Instrumento
parala
participacion

Instituto Distrital de L Participacidn y Accion Comunal

INFORME IMPLEMENTACION INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
CIRCULAR EXTERNA No. 003
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
julio de 2023

A
BOGOT.

DE BOGOTA DC.



http://www.participacionbogota.gov.co/

INFORME IMPLEMENTACION
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

TABLA DE CONTENIDO

I @ 1= | I 1 P ERRR P 4
2 N O Y N [ O T EERR 4
G T O 4 I I = [ 1 5
4, METODOLOGIA .....ooiiiitiiete ettt sttt sttt st sa b b en s 5
B, RESULTADOS ... et e et e e e e et e e e et e e e e e e e e e e ean e eenas 6
5.1. Programa de Gestidn Documental - PGD. ...........ccccoiiiiiiiiiiiceiciee e, 6
5.2. Cuadro de Clasificacion DOCUMENTAL.............uuuuuummmmiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiernee. 8
5.3. Convalidacion Tablas de Retencion Documental — TRD..........ccccccvivvivininnnnnnns 10
5.4. Tablas de Retencion Documental — TRD — Disposicion Final ..............cccccee..... 12
5.5. InventarioS dOCUMENTAIES...........uuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e nanenne 12
5.6. Tablas de Valoracion Documental - TVD ...........uuuiiiimiiiiimiiiiiiiiiiiiininnnennn. 13
5.7. Preservacion, proteccion, y acceso establecidas por la administracion con
relacion a los documentos y archivos relativos a los derechos humanos, ................. 14
6. CONCLUSIONES .....ootiiiiieieiiiiieii ettt e e e e e e st e e e e e e e e e s e sssb e eeeeaeeeeeannes 14
i o s et 0000 O ©

www.participacionbogota.gov.co

[ParticipacionBogota @BogotaParticipa ~ @Emisoradcradio

Cddigo Postal: 110931

www.participacionbogota.gov.co

2


http://www.participacionbogota.gov.co/

INFORME IMPLEMENTACION
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

ALCALDIA MAyOR
DF BOGOTA OC.

IDPAC | socot/\

LISTA DE ILUSTRACIONES

llustracion 1. Acciones de implementacion PGD - IDPAC.........ccccoovvieiiiieiiiiiiiee e, 6
llustracién 2. Estructura TRD Oficina Asesora de JuridiCa.........cccccvvvvvveeeieeiiiieiiiiieneennn, 9
llustracién 3. Cuadro de Clasificacidn Documental ...........cccccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeeeeeee, 10
Sede Principal: Avenida Calle 22 # 68C-51
Teléfono PBX; (57) (1) 2417900 - 2417930 ,099 @Bogg?pampa -
Codigo Postal: 110931 www.participacionbogota.gov.co

3


http://www.participacionbogota.gov.co/

INFORME IMPLEMENTACION
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

ALCALDIA MAYOR
OF BOGOTA O

IDPAC | socoTA

INFORME IMPLEMENTACION INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
CIRCULAR EXTERNA No. 003 DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

El Archivo General de la Nacion, conforme a lo sefialado en el articulo 209 de la
Constitucion Politica, actuando dentro del marco de las competencias constitucionales y
legales, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, el
articulo 2.8.2.5.11 y 2.8.8.1.6 del Decreto 1080 de 2015, y demas normas
reglamentarias, solicitd a los jefes de las oficinas de control interno de las entidades
territoriales un informe de seguimiento a las acciones efectuadas por la administracion
en desarrollo de la Politica de Archivos y Gestidon Documental, el cual registre las
acciones orientadas a la implementacion de los instrumentos archivisticos, que a su vez

se constituyen en instrumentos de la gestidn de la informacion publica.

