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INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO VISITA DE SEGUIMIENTO AL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA ARCHIVISTICA

Consejo Distrital de Archivos - CDA Direccion Distrital de Archivo de Bogota

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 106 de 2015 “Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de
2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los documentos
de cardcter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones”(...) Articulo 24 - paragrafo 22,
“La Oficina de Control Interno de la entidad vigilada, debera realizar sequimiento y reportar semestralmente al
Archivo General de la Nacion, los avances del cumplimiento de las nuevas actividades programadas en el (PMA) y
de los compromisos adquiridos” (Negrita fuera de texto).

La visita de seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica se desarrollo durante los dias 19, 20 y 21 de
mayo de 2021, en atencion a las facultades otorgadas al Consejo Distrital de Archivos por el Decreto 1080 de 2015,
articulo 2.8.2.1.9 numeral 2 y por el numeral b) articulo 3 del Decreto Distrital 329 de 2013 “Funciones de los
Consejos Departamentales y Distritales de Archivos” de “Hacer sequimiento al cumplimiento de las politicas y
normas archivisticas”.

En el desarrollo de la visita del Archivo Distrital se verificaron las respuestas que el IDPAC registré en el “Formulario
del Estado de la Administracion Documental en las Entidades del Distrito Capital- EAGED’, correspondiente a la
vigencia 2020.

1. OBJETIVO.

Dar cumplimiento del Decreto 106 de 2015, Art. 24- paragrafo 29, “La Oficina de Control Interno de la entidad
vigilada, debera realizar sequimiento y reportar semestralmente al Archivo General de la Nacion, los avances del
cumplimiento de las nuevas actividades programadas en el (PMA) y de los compromisos adquiridos”.

2. ALCANCE.

La Oficina de Control Interno, adelanté el seguimiento de acuerdo con lo establecido en el Art. 24— paragrafo 2°
del Decreto 106 de 2015 y con base los resultados obtenidos en la visita realizada por el Archivo Distrital para la
vigencia 2020, segun el Informe visita de seguimiento alcumplimiento de la normativa archivistica, radicado en el
IDPAC el 28 de junio de 2021.

3. CRITERIOS.
Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 4124 de 2004 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan otras disposiciones
relativas a los Archivos Privados”.
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Decreto 514 del 20 de diciembre de 2006, "Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe
tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA), como parte del Sistema de Informacidn
Administrativa del Sector Publico”.

Acuerdo 060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”

Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro tnico de Series Documentales — RUSD de
las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD".

4. METODOLOGIA.

Mediante correo electronico del dia 03 de agosto de 2021, la Oficina de Control Interno solicitd a la Secretaria
General - Proceso de Gestion Documental, ...) la formulacion del plan de mejoramiento aprobado por el Comité
de Gestion y Desempefio del Instituto o la solicitud de prorroga para la suscripcion del mismo (...)"

En atencion a la solicitud efectuada, el proceso de Gestion Documental remitié via correo electronico del dia 11 de
agosto de 2021, la comunicacion 20211E4420 cuyo asunto es “Reporte de actividades adelantadas con relacion a
las recomendaciones recibidas en la visita de sequimiento al cumplimiento de la normativa archivistica por parte
del Archivo de Bogota".

Posteriormente, se procedio al analisis de la informacién y nuevamente la Oficina de Control Interno el dia 25 de
agosto a través de la comunicacion 20211E4694, asunto: “OCI-124-2021. Seguimiento Plan de Mejoramiento
Archivistico - informe visita de seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica” solicito al proceso de
Gestion Documental evidencias sobre la informacion remitida el 11 de agosto de 2021; la respuesta fue recibida
por la Oficina de Control Interno el 27 de agosto de 2021, con la comunicacion 20211E4765.

EL 3 de septiembre de 2021 la Oficina de Control Interno adelantd una mesa de trabajo via teams con la profesional
Mary Sol Novoa del proceso de Gestion Documental, en la cual se aclararon dudas y se aportaron nuevas evidencias
que soportan el presente informe de seguimiento.

La Oficina de Control Interno mediante comunicacion 2021EE7630 solicité concepto a la Secretaria Técnica del
Consejo Distrital de Archivos de la Direccion Distrital de Archivo de Bogota, sobre “Concepto elaboracion Plan de
Mejoramiento - Informe visita 19, 20 y 21 de mayo de 2021- IDPAC”, la respuesta fue recibida el 17 de septiembre
de 2021 con radicado 2021ER8301, en la cual indican (..} ‘tener en cuenta los resultados del informe de la visita de
sequimiento, de tal manera que la entidad pueda generar planes de accion o mejoramiento en compafiia de [a
Oficina Asesora de Planeacion, con el apoyo y seguimiento de la Oficina de Control Interno (...). (...) “Estos planes
de accion o mejoramiento se tendrdn en cuenta en la visita de verificacion de avances que se llevard a cabo durante
el sequndo semestre de la actual vigencia“(...), de acuerdo con lo anterior, la Oficina de ControlInterno tomo como
fuente de informacion y verificacion el Plan de Accion Institucional, el Plan de Mejoramiento Institucional, el PINAR,
el PGD, entre otros documentos y soportes.
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Una vez recibida la informacion y tomando como base los datos aportados por el proceso de Gestion Documental,
se procedio a la revision de las observaciones y recomendaciones emitidas por el Consejo Distrital de Archivos de
la Direccion Distrital de Archivo de Bogotd y documentadas en el “Informe Visita de Sequimiento al Cumplimiento
de la Normativa Archivistica”, radicado en el IDPAC el 28 de junio de 2021.

5. RESULTADOS.

La verificacion se realizd sobre las evidencias de las respuestas que el IDPAC registrd en el “Formulario del Estado
de la Administracion Documental en las Entidades del Distrito Capital- EAGED’, correspondiente a la vigencia 2020,
el cual contempla siete (7) capitulos para el sequimiento:

v Capitulo 1 - Responsables: Capacidades profesionales y técnicas con las que cuenta el personal responsable
del sistema de gestion documental en la entidad.

v' Capitulo 2 - Instrumentos: Estado de la implementacion de los instrumentos de gestién documental en la
entidad.

v Capitulo 3 - Fuentes de Financiacion: Presupuesto que la entidad ha destinado para la implementacion,
seguimiento y control del sistema de gestion documental.

v Capitulo 4 - Procesos: Operaciones de gestion documental y los tramites a cargo de la entidad.

v' Capitulo 5 - Tecnologias: Capacidades tecnoldgicas con que cuenta la entidad para la implementacion,
seguimiento y control del sistema de gestion de documental en la entidad.

v Capitulo 6 - Sistema Integrado de Conservacion: Estado del sistema integrado de conservacion en la entidad.

v Capitulo 7 - Cultura Archivistica: Gestion realizada por la entidad frente a la promocién y divulgacion de la
cultura archivistica.

A continuacion, se detalla el sequimiento realizado por cada uno de los capitulos:
Capitulo 1 - Responsables:

“En este capitulo se busca conocer las competencias profesionales y técnicas con la que cuenta el personal
responsable del Sistema de Gestion Documental en la Entidad”.

Observaciones del Archivo Distrital

“Se evidencio que el Instituto Distrital de Participacion y Accion Comunal - IDPAC, cuenta con el Manual de
funciones, establecido mediante Resolucion 203 del 26 de julio de 2019, en el cual se registran los siguientes
cargos:
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Nivel profesional (219-01) en él se incluye dentro de los requisitos de estudio, Titulo profesional en Archivistica,
Ciencias de la Informacion y la Documentacion, Sistemas de Informacion Bibliotecologia y Archivistica. Experiencia
profesional de 33 meses y Tarjeta Profesional expedido por el Colegio Colombiano de Archivistas.

Nivel técnico (314- 03/04) en él se incluye dentro de los requisitos de estudio, Titulo en formacidn tecnoldgica o
técnica profesional en Archivistica o terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion superior en
formacion profesional del niicleo bdsico en Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas, con 48 / 30
meses de experiencia relacionada.

Lo anterior en atencion a lo requlado en la Ley 1409 de 2010, el Decreto Distrital 514 de 2006 y la Resolucion 629
de 2018 del Departamento administrativo de la Funcion Publica. Esta normativa también aplica para los contratos
de prestacion de servicios que suscriba el Instituto”.

Seguimiento OC|

De acuerdo con los soportes presentados por el proceso y segun la verificacion adelantada por la OCl, se establecio
que el Proceso de Gestion Documental cuenta con un equipo interdisciplinario de 17 servidores (5 funcionarios de
planta y 12 contratistas) quienes adelantan las labores propias del proceso. El equipo de trabajo esta conformado
de la siguiente manera:

Tabla 1; Equipo de Trabajo Gestion Documental

PROFESION VINCULACION TOTAL

PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA
INFORMACION, BIBLIOTECOLOGIA

SECRETARIO EJECUTIVO Funcionario IDPAC 1

Funcionario IDPAC 1

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Funcionario IDPAC 3

PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA INFORMACION -
BIBLIOTECOLOGO

PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA
INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,

PROFESIONAL EN ADMINISTRADORA PUBLICA CPS 1
PROFESIONAL EN CONSERVACION Y

RESTAURACION DE BIENES MUEBLES CPsS 1
TECNICO EN LA ESPECIALIDAD DE FUNDICION CPS 1
TECNICO EN ADMINISTRACION DEL TALENTO HU CPS 1
TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL CPS 1
BACHILLER CPS 5

TOTAL 12

Fuente: Proceso Gestion Documental - OCl
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De acuerdo con la relacion anterior, se evidencia que se cumple con o requerido en el DECRETO 514 DE 2006.
CAPITULO II. Del Personal Responsable del Siga. ARTICULO 8: “Personal Profesional y Técnico Requeridos: La
dependencia responsable del SIGA, debe contar con el personal profesional y técnico requerido de acuerdo al
volumen de produccion documental, los servicios que deben ser prestados, las unidades de informacion, y los
niveles de archivo que existan en la entidad”, ya que el proceso de Gestion Documental como responsable del
Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos- SIGA, cuenta con tres (3) profesionales y un (1) tecnélogo
con formacion en archivistica, por lo cual se evidencia que se cumple con lo requerido en el Formulario EAGED
Capitulo 1. Responsables.

Capitulo 2 - Instrumentos
“Este capitulo busca conocer el estado de los instrumentos archivisticos en la entidad”.
2.1 Programa de Gestion Documental - PGD:

“Las entidades del Estado deben formular, elaborar y adoptar Programas de Gestion Documental de conformidad
con Articulo 21 de la Ley 594 de 2000, en concordancia con los articulos 2.8.2.5.10 al 2.8.2.5.15.del Decreto N°
1080 de 2015 y el Articulo 15 de la Ley 1712 de 2014".

Observaciones del Archivo Distrital

“Conforme a los documentos aportados, se evidencio que la entidad cuenta con el PGD aprobado el 30 y 31 de
octubre de 2018 para las vigencias 2018-2020.

No se videncia plan de trabajo o plan operativo para la implementacion del Programa de Gestion Documental -
PGD. No se aporta cronograma que dé cuenta de los avances en cada actividad que debieron ser ejecutadas
durante la vigencia 2020".

Recomendaciones del Archivo Distrital

1 "Realizar la actualizacion de este instrumento archivistico conforme a los procesos archivisticos
contemplados, en concordancia con los procedimientos internos de la entidad, y con metas establecidas
a corto, mediano y largo plazo para el desarrollo sistémico de la gestion documental, incluyendo el
presupuesto anual asignado para la implementacion del PGD.

