2024 no se logré la
contratacion citada.

Pilar
Procesos

Implementar el
programa  de
gestion
documental
PGD
(Objetivos)
alineado con las
prioridades vy
espacio de
tiempo del plan
estratégico de
la Loteria.

Actualizar
modelo de
gestiéon

Soportes de
ejecucion del
Programa de
Gestion
Documental

10/01/2024

30/12/2024

No cumplida

Revision reporte y evidencias
en el SharePoint de
Planeacién Estratégica el
04/03/2025:

En el reporte de seguimiento
realizado por la Unidad para
los 4 trimestres del 2024, se
registro "Esta herramienta se
incluirda tanto como el PGD
como el PINAR. en el
momento que se dé curso a
la actualizacion
correspondiente (se termina
la vigencia actual en el
presente afo)"; reporte que
no da cuenta de la actividad
establecida para el cual sus
entregables debian soportar
la ejecucion del Programa.

Asi mismo, no se identificé
evidencias para verificar lo
reportado por el proceso.

Fuente: Elaboracion propia a partir del seguimiento trimestral reportado en el SharePoint de Planeacion Estratégica.

POLITICA

Gestién
documental

#

47

Plan de Sostenibilidad MIPG: las 2 actividades no fueron cumplidas dentro del plazo
establecido ni al finalizar la vigencia 2024. Asi mismo, se presentaron debilidades en el reporte
de seguimiento, por cuanto no se aportaron evidencias del avance en la ejecucion y/o el reporte
realizado no correspondid a la accion formulada.

Tabla No.19 Estado actividades del Plan de Sostenibilidad MIPG:

ACTIVIDADES

Actualizar e implementar
la Politica de gestién
documental con énfasis
en:

- Calidad del Componente
tecnoldgico

- Calidad del Componente
estratégico

- Calidad del Componente
documental

FECHAS
PROGRAMADAS

Fecha
IE

30-sep.-
2021

30-sep.-
2024

Fecha
Final

100

Estado al
31/12/2024

No cumplida

Observaciones OCI

Revision reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacion Estratégica
el 04/03/2025:

En el reporte de seguimiento realizado
por la Unidad para los 4 trimestres del
2024, se registré "Esta en proceso de
estructuracion de la politica de gestion
documental. con el cronograma
definido en reuniones adelantadas con
secretaria general"

Asi mismo, no se identifico evidencias
para verificar lo reportado por el
proceso.
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Revisién reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacion Estratégica

el 04/03/2025:

Actualizar e implementar En el reporte de seguimiento realizado

el Plan de Gestién por la Unidad para los 4 trimestres del
Documental con todas las 15un.- 31-dic.- 2024, se registré "Esta en proceso de

48 | recomendaciones de ' ' 100 No cumplida | estructuracién de la politica de gestion

: . 2024 2024

mejora de la Politica documental. con el cronograma
proporcionadas por el definido en reuniones adelantadas con
DAFP. secretaria general"; reporte que no da

cuenta de la actividad establecida para
el cual sus entregables debian soportar
la ejecucién y ajustes del Programa de
Gestion Documental.

Fuente: Elaboracion propia a partir del seguimiento trimestral reportado en el SharePoint de Planeacién Estratégica.

Plan de Institucional de Capacitacion: la actividad fue cumplida con la realizacion de la
capacitacién programa; no obstante, para verificar las evidencias se consulté en los soportes
reportados por la Unidad de Talento Humano.

Tabla No.20 Estado actividades del Plan de Sostenibilidad MIPG:

FECHAS
TAREAS / PROGRAMADAS Estado al

CAPACITACION Fecha Fecha 31/12/2024 Observaciones
Inicial Final e

Revisién reporte y evidencias en el SharePoint de
Planeacion Estratégica el 04/03/2025:

En el reporte de seguimiento realizado por la Unidad
para los 4 trimestres del 2024, se identificé que la
actividad se cumplié el 31/05/2024 con la realizacion
1-mar.- 31-may.- de la capacitacion en gestibn documental.

16 Gestion Documental 2024 2024

Cumplida

No obstante, el proceso no cargo evidencias para
soportar lo reportado; no obstante, se verifico en las
cargadas por la Unidad de Talento Humano
identificando reporte Teams con el listado de
participantes y la evaluacién de satisfaccion de la
capacitacion (18 participantes)

Fuente: Elaboracion propia a partir del seguimiento trimestral reportado en el SharePoint de Planeacién Estratégica.

Plan de Gestion Documental: de las 31 actividades formuladas:

-. 7 actividades se cumplieron, de conformidad con los soportes remitidos y/o cargados por el
proceso.

-. Si bien, 4 actividades se cumplieron, con los soportes remitidos y/o cargados del proceso no
es preciso identificar el cumplimiento de cada actividad (ver celdas resaltadas en color amarillo
de la Tabla No.21 Estado actividades del Plan de Gestion Documental)

-. 20 actividades no se cumplieron dentro de los plazos estipulados.

Tabla No.21 Estado actividades del Plan de Gestién Documental:

FECHAS

N°  ACTIVIDADES TAREAS PROGRAMADAS ‘ SStEnle &l

Observaciones
Fecha

Inicial

Fecha 31/12/2024
Final
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1. Realizar la
contratacion del
Restaurador para el
disefio e
implementacion del
plan de preservacion
digital

Elaboracién de los
estudios previos

01/02/2024

31/05/2024

No cumplida

Revisiéon reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:

En el reporte de seguimiento realizado
por la Unidad para 3 de los 4 trimestres
del 2024, se registré "Se realizaron los
respectivos andlisis del perfil del
restaurador con el fin de dar
cumplimiento a las actividades a
desarrollar en la Loteria de Bogota"

No obstante, el proceso no cargo
evidencias para soportar lo reportado y el
cumplimiento de la actividad.

Aprobar el Sistema
Integrado de
Conservacion

Aprobacién por
parte del CIGYD

01/02/2024

31/05/2024

No cumplida

Revisiéon reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:

En el reporte de seguimiento realizado
por la Unidad para 3 de los 4 trimestres
del 2024, se registré6 "Esta accién se
realizara una vez se contrate al
profesional en conservacion"

Por tanto, al 31/05/2024 la actividad no
fue cumplida; ni tampoco se solicité
prérroga para cumplimiento de esta por
parte de la Unidad.

Actualizar e
implementar el plan
de preservacion
digital

Plan de
preservacion digital
aprobado

01/01/2024

31/12/2024

No cumplida

Revision reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:

En el reporte de seguimiento realizado
por la Unidad para 3 de los 4 trimestres
del 2024, se registr6 "Esta accion se
realizara una vez se contrate al
profesional en conservacion"

Por tanto, al 31/12/2024 la actividad no
fue cumplida; ni tampoco se solicité
prérroga para cumplimiento de esta por
parte de la Unidad.

2. Ejecutar el Plan
de Trabajo del
Archivo Central

Informes de
Seguimiento

30/03/2024

31/12/2024

No cumplida

Revision reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:

En el reporte de seguimiento realizado
por la Unidad para los 4 trimestres del
2024, se report6 ejecucion de mesas de
trabajo para revision del plan de trabajo.
En el dltimo trimestre debido al cambio de
Secretaria General se postergé la
actividad hasta que se contrate el
profesional archivista.

Por tanto, al 31/12/2024 la actividad no
fue cumplida; ni tampoco se solicité
prérroga para cumplimiento de esta por
parte de la Unidad.
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Revisiéon reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:
En el reporte de seguimiento realizado
3. Elaborar el o por la Unidad para los 4 trimestres del
S Procedimiento y/o . L
procedimiento para la instructivo de 2024, se reportd cumplimiento de la
digitalizacion de ST 01/02/2024 | 31/03/2024 Cumplida actividad; con la formulacion el
digitalizacion de - L
documentos de documentos 09/02/2024 'y aprobacion (sesion del
archivo CIGD del 03/04/2024) del instructivo de
digitalizacién de documento de archivo
version n°l.
Se cumplié un mes después del plazo
programado.
Revisiéon reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:
Documento En el reporte de seguimiento realizado
aprobado por la . .
- . por la Unidad en los 4 trimestres del
instancia P L
o _ correspondiente al 202_4_, se reportd cumpljmlento _de I_a
Disefiar la estrategia interior de la actividad; con la formulacién de la historia
de difusion de . . | 01/02/2024 | 31/07/2024 | No cumplida | institucional con fines archivisticos.
S Loteria de Bogota,
historia laboral ue contenaa la
q ng En el 3er trimestre se indic6 que la accion
estrategia de : )
Ny debia reformularse, debido a que el
difusion de la . o
historia laboral QOc_um(_ento hacg referencia a la historia
institucional mas no a la laboral.
Al 31/12/2024 no se actualizé la
redaccién de la accion.
Revision reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:
4. Iniciar la Revision, . .
articulacion de la elaboracion, En elzl reporte de selgmmlen_to reallzadoI
gestién documental actualizacion e c lid 28; a Unidad p?ga 0s 4 tnmlgstr%s Ide
de la Loteria de implementacion de umplida con 4,' Se reporto “Se estan realizando las
. 01/02/2024 | 31/12/2024 soportes demas acciones para articular con el
Bogota con el los componentes inefectivos | modelo MIGDA" y se adjunta pantallazo
modelo MIGDA del | del modelo MIGDA y se acjunia pantat
- L . de la carpeta compartida de la Unidad
Archivo Distrital de en la Loteria de )
. . donde se consolidad documentos
Bogota Bogota .
asociados.
No obstante, esto no permite verificar
el cumplimiento de la accién.
Archivos de Gestion
Revisi6on reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:
En el reporte de seguimiento realizado
por la Unidad para los 4 trimestres del
1. Elaborar v cumblir cronograma de 2024, se reportdé cumplimiento con las
cbn ol crong/ ramg visitgsalos visitas para verificacion a la OCDI y
iy 9 ) 28/03/2024 | 28/03/2024 | No cumplida | Oficina  Oficial de  Cumplimiento.
de visitas a los Archivos de
Archivos de Gestion Gestion No obstante, y teniendo en cuenta que el
entregable de la actividad era el
cronograma  de  visitas a las
dependencias, el documento no se
identific6 cargado en el SharePoint para
verificar si se establecieron las visitas a
las demas dependencias.
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Realizar las
actualizaciones de
las tablas de
retencion
documental,
relacionadas con
cambios de
funciones y
reestructuraciones
organicas

TRD Actualizadas | 01/01/2024

30/06/2024

No cumplida

Revisiéon reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:

En el reporte de seguimiento realizado
por la Unidad para los 4 trimestres del
2024, se reporté que se solicit6 a la OCI
prérroga para cumplimiento de esta
actividad, ya que, al | trimestre
Unicamente  se  actualizaron las
relacionadas a la Unidad de Recursos
Fisicos, OCDI y Oficina Oficial de
Cumplimiento.

No obstante, no se solicité prérroga o
ajuste en el plazo de ejecucion de la
actividad, que al 30/06/2024 no se
cumplio.

10

2. Realizar el
seguimiento de la
aplicacion de la TRD
(vigente) seglin
cronograma.

Actas de

o 03/04/2024
seguimiento

14/12/2024

No cumplida

Revisién reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:

En el reporte de seguimiento realizado
por la Unidad para los 4 trimestres del
2024, se reporté gque se solicit6é a la OCI
prérroga para cumplimiento de esta
actividad, ya que, al | trimestre
Unicamente  se  actualizaron las
relacionadas a la Unidad de Recursos
Fisicos, OCDI y Oficina Oficial de
Cumplimiento.

No obstante, lo reportado no corresponde
con la accién y entregable formulado, ya
que, debian realizarse seguimiento a la
implementacion de las TRD por parte de
las dependencias.

Adicional, no se solicit6 prérroga o ajuste
en el plazo de ejecucién de la actividad,
que al 14/12/2024 no se cumplid.

11

3. Verificar el
diligenciamiento del
formato Unico
documental de los
archivos de gestién
de cada una de las
dependencias.

Inventario Unico
documental
diligenciado por las
cada una de las
dependencias

03/04/2024

31/12/2024

No cumplida

Revision reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:

En el reporte de seguimiento realizado
por la Unidad para los 4 trimestres del
2024, se report6 "Esta accion se realiza a
través del profesional de archivistica" .

No obstante, al IV trimestre se indicé que
no se contraté el profesional para entre
otras cosas, el apoyo al cumplimiento de
la actividad.

Adicional, no se solicit6 prérroga o ajuste
en el plazo de ejecucién de la actividad,
que al 31/12/2024 no se cumplié.

Tablas de Valoracién Documental
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cODIGO: FRO102-483-1
INFORME DE AUDITORIA INTERNA VERSION: 1.0
FECHA: 18/05/2022
Verificar el
contenido y la
informacion de los
documentos del
expediente y
confrontarlo con la
informacién
registrada en las
p;?ar%(e)tr?fsrgn?::assi’la Revisién_ reporte 'y e_videncias en el
informacion que se SharePoint de Planeacién Estratégica el
L - . 05/03/2025:
1. Elaboracion del registrara en el
l;]ventarlo inventario “ef‘e En el reporte de seguimiento realizado
ocumental del fondo | correspondencia, o . . h
acumulado en se debe actualizar Cumplida con | por la Unidad en los 4_tr|_mestres del
12 concordancia con la Identificar y 01/01/2024 | 31/04/2024 soportes 2024, se reportd6 cumplimiento de la
- . inefectivos | actividad; con el formato Inventario del
normatividad del registrar de forma Fondo Acumulado de la  entidad
Archivo Distrital de claray concisa las ’
Bogota gg;ﬂ’:ﬁ:rlggéz No obstante, al revisar las evidencias
S cargadas en el SharePoint no se logré
originadas por las acceder a estas
dependencias '
productoras de
documentos
Registrar toda la
informacion de
utilidad para el
proceso de
valoracion
documental
Ubicar
Catlzgosrg:&n;inte Revisién‘ reporte 'y e_videncias en el
L - SharePoint de Planeacién Estratégica el
2. Elaboracion de los subseries 05/03/2025:
Cuadros de identificadas en el ’
Clasificacion inventario . En el reporte de seguimiento realizado
13 | Documental CCD documental, en 03/04/2024 | 31/05/2024 Cumplida por la Unidad en los 4 trimestres del
para cada uno de los cada una Qe las 2024, se reportd cumplimiento de la
par_ldos de vida de la dependenc_las de actividad; con el formato FRO330-422-1
entidad cada periodo, CUADRO  DE  CLASIFICACION
respetando el DOCUMENTAL
principio de
procedencia
Revision reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
3. Elaboracion de la Historia 05/03/2025:
14 gésltgrll_acl)tlgrsigtlégonal Institucional de la | 03/04/2024 | 31/05/2024 Cumplida En el reporte de seguimiento realizado
Bogota Loteria de Bogota por la Unidad en los 4 trimestres del
2024, se reportd cumplimiento de la
actividad; con la formulacion de la historia
institucional con fines archivisticos.
Revision reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
4. Elaboracion del Cuadro Evolutivo . Oolosf2026:
15 C . de la Loteria de 03/04/2024 | 31/05/2024 Cumplida - .
uadro Evolutivo Bogota En el reporte de seguimiento realizado
por la Unidad al 4 trimestre del 2024,
reporté cumplimiento con la elaboracion
del cuadro evolutivo.
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CODIGO: FRO102-483-1
INFORME DE AUDITORIA INTERNA VERSION: 1.0
FECHA: 18/05/2022
Revisiéon reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
5. Elaboracion de las . 05/03/2025:
fichas de valoraciéon Fichas _de .
16 Valoracion 01/01/2024 | 31/05/2024 Cumplida - .
documental por Documental En el reporte de seguimiento realizado
periodos por la Unidad al 4 trimestre del 2024,
reporté cumplimiento con la elaboracion
de 39 fichas.
Revisiéon reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:

6. Elaboracion de las Tablas de

17 | Tablas de Valoracion Valoracion 03/04/2024 | 31/05/2024 Cumplida En el reporte de seguimiento realizado

Documental Documental por la Unidad al 4 trimestre del 2024,
reporté cumplimiento con la elaboracion
de las TVD para 8 periodos; las cuales se
encuentran por aprobar.
Revision reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:

7 Elab_orauon _de_ la En el reporte de seguimiento realizado

memoria descriptiva . . -

. - Memoria . por la Unidad al 4 trimestre del 2024, se

18 | seglin requerimientos d - 03/04/2024 | 31/05/2024 | No cumplida identificé borrador del d de |

Acuerdo 04 de 2019 escriptiva identific borrador del documento de la
memoria descriptiva de las TVD de la
del AGN _
entidad.
Para el cual no se identifica si esta
aprobado o no.
Revision reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
8. Presentar las TRD L, 05/03/2025:
Py Presentacion
al Comité Comité Institucional
19 | Institucional de - 30/11/2024 | 31/05/2024 | No cumplida | En el reporte de seguimiento realizado
- de Gestiony . -
gestion y = por la Unidad al 4 trimestre del 2024, se
. Desempefio ! g - .
Desempefio identific6 que la actividad no logré su
cumplimiento dentro del plazo
establecido.
Actualizaciéon de Tablas de Retencién Documental
Revision reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
1. Elaboracion de las . 05/03/2025:
Fichas de Valoracion Fichas _d’e : - :

20 Valoracion 1/15/2024 | 30/06/2024 | No cumplida | En el reporte de seguimiento realizado

Documental de las . ;
: - Documental por la Unidad al 4 trimestre del 2024, se
series misionales ! g L .
identific6 que la actividad no logré su
cumplimiento dentro del plazo
establecido.
Revision reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:
21 aei%?gzzggr?%\g d'(\e/ls?cr?iotril\?a 01/03/2024 | 30/06/2024 | No cumplida | En el reporte de seguimiento realizado
P P por la Unidad al 4 trimestre del 2024, se
identificé borrador del documento de la
memoria descriptiva de las TVD de la
entidad.
Revision reporte y evidencias en el
3. Presentacion SharePoint de Planeacién Estratégica el
: 1 y 05/03/2025:
aprobacion de las

22 TRI.D ar_lte el Comité Acta de aprobacion 30/04/2024 | 30/06/2024 | No cumplida | En el reporte de seguimiento realizado

Institucional de TRD . ;
Gesti6n y por Ig_Upldad al 4 trlr_n(_estre del 2024}, se
D ~ identific6 que la actividad no logré su
esempefio e
cumplimiento dentro del plazo
establecido.
www.loteriadebogota.com - cliente @ joteriadebogota.com @
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CODIGO: FRO102-483-1
INFORME DE AUDITORIA INTERNA VERSION: 1.0
FECHA: 18/05/2022
Revisiéon reporte y evidencias en el
Comunicacion SharePoint de Planeacién Estratégica el
4. Enviar las Tablas . . 05/03/2025:
i oficial de envio de
de Retencién para las TRD V SuS
23 | convalidacion a la anexos);la 02/05/2024 | 30/06/2024 | No cumplida | En el reporte de seguimiento realizado
Direccién Distrital Direccion Archivo por la Unidad al 4 trimestre del 2024, se
Archivo de Bogota de Booota identific6 que la actividad no logré su
9 cumplimiento dentro del plazo
establecido.
Banco Terminolégico
Actualizacion del Revision reporte y evidencias en el
Banco SharePoint de Planeacién Estratégica el
Terminolégico de 05/03/2025:
acuerdo con la - .
actualizacion de las En el reporte de se_gwmlento realizado
24 Implementar_ el - tablas de Retencion | 01/03/2024 | 31/07/2024 | No cumplida por Ig_Upldad al4 trimestre del 202‘:" se
Banco Terminolégico Documental v el identific6 que la actividad no logré su
Modelo dg cumplimiento.
%%%ﬂ;'?;gse No obstante, no es posible identificar si
Electronicos con el diligenciamiento de los
documentos se implemento el sistema.
Modelo de Requisitos Electrénico
Revision reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:
En el reporte de seguimiento realizado
:\;lno')cﬁlrgednetai;ee(lquisitos cumplida con por la Unidad al 4 trimestre del 2024, se
25 | para la Gestion de Helrram_lfanta de 01/03/2024 | 31/07/2024 soportes reporto cumpllml_ento de Ia_ accion con el
los Documentos evaluacion -SGD T d_o_cume_nto Matriz de requisitos MOREQ
Electronicos diligenciado el 15/02/2024.
No obstante, no es posible identificar
si con el diligenciamiento de los
documentos se implement6 el
sistema.
Revision reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:
E’rﬂﬂirr’]tz‘r)gbare En el reporte de seguimiento realizado
espuema de por la Unidad al 4 trimestre del 2024, se
meqtadatos ara la Esquema de report6 cumplimiento de la accion.
26 estion de P metadatos 01/03/2024 | 31/07/204 | No cumplida
gocumentos implementado No obstante, en el enlace de evidencias
electronicos de registrado que contiene informacién
archivo asociada a fichas TVD, memoria
descriptiva, requisitos MOREQ, entre
otros; no es posible identificar los
soportes de las acciones que reporta el
proceso.
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cODIGO: FRO102-483-1
INFORME DE AUDITORIA INTERNA VERSION: 1.0
FECHA: 18/05/2022
Implementar
mecanismos de firma
electronica para la
produccién de
documentos Revisiéon reporte y evidencias en el
electronicos de SharePoint de Planeacién Estratégica el
archivo-SGDA para 05/03/2025:
controlar el ciclo vital
de los documentos Implementacion de En el reporte de seguimiento realizado
27 | electrénicos de | P - 01/01/2024 | 31/07/204 Cumplida por la Unidad al 4 trimestre del 2024, se
. a firma electrénica . . L
archivo desde su reportd cumplimiento de la accién con
produccion hasta su correo electrénico del 21/10/2024 con el
disposicion final, cual la Oficina TI remitié los documentos
garantizando el firmados digitalmente por la Gerencia
accesoy General.
preservacion de los
documentos
producidos por la
entidad
Transferencias Documentales Primarias
Revision reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:
1. Elaborar En el reporte de sgguimiento realizado
cfonograma de Cronogramq de por Ia,Unldad al 4 trl_m’estre del 2024, se
28 | Transferencias tdransferenmas 01/02/2024 | 02/02/2024 | No cumplida reporto que se rqa!lzo transfere_n cia de
ocumentales documentacion basica de la Unidad de
Documentales . o
Primarias primarias Recursos Fisicos.
No obstante, lo reportado por el proceso
no corresponde con la actividad y
entregable formulados; por ende, la
actividad no fue cumplida.
Revision reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:
(z:biﬁ\giigcién por En el reporte de sgguimiento realizado
SIGA y correo o por Ia’Unldad al 4 trl_m’estre del 2024, se
29 | electrénico el Comgfr."‘?alc'on 05/02/2024 | 06/02/2024 | No cumplida | [=POMo due s gefa'.'zo éraTSfe’e.r(‘f'z ge
cronograma a cada icial ocumentacion basica de la Unidad de
Recursos Fisicos.
una de las
dependencias No obstante, lo reportado por el proceso
no corresponde con la actividad y
entregable formulados; por ende, la
actividad no fue cumplida.
Revision reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:
tgrélr?s(?fzrbe;?:s En el reporte de seguimiento realizado
Reporte de por la Unidad al 4 trimestre del 2024, se
dqcum_entales d Transferencia 12/02/2024 11212024 | N lid reportd que se realizé transferencia de
30 | primarias por cada Documental 02/20 30 0 0 CUmplida | 4ocumentacion bésica de la Unidad de
una de las . . o
. . Primaria Recursos Fisicos.
dependencias, segun
cronograma. No obstante, lo reportado por el proceso
no corresponde con la actvidad y
entregable formulados; por ende, la
actividad no fue cumplida.

Prestamos Documentales
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1. Atender las

solicitudes realizadas
por las diferentes

dependencias
préstamo de
documentos

Revisiéon reporte y evidencias en el
SharePoint de Planeacién Estratégica el
05/03/2025:

En el reporte de seguimiento realizado
por la Unidad al 4 trimestre del 2024, se
reporté cumplimiento de la accién con
formato FRO330-397 FORMATO DE
CONSULTA PRESTAMO Y

Formato de

consulta préstamos Cumplida con

para le y devolucion de 01/01/2024 | 30/12/2024 soportes DEVOLUCION DE DOCUMENTACION
documentacién y/o inefectivos | Y/O INFORMACION diligenciado el
informacion 25/11/2024 por solicitud de
documentacion por parte de la Unidad de

Talento Humano.

No obstante, por las evidencias no se
identifica si esta fue la Gnica solicitud
realizada durante el plazo de ejecucién
de la accion.

Fuente: Elaboracion propia a partir del seguimiento trimestral reportado en el SharePoint de Planeacién Estratégica.

4 procedimientos asociados con la Gestion Documental aprobados en el marco del Comité
Institucional de Gestidn y Desempefio de la entidad, a saber:

-. Procedimiento PRO440-210-11 Administracion de Comunicaciones Oficiales version del
12/10/2023, el cual contempla 9 actividades asociadas con la recepcién de correspondencia y
gestién por parte de la entidad.

No obstante, verificado el flujograma de las actividades, la n°6 no se identifica si esta asociada
a la actividad n°5 o a la n°7.

-. Procedimiento PR0O332-212-9 Control de Documentos version del 12/10/2023, el cual
contempla 13 actividades asociadas a la elaboracién, actualizacion y/o eliminaciéon de los
documentos del sistema integrado de gestion de la entidad.

Para el cual se identificd, que las actividades n°1 y 3 no se registra el entregable resultante de
ejecucion de estas.

