|PES - Correspondencia Administrativa- INTERNAS
Radicado: 00110-817- 002591
Fecha: 28/03/2019 - 06.00 PM
LCALDIA WAYOS Remitente: CARMEN ELENA BERNAL ANDRADE
B i S S Dependendia: Despacho de la Dficina Asesora de Control Interna
Destinatario: MARIA GLADYS VALERO VIVAS

Destina: Direccion General

MEMORANDO Folios: 1 Anexos: 13

110301

Bogota DC.,

PARA: Maria Gladys Valero Vivas, Directora General [PES

DE: Carmen Elena Bernal Andrade, Asesara de Control Interno

ASUNTO: Seguimientc al Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA).

Respetada Doctora Marfa Gladys:

De conformidad con el Decreto 648 de 2017 Art. 2.2.21.4.9 literal |, establece que
“Los jefes de controf intemo o quienes hagan sus veces deberén presentar fos
informes que se relacionan a continuacion j De cumplimiento del plan de
mejoramiento archivistico de que trata el Decreto 106 d& 2015

Adicionalmente 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 conlrol a los archivos de las
entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados de Interés-
cultural’ y en.su Articulo 30. Seguimientoy verificacion indica: “E/ Archivo General de
la Nacion tendré a su cargo ef seguimiento y verificacion del cumplimiento de las
Srdenes impartidas-de tal forma que se garantice el cumplimiento de la Ley General
de Archivos - Ley 594 de 2000, la Ley 397 de 1997 modificada por la Ley 1185 de
2008, en concordancia con lo dispuesto en el artlculo 212 del Decrelo-ley 019 de
2012 y sus normas feglamentarias’.

Paragrafo 2°. La Oficina de Control Interno de la entidad deberé realizar seguimiento
y reportar rmestralinenie los avangey do cumplimiento do las scotividados

presentadas en el Plan de Mejoramiento. Archivistico (PMA).

La Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos mediante informe rad. No.
00110-812-015069 del 09/11/2017, estabiecié el seguimiento al cumplimiento de la
norma archivistica de la Entidad, donde entre otras cosas indicé que " Si bien es
cierto el Instituto para la Economia Social ha fortalecido /os procesos de gestion
documental y de archivos, es importanie trabajar en la elaboracién de instrumentos
técnicos como el modelo de requisitos de gestion de documentos electronicos, banco

terminoldgico y tabla de control de acceso y la tabla de valoracién documental; los
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cuales soportan, fortalecen y modemizan los procesos, procedimientos, planes y
proyecios de la gestion documental y de archivos. igualmente se debe conformar e
implementar el Sistema Integrado de Conservacion que permite la salvaguarda del
acervo documental de fa Entidad”.

En iguai sentido la Asesoria de Control Interno con radicado No. 00110-817-007378
del 22/11/2017, solicité la construccién del plan de mejoramiento archivistico —-PMA,
con los criterios anteriormente descritos, eh pro de ia mejora para la conservacion
documental de la Entidad y la construccion  de archivos oportunos; veraces y
eficaces.

Se observo la elaboracion del Plan de Mejoramiento Archivistico —PMA, &n el formato
FO-307 Plan de Mejoramiento institucional, con 13 hallazgos formulados a partir del
informe técnico del Consejo Distrital de Archiva. (Ver PMA). Se adjunta el informe con
el resulitado de! seguimiento efectuado por ia Asesoria de Control interno con corte a
31 de marzo de 2019.

Cordiaiments,

\_._—MEN ELENA BERNAL ANDRADE

Copia: Dra. Adriana Marla Parra Gdmez, Subdirectora Administrativa y Financiera ( E }
Anexos: 13 folios

NOMBRE, CARGO O CONTRATO RIA FECHA
Elabord Migue! Alfonso Saisno Robles Profesional Uni. C.I. - 28/03/2019

Los afriba.-firmantea declaramos que hemos revissdo el presente documento v 1o encentramos ajustada 4 las normas v disposiciones
legales vipenies ¥ por ID tamto. bak nuestra responpeabilidad, ik rjmnnmarnoe nara firma do 1n Aesaara de Cantral Inbaras dal Jnatitule
para la‘E€onomia Social [PES
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X

Informe de Segundo Seguimiento Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA

GESTION DOCUMENTAL

Subdireccién Administrativa y Financiera

Realizar el segundo seguimiento a los avances de cumplimiento de las
actividades presentadas en el Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA) de la
Entidad