Por tanto, en cumplimiento Circular Externa No. 003 del 15 de mayo de 2023, se

documenta el presente informe con los resultados del seguimiento realizado.
1. OBJETIVO

Realizar seguimiento a la implementacion de los instrumentos archivisticos, sefialados
en la Circular Externa No. 003 del 15 de mayo de 2023 emitida por el Archivo General

de la Nacién, mediante la verificacion de evidencias documentales.
2. ALCANCE

Acciones desarrolladas por el Instituto Distrital de la Participacion y Accion comunal con
corte a julio 31 de 2023 para la implementacion de los siguientes instrumentos
archivisticos: a) Programa de Gestién Documental — PGD, b) Cuadro de Clasificacion
Documental, c) Tablas de Retencion Documental — TRD, d) Inventarios documentales y

e) Tablas de Valoracion Documental.
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3. CRITERIOS

Circular Externa No. 003 del 15 de mayo de 2023 emitida por el Archivo General de la

Nacion.
4. METODOLOGIA

Se solicit6 a la Secretaria General — Proceso Gestion Documental, mediante
Comunicacion Interna OCI- OCI-124-2023, la informacion de Implementacién de
instrumentos Archivisticos en la entidad a la fecha — radicado Orfeo: 20231400105853
del 12 de julio de 2023.

La Secretaria General — Proceso Gestion Documental, dio respuesta a solicitud el 17 de
2023, mediante Comunicado Interno con radicado Orfeo 20232110106723.

Se analizé cada una de las acciones referidas en el Comunicado Interno de la

Secretaria General — Proceso Gestion Documental.

Se verificaron cada una de las evidencias aportadas con el Comunicado Interno de la

Secretaria General — Proceso Gestion Documental.

Se realizé mesa de trabajo con Secretaria General — Gestion Documental, el 26 de julio

de 2023, con el fin de compartir el informe preliminar.

Se emitio el Informe con sus recomendaciones y/o alertas.
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5. RESULTADOS

5.1.Programa de Gestion Documental - PGD.

Aprobacién del programa de gestiéon documental

De acuerdo con la informacion entregada por la Secretaria General — Gestion
Documental, el Programa de Gestion Documental PGD 2021-2024 fue aprobado en el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Instituto Distrital de la Participacion y
Accion Comunal IDPAC, en su sesién extraordinaria No. 07 realizada el dia 29 de junio
de 2021 y posteriormente fue adoptado mediante la Resolucion 297 de 2021.
Implementacion del programa de gestién documental

Se han realizado las actividades de implementacion relacionadas a continuacion:

llustracion 1. Acciones de implementacion PGD - IDPAC

INFORME DE SEGUIMIENTO IMPLEMENTACION PGD

ESTADO
FASE ACTIVIDADES FECHA INICIO] FECHA FIN
. - Blaboracién diagnéstico integral de archivos
Planeacion - Baboracién y formulacion del PGD 1/01/2021 31072021 | EJECUTADO
- Aprobacién del PGD en el comité de gestion y desempefiol
del IDPAC
I - Divulgacion
Becucion - Socializacion y capacitacién (Programa Institucional de| 1/08/2018 3011212021 | EJECUTADO

Capacitacion - PIC)

- Verificacion de la implementacion del PGD
lll. Seguimiento y Monitoreo | Eyaluacion y control a través de indicadores del proceso| — 1/08/2021 30/08/2024 | EJECUTADO
de gestidn documental
V. - Plan de Mejoramiento
- Actualizacion documentacién técnica relacionado con eff  1/01/2022 30/06/2024 | EJECUTADO
proceso Gestion Documental

Mejoramiento

Fuente: Secretaria General — Informe radicado Orfeo 20232110106723
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Evidencias aportadas:

e Programa de Gestion Documental PGD del IDPAC se encuentra disponible en el
link de transparencia: https://www.participacionbogota.gov.co/sites/default
[files/2021-08/IDPAC-GD OT3%20Programa%20de%20gesti%C3%B3n%20
documental%20%202021-2024%20V2.pdf

e Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio - sesion extraordinaria No. 07

e Resolucion de adopcion.