-. Procedimiento PRO330-213-10 Gestion de Archivo version del 12/10/2023, el cual
contempla 40 actividades asociadas con las Tablas de Retencién Documental y la disposicion
final de documentos en archivo.

Para el cual se identifico los siguientes errores de forma:

o De la actividad n°20 paso a la 23.
o Ladescripcion de la actividad n°28 no corresponde al titulo de la misma.
o De la actividad n°32 paso a la 31.

-. Procedimiento PRO330-528-1 Eliminacién de documentos por Tablas de Retencion
Documental versién del 16/09/2022, el cual contempla 8 actividades asociadas con la
valoracion a la documentacion analoga del Archivo de Gestion y Central.

Para el cual se identificé que no se actualiza desde la vigencia 2022; incluyendo o eliminando
actividades, politicas de operacidn, controles, etc.; derivado del analisis del proceso a las
actividades diarias que se realizan en la actualidad.

Matriz de riesgos donde se identifican los siguientes 2 riesgos de gestion propios del proceso

v.loteriadebos
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Tabla No.22 Riesgos y controles del proceso Gestion Documental

C_odlgo ‘ Riesgo ‘ Control ‘
riesgo
El responsable de la Unidad de Recursos Fisicos
trimestralmente debe verificar la aplicacion de la TRD y
aplicacion de los procesos archivisticos.
Si en el seguimiento se identifica que no se estan aplicando
Posibilidad de afectacion Ios. procesos archivistk’:o.s ni la TRD, el responsablzle’de la
reputacional bor Umdad de Recursos FISICOS m.eldlante acta dg reunion, se
desactualizacion de la deJarqn los cOmMpromisos y actividades que aln no se han
A . cumplido y se estipularan fechas para su cumplimiento.
documentacion  metodoldgica
ggsaclijalizL;cfieérr;a debido d: Com_o soporte de la _ejec_qcién del control es el acta de
RG-14 instrumentos y herramientas de seguimiento de la aplicacién de la TRD por cada una de
o las dependencias.
gestién documental que
permitan el cumplimiento de | EL jefe de la Unidad de Recursos fisicos a través de su
lineamientos y directrices | €quipo evaluara dos veces al afio en la entidad los
enmarcados en la norma | conocimientos relacionados con la gestion documental,
archivistica mediante una capacitacion articulada con el PIC vigente.
En caso de que la evaluacion no supere el 60%, se hara
una capacitacion extraordinaria sobre los temas que no se
hayan comprendido, como soporte de este control resultan
las memorias de capacitacion listas de asistencia y
evaluacion.
El equipo de Gestion Documental de la Unidad de
Recursos Fisicos debe elaborar el componente de
Posibilidad de afectacion | Conservacion Documental a ftravés del Plan de
reputacional por perdida de | Conservacion Documental y efectuara el seguimiento a su
memoria institucional en las | implementacion.
diferentes fases del ciclo devida | Si en el seguimiento se identifica que no se estan
del documento debido a|implementando el componente de Conservacion
inadecuada aplicacion de los | Documental, el responsable de la Unidad de Recursos
procesos archivisticos y | Fisicos comunica mediante correo electronico el reporte de
desactualizacion de los | inconsistencias identificadas en las areas de la entidad.
instrumentos de gestion | Como soporte de la ejecucion del control resulta la
RG-15 documental formulacion del Plan de Conservacion Documental y el

Informe de seguimiento del Plan de Conservacion

Documental

EL jefe de la Unidad de Recursos fisicos a través de su
equipo verificara trimestralmente a través de consultas de
la pagina WEB del Archivo General de la Nacién y
Direccion Distrital  Archivo de Bogotd la normatividad
vigente aplicable a la Loteria de Bogota; en caso de
identificar nueva normatividad aplicable a la Loteria se
revisard la apropiacion en la entidad y ajuste de los
instrumentos archivisticos, para el control se verificara y
consultarq dichas paginas y se tomara un pantallazo de
manera trimestral.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos tomados de la Matriz de Riesgos version 3 del 2024.

Durante la vigencia 2024 se actualiz6 la matriz en 3 ocasiones, no obstante, Unicamente se

modificé la codificacion de los riesgos (antes RG-25 y RG-26 en la versidn n°1).
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e Indicador “IG-1008 Ejecucién del cronograma anual de transferencias primarias
formulado para el periodo 2022-2026; y el cual, consultado los reportes trimestrales realizados
para la vigencia 2024 en el SharePoint de Planeacion Estratégica, se indicé baja ejecucion del
indicador ya que, si bien se formul6 el cronograma para realizar las trasferencias de cada
proceso, estos no cumplieron con las fechas estipuladas para dar cumplimiento con el mismo.

Por tanto, en el Ill trimestre Gnicamente se realizé trasferencia documental por parte de la
Unidad de Recursos Fisicos (14 cajas).

Componente Administracién de Archivos:

e Losrecursos Fisicos con los que cuenta actualmente la entidad para el Archivo de Gestion y
el Archivo Central son: 1) la sede principal, en donde los procesos almacenan en sus oficinas
la documentacién generada de las actividades diarias y; 2) la sede en Venecia, la cual fue
adecuada a finales del 2023 tanto en aspectos fisicos y/o estructurales para el traslado de
documentacién y servidores.

e Inclusion de recursos en el Plan Anual de Adquisiciones-PAA del 2024 para cumplir
actividades especificas en gestion documental; donde de $151.294.661 se comprometieron
$73.985.000, asi:

Tabla No.23 Ejecucidon Recursos asighados para Gestion Documental en el 2024

N° Valor

Descripcion Estado Contrato  Contrato? Plazo Contratista
Contratar los servicios con
autonomia técnica y
8011160 |administrativa para realizar $ No se ejecutaron
0 actividades  operativas de| 27.500.000 ’
gestion documental en la
Loteria de Bogota
- 7 meses,
Prestar los servicios 25 dias:
8010150 prOfeS'?”a'e.s como archivista, $ Contrato | n°35 del | $ 09/05/202
4 para la implementacion y\ 42466000 | suscrito | 2024 -000.00 4a
mejoramiento de la politica y el 0 05/01/202
plan institucional de gestion 5
Prestar los servicios de 7 meses:
tecndlogo con  autonomia $ 11/07/20'2
8011160 |técnica y administrativa en la $ Contrato | n°45 del | . ooc 00 ia -
0 Unidad de Recursos Fisicos de | 28.770.331 suscrito 2024 ' 0 ' 11/02/202
la Loteria de Bogota 5
desarrollando el proceso de

! Presupuesto aprobado mediante:

Acuerdo n°17 del 24 de octubre del 2023 "Por el cual se emite concepto favorable al Proyecto de Presupuesto de Rentas e Ingresos y de
Gastos e Inversiones de la Loteria de Bogota, para la vigencia fiscal comprendida entre el 1 de enero y el 31 de diciembre del 2024".

Resolucion n°204 del 27 de noviembre del 2023 "Por la cual se liquida el Presupuesto de Rentas e Ingresos y de Gastos e Inversiones de la
Loteria de Bogota, para la vigencia fiscal comprendida entre el 1 de enero y el 31 de diciembre del 2024", expedida por la entidad; donde en
el articulo n°1 se define el presupuesto general para la entidad ($186.598.232.000)

Resolucion n°17 del 2023 "Por la cual se aprueba el Presupuesto de Rentas e Ingresos y de Gastos e Inversiones de la Loteria de Bogota
para la vigencia fiscal comprendida entre el 1 de enero y el 31 de diciembre del 2024 de las empresas Distritales (...)", expedida por el Consejo
Distrital de Politica Econdmica y Fiscal-CONFIS; donde en el articulo n°4 se aprueba el presupuesto de la entidad ($186.598.232.000)

2 Los contratos n°35 y 45 del 2024, no tuvieron adiciones y/o prérrogas durante la vigencia.
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organizacion, clasificacion,
descripcion y demas
actividades de los documentos
gue reposan en el archivo
central de la Loteria de Bogota
8011160 E(;(relztsgtlgrn (;eo ?)ergflozstigﬁ $ No se ejecutaron
0 y apoy 9 47.958.330 ! :
documental
Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos tomados del PAA del 2024 e informacion remitida por la Secretaria

General.

Asi mismo, se realiz6 prérroga al Contrato N°68 del 2022, cuyos recursos fueron incluidos en
el PAA de esa vigencia asi:

Tabla No.24 Ejecuciéon Recursos asignados para Gestion Documental en el 2022

Coédigo

Valor

UNSPSC Descripcion Valor Estado N° Contrato Contrato? Plazo Contratista
Prestar los servicios
profesionales para Plazo inicial:
la elaboracién de (09/12/2022
fichas de Valoracion a
Documental para la 08/06/2023)
actualizacion de las
g I Contrato n°68del | $
80111600 | tablas de retencion | 54 44 g suscfito 2022 | 36.000.000 -
documental y las
fichas de valoracion Plazo con
documental para el prérrogas:
Fondo Documental (1/12/2022 a
Acumulado de la 8/10/2024)
Loteria de Bogota

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos tomados del PAA del 2022 e informacién remitida por la Secretaria
General.

Finalmente, se cuenta con una accién de mejoramiento derivado del informe de visita del
Archivo Distrital vigencia 2020 asociada con la incorporacién del perfil de archivista en la planta
global de la entidad; accién que se encuentra pendiente de cumplimiento toda vez que el
Manual de Funciones de Trabajadores Oficiales se encuentra en etapa de ajuste y
actualizacion por la Unidad de Talento Humano previo a la ejecucién del concurso para ocupar
la vacante.

e El Plan Institucional de Capacitacién para la vigencia 2024, incluy6 una capacitacion sobre

gestién documental; la cual fue realizada mediante plataforma TEAMS el 31/05/2024 por parte
de la Unidad de Recursos Fisicos y a la cual asistieron 18 participantes.

Componente Procesos de la Gestion Documental:

% Para el contrato N°68 del 2022, no se realizaron adiciones; no obstante, se identificaron 4 prérrogas en el plazo de ejecucion, asi:
Madificacion n°1: plazo adicional (3 meses), por tanto, nueva fecha de terminacién del contrato a 08/09/2023.
Madificacion n°2: plazo adicional (4 meses), por tanto, nueva fecha de terminacién del contrato a 08/01/2024.
Modificacién n°3: plazo adicional (5 meses), por tanto, nueva fecha de terminacién del contrato a 09/06/2024.
Modificacion n°4: plazo adicional (4 meses), por tanto, nueva fecha de terminacién del contrato a 08/10/2024.
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e Planes de trabajo con 20 actividades para 7 procesos de la Gestion Documental, registrados
en el Programa de Gestion Documental 2021-2024:

= Planeaciéon Documental: 1

=  Produccién Documental: 3

» Gestion y tramites: 4

= Organizacién Documental: 5
= Transferencias: 3

= Preservacion a largo plazo: 2
= Valoracion Documental: 2

Las cuales debian cumplirse progresivamente entre las vigencias 2021 y 2024, de conformidad
con los plazos establecidos para cada una. No obstante, al finalizar la vigencia 2024 no se
logré identificar el nivel de cumplimiento; lo anterior, debido a que el proceso no aportd las
evidencias correspondientes en el marco de la auditoria realizada.

Componente Tecnoldgico:

e Formato FRO330-526 Tablas de Control de Acceso version del 31/08/2022 publicado en el
numeral 7. Datos Abiertos, subnumeral 7.1.13 Tablas de control de acceso del botén de
transparencia
(https://loteriadebogota.com/transparencia/#:~:text=7.1.13%20Tablas%20de%20control%20d
e%?20acceso). No obstante, durante la vigencia 2024 no se identific6 documentacion de
revision del documento por parte del proceso, con el fin de identificar actualizacién, inclusion
y/o eliminacion de informacioén de acuerdo con las diferentes modificaciones que se han
realizado en los diferentes procesos de la entidad.

e Sistema de Gestion Documental-SIGA, para el cual se cuenta con los siguientes dos
madulos:

a) Modulo Gestion de Correspondencia, el cual cuenta con los siguientes documentos:

-. Manual de Usuario Mdédulo de Radicacién Sistema de Gestion Documental-SIGA, que define
la metodologia para la radicacion de entradas, salidas y consulta de comunicaciones.

-. Manual de Usuario Médulo de Gestion De Correspondencia-SIGA, que define la metodologia
para las diferentes opciones de gestidon de las comunicaciones que son asignadas a cada
servidor.

-. Modelo de Seguridad de la Informacién del Sistema de Gestion Documental-SIGA version
del 2022, que define los roles de los usuarios creados para cada servidor de la entidad de
conformidad con los perfiles asignados (jefe de area, colaboradores, etc.)

-. Instructivo Elaboracion Comunicaciones Oficiales de Salida Electrénicas, que define el paso
a paso para radicar una comunicacién a un ente de control externo.

-. Instructivo de Uso y Aplicacion de las Planillas Electrénicas, que define el paso a paso para
la distribucion y recibo de la correspondencia por parte de todos los colaboradores de la
entidad.

b) Modulo Gestion de Archivo Documental para el cual no se remitié informacion asociada a
su funcionalidad.
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Finalmente, en el marco de la Evaluacion semestral al Sistema de Control Interno realizada en
la vigencia 2024, se identific6 que el SIGA cuenta con la funcién de archivar las
comunicaciones recibidas de conformidad con las Tablas de Retencién Documental-TRD. No
obstante, se identificaron las siguientes debilidades:

e Lafuncionalidad no es conocida por la mayoria de los colaboradores de la entidad, por
tanto, a la fecha no se esta realizando un adecuado archivo de las comunicaciones
electrénicas.

e Desde el proceso responsable no se han realizado capacitaciones con el fin de que, al
interior de la entidad, se conozca la funcionalidad, los pasos y la periodicidad para
realizar el correcto archivo de las comunicaciones.

e Las TRD registradas en el sistema se encuentran desactualizadas; por tanto, es
necesario que previo a iniciar actividades de capacitacion y/o sensibilizacion en el
manejo de la funcionalidad se consulte con el proveedor si es posible la actualizacién
de la informacion.

Componente Cultural:

e Politica de Cero Papel version 1 de enero del 2024, aprobada en Comité Institucional de
Gestion y Desempefio del 04/01/2024 y publicada en el botdn de transparencia de la entidad
(https://loteriadebogota.com/wp-content/uploads/pol-330-635-1-politica-de-cero-papel-10-07-
2024.pdf); la cual fue socializada al interior de la entidad mediante correo electronico del
16/07/2024, por parte del proceso.

Asi mismo, se cred la matriz de control y reduccién consumo de papel, con el cual se pretende
realizar seguimiento al consumo del papel por parte de todas las areas de la entidad. No
obstante, al finalizar la vigencia no se pudo verificar los resultados de esa medicién al proceso
no remitir el soporte correspondiente.

e Registro de Activos de Informacidn, publicado en el numeral 7. Datos Abiertos, subnumeral
7.1.1 Registro de activos de informacion, tipo datos.Matrix excel anexo 6 del boton de
transparencia; donde se identifica versiones de las vigencias 2016, 2017 y 2020 de la
documentacién asociada a cada proceso.

No obstante, no se identifica documentacion de la creacién y/o actualizaciéon del registro
durante la vigencia del 2024; lo anterior, teniendo en cuenta los posibles cambios al interior de
los procesos.

e indicedeinformacion clasificaday reservada de fecha 26/02/2024, publicado en el numeral
7. Datos Abiertos, subnumeral 7.1.3 Registro de informacion clasificada y reservada del botén
de transparencia
(https://loteriadebogota.com/transparencia/#:~:text=7.1.3%20Reqistro%20de%20informaci%
C3%B3n%20clasificada%20y%20reservada)

e Historial Institucional con fines archivisticos, la cual fue elaborada en la vigencia 2024 y
socializada mediante correo electronico del 03/01/2025. No obstante, no se logré identificar si
esta fue aprobada en el marco del Comité Institucional de Gestion y Desempefio (si
correspondia), previo a la socializacion.

e Socializacion del Protocolo de Gestién Documental de los Archivos Referidos a la graves
manifiestas violaciones a los Derechos Humanos e Infracciones al Derecho Internacional
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Humanitario ocurridas con ocasion del conflicto armado interno version 2 de julio del 2022 del
Archivo General de la Nacion, mediante correo electrénico del 30/09/2024.
e Capacitacion en Gestion Documental “Capacitacion gestién documental modulo 1 de 4”
realizada el 31/05/2024 mediante plataforma TEAMS por el proceso; a la cual asistieron 18
participantes.

3. ldentificacién del nivel de madurez de implementacion por la entidad de los 5 componentes, de
conformidad con el Modelo MGDA del Archivo General de la Nacién del que se refiere el Manual del
MIPG como marco de referencia para el desarrollo de la Politica de Gestién Documental en las
entidades publicas, el cual define los siguientes niveles de madurez:

Tabla No.25 Nivel de madurez criterios del Modelo MGDA

Nivel ' Descripcién del nivel
| Entidad carece del producto.

La entidad esta desarrollando el producto teniendo cuenta las necesidades de
orden administrativo, legal, funcional y tecnolégico.

La entidad implementa el producto teniendo cuenta las necesidades de orden
administrativo, legal, funcional y tecnolégico.

- La entidad realiza seguimiento y control a los productos teniendo cuenta las

necesidades de orden administrativo, legal, funcional y tecnoldgico.

La entidad realiza procesos de mejora continua a los productos teniendo en

cuenta las necesidades e orden administrativo, legal, funcional y tecnolégico.
Fuente: elaboracién OCI a partir del Modelo MGDA del Archivo General de la Nacion version 2 del 2020

Basico

Intermedio

Avanzado 2

Asi entonces, de los 54 criterios distribuidos entre los 5 componentes, se identifico lo siguiente:

18 (33%) criterios se encuentran en un nivel de madurez “Inicial”

12 (22%) criterios se encuentran en un nivel de madurez “Basico”

18 (33%) criterios se encuentran en un nivel de madurez “Intermedio”
5 (9%) criterios se encuentran en un nivel de madurez “Avanzado 1”
1 (2%) criterio se encuentra en un nivel de madurez “Avanzado 2”

Tabla No.26 Nivel de madurez criterios del Modelo MGDA en la entidad

Sub

Criterio Descripcion nivel

Componente

componente
La entidad cuenta con el documento diagndéstico
) integral de archivos, no obstante, en el marco de la
Diagnéstico D auditoria no se identificé el documento que se encuentra
integral de S registrado en el Programa de Gestion Documental 2021-
archivos g 2024.
1 Esmigeo | (PTeSE dele
La entidad implementa la Politica de Gestion
-.g Documental y en ella se evidencia el compromiso de la
Politica de Gestion g alta direccién frente a la gestion documental.
Documental 5
= No obstante, la Politica no ha sido actualizada desde la
vigencia 2021.
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Programa de
Gestion
Documental -
PGD.

Intermedio

La entidad implementa y aprueba el Programa de
Gestion Documental y en este se incorpora los
lineamientos de los procesos archivisticos,
encaminados a la planificacién, procesamiento,
manejo y organizacién de ladocumentacion producida
y recibida, desde su origen hasta su destino final,
también incluye los programas especificos de acuerdo
con las necesidades de la entidad.

Se identificaron deficiencias en el seguimiento al
Programa; lo anterior, teniendo en cuenta las debilidades
en la ejecucion de las actividades registradas en este y que
se registran en el hallazgo n°1 de este informe.

El Programa deberia ser actualizado en la vigencia 2025.

Plan Institucional
de Archivos -
PINAR

Intermedio

La entidad implementa el Plan Institucional de
Archivos - PINAR y orienta el desarrollo de los planes,
programas y proyectos de la funcién archivistica a
corto, mediano y largo plazo, ademéas se encuentra
articulado al plan de accién de la entidad.

Se identificaron deficiencias en el seguimiento al Plan; lo
anterior, teniendo en cuenta las debilidades en la
ejecucion de las actividades registradas en este. y que se
registran en el hallazgo n°2 de este informe-

El Programa deberia ser actualizado en la vigencia 2025.

Sistema Integrado
de Conservacion -
SIC

Basico

La entidad elabora el sistema integrado de
conservaciéon -SIC, teniendo en cuenta los
lineamientos dados por el Archivo General de la
Nacion.

Se cuenta Plan de Conservacion Documental versién n°1
del 2019; no obstante, y de conformidad con lo sefialado
por el proceso en reunion del 06/03/2025 este debe ser
actualizado.

Asi mismo, no se cuenta con el plan de conservacion de
documentos fisicos y el plan de preservacion digital,
establecidos en la entidad.

Plan de andlisis
de procesos y
procedimientos de
la produccion
documental

Intermedio

Matriz de Riesgos
en Gestion
Documental

Articulacién de la
Gestion
Documental con el
Plan Estratégico
Institucional

Planeacién
Estratégica

La entidad genera estrategias para dar a conocer los
procesos y procedimientos de la produccién
documental, para hacerlos mas agiles y oportunos.

El proceso cuenta con 4 procedimientos publicados en el
botén de transparencia de la entidad.

La entidad realiza seguimiento y control ala matriz de
riesgos en gestién documental.

La entidad realiza seguimiento y control a la
implementaciéon de los lineamientos de la funcién
archivistica en los planes y estrategias de la
institucion.

Seguimiento trimestral de las actividades en gestion
documental registradas en los planes de accién
formulados para la vigencia 2024.
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Articulacién de la
Gestion
Documental con
Politicas del
Modelo Integrado
de Planeacion y
Gestién - MIPG

Intermedio

La entidad articula la politica de gestion documental
definida por la alta direccién en el MIPG, con otras
politicas y dimensiones del modelo.

Control, Evaluacion
y Seguimiento

Indicadores de
Gestion

Intermedio

La entidad aplica los indicadores de gestion con el
propésito de garantizar el cumplimiento de los planes
y proyectos establecidos en el PINAR.

Se cuenta con el Indicador “IG-1008 Ejecucién del
cronograma anual de transferencias primarias”

No obstante, y teniendo en cuenta que no se remitio la
herramienta de seguimiento del PINAR, no se logré
establecer la periodicidad de seguimiento y si se
establecieron los indicadores correspondientes.

Informes de
Gestion

Intermedio

Laentidad através de la Oficinade Planeacion, o quien
haga sus veces, recepciona los informes de gestion
del avance de las actividades de la funcion
archivistica.

En el informe de gestion de la vigencia 2024 se registra las
actividades realizadas en materia de gestiéon documental
(numeral 15, link: https://admin.loteriadebogota.com/wp-
content/uploads/Informe-de-Gestion-2025-31-01.pdf), no
obstante, no se realiza seguimiento y control a los informes
de gestion para verificar el estado actual del desarrollo lo
de las actividades de la funcion archivistica, con el fin de
tomar los cursos de accién para la mejora continua.

Programa de
auditoria

Avanzado 2

La entidad realiza procesos de mejora continua, como
resultado de las observaciones vy hallazgos
encontrados a los procesos de la gestion documental
y lafuncion archivistica.

Si bien, durante la vigencia 2024 no se realizaron
auditorias en gestion documental, desde la OCI se realiza
seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de
los informes de visita del Archivo Distrital y auditorias
internas de vigencias anteriores (2022)

No obstante, es importante que desde el proceso se
realice seguimiento y monitoreo; lo anterior, para fortalecer
la cultura de autocontrol y el cumplimiento oportuno de las
acciones formuladas.

2

Administracion
de archivos

Administracion

Planeacién de la
Administracién de
Archivos

Béasico

La entidad se encuentra desarrollando estrategias que
garanticen la administracion, laregulacién normativa,
la adecuacién de instalaciones, la conformaciéon y
estructura del equipo de trabajo y los modelos de
capacitaciones al interior de la entidad. Esto de
conformidad con lo informado por el profesional de archivo
en reunién del 06/03/2025.

Recursos Fisicos

Infraestructura
locativa

Intermedio

La entidad adecua la infraestructura fisica, para
asegurar la conservacion y preservacion de sus
archivos.

Se cuenta con la sede de Venecia para el Archivo Central
y la sede principal para el archivo de gestion; no obstante,
no se identifica seguimiento y/o monitoreo a las
instalaciones fisica que permitan acciones de mejora e
innova con el fin de garantizar la adecuada conservacion
y preservacion del fondo documental.
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Talento Humano

Gestién Humana

Capacitacion en
Gestién
Documental

Gestién en Aseguramiento de
Seguridad y salud las condiciones de

ocupacional trabajo
Disefio y creacion

de documentos
3 Procesos de la Planeacion
Gestion P
Documental (Técnica)

Documentos
especiales

Cuadro de
Clasificacién
Documental

Basico

Intermedio

Intermedio

La entidad cuenta con personal idéneo, que facilita la
implementacion de la politica archivistica y la
aplicacion de los instrumentos archivisticos.

Durante la vigencia 2024 se identific6 apoyo de tres
contratistas para la gestion Documental. No obstante,
desde la vigencia 2022 se identific6 la necesidad de
incorporar a la planta de personal del proceso un
profesional en archivo.

Situacion que durante la vigencia 2024 no se logro
subsanar; lo anterior, debido a que el Manual de
Funciones debe ser actualizado previo a iniciar el proceso
para cubrir la vacante.

La entidad realiza seguimiento y control al PIC, para
garantizar el cumplimiento y difusion de los
contenidos de la funcion archivistica.

No obstante, durante el 2024 solo se realizdé una de las
cuatro capacitaciones programadas en temas de gestién
documental

La entidad carece de lineamientos para el
aseguramiento de las condiciones de trabajo para el
area de Gestion Documental.

No se identificaron soportes en el marco de la auditoria.