Seguimiento al Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA), de conformidad con
la visita de la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos del 15 de
agosto de 2017. En razon a que se tuvo una segunda vista en fecha 22 de
agosto de 2018, se determiné el alcance para el perfodo 15 de agosto 2017 a
31 de marzo de 2019,

18 al 26.de marzo de 2019

Miguel Alfonso Solano Robles:

« Plan de Mejoramiento Archivistico con soporte documental de las acciones

de avance relacionadas.
- Infermes de visitag de seguimiento de la Secretaria Técnica. del Consejo

Distrital de Archivos Rad. No. 00110-812-015069 del 09 noviembre 2017 y
Rad 00110-812-010381 del 3 septiembre 2018.

(1) Marque cpn % &l enfoque y énfasls que luvo la Auditorfa Interna,

(2} Estabilezea el Iitulo general

del-informe de Audiloria interna.

(3} Realice una refacién de fa documentacién analizada con base en los crilerios de audiloria definidos,
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Antecedentes

La Entidad inici6 el proceso de convalidacion y aprobacion de las TRD de ia Entidad, desde el mes
de octubre de 2013, donde se presenté la primera version de las Tablas, sequn oficio radicado No.
63598. En febrero de 2014, |a Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos remitié concepto
técnico para realizar los ajustes pertinentes. Posteriormente en octubre de 2016, el IPES envia la
segunda version de las TRD; y en septiembre de 2017 envia la tercera version. Se solicitan nuevos
ajustes y en diciembre de 2017 el IPES envla la quinta version de las TRD.

La Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos mediante informe rad. No. 00110-812-
015069 del 09/11/2017, establecié el seguimiento al cumplimiento de la norma archivistica de la
Entidad, donde entre otras cosas indic6 que " Si bien es clerto el Instituto para la Economia Social
ha fortalecido fos procesos de gestién documental y de archivos, es importante trabajar en la
elaboracidn de instrumentos técnicos como el modelo de requisitos de gesticn de documentos
electronicos, banco terminolégico.y tabla de control de acceso y la tabla de valoracion documental;
fos cuales soportan, fortalecen y modemizan fos procesos, procedimientos, planes y proyectos de la
gestion documental y de archivos. Iguaimente se debe conformar e implementar el Sistema Integrado
de Conservacién que permite la salvaguarda del acervo documental de la Entidad”.

Enigual sentido la Asesorfa de Control Interno con radicado No. 00110-817-007378.del 22/11/2017,
solicité la construccion del Plan de Mejoramiento Archivistico — PMA, con los criterios anteriormente
descritos, en pro de la mejora para la conservacion documental de |a Entidad y la construccion de
archivos oportunos, veraces y eficaces.

La citada entidad mediante informe de visita radicado 00110-812-010381 de fecha 3 de septiembre
de 2018 indicé: “Asi mismo, el Consejo Distrital de Archivos Evidencia que el Instituto para la
Economia Social - IPES — presenta avances en el cumplimiento de fo establecido en la normatividad
archivistica y los procesos de gestién documental, lo cual se refleja en |a calificacion obtenida en la
presente vigencia que fue de 7.20 frente a la obtenida en el 2017 de 6.20 a través de la cual se
evidencia el compromiso de la Entidad frente a la gestién documental y los archivos™,

Tabfg 1Callficacién Secretarfa Técnica de Archivo Distrital

Gt |
Conservacién 03 0,8 05
Instrumentos 21 2,7 06
Lineamientos para las ocperaciones 28 27 0,1
Responsabilidades
FO.175 Péagina 2de 17
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Tomando. como punto de partida la fecha 10 de octubre de 2013 Radicado 63598 en gue el IPES
remite a la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos, la primera versién de las Tablas de
Retencién Documental y el 23 de mayo de 2018 en.que ésta tltima expide el Acuerdo 6 convaiidando
las Tablas de Retencion Documental transcurren cuatro afios siete meses para contar con este
instrumentos archivistico contemplado en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.8., quedando
pendiente la certificacién de.registro por parté de Archivo General de la Naciéon.

Se cred el Comité Institucional de Gestion y Desemperio mediante Resolucién 564 de fecha 28 de
diciembre de 2018 y deroga la Resolucion 169 de 2013 “Por [a cual se reguia el Comité Interno de
Archivo del Instituto Para la Economia Social — IPES y se deroga la Resolucion 013 de 2009,
estableciendo en el articulo 25 las funciones de las sesiones de Gestion Documental.