Seqguimiento Oficina de Control Interno:

Una vez analizada la informacion consignada en el informe y revisadas las evidencias
aportadas por la Secretaria General — Gestion Documental, se encontr6 que en el link:
https://www.participacionbogota.gov.co/sites/default/files/2021-08/IDPAC-GD-OT-
03%20Programa %20de%20gesti%C3%B3n%20documental%20%2020212024%20V2.
pdf, el Instituto Distrital de la Participacién y Accion Comunal, tiene disponible el
documento denominado: Programa de Gestidon Documental — PGD Vigencia 2021 —
2024 — Cdédigo: IDPAC-GD-0OT-03 — version 02 de fecha de aprobacion: junio 29 de
2021; el cual incluye en el numeral 7.1. el Cronograma Actividades Gestion

Documental, asi:

. Implementacion del PGD

. Elaboracion y/o actualizacion de los instrumentos archivisticos

. Implementacién de un Software de Gestion Documental

. Realizar seguimiento a la implementacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR
. Realizar actividades de socializacion y capacitacion del PGD

. Atender las auditorias e informes de seguimiento de de gestion documental

N o 0o~ WODN PP

. Elaborar y/o actualizar los documentos asociados al proceso de gestion documental

en el Sistema de Gestion de Calidad
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De esta manera se evidencia que el Instituto Distrital de la Participacion y Accion
Comunal, tiene aprobado un Programa de Gestion Documental — PGD, el cual se viene
implementado en cumplimiento del cronograma y lo sefialado en el Art 2.8.2.5.11 del
Decreto 1080 del 2015.

5.2.Cuadro de Clasificacién Documental.

De acuerdo con la informacion entregada por la Secretaria General — Gestion
Documental, el Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal, cuenta con el
cuadro de clasificaciobn documental, el cual expresa la estructura organizacional de la
entidad, asi como todas las series y subseries documentales con su correspondiente
codificacion. Esta es utilizada para la organizacion de los expedientes documentales
segun se presenta en la Tabla de Retencion Documental - TRD Vigente para cada

oficina productora.
El instrumento se encuentra disponible para consulta en el link de transparencia de la
Entidad en: https://www.participacionbogota.gov.co/sites/default/files/2019-03/Cuadro

2%20de%20Clasificacion%20Documental.xlsx

Evidencias aportadas:

Enlace: https://www.participacionbogota.gov.co/sites/default/files/2019-
03/Cuadro%20de% 20Clasificacion%20Documental.xIsx
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[lustracion 2. Estructura TRD Oficina Asesora de Juridica
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Fuente: Secretaria General — Informe radicado Orfeo 20232110106723

Seqguimiento Oficina de Control Interno:

Una vez analizada la informacion consignada en el informe y revisadas las evidencias
aportadas por la Secretaria General — Gestion Documental, se encontr6 que en el link:
https://www.participacionbogota.gov.co/sites/default/files/2019-03/Cuadro%20de%
20Clasificacion%20Documental.xIsx, el Instituto Distrital de la Participacion y Accion
Comunal, tiene disponible en formato Excel el documento denominado: Cuadro de
Clasificacion Documental por series y subseries, codigo y nombre de la dependencia y

legislacién (normatividad).
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Archivo  Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Formulas Datos  Revisar Vista Ayuda U Comentarios 3 Compartir
liby 9 AN EE= - |28 Austartexto General
N K S~ H- &vA- | [E=EZ= == Ecombinarycentrar v | § v % 00 %8 §8
f CTAS
A B c D E F G
1
PARTICIPACION .4 INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL - IDPAC
5 MEJOR .
; BOGOTA et st
s CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES Y SUBSERIES CODIGO DE LA
e NOMBRE DE LA DEPENDENCIA LEGISLACION

6| SERE - [ SUBSERIE - - DEPENDENCIA |~ Y
10 3 1 ACTAS |actas del Comite nciliacion Laboral |200 |SECRETARIA GENERAL 2de 2012, art. &