La entidad implementa lineamientos previstos en el
Programa de Gestién Documental, entendidos como
la integracion de los instrumentos CCD, TRD, para la
identificacién de las areas competentes, el SIC para
vincular las acciones de conservacién y preservaciéon
digital. Las Tablas de control de acceso e indice de
informacion clasificada y reservada para garantizar
aspectos de reserva y clasificacién en su acceso y
consulta. Finalmente, a partir del ingreso de los
metadatos propiciar su interaccion con el SGDEA.

No obstante, se identific6 que la entidad no realiza
seguimiento y control a los lineamientos para el disefio y
creacion de documentos con el fin de validar la aplicacion
por parte de las dependencias, a si mismo, observar que
los documentos que vayan a ser producidos se encuentren
acordes con los requisitos minimos legales, funcionales y
administrativos; para posterior implementacion de
acciones de mejora en el marco de la mejora continua.

La entidad carece de medidas que orienten la
produccién de los documentos en medios especiales,
garantizando aspectos legales, funcionales vy
administrativos, asi como acciones particulares para
su conservacién o preservacion de acuerdo con el
medio empleado.

No se identificaron soportes en el marco de la auditoria.

La entidad implementa el Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD, teniendo en cuenta el esquema
organico funcional, que refleja las secciones,
subsecciones, series y subseries documentales;
basadas en las funciones, actividades, procesos,
procedimientos.

Se encuentra publicado en el botén de transparencia
(numeral 7: link https://loteriadebogota.com/wp-
content/uploads/CUADRO_CLASIF-2016.pdf); no
obstante, no se identifica la version del documento y si esta
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La entidad realiza el proceso de elaboracién,
aprobacioén, evaluacion y convalidacion de las TRD de

Tablas de - acuerdo con las etapas establecidas en la

. = normatividad aplicable.
Retencion 8
- M . . . i
Documental-TRD En la vigencia 2024 a pesar de que se realiz6 gestion ante

el Archivo Distrital para convalidar las TRD, no se logré la
aprobacién por parte de ese ente de control.
La entidad cuenta con un diagndstico integral de
archivo y plan archivistico integral para la elaboracién

Tablas de 8 delaTVD.

Valoracion 3 No obstante, si bien se actualizaron las TVD durante el

Documental m . e e ST
2024, no se identificé gestiéon para convalidacion ante los
entes correspondientes.
La entidad carece de un manual de estilo de
comunicaciones escritas y un protocolo para las

Medios y técnicas condiciones diplomaticas del documento
de produccion (caracteristicas internas y externas del documento).

No se identificaron soportes en el marco de la auditoria.

La entidad da inicio al proceso de elaboracién de un
programa de reprografia previamente aprobado y
avalado por la instancia correspondiente que prioriza
Produccion y garantiza que la documentacién cuenta con un
respaldo que permite su recuperacion a lo largo del
tiempo mediante  procesos adecuados de
preservacion.

Reprografia

Basico

Documento PROGRAMA DE REPROGRAFIA -
INSTRUCTIVO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
DE ARCHIVO version n°01 del 03/04/2024; no obstante, y
teniendo en cuenta que fue elaborado en la vigencia
evaluada este no fue implementado.
La entidad cuenta con un gestor documental que
controla todas las comunicaciones oficiales recibidas
por todos los canales establecidos y notifica
Registro y electronicamente a los usuarios internos y externos
Distribucion de ademas controla los tiempos del trdmite generando
Documentos alertas.
(tramite)

Gestion y Tramite

Se cuenta con el procedimiento PRO440-210-11
Administracion de Comunicaciones Oficiales version del
12/10/2023 y el Sistema de Gestion Documental-SIGA

La entidad carece de un procedimiento de descripcion
documental.

Descripcion

Organizacion documental No se identificaron soportes en el marco de la auditoria.

La entidad implementa el plan y cronograma de
transferencias documentales lo articula con otros
planes como el de capacitacién y documentos
especiales entre otros y garantiza las transferencias
fisicas y electrdnicas teniendo en cuenta la politica de
metadatos.

Plan de
Transferencias Transferencias
documentales

Si bien se formulé el cronograma para realizar las
trasferencias primarias de cada proceso, estos no
cumplieron con las fechas estipuladas para dar
cumplimiento con el mismo.

Intermedio

Por tanto, en el Il trimestre Unicamente se realizé
trasferencia documental por parte de la Unidad de
Recursos Fisicos (14 cajas).

www.loteriadebogota.com - cliente @ joteriadebogota.com @

A AL AW
ON BOGEITA DC




INFORME DE AUDITORIA INTERNA

cODIGO: FRO102-483-1
VERSION: 1.0
FECHA: 18/05/2022

EH5N

La oue més billete da

La entidad desarrolla el proceso de eliminacion
documental o destruccién fisica o electronica el cual
debe contar con metodologias y criterios para tener en

4. Tecnolégico

Disposicion de Eliminacion de % cuenta durante este proceso.

documentos documentos @ Se cuenta con el procedimiento PRO330-528-1
Eliminacion de documentos por Tablas de Retencién
Documental version del 16/09/2022; no obstante, no se
identifico implementacion durante el 2024.

La entidad inicia el proceso de elaboracién del plan de
conservaciéon documental, respondiendo a lo
establecido la Politica de Gestion documental
Plan de - respecto al tema. Sin gmbargp, no desarrolla el
Conservacion < componente de preservacion digital
| 3
Documenta Se cuenta con el Plan de Conservacion documental
Preservacion a largo version n°1 del 2019 (link: https://loteriadebogota.com/wp-
plazo content/uploads/files/rfisicos/PCD 2019.pdf); al cual no se
le realiz6 actualizacién durante la vigencia 2024.
La Entidad carece del Plan de preservacion digital a
Plan de largo plazo.
preZ?é\i’th'on No se identificaron soportes en el marco de la auditoria.
La entidad carece de un proceso de valoracion
Documental que esté integrado con las TRD y TVD.
valoracion Valores prim_arios ) - o
y secundarios No se identificaron soportes en el marco de la auditoria.
Gestién de La Entidad no ha automatizado procesos o no ha
documentos integrado la administracion de documentos
electrénicos en los electronicos a procesos, procedimientos, tramites o
procesos, servicios.
procedimientos,
tramites o No se identificaron soportes en el marco de la auditoria.
servicios internos.
La Entidad se encuentra en proceso de desarrollo de
canales virtuales (ventanilla Unica, portales
ransversales y sede electronica) e involucra los
Gestion de siguientes aspectos:
documentos « Identifica los documentos electronicos (internos y
electrénicos externos) que se tramitan a través de estos canales.
en los canales * Define los elementos basicos de los documentos
virtuales de electronicos (tip o de documentos, formatos
Articulacion de la atencion externos electrér}os)que )

Gesti6n de se tramitan a través de estos canales.

Ef’;;gﬁ%g: No se iQentific_aron soportgs en e_l marco de Ig auditoria.
La entidad incorpora lineamientos béasicos de los
sistemas de gestion empresarial, las plataformas de
gestion de contenidos
o sistemas de informaci6on transaccional u
operacional, los cuales involucran:
¢ Identificacion y tratamiento de la informacién

Sistemas de - estructur.ada.y lano estructl_Jrada o
informacion % . Norm.a_llza(El’c\n de formularios ek-:‘ctronlcos B
corporativos *g.? « |Identificacion de metadatos aplicables a la Gestion

Documental
¢ Clasificacion documental
* Controles de acceso a la informacion

No obstante, no se identific6 soporte de si la gestion
documental se encuentra implementada (si corresponde)
en los demas sistemas de informacion de la entidad.
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Tecnologias para la
Gestién de
Documentos
Electrénicos

Modelo de
Requisitos para la
gestion
de documentos
electrénicos

Intermedio

La Entidad cuenta con la lista de requerimientos
funcionales y no funcionales a través de un modelo de
requisitos que exprese las necesidades de cada uno
de los flujos de procesos y procedimientos que se van
a implementar de forma electrénica a través de la
implementacion o laintegracion con el SGDEA.

Se cuenta con documento MODELO DE REQUISITOS
PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS — MOREQ versién n°1 del 2021 (link:
https://loteriadebogota.com/wp-
content/uploads/MODELO-DE-REQUISITOS-
ELECTRONICOS-DE-ARCHIVO.pdf) y se diligencié la
MATRIZ DE REQUISITOS SGDEA el 14/02/2024.

No obstante, no se identifica si ya se encuentra
implementado al interior de la entidad.

Sistema de
Gestién de
documentos
electrénicos de
archivo

Digitalizacion

Esquema de
Metadatos

Sistema de
Preservacién
Digital

Almacenamiento
en la nube

Repositorios
digitales

Basico

Intermedio

La Entidad se encuentra en proceso de
implementacién de un Sistema de Gestion de
documentos electrénicos de archivo de acuerdo con
el andlisis organizacional, normativo, tecnolégico y
documental y el modelo de requisitos.

Se diligencié la MATRIZ DE REQUISITOS SGDEA el
14/02/2024; no obstante, no se identifica si este satisface
las necesidades de la Entidad y sus instrumentos
archivisticos.

La Entidad cuenta con procedimientos técnicos
definidos para cada tipo de digitalizacién existente.

Documento PROGRAMA DE REPROGRAFIA -
INSTRUCTIVO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
DE ARCHIVO versién n°01 del 03/04/2024.

La Entidad no haidentificado metadatos dentro de los
documentos electrénicos.

No se identificaron soportes en el marco de la auditoria.

La Entidad carece de un repositorio digital, depdsito
digital o similar para organizar un archivo digital, y no
se ha definido un modelo de requisitos de un Sistema
de Preservacion Digital

No se identificaron soportes en el marco de la auditoria.

La entidad no hace wuso de servicios de
almacenamiento en lanube para el almacenamiento de
documentos

No se identificaron soportes en el marco de la auditoria.

Laentidad cuenta con repositorios digitales que hacen
parte de los sistemas de informacién institucionales y
son usados para el almacenamiento de documentos
en la etapa de gestién.

Mediante los servidores digitales, sistemas de informacién
(ERP, SIGA), herramientas de Microsoft (OneDrive y
SharePoint) para los cuales se cuenta con la definicién de
permisos de acuerdo al perfil de usuario asignado a cada
colaborador de la entidad.

No obstante, no se identificoO si estos hacen parte de
sistemas de informacién institucionales y se encuentran
articulados con SGDEA.
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Seguridad y
Privacidad

Articulacién con
Politicas de
Seguridad de
Informacion

Copia de
seguridad archivo
digital

Interoperabilidad

Politico-Legal

Semantico

Técnico

5. Cultural

Gestién del
conocimiento

Programa de
gestioén del
conocimiento

Memoria
Institucional

Intermedio

Intermedio

Intermedio
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La entidad carece de una articulacion entre areas de
sistemas y gestion documental, respecto a la
seguridad de informacion contenida en documentos
electrénicos de archivo.

En las Politicas Complementarias de Seguridad de la
Informacion version del 2023 (link:
https://loteriadebogota.com/wp-
content/uploads/MANUAL-PSI-16082023-Aprobado-
CIGD-04-09-2023.pdf) no se identifico articulacién con
la gestién documental en materia de seguridad de la
informacién.

La Entidad cuenta con estrategias de migracién para
datos en soportes heterogéneos (discos Opticos,
discos duros, etc.) y realiza migracion del contenido a
otro soporte dentro del sistema de almacenamiento.

Si bien, se tiene conocimiento de que la entidad realiza
backups en los servidores, no se identificé si realiza en una
localizacion geogréfica distinta; es decir, si se cuenta con
ordenadores que estén fuera de las instalaciones de la
entidad para resguardar la informacién.

La Entidad carece de normatividad y acuerdos
asociados a los servicios de intercambio de
documentos electrénicos.

No se identificaron soportes en el marco de la auditoria.

La Entidad no aplica un lenguaje comin de
intercambio de informacién para la construccién de
expedientes
electronicos.

No se identificaron soportes en el marco de la auditoria.

La arquitectura de la infraestructura tecnoldgica de la
entidad se adapta a las necesidades especificas de
intercambio de informacion y esta arquitectura esta
documentada y actualizada en un documento.

No se identificd si durante la vigencia 2024, se realizé
seguimiento y control a la infraestructura tecnoldgica para
el intercambio de informacién a través de la revision de la
documentacion asociada y al cumplimiento de los servicios
de intercambio.

La entidad carece de un programa de gestién del
conocimiento.

No se identificaron soportes en el marco de la auditoria.

La entidad elabora la memoria institucional con datos
laestructuraorgénicade laentidad, localizacion fisica,
responsables, organizacion y servicios en las
diferentes etapas del ciclo vital de los documentos.

Historia Institucional con Fines Archivisticos Loteria de
Bogota que fue realizada en el 2024; y por tanto, no se ha
realizado seguimiento y control de la memoria institucional,
a partir de los procesos de auditoria, con el fin de fortalecer
la informacién del contexto y contenido de los archivos.

Lo anterior, con el fin de identificar acciones de mejora que
permitan la mejora continua.
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La entidad carece de la identificacién de documentos
con cardcter histérico.

Patrimonio Archivos histéricos
documental No se identificaron soportes en el marco de la auditoria.

La entidad carece de participacién en redes culturales.

No se identificaron soportes en el marco de la auditoria.
Redes culturales

La entidad desarrolla mecanismos para realizar
rendicién de cuentas que permiten informar y explicar
a la ciudadania los avances y los resultados de su
gestion.

En el informe de rendicién de cuentas del Il semestre 2024,
se registr6 de forma general que en materia de gestion
documental se socializaron los instrumentos archivisticos
al interior de la entidad (link:
https://loteriadebogota.com/wp-content/uploads/Informe-
Rendicion-de-Cuentas-y-Participacion-Ciudadana-Il-
Semestre-2025.pdf)

Rendicién de
Participacion cuentas
ciudadana

Basico

No obstante, no se identific6 mecanismos que dan cuenta
del cumplimiento en gestién documental y administracién
de archivos haciendo uso de los medios institucionales de
comunicacion establecidos para tal fin.

Lo anterior, para seguimiento y control a dichos
mecanismos que permitan identificar puntos clave de
mejora.

Laentidad estid desarrollando mecanismos de difusion

de informacién através de la promocién de productos

y servicios que dispone el archivo.

Mecanismos de
difusion

Basico

El proceso formul6 la estrategia de difusion de la Historia
Institucional y el Protocolo de DDHH para presentar en el
marco del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
No obstante no se identifico si esta fue aprobada.
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La entidad implementa estrategias de acceso y
consulta de la informacion contenida en sus
documentos de archivo por medio de los diferentes
instrumentos archivisticos y de acceso.

Se cuenta con el formato FRO330-397-1 Prestamos de
Documentos el cual es implementado por la Secretaria
General y la Unidad de Recursos Fisicos para préstamos
de expedientes contractuales o de gestion de los
procesos.

Formato FRO330-526 Tablas de Control de Acceso
version del 31/08/2022 publicado en el numeral 7. Datos
Abiertos, subnumeral 7.1.13 Tablas de control de acceso
del boton de transparencia
(https://loteriadebogota.com/transparencia/#:.~:text=7.1.13
%20Tablas%20de%20control%20de%20acceso).

Acceso y consulta
de la informacién

Intermedio

Durante la vigencia 2024, no se identificé seguimiento y
control a las estrategias de acceso y consulta de la
informacion contenida en sus documentos de archivo de
tal forma que se logre la optimizacién de sus canales de
atencion.

Lo anterior, con el fin de realizar seguimiento y control que
permitan identificar puntos clave de mejora.

La entidad carece de Plan Institucional de Gestiéon

L Ambiental.
Plan Institucional

de Gestién
Ambiental

Proteccion del

ambiente No se identificaron soportes en el marco de la auditoria.

Fuente: elaboracion propia.
HALLAZGO No. 2

De la verificacion efectuada a las actividades realizadas por el proceso para la implementacion de la 5.3 Politica
Gestion Documental (Politica de Archivos y Gestion Documental) de la 5ta. Dimensién: Informacion y
Comunicacion del del Manual del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG version 6 del 2024, se
identificd que el 88% (48 de 54) de los criterios que permiten el desarrollo de los 5 componentes (Estratégico,
Administracién de archivos, Procesos de Gestion Documental, Tecnoldgico y Cultural) del Modelo de Gestion
Documental y Administracién de Archivos — MGDA se encuentra en un nivel de maduracion entre “Inicial” e
“Intermedio”; debido a:

¢ No remisién de informacién en el marco de la auditoria para verificar la ejecucidn de actividades para
cada uno de los 5 componentes.

e Inefectividad de las acciones realizadas por el proceso en el marco del desarrollo de los 5
componentes; asi:

Nota: para mayor detalle ver tablas No. 18 a 26 del presente informe.

Componente Estratégico:

-. Politica de Gestion Documental desactualizada (version del 2021), y, por tanto, no se identificaron
lineamientos asociados con los 5 componentes del Modelo de Gestion Documental y Administracion
de Archivos — MGDA, roles y responsabilidades, seguimiento en el marco de las lineas de defensa,
periodicidad de evaluacién y divulgacion.
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-. Para las 64 actividades del Programa de Gestion Documental-PGD 2021-2024 no se remitieron
soportes de cumplimiento, por ende, no se logré identificar el nivel de cumplimiento al finalizar la
vigencia.

-. Para las 71 actividades formuladas para los 8 planes complementarios del Plan Institucional de
Archivos PINAR 2121-2024, no se logré identificar el nivel de cumplimiento al finalizar la vigencia;
debido a la no remision de soportes.

-. 23 de las 37 actividades asociadas a Gestion Documental registradas en los diferentes Planes de
accion formulados para la vigencia 2024, no fueron cumplidas dentro de los plazos establecidos y/o al
finalizar la vigencia.

-. Inconsistencias y/o desactualizacion de los procedimientos asociados al proceso, asi:

-. La actividad n°6 del Procedimiento PRO440-210-11 Administracion de Comunicaciones Oficiales
version del 12/10/2023, no se identifica si esta asociada a la actividad n°5 o a la n°7.

-. Paras las actividades n°1 y 3 del PRO332-212-9 Control de Documentos version del 12/10/2023,
no se registra el entregable resultante de ejecucion de estas.

-. Inconsistencias en la numeracion de las actividades del PRO330-213-10 Gestion de Archivo
version del 12/10/2023, asi:

= De la actividad n°20 paso a la 23.
» La descripcion de la actividad n°28 no corresponde al titulo de la misma.
» De la actividad n°32 paso a la 31.

-. Desactualizacién del Procedimiento PRO330-528-1 Eliminacién de documentos por Tablas de
Retencion Documental version del 16/09/2022, el cual no ha sido revisado por el proceso desde la
vigencia 2022.

-. Baja ejecucion del indicador “/IG-1008 Ejecucioén del cronograma anual de transferencias primarias”
debido al no cumplimiento del cronograma para realizar las trasferencias de cada proceso.

Componente Procesos de la Gestion Documental:

-. Para las 20 actividades formuladas para los 7 procesos de la Gestion Documental, registrados en el
Programa de Gestion Documental 2021-2024, no se logro identificar el nivel de cumplimiento al finalizar
la vigencia; debido a la no remision de soportes.

Componente Tecnholdgico:

-. Las Tablas de Control de Acceso (Formato FRO330-526) no se actualizan desde la vigencia 2022.

-. Durante la vigencia 2024, no se realizaron capacitaciones sobre el SIGA a los servidores de la entidad
para actualizar y/o recordar sobre las funcionalidades.

-. Si bien, el SIGA cuenta con la funcién de archivar las comunicaciones recibidas de conformidad con
las Tablas de Retencion Documental-TRD la mayoria de los servidores no la conoce; debido a que
desde el proceso no se realizd capacitacién y/o sensibilizaciéon sobre el manejo adecuado para la
gestién de archivos electrénicos.

Componente Cultural:
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-. No se remitié6 matriz de control y reduccién consumo de papel formulada para el seguimiento a la
implementacion de la Politica Cero Papel durante la vigencia 2024.

-. El Registro de Activos de Informacion no fue actualizado en la vigencia 2024; ya que, la versién
publicada en el botdn de transparencia corresponde a la vigencia 2020.

-. Durante la vigencia 2024 solo se realizd una capacitacion en gestion documental al interior de la
entidad.

Lo anterior, INCUMPLE:

-. Lo sefialado en la Politica 5.3 Politica Gestion Documenta, de la dimensién 5 Informacion y Comunicacién
del Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG versién 6 de diciembre del 2024:

“Lineamientos generales para la implementacion

Las entidades deben incorporar en su planeacion sectorial e institucional, una hoja de ruta que permita
implementar el desarrollo de la funcién archivistica en las entidades y organizaciones del Estado colombiano, para
lo cual podran contar con acciones en materia de archivos y gestion documental, guiadas por lineamientos y
herramientas que contemplen los siguientes componentes:

-Estratégico: Comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacion, verificacién, mejoramiento y
sostenibilidad de la funcién archivistica (gestién de archivos y de gestién documental), mediante la implementacion
de un esquema gerencial y de operacion a través de planes, programas y proyectos que apalancan los objetivos
estratégicos de la institucion, ademas de articularse con otras politicas de eficiencia administrativa.

-Administracion de archivos: Comprende el conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, necesarios
para la realizaciéon de los procesos de la gestion documental y el eficiente funcionamiento de los archivos, en el
marco de la administracion institucional como lo indica la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en el Titulo
V.

-Procesos de la Gestion Documental: Comprende el disefio e implementacién de los procesos de la gestion
documental a través de actividades relacionadas con la informacion y la documentacion institucional para que sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y fuente de la historia. Dichos procesos son:
planeacion (técnica), produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo, y valoracion

-Tecnoldgico: Comprende las actividades relacionadas con la incorporacion de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones al desarrollo de la gestion documental y la administracién de archivos, de manera que se
permita la articulacion de los documentos electronicos con los procesos y procedimientos administrativos.

-Cultural: Comprende aspectos relacionados con la interiorizaciéon de una cultura archivistica por el
posicionamiento de la gestion documental que aporta a la optimizacion de la eficiencia y desarrollo organizacional
y cultural de la entidad y la comunidad de la cual hace parte, mediante la gestion del conocimiento, gestion del
cambio, la participacion ciudadana, la proteccion del medio ambiente y la difusion. Todo ello en el marco del
concepto de cultura como “conjunto de rasgos distintivos, espirituales, materiales, intelectuales y emocionales que
caracterizan a los grupos humanos y que comprende, mas alla de las artes y las letras, modos de vida, derechos
humanos, sistemas de valores, tradiciones y creencias.” Ley 397 de 1997. Art. 1 num.1.

-. El contenido integral del Modelo de Gestion Documental de Administracion de Archivos-MGDA del Archivo
General de la Nacion, versiéon 2 de noviembre del 2020.

CAUSAS:
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e Falta de seguimiento a los diferentes planes de trabajo formulados para la implementacién de los
planes y/o programas formulados para el desarrollo de la Gestion Documental en la entidad.

e Seguimiento inadecuado de las actividades formuladas en los diferentes planes, programas y/o
indicadores formulados para la vigencia 2024.

e Insuficiencia de personal para cubrir todas las actividades formuladas para el desarrollo e
implementacién del Programa de Gestién Documental y Programa Institucional de Archivos.

e Debilidades en la documentacion de la ejecucion de actividades encaminadas a la implementacién de
la Politica de Gestion Documental.

e Falta de revision de los instrumentos archivisticos ya implementados en la entidad, que permitieran
identificar cambios significativos derivados de la ejecucion de actividades en la vigencia 2024.

CONSECUENCIAS:

e Bajo nivel de madurez de la implementacion de la Politica de Gestién Documental en la entidad.

e Resultados negativos en las evaluaciones y/o seguimientos realizados por los entes de control
correspondientes y la OCI.

e Retrasos en el desarrollo de los instrumentos archivisticos que resulte en la inadecuada
implementacién de la Gestion Documental en la entidad.

RECOMENDACION:

e Realizar un diagnéstico integral que permita establecer el curso de accién a tomar en la vigencia 2025
para lograr una implementacién de la Politica mas adecuada; identificando las actividades no
cumplidas, asi como los instrumentos archivisticos que deben ser revisados y actualizados.

¢ Implementar un plan de trabajo que permita identificar los recursos necesarios (tiempo, recursos
humanos, recursos financieros, etc.) para el cumplimiento de cada una de las acciones registradas en
los diferentes planes, programas e indicadores asociados con la Gestién Documental de la entidad.

e Realizar seguimiento periédico al estado de las acciones propuestas por el proceso en el marco de la

implementacion de la Gestion Documental.

Aportes del equipo auditado antes del cierre de auditoria:

Mediante correo electréonico del 27 de marzo del 2025, el proceso indico la no presentaciéon de observaciones
yl/o aclaraciones frente al hallazgo registrado.

Andlisis OCl de los argumentos y aportes del proceso auditado:

Dado que el proceso auditado no presentd argumentos, justificaciones, ni evidencias que desvirtuaran el
hallazgo, se considera su aceptacion.

Resultado del Hallazgo: SE ACEPTA

TEMA: FORMULACION PLAN DE MEJORAMIENTO DERIVADO DE VISITAS DEL ARCHIVO DISTRITAL
DE BOGOTA DURANTE LA VIGENCIA 2024

CRITERIO:
Normatividad Interna:

-. Resolucién No. 159 del 18 de octubre del 2024 “Por medio de la cual se establecen los lineamientos para la
formulacién, presentacién, implementacion y seguimiento de los planes de mejoramiento de la Loteria de Bogota
y se deroga la Resoluciéon 071 de 2023

“‘CAPITULO |
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GENERALIDADES

(...)
ARTICULO 2° TERMINOS DE FORMULACION, REPORTE Y SEGUIMIENTO A PLANES DE MEJORAMIENTO:
de acuerdo con lo previsto en el Procedimiento de Plan de Mejoramiento

(..