La medicién puntual de archivos' comprende el perfode del 9 de junio de 2017 al 10 de agosto de
2018 para las diferentes areas del Instituto, dado un total de 37,737 Mi distribuidos asi:

Tabia 2 Mediciorn deé Archivos en Metros Lineales

Administrativa y Financiera 766,8150,0 715.0- 3351|3625 22204

Archivo Central 3.836,0 3.836,0
Dirscelon 60,0 60,0
Disefio y Analisis Estratégico 45,0 450
Emprendimiento, Servicios , 1 599
Empresariales y Comercializacion 9990 599.0
Formacion y Empleabilidad 4,817 9 ‘ 48178
Geslidn, Redes Sociales y de am g
Informalidad 10.836,0 10.836.0

Juridi

1183440

7373

Metodologia

Teniendo como fuentes de informacién las visitas de la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de
Archive y el Plan de Mejoramiento Archivistico de la Subdireccién Administrativa y Financiera, se
realiza el seguimiento a cada uUno de los items tratados en los documentos citados de manera

1 Archivo Excel Diagnéstico Documental Integral IPES.xls
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fécnico, que se tradujo en 10 hallazgos: sobre los cuales la Asesoria de Control Interno efectut el
presente seguimiento.
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considerando los aspectos evaluados con las dos herramientas aplicadas por el ente

Tabia 3 Aspectos evaluados por herramlenta y nimero de preguntas aplicada por la Secretaria Técnica del.
Consejo Distritai de Archivo

Herramienta 4 7 32 _ 31
Conservacion 4 4
Instrumentos 18 ‘ 18
Lineamientos para las operacjones 7 7
Responsabilidades 3 2
Herramienta 2 20 20
Disposicion Finat de Documentos 2
Gestién y tramite 5

QOrganizacion 13 10
Planeacion 8
SIGA 2

R
Creacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio reglamentando en su articulo 25 las

funciones de las sesiones de gastidn doeumental.

Convalidacién de las Tablas de Refencién Documental por parte de la Secretaria Técnica del
Conse|o Distrital de Archivo mediante Acuerdo 6 del 23 de mayo de 2018, con la accion
interinstitucional realizada.

Realizacion de acuerdo del cronograma establgcido por el Archivo de Bogota con el grupo de apoyo
a la estrategia IGA +10 (Indice de Gobierno Abierto). ActaN 1 de 8 julio 2018.

Avance en el Sistema de Gestién-de Documentos Electrénicos de Archivo para evaluar 14 servicios
con 308 preguntas, haciendo uso de a herramienta diagnéstico que proporcioné el Archivo Distrital,
cuya entrega esta dada para el 29 de marzo.

FG-A
V-08
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* Avance en la construccion de la Tabla de Conirol de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos, entrega
el 29 de marzo.

+ Realizacién de! Registro de Tablas de Retencion Documental en el Registro Unico de Series
Documentales del Archivo General de la Nacién.

Q

Componente : Instrumentos?

3.1 Hallazgo: EI IPES cuenta con un borrador del documento del Programa de Gestion
Documental el cual estd en fase de revisién para su posterior aprobaciéon por parte del Comité
Interno de Archivo

Acciones Formuladas por IPES:
» Aprobar gl Programa de.Gestién Documental por parte del Comité Interno de Archivo.

Resultado del seguimiento efectuado porla ACI:
El Programa de Gestién Documental se aprobd mediante el Acta N. 5. del Comité Interno de Archivo
el dia 28 de diclembre de 2017,

Se.observa que el Programa de Gestioh Documental del IPES que fue aprobade debe ajustarse en
marco de la estrategia IGA+10* subcomponente gestién documental, asi como fue salicitado por la
Secretaria Técnica del Conséjo Distrital de Archivo en el documento Rad 00110-812-010381 del 3 de
septiembre de 2018.

* Rad 00110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 Componerite Instrumentos Pregunta 5.3,
3 |GA indice de Gobierno Abierto
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El Programa de Gestion Documental Version 1 se encuentra en la siguiente ruta:
https://drive.google.com/driveffoiders/1 JekSifRZf-OWHUoVzggCr3NfNofMvflv.