2. Se recomienda incluir en el Plan Institucional de Capacitacion - PIC de la entidad, temas relacionados con
Gestion Documental.

3. Desarrollar las sesiones de socializacion, sensibilizacion y/o capacitaciones formuladas, documentando
el numero de sesiones, horas y asistentes a estas actividades”.

Respuesta Gestion Documental

“Se realizo la actualizacion del Programa de Gestion Documental PGD, el cual fue aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, adicionalmente se incluyd su divulgacion a través de las sesiones de
capacitacion programadas en el PIC de la Entidad.
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El PGD se encuentra publicado en la pdgina web institucional, en el siguiente link:
httos.//www.participacionbogota.gov.co/transparencia/instrumentos-gestion-informacionpublica/gestion-
documental’.

Seguimiento OC|

Se evidenci6 en el link ttps://www.participacionbogota.gov.co/transparencia/instrumentos-gestion-
informacionpublica/gestion-documental, la actualizacién y publicacion del Programa de Gestién Documental
V.02, vigencia 2021-2024, el cual fue aprobado por el Comité de Gestion y Desempefio del 29 de junio de 2021.

Se observd que el documento Programa de Gestion Documental V.02, vigencia 2021-2024, cumple con las
recomendaciones realizadas por el Consejo Distrital de Archivos de a Direccion Distrital de Archivo de Bogota, en
cuanto a "metas establecidas a corto, mediano y largo plazo para el desarrollo sistémico de la gestion documental,
incluyendo el presupuesto anual asignado para la implementacion del PGD" y en general con los lineamientos
establecidos en la Ley 594 de 2000, Articulo 21, Decreto 1080 de 2015 Articulos 2.8.25.10al 2.8.2.5.15.y la Ley 1712
de 2014, Articulo 15.

2.2. Tabla de Retencion Documental - TRD:

‘De conformidad con el Articulo 24 de la Ley 594 del 2000 y Articulo 13 de la Ley 1712 de 2014, es obligacion de
las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencion Documental. En concordancia con
lo anterior, el Acuerdo 004 de 2019, reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro unico de Series Documentales — RUSD de
las TRD y TVD- que deben seguir las entidades”.

Observaciones del Archivo Distrital

"EL IDPAC, cuenta con Tabla de Retencion Documental aprobada por el Comité Interno de Archivo mediante acta
del 30/10/2018, Convalidada por el Consejo Distrital de Archivos mediante Acta N.09 del 27/12/2018, con
inscripcion en el RUSD, bajo el Numero TRD-135 el 12/08/2019. Adopta mediante Resolucion 027 del 06 de febrero
de 2019.

Se evidenciaron capacitaciones sobre la Tabla de Retencion Documental — TRD, para la vigencia 2020".

Respuesta Gestion Documental

“Durante el primer semestre se realizaron visitas técnicas con las dependencias y/o procesos, con la finalidad de
capacitar y explicar el funcionamiento y aplicacion de la TRD, también se incluye metodologia de levantamiento
de los inventarios documentales a través del formato FUID y el diligenciamiento de la hoja de control. Las sesiones
se encuentran incluidas en el Plan Institucional de Capacitacion. A continuacion, se presenta el cronograma
desarrollado”.
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Tabla 2: Cronograma para la Socializacion de las TRD y Diligenciamiento del FUID
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24 71 |cecretaris General - Contratos

25 22 |Gesencia de Proyecios

Sagincdinerricn e Promocicn de s
2B Farticipacidn

27 | 18 (LerEania GeEnerdl - Talermo Humand

[zerencia de Instanciss y Mecsnizsmos
28 de Fanicipacion

28 16 | Sadndingcoiden O ASunios Comunakes

Eerretania General - Tecnologia de ia
" lintaimatién

Er\.lwr.lr\-muwvuwnwwuwl-ll-NnJl—HuuvluHrJEEE

kL TOTAL

Fuente: Proceso Gestion Documental

Seguimiento OClI

De acuerdo con la comunicacion 20211E4420 dia 11 de agosto de 2021, el proceso de Gestion Documental
relaciona el ‘CRONOGRAMA PARA LA SOCIALIZACION DE LAS TRD Y DILIGENCIAMIENTO DEL FUID".

La Oficina de Control Interno evidencio el cumplimiento del cronograma seguin consta en las actas de capacitacion
aportadas por el proceso de Gestion Documental, en donde se relacionan por mes (marzo, abril mayo y junio) las
sesiones adelantadas, con cada dependencia programada. Las capacitaciones incluyeron, entre otros los siguientes
temas:

» Socializacion de las Tablas de Retencion Documental -TRD.

> Asistencia técnica para el adecuado diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental - FUID
y Hoja de Control.

» Importancia y prioridad en el levantamiento de los inventarios documentales en los Archivos de Gestion.
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INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

2.2.1 Transferencias Primarias:
Archivo Distrital

“La entidad reporto que para la vigencia 2020, debido a la emergencia sanitaria; COVID-19 no realizaron
transferencias documentales primarias”.

Recomendaciones del Archivo Distrital

1 "Aplicarla TRD, en la totalidad de las dependencias teniendo en cuenta el tiempo de permanencia en cada

etapa del ciclo vital y su disposicion final.

Formular cronograma de transferencias documentales primarias para la vigencia 2021.

3. Incluir en el Plan Institucional de Capacitacion - PIC de la entidad, temas relacionados con TRD,
inventarios y transferencia documental primaria.

4. Desarrollar las sesiones de socializacion, sensibilizacion y/o capacitaciones formuladas, documentando
el nimero de sesiones, horas y asistentes a estas actividades”.

No

Respuesta Gestion Documental

“Se elabord, socializo y el cronograma de transferencias primarias correspondiente al afio 2021, el cual se
encuentra en proceso de ejecucion, se relacionan las transferencias recibidas a la fecha”.

Tabla 3: Dependencias que han realizado Transferencias

No. ACTA [DEPENDENCIA Y/O PROCESO  [no o [FECRR. o
01 e o DE 1 610712021

n ponones N —

03 OFICINA CONTROL INTERNO 4 12210712021

04 R R CENERAL - o 127/07/2021

Fuente: Proceso Gestion Documental

A continuacion, se presenta el cronograma definido:
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INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

Tabla 4: Cronograma de Transferencias Primarias

GESTION DOCUMENTAL Cdiga: IDPAC—GD-FT-43
wersis
ny-:: ::z
& | IDPAC | socom
""‘ CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Tehe pufsasz0s
ANO: 2021
DEPENDENCIA / AREA EME | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGD | SEP | OCT | NOV | DIC RESPONSABLE
Oficna Asesora de 06 Omaira Morales Arboleda -
Comunicac Laura Osorio
13 Pedro Pablo Salguero - Norely
Oficna de Confrol Intermo Solano Torres
Subdireccion de 2 Ana Maria Almano -
Fortalecimiento Doris Moreno
Secretana General - 7 Claudia Angel-
Presupuesto Lady Diana Pabbn
. R 03 Edgar Chinome-
Secretania General -Almacén Julian Rivera Ochoa
Secretaria General - 10 Mary Sol Novoa - Karen Sofia
Comespondencia Alvarez
Oficina Asesora de 17 Claudia Milena Salcedo -
Flaneacion Dvana Carolina Mejia
Subdireccion de Asuntos 24 William Alejandro Rivera —
Comunales Wilson Rodriguez Diaz
. o7 Alexander Reina Otero -
Direccidén General Ruth Marivel L
Gerencia de Instancias y 14 Adriana Cubillos Garcia —
Mecanismos de Sonia Melo y Tania Salazar
Participacion
i 21 Adniana Mejia Ramirez -
Gerencia de Escuelas de Félix Roberto Sanmiguel y Maria
Participacion Paula Armenta
; _ 28 Paula Castanieda -
Oficina Asesora Juridica Albert Bermidez
05 Gloria Estela Contreras —
_?:_:Lf‘;‘; General - Kathenne Calderon Fierro y
Eduardo Emesto Jaimes
12 Oscar Leonel Oviedo — Angela
Gerencia de Juventud Pérez y Maria Johanna Rafiez
Gerencia de Etnias 19 David Jair Angule Cabezas - Flor
GESTION DOCUMENTAL Codige: IDPAC—GOD-FT-03
Wersion: 02
¥ | IDPAC | sosomn s
- CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS fra s
Marina Ledn y José Luis
Mendieta Paredes
- ) . 26 Diana Marcela Osorio Davila —
Gerencia de Mujer y Género Flor Lopez Rueda
Secretana General - 02 Edson Ennque Tomes Navarrete
Contratos Lady Rubiano
R 16 Luz Angela Butrago Dugue -
mcr:;t::a General - Talento Pablo Javier Pamra y Nataly
Nogales
Secretaria General - Control k] Mary Luz Caicedo Gutiémez
Intemna Disciplinario
Donka Atanassova lakimova —
Subdireccion de Promocion 23 Sandra Milena Montoya - Marysol
de la Participacion Bustos Barreto - Joseé Andrés
Pifieros
Secretana General - 02 | Jose Antonio Chaparro Gomez
Gestidn de Tecnologias de
Informacion
02 | Luis Fernando Angel- Maritzabel
Secretaria General - - .
Atencidn a la Ciudadania m:;?:egarrero y Lizeth Sanchez

Fuente: Proceso Gestidon Documental
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INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO
“El plan Institucional de archivos contempla la actualizacion de la TRD de la entidad, durante la vigencia 2022".

Seguimiento OCl

De acuerdo con el "CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS” y el "Formulario Unico de Inventario
Documental - FUID" diligenciado por cada una de las dependencias programadas para realizar las transferencias
primarias durante el mes de julio, siendo éstas: Oficina Asesora de Comunicaciones, Oficina de Control Interno,
Subdireccion de Fortalecimiento y Secretaria General — Presupuesto, con estos soportes la Oficina de Control
Interno evidencio que el proceso de Gestion Documental esta cumpliendo con el cronograma establecido de
transferencias primarias para la vigencia 2021.

En el Plan Institucional de Capacitacion se evidencio la inclusion de capacitaciones internas a cargo del proceso de
Gestion Documental, las cuales se adelantan por parte del proceso de Gestion Documental, soportadas por las
actas aportadas para el presente seguimiento.

2.2.2 Transferencias Secundarias;
Archivo Distrital

“El Instituto en el afio 2020, no realizo transferencias secundarias. La referente informo que se encuentran en
levantamiento de inventarios en estado natural y que aun ellos no han identificado documentacion declarada
histdrica susceptible de transferencia secundaria”.

Sequimiento OC|

De acuerdo con lo informado por el proceso de Gestion Documental “Segun lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental TRD el IDPAC cuenta con series y subseries para conservacion total que por sus valores
histdricos deberan ser objeto de transferencias secundarias al Archivo de Bogota. Este proceso se realiza una vez
los documentos transferidos al archivo central cumplan los tiempos de retencion definidos en cada caso.

https.//www.participacionbogota.gov.co/transparencia/instrumentos-gestioninformacion-publica/tablas-
retencion-documental”.