Respecto de los planes de mejoramiento resultado de las auditorias externas, se debera formular y presentar en
los plazos, formatos e instrumentos definidos por el ente de control externo.

(...)

Paragrafo: Para la definicion de los planes de mejoramiento resultado de las auditorias de entes externos de
control, los lideres de proceso y/o jefes de dependencia deberan formular el plan de mejoramiento en el formato
definido por el ente externo. Este plan lo presentaran en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, a mas
tardar cinco (5) dias habiles anteriores al vencimiento del término establecido para la presentacion del plan de
mejoramiento al ente de control.

CAPITULO I
FORMULACION PLANES DE MEJORAMIENTO

ARTICULO 4° CRITERIOS PARA LA FORMULACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO: para la formulacién
de los planes de mejoramiento se deberé tener en cuenta el glosario en el pie de pagina del formato Excel FRO102-
485 de formulacion de planes de mejoramiento propuesto por la OCI. Este glosario contiene orientaciones basicas
para dicha formulacion y servira de base para la revision de que trata el articulo 5°. de la presente resolucion.

Para los hallazgos y/u observaciones provenientes de entes externos se deberan utilizar los formatos o
instrumentos que defina el respectivo ente, cumpliendo con los términos establecidos por este para la presentacion
del plan de mejoramiento formulado, revisado, ajustado y aprobado.

CAPITULO 1l
REVISION Y APROBACION PLANES DE MEJORAMIENTO

ARTICULO 5°. REVISION PLAN DE MEJORAMIENTO FORMULADO: una vez enviado a la OCI el plan de
mejoramiento formulado, derivado de los hallazgos de los informes o seguimientos de la OCI o de la segunda linea
de defensa; esta tendra un término de tres (3) dias habiles para adelantar la revision y validacion de los criterios
que integran el plan formulado.

En caso de generarse observaciones, el auditor asignado de revisar y validar el plan de mejoramiento las remitira
mediante correo electrénico para los ajustes correspondientes, hasta que la OCI de conformidad. Si el equipo del
proceso y/o unidad auditada presenta inquietudes frente a las observaciones realizadas, la OCI podré citar a mesa
de trabajo para analizarlas y resolverlas.

Paragrafo. Independiente de lo establecido en el presente articulo, la responsabilidad en la identificacion de las
acciones de mejora que eliminen la causa raiz de los hallazgos, de tal forma que el hallazgo no se repita
nuevamente en la entidad, estara en cabeza del lider del proceso y/o jefe de dependencia donde se originé la
debilidad y/o incumplimiento.

ARTICULO 6°. APROBACION PLAN DE MEJORAMIENTO FORMULADO: una vez formulado, revisado y
ajustado el plan de mejoramiento, la OCI remitira mediante memorando interno la respectiva aprobacion y lo
consolidara en el formato Excel FRO102561 matriz de seguimiento de planes de mejoramiento.

Para el caso de los planes de mejoramiento correspondientes a informes de entes externos de control, la revision,
ajuste y aprobacion estara a cargo del Comité Institucional de Gestion y Desempefio que se sefiala en el paragrafo
del articulo 2°. de la presente resolucion. Lo anterior, para generar el plan definitivo y entregarlo en los formatos o
instrumentos que defina el respectivo ente, cumpliendo con los términos establecidos por este.

(...)”
CONDICION
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Con el fin de verificar la gestidn realizada por el proceso frente a la atencion de las visitas realizadas por el
Archivo Distrital en la vigencia 2024, se solicitdé al proceso mediante correo electrénico del 17/02/2025 la
remisién de la documentacion relacionada, a saber: notificacion visita, cronograma, solicitudes por el ente de
control y respuestas dadas por la entidad a las solicitudes, informe de resultados y el plan de mejoramiento
formulado por la entidad.

Asi entonces, el proceso cargd el 06/03/2025 los siguientes soportes en la carpeta compartida dispuesta por la
OCI en el marco de la auditoria (OneDrive “Auditoria Gestion Documental”):

e Radicado n°2-2024-26091 del 05/09/2024 con el cual la Direccién Distrital de Archivo de Bogota remitié
el Informe Seguimiento Estratégico al Cumplimiento de la Normativa Archivistica en las Entidades del
Distrito Capital vigencia 2023.

e Informe Seguimiento Estratégico al Cumplimiento de la Normativa Archivistica en las Entidades del
Distrito Capital vigencia 2023 emitido con fecha de agosto del 2024.

Una vez revisado el informe remitido por el ente de control, se identificé que no se realiz6 visita a la entidad,
sino que esta diligencio el formulario de seguimiento estratégico aplicado en el mes de marzo de 2024 y report6
las evidencias correspondientes asociada con la implementacion del Sistema de gestion de documentos de
archivo, SGDA a 2023; evidenciando los siguientes resultados:

Tabla No.27 Resultados Seguimiento Estratégico al Cumplimiento de la Normativa Archivistica 2023

Componente Resultado N° N°

(%) Observaciones Recomendaciones
Estratégico 79 - 8
Documental 44 - 5
Tecnolbgico 30 5 8
Cultura Archivistica 70 - 5
Archivos de Derechos i ) 4

Humanos

Fuente: elaboracion propia a partir de resultados registrados en el Informe Seguimiento Estratégico al Cumplimiento de la
Normativa Archivistica en las Entidades del Distrito Capital vigencia 2023

De acuerdo con lo anterior, tanto en el informe como en la comunicacion remitida por el ente de control se
instaba a la entidad a socializar y analizar los resultados del informe al interior de la entidad, para determinar si
las 5 observaciones y las 30 recomendaciones plasmadas derivaban en acciones de mejoramiento que
permitieran subsanar las debilidades identificadas y continuar con el avance en la implementacion del Sistema
de gestidon de documentos de archivo y en el cumplimiento de la normativa archivistica.

No obstante, y teniendo en cuenta que el proceso no remitié dentro de los siguientes 3 meses de radicado el
informe, el plan de mejoramiento formulado derivado del informe a la OCI para revision metodolégica previo a
la aprobacion; es posible que el informe no haya sido socializado y analizado al interior del proceso.

HALLAZGO No. 3

De la verificacién a la gestion realizada por el proceso frente al informe de Seguimiento Estratégico al
Cumplimiento de la Normativa Archivistica en las Entidades del Distrito Capital vigencia 2023 comunicado por
el Archivo de Bogotéa a la entidad en el mes de septiembre del 2024, se identificé que el proceso a la fecha de
este informe, es decir, 6 meses siguientes a la radicacion del informe, no remiti6 la formulacion del plan de
mejoramiento para revision metodoldgica por parte de la OCIl y por lo tanto, no se ha surtido la respetiva
aprobacion en el marco del Comité Institucional de Gestion y Desempefio; situacion que evidencia la posibilidad
de la no socializacién, andlisis del informe al interior del proceso y la respectiva mejora.

Lo anterior, INCUMPLE:
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-. Lo sefialado en la Resolucion No. 159 del 18 de octubre del 2024 “Por medio de la cual se establecen los
lineamientos para la formulacién, presentacion, implementacién y seguimiento de los planes de mejoramiento
de la Loteria de Bogota y se deroga la Resolucién 071 de 2023”:

“‘CAPITULO |
GENERALIDADES

(...)
ARTICULO 2° TERMINOS DE FORMULACION, REPORTE Y SEGUIMIENTO A PLANES DE MEJORAMIENTO:
de acuerdo con lo previsto en el Procedimiento de Plan de Mejoramiento

(...)

Respecto de los planes de mejoramiento resultado de las auditorias externas, se debera formular y presentar en
los plazos, formatos e instrumentos definidos por el ente de control externo.

(--2)

Paragrafo: Para la definicion de los planes de mejoramiento resultado de las auditorias de entes externos de
control, los lideres de proceso y/o jefes de dependencia deberan formular el plan de mejoramiento en el formato
definido por el ente externo. Este plan lo presentaran en el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, a mas
tardar cinco (5) dias hébiles anteriores al vencimiento del término establecido para la presentacion del plan de
mejoramiento al ente de control.

CAPITULO I
FORMULACION PLANES DE MEJORAMIENTO

ARTICULO 4° CRITERIOS PARA LA FORMULACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO: para la formulacion
de los planes de mejoramiento se debera tener en cuenta el glosario en el pie de pagina del formato Excel FRO102-
485 de formulacion de planes de mejoramiento propuesto por la OCI. Este glosario contiene orientaciones basicas
para dicha formulacidn y servird de base para la revisién de que trata el articulo 5°. de la presente resolucion.

Para los hallazgos y/u observaciones provenientes de entes externos se deberan utilizar los formatos o
instrumentos que defina el respectivo ente, cumpliendo con los términos establecidos por este para la presentacion
del plan de mejoramiento formulado, revisado, ajustado y aprobado.

CAUSAS:

e Falta de aplicacion de la normatividad interna relacionada con los lineamientos para la formulacion de
planes de mejoramiento derivado de evaluaciones de entes de control externo.

CONSECUENCIAS:

e Inoportunidad en la implementacion de planes de accién que permitan subsanar las debilidades
identificadas por los entes de control externos en materia de Gestion Documental.

e Reiteracion de debilidades por parte de los entes de control externo por la no atencién oportuna por
parte de la entidad.

RECOMENDACIONES:

e Se recomienda al proceso socializar y analizar el informe remitido por el Archivo Distrital, con el fin de
identificar la pertinencia de la implementacion de plan de mejoramiento para subsanar las debilidades
identificadas; lo anterior, procurando que las acciones a formular no se repitan con las ya registradas
en los planes vigentes del Archivo Distrital.

¢ Remitir a la OCI el plan de mejoramiento formulado con el fin de que esta Oficina realice la revision
metodolégica previo a la aprobacion; lo anterior, en caso de que se concluya su pertinencia una vez
realizado el andlisis del informe.
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e Revisar la normatividad interna asociada con los lineamientos para formulacién de planes de
mejoramiento; la cual se encuentra publicada en el botén de transparencia de la entidad (numeral de
resoluciones)

Aportes del equipo auditado antes del cierre de auditoria:

Mediante correo electrénico del 27 de marzo del 2025, el proceso indicé la no presentacién de observaciones
y/o aclaraciones frente al hallazgo registrado.

Analisis OCIl de los argumentos y aportes del proceso auditado:

Dado que el proceso auditado no presentd argumentos, justificaciones, ni evidencias que desvirtuaran el
hallazgo, se considera su aceptacion.

Resultado del Hallazgo: SE ACEPTA

TEMA: DEBILIDADES EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS ASOCIADOS CON LA GESTION
DOCCUMENTAL DE LA DIRECTIVA 008 DEL 2021 “LINEAMIENTOS PARA PREVENIR CONDUCTAS
IRREGULARES CON EL INCUMPLIMIENTO DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES Y DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES, ASi COMO POR LA
PERDIDA, O DETERIORO, O ALTERACION O USO INDEBIDO DE BIENES, ELEMENTOS, DOCUMENTOS
PUBLICOS E INFORMACION CONTENIDA EN BASES DE DATOS Y SISTEMAS DE INFORMACION”

CRITERIO:
Normatividad externa:

-. Directiva 008 del 30 de diciembre del 2021 “LINEAMIENTOS PARA PREVENIR CONDUCTAS
IRREGULARES CON EL INCUMPLIMIENTO DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES Y DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES, ASi COMO POR LA
PERDIDA, O DETERIORO, O ALTERACION O USO INDEBIDO DE BIENES, ELEMENTOS, DOCUMENTOS
PUBLICOS E INFORMACION CONTENIDA EN BASES DE DATOS Y SISTEMAS DE INFORMACION”,
expedida por la Alcaldesa Mayor de Bogota D.C:

“...)

LINEAMIENTOS

(..)

3. Atencién Oportuna de Peticiones, Relacionamiento con la Ciudadaniay Cumplimiento diligente, eficiente
e imparcial de funciones.

3.5. Dentro del proceso de gestion documental de la entidad, deberan disponerse mecanismos que permitan
asegurar la entrega oportuna, mediante los medios de comunicacién dispuestos por la entidad y acorde con lo
solicitado por el peticionario, garantizando la reserva y proteccion de los datos de los peticionarios.

4. Pérdida, o deterioro, o uso indebido de bienes y/o elementos

4.5. Implementar Politicas de Gestion Documental y Seguridad Digital en el marco del Modelo integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), a fin de que los documentos conserven su autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad.

4.6. Adelantar acciones preventivas y correctivas para mitigar conductas relacionadas con la pérdida o dafio de
bienes, elementos, documentos e informacién dentro de las cuales se deben incluir capacitaciones y/u
orientaciones sobre esta tematica.
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4.7. Incorporar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y en los contratos de vigilancia,
funciones, clausulas y/u obligaciones, segln sea el caso, sobre la custodia y cuidado de bienes, elementos,
documentos e informacién a cargo.

4.9. En los procesos de induccién general y de reinduccion en el puesto de trabajo, orientar sobre las
responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes, y del tramite oportuno, salvaguarda y conservacion
de documentos.

5. Pérdida, o deterioro, o alteracién, o uso indebido de documentos publicos e informacién contenida en
bases de datos y sistemas de informacion.

5.1. Establecer protocolos, procedimientos y/o manuales para el manejo de documentos, informacion institucional,
bases de datos y registros administrativos, con el fin de salvaguardar su integridad y su conservacion adecuada.

5.2. Definir mecanismos de recepcion y tramite de documentos para realizar control, seguimiento y monitoreo sobre
el responsable de los mismos y el estado de su tenencia.

5.3. Implementar politicas de gestion documental que permitan verificar el cumplimiento de las normas archivisticas
y de conservacion documental.

5.4. Adoptar procedimientos institucionales para asegurar la informacion que reposa en bases de datos, aplicativos
ylo, sistemas de informacion.

5.5. Generar protocolos para la suscripcion de acuerdos de confidencialidad con las y los servidores que en razén
de sus funciones y/o con los contratistas que, en cumplimiento de sus obligaciones, deban acceder a la informacion
contenida en documentos fisicos y/o en bases de datos y/o en sistemas de informacion para garantizar la reserva
legal y la proteccién de informacion personal o el derecho de "habeas data" de la ciudadania.

5.6. Implementar politicas de tratamiento de datos y la de seguridad de la informacién.
5.7. Establecer en el proceso de retiro de la entidad o ante posibles cambios de sus directivos(as) y servidores(as)
publicos(as), actividades y obligaciones asociadas a la entrega integral y oportuna de la informacion,

documentacion a bases de datos que estuvieron a su cargo durante la vinculacion con la entidad.

5.8. implementar controles que permitan garantizar que, ante el retiro de servidores publicos a contratistas de la
entidad, se inactiven o bloquee el acceso a los sistemas de informacion y bases de datos institucionales.

CONDICION:
Con el fin de verificar el cumplimiento por parte de la entidad en la vigencia 2024, de las medidas establecidas
en la Directiva 008 de 2021 expedida por la alcaldesa Mayor de Bogot4 D.C. respecto de los numerales

asociados con Gestion Documental, se realizaron las siguientes actividades:

e Solicitud al proceso de la informacién que soporta el cumplimiento de los siguientes numerales,
mediante correo electrénico del 17/02/2024.

Tabla No.28 Numerales Gestion Documental Directiva 008 del 2021

Numeral Criterio

3. Atenciéon Oportuna de

Peticiones, 3.5. Dentro del proceso de gestion documental de la entidad, deberan disponerse
Relacionamiento con la | mecanismos que permitan asegurar la entrega oportuna, mediante los medios de
Ciudadania y Cumplimiento | comunicacién dispuestos por la entidad y acorde con lo solicitado por el peticionario,
diligente, eficiente e | garantizando la reserva y proteccion de los datos de los peticionarios.

imparcial de funciones.
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4.5. Implementar Politicas de Gestién Documental y Seguridad Digital en el marco del
Modelo integrado de Planeaciéon y Gestion (MIPG), a fin de que los documentos
conserven su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

4.6. Adelantar acciones preventivas y correctivas para mitigar conductas relacionadas
con la pérdida o dafio de bienes, elementos, documentos e informacién dentro de las
cuales se deben incluir capacitaciones y/u orientaciones sobre esta tematica.

4.7. Incorporar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y en los
contratos de vigilancia, funciones, clausulas y/u obligaciones, seguin sea el caso, sobre
la custodia y cuidado de bienes, elementos, documentos e informacion a cargo.

4.9. En los procesos de induccion general y de reinduccién en el puesto de trabajo,
orientar sobre las responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes, y del
trdmite oportuno, salvaguarda y conservacién de documentos.

5.1. Establecer protocolos, procedimientos y/o manuales para el manejo de documentos,
informacion institucional, bases de datos y registros administrativos, con el fin de
salvaguardar su integridad y su conservacién adecuada.

5.2. Definir mecanismos de recepcion y trdmite de documentos para realizar control,
seguimiento y monitoreo sobre el responsable de los mismos y el estado de su tenencia.
5.3. Implementar politicas de gestién documental que permitan verificar el cumplimiento
de las normas archivisticas y de conservaciéon documental.

5.4. Adoptar procedimientos institucionales para asegurar la informacién que reposa en
bases de datos, aplicativos y/o, sistemas de informacién.

5.5. Generar protocolos para la suscripcion de acuerdos de confidencialidad con las y
los servidores que en razén de sus funciones y/o con los contratistas que, en
cumplimiento de sus obligaciones, deban acceder a la informacién contenida en
documentos fisicos y/o en bases de datos y/o en sistemas de informacion para garantizar
la reserva legal y la proteccion de informacién personal o el derecho de "habeas data"
de la ciudadania.

5.6. Implementar politicas de tratamiento de datos y la de seguridad de la informacion.

5.7. Establecer en el proceso de retiro de la entidad o ante posibles cambios de sus
directivos(as) y servidores(as) publicos(as), actividades y obligaciones asociadas a la
entrega integral y oportuna de la informacién, documentacion a bases de datos que
estuvieron a su cargo durante la vinculacién con la entidad.

5.8. implementar controles que permitan garantizar que, ante el retiro de servidores
publicos a contratistas de la entidad, se inactiven o bloguee el acceso a los sistemas de
informacién y bases de datos institucionales.

Fuente: elaboracion propia.

4. Pérdida, o deterioro, o
uso indebido de bienes y/o
elementos

5. Pérdida, o deterioro, o
alteracién, o uso indebido
de documentos publicos e
informacién contenida en
bases de datos y sistemas
de informacion.

Informacién que no fue aportada en el marco de la auditoria por parte del proceso.

e Consulta en el botén de transparencia e Intranet de la entidad documentacion relacionada actividades
realizadas para el cumplimiento de los numerales; identificando que de los 13 criterios distribuidos en
los 3 numerales:

o La entidad cumple con 5 (ver celdas resaltadas en color verde oscuro de la Tabla No.
Cumplimiento Directiva 008 del 2021)

o La entidad cumple parcialmente con 4 (ver celdas resaltadas en color verde clara de la Tabla
No. Cumplimiento Directiva 008 del 2021)

o Laentidad no cumple con 4 (ver celdas resaltadas en color rojo de la Tabla No. Cumplimiento
Directiva 008 del 2021)

Tabla No.29 Cumplimiento Directiva 008 del 2021

Cumple

Numeral  Criterio . . Entregable Observaciones
Si  No Parcial

Las PQRS son gestionadas mediante la
plataforma "Bogota te escucha", en la cual,
El proceso no remiti6 informacién asociada | desde el Area de Atencion y Servicio al
para verificar el cumplimiento del numeral. | Cliente se da recepcion y traslado a las areas
correspondientes para tramité.
Asi mismo, remite comunicaciones
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semanales a los responsables con el fin de la
gestién oportuna de las PQRS.

No obstante, no se identifica si para este
sistema se brindan lineamientos en materia
de gestion documental asociados con el
archivo de la documentacién consolidada en
el marco de la gestiéon de PQRS.

4.5

El proceso no remitié informacion asociada
para verificar el cumplimiento del numeral.

En el marco del simulacro de diligenciamiento
del formulario FURAG (vigencia evaluada
2023) consultado en el SharePoint de
Planeacién Estratégica el 06/03/2025, se
identificaron las siguientes debilidades:

-. Incorrecto diligenciamiento de las preguntas
asociadas a la Politica de Gestién
Documental, ya que, no se registraron los
enlaces de evidencias para cada una de las
respuestas dadas.

4.6

4.7

El proceso no remitié informacién asociada
para verificar el cumplimiento del numeral.

En consulta realizada con profesional de
archivo el 06/03/2025, este indicé que en el IV
trimestre del 2024 se remiti6 comunicacion
referente a la pérdida de 2 expedientes
fisicos; la cual a la fecha de consulta no
recibio respuesta.

Asi mismo, se indic6 que durante el 2024 no
se realizaron capacitaciones relacionadas con
acciones preventivas y correctivas para
mitigar conductas relacionadas con la pérdida
o dafio de documentos e informacion.

Por tanto, se identifico inefectividad del
proceso  para implementar  medidas
preventivas y correctivas relacionadas con la
perdida de informacién y/o documentacion.

Se cuenta con los siguientes documentos:

-. Formato PLANTILLA ANEXO DE
CONDICIONES PERSONA JURIDICA
version del 20/09/2024, en donde se registra
la clausula 26. CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION.

Publicado en el bot6n de transparencia de la
entidad, numeral 3. Contratacion,
subnumeral 3.5 Formatos o modelos de
contrato o] pliegos tipo:
https://loteriadebogota.com/wp-
content/uploads/PLANTILLA-ANEXO-DE-
CONDICIONES-CD-PERSONA-JURIDICA-
20-09-2024.docx

-. Formato PLANTILLA ANEXO DE
CONDICIONES PERSONA NATURAL
version del 20/09/2024, en donde se registra
la clausula 26. CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION.

Publicado en el boton de transparencia de la
entidad, numeral 3. Contratacion,
subnumeral 3.5 Formatos o modelos de
contrato o] pliegos tipo:
https://loteriadebogota.com/wp-
content/uploads/PLANTILLA-ANEXO-DE-
CONDICIONES-CD-PERSONA-NATURAL-
20-09-2024.docx

-. _Formato PLANTILLA PLIEGO DE

Para los contratos de prestacion de servicios
suscritos en el 2024 asociados con gestién
documental se identifico
-.  Contrato n°45, Anexo condiciones
contractuales invitacion directa n°35 del 2024,
Contrato n°35, Anexo condiciones
contractuales invitacion directa n°35 del 2024
y Contrato n°68 de 2022, Anexo de
Condiciones contractuales invitacion directa
n°63 del 2022:

Obligacién General n°1. “Mantener la reserva
y estricta confidencialidad sobre Ila
informacion y documentos que conozca en
vitud de la ejecucion del contrato.”

Obligacién General n°4. “Al finalizar el
contrato, entregar todos y cada uno de los
documentos que le hayan sido suministrados
con ocasién a la ejecucion del mismo, en
atencién a lo establecido en las normas de
gestion documental.”

Clausula n°26. “Confidencialidad de la
informacion: El  contratista  guardara
confidencialidad obre la informacion que
obtenga de la Loteria de Bogota en desarrollo
del objeto contractual.”

Clausula n°24. “Confidencialidad de la
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CONDICIONES INVITACION ABIERTA
versién del 20/09/2024, en donde se registra
el numeral 17. CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION  RELACIONADA CON
DATOS SENSIBLES del Capitulo I
Aspectos Generales
Publicado en el botén de transparencia de la
entidad, numeral 3. Contratacion,
subnumeral 3.5 Formatos o modelos de
contrato o] pliegos tipo:
https://loteriadebogota.com/wp-
content/uploads/PLANTILLA-PLIEGO-DE-
CONDICIONES-INVITACION-ABIERTA-
20-09-2024.docx

-. Formato PLANTILLA PLIEGO DE
CONDICIONES INVITACION ABIERTA
version del 20/09/2024, en donde se registra
el numeral 4.1. OBLIGACIONES
GENERALES, la n°11 relacionada con la
reserva de la informacion que le sea
entregada en el desarrollo del contrato.
Publicado en el botén de transparencia de la
entidad, numeral 3. Contratacion,
subnumeral 3.5 Formatos o modelos de
contrato o] pliegos tipo:
https://loteriadebogota.com/wp-
content/uploads/PLANTILLA-PLIEGOS-DE-
CONDICIONES-INVITACION-PRIVADA-
20-09-2024.docx

-. Resolucién n°228 del 2022 "Por la cual se
adopta el nuevo Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para
los Empleados Publicos de la Loteria de
Bogota"; donde se asocian los siguientes
articulos:

ARTICULO CUARTO. Obligaciones Gestion
Documental y ARTICULO QUINTO.
Obligaciones seguridad de la Informacion.

-. Resolucion n°85 del 2022 “Por la cual se
modifica el Manual de Funciones para los
Trabajadores Oficiales de la Planta Global
de Personal de la Loteria de Bogota”, donde
se registran los siguientes articulos:
ARTICULO CUARTO. Obligaciones Gestion
Documental y ARTICULO QUINTO.
Obligaciones seguridad de la Informacion.

informacién:  El  contratista  guardara
confidencialidad obre la informacion que
obtenga de la Loteria de Bogota en desarrollo
del objeto contractual” (Contrato 68 del 2022)

El proceso no remitié informacién asociada
para verificar el cumplimiento del numeral.