En la pagina Web ,http:llwww.ipe.s.g.ov.colindex.phplentidadlprocesos-y-procedimientoslgestion-
documehtal!DE—OSZ_PROGRAMA_DE_GESTION_DOCUMENTAL__VQ-.pdf se ubica el Programa de
Gestion Dacumental, aprobado en Acta del Comité Interno de Archivo en septiembre de 2018

El Programa de Gestién Documental — IPES — en los referente a los. elementos del Anexo técnico, se
adiciona el componente Gestién de Cambio en el aparte Aspectos Generales; no se evidencia el
numeral 4 programas especificos:

a. Programa de narmallzacion de formas y fermularive elestrénices.

b. Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo operativo de la entidad
en caso de emergencia).

c. Programa de gestion de documentos electronicos.

d. Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacion de la custodia o |la administracion).
e. Programa de reprografta (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion digitalizacion y
microfilmacién).

f. Programa de documentos especiales (gréficos, sonoros, audiovisuales, orales, de comunidades
indigenas o afrodescendientes, etc.). '

g. Plan Institucional de Capacitacion.

h. Programa de auditoria y control.

Armonizacion con el Modelo Estandar de Control Interno -MECI.
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El Programa de Gestién Documental no cuenta con Anexos: Diagnéstico de gestion de documentos.

Si bien el Programa de Gestién Documental se aprobo en septiembre de 2018, ya muestra ejecucién
para el mes de agosto de 2018, por cuanto se indica que corresponde a continuidad del proceso.

Criterio 0 normatividad aplicable:
Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.13 Elementos del programa de gestléon documental. El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe cbedecer a una estructura normalizada y como minimo
los elementos que se presentan en el Anexo denominado "Programa de Gestién Documental" que
haré parte integral de este decreto”.

Componente: Instrumentos®
3.2 Hallazgo: No se cuenta.con el Cuadro de Clasificacion Documental

Acciones Formuladas por IPES:
* Se cuenta con el Cuadro de Clasificacién Documental, el cual forma parte integral de la Tabla de
Retencion Documental.

Resultado del seguimiento efectuado por la ACI; El cuadro se encuentra aprobado como parte
integral de:la Tabia dé Retencién Documental (TRD).

El Cuadro de Clasificacion Documental se encuentra publicado en la siguiente direccion:
hitp://www.ipes.gov. co/index.php/gestion-instituclonalfiinstrumentos-de-gestion/gestion-
documental/10.6 Tablas de Retencién Documental / Cuadro de Clasificacion Documental (Archivo
Excel).

Criterio ¢ normatividad aplicable:
Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos. archivisticos para la gestion

documantal, La gastibn documental an lae entidades plblicas se desarrollara a partir de los
sigurentes instrumentos- archivisticos:

a) El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

* Rad 00110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 Componente Instrumentos Pregunta 5.1.
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3.3 Hallazgo: E| Institute no cuenta con la Tabla de Retencién Documental, convalidada por el
Consejo Distrital de Archivos.

Acciones Formuladas por IPES:
e . Convalidar la Tabla de Retencién Documental, por parte del Consejo Distrital de-Archivos.

« Resultado del seguimiento efectuado por la ACI:
£l Acuerdo 6 del 23 de mayo de 2018 del Consejo Distrital del Archivo de Bogota convalidé la Tabla
de Retencion Documental y se publicé en :

http:/fwww. ipes.gov.co!image.sfinformesigestionDc)cumentaIIZO1 8/Acuerdo_06_CDA.de_2018.PDF

La tabla de Retencién Documental se encuentra publicadaen ©
http:lfwww.ipes.gov.co!imageslinformeslgestion Documental/2018/Tablas_de_retencion_Documental
_2018.pdf

de-

hitp:/iwww.ipes.gov.colindex. php/ estion-institucional/instrumentos- astion/gestion-documental

NUmeral 10.6 Tabias de Retenciéon Documental 52 folios

http:lfwwwiipes.gov.co/images/informes'lsDEIMapa-_de_ProcesosfPiroceso _gestion_documental/
TABLA_DE_RETENCION_DOCUMENTAL_IPES.pdf.

En esta direccién aparece sélo la Tabla para Ia Subdireccion de Disefio y Anglisis Estratégico en tres
folios.

En la pagina web se publica el Acta 4 de fecha 13 .de diciembre de 2017 del Comité Interno de Archivo,
que corresponde a revision de ta 5 version de la Tabias de Retencion Documental.

http:/iwww .ipes.gov. colimagesfinformes/gestionDocumental/2018/ACTA_N_4_COMITE-
INTERNO_DE_ARCHIVO.pdf

Criterio 0 normatividad aplicable:

Decieto 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 siguientes.instrumentos
archivisticos:

b) La Tabla de Retencién Documental (TRD).