Las TRD que se encuentran aprobadas y vigentes en el IDPAC son las correspondientes al afio 2019, dichas TRD
estan aprobadas por el Comité Interno de Archivo mediante acta del 30/10/2018, Convalidadas por el Consejo
Distrital de Archivos mediante Acta N.09 del 27/12/2018, con inscripcién en el RUSD, bajo el Nimero TRD-135 el
12/08/2019 y adoptas mediante Resolucion 027 del 06 de febrero de 2019, por lo cual a la fecha de emision de
este informe de seguimiento, los documentos del Instituto no cuentan con el tiempo establecido en las TRD para
realizar transferencias secundarias al Archivo de Bogota.
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INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

2.2.3 Volumetria en Archivo de Gestion
Archivo Distrital

“En el formulario EAGED la entidad registro 1079 ML almacenados en los archivos de gestion al 31 de diciembre de
2020. En visita de seguimiento no se logra validar este registro ya que la entidad no aporto inventarios de la totalidad
de los archivos que dieran cuenta de esta informacion. El referente documental informd que esta volumetria es el
resultado del diagndstico integral realizado en junio del 2020, las dependencias se encuentran en el proceso de
levantamiento de inventarios documentales”.

Recomendaciones del Archivo Distrital

~

“Continuar con la organizacion e implementacion de la TRD en la totalidad de las dependencias.

2. Elaborar los inventarios documentales en el Formato Unico de Inventario Documental, de (a totalidad de

los archivos de gestion del Instituto.

Mantener actualizados los inventarios documentales de los Archivos de Gestion del Instituto.

Tener en cuenta que el inventario documental es el resultado del proceso de organizacion (clasificacion,

ordenacion y descripcion) de los archivos de gestion, por lo tanto, los archivos que cuenten con este

instrumento son aquellos que surtieron todas las actividades técnicas del proceso de organizacion

incluida la elaboracion de la Hoja de Control de que trata el Acuerdo 002 de 2014 expedido por Archivo

General de la Nacion

5. Identificar si son requeridas nuevas tipologias en virtud de la emergencia sanitaria generada por la
pandemia del Coronavirus COVID-19 y asi realizar la respectiva actualizacion de la TRD.

6. Incluir capacitaciones y/o socializaciones en relacion con la aplicacion de la TRD e inventarios

documentales en el Plan Institucional de Capacitacion-PIC".

AN W

Respuesta Gestion Documental
“Se tiene claramente establecida e identificada la volumetria del archivo central y los archivos de gestion”.
Seguimiento OCI

De acuerdo con la comunicacion 20211E4420 dia 11 de agosto de 2021, el proceso de Gestion Documental indica
que “la identificacion de la volumetria se realizo a través de la aplicacion del diagndstico integral de archivos
elaborado en el mes de junio del afio 2020, numerales 8.2.1. Archivos de Gestion y 8.2.2. Archivo Central. A
continuacion, se comparte la informacion identificada’:
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Tabla 5: Volumetria Dependencias

FECHA
TRABASO LINEALES FINAL
"o Dweccién Cenersd o5 2018 2020
" Ofons Asesors Juridics 25 201 2020
120 Ofona Asesora de Flaneacin 2 2018 2020
130 OScns Asescra S Comunicacone) S5 2011 020
840  Ofonade Cortrdl bemo 328 2018 2020
260 Secretaria General - Cortiatos 18025 2012 2020
20 Secretaria General - Atencdn al Do s 2020
cudedens
200 Secrelaria Ganeral - Coopdl Inderro 15 215 2020
Discpinam
20 Secretariz Gereral - Francern 235 X018 2020
20 Secretaria Genweal - Tesorera 2 St 2020
0 Secretana Geners - Talerio Humans B833S 1988 220
200 Secretarta Geners - Recursos Fiscos (X3 201 2020
00 Sacretinia Qenerd - Amacen &7 2012 220
200 Sco-m_ocm-Tmau Dptal 2017 2020
200 Sacretana Geners - Comespondenca 25 015 2020
00 Stdeeccdn de Asunics Comunpies 475 1950 20
407 Sutdreccon de Fortslecmento de la 15 2014 10
Crganzactn Socel
am Gerencia 0s Eas 3 2015 220
L 20 Gerenca de Juvertud 2075 2000 X0
430 Gerenca de Maer y Genero 12 2018 000
00 Sutdreccdn de Promocion de la 4 2017 220
Parscpacidn
(1) Gerenca de Proyectos 825 2018 2020
S0 Gerercs o8 Evcosis 06 10 170 2012 2015
Parscpacion - SECAS
520 Gerenca de Inviancias y Mecasismos 13 207 2020
de PartGpactn
30 Gerenca de Escuela de a 25 2018 2020
Partcpacién
TOTAL METROS LINEALES Wrass

Fuente: Proceso Gestion Documental
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I INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

Tabla 6: Volumetria Archivo Central

No. ARCHIVO ML FECHA INICIAL  FECHA FINAL
1 DAACD - IDPAC
(No fue posible identificar los ML por cada fondo 1381,25 1963 - 2006 -
documental teniendo en cuenta que se encuentran 2007 2019
distribuidos en todo el depésito dificultando su
conteo)
2 Fondo de Ex empleados - FAVIDI (Historias 10,25 1962 2005
Laborales)
TOTAL METROS LINEALES 1391,5

Fuente: Proceso Gestion Documental

De acuerdo con lo manifestado por el proceso, en la visita del Archivo Distrital no se pudo validar este registro por
parte del Archivo Distrital, debido a que el seguimiento adelantado se realizo de forma virtual y no presencial.

La Oficina de Control Interno evidencio que:

El proceso de Gestion Documental esta dando cumplimiento al ‘CRONOGRAMA PARA LA SOCIALIZACION DE LAS
TRD Y DILIGENCIAMIENTO DEL FUID", con las actas aportadas por el proceso, en donde se relacionan por mes
(marzo, abril mayo y junio) las sesiones adelantadas, con cada dependencia. Las capacitaciones incluyeron, entre
otros los siguientes temas:

» Socializacion de las Tablas de Retencion Documental -TRD. ’
» Asistencia técnica para el adecuado diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental - FUID

y Hoja de Control.
» Importancia y prioridad en el levantamiento de los inventarios documentales en los Archivos de Gestion.

En el desarrollo de las mismas capacitaciones y de acuerdo con lo informado por el proceso de Gestion
Documental, no se han identificado nuevas tipologias documentales por la emergencia sanitaria generada por la
pandemia del Coronavirus COVID-19.

En el Plan Institucional de Capacitacion se evidencia que se encuentran capacitaciones internas a cargo del proceso
de Gestion Documental, las cuales se desarrollan en las sesiones de capacitacion adelantadas por el proceso de
Gestion Documental, soportadas por las actas aportadas para el presente seguimiento.

2.2.4 Volumetria en Archivo Central;
Archivo Distrital

"En el formulario EAGED el Instituto registro 1.597 ML almacenados en Archivo Central al 31 de diciembre de 2020.
No obstante, este metraje (1.597 ml) corresponde a traslados documentales de archivos de gestion que se hicieron
en afios anteriores. El archivo central que se encuentra ubicado en la sede de Montevideo Cra. 19 a. No. 63C-40,
cuenta con una volumetria de 5 Ml que obedece a las transferencias primarias realizadas en el 2019. Por lo anterior
no es consistente la informacion registrada en el formulario EAGED".
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INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

Recomendaciones del Archivo Distrital

1 Tener claridad que los traslados que el instituto ha realizado corresponden a archivos de gestion y no
hacen parte del archivo central.

2. Aplicarla TRD, en la totalidad de las dependencias teniendo en cuenta el tiempo de permanencia en cada

etapa del ciclo vital y su disposicion final.

Formular cronograma de transferencias documentales primarias para la vigencia 2021.

Realizar transferencias por parte de las dependencias al archivo central de aquellos expedientes de las

series y subseries documentales que hubieran cumplido el tiempo de retencion sefialado en las TRD de

la entidad. Dicha transferencia debe ir acompariada de un formato Unico de inventario documental.

5. Contar con los inventarios documentales- FUID y actas de transferencias primarias en su totalidad para
tener claridad en cuanto a la volumetria del Archivo Central de la entidad.

6. Continuar con las jornadas de capacitacion en temas de TRD, inventarios y transferencia documental
primaria”.

BN

Respuesta Gestion Documental
Se tiene claramente establecida e identificada la volumetria del archivo central y los archivos de gestion.
Seguimiento OC|

La Oficina de Control Interno evidencia que el proceso de Gestion Documental estd dando cumplimiento al
"CRONOGRAMA PARA LA SOCIALIZACION DE LAS TRD Y DILIGENCIAMIENTO DEL FUID", con las actas aportadas
por el proceso, en donde se relacionan por mes (marzo, abril mayo y junio) las sesiones adelantadas, con cada
dependencia. Las capacitaciones incluyeron, entre otros los siguientes temas:

» Socializacion de las Tablas de Retencion Documental -TRD.

> Asistencia técnica para el adecuado diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental - FUID
y Hoja de Control.

» Importancia y prioridad en el levantamiento de los inventarios documentales en los Archivos de Gestion.

De igual forma se evidencia que el proceso de Gestion Documental formuld y esta dando cumplimiento al
"CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS” para la vigencia 2021 y aporta los “Formularios Unicos de
Inventario Documental - FUID" diligenciados por cada una de las dependencias programadas.

La Oficina de Control Interno solicité al proceso de Gestion Documental claridad sobre lo manifestado por el
Archivo Distrital “Por lo anterior no es consistente la informacion registrada en el formulario EAGED". De acuerdo
con lo manifestado por el proceso, se tenia un concepto diferente en cuanto a lo correspondiente a volumetria del
archivo central y volumetria en archivo de gestion, aclarando con el Archivo Distrital que la volumetria del archivo
central corresponde Unicamente a las transferencias primarias realizadas por las dependencias del instituto a partir
en la vigencia 2019, afio en el cual las TRD fueron convalidadas. Los demas documentos que se conservan en la
bodega del archivo son fondos acumulados de anteriores vigencias.
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Por lo anterior, la volumetria en el archivo central inicamente cuenta con 5ML, correspondiente a las transferencias
primarias realizadas en la vigencia 2019, esta volumetria a la fecha de emision de este informe se encuentra en
aumento, ya que para la vigencia 2021 se han adelantado transferencias primarias desde las dependencias, de
acuerdo con el “Cronograma de transferencias primarias” establecido por el proceso de Gestion Documental.

ALCALDIA MAYOR
DF BOGOTA O

INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

2.3 Cuadro de Clasificacion Documental - CCD:
Archivo Distrital

“El Acuerdo 004 de 2019 define el CCD como el esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales”.

Observaciones del Archivo Distrital

“Se evidencio que el Instituto tiene Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, publicado en la pagina WEB,
elaborado respetando los principios de procedencia y orden original, reflejando la estructura organico - funcional
de la entidad, segun lo establecido en el articulo 5 del Acuerdo AGN 005 de 2013.".

Recomendaciones del Archivo Distrital

1 "Se recomienda identificar si son requeridas nuevas tipologias en virtud de la emergencia sanitaria
generada por la pandemia del Coronavirus COVID-19 y asi realizar la actualizacion del CCD.

2. Incluir en el Plan Institucional de Capacitacion-PIC. socializacion y/o capacitaciones sobre el Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD".

Respuesta Gestion Documental

“Dado que este instrumento apoya la definicion de las TRD, se tendrd en cuenta su actualizacion durante la vigencia
2022"

Sequimiento OC|

La Oficina de Control Interno evidencio que en la pagina Web de la entidad se encuentra publicado el documento
“CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL", instrumento que de acuerdo con lo manifestado por el proceso de
Gestion Documental se actualizara para la vigencia 2022.