De conformidad con lo informado por el
profesional archivista el 06/03/2025, durante
la vigencia 2024 no se orientd sobre las
responsabilidades asociadas al manejo,
control, trdmite oportuno, salvaguarda y
conservacion de documentos.

Lo anterior, ya que, no se realiz6 induccion y
reinduccién periédica en la entidad tanto para
los servidores de la entidad como para los
nuevas vinculaciones.
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El proceso no remitié informacién asociada
para verificar el cumplimiento del numeral.

En visita el 06/03/2025, el profesional
archivista indicé que el Sistema Integrado de
Conservacion se encuentra en proceso de
actualizacion; lo anterior, teniendo en cuenta
que se debe adelantar proceso de
contratacion del profesional para realizar
dicha actividad.
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Asi entonces, la entidad no cuenta con
lineamientos claros para el manejo de
documentos, informacioén institucional, bases
de datos y registros administrativos, con el fin
de salvaguardar su integridad y su
conservacién adecuada.

*Circular 01 del 10/01/2023 de la Secretaria
General de la entidad mediante el cual se
informa que la gestion de RADICACION Y
SEGUIMIENTO A LA GESTION DE
COMUNICACIONES - SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION DOCUMENTAL
— SIGA, se realizara por el sistema CITADO
(comunicaciones fisicas o por correos
electrénicos  deben  ser  radicadas)
La cual fue socializada mediante
memorando n°3-2023-28 del 10/01/2023 por
la Secretaria General.

*Procedimiento PR0O440-210-11
Administracién de Comunicaciones
Oficiales, version del 12/10/2023 cuyo
objetivo es "Definir y ejecutar mecanismos
de comunicacién tanto en el nivel interno
como en el nivel externo, buscando
igualmente la satisfaccion de los clientes”

*Se cuenta con el formato FRO330-397
FORMATO DE CONSULTA PRESTAMO Y
DEVOLUCION DE DOCUMENTACION Y/O
INFORMACION, el cual fue diligenciado el
25/11/2024 por solicitud de documentacion
por parte de la Unidad de Talento Humano.

Asi mismo, es con el cual la Secretaria
General lleva control de los prestamos
realizados a los diferentes procesos de
expedientes fisicos contractuales.

*Procedimiento PRO330-213-10 Gestion de
Archivo, donde las actividades 20 a 32
registran las acciones a realizar para
préstamo de documentacion.
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Politica de Gestién Documental versién n°3
del 23/09/2021:
https://loteriadebogota.com/wp-
content/uploads/Politica-de-Gestion-
Documental-2021.pdf

*Durante la vigencia 2024 no se realizaron
modificaciones a la politica; por tanto, es
importante que en esta se establezcan:

1. Estrategias y mecanismos mediante los
cuales la entidad desarrolla e implementa los
cinco componentes (Estratégico,
Administracion de archivos, Documental,
Tecnolégico y Cultural) que sefiala el MIPG
version 6 del 2024 y el Modelo MGDA del
Archivo General de la Nacion.

2. Roles y responsabilidades de la politica,
enmarcados en el modelo de las lineas de
defensa.

3. Seguimiento de la politica registrando
actividades de aseguramiento ylo
autoevaluaciones de su implementacién
realizadas por la Unidad de Recursos Fisicos
como segunda linea de defensa, previas al
monitoreo por la segunda y tercera linea de
defensa (Oficina Asesora de Planeacion y la
Oficina de Control Interno; respectivamente)
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4. Roles y responsabilidades de Ila
Implementacién de la Politica bajo el modelo
de las lineas de defensa.

5. Periodicidad de evaluacion de la politica.
6. Lineamientos para la divulgacion de la
politica.

*La implementacién de la Politica de Gestion
Documental presenta debilidades, ya que,
durante la vigencia 2024:

-. Retrasos en la actualizacién y elaboracion
de los instrumentos archivisticos y demas
documentos que orienten sobre la correcta
gestién de los documentos e informacién en
la Entidad; lo anterior, de conformidad con el
seguimiento realizado a los planes de
mejoramiento derivados de los informes de
visitas del Archivo Distrital que incluyen entre
otras cosas las TVD, TRD, memoria
descriptiva, memoria institucional, etc.
-. Se realiz6 una capacitacién en materia de
gestiéon de documentos.
-. No se realizé seguimiento, evaluacion y
actualizacion de la presente politica.
-. No se ajustaron los procesos de gestién
documental ya implementados al interior de la
entidad (Ultima fecha de actualizacion al 2023)

5.4

Se cuenta con el Manual de Politicas
Complementarias de Seguridad de la
Informacién versién 4 del 16/08/2023, en la
cual se registra:

-. 5.8.1. Politica de control de acceso a los
sistemas de informacion, la cual cuenta con
2 principios:
Lo que necesita conocer: acceso a carpeta
compartida del proceso al que pertenece, en
el SIGA Unicamente a las comunicaciones
del proceso al que pertenece.
Lo que necesita usar. acceso a correo
electrénico, SIGA, VPN, carpeta compartida
del proceso al que pertenece. Y en los casos
puntuales a sistema financiero (ADA) y
aplicativo comercial.

-.5.8.2. Acceso aredes y a servicios en red:
en la actualidad ningun equipo de la entidad
cuenta con el acceso a puertos USB o CD
activo. En caso de ser necesario, se debe
solicitar a la Oficina Tl la configuracion.

5.19.2.3. Principios de desarrollo seguro: los
sistemas como, por ejemplo: contrasefias,
direcciones IP, datos de conexion a bases
de datos y otros parametros de
configuracion se almacenan en archivos o
bases de datos cifradas.

Procedimiento PR0O202-211-10 Copias de
seguridad, donde se registran actividades
tenientes a asegurar la informacién
institucional generado por los diferentes
procesos de la entidad.

En visita el 06/03/2025, el profesional
archivista indicé que el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo se encuentra en proceso
de consolidacion; lo anterior, teniendo en
cuenta que se debe adelantar proceso de
contratacion del profesional para realizar
dicha actividad.

Asi entonces, en la entidad no existen
lineamientos claros para para asegurar la
informacion que reposa en bases de datos,
aplicativos y/o, sistemas de informacion a
largo plazo.
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*Se cuenta con el formato FRO105-514-2
ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Y
RESERVA DE MANEJO DE LA
INFORMACION LOTERIA DE BOGOTA, en
el cual se registran 16 clausulas asociados
con la confidencialidad, reserva,
divulgacion, recepciéon, manejo, etc. de la
informacion por parte del servidor
responsable.

Publicado en el botdn de transparencia de la
entidad, numeral 3. Contratacion,
subnumeral 3.5 Formatos o modelos de
contrato o] pliegos tipo:
https://loteriadebogota.com/wp-
content/uploads/ACUERDO-DE-
CONFIDENCIALIDAD-Y-RESERVA-DE-
MANEJO-DE-LA-INFORMACION-13-10-

2023.pdf

Para los contratos de prestacién de servicios
suscritos en el 2024 asociados con gestién
documental se identificé diligenciamiento
del formato ast:

-. Contrato n°45, fecha de diligenciamiento
08/07/2024 (expediente fisico)
-. Contrato n°45, fecha de diligenciamiento
08/05/2024 (expediente fisico)

Teniendo en cuenta que en la vigencia 2022
no existia el formato de confidencialidad, para
el contrato n°68 del 2022 no se identifico en el
expediente fisico.

5.6

*Politica para el tratamiento de datos
personales version n°4 del 06/03/2024:
https://loteriadebogota.com/wp-
content/uploads/POLITICA-PARA-EL-
TRATAMIENTO-DE-DATOS-

PERSONALES.pdf:

-. Correos de sensibilizacion sobre
tratamiento de datos personales al interior
de la entidad, mediante correos electrénicos
de fechas: 12 y 17 de enero, 09 de febrero,
01y 15 de marzo, 23 de abril, 16 de mayo,
18, 19 24y 30 de julio, 23 y 30 de agosto, 10
y 30 de diciembre.
-. Capacitacion sobre Tratamiento de Datos
Personales el 17/01/2024 programada por la
Oficina Oficial de Cumplimiento.
-. Memorando n°3-2024-396 del 26/02/2024
con el cual se remitieron los soportes de la
capacitacion realizada en enero, a la Unidad
de Talento Humano.
Actualizacién de la Politica de Proteccion de
datos personales en su versién n°4 del
06/03/2024 teniendo en cuenta el reporte de
nuevas bases de datos ante la
Superintendencia de Industria y Comercio
SIC.

-. Identificacién de 15 riesgos de Proteccion
de Datos Personales en la matriz de riesgos
de la entidad; a los cuales se le realiz6 ajuste
en el mes de mayo de conformidad con las
observaciones realizadas por la OCI en el
informe de seguimiento a matriz de riesgos
con corte a febrero del 2024.
-. Resolucién n°172 del 07 de noviembre del
2024 "Por la cual se designa el Oficial de
Proteccion de Datos Personales de la
Loteria de Bogota y se dictan otras
disposiciones"; se design6 a la Oficina
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5.7

5.8

Juridica como la nueva Oficial (antes Oficina
Oficial de Cumplimiento)

*Manual de Politicas complementarias de
seguridad de la informacién versién n°4 del
16/08/2023: https://loteriadebogota.com/wp-
content/uploads/MANUAL-PSI-16082023-
Aprobado-CIGD-04-09-2023.pdf

El proceso no remitié informacion asociada
para verificar el cumplimiento del numeral.

Si bien en la entidad se cuenta con un formato
de acta de entrega que debe ser diligenciado
por los trabajadores Oficiales y Empleados
Publicos de libre nombramiento y remocion;
en este no se identifica lineamientos para el
registro de entrega integral y oportuna de la
informacién, documentacion a bases de datos
que estuvieron a su cargo durante la
vinculacién con la entidad.

En consulta realizada con personal de la
Oficina de Gestibn de Tecnologias e
Innovacion el 06/03/2025, se informé que:

*Se lleva un formato denominado "Control
de Usuarios", en el cual se registran los
usuarios activos e inactivos de la entidad
(Trabajadores Oficiales, Servidores
Publicos y contratistas)
*Se cre6 formulario Forms de Outlook,
denominado "Formulario de administracion
de usuarios" el cual es remitido a los jefes
de area con el fin de que diligencien el perfil
del usuario para el cual solicitan el acceso al
correo, sistema SIGA y VPN, identificando el
plazo para uso de las herramientas citadas;
mayormente  para los  contratistas.
*Se crean los usuarios en el correo y en el
SIGA, parametrizando el plazo de ejecucion
del contrato; y una vez se finaliza, los
sistemas de informacion se bloquean.
*Para el caso de los trabajadores oficiales y
servidores publicos, primero se diligencia el
Formato FRO-320-65-4 Retiro  de
funcionarios (Paz y salvo); en el cual se
registra estar al dia con la Oficina Tl y
después se procede a la desactivacion de
los perfiles en los sistemas de informacion.

Lo anterior, en cumplimiento de lo registrado
en el Manual de Politicas Complementarias
de Seguridad de la Informacién version 4 del
16/08/2023:

5.4. SEGURIDAD DEL RECURSO
HUMANO

5.4.1. Vinculacion, desvinculacién y
cambio de cargo: "En la vinculacion de los
funcionarios o0 contratistas se debera
solicitar por talento humano, jefe de la
oficina, lider de proceso o supervisor del
contrato, la creacién del usuario de red y de
dominio; dicha solicitud debera realizarse
por peticion al correo
mesadeservicio@loteriadebogota.com”

*Se cuenta con el Procedimiento PRO340-
241-10 Administracién de Usuarios, en el
cual se registran actividades relacionadas
con la verificacion de los usuarios activos,

Para la vigencia 2024 se aplicé el control para
los trabajadores oficiales que se retiraron de
la entidad por pension y los funcionarios
publicos de libre nombramiento y remocion
que cumplieron su periodo de labores en la
entidad (Secretaria General, Subgerente
Comercial, Oficina Juridica, Oficina Control
Disciplinario Interno)

Asi mismo, para los encargos de jefaturas por
periodo de vacaciones del jefe titular se
concedi6 acceso a los sistemas de
informacion de conformidad con el perfil
asignado.
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de conformidad con los servidores de la
entidad; construyendo el documento
"Directorio Activo"

Fuente: elaboracién propia.
HALLAZGO No. 4

De la verificacion al cumplimiento por parte de la entidad en la vigencia 2024 de los lineamientos asociados a
la Gestion Documental que sefiala la Directiva 008 del 2021, se identifico que de los 13 criterios distribuidos en
3 numerales, la entidad cumple parcialmente con 4 (ver celdas resaltadas en color verde clara de la Tabla No.
29 Cumplimiento Directiva 008 del 2021) y no cumple con 4 (ver celdas resaltadas en color rojo de la Tabla No.
29 Cumplimiento Directiva 008 del 2021); lo anterior, debido a debilidades en la ejecucién de actividades para
su implementacion y la no documentacién de la informacién que da cuenta de esa implementacion.

CAUSAS:

e Desconocimiento de los lineamientos en materia de Gestibn Documental que sefala la Directiva 008
del 2021.

o Falta de capacitacion y socializacion de los lineamientos trazados en la Directiva.

e Falta de revision de los documentos implementados por la entidad, con el fin de determinar si estos
cumplen a cabalidad con lo sefialado en la normatividad vigente aplicable a la entidad.

CONSECUENCIAS:

e Materializacion de riesgos identificados y no identificados por el proceso.

e Posibles sanciones disciplinarias que deriven en la afectacion de la reputacion de la entidad por el no
cumplimiento efectivo de lo sefialado en la normatividad vigente aplicable a la entidad.

e Implementacién de instrumentos y/o documentos archivisticos que no cumplan con lo sefialado en la
normatividad aplicable a la entidad; lo cual impacta de manera negativa en los resultados institucionales.

RECOMENDACION:

e Capacitar y socializar al interior del proceso, sobre los lineamientos trazados en la Directiva 008 del
2021.

e Revisar los instrumentos y/o documentos archivisticos implementados en la entidad con el fin de que
cumplan los 8 criterios para los cuales se identificé cumplimiento parcial y no cumplimiento.

e Realizar revisiones periddicas que le permitan identificar al proceso los aspectos y/o criterios que no
esta cumpliendo efectivamente, de conformidad con la normatividad vigente aplicable a la entidad.

Aportes del equipo auditado antes del cierre de auditoria:

Mediante correo electronico del 27 de marzo del 2025, el proceso indic6 la no presentacion de observaciones
ylo aclaraciones frente al hallazgo registrado.

Anélisis OCl de los argumentos y aportes del proceso auditado:

Dado que el proceso auditado no presenté argumentos, justificaciones, ni evidencias que desvirtuaran el
hallazgo, se considera su aceptacion.

Resultado del Hallazgo: SE ACEPTA
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TEMA: DEBILIDADES EN EL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN LAS
RESOLUCIONES 223 DE 2022 “POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION
DE LA LOTERIA DE BOGOTA” Y 069 DE 2021 "POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA LOS
LINEAMIENTOS PARA EJERCER LA SUPERVISION E INTERVENTORIA A LOS CONTRATOS
CELEBRADOS POR LA LOTERIA DE BOGOTA”

CRITERIO:
Normatividad externa:

-. Decreto 1082 del 26 de mayo del 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacién Nacional”

“ARTICULO 2.2.1.2.5.3. Manual de contrataciéon. Las Entidades Estatales deben contar con un
manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia
Compra Eficiente.”

Normatividad Interna:

-. Resolucién N°069 del 03 de mayo del 2021 “Por medio de la cual se adopta los lineamientos para ejercer la
supervision e interventoria a los contratos celebrados por la Loteria de Bogota"

“...)
ARTICULO 2. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA INTERVENTORIA Y LA SUPERVISION
(...)

d) Garantizar que los pagos se corresponden con los desarrollos o actividades ejecutadas.
h) Verificard el cumplimiento de las condiciones técnicas, econdémicas, juridicas y financieras del
contrato, con el apoyo de la Unidades u oficinas que corresponda.

ARTICULO 4. OPORTUNIDAD PARA CONTRATAR O DESIGNAR AL INTERVENTOR(A) Y
SUPERVISOR(A)

El interventor podra contratarse o el supervisor podra designarse desde la fase precontractual, de
manera que asegure su participacién y conocimiento del proyecto, en la medida en que la complejidad
de las labores a realizar en la ejecucion del contrato asi lo requiera.

La designacién del supervisor sera realizada por el (la) Gerente General, el (la) Subgerente General y
el (la) Secretario(a) General, previa valoracion de la complejidad, impacto o cuantia del contrato o
convenio respectivo, en la forma prevista en este documento; designacion que debe recaer en un
empleado idéneo, es decir con conocimiento, experiencia y perfil apropiado al objeto de la Supervision,
con el fin de garantizar el debido control y seguimiento a las obligaciones contractuales a cargo del
contratista.

(..)

ARTICULO 9. FUNCIONES DE LA SUPERVISION O INTERVENTORIA

1. ACTIVIDADES GENERALES

¢) Manejar la relacion con el proveedor o contratista.

d) Administrar y procurar solucionar las controversias entre las partes.

f) Revisar si la ejecucion del contrato cumple con los términos del mismo y las necesidades de la Loteria
de Bogota y actuar en consecuencia de acuerdo con lo establecido en el contrato.

h) Informar de posibles incumplimientos del proveedor o contratista, elaborar y presentar los soportes
correspondientes, de conformidad con lo establecido en el manual de contratacién.
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J) Suscribir las actas generadas durante la ejecucién del contrato para documentar las reuniones,
acuerdos y controversias entre las partes, asi como las actas parciales de avance, actas parciales de
recibo y actas de recibo final.

2. SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

a) Revisar que el expediente electrénico y fisico del contrato esté completo, sea actualizado
constantemente y cumpla con la normativa aplicable.

(...)

e) Dejar constancia escrita de las actuaciones ejecutadas en el cumplimiento de la funcién de vigilancia
y custodiar adecuadamente el archivo documental que de ellas se genere, realizando las publicaciones
pertinentes en el Sistema Electronico de Contrataciéon Publica “Secop” Il cuando sea el caso.”

3. SEGUIMIENTO TECNICO

a) Verificar que los bienes y servicios contratados cumplan con las especificaciones y caracteristicas,
normas técnicas estipuladas en proceso de seleccidon a través de los estudios previos, pliego de
condiciones definitivos, sus anexos y en el contrato, dentro de los términos alli sefialados, comprobando
las cantidades, unidades, calidades, marcas, precios, caracteristicas y descripcion del bien o servicio.
d) Solicitar los planes y cronogramas de ejecucion elaborados por el contratista, para su revision, ajuste
si se requiere y aprobacién, con el fin de garantizar el cumplimiento estricto de las obligaciones
contractuales, dentro del plazo de ejecucion. (...)”

4. SEGUIMIENTO FINANCIERO Y CONTABLE

(...)

b) Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y controlar el balance presupuestal del
contrato para efecto de pagos y de liquidacién del mismo.

(...)

d) Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o modificacién del objeto
del contrato cuenten con autorizacion y se encuentren justificados técnica, presupuestal y juridicamente.
f) Verificar las facturas o cuenta de cobro presentadas por el contratista en el Sistema Electrénico de
Contratacion Publica “SECOP II’, teniendo presente que la cuantia corresponda con el avance en la
ejecucidn; verificar el cumplimiento de las normas y el pago oportuno de la seguridad social y demas
requisitos exigidos contractualmente para el pago, emitiendo el certificado de seguimiento y control.

g) Remitir oportunamente los documentos soporte a la Unidad Financiera y Contable para el tramite del
pago.

h) Coordinar las instancias necesarias para adelantar los tramites para la liquidacion financiera del
contrato y entregar los documentos soporte que le correspondan para efectuarla.

i) Solicitar la liberaciéon de los saldos comprometidos y que no fueron ejecutados en desarrollo del
contrato.

5. SEGUIMIENTO JURIDICO

(--.)

a) Verificar que el contrato se desarrolle dentro del plazo, montos, calidades y demas términos definidos
por las partes y la ley.

b) Verificar y exigir en coordinacién con Secretaria general, el cumplimento respecto del amparo,
cuantia, beneficios y demdas elementos de las garantias contractuales, asi como sus modificaciones
oportunas.

¢) Analizar, conceptuar sobre la viabilidad y tramitar con la debida anticipacién las adiciones, prérrogas,
suspensiones, reanudaciones y modificaciones que requiera el contrato.

Nota: Debera observar el procedimiento institucional establecido para este tramite.

e) En general, verificar y dirigir el cumplimiento por parte del contratista de todas las obligaciones
contraidas.
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f) Elaborar la documentacién y el soporte necesario frente a la necesidad de hacer efectivas las
garantias del contrato.

g) Informar y sustentar oportunamente a la Secretaria General, las situaciones o hechos que ameritan
iniciar la actuacion judicial.

(...)

ARTICULO 12. CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final la Loteria de Bogota, se dejara constancia del cierre del expediente del Proceso de
Contratacion.

El cierre del expediente estard a cargo de la Secretaria General, el cual se efectuara de acuerdo con
los siguientes documentos remitidos por el Supervisor(a) del contrato o convenio:

a) El informe final cuando no se requiera acta de liquidacion del contrato, o el acta de liquidacion en
caso contrario.

b) Cronograma o tablero de control sobre los aspectos fundamentales objeto de seguimiento y control
sobre los bienes, obras o servicios contratados, tales como: funcionamiento, uso, garantia, asistencia
técnica, entre otros, del bien, obra o servicio adquirido.

¢) Acta de liquidacién del contrato debidamente diligenciada por las partes.

d) En los contratos celebrados y ejecutados por SECORP I, la Secretaria General realizara el cierre del
expediente electronico a través de la modificacion electronica disponible en el SECOP Il, previa
validacion de los requisitos legales.”

-. Resolucién N°223 del 26 de diciembre del 2022 “Por medio del cual se adopta el Manual de Contratacién de
la Loteria de Bogota”, expedida por la Loteria de Bogota:

“...)

ARTICULO 36. MODIFICACIONES CONTRACTUALES En el evento en que se requieran
modificaciones al contrato y/o convenio, se deberan solicitar ante la Secretaria General su elaboracién,
sea adicion, prorroga, suspension, cesion y en general, las que se generen en la ejecucién del contrato
ylo convenio. Igualmente, se debera incluir en dicha solicitud la justificacion detallada que origina el
cambio, la conveniencia, el beneficio, y el impacto de la modificaciéon en el valor del contrato y/o el
tiempo segun aplique.

(..)

-. Circular 13 del 28 de octubre del 2022, ‘LINEAMIENTOS PARA EL TRAMITE DE CUENTAS DE COBRO
Y/OFACTURAS DE CONTRATOS SUSCRITOS CON LA LOTERIA DE BOGOTA”, expedida por la Loteria de
Bogoté:

1. El contratista una vez cumpla con las actividades estipuladas en el contrato, debera enviar al
supervisor, los siguientes documentos para revision por parte de este:

a. Cuenta de cobro firmada por el contratista o factura (segun régimen tributario)

b. Formato “FR0O330-535-1 Informe de avance de actividades” en word con soportes de ejecucion de
las actividades realizadas.

c. Planilla de Pago de aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pensiones y riesgos
profesionales) o certificacion de parafiscales ante el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, al
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF y a la Caja de Compensaciéon Familiar expedida por
el revisor fiscal, cuando éste exista, de acuerdo con las exigencias de ley, o en su defecto por el
representante legal. (Esta certificacion en el caso que aplique).

(...)
El aplicativo de correspondencia SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DOCUMENTAL MODULO DE
CORRESPONDENCIA -SIGA-, enviard un mensaje automéatico con el nimero de radicado; una vez el
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contratista cuente con ese nimero de radicado, debera subir los siguientes documentos a la plataforma
SECORP Il

a. Cuenta de cobro o factura electronica (segun régimen tributario) en el médulo el “plan de pagos” del
SECOP II.

b. Planilla de seguridad social o certificacion de parafiscales en el médulo el “plan de pagos” del SECOP
Il

¢. Formato “FRO330-535-1 Informe de avance de actividades” firmado y soportes de ejecucion de las
actividades en el caso que aplique1 en el médulo “Documentos de ejecucion del contrato” del SECOP
Il

Una vez termine el procedimiento, debe notificar al supervisor del contrato que su cuenta ha sido
cargada con éxito en el SECOP Il. Esto, via correo electrénico con la respectiva evidencia solicitada.

(...)

El supervisor del contrato una vez reciba por parte del SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
DOCUMENTAL MODULO DE CORRESPONDENCIA -SIGA-, el radicado de la cuenta para el pago o
haya sido informado por el contratista de la publicacion de esta en SECOP II, debera diligenciar en su
totalidad el formato “FR0O330-183-6 FORMATO SEGUIMIENTO Y CONTROL — CONTRATISTAS” y
verificar en SECOP Il que el contratista haya subido la cuenta a dicha plataforma.

(..)

CONDICION:

Con el fin de validar el cumplimiento de algunos de los articulos establecidos por la entidad en sus Resoluciones
223 de 2022 y 069 de 2021, respecto de las etapas precontractuales y contractuales, y de supervision, se
ejecutaron las siguientes actividades:

e Solicitud a la Secretaria General reporte de los contratos suscritos a la Unidad de Recursos Fisicos en
materia de Gestion Documental durante el periodo 01/01/2024 al 31/12/2024 (1 de la vigencia 2022 y 2
de la vigencia 2024), mediante correo electronico del 17/02/2025.