5 Rad 00110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 Componente Instrumentos Pregunta.5.2.
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Componente: Instrumentos®

3.4 Hallazgo: El IPES cuenta con un borrador del documento del Plan Institucional de Archivos el
cual esta en fase de revisién para su posterior aprobacion

Acciones Formuladas por IPES: |
* . Aprobar el Plan Institucional de Archivos por parte del Comité Intemo de Archivo

* Resultado del seguimiento efectuado por la ACL:

Se aprobé mediante Acta N. 5 de Comiié Interno de Archivo del 28 de diclembre de-2017
El Pian institucional de Archivo se ercuerira en
http:/fwww.ipes.gov.cofimages/informes/SDE/Planes_2018/DE-
030_PLAN_INSTITUCIONAL_DE_ARCHIVO.pdf Versién 1 del 26 de diciembre de 2017.

También se ubica en la intranet en
http:/fwww.ipes.gov.co/imagesfinformes/SDE/Mapa_de_Proceses/Proceso_gestion_documental/DE-
030_PLAN_INSTITUCIONAL_DE_ARCHIVO.pdf Versién 1 del 26 de diciembre de 2017.

Se observa que fue elaborade y aprobado en diciembre de 2017 pero publicadeo el 11 de enero de
2017. Se indica vigencia 2017-2018 pero en introduccién se muestra vigencia 2017-2019.

Criterio o normatividad aplicable:

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién documental.
La gestion documental en las entidades publicas se desarrellara a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos.

d) Plan Institucional de Archives de la Entidad (PINAR).

Componente: Instrumentos’

3.5 Hallazgo: .
EI'IPES aln no cuenta con tedos los instrumentos archivisticos contemplades en el decreto 1080 de
2015 articuic 2.8.2.5.8

Acciones Formuladas por IPES:
Establecer cronograma para la elaboracion de los Instrumentos archivisticos:
a). El Cuadro de Clasificacibn Documental {CCD).

¢ Rad 00110-812-010381 del 3 de septismbre de 2018 Componente Instrurmentes Pregunta 5.4
"Rad 00110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 Companente Instrumentos Preguntas
5.1,56.26.3,56456,5.7,5.85.9,55
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b). La Tabla de Retencién Documental (TRD).
c). El Programa de Gestion Documental (PGD).

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e). El Inventario Documental.

f). Un modelo de requisitos para |a gestion de documentos electronicos.

g). Los bancos terminologicos de tipos, series y sub-serigs documentales.

h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las funciones de las unidades
administrafivas de la entidad. '

{). Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechosy
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los decumentos.

» Resultado del seguimiento efectuado por la ACI

. Falta cronograma para |a elaboracion de los Instrumentos archivisticos:
a). El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD)™

Ver Hallazgo 1.2

b). La Tabla de Retencion Documental (TRD)” .

Ver Hallazgo 1.3 _

¢). El Programa de Gestion Documental (PGD)' .

Ver hallazgo 1.1

d). Plan Institucional de Archivos de |a Entidad (PINAR) M.

Se aprobé mediante Acta N. 5 de Comité Interno de Archivo del 28/12/2017.

Publicado en la pagina Web e Intranet en las siguientes direcciones:
http:ﬂwww.ipes.gov.colimagesﬁnformeslsDE_IMapa_de_ProcesosfProceso _gestion_documental/DE-
030_PLAN_INSTITUCIONAL_DE_ARCHIVO.pdf, se indica publicado el 11 de -enero de 2017,
aprobado el 28 de diciembre de 2017 y Version 1, Vigencia 2017-2018, sin embargo en la introduccion
se indica vigencia 2017-2019.

https://drive.google.com/drivesfolders/tWmbDG1 ySZZAnxHY JjoG4H8wOetijiN7Iu

Se indica que el documento tome como fuente para su elaboracion la visita de Archivo de Bogoté de
2013, no se referencia el informe de visita del 15 de agosto de 2017 Rad 00110-812-015069

e). El Inventario Documental '

8 Rad 00110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 Componente Instrumentos Pregunta 5.1

9 Rad 00110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 Componente instrumentos Pregunta 5.2

12 Rad Q0110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 Componente Instrumentos Pragunta 5.3

1 Rad 001 10-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 Componente Instrumentos Pregunta 5.4

12 Rad 00110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 Componente Instrumentos Pregunta 56 )
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Se cuenta con un Prototipo de Diagnostico Documental Integral por unidad administrativa, sin
embargo, se indican como fechas extrermnas afios, asi loindica la norma.