2 ACTAS |Actas del Comité 200 |SECRETARIA GENERAL
1

3 IAcTAS |Actas del Comiteé Directivo 100 |DiRecCiOn GeneRaL
12
13 4 ACTAS f200 |SECRETARIA GENERAL
14 5 ACTAS 130 [OFICINA DE CONTROL INTERNO
15 6 [ACTAS 120 |OFICINA ASESORA DE PLANEACION

7 acTas |Actas del comité interno de conciliacién 110 |oFicina asesora 1uriDica
16

s lacTas |actas del Comiteé Paritario de Salud Ocupacional |200 |secreraria GENERAL
1 |

. |SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO DE LA

s cTas lactas de com de Discapacidad 00 IaEAON SO
18

10 |ACTAS |Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable {200 |SECRETARIA GENERAL

Fuente: Secretaria General — Informe radicado Orfeo 20232110106723

De esta manera, se evidencia que el Instituto Distrital de la Participacion y Accién
Comunal, tiene documentado un Cuadro de Clasificacion Documental, como uno de los

instrumentos archivisticos de la gestion de la informacién publica.
5.3.Convalidacion Tablas de Retencion Documental — TRD

De acuerdo con la informacion entregada por la Secretaria General — Gestion
Documental, el Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal, cuenta con
Tablas de Retencién Documental — TRD debidamente convalidadas; las cuales se
encuentran disponibles en el link:
https://www.participacionbogota.gov.co/transparencia/datos-abiertos/instrumentos-
degestion-de-la-informacion-publicar-la-informacion-sobre-gestion-documental/tablas-
deretencion-documental.
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Las TRD se encuentran implementadas y son lineamiento para la ejecucion de las
transferencias documentales primarias, las cuales se han efectuado conforme a los
tiempos de retencion establecidos en el instrumento y de acuerdo con los cronogramas

establecidos en cada vigencia.
Cabe anotar que la Entidad se encuentra en proceso de actualizacion de las TRD de
conformidad con la creacion de la nueva estructura organica segun el Acuerdo Interno

004 del 29 de julio de 2022.

Evidencias aportadas:

e https://www.participacionbogota.gov.co/transparencia/datos-abiertos/instrumentos-
degestion-de-la-informacion-publicar-la-informacion-sobre-gestion-documental/
tablas-deretencion-documental

e Acta Consejo Distrital TRD

¢ Resolucion 027 de 2019 adopciéon TRD

e Inscripcién Registro Unico de Series Documentales RUSD TRD
e Cronogramas de transferencias 2021 — 2023

e Actas de transferencias documentales 2021 — 2023.

Sequimiento Oficina de Control Interno:

Una vez analizada la informacién consignada en los documentos aportados, se
evidencio que las TRD aprobadas y convalidadas han sido implementadas entre otras

en la ejecucion de las transferencias documentales.
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5.4.Tablas de Retencién Documental — TRD — Disposicién Final

ALCALDIA MAYOR
OF BOGOTA O

De acuerdo con la informacion entregada por la Secretaria General — Gestion
Documental, el Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal, no ha aplicado
procesos de disposicion final que conlleve a atender el procedimiento establecido en el
Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019, asi como garantizar que no se eliminaron
documentos de derechos humanos en cumplimiento a lo establecido en el acuerdo 04
de 2015.

5.5. Inventarios documentales

De acuerdo con la informacion entregada por la Secretaria General — Gestion
Documental, el Instituto Distrital de la Participacién y Accion Comunal ha realizado la
implementacién del Formato Unico de Inventario Documental - FUID para el
levantamiento de los inventarios documentales en los archivos de gestién y el archivo

central.

Evidencias aportadas:

e FUID Archivo central

e FUID archivos de gestidon y Transferencias.