La Secretaria dio respuesta mediante correo electréonico del 19/02/20254, donde se identificaron los
siguientes tres:

o Contrato 68 del 2022: “Prestar los servicios profesionales para la elaboracion de las Fichas de
Valoracion Documental para la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental - TRD y
las Fichas de Valoracion Documental para las Tablas de Valoracién - TVD del Fondo
Documental Acumulado de la Loteria de Bogota”

o Contrato 35 del 2024: “Prestar los servicios profesionales como archivista, para la
implementacién y mejoramiento de la politica y el plan institucional de gestién”

o Contrato 45 del 2024: “Prestar los servicios de tecnélogo en la Unidad de Recursos Fisicos de
la Loteria de Bogota para desarrollar el proceso archivistico de: Organizacion Documental en
particular a las fases técnicas de ordenacién y descripcion documental de los documentos que
reposan en el Archivo Central”

e Solicitud a la Secretaria General de los expedientes fisicos de los 3 contratos suscritos a la Unidad de
Recursos Fisicos, mediante correo electronico del 21/02/2025; los cuales fueron entregados a la OCl el
25/02/2025 a la OCI.

e Verificacion los dias 25, 26 y 27 de febrero, y 01 de marzo del 2025, la etapa precontractual, ejecucion
(etapa contractual) y supervisién contractual en los expedientes fisicos y plataforma SECOP Il de los

4 Solicitud y aprobacion de prérroga mediante correos electrénicos del 19/02/2025 entre la Secretaria General y la OCI.
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contratos seleccionados mediante el papel de trabajo definido por la OCI; identificando para cada
contrato lo siguiente:

Contrato 68 del 2022:

Expediente fisico:

Etapa Precontractual

e El soporte de afiliacién a la Administradora de Riesgos Laborales-ARL de fecha 02/12/2022, registra la
cobertura desde el 03/12/2022 al 03/04/2023. No obstante, se identificd inconsistencia por cuanto el
plazo de ejecucion del contrato era por 6 meses y su fecha de terminacién era al 08/06/2023.

Ejecucion contractual

e En el marco de las 4 modificaciones realizadas al contrato, no se identificd soporte de la ampliacién de
la cobertura ante la Administradora de Riesgos Laborales-ARL.

e Anexo de 4 formatos FRO330-535-1 Informe de avance de actividades - supervisor contratista, para los
siguientes periodos:

N°1, periodo 09/12/2022 a 28/02/2023

N°2, periodo 01/03/2023 a 30/11/2023

N°3, periodo 01/09/2024 a 30/09/2024

N°4, periodo 01/10/2024 a 08/10/2024

o

O O O O

No obstante, y teniendo en cuenta que el periodo del informe n°2 termino el 30/11/2023, la
fecha inicial del informe n°3 debié ser el 01/12/2023; y no el 01/09/2024.

e Enlos 4 formatos FRO330-535-1 Informe de avance de actividades - supervisor contratista, del periodo
comprendido entre diciembre del 2023 y octubre del 2024, se identificd las siguientes situaciones con
las obligaciones especificas n°11, 12 y 13 del anexo contractual:

-. No se registraron en los informes de seguimiento n°1 y 2 (periodo 09/12/2022 a 28/02/2023
y periodo 01/03/2023 a 30/11/2023; respectivamente); y, por ende, no se registraron actividades
que soportaran su cumplimiento.

-. No se registraron tareas o actividades en el informe de seguimiento n°3 (periodo 01/09/2024
a 30/09/2024)

Lo anterior, en funcion del: 1) registro de cumplimiento en los 3 formatos FRO330-535-1 y; 2)
reporte de soportes.

Supervisién contractual:

e Revisados los 4 formatos FRO330-183-5 Informe de seguimiento, control y reevaluacion de
proveedores y contratistas realizados por parte del supervisor del contrato durante el periodo de
alcance, se evidencio que en el campo de observaciones no se menciona explicitamente el seguimiento
a los riesgos; sino, que se registra “N/A” en los items del numeral 3.1. Analisis materializaciéon y
mitigacion del riesgo.

SECOP Il (enlace de acceso
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.35981
59&isFromPublicArea=True&isModal=False):
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Ejecucion contractual

La péliza n°15-45-101151886, anexo n°1 con fecha 09/06/2023 cargada por el proveedor el 14/06/2023
en el marco de la modificacion n°1 al contrato, fue aprobada por la Secretaria General el 13/09/2023;
es decir, 3 meses después de iniciar la prorroga (15/06/2023)

Supervision Contractual

Verificado el estado del contrato, se identifica como “En ejecucion”y no “Finalizado y/o Terminado”

Contrato 35 del 2024:

Expediente fisico:

Ejecucion contractual: en los siguientes 6 formatos FRO330-535-1 Informe de avance de actividades
- supervisor contratista no se registraron tareas o actividades para las siguientes obligaciones
especificas del contrato; asi:

Informe n°4, periodo 1 al 30 de agosto del 2024, obligacion n°13

Informe n°5, periodo 1 al 30 de septiembre del 2024, obligacion n°13

Informe n°6, periodo 1 al 30 de octubre del 2024, obligacion n°13

Informe n°7, periodo 1 al 30 de noviembre del 2024, obligaciones n°12y 13

Informe n°8, periodo 1 al 30 de diciembre del 2024, obligaciones n°2, 12y 13

Informe n°9, periodo 1 al 05 de enero del 2025, obligaciones n°2, 5, 7,9, 10, 11, 12, 13y 14.

O O O O O O

Lo anterior, justificado en que no aplicaba la ejecucién de actividades asociadas para el mes
citado.

Asi entonces, la Unica obligacién especifica que al parecer no fue cumplida por el proveedor al
finalizar el contrato el 05/01/2025, fue la n°13 “Apoyar a la Unidad de Recursos Fisicos en la
evaluacion de requerimientos, estructuracion de estudios previos, pliegos de condiciones, Anexos
técnicos, entre otros, para la adquisicion de los bienes y servicios para la implementacion del
proceso de Gestiébn Documental y de Archivos de la Loteria de Bogota”; lo anterior, en funcion del
no: 1) registro de cumplimiento en los 8 formatos FRO330-535-1 y; 2) reporte de soportes.

Supervision contractual: en los 9 formatos FR0O330-183-5 se evidencia que en el campo de
observaciones no se menciona explicitamente el seguimiento a los riesgos; no obstante, se registra con
“NO” los items del numeral 3.1. Andlisis materializacion y mitigacion del riesgo.

SECOP [l (enlace de consulta:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.61023
40&isFromPublicArea=True&isModal=False):

Ejecucion Contractual: 5 de los 9 formatos FRO330-535-1 (meses julio a noviembre del 2024), fueron
cargados en el submddulo "Ejecucion del Contrato” mas no en el "Documentos de ejecucion del
contrato"

Supervisiéon contractual:
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e Elformato FRO330-183-5 del mes de septiembre fue cargado en el submddulo "Facturas del Contrato"
mas no en el "Documentos de ejecucion del contrato”

o Verificado el estado del contrato, se identifica como “En ejecucién” y no “Finalizado y/o Terminado”

Contrato 45 del 2024:

Expediente fisico:

Ejecucién Contractual

¢ Remisién de 7 cuentas de cobro del periodo comprendido entre julio del 2024 y enero del 2025; no
obstante, y teniendo en cuenta que la fecha de finalizacion del contrato era al 11/02/2025, hace falta la
factura por los 11 dias laborados del mes de febrero.

e Remision de 7 formatos FRO330-535-1 Informe de avance de actividades - supervisor contratista, del
periodo comprendido entre julio del 2024 y enero del 2025; no obstante, y teniendo en cuenta que la
fecha de finalizacién del contrato era al 11/02/2025, hace falta el informe de actividades por los 11 dias
laborados del mes de febrero.

e En los formatos FRO330-535-1 del periodo comprendido entre julio del 2024 y enero del 2025 no se
registraron tareas o actividades que soportaran cumplimiento para las siguientes obligaciones
especificas del contrato:

Informe n°1, periodo 12 al 30 de julio del 2024, obligaciones n°2, 3y 5.

Informe n°2, periodo 1 al 30 de agosto del 2024, obligaciones n°2, 3y 5.
Informe n°3, periodo 1 al 30 de septiembre del 2024, obligaciones n°2, 3y 5.
Informe n°4, periodo 1 al 30 de octubre del 2024, obligaciones n°2 y 3.

Informe n°5, periodo 1 al 30 de noviembre del 2024, obligaciones n°1, 2, 3y 5.
Informe n°6, periodo 1 al 30 de diciembre del 2024, obligaciones n°1, 2, 3,5y 9.
Informe n°7, periodo 1 al 30 de enero del 2025, obligaciones n°1, 2, 3,5y 9.

O O O O O O O

Asi entonces, las obligacion especificas que al parecer no fueron cumplidas por el contratista al
finalizar el contrato el 11/02/2025 fueron:

N°2: “Realizar la digitalizacion en relacion con el instructivo de digitalizacion; de expedientes de
archivo y agrupaciones documentales (series y subseries) que sean transferidos al archivo central”

N°3: “Apoyar el proceso de traslados y transferencias documentales primarias (de acuerdo con el
cronograma) en cuanto a capacitacion/orientacién técnica y acompafiamiento en el alistamiento,
preparacion, recepcion y/o envio de la documentacion a transferir”

N°5: “Apoyar actividades de capacitacion en Archivistica y gestién documental programadas en el
plan de capacitaciones o las programadas por el Archivo Distrital de Bogota y el Archivo General
de la Nacidn en relacion con las necesidades de la entidad.”

Lo anterior, en funcion del no: 1) registro de cumplimiento en los 7 formatos FRO330-535-1 y; 2)
reporte de soportes.

¢ No se identifico informe final consolidado de la ejecucién del contrato para el periodo comprendido entre
11/07/2024 al 11/02/2025.

Supervision Contractual
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En los 7 formatos FRO330-183-5 Informe de seguimiento, control y reevaluacién de proveedores y
contratistas (periodo julio del 2024 a enero del 2025) se evidencia que en el campo de observaciones
no se menciona explicitamente el seguimiento a los riesgos, no obstante, si se diligencia con “NO” los
items del numeral 3.1. Andlisis materializacion y mitigacion del riesgo.

SECOP Il (enlace de acceso
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.63917
22&isFromPublicArea=True&isModal=False):

Supervision Contractual

Verificado el estado del contrato, se identifica como “En ejecucién”y no “Finalizado y/o Terminado”.

En socializacion de los hallazgos previo a la radicacién del informe preliminar realizada presencialmente
a la jefe de la Unidad auditada el 17/03/2025, se consulté sobre el caso particular de las prérrogas
realizadas al contrato n°68 del 2025; quien inform6 que las mismas se solicitaron debido a: 1) la
complejidad de las actividades asociadas al objeto contractual y; 2) que la entrega de los productos
solicitados dependia de la elaboracion o el ajuste de otros instrumentos o insumos ajenos al contratista.

Asi entonces, se solicitaron las prorrogas correspondientes cumpliendo los lineamientos establecidos
en la entidad; donde entre otras cosas sefalan que los recursos ejecutados no deben superar el 50%
del valor del contrato.

Andlisis de la respuesta remitida por la Secretaria General mediante correo electronico del 20/03/2025,
en relacion con las debilidades identificadas en la etapa precontractual y contractual de los expedientes
fisicos objeto de la muestra; lo anterior, como respuesta a la socializacion realizada mediante correo
del 18/03/2025:

Contrato N°68 del 2022

Plataforma SECOP II:

La debilidad frente a la aprobacién extemporanea (13/09/2023) de la péliza n°15-45-101151886, anexo
n°1 con fecha 09/06/2023 cargada por el proveedor el 14/06/2023 en el marco de la modificacion n°1 al
contrato, se ratifica, ya que incumple lo sefialado en la actividad n°7 del procedimiento PRO103-235-11
Seguimiento Contractual:

“La elaboracion de la adicién, prérroga y/o modificacion, debe cumplir con los siguientes
requisitos:

(...)

b) Expediente contractual, incluidas garantias contractuales debidamente aprobadas.

(...)

El profesional asignado al contrato procedera a la elaboracién del otro si, trdmite de control de
legalidad que corresponda y posterior entrega junto con todos los documentos del expediente
para su tramite de perfeccionamiento, para adicionarlos en el expediente donde reposan los
documentos originales.

(..)

Asi mismo, es preciso mencionar lo sefialado por Colombia Compra Eficiente en su Concepto C-209 de
2024 GARANTIAS — Fundamento normativo — Requisito de ejecucion / GARANTIAS — Reglamentacién
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— Suficiencia — Ampliacién — Aprobacion / MODIFICACION DEL CONTRATO — Adicion — Prorroga /
DECRETO 1082 DE 2015 — Articulo 2.2.1.2.3.1.18:

“En todo caso, es claro que hasta tanto la Entidad Estatal no apruebe el anexo de la péliza
prorrogada no sera posible iniciar la ejecucion de la modificacion contractual. No
obstante, la Entidad Estatal no debe negarse a aprobar la prorroga de la garantia si no tiene
una justificacion valida.” Negrita fuera de texto.

Por tanto, con la no aprobacién oportuna del documento por parte de la Secretaria General no se
gestiond efectivamente el inicio a la ejecucion de la modificacion del contrato.

Contrato N°35 del 2024

Plataforma SECOP II:

o Frente al estado del contrato en el SECOP lI, se retira la debilidad registrada; en el entendido que hasta
gue la pdliza no finalice el plazo de cobertura no se puede finalizar y/o cerrar en la plataforma.

Contrato N°45 del 2024

Plataforma SECOP II:

o Frente al estado del contrato en el SECOP I, se retira la debilidad registrada; en el entendido que hasta
gue la pdliza no finalice el plazo de cobertura no se puede finalizar y/o cerrar en la plataforma.

HALLAZGO No. 5

De la revision efectuada al expediente fisico contractual n°68 del 2022 y consulta realizada en el portal SECOP
Il, se evidenciaron debilidades en el cumplimiento de los requisitos de la etapa precontractual y contractual,
debido a la incompletitud y/o inexactitud de los documentos que reposan en el expediente (fisico y en SECOP
II) e inadecuada supervision contractual. A continuacion, el detalle de las debilidades identificadas:

-. Incompletitud y/o inconsistencias de los documentos que reposan en el expediente fisico:

o El soporte de afiliacién a la Administradora de Riesgos Laborales-ARL de fecha 02/12/2022, registra la
cobertura desde el 03/12/2022 al 03/04/2023. No obstante, se identificd inconsistencia por cuanto el
plazo de ejecucion del contrato era por 6 meses y su fecha de terminacién era al 08/06/2023.

e En el marco de las 4 modificaciones realizadas al contrato, no se identificé soporte de la ampliacién de
la cobertura ante la Administradora de Riesgos Laborales-ARL.

-. Debilidades en lainformacion carga en la plataforma SECOP II:

e Lapdlizan°15-45-101151886, anexo n°1 con fecha 09/06/2023 cargada por el proveedor el 14/06/2023
en el marco de la modificacion n°1 al contrato, fue aprobada por la Secretaria General el 13/09/2023;
es decir, 3 meses después de iniciar la prérroga (15/06/2023)

-. Inadecuada supervision contractual:

e En el formato FRO330-535-1 Informe de avance de actividades - supervisor contratista de septiembre
del 2024 realizado por el contratista, no se registré el periodo completo de ejecucion; lo anterior,
teniendo en cuenta que si el periodo del informe n°2 termino el 30/11/2023, la fecha inicial del informe
n°3 debio ser el 01/12/2023; y no el 01/09/2024.
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e En 3 de los 4 formatos FRO330-535-1 Informe de avance de actividades - supervisor contratista, del
periodo comprendido entre diciembre del 2023 y octubre del 2024, no se registraron tareas o actividades
que dieran cumplimiento de las obligaciones especificas n°11, 12 y 13 del anexo contractual.

e En el 100% de los formatos FRO330-183-5 Informe de seguimiento, control y reevaluacién de
proveedores y contratista no se menciona explicitamente el seguimiento a los riesgos; no obstante, se
registra “N/A” los items del numeral 3.1. Analisis materializacién y mitigacion del riesgo.

e Verificado el estado del contrato en el SECOP I, se identifica como “En ejecuciéon”y no “Finalizado y/o
Terminado”

HALLAZGO No. 6

De la revision efectuada al expediente fisico contractual n°35 del 2024 y consulta realizada en el portal SECOP
Il, se evidenciaron debilidades en el cumplimiento de los requisitos de la etapa contractual, debido a la
inadecuada supervision contractual. A continuacion, el detalle de las debilidades identificadas:

o Enel67% de los formatos FRO330-535-1 Informe de avance de actividades - supervisor contratista del
periodo comprendido entre septiembre del 2023 y abril del 2024 no se registraron tareas o actividades
gue dieran cumplimiento de la obligacion especifica n°13.

e En el 100% de los formatos FRO330-183-5 Informe de seguimiento, control y reevaluacion de
proveedores y contratista no se menciona explicitamente el seguimiento a los riesgos; no obstante, se
registra “N/A” los items del numeral 3.1. Analisis materializacién y mitigacion del riesgo.

o EI 56% de los formatos FRO330-535-1 (meses julio a noviembre del 2024), fueron cargados en el
submoédulo de SECOP Il "Ejecucion del Contrato” méas no en el "Documentos de ejecucion del contrato”

e Elformato FRO330-183-5 del mes de septiembre fue cargado en el submédulo de SECOP Il "Facturas
del Contrato" més no en el "Documentos de ejecucion del contrato”

HALLAZGO No. 7

De la revision efectuada al expediente fisico contractual n°45 del 2024 y consulta realizada en el portal SECOP
I, se evidenciaron debilidades en el cumplimiento de los requisitos de la etapa precontractual y contractual,
debido a la incompletitud de los documentos que reposan en el expediente fisico e inadecuada supervision
contractual. A continuacion, el detalle de las debilidades identificadas:

-. Incompletitud de los documentos que reposan en el expediente fisico:

e Teniendo en cuenta que la fecha de finalizacion del contrato era al 11/02/2025, hacen falta la cuenta de
cobro, el FRO330-535-1 Informe de avance de actividades - supervisor contratista, el FRO330-535-1
Informe de actividades — supervisor contratista, informe final consolidado y los demas documentos
anexos, que corresponden a los 11 dias laborados del mes de febrero.

-. Inadecuada supervision contractual:

e En el 100% de los formatos FRO330-535-1 Informe de avance de actividades - supervisor contratista
del periodo comprendido entre septiembre del 2023 y abril del 2024 no se registraron tareas o
actividades que dieran cumplimiento de las obligaciones especificas n°2, 3y 5.

e En el 100% de los formatos FRO330-183-5 Informe de seguimiento, control y reevaluacién de
proveedores y contratista no se menciona explicitamente el seguimiento a los riesgos; no obstante, se
registra “N/A” los items del numeral 3.1. Andlisis materializacion y mitigacion del riesgo.

Lo anterior, INCUMPLE:
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-. Resolucién N°069 del 03 de mayo del 2021 “Por medio de la cual se adopta los lineamientos para ejercer la
supervision e interventoria a los contratos celebrados por la Loteria de Bogota"

“...)

ARTICULO 2. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA INTERVENTORIA Y LA SUPERVISION

(...)

d) Garantizar que los pagos se corresponden con los desarrollos o actividades ejecutadas.

(...)

h) Verificara el cumplimiento de las condiciones técnicas, econdmicas, juridicas y financieras del
contrato, con el apoyo de la Unidades u oficinas que corresponda.

ARTICULO 9. FUNCIONES DE LA SUPERVISION O INTERVENTORIA

1. ACTIVIDADES GENERALES

¢) Manejar la relacion con el proveedor o contratista.

d) Administrar y procurar solucionar las controversias entre las partes.

f) Revisar si la ejecucion del contrato cumple con los términos del mismo y las necesidades de la Loteria
de Bogot4 y actuar en consecuencia de acuerdo con lo establecido en el contrato.

h) Informar de posibles incumplimientos del proveedor o contratista, elaborar y presentar los soportes
correspondientes, de conformidad con lo establecido en el manual de contratacién.

j) Suscribir las actas generadas durante la ejecucién del contrato para documentar las reuniones,
acuerdos y controversias entre las partes, asi como las actas parciales de avance, actas parciales de
recibo y actas de recibo final.

2. SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

a) Revisar que el expediente electrénico y fisico del contrato esté completo, sea actualizado
constantemente y cumpla con la normativa aplicable.

(...)

e) Dejar constancia escrita de las actuaciones ejecutadas en el cumplimiento de la funcién de vigilancia
y custodiar adecuadamente el archivo documental que de ellas se genere, realizando las publicaciones
pertinentes en el Sistema Electronico de Contratacién Publica “Secop” Il cuando sea el caso.”

3. SEGUIMIENTO TECNICO

a) Verificar que los bienes y servicios contratados cumplan con las especificaciones y caracteristicas,
normas técnicas estipuladas en proceso de seleccién a través de los estudios previos, pliego de
condiciones definitivos, sus anexos y en el contrato, dentro de los términos alli sefialados, comprobando
las cantidades, unidades, calidades, marcas, precios, caracteristicas y descripcion del bien o servicio.
d) Solicitar los planes y cronogramas de ejecucion elaborados por el contratista, para su revision, ajuste
si se requiere y aprobacion, con el fin de garantizar el cumplimiento estricto de las obligaciones
contractuales, dentro del plazo de ejecucion. (...)”

5. SEGUIMIENTO JURIDICO

(--.)

a) Verificar que el contrato se desarrolle dentro del plazo, montos, calidades y demas términos definidos
por las partes y la ley.

b) Verificar y exigir en coordinacién con Secretaria general, el cumplimento respecto del amparo,
cuantia, beneficios y demdas elementos de las garantias contractuales, asi como sus modificaciones
oportunas.

e) En general, verificar y dirigir el cumplimiento por parte del contratista de todas las obligaciones
contraidas.

(..)
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-. Circular 13 del 28 de octubre del 2022, ‘LINEAMIENTOS PARA EL TRAMITE DE CUENTAS DE COBRO
Y/OFACTURAS DE CONTRATOS SUSCRITOS CON LA LOTERIA DE BOGOTA”, expedida por la Loteria de
Bogota:

1. El contratista una vez cumpla con las actividades estipuladas en el contrato, debera enviar al
supervisor, los siguientes documentos para revisién por parte de este:

(..)

c. Formato “FR0O330-535-1 Informe de avance de actividades” firmado y soportes de ejecucion de las
actividades en el caso que aplique en el médulo “Documentos de ejecucion del contrato” del SECOP 11
Una vez termine el procedimiento, debe notificar al supervisor del contrato que su cuenta ha sido
cargada con éxito en el SECOP Il. Esto, via correo electrénico con la respectiva evidencia solicitada.

(...) )
El supervisor del contrato una vez reciba por parte del SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

DOCUMENTAL MODULO DE CORRESPONDENCIA -SIGA-, el radicado de la cuenta para el pago o
haya sido informado por el contratista de la publicacion de esta en SECOP II, debera diligenciar en su
totalidad el formato “FRO330-183-6 FORMATO SEGUIMIENTO Y CONTROL — CONTRATISTAS” y
verificar en SECOP Il que el contratista haya subido la cuenta a dicha plataforma.

(..)

CAUSA:

e Deficiencias por parte del supervisor del contrato en el seguimiento a la ejecucion de los contratos, de
conformidad con los lineamientos definidos por la entidad en la Resolucion N°69 de 2021, para la
supervision de los contratos.

e Desconocimiento de la normatividad interna en materia de supervision contractual.

o Debilidades en la formulacién (redaccion) de las obligaciones especificas a incluir en los contratos a
suscribir.

e Ausencia de autocontrol en el ejercicio de las funciones y obligaciones contractuales por parte del
supervisor.

o Debilidades por parte de la Secretaria General en la aprobacién oportuna de las garantias contractuales.

¢ No realizacién de capacitaciones y/o recordatorios periédicos a los supervisores de los contratos, en
materia de contratacion.

CONSECUENCIAS:

e Incumplimientos a la Resolucion 069 de 2021 que adopta los lineamientos para ejercer la Supervision
de contratos de la entidad.

e Posibles sanciones por entes de control externo por la no aplicacion efectiva de los lineamientos
establecidos en la normatividad interna y externa para la Supervisién de contratos de la entidad.

e Expedientes fisicos y digitales con informacion incompleta y/o inexacta de la ejecucién de cada contrato.

RECOMENDACION:
e Serecomienda al supervisor del contrato revisar periddicamente la informacion publicada por este y por
el proveedor a fin de evitar que situaciones como las anteriormente descritas sucedan, exponiendo a la
entidad a posibles sanciones por incumplimientos de la normatividad vigente aplicable en materia de

supervisién de contratos.

e Serecomienda a la Secretaria General:
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o Capacitar permanentemente a los funcionarios (supervisores) sobre la contrataciéon en la
entidad.

o Formular estrategias direccionadas a los supervisores para reforzar conocimientos y
responsabilidades frente a las obligaciones de orden administrativo, técnico, financiero y
contable, juridicos y en general las obligaciones de las etapas contractuales.

o Informar al Supervisor el cumplimiento del requisito legal de cierre del expediente electrénico.