El inventario documental esta ubicado en el correo de usuario gestiondocumental@ipes.gov.co cuyo
acceso es con clave y manejo de la Subdireccion Administrativa y Financiera:
Gestiondocumental/Carpeta Gestién Documental/inventariosTRD/Subdirecciones.

Criterio o normatividad apiicable:

Decreto 2609 de 2012 Art 8, Decreto 1080 de 2018 Art 2.8.7.2.2.4 y su paragrafo 1, Art 2.8.7.2.2.8
paragrafos 1 y 2. Articulo 2.8.2.2.4. Inventarios de documentos Es responsabilidad de las
entidades del Estado a través del Secretario General o de otro fuiicionario de igualo superior jerarquila,
y del responsable del Archivo o quien haga sus veces, exigir la entrega mediante inventario, de los
documentos de archivo que se encuentren en poder de servidores pablicos y contratistas, cuando
estos dejen sus cargos o culminen las obligaciones contraciuales, De igual forma, deberan denunciar
ante los organismos de contral el incumplimiento de esta obligacién para las acciones del caso.

Parégrafo. El deber de entregar inventario de.los documentos de archivo a cargo del servidor publico,
se circunscribe tanto a los documentos fisicos en archivos fradicionales, como a los documentos
electrénicos que Se encuentren en equipos.de cémputo, sistemas de informacion, medios portatiles
de almacenamiento y en general en cualquier dispositivo o medio electronico.

f).. Un modelo de requisitos para la gestion de documentos.-electrénicos 13-

Se cuertta conla herramienta SGDA Sistema de Gestion de Documentos Electténicos de Archivo que
Archivo Distrital de Bogota proporcioné al IPES para el diagnéstico y evaluar 14 servicios con 308
preguntas. A corte 28 de marzo se debe entregar al Archivo de Bogota lo relacionado con los
aplicativos de la entidad en los cuales aplica e componente de documanta electrénico: Goobi y AZ

Digital como primera fase.
g). Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales '+
La Subdireccién Administrativa y Financiera con ef acompafiamiento de la Subdireccién de Disefio y

Analisis Estratégico realizard el desarrollo del instrumento teniendo en cuenta del Modelo gue se
determine,

1’ Rad 00110-812‘-01'0381" del 3 de septiembre de 2018 Compoenente Instrumentos Pregunta 5.7

' Rad 00110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 Componente Iristrumentos Pregunta 5.8
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h). Los mapas de procesos, fiujos documentales y |a descripcion de Jas funciones de las unidades
administrativas de la entidad '

Estan completos y se sustentan en el Proceso PR-064 Administracion de Correspondencia y el IN-
005 Administracion de Archivo.

Se cuenta con mapa de procesos, se evidencia la caracterizacién en Drive ruta
SIGIDocumentacianrocesosSIGIQGesti‘onDo_cume_ntaIICaracteﬁzacionDeProc‘esos.

i). Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos!é-

En construccién para entregar el 29 de marzo.

Criterio o normatividad aplicable:

Decreto. 1080 de 2015 Articulo 2.8.2,5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién documental.
La gestion documental en las entidades pubiicas se desarroliara a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos. a) El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD). b) La Tabla de Retencion Documental
(TRD). ¢) El Programa de Gestion Documental (FGD). d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad
(PINAR). €) El Inventario Documental. f) Un modelo de requisitos para la gestién de documentos
electronicos. g) Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales. h) Los mapas
de procesos, flujos documentales 'y la descripcion de las funciones de las unidades. administrativas de
la entidad. i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Componente: Instrumentos

3.6 Hallazgo: La Entidad no cuenta con la Tabia de Control de Acceso.

Acciones Formuladas por IPES:
s .Eiaborar la Tabia de Control de Acceso

» Resultado del seguimiento efectuado por la ACI:

No se obiuvo evidencia del seguimiento al cumplimiento de la accion, por cuanto no se tenia estimado
una fecha de terminacién. Informa la SAF gue-se encuentra en construccion para entregar el 29 de
marzo.