Teniendo en cuenta lo anterior, se verifico en el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD VIGENCIA 2021 -
2024, Numeral 7 Anexos: 7.1. Cronograma Actividades Gestion Documental, que la actividad “Elaboracion y/o
actualizacion de los instrumentos archivisticos” se encuentra programada para iniciar en el tercer trimestre de la
vigencia 2021y finalizar en el cuarto trimestre de la vigencia 2024.

De acuerdo con lo evidenciado por la Oficina de Control Interno en los cronogramas establecidos en el PINAR y
en el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD VIGENCIA 2021 - 2024, a actualizacion los instrumentos
archivisticos tiene como fecha de inicio la vigencia 2021; sin embargo, a la fecha de emision de este informe no se
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cuenta con evidencia que pueda sustentar dicho inicio, ya que de acuerdo con lo informado por el proceso la
actualizacion de este instrumento archivistico depende de la actualizacion de las TRD, proceso que estd
programado para finalizar en la vigencia 2022.

INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

Se recomienda al proceso documentar el avance de cada actividad programada, conservando las evidencias de
avance desde la fecha de inicio programada, con lo cual se pueda soportar el cumplimiento de lo proyectado en
los cronogramas.

En el Plan Institucional de Capacitacion se evidencia que se encuentran capacitaciones internas a cargo del proceso
de Gestion Documental, las cuales son adelantadas por el proceso de Gestion Documental, y se encuentran
soportadas por las actas aportadas para el presente sequimiento.

2.4 Inventarios Documentales:
Archivo Distrital

“De acuerdo con lo normado en el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 13 de la Ley 1712 de 2014, es
obligacion de las entidades de la administracion publica elaborar inventarios de los documentos que produzca en
gjercicio de sus funciones, de manera que se asequre el control de los documentos en sus diferentes fases. De
igual manera el articulo (7) séptimo del Acuerdo N° 042 del 2002, establece: “Inventario documental. Las entidades
de la Administracion Publica adoptardn el Formato Unico de Inventario Documental, junto con su instructivo [..]”

Los inventarios documentales, ademas de ser un requerimiento normativo, se convierten en un instrumento
orientado a la planeacion de proyectos para la gestion documental, adicionalmente son un mecanismo de control
y fuente de informacion para soportar las consultas internas y externas. Por lo tanto, es necesario fortalecer dentro
de la cultura institucional archivistica, el debido uso de los inventarios”.

Observaciones del Archivo Distrital

“En el formulario de EAGED, la entidad registro 5 de 15 dependencias que tienen inventario documental para el
total de sus archivos de gestion. Los inventarios aportados no registran la totalidad de los archivos de gestion
organizados para la vigencia 2020, el referente documental informo que no todas las dependencias cuentan con
inventario documental, por eso fortalecieron el tema de capacitacion en TRD, FUID y Hoja de control.

La entidad, expresa no haber efectuado eliminacion documental durante la vigencia 2020".
Recomendaciones del Archivo Distrital

1. “Elaborar los inventarios documentales en el Formato Unico de Inventario Documental - FUID, de la
totalidad de los archivos de gestion del Instituto.

2. Mantener actualizados los inventarios documentales de los archivos de gestion del Instituto.

3. El inventario documental es el resultado del proceso de organizacion (clasificacion, ordenacion y
descripcion) de los archivos de gestion, por lo tanto, los archivos que cuenten con este instrumento son
aquellos que surtieron todas las actividades técnicas del proceso de organizacion incluida la elaboracion
de la Hoja de Control que trata el Acuerdo 002 de 2014 expedido por Archivo General de la Nacion.
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4. Incluir temas de inventarios documentales en el Plan Institucional de Capacitacion-PIC.
5. Tener en cuenta al momento de realizar el tramite de eliminacion documental los siguientes aspectos:

ALCALDIA MAYOR
DF BOGOTA O

INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

e Procedimiento para efectuar el proceso de eliminacion documental en el SIG.

o Link enlace de publicacion en el sitio web institucional, de los inventarios documentales por un
periodo de 60 dias habiles, previo a la eliminacion.

o Actadel Comité Institucional de Gestion y Desemperio o quien haga sus veces, en la cual se consigne
si hubo o no observaciones frente a los documentos objeto de eliminacion, por parte de los
ciudadanos.

o Actas de aprobacion de la eliminacion documental suscrita por el presidente y secretario técnico del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.

e Linkenlace de publicacion en el sitio web institucional, de las actas e inventarios documentales que
han sido objeto de eliminacion.

e Inventarios de las unidades documentales objeto de eliminacion, por aplicacion de TRD o TVD.

e  Actas de eliminacion con los siguientes requisitos: nombres de las series y subseries documentales
que fueron objeto de eliminacion, las fechas extremas de los documentos y el volumen de las
unidades documentales (simples o compuestas) eliminadas, sean fisicas y/o electronicas. Ademas,
el acta de eliminacion debe incluir los datos de convalidacion de la TRD o TVD en las que se
establecio esa disposicion final. Lo anterior en observancia al art. 22 del acuerdo AGN 004 de 2019.

Respuesta Gestion Documental

“Se realizaron capacitaciones dentro del Plan Institucional de Capacitacion acerca del diligenciamiento del formato
unico de inventario documental - FUID, para los archivos de gestion y como elemento indispensable para realizar
transferencias documentales primarias. Actualmente se cuenta con el 90% del levantamiento de los inventarios del
archivo central”.

Seguimiento OCl
La Oficina de Control Interno evidencio que:

El proceso de Gestion Documental esta dando cumplimiento al ‘CRONOGRAMA PARA LA SOCIALIZACION DE LAS
TRD Y DILIGENCIAMIENTO DEL FUID", con las actas aportadas por el proceso, en donde se relacionan por mes
(marzo, abril mayo y junio) las sesiones adelantadas, con cada dependencia. Las capacitaciones incluyeron, entre
otros los siguientes temas:

» Socializacion de las Tablas de Retencion Documental -TRD.

> Asistencia técnica para el adecuado diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental - FUID
y Hoja de Control.

» Importancia y prioridad en el levantamiento de los inventarios documentales en los Archivos de Gestion.

De igual forma, se evidencia que el proceso de Gestion Documental cuenta con el procedimiento IDPAC-GD-PR-
06 Version: 01, del 06/11/2015 “DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS" el cual se aplica de acuerdo con los
tiempos de retencion establecidos en las TRD, por o anterior y de acuerdo con la TRD convalidadas en el Instituto,
no se han cumplido los tiempos establecidos de permanencia de los archivos para efectuar eliminaciones
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INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO
documentales.

Teniendo en cuenta lo reportado por el proceso de Gestion Documental frente al avance del levantamiento del
inventario documental, la Oficina de Control Interno evidencid en el sequimiento registrado en el sistema
SIGPARTICIPO, que el reporte con corte a 2 de septiembre es de 88%, avance que tiene dos (2) puntos porcentuales
por debajo de lo manifestado por el proceso.

[lustracion 1: SIGPARTICIPO

Editar Accién: Levantar el 30% del inventario documental (Archivo Central y Archivos de Gestion), segun la Tabla de Retencién Documental - TRD-agosto Ayuda 0
Fechas planeadas: 02/ago/2021 00:00 - 07/5ep/2021 23:59

02]sep|2021 20:46:00-02]sep| 2021

20:46:00

TiempoTarea 0.0 Horas  Fechas Gastototal$ 0

mes de. 4304 Registros 2451 cafas: 367 regisiros (carpetas) y 5570 cajas y un avance del B8% del total de archivo a Inventarlar
adjunta formato FUID con Inventario correspondiente 3l mes e agosto 2071

[} 100 Mo

Fuente: Oficina de Control Interno

En el Plan Institucional de Capacitacion se evidencia que se encuentran capacitaciones internas a cargo del proceso
de Gestion Documental, las cuales se desarrollan en las sesiones de capacitacion adelantadas por el proceso de
Gestion Documental, soportadas por las actas aportadas para el presente seguimiento.

2.5 Banco Terminoldgico - BANTER:
Archivo Distrital

“Las entidades reguladas por la Ley 594 de 2000 deben elaborar los bancos terminoldgicos de tipos, series y
subseries documentales, asociados al Programa de Gestion Documental, a partir de los cuadros de clasificacion
documental y las Tablas de Retencion Documental’.

Observaciones del Archivo Distrital
“El Instituto, no contd con el instrumento archivistico Banco Terminoldgico al 31 de diciembre de 2020".
Recomendaciones del Archivo Distrital

"Formular el Banco Terminoldgico, basado en el CCD y la TRD, donde se establecen los tipos, series y subseries,
incluyendo la definicion y caracteristicas de las mismas, en caso de presentarse cambios en la denominacion de
las series y subseries se debe establecer las relaciones entre los términos para mantener la trazabilidad de las series.
Presentar el Banco Terminoldgico ante el Comité Institucional de Gestion y Desemperfio para su aprobacion.
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Una vez aprobado el Banco Terminoldgico, se debe proceder a su socializacion con la finalidad que los registros
relacionados en los procesos y procedimientos coincidan con las definiciones establecidas en este instrumento.

ALCALDIA MAYOR
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INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

Publicar el Banco Terminologico con la finalidad que sirva como instrumento normalizador para la denominacion
de series, subseries y tipos documentales que se reflejen en procesos, procedimientos y demas documentos del
Sistema de Gestion de Calidad. Lo anterior en concordancia al Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8, literal g”.

Respuesta Gestion Documental

“Se elabord, aprobo por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y publico en la pdgina de
transparencia y acceso a la informacion en marzo de 2021 Link:
https://www.participacionbogota.gov.co/transparencia/instrumentos-gestion-informacionpublica/gestion-
documental’”.

Seguimiento OC|

La Oficina de Control Interno evidencio que el proceso de Gestion Documental elabord y public en la pagina Web
del Instituto el documento “IDPAC-GD-OT-02 BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
2021", el cual fue aprobado en su primera version del 26 de marzo de 2021, por el Comité de Gestion y Desempefio
del Instituto.

De acuerdo con las actas de capacitacion aportadas por el proceso de Gestion Documental, la Oficina de Control
Interno pudo evidenciar que dentro de las mismas se registra la socializacion de los instrumentos archivisticos
como el Banco Terminologico, entre otros. Estas capacitaciones estan alineadas con las programadas en el Plan
Institucional de Capacitacion.

2.6 Tabla de Control de Acceso — TCA:
Archivo Distrital

“La Ley General de Archivos, Decreto 1080 de 2015, que tiene dentro de sus fines la racionalizacion del tramite de
los documentos de la Administracion Publica, define en su Articulo 2.8.2.5.8. los instrumentos archivisticos para la
gestion documental, entre los cuales se encuentra la Tabla de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y sequridad aplicables a los documentos. (Decreto
numero 2609 de 2012, articulo 8°).

En este contexto, Las Tablas de Control de Acceso son el instrumento archivistico que permite la identificacion de
las condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos de archivo, ya sean producidos fisica o
electrénicamente, cuya finalidad es la de proteger la informacion de los documentos de archivo contra el acceso,
recoleccion, divulgacion, eliminacion, alteracion y/o destruccion no autorizada mediante el establecimiento de
unos requisitos previos para las diferentes categorias de clasificacion de la informacion, la definicion y asignacion
de responsabilidades de sequridad, uso y acceso a los mismos”.
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Observaciones del Archivo Distrital
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INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

“El Instituto cuenta con el instrumento archivistico Tabla de Control de Acceso - TCA al 31 de diciembre de 2020 y
se aprobo mediante Acta N.09 de comité institucional de gestion y desemperio del 30/11/2020 en el mes de
noviembre del 2020.