Aportes del equipo auditado antes del cierre de auditoria:

Mediante memorando n°3-2024-575 del 26 de marzo del 2025 se recibe respuesta de la Secretaria General,
donde para el hallazgo n°5 se informé lo siguiente:

“La debilidad reportada en la informacién cargada en la plataforma SECOP I, en lo referente a la aprobacion de la
poliza por parte de la entidad coincidimos con su hallazgo. Sin embargo, es pertinente precisar que la Loteria de
Bogotéa durante su plazo de ejecucion contractual y por cuatro (4) meses mas, tuvo la cubertura de la garantia

proporcionada por el proveedor y con ello no se generd riesgo para la entidad, ni un riesgo juridico de
incumplimiento normativo.”

Anélisis OCl de los argumentos y aportes del proceso auditado:

De conformidad con la respuesta presentada por la Secretaria General, se concluye que la debilidad se ratifica,
ya que, si bien el amparo de la péliza no se afecto, con la no aprobacién oportuna del documento por parte de
la Secretaria General no se gestioné efectivamente el inicio a la ejecucion de la modificaciéon del contrato;
incumpliendo lo sefalado en la actividad n°7 del procedimiento PRO103-235-11 Seguimiento Contractual:

“La elaboracién de la adicion, prérroga y/o modificacion, debe cumplir con los siguientes requisitos:

(-..)
b) Expediente contractual, incluidas garantias contractuales debidamente aprobadas. Negrita
fuera de texto.

El profesional asignado al contrato procedera a la elaboracion del otro si, tramite de control de legalidad
que corresponda y posterior entrega junto con todos los documentos del expediente para su tramite de
perfeccionamiento, para adicionarlos en el expediente donde reposan los documentos originales.

(..)

Al igual que lo sefalado por Colombia Compra Eficiente en su Concepto C-209 de 2024° GARANTIAS —
Fundamento normativo — Requisito de ejecucion / GARANTIAS — Reglamentacion — Suficiencia — Ampliacion —
Aprobacién / MODIFICACION DEL CONTRATO — Adicién — Prorroga / DECRETO 1082 DE 2015 — Articulo
2.2.1.2.3.1.18:

“En todo caso, es claro que hasta tanto la Entidad Estatal no apruebe el anexo de la pdéliza
prorrogada no sera posible iniciar la ejecucion de la modificacion contractual. No obstante, la
Entidad Estatal no debe negarse a aprobar la prérroga de la garantia si no tiene una justificacion valida.”
Negrita fuera de texto.

Resultado del Hallazgo N°5: SE RATIFICA

5 Concepto C-209 de 2024 de Colombia Compra Eficiente, link de consulta: https:/relatoria.colombiacompra.gov.co/wp-
content/uploads/2024/08/-
209.docx#:~:text=En%20ese%20sentido%2C%20en%20aras,normativas%2C%20jurisprudenciales%20y%20otras%20fuentes: &text=L ey%2
080%20de%201993%2C%20art%C3%ADculo%2041.&text=Ley%201150%20de%202007%2C%20art%C3%ADculo%207.&text=Decreto%2
01082%20de%202015%2C%20art%C3%ADculo,.1.2.3.1.18.
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Resultado del Hallazgo N°6 y 7: mediante correo electrénico del 27 de marzo del 2025, el proceso indico la
no presentacion de observaciones y/o aclaraciones frente a los hallazgos registrados; por tanto, se considera
SU ACEPTACION.

ANALISIS DE RIESGOS DEL PROCESO

TEMA: MATRIZ DE RIESGOS DEL PROCESO GESTION DOCUMENTAL
CRITERIO:
Normatividad externa:

-. Guia para la Administracién del Riesgo y el Disefio de Controles en Entidades Publicas Version 6-2022 del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica-DAFP:

“2.5 Descripcion del riesgo: la descripcién del riesgo debe contener todos los detalles que sean
necesarios y que sea facil de entender tanto para el lider del proceso como para personas ajenas al
proceso. Se propone una estructura que facilita su redaccion y claridad que inicia con la frase
POSIBILIDAD DE y se analizan los siguientes aspectos:

(...)

Desglosando la estructura propuesta tenemos:

& Impacto: las consecuencias que puede ocasionar a la organizacion la materializacion del riesgo.

& Causa inmediata: circunstancias o situaciones mas evidentes sobre las cuales se presenta el riesgo,
las mismas no constituyen la causa principal o base para que se presente el riesgo.

& Causa raiz: es la causa principal o basica, corresponden a las razones por la cuales se puede
presentar el riesgo, son la base para la definiciébn de controles en la etapa de valoracion del riesgo. Se
debe tener en cuenta que para un mismo riesgo pueden existir mas de una causa o subcausas que
pueden ser analizadas.

¢-)

3.2.2.1 Estructura para la descripcién del control: para una adecuada redaccion del control se
propone una estructura que facilitara mas adelante entender su tipologia y otros atributos para su
valoracion. La estructura es la siguiente:

& Responsable de ejecutar el control: identifica el cargo del servidor que ejecuta el control, en caso de
que sean controles automaticos se identificara el sistema que realiza la actividad.

& Accién: se determina mediante verbos que indican la accién que deben realizar como parte del
control.

& Complemento: corresponde a los detalles que permiten identificar claramente el objeto del control.”

Normatividad Interna:

-. Politica de Administracién del riesgo de la entidad version 5, 6 y 7 del 12de junio, 29 de septiembre y 31 de
octubre del 2024; respectivamente:

“...)

Cada Lider del Proceso y su equipo de trabajo debera realizar seguimiento bimestral, y su finalidad
principal serd la de aplicar y sugerir los correctivos y ajustes necesarios para asegurar un efectivo
manejo del riesgo, en cumplimiento de su rol como primera linea de defensa (ver numeral 6 de la
presente politica).

(...)

Cada proceso debera como minimo realizar un ejercicio de actualizacion del Mapa de Riesgos una vez
al afio en el mes de enero.
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Se deben generar y registrar las acciones preventivas y correctivas resultado del ejercicio de
seguimiento efectuado.

(..)
CONDICION:

Con el fin de evaluar la gestion de los 2 riesgos propios del proceso y sus controles (RG-14 y RG-15), se tomd
como base la matriz de riesgos v4 del 20248 consultada en el boton de transparencia el dia 18/02/2025
(https://loteriadebogota.com/gestion-riesgos/); los resultados se presentan de acuerdo con la siguiente
clasificacién segun las etapas del riesgo:

1. Definicién de riesgos y causas:

-Evaluada la correcta redaccién de los riesgos de gestidn del proceso, se identificé que los dos cumplen
con los criterios definidos en la Guia para la Administracion del Riesgo y el Disefio de Controles en
Entidades Publicas Version 6-2022 del Departamento Administrativo de la Funcion Puablica (IMPACTO
+ CAUSA INMEDIATA + CAUSA RAIZ).

-. Evaluada la consistencia entre el riesgo y las subcausas, se identificé que los 2 controles disefiados
para los 2 riesgos objeto de verificacion son adecuados para que las subcausas sean mitigadas o

tratadas.
Tabla No.30 Verificacién de laidentificacion del riesgo

Cédigo Riesgo Subcausas Evaluacién OCI

1. Falta de conocimiento
(capacitaciones) sobre las
politicas y lineamientos de la
Posibilidad de afectacién gestién documental en la
reputacional por empresa.
desactualizacion de la 2. Poca apropiacion de la
documentacién metodoldgica documentacioén por parte de
de la Loteria debido a todos los responsables
desactualizacion de (servidores publicos y
RG-14 instrumentos y herramientas contratistas), y lideres de Adecuado
de gestion documental que proceso.
permitan el cumplimiento de 3. Desactualizacion de
lineamientos y directrices instrumentos y herramientas
enmarcados en la norma de gestion documental que
archivistica. permitan el cumplimiento de
lineamientos y directrices
enmarcados en la norma
archivistica.
Posibilidad de afectacion . .
B g 1. Espacio de Archivo que no
reputacional por pérdida de L
memoria institucional en las cum;l)le condlu_ones de
diferentes fases del ciclo de almacenamiento
vida del documento debido a 2._Falta .de estrategias,

RG-15 inadecuada aplicacion de los I|nea_rr}|entos para la - Adecuado
procesos archivisticos y conservaclonf ’dc_e la informacién
desactualizacion de los | Tisica
instrumentos de gestiéon 3. Pra;tlca |na_decuada_<'18|

documental. manejo de la informacién

Fuente: elaboracion propia a partir de informacion registrada en la matriz de riesgos version n°3 del 2024

2. Disefio de los controles: con el fin de identificar el cumplimiento de las variables para un adecuado
disefio de controles definidas en la Guia para la Administracién del Riesgo y el Disefio de Controles en

6 Si bien en la vigencia 2024 se actualizé la matriz de riesgos en 3 versiones, se toma en cuenta la n°3; ya que, de las 2 versiones anteriores
Unicamente se ajust6 la codificacion de los 2 riesgos de gestion propios del proceso y se eliminé un riesgo transversal (RG-03)
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Entidades Publicas Version 6-2022 del DAFP (CONTROL = RESPONSABLE DE EJECUTAR EL
CONTROL + ACCION + COMPLEMENTO)?, se identifico lo siguiente:

e 3 controles son adecuados; es decir, cumplen con las 3 variables definidas en la guia del DAFP.
e 1 control es parcialmente adecuado; es decir, cumplen con 2 de las 3 variables definidas en la
guia del DAFP.

Tabla No.31 Verificacion del disefio de los controles

Control
Matriz de riesgos v3-2024

El responsable de la Unidad de Recursos Fisicos trimestralmente debe verificar la aplicacién de la
TRD y aplicacién de los procesos archivisticos.
Si en el seguimiento se identifica que no se estan aplicando los procesos archivisticos ni la TRD, el
responsable de la Unidad de Recursos Fisicos mediante acta de reunion, se dejaran los compromisos Adecuado
y actividades que aun no se han cumplido y se estipularan fechas para su cumplimiento.
Como soporte de la ejecucién del control es el acta de seguimiento de la aplicaciéon de la TRD por
RG-14 | cada una de las dependencias.

EL jefe de la Unidad de Recursos fisicos a través de su equipo evaluara dos veces al afio en la entidad
los conocimientos relacionados con la gestién documental, mediante una capacitacion articulada con
el PIC vigente.

Evaluacion OCI

En caso de que la evaluacion no supere el 60%, se hara una capacitacion extraordinaria sobre los Adecuado
temas que no se hayan comprendido, como soporte de este control resultan las memorias de

capacitacion listas de asistencia y evaluacion.

El equipo de Gestion Documental de la Unidad de Recursos Fisicos debe elaborar el componente de

Conservacién Documental a través del Plan de Conservacién Documental y efectuara el seguimiento Parcialmente
a su implementacién. adecuado.

Si en el seguimiento se identifica que no se estan implementando el componente de Conservacion
Documental, el responsable de la Unidad de Recursos Fisicos comunica mediante correo electrénico No se registrala
el reporte de inconsistencias identificadas en las areas de la  entidad. periodicidad del
Como soporte de la ejecucion del control resulta la formulacion del Plan de Conservacién Documental control

y el Informe de seguimiento del Plan de Conservaciéon Documental

EL jefe de la Unidad de Recursos fisicos a través de su equipo verificara trimestralmente a través de
consultas de la pagina WEB del Archivo General de la Nacién y Direccién Distrital Archivo de Bogota
la normatividad vigente aplicable a la Loteria de Bogot4; en caso de identificar nueva normatividad
aplicable a la Loteria se revisara la apropiacion en la entidad y ajuste de los instrumentos archivisticos,
para el control se verificara y consultara dichas paginas y se tomara un pantallazo de manera
trimestral.

Fuente: elaboracion propia a partir de informacion registrada en la matriz de riesgos version n°3 del 2024.

RG-15

Adecuado

3. Ejecucién de los controles: con el fin de verificar la efectividad de los controles formulados durante la
vigencia 2024, se realizaron las siguientes actividades:

e Aplicacién de muestro aleatorio para identificar los meses a verificar; seleccionando de los 12
los siguientes 7: marzo, abril, mayo, junio, julio, noviembre y diciembre.

e Verificacion el 01/03/2025 en el SharePoint de Planeacion estratégica los reportes bimestrales
para los meses seleccionados con sus respectivas evidencias realizados por el proceso, en
cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Politica de Administracion del riesgo
vigente de la entidad; evidenciando:

-. No ejecucidn de controles:

o 2del “RG-14"y 1 del “RG-15" para los meses de marzo y abril del 2024.

" Responsable de ejecutar el control: identifica el cargo del servidor que ejecuta el control, en caso de que sean controles automaticos se
identificara el sistema que realiza la actividad.

Accién: se determina mediante verbos que indican la accién que deben realizar como parte del control.

Complemento: corresponde a los detalles que permiten identificar claramente el objeto del control.
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o 1del “RG-14"y 1 del “RG-15" (controles n°1), para los meses de mayo, junio y julio del
2024.
o 2del “RG-14"y 2 del “RG-15", para los meses de noviembre y diciembre del 2024.
-. No reporte de evidencias de ejecucién de controles:
o 1del “RG-15" (control n°2) para los meses de marzo y abril del 2024.
o 1del “RG-14"y 1 del “RG-15" (controles n°2), para los meses de mayo, junio y julio del
2024.
De acuerdo con lo anterior, si bien no se identificé eventos de riesgos materializados asociados
al proceso durante la vigencia 2024, la ejecucion de los controles no es efectiva por cuanto no
se ejecutan y cuando si, el proceso no documenta los soportes correspondientes.
Tabla No.32 Verificaciéon de laimplementacién de los controles
Versién Cédigo Mes a Evidencias .
: ) o Reporte proceso ) ) Observaciones
Matriz riesgo  verificar ejecucion control
Sin soporte, de Si bien en el informe de seguimiento a la
Reporte a 30/04/2024: Estas | conformidad con lo matrlz de riesgos c_lel 2024. con corte a!,”
. - e bimestre (marzo-abril) se registra la ejecucion
Matriz v1 reuniones esta programas | verificado en el del Id d | do:
del 2024 para el mes de mayo y junio, | SharePoint de | %€ ,Comro ae acfger 0 coln © programaco, no
31/01/2024 cumpliendo con la accién en | Planeacion serla preciso afirmar tal situacion, ya que,
R - i segun lo reportado por el proceso no se
periodicidad trimesral. Estratégica el realizaron las reuniones para verificacién de
RG-26 01/03/2025. la aplicacion de las TRD.
Sin  soporte, de | Si bien en el informe de seguimiento a la
. conformidad con lo | matriz de riesgos del 2024 con corte al Il
Matriz v1 Reporte a 30/04/2024: Esta verificado en el | bimestre (marzo-abril) se registra la ejecucion
capacitacion esta asignada - ;
del 2024 - | SharePoint de | del control de acuerdo con lo programado; no
para el mes de mayo segin " . . : . =
31/01/2024 lan de capacitacién Planeacion seria preciso afirmar tal situacién, ya que,
p P ' Estratégica el [ segun lo reportado por el proceso no se
01/03/2025. realiz6 capacitacion.
Si bien en el informe de seguimiento a la
Marzo Reporte a 30/04/2024: La|Sin soporte, de matriz de riesgos d_el 2024. con corte a!,II
. b bimestre (marzo-abril) se registra la ejecucion
contratacion del conservador | conformidad con lo del control de acuerdo con lo programado: no
Matriz v1 se realizarda para 3 bimestre | verificado en el seria preciso afirmar tal situgci%n a Yue
del 2024 del afio 2024, y el sistema | SharePoint de se L’mp lo reportado por el ré)cyesoq Ia’
31/01/2024 integrado de conservacion se | Planeacion elagboracién dg a Consgrvacic’)n Bocumental
elaborara segun cronograma Estratégica el depende de la contratacion del perfil del
planteado por el profesional. | 01/03/2025.
conservador, la cual, a la fecha de
RG-27 seguimiento no se realiz6.
Si bien en el informe de seguimiento a la
Reporte a 30/04/2024: en este | Sin  soporte, de | matriz de riesgos del 2024 con corte al Il
bimestre no adentrado | conformidad con lo | bimestre (marzo-abril) se registra la ejecucion
Matriz v1 ninguna normatividad que | verificado en el | del control de acuerdo con lo programado; no
del 2024 modifique, cambie o derogue | SharePoint de | seria preciso afirmar tal situacion, ya que, no
31/01/2024 las anteriores normativas, el | Planeacion se identific6 soporte de la consulta de
ultimo modelo aplicable es | Estratégica el | normatividad en la péagina web del Archivo
MIGDA del 2023 01/03/2025. General de la Nacion y Direccion Distrital de
Archivo.
. Si bien en el informe de seguimiento a la
Sin _soporte, de matriz de riesgos del 2024 con corte al Il
Reporte a 30/04/2024: Estas | conformidad con lo bimestre (marz%-abril) se registra la ejecucion
Matriz v1 reuniones esta programas verlflcadc_> en el del control de acuerdo con lo programado: no
del 2024 para el mes de mayo y junio, | SharePoint de . . : . A
: 2 " seria preciso afirmar tal situacion, ya que,
31/01/2024 RG-26 Abril cumpliendo con la accion en | Planeacion segin lo reportado por el proceso no se
periodicidad trimesral. Estratégica el realizaron las reuniones para verificacion de
01/03/2025. o
la aplicacion de las TRD.
Matriz v1 . Sin soporte, de|Si bien en el informe de seguimiento a la
del 2024 cR:p;Crit;C%nwé(;‘:;zoZg{ nlzsdt: conformidad con lo | matriz de riesgos del 2024 con corte al Il
31/01/2024 P 9 verificado en el | bimestre (marzo-abril) se registra la ejecucion
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para el mes de mayo segin
plan de capacitacion.

SharePoint de
Planeacion
Estratégica el
01/03/2025.

del control de acuerdo con lo programado; no
seria preciso afirmar tal situacién, ya que,
segun lo reportado por el proceso no se
realizé capacitacion.

Reporte a 30/04/2024: La
contratacion del conservador

Sin  soporte, de
conformidad con lo

Si bien en el informe de seguimiento a la
matriz de riesgos del 2024 con corte al |l
bimestre (marzo-abril) se registra la ejecucion
del control de acuerdo con lo programado; no

Matriz v1 se realizar4 para 3 bimestre | verificado en el seria preciso afirmar tal situacion, ya que
del 2024 del afio 2024, y el sistema | SharePoint de seqin lo reportado por el r(’)ceso |€’i
31/01/2024 integrado de conservacion se | Planeacion Igb ion d pl por €l p |
elaborard segun cronograma | Estratégica el | £1@Doracion de fa Conserv_e{mon Documenta
planteado por el profesional. | 01/03/2025. depende de la contratacion del perfil del
conservador, la cual, a la fecha de
RG-27 seguimiento no se realizé.
Si bien en el informe de seguimiento a la
Reporte a 30/04/2024: en este | Sin  soporte, de | matriz de riesgos del 2024 con corte al Il
bimestre no adentrado | conformidad con lo | bimestre (marzo-abril) se registra la ejecucion
Matriz v1 ninguna normatividad que | verificado en el | del control de acuerdo con lo programado; no
del 2024 modifique, cambie o derogue | SharePoint de | seria preciso afirmar tal situacion, ya que, no
31/01/2024 las anteriores normativas, el | Planeacion se identific6 soporte de la consulta de
Ultimo modelo aplicable es | Estratégica el | normatividad en la pagina web del Archivo
MIGDA del 2023 01/03/2025. General de la Nacién y Direccién Distrital de
Archivo.
Sin soporte, de Si bi_en en_el informe de seguimiento a la
Reporte a 30/06/2024: esta | conformidad con lo g:r?gztrge(nzlaesg?jn%?lsi??isct(r);Iz(a:%r'teecﬂi o”r:
Matriz v1 accion estd pendiente para | verificado en el del control deyacjuerdo con I% prograrrj1ad0' no
del 2024 realizar en proximo bimestre | SharePoint de . . : B = !
31/01/2024 segun cronograma aprobada | Planeacién serla preciso afirmar tal situacion, ya que,
por el CIGYD Estratégica ol | S€9Un lo reportad_o por el proceso no se
01/03/2025 reallz_aron_ ’Ias reuniones para verificacién de
RG-26 ) Ia_ apllcauon de_ las TRD. _
Sin  soporte, de Si tbl_enden_el |nfordm|e 2Ei(;azélsegwmlentto aI IIﬁ
Reporte a 30/06/2024: esta | conformidad con lo matrz de mnesgos de _con corte al |
Matriz v1 accion se realiz6 segun | verificado en el gggggfr émjaeyggﬂgﬁglsc%ﬁ%ﬁtg I;ﬂiﬁ?'ﬁg
del 2024 cronograma de capacitacion, | SharePoint de seria preciso afirmar tal situat?ic’)ng a ue’ no
31/01/2024 capacitacion realizada por el | Planeacion a precisc ; ya que, n
profesional archivista. Estratégica el | S€ !dentlflco el soporte Qe la capacitacion
01/03/2025. reallza’da en el SharePoint de Planeacion
Estratégica.
Si bien en el informe de seguimiento a la
Mayo Reporte a 30/06/2024: La|Sin soporte, de ?atriz de( riesgqs .dil 2024_con|cor_te aI_JII
contratacion del conservador | conformidad (’:on lo Imestre (mayo-junio) se registra la ejecucion
Matriz v1 se realizard para 4 bimestre | verificado en el gg:igontrrgéigi aaﬁclijr?\:g? (tzglnslgup;rgi%:?ma;io,uneo
del 2024 del afio 2024, y el sistema | SharePoint de segunp lo reportado por el pré)c}:asoq Ia’1
31/01/2024 g}fbggfa?g dsi;gr?sfrrggg;g;z Els?;aégizg ol elaboracion de la Conserv§cién Documental
planteado por el profesional. | 01/03/2025. depende de la contratacion del perfil del
conservador, la cual, a la fecha de
RG-27 seguimiento no se realiz6.
Si bien en el informe de seguimiento a la
Reporte a 30/06/2024: en este | Sin  soporte, de | matriz de riesgos del 2024 con corte al lll
bimestre no adentrado | conformidad con lo | bimestre (mayo-junio) se registra la ejecucién
Matriz v1 ninguna normatividad que | verificado en el | del control de acuerdo con lo programado; no
del 2024 modifique, cambie o derogue | SharePoint de | seria preciso afirmar tal situacion, ya que, no
31/01/2024 las anteriores normativas, el | Planeacion se identific6 soporte de la consulta de
Gltimo modelo aplicable es | Estratégica el | normatividad en la pagina web del Archivo
MIGDA del 2023 01/03/2025. General de la Nacién y Direccién Distrital de
Archivo.
Sin  soporte, de Si bi_en en'el informe de seguimiento a la
Reporte a 30/06/2024: esta | conformidad con lo [)r;rarlt(relétrceie(rrrlgsg-c')jni(z)e)ﬂsiorzﬂrisct:'):Ig(;rteecﬁi(;lr:
Matriz v1 accion estd pendiente para | verificado en el del control deyacjuerdo con I% progranjwadO' no
del 2024 RG-26 Junio realizar en préximo bimestre | SharePoint de . . : - 2 ’
31/01/2024 segun cronograma aprobada | Planeacion serla preciso afirmar tal situacion, ya que,
g 9 p
por el CIGYD Estratégica ol | S€9UN lo reportad_o por el proceso no se
01/03/2025. realizaron las reuniones para verificacion de