Seqguimiento Oficina de Control Interno:

Una vez analizada la informacién consignada en los documentos aportados por la
Secretaria General — Proceso Gestion Documental, la Oficina de Control Interno
evidencia que, en el Instituto Distrital de la Participacién y Accion Comunal, se cuenta
con inventarios documentales de archivos de gestion; pero en algunas dependencias
falta el levantamiento el inventario correspondiente.
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Respecto a la totalidad de inventarios de los documentos del archivo central, se
evidencia igualmente que no todas las dependencias cuentan con el levantamiento del
inventario completo (son archivos que las dependencias deben actualizar
constantemente pues se encuentran en el archivo central ante la imposibilidad de

mantenerlos en cada area).

5.6.Tablas de Valoracién Documental - TVD

De acuerdo con la informacion entregada por la Secretaria General — Gestion
Documental, el Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal ha realizado el
levantamiento del inventario documental del fondo acumulado como inicio al proceso de

elaboracion de la Tabla de Valoracion Documental - TVD.

Evidencias aportadas:

Inventario documental en estado natural fondo acumulado.

Sequimiento Oficina de Control Interno:

De acuerdo con la informacién y evidencia documental entregadas por la Secretaria
General — Gestion Documental, el Instituto Distrital de la Participacion y Accion
Comunal, ha avanzado en la primera fase que corresponde al levantamiento en estado
natural del inventario documental del 100% del fondo acumulado. Con el fin de
garantizar la continuidad de este proceso de organizacion, se proyecto su finalizacion a
largo plazo, dentro del PINAR numeral 5.5. “Proyecto de elaboracion de Tabla de

Valoracion Documental TVD”.
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5.7.Preservacion, proteccién, y acceso establecidas por la administracion con

relacion a los documentos y archivos relativos a los derechos humanos,

De acuerdo con la informacién y evidencia documental entregadas por la Secretaria
General — Gestion Documental, el Instituto Distrital de la Participacion y Accion
Comunal, no cuenta en su fondo documental con documentos relativos derechos

humanos.

Seqguimiento Oficina de Control Interno:

De acuerdo con la informacién y evidencia documental entregadas por la Secretaria
General — Gestion Documental y los seguimientos realizados por la Oficina de Control
Interno a Plan Institucional de Archivos, el Instituto Distrital de la Participacion y Accién
Comunal la entidad no cuenta en su fondo documental con documentos relativos

derechos humanos.

6. CONCLUSIONES

El Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal a julio 26 de 2023, presenta el

siguiente estado de implementacion de los siguientes instrumentos archivisticos:
Programa de Gestion Documental - PGD.

El Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal cuenta con el PGD aprobado
en el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio y se viene implementado en
cumplimiento del cronograma y lo sefalado en el Art 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 del
2015.
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Cuadro de Clasificacion Documental.

El Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal cuenta con el Cuadro de
Clasificacion Documental documentado y denominado: Cuadro de Clasificacion
Documental por series y subseries, codigo y nombre de la dependencia y legislacion

(normatividad).
Tablas de Retencién Documental — TRD Convalidadas

El Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal cuenta con las TRD

aprobadas, convalidadas e implementadas, conforme a la estructura organica vigente.
Tablas de Retencion Documental — TRD Disposicion final

En el Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal, a la fecha no se ha sido
necesario aplicar procesos de disposicion final que conlleven a atender el
procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019, asi como a
garantizar que no se eliminaron documentos de derechos humanos en cumplimiento a

lo establecido en el acuerdo 04 de 2015.
Inventarios documentales

El Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal, cuenta con inventarios
documentales de archivos de gestion; pero aun faltan dependencias por el
levantamiento de este instrumento, situacion que se presenta de igual forma en el

Archivo Central.
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Tablas de valoraciéon documental
El Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal, ha avanzado en la primera
fase que corresponde al levantamiento en estado natural del inventario documental del

100% del fondo acumulado.

Preservacion, proteccién, y acceso establecidas por la administracion con relacion a los

documentos y archivos relativos a los derechos humanos.

El Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal la entidad no cuenta en su

fondo documental con documentos relativos a derechos humanos.

Aprobado: 26/07/2023
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