Conforme a lo anterior y una vez revisada la Tabla Control de Acceso, se informa que este instrumento cumple
con la gran mayoria de requerimientos normativos y técnicos vigentes para este tipo de documentos”.

Recomendaciones del Archivo Distrital

“Validar la inclusion de permisos como son: organizar, transferir, publicar, copiar, etc. Cabe anotar, que la definicion
de los permisos se debe realizar bajo una analisis normativo y legal en el que se identifiquen los principales riesgos
durante el acceso indebido de la informacidn.

Con relacion al ejercicio para la definicion de riesqgos, se recomienda relacionar como amenaza la obsolescencia
tecnoldgica en el caso de los documentos electronicos, ya que, sin lugar a duda, se debe garantizar su preservacion
para su acceso de acuerdo a los tiempos de retencion”.

Respuesta Gestion Documental

“Como parte del proceso de implementacion del Software de Gestion Documental, actualmente se encuentra en
proceso de definicion de los permisos de acceso a los documentos electronicos de manera que se garantice su
conservacion”.

Seguimiento OC|

La Oficina de Control Interno evidencio que en la pagina Web del Instituto se encuentra publicado el documento
“TABLA DE CONTROL DE ACCESO -IDPAC 2020", dando cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 ARTICULO
2.8.2.5.8. “Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestion documental en las entidades publicas
se desarrollara a partir de los siquientes instrumentos archivisticos”. Literal i) “Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y sequridad aplicables a los
documentos”.

De igual manera, se evidencia que el Instituto se encuentra en proceso de implementacion y puesta en marcha del
sistema ORFEO, con el fin de reducir el riesgo de obsolescencia tecnoldgica, para lo cual el proceso de Gestion
Documental remiti6 a la Oficina de Control Interno el documento “Matriz de roles y permisos software ORFEO-
IDPAC”, el cual contiene dos (2) hojas, la primera "AGENDAMIENTO"y la sequnda "PERMISOS ASIGNADQS”, en la
primera hoja se relaciona el cronograma con cada una de las dependencias del Instituto para la socializacién de
los permisos asignados en el software ORFEQ, el cual se programé para el mes de agosto de 2021y en la sequnda
hoja se detallan los “Permisos Acciones” que se designaron para cada uno de los ‘Roles”; con este documento, se
evidencia que el proceso de Gestion Documental establecerd las acciones o permisos de acceso a los documentos
electronicos con laimplementacion del nuevo software de gestion documental.
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Tabla 7: Cronograma Implementacion ORFEO

IDPAC | BOGOT/\

Asi mismo se remitié el cronograma de implementacion del sistema de gestién documental ORFEO.

INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

[No] Actividad

1 |Realizar la recoleccion de informacion relacionada con los roles y permisos de usuario en
la Entidad para aplicar en el Sistema de Gestion Documental Orfeo
2 |Instalar y configurar el servidor para el Sistema de Gestion Documental Orfeo

Ent
Tabla de control de acceso
arametrizada en el Sistema
Pantallazos del namespace

Noviembre

Diciembre

Instalar el cédigo fuente suministrado por la Veeduria Distrital

Realizar la instalacién y configuracion del Sistema de Base de Datos PostgreSQL y la base

3]
|__|de datos para el Sistema de Gestion Documental Orfeo
[ |Instalar la base de datos del Orfeo

)

Configurar y parametrizar el Sistema de Gestion Documental Orfeo de acuerdo a las
necesidades de la Entidad

Funcionalidades implementadas y
probadas por mes

Realizar la puesta en produccion del médulo de radicacion de documentos y
correspondencia en el Sistema de Gestion Documental Orfeo

Desarrollar el proceso de sensibilizacién y capacitacion en el uso del Sistema de Gestion
Documental Orfeo

o] =

Realizar el cargue y validacion de las Tablas de Retencion Documental aprobadas en la
Entidad en el Sistema de Gestion Documental Orfeo

Actas de reunion con las éreas

@

Desarrollar e implementar los desarrrollos a la medida para la Entidad en el Sistema de
Gestién Documental Orfeo

Funcionalidades implementadas y
probadas por mes

©

Realizar las pruebas de funcionamiento e integracion del Sistema de Gestion Documental
|__|con otros Sistemas de Informacién de la Entidad

Formatos de pruebas realizadas.
Plataforma de la participacion 2.0

10 [Capacitar a los usuarios finales y administradores del Sistema de Gestion Documental en

Actas, manuales, etc

la Entidad
11 |Realizar la puesta en produccion y activacion del uso del Sistema de Gestion Documental [Mddulos principales
Orfeo en toda la Entidad

12 [Realizar el informe final y liquidacién del contrato

Fuente: Proceso Gestion Documental - OCl

2.7 Plan Institucional de Archivos - PINAR:

Archivo Distrital

“El PINAR es un instrumento para la planeacion de la funcion archivistica, el cual se articula con los demads planes
y proyectos estratégicos previstos y en él, puede estar proyectada la elaboracion del Programa de Gestion
Documental de la entidad”.

Observaciones del Archivo Distrital

“El Instituto cuenta con el instrumento archivistico Plan Institucional de Archivos — PINAR 2019. Aprobado mediante
Acta N.7 del 17/12/2019. Con actividades a desarrollar para las vigencias 2020- 2022.

No se evidencid cronograma ni recursos articulados con el PGD, ni la articulacion con los demads planes y
proyectos estratégicos propuestos por la entidad. Por lo anterior tampoco se puede validar el porcentaje de avance
del Plan Institucional de Archivos (607%) registrado en el formulario EAGED".

Recomendaciones del Archivo Distrital

1 "Actualizar el Plan Institucional de Archivos - PINAR, conforme a los lineamientos técnicos, donde
incluya el cronograma y recursos articulados con el PGD.

2. Aprobar el PINAR mediante acto administrativo por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
3. Socializar e implementar el instrumento archivistico PINAR.
4. Articular el PINAR con el Plan institucional estratégico de la entidad, plan de accion institucional y/o plan

de accion anual.
5. Realizar sequimiento periddico desde el proceso al desarrollo de planes, programas y/o proyectos
formulados en el PINAR, asi como el reporte correspondiente al estado de ejecucion de los mismos,
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pudiendo identificar de forma clara el nivel de cumplimiento de metas establecidas para la vigencia.
6. Incluir capacitaciones especificas en temas del PINAR en el Plan Institucional de capacitacion- PIC.
7. Publicar el PINAR en el sitio web institucional”.

ALCALDIA MAYOR
DF BOGOTA O

INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

Respuesta Gestion Documental

“Se actualizo, aprobo por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y publico en la pdgina de
transparencia y acceso a la informacion en enero de 2021".

Seguimiento OCl

La Oficina de Control Interno evidencio la publicacion del documento “PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR- ENERO 2021" en la pagina web del Instituto, el PINAR fue aprobado por el Comité de Gestidén y Desempefio
en la version 01, el 30 de enero de 2021 y las actividades para el cumplimiento se encuentran articulados con lo
establecido en el Programa de Gestién Documental, el Plan de Accion Institucional, de acuerdo con lo establecido
en el PINAR, numeral 7. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL. Asi mismo, en el desarrollo de las
capacitaciones adelantadas por el proceso de Gestion Documental, se socializan los instrumentos archivisticos
entre los cuales se encuentra el PINAR, en donde se indica la ubicacion en el sistema SIGPARTICIPO, para consulta
permanente.

En el Plan Institucional de Capacitacion se evidencia que se encuentran capacitaciones internas a cargo del proceso
de Gestion Documental, las cuales se son adelantadas por el proceso de Gestion Documental, soportadas por las
actas aportadas para el presente seguimiento.

2.8 Tabla de Valoracion Documental - TVD:
Archivo Distrital

“La TVD es el producto del analisis y organizacion de un fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones
documentales o series documentales con anotacion de sus fechas extremas, su valoracion, su disposicion final y
los procedimientos a sequir para aplicar la disposicion final”.

Observaciones del Archivo Distrital

‘El IDPAC cuenta con un fondo documental acumulado a 31 de diciembre de 2020: DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE ACCION COMUNAL - DACC, con 892 ML fechas extremas 1963 (sin Confirmar) al 1/12/2006.
No cuenta con TVD, en proceso de levantamiento de inventario en estado natural’.

Recomendaciones del Archivo Distrital

1 “Establecer el plan de Trabajo Archivistico para la intervencion del fondo documental acumulado.

2. Realizar inventario de las unidades documentales, por periodo, unidad administrativa y oficina productora,
en el FUID diligenciado a completitud. Lo anterior en observancia con el Acuerdo 042 de 2002 Articulo
78
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3. Formular las Tablas de Valoracion Documental - TVD y Cuadros de Clasificacion Documental — CCD.

4. Aprobar las TVD, mediante acto administrativo por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

5. Realizar la solicitud de convalidacion de las TVD ante el Consejo Distrital de Archivos.

6. Publicar las TVD y CCD en la pdgina web.

/. Inscribir en el Registro tnico de Series Documentales — RUSD las TVD.

8 Implementar las TVD para la organizacion y disposicion final de los archivos.

9. Identificar las series/subseries objeto de transferencia secundaria a la Direccion Distrital Archivo de
Bogotd, con el propdsito de iniciar el alistamiento de las mismas’”.

Respuesta Gestion Documental

“Este instrumento esta programado a largo plazo dentro del Plan Institucional de Archivos PINAR, actualmente se
encuentra en desarrollo la primera etapa de levantamiento del inventario documental del archivo central en
formato FUID, en cual se encuentra en un 907% de avance”.

Seguimiento OCl

La Oficina de Control Interno evidencié que, en el PINAR numeral 5.5. “Proyecto de elaboracion de Tabla de

Valoracion Documental TVD", se programaron las siguientes actividades y fechas, tendientes a la elaboracion y
convalidacion de la TVD por parte del Consejo Distrital de Archivos:

llustracion 2: Proyecto de elaboracion de tabla de valoracion documental TVD

Nombre 5. Proyecto de elaboracion de Tabla de Valoracion Documental TVD

Aspectos | Tabla de Valoracion Documental - TVD sin elaborar
Criticos

Fondo documental acumulado sin intervencion

Objetivo | Contar con Tablas de Valoracion Documental TVD convalidadas para su posterior implementacion

Alcance El proyecto incluye las actividades necesarias para elaborar, convalidar e implementar las Tablas de Valoracion Documental TVD del IDPAC

Responsable |Secretaria General (Gestion Documental)

Actividades Responsable I::;:T: Fecha final Entregable
Elaborar historia institucional
Definir inventarios documentales por pericdo institucional
Elaborar cuadro de clasificacion documental por periodo * Certificado de
Valoracion primaria y secundaria de series y/o asuntos . e convalidacion de las
~ — - - — Secretaria General (Gestion [ PR,
Elaboracion de organigramas por periodo institucional i 1/06/2021 | 31/12/2024 | TVD
- y T L Documental) N
Elaboracion Tabla de Valoracion Documental * Fondo acumulado
Realizar proceso de convalidacion ante el Consejo Distrital de intervenido

Archivos - Archivo de Bogota sobre las TVD
Realizar proceso de implementacion de las TVD
Fuente: PINAR-Proceso Gestion Documental

Teniendo en cuenta la programacion anterior y de acuerdo con lo manifestado por el proceso de Gestion
Documental, el cual reporta un avance del 90% de la primera etapa en la construccion de la TVD, el cual
corresponde al levantamiento del inventario documental del archivo central en formato FUID, la Oficina de Control
Interno evidencio en el sequimiento registrado en el sistema SIGPARTICIPO, que el reporte con corte a 2 de
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septiembre es de 887%, avance que tiene dos (2) puntos porcentuales por debajo de lo manifestado por el proceso,
como se puede observar en la llustracion 1 del presente informe.