Criterio 0 normatividad aplicable:

15 Rad 00110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 Componente Instrumentos Pregunta 5.9

16 Rad 00110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 Componente Instrumentos Pregunta 5.5
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Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién documental.
La gestion documental en las entidades plblicas se desarrollar a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos... i} Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de-acceso y seguridad aplicables a los documentos

Componente: instrumentos'”

3.7 Hallazgo: El Instituto no cuenta con Tabla de Valoracion Documental ~TVD.

Acciones Formuladas por IPES:
+ . Elaborar [a Tabla de Valoracién Documental

» Resultado del seguimiento efectuado porla ACI:
No hay tabias de Valoracion Decumental convalidadas. Primera fase cuadro evolutivo, segunda fase
inventario documental arroja 1475 cajas, un porcentaje de avance del 53% ello es 784 cajas.

E! Diagnéstico Documental Integral muestra diferentes fechas de levantamiento de la informacion para
cada una de las dependencias del Instituto, comprende desde el 9 de junic de 2017 al 10 de agosto
de 2018.

Criterio o normatividad aplicable: Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.1.9. Funciones de los
Consejos. Departamentales y Distritaies de Archlvos. Son funciones de los Consejos Territoriales
de Archivos las siguientes: 4 Evaluar las Tablas de Retencion Documental -TRD Y las Tabias de
Valoraciéh Documental -TVD de las entidades pUblicas y privadas que cumplen funciones publicas de
sU jurisdiccion, incluyenhdo las de los municipios, aprobadas por los Comités Internos de Archivo, emitir
concepto sobre su elaboracién y solicitar, cuando sea del caso, ios ajustes que a su juicio deban
realizarse; 5 Emitir los conceptos sobre las TRD o las TVD que sean necesarios, [Uego de su revisién
y convalidacion, y solicitar que se hagan los respectivos ajustes.

Componente: Conservacion?® 1°

3.8 Hallazgo: La Entidad no cuenta con-un Sistema integrado de Conservacion en cumplimiento del
Acuerdo 06 de 2014.

Acciones Formuladas por IPES: 7
» Realizar los ajustes al documento de acuerdo a la normatividad y se realizaran las actividades
requeridas.

17 Rad 00110-812-010384 del 3 de septiembre de 2018 Componente Instrumentos Pregunts 9.1

18 Rad 00110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 Componente Instrumentos Pregunta 16

¥ Rag 00110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 Componente Instrumentos Pregunta 16.1
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¢ Resultado del sequimiento efectuado por la ACL:
Se tiene Manual de Conservacién revisado por Archivo Distrital

Criterio o normatividad aplicable: . _ )
Acuerdo & del 15 octubre de 2014 ARTICULO 5. FORMULACION DE LOS PLANES DEL
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - $IC. Los planes del SIC establecerén acciones a
corto, mediano y largo plazo de conformidad con la valoracién de los documentos \y su Ciclo vital,
mediante la aplicacion de una estrategia de mejora continua de los procesos. Tanto el plan de
conservacion documental como el plan de preservacion digital a largo plazo, deben contener en su
estructura los siguientes elementos minimos: a). Introduccion b). Objetives c). Alcance d). Metoedologia
i. Actividades para la ejecucién del plan, de acuerdo con los programas de conservacion preventiva
del SIC. ii. Actividades especificas para cada une de los planes. iii. Recursos: humanos, técnicos,
logisticos y financieros. iv. Responsables. e). Tiempo de ejecucion- Cronograma de actividades. f).
Presupuesto. g). Gestion de riesgos del plan. h). Anexos.

Componente: Instrumento®

3.9 Hallazgo: . , .
La politica de gesfion documental no cumple con lo estahlecido en el Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto
1080 de 2015, se deben tener en cuenta los cinto componentes especificados en este articulo.

Acciones Formuladas por IPES:
« Construir la politica teniendo en cuenta los cinco compenentes especificados en el Decreto 1080
de 2015, articulo 2.8.2.5.6.

s Resultado del segquimiento efectuado porla ACI:

Se tiene una plantilla con la siguiente estructura: objetivo, aicance, defiriciones, marco legal y
narmativo. desarrolio de ta politica. documentos asociados, control de cambios. Se tiene previsto
aprobar la politica el 29 de marzo de 2019, se entrega al area de Disefio y Analisis Estrategico para
su revision.