la aplicacion de las TRD.
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Sin  soporte, de Si bien en el informe de seguimiento a la
Reporte a 30/06/2024: esta | conformidad con lo Ejatrlz de resgos _del 2024_con Cofte aI_JII
. L e p o imestre (mayo-junio) se registra la ejecucién
Matriz v1 accion se realiz6 segun | verificado en el ;
LY - del control de acuerdo con lo programado; no
del 2024 cronograma de capacitacion, | SharePoint de . . - . L
AP ; " seria preciso afirmar tal situacion, ya que, no
31/01/2024 capacitacion realizada por el | Planeacion . gy o
profesional archivista Estratégica el | 5€ !dentlflco el soporte Qe la capacnac!on
01/03/2025 realizada en el SharePoint de Planeacion
’ Estratégica.
Si bien en el informe de seguimiento a la
Reporte a 30/06/2024: LalsSin soporte. de matriz de riesgos del 2024 con corte al lll
P S ’ porte, bimestre (mayo-junio) se registra la ejecucién
contratacién del conservador | conformidad con lo del control de acuerdo con lo brogramado: no
Matriz v1 se realizara para 4 bimestre | verificado en el seria preciso afirmar tal situgci%n a ’ue
del 2024 del afio 2024, y el sistema | SharePoint de se L’mp lo reportado por el r(’)cyesoq |€’i
31/01/2024 integrado de conservacion se | Planeacion g - P P ep
elaborard segdn cronograma | Estratégica el elaboracion de la Conservacién Documental
planteado por el profesional 01/03/2025 depende de la contratacion del perfil del
’ ' conservador, la cual, a la fecha de
RG-27 seguimiento no se realizé.
Si bien en el informe de seguimiento a la
Reporte a 30/06/2024: en este | Sin  soporte, de | matriz de riesgos del 2024 con corte al lll
bimestre no adentrado | conformidad con lo | bimestre (mayo-junio) se registra la ejecucién
Matriz v1 ninguna normatividad que | verificado en el | del control de acuerdo con lo programado; no
del 2024 modifique, cambie o derogue | SharePoint de | seria preciso afirmar tal situacion, ya que, no
31/01/2024 las anteriores normativas, el | Planeacion se identific6 soporte de la consulta de
Ultimo modelo aplicable es | Estratégica el | normatividad en la pagina web del Archivo
MIGDA del 2023 01/03/2025. General de la Nacién y Direccién Distrital de
Archivo.
. Si bien en el informe de seguimiento a la
Reporte a 30/08/2024: Sin so_porte, de matriz de riesgos del 2024 con corte al IV
conformidad con lo
Matriz vi actualmente se encuentra en verificado en el bimestre (julio-agosto) se registra la ejecucion
del 2024 proceso la actualizacion de SharePoint de del control de acuerdo a lo programado; no
31/01/2024 inventarios documentales Planeacion seria preciso afirmar tal situacion, ya que,
segun el Cronograma | i« oo el segun lo reportado por el proceso no se
aprobada por el CYGYD 01/03/2%25 realizaron las reuniones para verificacion de
RG.26 ' la aplicacion de las TRD.
. Si bien en el informe de seguimiento a la
Reporte a 30/08/2024: Se E(I)rr‘lfori?ipc)gctie(y:onc{g matriz de riesgos del 2024 con corte al IV
Matriz vi realizo capacitacion en el mes verificado _en el bimestre (julio-agosto) se registra la ejecucion
del 2024 de mayo esta pendiente SharePoint de del control de acuerdo con lo programado; no
31/01/2024 realizar la segunda Planeacion seria preciso afirmar tal situacion, ya que, no
capacitacion para el mes de Estratégica ol | S€ identifico el soporte de la capacitacién
octubre. 01/03/2%25 realizada en el SharePoint de Planeacion
' Estratégica.
Julio Si bien en el informe de seguimiento a la
’ matriz de riesgos del 2024 con corte al IV
Sin soporte, de| . - . . L
Reporte a 30/08/2024: Esta conformi%ad con lo bimestre (julio-agosto) se registra a ejecucion
Matriz v1 pendiente la contratacién del | verificado en el g:ll,l,‘;omgligg aaﬁ‘?rerlr:g? f;nslﬁuggi%fmfo’uneo
del 2024 RG-27 profesional idéneo, para la | SharePoint de e unp lo reportado por el r’oc):asoq Ié
31/01/2024 generacién del documentos de | Planeacion Igb . dpl C P e p |
reservacion documental. Estratégica el | El@Doracion de la Lonservacion Docum_enta
p 01/03/2025 depende de la contratacion del perfil del
' conservador, la cual, a la fecha de
seguimiento no se realiz6.
Seiﬂggialaagggogf?;g iﬁg Sin  soporte, de | Si bien en el informe de seguimiento a la
web del Archivo Generaﬁ dge la conformidad con lo | matriz de riesgos del 2024 con corte al IV
Matriz v1 L - o verificado en el | bimestre (julio-agosto) se registra la ejecucién
nacion, en la cual se identifica -
del 2024 RG-27 un nuévo acuerdo Gnico para SharePoint de | del control de acuerdo con lo programado; no
31/01/2024 la funcién archivistica (r;bril Planeacion seria preciso afirmar tal situacion, ya que, no
2024) el cual se debe adoptar Estratégica el | se identific6 soporte de la consulta de la
en el lapso de 6 meses P 01/03/2025. nueva normativa que debe aplicar la entidad.
'\élzltgé;’f Scl)r:]forsrgi%(;rée(’:ondlg Seguimiento a la matriz de riesgos del 2024
26/09/2024 | RG-14 | Noviembre Reporte a 31/12/2024: Sin verificado _en el | €N corte .aI \% y VI bimestre (septiembre-
reporte. SharePoint de diciembre); se registra el no reporte por parte
Planeacion del proceso de la ejecucion del control.
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Estratégica el
01/03/2025.
Matriz v2 Sin  soporte, de
del 2024 con_f_ormldad con lo Seguimiento a la matriz de riesgos del 2024
26/09/2024 . .. | verificado en el ; .
Reporte 31/12/2024: Sin SharePoint de | €ON corte al V y VI bimestre (septiembre-
reporte. - diciembre); se registra el no reporte por parte
Planeacion . -
E . del proceso de la ejecucién del control.
stratégica el
01/03/2025.
Sin  soporte, de
Matriz v2 ngicz:r;?jlgade(;on g Seguimiento a la matriz de riesgos del 2024
Reporte 31/12/2024: Sin - con corte al V y VI bimestre (septiembre-
del 2024 reporte SharePoint de diciembre); se registra el no reporte por parte
26/09/2024 porte. Planeacion » S€ registra € no reporte por p
P del proceso de la ejecucion del control.
Estratégica el
RG-15 0_1/03/2025.
Sin  soporte, de
Matriz v2 ngi%rar‘?;gade%on g Seguimiento a la matriz de riesgos del 2024
Reporte 31/12/2024: Sin - con corte al V y VI bimestre (septiembre-
del 2024 reporte SharePoint de diciembre); se registra el no reporte por parte
26/09/2024 Planee}0|_on del proceso de la ejecucién del control.
Estratégica el
01/03/2025.
Sin  soporte, de
Matriz v3 ngic::g?jlgadezon I(; Seguimiento a la matriz de riesgos del 2024
Reporte 31/12/2024: Sin - con corte al V y VI bimestre (septiembre-
del 2024 reporte SharePoint de diciembre); se registra el no reporte por parte
31/10/2024 porte. Planeacion ' 9's o p porp
. del proceso de la ejecucién del control.
Estratégica el
RG-14 0_1/03/2025.
Sin  soporte, de
. con_f_ormldad con lo Seguimiento a la matriz de riesgos del 2024
Matriz v3 . . | verificado en el ; )
Reporte 31/12/2024: Sin - con corte al V y VI bimestre (septiembre-
del 2024 SharePoint de | .. . .
reporte. ” diciembre); se registra el no reporte por parte
31/10/2024 Planeacion del proceso de la ejecucién del control
Estratégica el P J ’
- 01/03/2025.
Diciembre -
Sin  soporte, de
Matriz v3 522;&2&'33%?“ Ieci Seguimiento a la matriz de riesgos del 2024
del 2024 RG-15 Reporte 31/12/2024: Sin SharePoint de | €ON corte al V y VI bimestre (septiembre-
31/10/2024 reporte. Planeacion diciembre); se registra eI_ no reporte por parte
. del proceso de la ejecucién del control.
Estratégica el
01/03/2025.
Sin  soporte, de
Matriz v3 Sgﬂ]ti(::gg"gade?n Lj Seguimiento a la matriz de riesgos del 2024
oot & LA S| Sprepom * do | S SO A Y % V1 bimete (sntentre
31/10/2024 Porte Planeacion del roce36 de Iage'ecucic’m delpcontrrc))l P
Estratégica el P ! ’
01/03/2025.
Fuente: elaboracion propia a partir de informacion registrada en las matrices de riesgos vigencia 2024, y el andlisis
realizado en el papel de trabajo PT-4 Ejecucion controles RG-14 y RG-15
e Verificacion el 01/03/2025 en el botdn de transparencia los informes de seguimiento elaborados
por la Oficina Asesora de Planeacion durante la vigencia 2024  (link:
https://loteriadebogota.com/gestion-riesgos/), identificando debilidades frente a ejecucion de las
actividades formuladas en el plan de accién; principalmente las relacionadas con
capacitaciones en gestion documental y elaboracién de lineamientos frente a la conservacion
documental.
HALLAZGO No. 8
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Producto de la evaluacion de los riesgos “RG-14" y “RG-15", y sus respectivos controles registrados en las
versiones vigentes de la matriz de riesgos durante el periodo de alcance, se identificaron debilidades asociadas
a la correcta redaccioén de controles, y efectividad en la ejecucion de controles. A continuacion, el detalle de las
debilidades identificadas:

¢ Redaccion de controles: el control n°1 del riesgo “RG-15” registrado en las diferentes versiones de la
matriz de riesgos de la entidad para el 2024, no cumple con el adecuado disefio de controles, por cuanto
no contiene periodicidad de ejecucion.

e Efectividad de los controles: debilidades por cuanto:
-. No ejecucion de controles:

o 2del “RG-14"y 1 del “RG-15" para los meses de marzo y abril del 2024.
o 1del “RG-14"y 1 del “RG-15" (controles n°1), para los meses de mayo, junio y julio del 2024.
o 2del “RG-14"y 2 del “RG-15", para los meses de noviembre y diciembre del 2024.

-. No reporte de evidencias de ejecucién de controles:

o 1del “RG-15" (control n°2) para los meses de marzo y abril del 2024.
o 1del “RG-14"y 1 del “RG-15" (controles n°2), para los meses de mayo, junio y julio del 2024.

e Ejecucién actividades del plan de accién: debilidades por cuanto las actividades relacionadas con
capacitaciones en gestion documental y elaboraciéon de lineamientos frente a la conservacion
documental no fueron ejecutadas.

Lo anterior, INCUMPLE:

-. Los numerales 2.5 y 3.2.2.1 de la Guia para la Administracién del Riesgo y el Disefio de Controles en
Entidades Publicas Versién 6-2022 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica-DAFP:

“2.5 Descripcion del riesgo: la descripcion del riesgo debe contener todos los detalles que sean
necesarios y que sea facil de entender tanto para el lider del proceso como para personas ajenas al
proceso. Se propone una estructura que facilita su redaccion y claridad que inicia con la frase
POSIBILIDAD DE y se analizan los siguientes aspectos:

(...)

Desglosando la estructura propuesta tenemos:

& Impacto: las consecuencias que puede ocasionar a la organizacion la materializacion del riesgo.

& Causa inmediata: circunstancias o situaciones mas evidentes sobre las cuales se presenta el riesgo,
las mismas no constituyen la causa principal o base para que se presente el riesgo.

& Causa raiz: es la causa principal o basica, corresponden a las razones por la cuales se puede
presentar el riesgo, son la base para la definiciébn de controles en la etapa de valoracion del riesgo. Se
debe tener en cuenta que para un mismo riesgo pueden existir mas de una causa o subcausas que
pueden ser analizadas.

¢-)

3.2.2.1 Estructura para la descripcion del control: para una adecuada redaccion del control se
propone una estructura que facilitara mas adelante entender su tipologia y otros atributos para su
valoracion. La estructura es la siguiente:

& Responsable de ejecutar el control: identifica el cargo del servidor que ejecuta el control, en caso de
que sean controles automaticos se identificara el sistema que realiza la actividad.

& Accién: se determina mediante verbos que indican la accién que deben realizar como parte del
control.
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& Complemento: corresponde a los detalles que permiten identificar claramente el objeto del control.”

-. Lo sefialado en la Politica de Administracién del riesgo de la entidad version 4 del 09/11/2023 y version 5 del
12/06/2024:

“...)

Cada Lider del Proceso y su equipo de trabajo debera realizar seguimiento bimestral, y su finalidad
principal sera la de aplicar y sugerir los correctivos y ajustes necesarios para asegurar un efectivo
manejo del riesgo, en cumplimiento de su rol como primera linea de defensa (ver numeral 6 de la
presente politica).

(...)

Cada proceso debera como minimo realizar un ejercicio de actualizacion del Mapa de Riesgos una vez
al afio en el mes de enero.

Se deben generar y registrar las acciones preventivas y correctivas resultado del ejercicio de
seguimiento efectuado.

CAUSA:

e Desconocimiento de la normatividad aplicable a la entidad relacionada con la redaccion y disefio de
controles.

e Desconocimiento de la Politica de Administracion del riesgo vigente en la entidad, a fin de dar
cumplimiento efectivo a los lineamientos sefialados.

o Desconocimiento del mapa de riesgo de la dependencia por parte de los profesionales encargados de
ejecutar los controles.

e |Inadecuada custodia de los soportes de ejecucion de los controles.

CONSECUENCIA:

e |nadecuada gestidn de riesgos por parte del proceso que conlleve a posible materializacion de riesgos
gue afectan el objetivo del proceso.
¢ Incumplimiento en la implementacién de las herramientas de gestion definidas por la entidad.

RECOMENDACION:

¢ Se recomienda al jefe de Unidad solicitar a la Oficina Asesora de Planeacion socializar con el equipo la
Politica de Administracién de Riesgo de la entidad; a fin de conocer los lineamientos sefialados en
funcién de: 1) la identificacién y redaccion de riesgos, y disefio de controles, y; 2) adecuado reporte de
la ejecucion de controles y actividades del plan de accion.

e Custodiar la ejecucion de controles de tal forma que todo el equipo cuente con el acceso para
verificacion, consulta y/o reporte en el marco de los seguimientos bimestrales, que ahora son
trimestrales.

Aportes del equipo auditado antes del cierre de auditoria:

Mediante correo electrénico del 27 de marzo del 2025, el proceso indicé la no presentacion de observaciones
ylo aclaraciones frente al hallazgo registrado.

Analisis OCl de los argumentos y aportes del proceso auditado:

Dado que el proceso auditado no presentd argumentos, justificaciones, ni evidencias que desvirtuaran el
hallazgo, se considera su aceptacion.
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OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES

TEMA: POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

OBSERVACION No.1:

Verificada la publicacion de la Politica de Gestion Documental
en el botén de transparencia de la entidad, se identifico
inconsistencias, ya que, la version del 2019 se encuentra
cargada en el numeral 7.1.8 Politica de Gestion Documental
(link: https://loteriadebogota.com/wp-
content/uploads/files/rfisicos/POGD_2019.pdf), mientras que
la version del 2021 en el numeral 2.1.5.1 Politicas (link:
https://loteriadebogota.com/wp-content/uploads/Politica-de-
Gestion-Documental-2021.pdf)

TEMA: POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

RECOMENDACION No.1.1:

Se recomienda a la Unidad de Recursos Fisicos gestionar
el ajuste en la publicacién de la Politica, con la version
gue se encuentra vigente en la entidad.

RECOMENDACION No.1.2:

Se recomienda a la Unidad de Recursos Fisicos revisar
en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacion la
pertinencia de publicar la Politca en 2 numerales
diferentes de la estructura del boton de transparencia.

TEMA: CAPACITACIONES EN GESTION DOCUMENTAL

OBSERVACION No.2:

En el marco de la verificacion de las actividades registradas en
el Plan Institucional de Capacitacion para la vigencia 2024, se
identificé la eliminacién capacitacion asociada con el Manejo
del Sistema de Informacion - SIGA a cargo de la Oficina
Gestion de Tecnologias e Innovacion en febrero del 2024.

Si bien, no estaba a cargo de la Unidad auditada el tema se
relacionaba con herramientas tecnologicas para la Gestion
Documental de la entidad.

TEMA: CAPACITACIONES EN GESTION

DOCUMENTAL

RECOMENDACION No.2:

Se recomienda a la Unidad de Recursos Fisicos coordinar
con la Oficina Gestion de Tecnologias e Innovacion la
ejecucion de capacitaciones asociadas a las herramientas
tecnolégicas para la Gestion Documental con las que
cuenta la entidad en la actualidad.

TEMA: GESTION DE PLANES DE MEJORAMIENTO
ARCHIVISTICO

OBSERVACION No.3:

Realizada la prueba de recorrido para conocimiento del
proceso, se identifico bajo porcentaje de cumplimiento de los
planes de mejoramiento en la vigencia 2024, derivados de los
informes de las Visitas de Archivo Distrital; lo anterior, teniendo
en cuenta que en el marco de los seguimientos trimestrales
realizados por la OCI se identific6 incumplimientos asi:

e |trimestre: 1 accidon de mejora que se debia cumplir
al 31/03/2024.

e lltrimestre: 1 acciéon de mejora que se debia cumplir
al 30/06/2024.
e Il trimestre: 9 acciones de mejora que se debian

cumplir al 30/09/2024.
e |V trimestre: 25 acciones de mejora que se debian
cumplir al 31/12/2024.

TEMA: GESTION DE PLANES DE MEJORAMIENTO

RECOMENDACION No.3.1:

Se recomienda a la Unidad de Recursos Fisicos formular
un plan de trabajo que permita identificar los recursos
necesarios (tempo, recursos humanos, recursos
financieros, etc.) para el cumplimiento de cada una de las
Acciones vigentes de los planes derivados del Archivo
Distrital, dentro del plazo formulado.

RECOMENDACION No0.3.2:

Realizar seguimiento periodico al estado de las acciones
de cada uno de los planes de mejoramiento para
identificar el nivel de avance y/o retrasos en la ejecucion
de actividades; lo anterior, a fin de ejecutar planes de
accion oportunos para evitar posibles incumplimientos.

RECOMENDACION No0.3.3:
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Comunicar oportunamente a la Alta Direccion las
situaciones donde se identifique debilidades y/o
deficiencias para el cumplimiento de cada una de las
acciones formuladas.

TEMA: MAPA DE ASEGURAMIENTO ASOCIADO AL
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

OBSERVACION No.4:

En el marco de la prueba de recorrido para conocimiento del
proceso, se identificd que la codificacion del riesgo asociado
para cada una de las actividades de aseguramiento del
proceso Gestion Documental registradas en la version n°2 del
Mapa de Aseguramiento de la entidad, se encuentra
desactualizada.

Lo anterior, teniendo en cuenta que el riesgo “RG-14
Posibilidad de afectacion reputacional por desactualizacion de
la documentacién metodolégica de la Loteria debido a
desactualizacion de instrumentos y herramientas de gestion
documental que permitan el cumplimiento de lineamientos y
directrices enmarcados en la norma archivistica”, se registra
con el cadigo “RG-257; codificacion, que fue actualizada en la
matriz de riesgos de la entidad durante en la vigencia 2024,
asi:

e Version n°1 del 31/01/2024: “RG-26"
e Version n°2 del 26/09/2024: “RG-14"
e Version n°3 del 31/10/2024: “RG-14"

TEMA: MAPA DE ASEGURAMIENTO ASOCIADO AL
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

RECOMENDACION No.4:

Se recomienda a la Unidad de Recursos Fisicos coordinar
con la OCI, la actualizacion de la codificacion del riesgo
asociado a las actividades de aseguramiento del proceso
de Gestion Documental; con el fin de que esta coincida
con la registrada en la matriz de riesgos aprobada para la
vigencia 2025.

TEMA: ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN LAS
RESOLUCIONES 223 DE 2022 “POR MEDIO DE LA CUAL
SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION DE LA
LOTERIA DE BOGOTA” Y 069 DE 2021 "POR MEDIO DE LA
CUAL SE ADOPTA LOS LINEAMIENTOS PARA EJERCER
LA SUPERVISION E INTERVENTORIA A LOS CONTRATOS
CELEBRADOS POR LA LOTERIA DE BOGOTA”

OBSERVACION No.5:

En el marco de la verificacion de la etapa de ejecucion del
contrato N°68 del 2022 cuyo objeto fue “Prestar los servicios
profesionales para la elaboracion de las Fichas de Valoracion
Documental para la actualizacién de las Tablas de Retencion
Documental - TRD Yy las Fichas de Valoraciéon Documental para
las Tablas de Valoracion - TVD del Fondo Documental
Acumulado de la Loteria de Bogotd”, se identifico 4 prérrogas
realizadas al contrato, por cuanto los productos solicitados en
el marco del objeto contractual fueron entregados 15 meses
después del plazo inicialmente establecido (09/12/2022 a
08/06/2023); es decir, al 09/10/2024.

Lo anterior, en sintesis, debido a:
e Los productos para entregar dependieron de la

elaboracién de otros documentos archivisticos ajenos
al contratista.

TEMA: ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN LAS
RESOLUCIONES 223 DE 2022 “POR MEDIO DE LA
CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION
DE LA LOTERIA DE BOGOTA” Y 069 DE 2021 "POR
MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA LOS LINEAMIENTOS
PARA EJERCER LA SUPERVISION E
INTERVENTORIA A LOS CONTRATOS CELEBRADOS
POR LA LOTERIA DE BOGOTA”

RECOMENDACION No.5:

Se recomienda a la Unidad de Recursos Fisicos que
previo a la elaboracion de los estudios previos del contrato
a suscribir, se realice un analisis exhaustivo de la
complejidad de este con el fin de que las obligaciones
especificas no dependan de la ejecucién de actividades
de terceros; lo que genere debilidades en su ejecucién.
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e Falta de personal en el proceso para realizar los
documentos archivisticos que son prerrequisitos para
los productos a entregar por el contratista.

¢ No conformidad de los documentos archivisticos que
son prerrequisitos, derivada de la evaluacion
realizada por la Direccion Distrital del Archivo de
Bogota en marzo del 2024.

e Ajuste de documentos archivisticos por el contratista,
de los que depende los productos a entregar; de
conformidad con la evaluacion realizada por el ente
de control.

Lo sefialado, de conformidad con lo registrado en las 4
modificaciones anexas al expediente fisico y digital (SECOP II)
del contrato.

TEMA: CONTRATACION POR INVITACION DIRECTA

OBSERVACION No.6:

En el marco de la verificacion de la veracidad de
certificados de estudios y/o documentos equivalentes
aportados para suscripcidon de los contratos n°68 del
2022 y 45 del 2024 de conformidad con los requisitos
sefialados en el formato FRO300-556-1 LISTA DE
CHEQUEO DOCUMENTOS DEL CONTRATO,
mediante consulta el 04/03/2025 en las péaginas oficiales
de los entes formadores, se identificO que para la
suscripcion del contrato N°45 del 2024 se registro la no
aplicacion del documento  “22. Antecedentes
disciplinarios expedidos por el ente rector de la profesion
(si aplica) (vigencia no superior los 30 dias calendario)”,
cuando en la pagina Oficinal del Colegio Colombiano de
Archivistas se indica que “Los certificados de
antecedentes disciplinarios, vigencia de tarjeta y tramite
de tarjeta, deben ser solicitados directamente por el
profesional. El Colegio Colombiano de archivistas, no
expide certificaciones ni da informacién a terceros.”.

Es decir, en el formato FRO300-556-1 LISTA DE
CHEQUEO DOCUMENTOS DEL CONTRATO se
registr6 que no aplicaba el documento, cuando en
realidad el contratista podia proveerlo.

Del analisis de la respuesta remitida por la Secretaria
General mediante correo electronico del 20/03/2025, en
relacion con las debilidades identificadas en la etapa
precontractual y contractual de los expedientes fisicos
objeto de la muestra; lo anterior, como respuesta a la
socializacién realizada mediante correo del 18/03/2025:

Si bien, se entiende lo sefialado por el proceso en el
sentido que la ley permite el anexo de uno de los
documentos requisitos para desempefiar el cargo en
archivistica (matricula o certificado de inscripcion); el
documento “Antecedentes disciplinarios expedidos por
el ente rector de la profesién” se enmarca no solo en la

TEMA: CONTRATACION POR INVITACION DIRECTA

RECOMENDACION No.6.1:

Se recomienda a la Secretaria General implementar
estrategias que le permitan la verificacion de la
aplicabilidad correcta de los requisitos para cada uno de
los perfiles a evaluar previo a la suscripcion de contratos.

RECOMENDACION No.6.1:

Se recomienda a la Secretaria General registrar en la
columna “Observacion” del formato FRO300-556-1
LISTA DE CHEQUEO DOCUMENTOS DEL
CONTRATO la justificacion del por qué el
documento solicitado no aplica; lo anterior, en el
marco de la gestién precontractual de los contratos
a suscribir.
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confirmacién de la veracidad de la matricula y/o tarjeta
profesional, sino también, en verificar que el contratista
no se encuentra sancionado y/o investigado por
situaciones relacionadas con su desempefio
profesional.

Lo anterior, entendido como un control que realiza la
entidad para verificar antecedentes profesionales.

Aportes del equipo auditado antes del cierre de
auditoria:

Mediante memorando n°3-2024-575 del 26 de marzo del
2025 se recibe respuesta de la Secretaria General,
donde para la observacion registrada se informé lo
siguiente:

“Siguiendo lo que se sefiala en la Ley 1409 de 2010
Articulo 8°, "Para el desempefio de un cargo publico
o privado que requiera el ejercicio de la archivistica,
en

concordancia con lo dispuesto en el articulo 2° de la
presente ley, se requiere presentar la tarjeta o
matricula profesional de archivista o el certificado de
inscripcion profesional segun el caso, expedido por el
Colegio Colombiano de Archivistas"; es decir que este
articulo permite presentar uno de esos documentos.
Es pertinente aclarar que el contratista del caso que
nos

ocupa, sus estudios son en el campo técnico “Técnico
Archivista” no profesional, en otras palabras,
adelantan funciones o actividades en el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas
misionales y de apoyo, bajo el direccionamiento de un
profesional en el &rea de desempefio.

Dicho lo anterior, se dio cumplimiento a los requisitos
de la ley, y se solicitd uno de los documentos "la
tarjeta profesional”. La lista de chequeo no prevalece
frente a la ley, es solo, un instrumento de verificacion.”

Andlisis OCl de los argumentos y aportes del
proceso auditado:

De conformidad con la respuesta presentada por la
Secretaria General, se concluye que los documentos
matricula profesional y/o certificado de inscripcién de la
profesion, cuya finalidad radica en la verificacion de si
cumple o no con el perfil para el objeto del contrato a
desarrollar difiere del documento de antecedentes
disciplinarios del ente rector; por cuanto, este ultimo le
sirve a la entidad como control para verificar que el
contratista no se encuentra sancionado y/o investigado
por situaciones relacionadas con su desempefio
profesional.
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La oue més billete da

Por tanto, la observacién se ratifica.

Resultado de la observacion: SE RATIFICA

FIRMA DEL INFORME DE AUDITORIA:

FECHA DE APROBACION:

NOMBRE

RESPONSABILIDAD

FIRMA

Wellfin Jhonathan Canro Rodriguez

Jefe Oficina de Control Interno

Manuela Hernandez Jaramillo

Auditora lider
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