ALCALDIA MAYOR
DF BOGOTA O

INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

2.9. Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos:

“La Ley 594 de 2000 es la Ley General de Archivos, en la que se establecen las reglas y principios que regulan la
funcion archivistica del Estado colombiano (Art 1). En su Art. 19 y Art. 21, menciona que las entidades publicas
pueden contemplar la inclusion de nuevas tecnologias en sus programas de gestion de documentos,
administracion y conservacion de sus archivos.

Por su parte, en el Art 2.8.2.5.8, el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico del Sector Cultura, menciona al modelo
de requisitos para la gestion de documentos electronicos, como uno de los instrumentos archivisticos para la
gestion documental. Y en su Art 2.8.2.6.3 menciona que en estos sistemas se debe garantizar la autenticidad,
integridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
- TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD, conforme corresponda. Asi mismo, el Acuerdo 003 de 2015, “Por
el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electrénicos generados”.

“Dado lo anterior, se evidencio la inexistencia del instrumento archivistico modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos, siendo este un conjunto estructurado de requisitos técnicos y funcionales obligatorios
u opcionales, que deberia cumplir el sistema de informacion que implemente las funcionalidades de un Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA)".

Recomendaciones del Archivo Distrital

“Antes de iniciar con la instalacion, implementacion y desplieque en produccion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo-SGDEA, es indispensable contar con los instrumentos archivisticos
formulados y aprobados institucionalmente como son: modelo de requisitos técnicos y funcionales, esquema de
metadatos, entre otros, los cuales son esenciales para la parametrizar del sistema de acuerdo a las necesidades de
la entidad, asi mismo, es necesario interoperabilizar los sistemas de informacion misionales y administrativos con
el sistema de gestion documental, para que los documentos de archivo creados en los diferentes aplicativos
conformen el expediente electronico y asi facilitar su tratamiento, conservacion y acceso. Con el propdsito de
customizar y parametrizar el sistema acorde a la definicion de requisitos técnicos y funcionales para los catorce
(14) servicios, como lo sugiere la quia: SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS  ELECTRONICOS DE  ARCHIVO
PARA  EL DISTRITO CAPITAL

(http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/content/qu%C3%ADa-sistema-gesti’sC3%B3n- documento-
electr%C3%B3nico-archivos-distrito-capital-%E2%80%93-sqgda-dc- 5E2%80%93-rtf-10)".

Respuesta Gestion Documental

“Como parte del proceso de implementacion del Software de Gestion Documental, se contempla la elaboracion
de este instrumento archivistico, esta actividad esta planteada a largo plazo en el PINAR".
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Seguimiento OCl

DF BOGOTA O

INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

La Oficina de Control Interno evidencié que, en el PINAR numeral 5.2. “Proyecto de elaboracion y/o actualizacion
de instrumentos archivisticos”, se programaron las siguientes actividades y fechas, tendientes a la elaboracion y
actualizacion de instrumentos archivisticos para la Gestion Documental.

Ilustracion 3: Proyecto de elaboracion y/o actualizacion de instrumentos archivisticos

Nomire 2 Prayecto de elaboracian y/o actualizacion de instrumentos archivisticos

Modelo de requisitas para la implementacion de un sistemna de QEsLon ae documentos electronicos de archivo sin definir

Aspectos | raitz de implementacian del programa de documentas vitales y esenciales

Criticos
nstrumentos archivisticos sin elabarar yio actualizar
Obistivo Dar cumplimentao al Decreto 1080 de 2015 en lo relacionado a la elaboracian y actualizacion de instrumentas archivisticos para la gestian
d docurnental
Alcance El proyecto abarca las actividades de elaboracion yfo actualizacion de los instrumentos archivisticos del IDPAC

Responsable |Secretaria General (Gestion Documental)

Actividad Responsable Fecha inicio | Fecha fin Entregable

Elaboracion del modelo de requisitos para |3 implementacion de un
sistema de gestion de dooumentos electronicos de archivo MOREQ
Artuslizacion de las tablas de retencion documental TRD vigentes

Actualizacion cuadro de clasificacion documental CCD Secretaria General nstrumentaos archivisticos
Actualizacion Plan Institucional de archivos FINAR (Gestion L0200 | 31202022 elaborados y/o
Actualizacion Programa de Gestion Documental PGD. incluyendo la Documental) artualzados
definicion de los programas especificos necesarios para la Entidad

Elsboracion banco Terminologico
Actualizacion tabla de control de acceso

Fuente: PINAR-Proceso Gestion Documental

Teniendo en cuenta la programacion anterior y de acuerdo con lo manifestado por el proceso de Gestion
Documental, la actualizacion del instrumento archivistico modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos se encuentra programada para finalizar en el mes de diciembre de 2022; sin embargo, la fecha de
inicio registrada es enero de 2021. La Oficina de Control Interno no logrd evidenciar avance, ya que el proceso no
aportd soporte, indicando que la elaboracidn/actualizacion de los instrumentos archivisticos dependen del avance
de las demas actividades asociadas para su construccion.

Se recomienda al proceso documentar el avance de cada actividad programada, conservando las evidencias de
avance desde la fecha de inicio programada, con lo cual se pueda soportar el cumplimiento de lo proyectado en
los cronogramas.

Capitulo 3 - Fuentes de Financiacion:

“En este capitulo se busca conocer las inversiones y gastos que la entidad ha realizado en la implementacion,
seguimiento y control del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo- SIGA”.
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Observaciones del Archivo Distrital

ALCALDIA MAYOR
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INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

“Teniendo en cuenta la informacion suministrada por el referente documental, indico que la entidad para la
vigencia 2020 conto con un contrato tercerizado:

1 Correspondencia con Servicios Postales Nacionales.
No contd con el visto bueno del Archivo de Bogotd de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor”.
Recomendaciones del Archivo Distrital

“Tener en cuenta que todo proceso de contratacion cuyo objeto esté referido a las actividades de gestion
documental en las entidades de la administracion distrital, debe contar con el visto bueno dado por el Archivo de
Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor. Lo anterior, de conformidad con el Decreto Distrital 514 de
2006, articulo 24.

Adicionalmente, se recomienda tener en cuenta, el articulo 9° del Acuerdo 08 de 2014 en concordancia con el
articulo 2.8.8.8.1del Decreto 1080 de 2015 establecen la obligacion a las Entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas de comunicar y remitir al Archivo General de la Nacion en desarrollo de su funcion legal de
inspeccion y vigilancia, copia digital del contrato estatal suscrito, sus anexos técnicos, y de los otrosi que se llegaren
a suscribir, dentro de los siguientes 30 dias a su legalizacion, cuando se contraten la prestacion de servicios
archivisticos. Lo anterior, sin perjuicio de la obligacion legal de publicar el contrato en el SECOP. de acuerdo con
el articulo 3° de la Ley 1150 de 2007 y la Circular Externa N°. 1 de fecha 21 de junio de 2013 de Colombia Compra
Eficiente y demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan”.

Respuesta Gestion Documental
“La solicitud del visto bueno con el contrato de mensajeria se tendrd en cuenta para los proximos contratos”.
Seguimiento OCl

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 514 de 2006. ARTICULO 24: Términos de Referencia: “Todo proceso
de contratacion cuyo objeto esté referidos a las actividades de gestion documental en las entidades de la
administracion distrital, debe contar con el visto bueno dado por el Archivo de Bogota de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor” (negrilla y resaltado fuera de texto). La Oficina de Control Interno evidencié que, en el Plan Anual
de Adquisiciones 2021 (archivo AdquisicionesPAA_2021 SECOPII JULIO), publicado en la pagina Web de la Entidad,
se encuentran programados dos (2) procesos de contratacién relacionados con el contrato de mensajeria del
Instituto asi:
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Tabla 8: Procesos de contratacion Gestion Documental

Fecha Duracién

X estimada . del
estimada Duracién
contrato

DF BOGOTA OC.

INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

Fecha

de inicio de © del Nombre del

Descripcion presentaci (intervalo:
contrato

roceso de - -
P on dias,

seleccion (namero)
de ofertas meses,
(mes)

(mes) afios)

Contratar la prestacion del servicio de recepcion, recoleccion, Secretaria General - Funcionamiento
clasificacién,

transporte y entrega de la correspondencia y otros envios
emitidos por el IDPAC de conformidad con las especificaciones
tecnicas definidas por la entidad y conforme a la propuesta
presentada por el contratista

responsable

Contratar la prestacion del servicio de recepcion, recoleccion, 5 5 12 1 Secretaria General - Funcionamiento
clasificacion,

transporte y entrega de la correspondencia y otros envios
emitidos por el IDPAC de conformidad con las especificaciones
tecnicas definidas por la entidad y conforme a la propuesta
presentada por el contratista.

Fuente: AdquisicionesPAA_2021 SECOPII JULIO - OCI

De acuerdo con lo anterior, se aclard con el proceso de Gestion Documental que el proceso de contratacion de
mensajeria se oficializd en el mes de julio de 2021 (contrato interadministrativo), el cual se encuentra vigente hasta
abril de 2022.

Una vez revisado el archivo AdquisicionesPAA_2021 SECOPII JULIO y el Plan de Adquisiciones INVERSION
2021_JULIO se evidencia que no se encuentran programados otros procesos de contratacion relacionados con
actividades de Gestion Documental para la vigencia 2021.

Teniendo en cuenta que el proceso de contratacion “Contratar la prestacion del servicio de recepcion, recoleccion,
clasificacion, transporte y entrega de la correspondencia y otros envios emitidos por el IDPAC de conformidad con
las especificaciones técnicas definidas por la entidad y conforme a la propuesta presentada por el contratista”. Con
Acta de Inicio de fecha 9 de julio de 2021, posterior a la visita del Archivo Distrital, no conto con el visto bueno. Se
documenta la siguiente observacion:

Observacion No. 1.

El proceso de Gestion Documental incumple con lo establecido en el Articulo 24 del Decreto Distrital 514 de 2006
“Todo proceso de contratacion cuyo objeto esté referidos a las actividades de gestion documental en las entidades
de la administracion distrital, debe contar con el visto bueno dado por el Archivo de Bogotd de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor”.

Recomendacion No. 1.

Implementar actividades de control que permitan al proceso asegurar el total cumplimiento al Decreto Distrital 514
de 2006, Articulo 24, para los procesos de contratacion relacionados con actividades de Gestion Documental, en
la etapa precontractual de los mismos.
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Capitulo 4 - Procesos:

ALCALDIA MAYOR
DF BOGOTA O

INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

“En este capitulo se busca conocer las operaciones de gestion documental y los tramites a cargo de la entidad, de
conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 y el Lineamiento 13 de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogotd D.C."