Criterio o normatividad aplicable: Decreto 1080} de 2015. Articulo 2.8.2.5.8. Componentes de la
nolitica de gestion documental. Las entidades publicas deben formular una politica de gestion de
documentos, constituida por los siguientes componentes. a) Marco conceptual claro para la gestion
de la informacién fislca y electronica de las entidades publicas. b) Conjunto de estandares para la
gestién de la informacién en cualquier soporte. ¢) Metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencién, acceso y preservacién de |a informacion, independiente de su soporte y
medio de creacién. d) Programa de gestion de informacién y documentos que pueda ser aplicado en

2 Rad 001 10-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 Componsente Instrumentos Pregunta 4
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cada entidad. ‘e)" La cooperacion, articulacién y -coordinacién permanente entre las areas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacién y los productores de la informacion.

Componente: Instrumentos %

3.10 Hallazgo:
La Entidad no ha publicado en la pagina Web la informacion de las transferencias secundarias
realizadas a la Direccion Distrital de Archivos de Bogota.

Acciones Formuladas por IPES:
Este proceso se realizara a un largo plazo, por lo tanto, la publicacién se efectuara en dos afos.

» Resultado del seguimiento efectuado por la ACL:

No aplica por cuanto no hay transferencias secundarias realizadas.

Criterio ¢ normatividad apiicable: Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.10.14. Publicacion de las
transferencias en la pagina web. Las entidades deberan publicar en su pagina web la informacion
de lds transferencias secundarias realizadas al Archivo General de la Nacién, a los archivos generales
territoriales o a los archivos histéricos institucionales, con el fin de que la ciudadania tenga
conocimiento de los documentos que ya no estan en poder de la entidad preductora.

Observacién final:

Realizada la integraciéon de los informes de |a Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivo, se
anexa el cuadro resumein con la pregunta, la ohbservacién y la accién formulada por gestion
documental, a efecto -de integrar en el proceso de articulacién con el ente citado, los planes,
programas, cronogramas, actividades y responsables por cada aspecto evaluado. Ver ANEXO 1 -
Cuadro Resumen de Aspectos Evaluados por Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivo.

Con una vasuﬁn sistémica como o establece el Modelo Integrado de Planeac:on y Geshén MIPG -
se complemente el Plan de Mejoramiento Archivistico, creando tableros de control que permitan
monitorear el avance de los objetivos y metas para cada instrumento, identificando en los
cronogramas las actividades y recursos asignados, atendiendo el informe de la Secretaria Técnica del
Archivo de Bogot4 con radicado 00110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018, para su

presentacién v aprobacidn ante el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio.

* Rad 00110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 Componente Instrumentos Pregunta 15.5
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Consolidar los cronogramas de trabajo en planes operativos que permitan adelantar las estrategias
propuestas de manera més detallada con objetivos a corto, mediano y largo plazo.

ALCALb!A MAYOR
DE BOGUTADL.

fIs

MENDACIONES

Revisar y actualizar los documentos publicados en pagina Web e Intranet de manera que
correspondan a la dltima versién aprobada.

Estudiar la incorporacién de los programas espaciales al Programa de Gestién Documental.

Determinar la vigencia del Plan Ihstitucional de Archivos e incorporar las recomendaciones de las
visitas de la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos.

Realizar plan de accién con su cronograma y recursos para cada instrumento archivistico de manera
sistémica, e indicando las actividades de. control para el flujo de entrada-proceso-salida de
productos que lleven a la realizacion del Programa de Gestién Documental.

Cumplir con la totalidad publicacion de la informacién minimo establecida en el Decreto 103 de
2015.

Diagnéstico integral de archivos en el cual se refleje toda la informacion que produce, recibe y
administra la Entidad en razon de sus funciones que se encuentre en medio, anéloge, digital y
electronico.

Elaborar, aprobar, adoptar e implementar el Sistema Integrado de Conservacién - SIC -y los planes.
que lo componen, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacién Digital a Largo
Plazo.

Elaborar, aprobar y adoptar el Plan operativo normalizado para el rescate de la documentacion
anexo donde se identifique la prioridad de rescate de acuerdo a los valores primarios y secundarios
de la documentacidén como parte integral del plan de prevencion, preparacién y respuesta a
emergencias de la Entidad. '

Elaborar, aprobary adoptar banco terminologico.
Finalizar la elaboracién de la Tabla de Valoracion Documental - TVD —y realizar la intervencién del

Fondo documental Acumulado, cuando se cuente con el instrumento convalidade por parte del
Consejo Distrital de Archivos.

FO-1
v-08
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+ Revisar y ajustar la politica de gestién documental,

mediante acto administrativo.

« Designar un lider de eficiencia administrativa y cero papel de nivel asesor o directivo nombrado

IRMA ASESOR CONTROL INTERNO

FIKMA AUDITOR
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