Observaciones del Archivo Distrital
“EL IDPAC, cuenta con algunos procesos de gestion documental establecidos y documentados, a saber:

IDPAC-GD-PR-01 Produccidn y/o recepcion radicacion y distribucion de comunicaciones oficiales (2015)
IDPAC-GED—PR-02 Control de Documentos (2014)

IDPAC-GED-PR-03- Control de registros (2014)

IDPAC-GED-PR-04 Organizacion y Administracion de archivos (2015)

IDPAC-GED-PR-06 Disposicion Final de Documentos (2015)

IDPAC-GED-PR-07 Planeacion de la Gestion Documental (2018)

Instructivo para el préstamo y/o consulta de los documentos”

Recomendaciones del Archivo Distrital

1 "Actualizar los diferentes procedimientos, formatos, manuales e instructivos.

2. Formular el o los procedimientos pendientes.

3. Presentar el procedimiento ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su aprobacion.

4. Integrar el procedimiento aprobado al Sistema de Gestion de Calidad, para su correspondiente
codificacion, versionamiento y control.

5. Incluir dentro de las acciones de capacitacion, socializacion y sensibilizacion en gestion documental las
temadticas asociadas al procedimiento y su implementacion.

6. Lo anterior, de conformidad con articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015y en el Lineamiento 13 de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

7. Se recomienda identificacion de la estanteria y demas mobiliario dispuesto para el almacenamiento de
los archivos de gestion”.

Respuesta Gestion Documental

“Se actualizaron procedimientos y formatos tales como:

Organizacion y Administracion de Archivos - se envio la actualizacion a la Oficina de Planeacion desde el 7 de julio.
Produccion y/o Recepcion Radicacion y Distribucion de Comunicaciones Oficiales -30/mar/2021

Los procedimientos de Control de Documentos y Control de Registros pertenecen a la Oficina Asesora de
Planeacion, por lo tanto, se trasladardn al proceso de mejora continua.

Se estd adelantando la implementacion del Sistema de Gestion Documental — ORFEQ, el cual contempla la
definicion de requisitos minimos funcionales, metadatos y demds alternativas tecnologicas que apoyen el
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desarrollo de la funcion archivistica en la Entidad”.

Seguimiento OCl

INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

La Oficina de Control Interno evidencio en el sistema SIGPARTICIPO que el proceso cuenta con los siguientes

documentos publicados y activos:

Tabla 9: Documentos Gestion Documental

Cédigo Fecha version Estado
Caracterizacion Gestion Documental IDPAC-GD-CA-01 Caracterizacion 30/11/2020 Activo
Manual Gestidn de Archivos y Transferencias IDPAC-GD-MA-04 Manual 30/11/2018 Activo
Acta de eliminacién de documentos de apoyo IDPAC-GD-FT-29 Formatos 14/09/2020 Activo
Acta de Transferencia Primaria IDPAC-GD-FT-31 Formatos 12/03/2021 Activo
Cronograma de Transferencias Primarias IDPAC-GD-FT-03 Formatos 6/11/2015 Activo
Cua\ldro de Caracterl?:?\cwn Documental Registro de IDPAC-GD-FT-16 Formatos 6/11/2015 Activo
Activos de Informacién
Ficha de Valoracion Documental y Disposicién Final IDPAC-GD-FT-15 Formatos 6/11/2015 Activo
Formato Control Entrega de Correspondencia Externa IDPAC-GD-FT-27 Formatos 22/02/2018 Activo
Enviada
Formato Eliminacién de Documentos IDPAC-GD-FT-17 Formatos 6/11/2015 Activo
Formato Unico de Inventario Documental IDPAC-GD-FT-13 Formatos 29/07/2021 Activo
Hoja Control para Expedientes IDPAC-GD-FT-07 Formatos 20/03/2019 Activo
Planilla Control Devoluciones Externa Enviada IDPAC-GD-FT-06 Formatos 6/11/2015 Activo
Planilla Control Entrega y Recibo de Correspondencia IDPAC-GD-FT-05 Formatos 6/11/2015 Activo
Préstamo y/o Consulta de Documentos IDPAC-GD-FT-09 Formatos 30/01/2020 Activo
Rétulo para Cajas IDPAC-GD-FT-12 Formatos 5/10/2020 Activo
Rétulo para Carpetas IDPAC-GD-FT-10 Formatos 24/02/2020 Activo
Tabla Control de Acceso IDPAC-GD-FT-30 Formatos 4/12/2020 Activo
Tabla de Retencién Documental IDPAC-GD-FT-04 Formatos 6/11/2015 Activo
Testigo Documental IDPAC-GD-FT-32 Formatos 20/08/2021 Activo
Control de Documentos IDPAC-GED-PR-02 Procedimiento 29/12/2014 Activo
Control de Registros IDPAC-GED-PR-03 Procedimiento 29/12/2014 Activo
Disposicion Final de Documentos IDPAC-GD-PR-06 Procedimiento 6/11/2015 Activo
Organizacién y Administracion de Archivos IDPAC-GD-PR-04 Procedimiento 20/08/2021 Activo
Planeacion de la Gestion Documental IDPAC-GD-PR-07 Procedimiento 22/10/2018 Activo
Produc_aon_y o Rece.p_mon Radicacion y Distribucion de IDPAC-GD-PR-01 Procedimiento 30/03/2021 Activo
Comunicaciones Oficiales
Instructivo para el préstamoyy consulta de los IDPAC-GD-IN-01 Instructivo 14/08/2020 Activo
documentos
Plan Institucional de Archivo - PINAR IDPAC-GD-OT-01 Plan 25/02/2021 Activo
Banco terminolcgico de seriesy subseries IDPAC-GD-OT-02 Otro Documento 26/03/2021 Activo
documentales
Programa de Gestion documental IDPAC-GD-OT-001 Otro Documento 29/07/2021 Activo

Sede Principal: Avenida Calle 22 # 68C-51
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INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

El proceso de Gestién Documental cuenta con:

1 Caracterizacion

1 Manual

17 Formatos

6 Procedimientos

1 Instructivo

2 Plan

2 Otros documentos

YVVVYVYVVY

Se evidencié que para la vigencia 2021 los procedimientos “Organizacion y Administracion de Archivos” y
"Produccion y/o Recepcion Radicacion y Distribucion de Comunicaciones Oficiales’, fueron actualizados y
publicados. De igual forma, se evidencio que el proceso de Gestion Documental informo a la Oficina Asesora de
Planeacion la necesidad de trasladar los procedimientos de Control de Documentos y Control de Registros, para
lo cual el proceso aporto la trazabilidad de correos electrénicos remitidos a dicha Oficina Asesora, desde el mes
de mayo de 2021, siendo el ultimo requerimiento el dia 1 de septiembre de 2021; sin embargo, a la fecha no se ha
atendido el requerimiento.

De igual manera y de acuerdo con las evidencias presentadas por el proceso de Gestion Documental se ha
realizado una verificacion sobre los documentos del proceso (procedimientos, formatos, entre otros) y la
pertinencia de actualizacion o no en el contenido; una vez realizada la verificacion del contenido la profesional del
area evidencio cuales de los documentos publicados requieren actualizacion o cuales deben ser incluidos como
parte del proceso. Asi mismo, se solicité a la Oficina Asesora de Planeacion la actualizacion de la plantilla para los
formatos, especificamente el cambio de logos de los documentos.

Atendiendo la recomendacion del Archivo Distrital sobre: “Se recomienda identificacion de la estanteria y demas
mobiliario dispuesto para el almacenamiento de los archivos de gestion”. el proceso de Gestion Documental aport6
actas de visitas técnicas adelantadas por la contratista - restauradora a los archivos de gestion, entre los temas
tratados durante las visitas se encuentran:

v Elementos de proteccidn personal
v/ Restriccion de consumo de alimentos
v Acciones preventivas y de conservacion documental

De igual forma el proceso aporto el ‘borrador” del "Documento avance Sistema Integrado de Conservacion — SIC”
el cual elaboro la contratista — restauradora, el cual se encuentra en construccion y en donde se abordara el
programa de conservacion documental para las areas de archivo del Instituto.

Sin embargo, la Oficina de Control Interno no logro evidenciar para el presente seguimiento la ejecucion o
programacion de actividades encaminadas a dar cumplimiento a la recomendacion del Archivo Distrital, en cuanto
a la necesidad de identificacion de la estanteria y demas mobiliario en los archivos de gestion.
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Capitulo 5 - Tecnologias:
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INFORME DE SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

"Mediante la Ley 594 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Se
encuentra reglamentada parcialmente por el Decreto 4124 de 2004", Acuerdo 060 “Por el cual se establecen pautas
para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas. Define el concepto de documento electronico de archivo®, Ley 1712 “Por medio de la cual se
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones’, entre otras”.

Observaciones del Archivo Distrital

“Siendo el Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos de Archivo (SGDEA) el cual permite controlar el ciclo
vital de los documentos desde su produccion hasta disposicion final, garantizando el acceso y preservacion de los
documentos producidos por la entidad, se observo la inexistencia de dicho SGDEA en la entidad; actualmente la
entidad tiene implementado el sistema de informacion CORDIS el cual administra la radicacion de las
comunicaciones oficiales y los tramites asociados, sin embargo, el sistema carece de las caracteristicas funcionales
para denominarse SGDEA dado que solo desarrolla la implementacion de uno de los ocho (8) procesos de la
gestion documental que establece la norma. Por otra parte, se resaltan las acciones implementadas para la
organizacion de los documentos digitalizados para fines de consulta acorde a la tabla de retencion documental en
las carpetas compartidas”.

Recomendaciones del Archivo Distrital

1 ‘“Formular, aprobar e implementar los requisitos minimos funcionales para la gestion de documentos
electronicos de archivo.
2. Formular, aprobar e implementar el esquema de metadatos para el SGDEA.

3. Definir un mapa de ruta para llevar a cabo el proyecto del SGDEA, es importante realizar el proceso de
diagndstico y andlisis de la produccion de documentos electronicos, sistemas de informacion,
infraestructura tecnologica, etc.

Implementar técnicas de firmas electronicas, firma digital, mecanismos criptograficos, etc”.

5. "Todo lo anterior, con el fin de controlar el ciclo vital de los documentos desde su produccion hasta
disposicion final e iniciar el proceso de interoperabilidad de los sistemas de informacion misionales y
administrativos, el cual produce documentos electronicos misionales y administrativos con el sistema de
gestion documental, para lograr que los documentos creados en los diferentes aplicativos conformen el
expediente electronico y asi facilitar su tratamiento, conservacion y acceso”.

A

Respuesta Gestion Documental

“Se estd adelantando la implementacion del Sistema de Gestion Documental — ORFEO, el cual contempla la
definicion de requisitos minimos funcionales, metadatos y demds alternativas tecnologicas que apoyen el
desarrollo de la funcion archivistica en la Entidad”.
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Seguimiento OCl

De acuerdo con lo manifestado por el proceso de Gestion Documental en Instituto se encuentra en la
implementacion de un sistema de gestion documental que permita dar cumplimiento a lo requerido por el Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), para lo cual se adelanté un convenio
interadministrativo con la Veeduria Distrital, entidad que tiene implementado el sistema ORFEO, el cual puede
adaptarse a las necesidades del IDPAC.

Por lo anterior, el Instituto adelanta la primera fase para la implementacién del sistema de gestion documental
ORFEOQ, la cual contempla la identificacidn de los roles para los usuarios; de acuerdo con el documento ‘Matriz de
roles y permisos software ORFEO-IDPAC” aportado por el proceso, en el cual se encuentra el cronograma de
entrevistas y designacion de roles para cada caso.

Asi mismo el proceso aporta el cronograma de implementacion del sistema de gestion documental ORFEO, en
donde se evidencia la programacion de las actividades que se adelantaran durante el sequndo semestre de la
vigencia 2021, registrando como ultima actividad (..) “la puesta en produccion y activacion del uso del Sistema de
Gestion Documental Orfeo en toda la Entidad’, como se puede observar en la Tabla 8 del presente informe.

Capitulo 6 - Sistema Integrado de Conservacion:

“En este capitulo se busca conocer el estado del Sistema Integrado de Conservacion-SIC en la entidad, de
conformidad con el Acuerdo N°. 049 del 5 de mayo de 2000, el Acuerdo N° 050 del 5 de mayo de 2000 y el
Acuerdo N°. 006 del 15 de octubre de 2014".

Observaciones del Archivo Distrital

“Se aplico el modelo de madurez del Sistema Integrado de Conservacion al Instituto Distrital de la Participacion y
Accion Comunal -IDPAC el 23 de octubre del 2020, se remite la evaluacion del nivel de madurez del SIC y los
correspondientes lineamientos técnicos y estructura metodologica del SIC con el radicado 2-2020-32557.

Al 31 de diciembre de 2020, el IDPAC no conto con el Sistema Integrado de Conservacion - SIC”.
Recomendaciones del Archivo Distrital

1 ‘Seinsta a la entidad a formular este instrumento archivistico, contando con un equipo interdisciplinario
de trabajo que debe estar conformado por profesionales en ingenieria de sistemas, un archivista, asi como
un conservador - restaurador, sequn esta indicado en el articulo 9 del Acuerdo 06 de 2014.

2. Presentar el SIC ante el Comité Institucional de Gestion y Desemperio para su aprobacion, en atencion al
articulo 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 de 2015.

3. Elaborar el acto administrativo de adopcion del SIC firmado por el representante legal de la entidad, en
atencion al articulo 11 del Acuerdo 006 de 2014 expedido por el Archivo General de la Nacion.

4. Incluir dentro de las acciones de capacitacion, socializacion y sensibilizacion del Plan Especifico de
Capacitacion en Gestion Documental las tematicas asociadas a la conservacion documental y
preservacion digital a largo plazo.
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5. Articular los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental con las politicas y planes
de conservacion documental y preservacion digital del SIC formulado y aprobado”.

Respuesta Gestion Documental
“El manual del sistema integrado de conservacion se encuentra en desarrollo, Esta planeado para el sequndo
semestre de 2021, para dar cumplimiento a esta normativa se cuenta con el apoyo de una Profesional en
Restauracion y Conservacion de Bienes Muebles. Se han realizado 3 capacitaciones sobre el tema’”.
Seguimiento OCl
La Oficina de Control Interno evidencio que, en el PINAR, numeral 5.5. “Proyecto de elaboracion e implementacion

del Sistema Integrado de Conservacion — SIC”, se programaron las siguientes actividades y fechas, tendientes a la
elaboracion y actualizacion de instrumentos archivisticos para la Gestion Documental.

llustracion 4: Proyecto de elaboracion e implementacion del sistema integrado de conservacion - SIC

Nombre 6. Proyecto de elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de conservacion - SIC
Aspectas Sistema Integrado de Conservacion SIC sin elaborar (componente de conservacion y preservacion a largo plazo)
Criticos Espacios de almacenamiento documental insuficientes
Objetivo Realizar |3 elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion - SIC en el IDPAC

El proyecto abarca la elaboracion del manual del Sistema Integrado de Conservacion - SIC para el IDPAC y la implementacion de sus
programas

Alcance

Responsable | Secretaria General (Gestion Documentall, Dependencias del IDPAC

Actividad Responsable Fechainicio | Fechafin Entregable
Elaborar el manual del Sistema Integrado de Conservacion 5I1C Manual SIC
Elaborar instructivos y formatos del SIC Secretaria General Formatos SIC

(Gestion Documental), | 1/01/2020 | 31/12/2023

mplementar los programas del Sistema de Integrado de Conservacion | Dependencias del IDPAC L
<IC Programas del SIC

implementados

mplementar componentes de preservacion y conservacion
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta

Entregables elaborados /

- 0%
Total de entregables Crecients 1007

Sistemna Integrado de conservacion

Fuente: PINAR-Proceso Gestion Documental

Teniendo en cuenta la programacion anterior y de acuerdo con lo evidenciado en el PINAR, a actualizacion del
instrumento archivistico modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos se encuentra
programada para finalizar en el mes de diciembre de 2022; sin embargo, se evidencia que la fecha de inicio es en
enero de 2021.

Como soporte del avance de este instrumento, el proceso remitio el ‘borrador” del "‘Documento avance Sistema
Integrado de Conservacion — SIC” el cual elaboro la contratista — restauradora y que se encuentra en construccion.
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La Oficina de Control Interno evidencio que el documento “AdquisicionesPAA_2021 SECOPII JULIO", publicado
en la pagina web del instituto se encuentra registrado el proceso de contratacion cuyo objeto es: “Contratar por el
sistema de precios unitarios fijos sin formula de ajuste la adecuacion, mejoramiento y mantenimiento de la
infraestructura de la sede principal del IDPAC", el cual entre sus especificaciones técnicas contempla el
mantenimiento o cambio de cubiertas de la sede del Instituto.

Capitulo 7 - Cultura Archivistica:

“En este capitulo se busca conocer la gestion realizada por la entidad frente a la promocion y divulgacion de la
Cultura Archivistica, en el marco de la Directiva Presidencial 04 de 2012 y la Directiva Distrital 6 de 2012 Secretaria
General Alcaldia Mayor de Bogotd D.C."

Observaciones del Archivo Distrital

“Se resalta el interés por parte de la entidad, para fomentar una cultura archivistica, de conformidad con la Directiva
04 de 2012, que contemplan buenas practicas, tales como:

. Fotocopiar e imprimir a doble cara

. Reducir el tamario de los documentos al imprimir o fotocopiar
. Elegir el tamafio y fuente pequefios

. Configuracion correcta de las pdginas

. Revisar y ajustar los formatos

. Lectura y correccion en pantalla

. Evitar copias e impresiones innecesarias

. Guardar archivos no impresos en el computador

. Conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadoras
. Reutilizar el papel usado por una cara

. Reciclar

Se evidencio una disminucion en el consumo de resmas de papel (54 resmas) en relacion al afio 2019, este
resultado obedece a la emergencia sanitaria.

lgualmente se evidencio en el informe de Gestion para la rendicion de cuentas del Instituto para la vigencia 2020,
el registro de las tematicas relacionadas con la gestion documental y de archivos al servicio ciudadano”.

Recomendaciones del Archivo Distrital

“En el marco del fortalecimiento de la cultura archivistica, se recomienda a la entidad realizar estrategias y/o
camparias de promocion y divulgacion en temas relacionados con la gestion documental y la apropiacion de la
historia institucional, aprovechando espacios como el de induccion y reinduccion”.
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“Las sesiones de capacitacion realizadas apoyan el desarrollo de la cultura archivistica en la entidad, adicionalmente
se adelantaran campafias junto con el PIGA - Programa Institucional de Gestion Ambiental para la racionalizacion
del uso del papel y la adopcidn de buenas practicas documentales”.

Seguimiento OCl

De acuerdo con lo informado por el proceso de Gestion Documental, durante las vigencias 2020 y 2021 se han
adelantado campafias para apoyar el desarrollo de la cultura archivistica en el Instituto de la mano con las
actividades del PIGA, como soporte de esto, el proceso remite a la Oficina de Controlinterno, el material de algunas
de las campanias internas adelantadas que corresponden al consumo sostenible y responsable, adelantadas durante
la semana ambiental y la conservacién de la informacion en medios magnéticos (CDS).

6.  CONCLUSIONES

En el sequimiento realizado por parte de la Oficina de Control Interno se evidencio que para la vigencia 2021 el
Instituto se encuentra desarrollando las acciones pertinentes para el cumplimiento de las observaciones y
recomendaciones emitidas por el Archivo Distrital, de acuerdo con el Informe visita de seguimiento al
cumplimiento de la normativa archivistica, radicado en el IDPAC el 28 de junio de 2021.

Para el presente seqguimiento se identificaron diecinueve (19) lineamientos, sobre los cuales se debian generar
acciones orientadas a cumplir con éstos, para lo cual el proceso de Gestién Documental definié diecinueve (19)
actividades, las cuales a la fecha presentan el siguiente estado:

» 9 en estado cumplido
» 9 en estado en proceso
» Len estado Incumplido

Los nueve (9) lineamientos con estado “en proceso” cuentan con herramientas operativas como cronogramas de
actividades, que le permiten al proceso de Gestion Documental realizar sequimiento y control a las actividades
proyectadas en cumplimiento a la normatividad archivistica.

El lineamiento en estado “incumplido” corresponde a la Observacion No. 1 del presenten informe, en donde el
proceso de Gestion Documental incumple con lo establecido en el Articulo 24 del Decreto 514 de 2006 “Todo
proceso de contratacion cuyo objeto esté referidos a las actividades de gestion documental en las entidades de la
administracion distrital, debe contar con el visto bueno dado por el Archivo de Bogota de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor”.

De acuerdo con el concepto recibido de la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos la Oficina de Control
Interno, verificd que las observaciones y recomendaciones registradas en el informe de la visita, estan
contempladas en el Plan de Mejoramiento Institucional y en el Plan de Accion del proceso y que a través de estos
planes se realiza el seguimiento para dar cumplimiento a lo reportado en el informe.
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7. RECOMENDACIONES

Continuar con la programacién de elaboracion y/o actualizacion de instrumentos archivisticos, atendiendo las
recomendaciones impartidas por el Archivo Distrital, dejando soportes con los que puedan dar cuenta del avance
que se va realizado desde la fecha inicial, asi como la evidencia con la que se soportara el avance de manera
periddica.

Verificar que todos los procesos de contratacion relacionados con actividades de Gestion Documental que se
planteen para proximas vigencias, cuenten con el visto bueno del Archivo de Bogota antes de su
perfeccionamiento, implementando un mecanismo de control que le permita dar cumplimiento al Decreto Distrital
514 de 2006, articulo 24.

Continuar con la verificacion de los documentos pertenecientes al proceso de Gestion Documental, en donde el
lider del proceso identifique la pertinencia o no, de la actualizacion de éstos, dejando soporte de la actividad
adelantada.

Verificar que, al momento de reportar los avances de las actividades programadas, coincidan con lo reportado en
el sistema SIGPARTICIPO, con el fin de que sean concordantes os avances registrados con los reportados.

Atender las indicaciones del Archivo Distrital en cuanto a: “Antes de iniciar con la instalacion, implementacion y
despliegue en produccion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo-SGDEA, es
indispensable contar con los instrumentos archivisticos formulados y aprobados institucionalmente (...)", ya que de
acuerdo con el cronograma de implementacion del sistema ORFEQ, se contempla la fecha de puesta en
produccion para los meses de noviembre y diciembre de 2021 y segun el cronograma de actualizacion de
instrumentos archivisticos estos estan previstos para finalizar en la vigencia 2024.

Aprobado: 24 de septiembre de 2021.

Elabord y verifico: Revisd y aprobo:

' QQCL" , U&z 2 —
DEICY AIMENDEZ AGUIRRE PABLO SALGUERO LIZARAZO
Profesional Universitario Jefe Oficina de Control Interno

Oficina de Control Interno
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